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Zsombé Nagykozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Eurépai Bizottsag (EU) 2023/137 felhatalmazason alapuld rendelete a gazdasagi
tevékenységek statisztikai osztalyozasa a NACE Rev. 2. osztalyozasi rendszerének
létrehozasardl szolé 1893/2006/EK  eurbpai  parlamenti és tanacsi rendeletet
médositotta. Ennek kdvetkeztében az eddigi NACE Rev. 2 helyett NACE Rev. 2.1 Iép
életbe, amelynek magyar nyelvii megfelelsje a TEAOR'25.

A modositott osztalyozast a tagorszagok statisztikai regisztereiben 2025. januar 1-jétél
kell alkalmazni.

A magyar koézhiteles nyilvantartasok a TEAOR-t haszndlijagk a f6- és egyéb
tevékenységek besorolasara, igy a modositds nem csak statisztikai célt szolgal,
cserélni szilkséges a régi, TEAOR’'08 kodokat az 0j, TEAOR’25 kodokra.

A Kézponti Statisztikai Hivatal az Gj TEAOR’25' nomenklatdra szerint a megfeleltetést
elvégezte, a Magyar Allamkincstar az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 167/B. § (2)
bekezdése alapjan a kozhiteles toérzskényvi nyilvantartasban 2025. januar 1.
alkalmazasi datummal a valtozasokat atvezette.

A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szélo
15/2019. (X11.7.) PM rendelet (a tovabbiakban PM rendelet) 2025 januar 1-i hatallyal
moédositasra kertlt. A PM rendelet 3. szamu melléklete tartalmazza az allamhéaztartas
szakagazati rendjének besorolasi megnevezését és az azokhoz tartozé
szakagazatszamokat.

A Magyar Allamkincstar az Uj szakagazatszamok alapjan a megfeleltetést elvégezte,
és az Avr. 167/B. § (2) bekezdése alapjan a kozhiteles térzskényvi nyilvantartasban
2025. januar 01. alkalmazasi datummal a valtozasokat atvezette.

A TEAOR és szakagazatszamok valtozasa miatt szikséges az intézmény
alapdokumentumainak felllvizsgalata, az esetleges valtozasok atvezetése.
Amennyiben a megfeleltetett (j szakagazati besorolas érinti a létesité/alapitd okiratot
vagy modositani kivan azon, a torzskényvi jogi személy iranyité szervének a soron



kovetkezé okirat modositasakor, de legkésébb 2025. aprilis 1. napjaig a PM rendelet
szabalyainak megfeleléen modositania kell azt a térzskdnyvi bejegyzés napjaval.

A felllvizsgalat soran megallapitast nyert, hogy a Zsomboi Szocidlis Szolgaltaté
Kbzpont szakagazati besorolasanak megnevezése valtozott, ezért szilkséges az
intézmeény alapité okiratanak médositasa.

Keérem Tisztelt Képviselé-testilettdl elbterjesztésem megvitatasat és egyetértés
esetén a kévetkezd hatarozati javaslat elfogadasat:

.......... 12025. (......) Kt. hatarozat
Targy: A Zsombéi Szocidlis Szolgaltatdé Kézpont alapitd okiratanak médositasa

HATAROZATI JAVASLAT

1.) Zsombo Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testillet) a Zsombdi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont alapité okiratat a
toérzskoényvi bejegyzés napjaval a kovetkezdk szerint modositja:

Az alapitd okirat 4.2. pontjaban szereplé tablazat 1 soraban a ,Iddések,
fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakds nélkul” szévegrész helyébe a ,ldések,
fogyatékosséggal él6k szocialis ellatasa, bentlakas nélkill” szévegrész lép.

2.) A képviselé-testilete elfogadja az 1.) pontban foglalt médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratot, amelyet a térzskényvi bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.

3.) A képvisel6-testilet megbizza dr. Sziromi Marta jegyz6t az alapité okirat
moédositasaval dsszefiiggd intézkedések megtételére, egydttal felhatalmazza 6t
arra, hogy amennyiben a Magyar Allamkincstar az elfogadott tartalmat nem
erinté kifogassal él, akkor a bejegyzés érdekében sziikséges formai
valtoztatasokat a képviselé-testiilet jovahagyasa nélkil megtegye.

Hataridd: a hatarozat elfogadasat kéveté 15 napon belil
Felelés: Gyuris Zsolt polgarmester
dr. Sziromi Marta jegyz6

Hatarozatrol értesil:

1.) Gyuris Zsolt polgarmester

2.) Magonyné Kudik Edit intézményvezeté

3.) Magyar Allamkincstar

4.) dr. Sziromi Marta jegyz6

S.) Zsotérné Makra Ibolya ad6-, pénziigyi és gazdalkodasi csoportvezetd
6.) lrattar
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Okirat szama: ZS/2134-8/2024

Alapito okirat

Az allamhaztartasrol szo616 2011. évi CXCV. téorvény 8/A. §-a alapjan a(z) Zsombai Szocialis
Szolgaltaté Kozpont alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, sz€Kkhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
1.1.2. roviditett neve: Zsomboi SZSZK

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025. januar 1.

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Egyesitett Szocialis Intézmény

6724 Szeged, Kalvaria sugarut 45.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Zsombo Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Zsombo Nagykozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6792 Zsombo, Alkotmdany utca 3.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl szo6lo
1993. évi IlII. torvény alapjan ellatott feladatok; A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény alapjan ellatott feladatok

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 ]881000 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol
szO0l6 1993. évi IIl. térvényben meghatarozott szocidlis alapszolgaltatas; A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroél szold 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozott
gyermekjodléti szolgaltatas, csalad és gyermekjoléti szolgalat

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

konnépyzgu kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
1 | 013350
kapcsolatos feladatok
2 102031 Id6sek nappali ellatdsa
3 1104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
4 1107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
5 107052 Hazi segitségnytjtas
6 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Zsomboé nagykozség teljes

kozigazgatasi tertlete
5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos
palyaztatas utjan, kozalkalmazotti jogviszonyba, hatarozott id6tartamra, legfeljebb 5 évre
Zsombo Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7)
bekezdése, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, illetve
a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.
(X11.26.) Kormanyrendelet el6irasai szerint. Az intézményvezet6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.

torvény




munkaviszony

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi. I. térvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrdél sz6lé 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2025. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Zsombo, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Gyuris Zsolt
polgarmester



Okirat szama: ZS/25-16/2025.

Moddositd okirat

A Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kézpont a Zsomb6 Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete altal 2024.10.18. napjan kiadott, ZS/2134-8/2024. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - a Zsombo6 Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének ..../2025.(......) Kt. hatarozatara figyelemmel -a
kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 4.2. pontjaba foglalt tablazat 1 soraban az ,Id&sek, fogyatékosok
szocialis ellatasa bentlakas nélkiil” szévegrész helyébe az ,1d6sek, fogyatékossaggal éldk
szocialis ellatasa, bentlakas nélkiil” szovegrész lép.

Jelen mddosito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténo bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Zsombo, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Gyuris Zsolt
polgarmester



Okirat szama: ZS/25-17/2025.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Zsombai Szocialis
Szolgaltaté Kozpont intézmény alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
1.1.2. roviditett neve: Zsombdi SZSZK

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025. januar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Egyesitett Szocialis Intézmény

6724 Szeged, Kalvaria sugarut 45.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Zsombo Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6792 Zsombo, Alkotmdany utca 3.

3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Zsombo6 Nagykozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szo6lo
1993. évi IIL. torvény alapjan ellatott feladatok; A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatok

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

Id6sek, fogyatékossaggal él16k szocialis ellatasa, bentlakas

881000 nélkiil

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol
sz6l6 1993. évi IIl. térvényben meghatarozott szocialis alapszolgaltatas; A gyermekek
védelmérol és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozott
gyermekjoléti szolgaltatas, csalad és gyermekjoléti szolgalat

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati

T kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal

013350 kapcsolatos feladatok

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

o U1 (D (W

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

4.5,

5.1.

5.2.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zsombd nagykozség teljes
kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos
palyaztatas utjan, kozalkalmazotti jogviszonyba, hatarozott id6tartamra, legfeljebb 5 évre
Zsomb6 Nagykozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel a
Magyarorszag helyi dnkormdanyzatair6l szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7)
bekezdése, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény, illetve
a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol szolé 257/2000.
(X11.26.) Kormanyrendelet el6irasai szerint. Az intézményvezets felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgdrmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly




kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi. L. térvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény




Zsombd Nagykdzség Polgarmesterétél
6792 Zsombo, Alkotmany u. 3.
Telefon: 62/595-555, fax: 62/595-556
e-mail: polgarmester@zsombo.hu,
web: www.zsombo.hu

Ugyszam: ZS/25-18/2025.
Ugyintézé: Zsétérné Makra Ibolya
Targy: A Zsomboi Szociadlis Szolgaltatoé
Kbdzpont szervezeti és mikddési
szabalyzatanak médositasa
Mellékletek:
1. melléklet: Hatalyos SZMSZ
2. melléklet: Médositasokkal egységes
szerkezetl SZMSZ

Zsomb6 Nagykdzség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Eurépai Bizottsag (EU) 2023/137 felhatalmazason alapul6 rendelete a gazdasagi
tevékenysegek statisztikai osztalyozasa a NACE Rev. 2. osztalyozasi rendszerének
létrehozasarol szolé 1893/2006/EK eurbpai parlamenti és tanacsi rendeletet
modositotta. Ennek kévetkeztében az eddigi NACE Rev. 2 helyett NACE Rev. 2.1 lép
életbe, amelynek magyar nyelv(i megfeleléje a TEAOR'25.

A mébdositott osztalyozast a tagorszagok statisztikai regisztereiben 2025. januar 1-jétél
kell alkalmazni.

A magyar kozhiteles nyilvantartasok a TEAOR-t hasznalijagk a f6- és egyéb
tevékenysegek besorolasara, igy a modositas nem csak statisztikai célt szolgal,
cserélni szikséges a régi, TEAOR’08 kodokat az 0j, TEAOR'25 kédokra.

A Koézponti Statisztikai Hivatal az 4 TEAOR'25’' nomenklatira szerint a megfeleltetést
elvégezte, a Magyar Allamkincstar az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehaijtasarol
sz6lé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 167/B. § (2)
bekezdése alapjan a kozhiteles torzskdnyvi nyilvantartasban 2025. januar 1.
alkalmazasi datummal a valtozasokat atvezette.

A kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szo6ld
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet (a tovabbiakban PM rendelet) 2025 januar 1-i hatallyal
moédositasra kerilt. A PM rendelet 3. szamu melléklete tartalmazza az allamhaztartas
szakagazati rendjének besorolasi megnevezéset és az azokhoz tartozé
szakagazatszamokat.

A Magyar Allamkincstar az Uj szakagazatszamok alapjan a megfeleltetést elvégezte,
és az Avr. 167/B. § (2) bekezdése alapjan a kozhiteles tdrzskényvi nyilvantartasban
2025. januar 01. alkalmazasi datummal a valtozasokat atvezette.

A TEAOR és szakagazatszamok valtozasa miatt szilkséges az intézmény
alapdokumentumainak felllvizsgalata, az esetleges valtozasok atvezetése.

A felllvizsgalat soran megallapitast nyert, hogy a Zsombdi Szocialis Szolgaltato
Kozpont szakagazati besorolasa, a szakagazat megnevezése valtozik, ezeért
szilkséges az intézmény alapitd okiratanak médositasa. Az alapité okirat médositasat



szllkséges atvezetni a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakon is, valamint
pontositasok sziikségesek.
Az SZMSZ

- 2. pontjaban az alapitd okirat médositasaval médosul annak szama és datuma.

Az SZMSZ 2. pontjaban az ,Egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte:
2024. oktober 18.” szbvegrész helyébe az ,Egységes szerkezetbe foglalt
alapito okirat kelte: .............. " szbvegrész lép.

- 2.6./ pontban a szakagazat megnevezésének modosulasa keriilt atvezetésre.
Az SZMSZ 26./. pontjdban az ,ldések, fogyatékosok szocidlis ellatasa
bentlakas nélkil” szbvegrész helyébe a ,ldGsek, fogyatékossaggal élék
szocialis ellatasa, bentlakas nélkill” szoévegrész lép.

- 7. pontjdban az intézmény elektronikus levelezési cimének valtozasa kerilt
atvezetésre. Az SZMSZ 7. pontjdban a ,zsombocssz@gmail.com” szévegrész
es a ,Zsombo.hg@gmail.com” szbvegreész helyébe a
,csalad.gyermekjolet@zsombo.hu” szévegrész lép.

- 17. pontjdban a szamlavezetd pénzintézet modosulasa miatti valtozasok
kerlltek atvezetesre. Az SZMSZ 17. pontjaban szerepld

Pénzforgalmi  szolgaltaté | Szamla megnevezése | Szamla szama
megnevezése

Takarékbank Zrt. Zsomboi SZSZK 50468108-10014475

tablazat helyébe a

Pénzforgalmi  szolgaltaté| Szamla megnevezése | Szamla szama

megnevezése
OTP Bank Nyrt. Zsomboi Szocidlis | 11735005-15851376
Szolgaltaté Kdézpont
Koltseégvetési
elszamolasi szamla
tablazat lép.

A moédositasok az egységes szerkezetli SZMSZ-ben kiemelésre keriiltek.

Kerem Tisztelt Képviselo-testllettol elbterjesztésem megvitatasat és egyetértés
esetén a kdvetkez6 hatarozati javaslat elfogadasat:

.......... 12025. (......) Kt. hatarozat
Targy: A Zsombdi Szocidlis Szolgaltatdé Koézpont szervezeti és mikodési
szabalyzatanak médositasa

HATAROZATI JAVASLAT

1.) Zsombé Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testillete (a tovabbiakban:
Kepviseld-testiilet) a Zsomboi Szociadlis Szolgaltaté Kézpont szervezeti és
mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a hatarozat mellékletét
képez6 tartalommal elfogadja, az SZMSZ hatalya |épésének napja 2025.
marcius 7.

2.) A Képviseld-testilet a Zsomboi Szocialis Szolgaltatd Kozpont 2025. januar 1.
napjatol hatalyos, Zsombo Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-testilletének
97/2024. (X1.12.) Kt hatarozataval elfogadott szervezeti és muikodési
szabalyzatat visszavonja.



Hatarid6: azonnal
Felelés: Gyuris Zsolt polgarmester

A hatarozatrdl értesil:

1.) Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kézpont — Magonyné Kudik Edit intézmeényvezetd
2.) Gyuris Zsolt polgarmester

3.) dr. Sziromi Marta jegyz6

4.) Zsotérné Makra Ibolya ad6-, pénzigyi és gazdalkodasi csoportvezetd

5.) Irattar

Zsombo, 2025. februar 24. YA 4
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/ !
Tisztelettel: / M
v ms Zsolt

polgarmester
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1. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg a Zsomboi
Szocialis Szolgaltatd intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a
kiils6 ¢és belsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal més intézmény vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. SzMSz hatélva kiterjed:

= azintézmény vezetdjére
* azintézmény dolgozodira
» az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre

3. SzMSz nyilvdnossiga

Az elfogadott és jovahagyott SzMSz-t az intézmény gondoskodik a nyilvanossa tételérol,
arrol, hogy barki hozzaférhessen és megismerhesse.

4. Az intézmény mukodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

1) Magyarorszag Alaptorvénye

2) A Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013 évi V. térvény

3) Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

4) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

5) A koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

6) A szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény

7) A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

8) Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény

9) A kotelezd egészségbiztositas ellatasairol sz6l6 1997. évi LXXXIIL. térvény

10) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVI. torvény

11) Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség eldmozditasarol szoldé 2003. évi
CXXV torvény

12) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

13) Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény

14) Az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény

15) Magyarorszag Kozponti koltségvetésérdl szolo torvény

Kormanyrendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993 (11.17.)
Korm. rend.

2.) A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rend.

3.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X.24.) Korm. rend.



4.) A gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997.(X11.17.) Korm. rend

5.) A kozalkalmazottak jogalldsarol sz6lo 1992. évi XXXIII. Tv.-nek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rend.

6.) A személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljarasban kozremiik6do
szakértOkre, szakértdi szervezetekre vonatkozo részletes szabalyokrol  sz6lo
340/2007.(XII.15.) Korm. rend.

7.) A szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények 4agazati
azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasarol szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XIL 29.) Korm. rend.

9.) Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol szol6 381/2016.(XI1.2) Korm. rendelet

10.) Az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rend.

11.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol €s az

orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015.(X11.23.) Korm. rend.

12.) Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.(X11.19.) Korm.

rend.

Agazati rendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM. rend.

2.) A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo
9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend.

3.) A személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

4.) A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak ¢€s igazolasanak részletes szabalyairol szol6 36/2007.(X11.22.) SZMM rend.

5.) A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rend.

6.) A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél ¢és a szocidlis
szakvizsgakrol szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rend.

7.) Az egyes szocidlis szolgaltatdsokat végzd személyek tovabbképzésérdl és

vizsgakovetelményeirdl sz616 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rend.

Egyéb rendeletek:
1.) A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo (GDPR) 2016/679 EP rendelet

Helyi szabalyozasok:

1.) Zsombo Nagykdzség Onkormédnyzata Képviseld-testiiletének 10/2021. (XIL 10.)
onkorményzati rendelete Az egyes pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis
ellatasokrol, valamint a gyermekek védelme érdekében miikddtetett helyi, személyes
gondoskodast nyu;jté ellatasokrol

2.) Zsombo Nagykodzség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcidja

3.) Zsombo6 Nagykozség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenldségi Terve



2. Alapité okirat

Egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2024. oktober 18.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szima: 75/2134-8/2024

Zsombd Nagykozség Onkormanyzata az 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol, a 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998. (IV.30) NM rendelet
személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl a szocidlis és ellatds biztositasa

érdekében miikddteti a Zsomboi Szocialis Szolgaltatdé Kdzpontot.

1./ Az intézmény neve:

Rovid neve:

ToOrzsszama:

2./ Az intézmény székhelye:

3./ Telephelye:

4. Létrehozésardl
rendelkez0 hatarozat:

5./ Jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Jogallésa:

Tevékenységei:
6./ Alaptevékenysége:

Zsombdi Szocialis Szolgaltato Kozpont

Zsomboi SZSZK

851374

6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.
6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.

74/2024 (IX.24.) Kt. szam hatarozat

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.
évi III. torvény alapjan ellatott feladatok

A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ellatott feladatok

Onallé jogi személy

A szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz616 1993.
¢évi III. torvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. § alapjan Szocialis étkeztetés

63. § alapjan a Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65/F. § alapjan a Nappali ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatai

40. § alapjan a Gyermekjoléti feladatok



Az intézmény szakagazati

kédja:

Kormanyzati funkcidk:

7./ Vallalkozasi
tevékenysége:

8./ llletékessége, mitkodési
kor:

9./ Az intézmény iranyito
szerve:

Az intézmény alapitd
szerve:

Az intézmény feliigyeleti
szerve:

Az intézmény fenntartdja:

11./ Az intézményvezetd
kinevezési rendje:

12./ Foglalkoztatottjaira
vonatkozo foglalkoztatési

jogviszonyai:

881000 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
nélkiil

013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Zsombo Nagykozség teljes kdzigazgatasi teriilete.

Zsomb6 Nagykozség Onkormanyzata
Zsombd, Alkotmany utca 3.

Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zsombo, Alkotmany utca 3.

Zsomb6 Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Zsombd, Alkotmany utca 3.

Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zsombo, Alkotmany utca 3.

Az intézményvezet6t nyilvanos palyadzat Utjan, Zsombod
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki
Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 23. § eldirdsai
szerint.

Kozalkalmazotti jogviszony, amelyre a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az
iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony, amelyre a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény rendelkezései az
iranyadok, valamint megbizasi jogviszony, amelyre a Polgari
torvénykonyvrdl szolo. 2013.évi V. torvény rendelkezései az
iranyadok.



13./ Az intézmény A torzsvagyon részét képezd Szocialis Kozpont épiilete

feladatellatasat szolgald (Zsombo, Hrsz.:147) 0Osszes berendezési, felszerelési
vagyona: targyaival, leltar szerint.
14./ A vagyon feletti Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata vagyona feletti

rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairol alkotott hatdlyos
Onkorményzati rendeletben foglaltak szerint.

rendelkezési jog:

3. Az intézmény alaptevékenységének, a tevékenységet
meghatarozé jogszabalynak ¢és a tevékenységhez
kapcsolodé bevételi forrasok meghatarozasa

Alaptevékenységek, a tevékenységeket meghatarozo6 jogszabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjara tekintettel 1atja el, és azt a szocidlis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint azok szakmai rendeletei, ¢és

korményrendeletei szerint fejti ki.

Zsombéi Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapit6 okiratban

meghatdrozott ellatast nyQjtsa a szolgaltatasokat igénybevevok részére.

Intézmény vezetése

Az  intézmény  élén  Zsombd  Nagykdzség — Onkormanyzat
Képviselotestiilete altal megbizott intézményvezetd all, aki egyszemélyi
feleldsséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a tevékenységi
korébe tartozo feladatok ellatasat. Feladatait az intézményben folyd
szakmai munkat meghatarozd jogszabalyok eldirasai alapjan latja el.
Felelos az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, az ésszeri és
takarékos gazdalkodésért.

1993. évi III. tv.
1/2000 SZCSM
rendelet
1997. évi XXXI tv
15/1998. (IV.30)
NM rendelet
Helyi rendeletek

SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés

1993. évi II1. tv.
1/2000. SZCSM

Szocialisan raszoruld személyek részére foétkezésként napi egyszeri meleg étel rendelet
biztositasa (helyben fogyasztassal-, elvitellel, vagy lakasra szallitassal). Ha az| 29/1993. Korm.
igénybevevd személy egészségi allapota indokolja, - szakorvosi igazolas rendelet
megléte esetén- részére diétas étkeztetést kell biztositani. 9/1999. SZCSM
. , , . ., , , s rendelet
Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, megallapodas megkotése Helyi rendelet

Hazi segitségnyujtas
A részleges Onellatasra képes személyeknek — sajat otthonukban — segitség

nyujtas ¢€letviteliik fenntartasahoz ¢s folytatasahoz:
fizikai ellatas, pszichés gondozas, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem

Igénybevétel feltétele: gondozasi sziikséglet vizsgalata, megallapodas megkotése

1993. évi III. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet




36/2007.SZMM
rendelet
Helyi rendelet

Tanyagondnoki szolgaltatas

A Kkiilteriileten €16 egyének és csaladok segitése, a tanyai 1€tbol fakado hatranyok
enyhitése, segitod szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz, egyes
alapellatasokhoz vald hozzajutas biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiilteriileti lakcimmel vald rendelkezés, szobeli
megallapodas megkotése

1993. évi IIL. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Csalad és gyermekjoléti szolgalat

A szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetben keriilt személyek, csaladok, gyermekek részére nyujtott
segitség. Cél a kialakult krizishelyzet mielébbi megsziintetése, illetve annak
megeldzése.

Igénybevétel feltétele: szolgaltatdi nyilvantartasba vétel, illetve megallapodas
megkdtése.

1993. évi IIL. tv.
1/2000.SZCSM
rendelet

1997. évi XXXI. tv.

15/1998. (IV.30)
NM rendelet
Helyi rendelet

NAPPALI ELLATAST NYUJTO ALAPSZOLGALTATASOK

Id6s személyek nappali ellatasa

A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk
ellatasara részben képes idoskoruak napkdzbeni ellatasara szolgal. A
szolgaltatast igénybevevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelelen, napi életritmust biztosito szolgaltatast nyujt.

Helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a
szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté moédon miikodjon.

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata (életkor, egészségi allapot),
megallapodas megkotése

1993. évi III. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Feladatok, tevékenységek forrasa

A feladatok forrdsat Zsombd Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld- testiilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott 6sszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kévetkezo pénziigyi forrasok dllnak rendelkezésére:

e aaz Oonkormanyzatot megilletd altalanos mitkddési és dgazati feladatok tdmogatasa
e aaz onkormanyzatot megilletd szocialis feladatok timogatasa, koltségvetési

kiegészitd timogatas
e szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tamogatas
e intézményi téritési dij
e Onkormanyzati timogatas
e palyazati forras
e cgyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, stb.)

4. Az intézmény szervezete és miikodésének rendszere

Az intézmény a teriileti szocidlis és gyermekvédelmi ellatds szervezete, mely az alabbi

egységeket foglalja magaba:
szocialis alapellatasok:




hazi segitségnyujtas

szocialis étkeztetés

tanyagondnoki szolgalat

csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
1d6s személyek nappali ellatasa,

Az intézmény biztositja a szolgaltatasok 6nallo szakmai egységként torténd mikodtetését.

Az intézmény egységeinek vezetdi feladatait az intézményvezetdje latja el.

Onallé szakmai egységek:

hazi segitségnyujtas,

csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas,
idds személyek nappali ellatasa,
tanyagondnoki szolgalat

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A szakmai feladatellatds munkamegosztasanak részleteit a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az ellatasok korzetei:

A tanvagondnoki szolgalat 2 korzete:

I1.

szamu tanyagondnoki korzet:

az 5405-6s szamu orszagos kozut forraskuti hatarattél a Zsombo beltertiletig tartd
szakasza, a belteriileti hatarvonaltél a Zsombo kiilteriilet 070/2 hrsz-ii ut és a
Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-0 ut csatlakozéasaig, a Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-u 1t
és az 5425-0s szamu orszagos kozut csatlakozdsdn keresztiil a szatymazi
kozigazgatasi hatdrig és a szatymazi és a forraskuti hatar utak altal hatérolt tertilet
(Ménesjaras dulo, Lapasto diild), valamint az 5425-6s szamu orszagos kozutrol
nyil6 zartkertek (Tavasz utca, Napsugar utca, Gyongyvirag utca, Kertész utca,
Hérsfa utca, Nyar utca, Oszibarack utca, Csalogany utca, Sz¢Is6 sor, Didfa utca,
Sziiret utca, Rét utca, Tokoz utca.)

szamu tanyagondnoki korzet:

Zsombo belteriiletének a Forraskut fel¢ esd hataratol, a Zsombo kiilteriilet 070/2
hrsz-0 Giton keresztiil a Zsomb¢ kiilteriilet 034 hrsz-u tttal vald csatlakozésaig, a
Zsombo Kkiilteriilet 034 hrsz-u ut és az 5425-0s orszdgos kozut csatlakozéasa
egészen a szatymazi kozigazgatasi hatarig, a szatymazi és szegedi hatarutak és az
5405-0s orszagos kozut altal hatarolt tertilet (Baba dild és Martdk diil6), valamint
a Szatymazi ut, Rozsa utca, Hajnal utca, Pacsirta utca a belteriilet €s a Szegedi ut
kivételével.

Személyi feltételek:

Az

Az intézmény vezetése:
intézmény felelés vezetdje az intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén az

intézményvezetd helyettesitésével megbizott kdzalkalmazott), aki a munkajat a jogszabalyok,
a fenntart6 altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény dolgozdi:



Az intézmény dolgozoi a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Targyi feltételek:
Az intézmény épiilete:
A Zsombdi Szocialis Szolgéltatd Kozponthoz egy épiilet tartozik a Zsombo, Alkotmény utca

6. szam alatt.

Az épiiletben talalhato helyiség a feladatok elvégzéséhez megfelelden vannak kialakitva és
berendezve, szarazak, vildgosak, futhetok, akadalymentesitettek.

Az intézmény jarmi allomanya:

Az intézmény a szallitasi feladatokat Zsombo Nagykdzség Onkormdnyzata tulajdonaban 16vé
gépjarmiivel latja el, az intézmény a gépjarmivek iizembentartoja.

A gépjarmiivek hasznélatdra vonatkozé szabalyokrdl ,,A gépjarmii lizemeltetési szabalyzat”
rendelkezik.

Gépjarmiivek:
» . szdmu tanyagondnoki szolgaltatashoz hasznalt gépjarmii:
SKODA YETI (rendszama: MWK-108)
= [I. szamu tanyagondnoki szolgéltatashoz hasznalt gépjarmii:
SKODA YETI (rendszdma: MWK-109)

Helyettesitd gépjarmiivek:

o Tanyagondnoki szolgélathoz hasznalt gépjarmii:
Mercedes Vito (rendszdma: SUR-870)

10



5. Szervezeti abra

Zsombo Nagykozség OnKormanyzat

Képviselo-test ilete

Zsombai Szocidlis Szolgaltaté Kézpont

Polgarmesteri Hivatal

Pénzlgyi, gazdasagi
feladatokat ellatéd

Belsé ellendrzés

Mddszertani
o intézmény

Intézményvezet6

Tamogaté szolgélat

= Bordany

Szocialis
étkeztetés

Hazi
segitségnyujtds

Csaldd és
gyermekjoléti
szolgdlat

Id&sek nappali
ellatasa

Tanyagondnoki
szolgalat
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6. Az egyes munkakorokben ellatandé feladatok

Az intézmény vezetése
Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyaztatds Utjan Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejii vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatéi jogokat Zsombod Nagykozség
Onkormdnyzat polgarmestere gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felel0sséggel iranyitja és képviseli az
intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Intézményvezetd feladata:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

irdnyitja az 6nallo szakmai egységként miikodo szolgaltatasokat

felelos a jogszabalyban meghatirozott, miikodési, személyi ¢és targyi feltételek
megteremtéséért

felelés az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, testiileti iilési
hatarozatok teljeskorti érvényesitéséért

munkaltatoi jogkorrel rendelkezik: a fenntartoval kozosen dont 0j dolgozo felvételérdl,
elbocsatasarol, fizetésemelésrdl, jutalmazasarol, az intézmény dolgozdinak
szabadsagat egyezteti, kiadja, nyilvantartja

felelds az intézmény megfeleld szinvonalu szakmai mitkodéséért

felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért

elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, munkabeosztasat

biztositja a dolgozék munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket, munkaruhakat,
gondoskodik a megfelel6 munkafeltételekrdl

a jogszabalynak megfelelden a dolgozok miikddési nyilvantartasba vételét megkéri, az
adatokban torténd valtozasokat bejelenti

elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét

munkatarsakat segiti €s szorgalmazza a dolgozdk szakképesitésének megszerzését,
szervezi tovabbképzésiiket

rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozdkat munkdjukrél rendszeresen
beszamoltatja

elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatosan aktualizalja

ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, teljesitésigazolassal kapcsolatos
feladatokat

vezeti és vezetteti az eloirt nyilvantartasokat

eleget tesz beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a fenntarto felé

gondoskodik az igénybevevOi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a ,,Kozponti
Elektronikus  Nyilvantartds a  Szolgaltatast Igénybevevokrdl” (KENYSZI),
,Gyermekeink Védelmében” (GYVR) informatikai rendszerén keresztiil jelentd
adatszolgaltatot

gondoskodik az intézmény elektronikus iratkezelésének végzésérdl, kijeloli az ASP
iratkezeld rendszer felhasznaloit

feladata a miikddési teriilet szocidlis és gyermekvédelmi helyzetének figyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogalmazasa egylittmiikddve mas helyi
szervezetekkel
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értékeli a teriileti szocialis és gyermekjoléti gondozas mutatoit

tanulmanyozza az 0j modszereket, figyelemmel kiséri, €s intézkedéseivel segiti a
szolgaltatasokat igénybevevd személyek sziikségletnek megfeleld, hatékony ellatasat,
biztositja érdekvédelmiiket

folyamatos munkakapcsolatot tart a fenntartoval, intézmény szakmai feliigyeleti
szerveivel, modszertani intézményekkel, egészségligyi intézményekkel, a jarasi csalad
€s gyermekjoléti kozponttal, helyi nevelés-oktatasi intézményekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, egyhézzal

az intézményi leltarozas, selejtezési feladatait koordinalja,

tajékoztatast, tanacsot ad a szocidlis gondoskodassal kapcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

dont az intézményhez benyujtott kérelmekrol, megallapodast kot az ellatottakkal
meghatarozza a feladatot ellaté munkatarsak mitkodési teriiletét

meghatdrozza a gondozési tevékenységeket, ezek gyakorisagat feliilvizsgalja a
gondozas iranti igénybejelentéseket

a fenntartdo altal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgélja a személyi téritési dijat

folyamatosan biztositja az ebéd megrendelését, befizetését, és a szolgaltatast
igénybevevokhoz juttatasat

kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket €s megteszi a sziikséges intézkedéseket

Az intézményvezetd vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort a képviseldtestiilet gyakorolja.
Tartés tavollétében a helyettesitését az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
kozalkalmazott 1atja el.

Intézményvezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott

Helyettesét az intézményvezetd bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett 1atja el.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tdvolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a
vezetOi feladatokat, hatas- és jogkoroket.

Intézményvezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott feladata:

intézményvezetd tavollétében a munkaltatoéi jogkor kivételével a feladatkor atvétele
(az intézmény fenntartdjaval, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportjaval valo
egylittmiikddés, az intézményi ellatds folyamatos biztositasa, 0j igénybevételek
kezelése, a napi szakmai feladatellatas koordinalasa, hataridés teenddk ellatasa)

szilkség szerint ellatja a Csalad ¢és gyermekjoléti szolgalat feladatait ellatod
kozalkalmazott(ak) helyettesitését, annak hosszabb idejii tdvolléte esetén

palyazatirasban és projekt megvaldsitasban részfeladatokat 1at el

az intézmény munkajarol, aktualitdsokrol sz616 Gjsagcikkeket elokésziti

statisztikdk, szakmai beszamolok, valamint a szocialis agazathoz kapcsolodo tervek-,
koncepciok  készitésében-, szabalyzatok elkészitésében ¢és  feliilvizsgalatdban
kozremiikodik

az intézményi ellatast igénybevevok személyi téritési dij feliilvizsgalatat el6késziti

részt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyi ligyeinek intézésében

a dolgozok szabadsag nyilvantartasat vezeti, annak havi kimutatasarol jelentést készit

a fenntarto felé

az intézményi munka belsd ellenérzési folyamataiban részt vesz
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e az intézményt érintd kiilsé hatosagi és modszertani ellendrzések sordn a kitdltendd
tanusitvanyokat kitolti, valamint részt vesz az ellendrzési folyamatokban

e az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a szocidlis szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jelentés Onellendrzését a targyhonapot kovetd
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat targyhdnap 5. napjaig rogziti

e ASP iratkezeld rendszeren keresztiili iktatasi feladatokat lat el

e azintézményi anyagbeszerzések, rendelések iigyintézését lebonyolitja

intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt férumokon, rendezvényeken

Az intézmény szakdolgozdinak feladata:

1. A hazi segitségnyijtds gondozodja a szolgaltatist igénybevevd személy részére a
megallapitott gondozasi szilikséglete szerint biztositja a gondozasi és apolasi tevékenységeket.
A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Gondozo feladata:

e gondozasi és segitési tevékenységet a gondozott haziorvos/kezeldorvos javaslata és az
intézményvezetd egyiittes meghatarozasa alapjan végzi

e napi munkdja sordn szorosan egyiittmiikddik a helyi héziorvosi szolgélatokkal,
valamint lehetség szerint a kdzeli hozzatartozokkal

o tevékenységét heti litemterv alapjan, illetve az igénybevevok sziikségleteihez igazodva

végzi
e cllatja a szocidlis segitést és a személyi gondozést a jogszabalyban meghatarozottak
alapjan:
» kozremiikodik a lakokornyezeti higiénia megtartasaban, a haztartasi

tevékenységben
= segitséget nyujt vészhelyzet kialakuldsdnak megeldzésében és a kialakult
vészhelyzet elharitasaban
= sziikség esetén segitséget nyljt a bentlakdsos szocidlis intézménybetdrténd
bekoltozéshez
= segitd kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybevevdvel
= gondozasi, apolasi feladatokat 1at el
gondoskodik a kozegészségligyi eldirasok betartasarol és betartatasarol
a napi gondozasi feladatellatast tevékenységi naploba régziti, melyet havonta atad az
intézményvezetonek
Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

A gondoz6 akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozo6 latja el.
Szocialis segités tevékenységet kozfoglalkoztatasban alkalmazott szocialis segito is ellathatja.

2. A tanyagondnok igény szerint biztositja a kiilteriileten él6 lakosok szocidlis és egyéb
sziikségleteit.

A tanyagondnokot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Tanyagondnok feladata:

e atanyagondnoki szolgaltatas szolgaltataselemeit biztositja
= szallitas
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*  megkeresés
= kozosségi fejlesztés
o feladatat a kiilteriileten €16 lakosok sziikségletihez igazodva végzi
e a szolgaltatast nem rendszeresen igénybevevok korébol rendszeresen felkeresi a
tanyan €16 idds-, fogyatékkal €l6-, pszichiatriai betegeket
o kozremikddik étkeztetésben, hazi segitségnyUjtasban, kozosségi ¢és szocidlis
informaciok szolgaltatasdban, az egészségiigyi ellatashoz valdo  hozzajutas
biztositasdban, gyermektaborozatasban, kozosségfejlesztd projektekben, szallitasban
e lakossagi szolgaltatasokat végez
e Onkormanyzati feladatok segitése érdekében feladatot 14t el
a tanyagondnok munkéjukrél napi rendszerességgel tevékenységi naplot vezet

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

A tanyagondnok akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Onkormanyzat
alkalmazasédban 4ll6 tanyagondnok illetve a gondoz¢ latja el.

3. A csalad és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdjének feladata, hogy munkajaval segitse a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlodését, a csalddban torténd nevelést, a
veszélyeztetettség megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermek csaladbol valé kiemelésének megeldzését.

Tovéabba feladata a szocialis vagy mentdlis problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulod személyek, csalddok segitése.

A csaladsegit6t az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas csalddsegitd vagy az
intézményvezetd (helyettesitésével megbizott) latja el.

Csaladsegito feladata:
o tajékoztatast, informaciot nyujt az igénybevevo részére
o mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert
o szakmakozi megbeszélést, esetmegbeszélést szervez, éves tandcskozast szervez
e gondozasba veszi azokat a személyeket, akik problémaik kezeléséhez egyiittmiikodést
vallalnak
szocidlis segitémunkat végez
e a gondozasba vett csaladokkal rendszeresen kapcsolatot tart, csaladlatogatast végez
e tandcsadast végez (pl.: életvezetési-, csaladtervezési-, nevelési-, egészségiigyi-,
mentalhigiénés, haztartds gazdalkodasi, stb.)
e aklienseket hozzasegiti ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz
e kozremiikodik hivatalos ligyek intézésében
e hatdsagi-, mas csalad és gyermekjoléti szolgalat felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit
e az agazati jogszabalyok altal el6irt sziikséges adminisztraciot vezeti
e szorosan egylittmikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakembereivel,
veszélyeztetést észleld6 ¢és  jelzOrendszeri tagokkal, gyambhivatallal, helyi
intézményekkel, rendérséggel
o clkésziti a szolgaltatas szakmai beszamoldit, statisztikait
e kOz0sségi szocidlis munkaba részt vesz
o gyermekek szabadidds programjai szervezésében részt vesz
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e az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvéantartads a Szolgaltatast Igénybevevokrdl” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel
rogziti, a jelentés oOnellendrzését a targyhonapot kovetd 15. napjaig elvégzi. A
varakozok szamat targyhonap 5. napjaig rogziti.

e A ,,Gyermekek Védelmében” elnevezésli informatikai rendszerén (GY VR) keresztiil
rogziti és feltolti a sziikséges adatokat

e A szolgalat iratkezelésével kapcsolatosan az ASP elektronikus iktatérendszert kezeli.

A csaladsegit6 valtoz6 munkarendben dolgozik — a heti munkaiddékeret legalabb fele kotetlen
munkaidd beosztas keretében.
A csaladsegité akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a masik csaladsegito,

illetve az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettesitésével megbizott kdzalkalmazott
latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

4. Az iddsek nappali elldtdsban foglalkoztatott gondozot, az intézményvezetd nevezi ki €s

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa
mellett végzi.

Az 1d6sek nappali ellatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozodi tevékenység részei:

tanacsadas

készségfejlesztés

gondozas

haztartési, vagy haztartast potlo segitségnyu;jtas
feliigyelet

kozosségi fejlesztés

Gondozo feladata:

e az cllatast igénybevevok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld, aktivitast
segitd fizikai tevékenységek, szellemi ¢és szorakoztatd, valamint kulturélis
elfoglaltsagok szervezi

o készségfejlesztd egyéni-, és csoportfoglalkozast tart

e igény szerint meghallgatja a hozza forduld ellatott problémajat, segitd beszélgetést

folytat

segitséget nyujt az ligyintézéshez

segitséget nyujt a tagok személyi higiénéjének biztositasahoz

gondoskodik az idészakosan megbetegedett tagok ellatasarol, latogatasarol

egyiittmiikddik az ellatott haziorvoséaval, helyi intézményekkel és civil szervezetekkel,

biztositja a hazirend betartasat

gondoskodik a kozegészségiigyi eldirdsok betartasardl és betartatasarol

naprakészen vezeti a latogatasi és eseménynaplot

éves/havi/heti foglalkoztatési tervet készit

sziikség esetén elvégzi a helybeni étkeztetést, mosast, vasalast, stb.

lehetdséghez mérten kapcsolatot tart a gondozott kézeli hozzatartozojaval

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondoz6 munkatars latja el.
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5. Etkeztetés a szocialisan raszoruld személyek részére a napi egyszeri meleg étkeztetését
biztositd szolgaltatasnyujtds. A  szolgaltatds feladatellatdsat végzé gondozdt az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdoi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Gondozd

e tajékoztatast nyujt az ellatassal kapcsolatosan
e szervezi az intézményi étkeztetést
e koordindlja a helyben étkeztetést €s az étel hazhoz szallitasat
e munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart a f6z6konyhakkal
= Jo6barat Vendéglo (6792 Zsombo, Andrassy ut 71.)
= valamint az étel kiszallitdsaban kdzremiikodo tanyagondnokkal, gondozdval
o clkésziti az ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és
dokumentélja
o kozremiikodik a melegétel talalasban, kiaddsdban és a telepiilés belteriileten torténd
kiszallitasaban
e tovabbitja az ¢étkezéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat az
intézményvezeto felé
e vezeti az étkezési nyilvantartast, a havi téritési dijak beszedését, elvégzi a befizetett
szamlékat havonta lefiizi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvantartasokat
e gondoskodik a kdzegészségiigyi eldirdsok betartasardl és betartatasarol
e Dbetartja az élelmiszer-higiénia €s élelmiszerbiztonsag jogszabalyi kovetelményeit
e gondoskodik a melegit6 konyha és hasznalati eszk6zok tisztantartasarol

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a nappali ellatas gondozoja latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Felelosségi szabalyok:

A fenti munkakdrokben foglalkoztatott dolgozot a feladatkdrébe tartozd tevékenységek
ellatasaért, a hatalyos jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a
munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A rabizott
javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok névre szoéloan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoroknek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa-, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moddositani
szlikséges. A munkakdri leirasok elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

7. Az intézmény miikodési és munkarendje

A Zsombdi Szocidlis Szolgaltato Kozpont engedélyezett 1étszama 8 0.

Szocialis alapellatas:
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Intézményvezetd intézményvezeto 1
Id6s személyek nappali ellatasa Gondoz6 2
Hazi segitségnyujtas Gondozo 2
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 2
2 korzet
Etkeztetés Gondozo
Csalad és Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegito 1

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Zsombo Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a szocialis alapellatasok helyi szabalyozéasardl szoldo onkormanyzati rendelete
alapjan johet létre.

Iskolai ko6zOsségi szolgalat: a kozépiskolai didk maximum 50 oras foglalkoztatasa az
intézmény ¢és az adott kozépfoka oktatasi intézmény kozotti megallapodas alapjan johet 1étre.

Az intézmény munkarendje:

A munkakorok alapjan az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, illetve a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény szabalyozza.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartdsi ideje hatarozza meg. Az
egyes ellatasi formdkban dolgozék munkarendjét a vezetd a helyi adottsagok
figyelembevételével késziti el.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinet tartalmazza.
Munkaidd: heti 40 6ra, amely tartalmazza a 20 perc munkakozi sziinetet

Intézmény nvitva tartasa:

Székhely: Zsombd, Alkotmany utca 6.

HéEt6: 7:30 - 15:30

Kedd: 7:30-17:30

Szerda: 7:30 - 15:30

Cstitortok: 7:30 - 15:30

Péntek: 7:30 - 15:10
Elérhetdség: Telefon +3662/595-574
E-mail: zsombocssz@gmail.com

Csalad ¢és gyermekjoléti szolgalat ligyfélfogadasa:

A féallasban foglalkoztatott csaladsegitd esetében:

Fogadodora: Hétfo: 7:30 -15:30
Kedd: 7:30 -17:30
Szerda: 7:30 -15:30

Csutortok: 7:30 -15:30
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Elérhetdség: Telefon: +3662/595-566
E-mail: zsombogysz@gmail.com

Hézi gondozas és Etkeztetés szolgalat:

nyitva tartas

Hétfo: 7:30 - 15:30
Kedd: 7:30 - 15:30
Szerda: 7:30 - 15:30

Cstitortok: 7:30 - 15:30
Péntek: 7:30 - 15:10

Elérhetdség: Telefon: +3662/595-
zsombo.hg@gmail.com

Pszichologiai tandcsadds
Elérhetoség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu

Szenvedély betegek alacsonykiiszobii ellatasa
Elérhetdség: Telefon: +3630/570-4978
(munkanapokon 8-16 6ra kozott)

Csaladterapia
Elérhetoség: Telefon: +3662/281-022/186 mellék
(kedd és csiitortok 9-16 ora kozott)
E-mail: csaladkonzultacio@hoszkp.hu

A pszichologiai tanacsadds-, alacsony kiiszobti ellatdas, valamint a csaladterapia
szolgaltatasokat a jarasi Csaldd ¢és Gyermekjoléti Kozpont mukodésében biztositott a
telepiilésen €16k szamara.

A szolgaltatasok a szakemberekkel elore egyeztetett idopontban vehetdk igénybe.

Szabadsag tervezése, kiadasa:

A szabadsagokrol minden év februdr 20-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervezésnél
biztositani kell az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetését. A  tervnek
munkakoronként csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadéaséara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezetd szabadsaganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozok szabadsaganak kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsag miatti helyettesitéseket az intézmény miikodoképességének biztositasaval kell
végrehajtani, sajat dolgozoval.
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Amennyiben a helyettesités sziikségessége a 30 napot meghaladja, ugy szakiranyt képesitési
személy alkalmazasat javasolja az intézményvezetd a fenntarto felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az éltala kijeldlt személy gondoskodik.

Az atadas- atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

= atadas-atvétel idopontja

* munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas
» amunka ellatasa soran folyamatban 1év6 adatok, tigyek, stb.
= az atadasra keriil6 eszko6zok, értékek

= azatado és atvevo észrevételei, véleményei

* ajelenlévdk alairasa

Helvettesités rendje:

Az intézményvezetét tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
kozalkalmazott helyettesiti.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat dolgozojat mas csaladdsegitd, illetve intézményvezetd,
vagy intézményvezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott helyettesiti.
A tanyagondnok helyettesitését tavollét esetén, a III. korzetben dolgozod Onkorményzati

tanyagondnok latja el. Egyéb akadalyoztatds esetén az Onkormanyzat altal foglalkoztatott
munkavallal6 kirendeléssel helyettesiti.

8. Az intézmény féorumai
Munkaértekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja az intézet eltelt idoszak
alatt végzett munkajat, a kovetkez6é idészak feladatait, munkatervét és annak teljesitését, az
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 6 és részfoglalkozasu dolgozojat és
lehetdség szerint az intézmény fenntartdjanak képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetdt sziikséges késziteni, mely tartalmazza:
e {ilés helyét és id6pontjat

e megjelentek nevét,

e targyalt napirendi pontokat

e hozott dontéseket

o feladat-, végrehajtas feleldsét és hataridejét
Esetmegbeszélés

e A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a csaladsegitd éves szinten legaldbb 6
alkalommal hivja 6ssze a jelzOrendszeri tagokat.
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e Iddsgondozas esetében az intézményvezetd havi egy alkalommal szervezi meg az
esetmegbeszélést.
Az esetmegbeszélésekrdl feljegyzést sziikséges késziteni.

Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Minden dolgozdt érintd megbeszélésre igény és sziikség szerint kertil sor.

9. Az intézmény belsé ellendrzésére vonatkozé6 szabalyok
Belso ellenorzés

Az intézményben a belsO ellendrzési feladatokat megallapodas alapjan az 6nkorményzatok
tarsulédsa altal foglalkoztatott bels6 ellendr latja el az onkormanyzat éltal elfogadott éves belsd
ellendrzési terv alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint latja el.

Az intézmény belso ellendrzési feladata:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodést

e segitse eld az intézményben folyé gondozoi munka eredményességét, hatékonysagat

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését

e az intézményvezetd szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az intézményvezetd és a dolgozok szdmara a szakmai és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenorzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre
e azintézményben foly6 valamennyi teriiletre

Belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezeto koteles:

e kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint
annak részét képezo belso ellendrzést

o clkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
az intézmény miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi €s
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomonkdvetését és utolagos ellendrzését

e szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;ét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét
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a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni; a kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat

az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockéazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat

olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez

olyan monitoring rendszert miukodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsainak nyomonkdvetését

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkddtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok atlathatod, szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalast

az intézményen belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok

a dokumentumokhoz és informéciokhoz vald hozzaférés

beszamolasi eljarasok

Az intézményvezeto altal végzett ellendrzésformak:

tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszertien

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

a napi felkésziilés felmérésének érdekében

A gondozoi munka ellendrzésének soran a nyilt, Oszinte, segitd0 szandék, az
egylittgondolkodas, a méssag elfogadasara torekvés keriil eltérbe

_Az intézményvezeto altal végzett fobb ellendérzési modszerek:

dokumentécio ellendrzés
ellatottnal tett latogatas
beszamoltatas szoban €s/vagy irasban

10. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény munkaja soran egylttmiikodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhézi és allamigazgatasi szervekkel.

Kiilonosen:
e A fenntartoval
e A feladatellatasban egylittmiikodo szocidlis €s gyermekvédelmi intézményekkel
e Moddszertani intézménnyel, médszertani munkacsoportokkal
e Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézettel
e (Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal

Hatosagi Foosztaly Népegészségligyi Osztalyaval

e (CSCSMKH Hatosagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval
e (CSCSMKH Morahalmi Jarasi Hivatal Hatosagi, Szocialis ¢s Gyamiigyi Osztalyaval
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e Csongrad-Csanad Megyei Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat és
Gyermekotthonok Igazgatosaga Neveldsziiloi Tanacsadoval
Csongrad-Csanad Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alfoldi Regionalis Irodéjaval
Szegedi Renddrkapitanysaggal
Egyéb szervezetekkel, intézményekkel
- Jozsef Attila K6zosségi Haz és Konyvtar
- Zsombodi Bobita Bolcsdde
- Nefelejcs Katolikus Ovoda
- Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
e Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatast biztositod intézményekkel
(idések otthona, szenvedélybetegek otthona, fogyatékkal €lok otthona, pszichiatriai
betegek otthona)
e Héziorvosi /szakorvosi ellatassal
o Szegedi kozépfoku oktatasi intézményekkel (iskolai kozdsségi szolgalat)
e Helyi civil szervezetekkel.

Az intézmény szakmai kapcsolatainak bdvitésére torekszik, ami ezaltal folyamatosan
boviil is.

11. Titoktartas és adatkezelés

Az intézmény munkatarsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII.
Tv, az 1993. évi IIl. tv., valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis
Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény dolgozojat a kliens és hozzatartozdi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozasaban idobeli
korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attdl, hogy az informacidkat
milyen modon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekviképes
kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir elo.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyvezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben
adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok és amelyek nyilvadnossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
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e azcellatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
e az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok

12. Erdekvédelem

Az intézmény dolgozdja, illetve vele kozos haztartasban ¢l6 hozzatartozoja az ellatottakkal
tartasi, ¢letjaradéki illetve 6roklési szerzodést nem kathet.

Panaszjog: Az ellatott panaszéval az intézmény vezetdjéhez fordulhat. A panaszost az
intézmény vezetdje 15 napon beliil koteles irdsban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérol.

Amennyiben az ellatott panaszaval kapcsolatban az intézményvezeté 15 napon beliil nem
intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, annak kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil a fenntartéhoz (Zsombd Nagykozség Onkormanyzata) fordulhat.

Intézmény kotelessége gondoskodni a betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi képviseld neve,
elérhetdsége, fogadoorai jol lathatd helyen torténd kifiiggesztésérdl. Ennek a kotelezettségnek
eleget téve az intézmény vardtermében elhelyezett hirdetétdblan az elérhetdségek
kifliggesztésre kertiltek.

Az ellatottjogi képviseld segiti a szolgaltatast igénybevevot:
e jogai gyakorlasaban
e panasz megfogalmazasaban
e segitséget nyajt a  hatosdgokhoz  benyujtandd  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazasaban

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
Cim: 1134 Bp., Ttizér utca 33-35.
Postacim: 1365 Bp., Pf.: 646
Honlap: www.ijsz.hu
E-mail: ijsz@ijsz.emmi.gov.hu
Telefon: 061/9202-700

A tertiletileg illetékes jogi képviselok:

Vetési Csilla gyermekjogi képviseld 06-20/4899-626
Dr. Komjati Andrea betegjogi képviseld 06-20/4899-537
Ladéanyi Monika ellatottjogi képviseld 06-20/4899-605

A munkavédelmi képviselé a munkavallalok érdekében az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés megteremtésével, fenntartdsaval, a kockazatok értékelésével
kapcsolatban tajékozodasi, tanacsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

13. Egyéb szabalyok

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Alairasi jogosultsag
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Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézményvezetd helyett a belséd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben a munkakori leirdsban megjeldlt személy is
alairhat.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

KENYSZI és GYVR adatszolgaltatas

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan az intézménynek
kotelezettsége a KENYSZI és GYVR elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd-, az
ellatasokat igénybevevok vonatkozasaban- igénybevételi jelentés rogzitése.

E-képviseld: dolgoz6 munkakori leirasdban
Adatszolgaltato: dolgoz6 munkakori leirdsaban

Téritési dij
A téritéskoteles szolgaltatasok korét, az intézményi téritési dij 0sszegét, a kedvezményezettek
korét Zsombo Nagykozség Onkormanyzat képviseld-testiilete rendeletben szabalyozza.
Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
A szolgaltatast igénybe vevOk személyi téritési dij beszedésére az alabbi munkakorokben
foglalkoztatottak jogosultak:

e intézményvezetd

e gondozok

e tanyagondnokok

e nappali ellatast végzo gondozok

Téritési dijat befizetése szamla alapjan torténik a Zsomboi Polgadrmesteri Hivatal pénzkezelési
szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A szamla befizetés torténhet az intézményben, a szolgaltatast igénybe vevd lakdsan, valamint
banki atutalassal az intézmény bankszamlaszdmara.

A szolgaltatast igénybe vevd személytdl atvett pénzt a pénzkezeld jogosultsaggal rendelkezd
dolgozok a résziikre biztositott zarhatd pénzkazettaba helyezik el.

Amennyiben a gondozdk, tanyagondnokok a szolgaltatasokat igénybevevok részére vasarlast
bonyolitanak le (pl.: élelmiszervasarlas, gyogyszer kivaltas, stb.), az igénybevevotdl pénzt az
Osszeg ¢és a vasarlasi cél irasban torténd rogzitésével, aldirasa ellenében vehet at. A vésarlast
koveto irasbeli elszamolast az igénybevevo aléirasaval igazolja.

Az aktualis intézményi téritési dijtablazat az intézmény hirdetdtablajan kifliggesztésre keriil.
Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
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Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit esetenként bérbe adhatja.

Az Onkormanyzat hatarozatdban meghatarozott dijtételek alapjan téritési dijat sziikséges
fizetni a hasznalatbavételért.

Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezési
targyait a tevékenységéhez kapcsolodd onsegitd csoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére a fenntartd dontése alapjan téritésmentesen rendelkezésre bocsathatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa torténhet.
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatés részletes szabalyozasat a Munkaruha Szabalyzat tartalmazza.

Mobiltelefon hasznalat

A csalad és gyermekjoléti szolgalat, valamint a h4zi gondozdk és tanyagondnokok esetében
kiilon szolgalati mobiltelefon biztositott.
Mobiltelefon hasznalatara vonatkozo szabalyozast a telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazésa soran a munkéba jaras
kortilményeiben valtozas 4llt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, az addjogszabalyok szerint, valamint a
belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat szerint kell kialakitani.

14. A koltségvetési szerv ugyiratkezelése

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézményvezetd felelos.

Az intézményvezetd felelds tovabba:
e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgok kiadasaért, valamint
jogosultsag megsziintetéséért
e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért
e az clektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mitkodtetésérdl

Az intézményi iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
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e az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

e azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd

e azirat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen

e az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek

e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen

e az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, csaladsegito,
tanyagondnokok valamint a gondozok latnak el.

Az iratkezelési feladatokat ellatd személyek kotelesek gondoskodni az iratkezelés kapcsan
kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, melyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
jutasahoz sziikségesek.

Az iratokat és adatokat védeni kell, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Az intézményvezetd koteles az ilizemeltetés ¢és az adatbiztonsdg olyan
szabalyozasara, mely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek
¢és végrehajthatoak.

Elektronikus iigyintézés

Az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2023. évi
CIII. torvény értelmében kotelezd a gazdalkodd szervezetek szdmdara az egyes allami
szervekkel valo elektronikus kapcsolattartds, valamint ehhez sziikséges hivatalos
elérhetdségen torténd dokumentum kiildés/fogadas.

Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.§.
alapjan a koltségvetési szerv cégkapuval rendelkezik.

Az intézményi cégkapu megbizottja az intézmény képviseletére jogosult személy, az
intézményvezetd. Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételével -elektronikus
kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhasznalo (ligykezeld) személyeket az intézményvezetd
hatarozza meg.

15. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény kiadméanyozasi rendjét az intézményvezeté a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
hatarozza meg.

16. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezok jogosultak:

e intézményvezeto,

e csaladsegito
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e hazi gondozd
e INE gondozé
e tanyagondnok

Az intézménynél haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasarol intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény kor alaku bélyegzd szdvege: Zsombodi Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont (sorszam)

Az intézmény kor alaku bélyegzojét az intézmény cégszerli alairasahoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz keriil felhaszndlasra.

Onall6 szakmai egységként mitkodd szolgalatok kor alaki bélyegzéinek szovege:

Csalad és Gyermekjoléti szolgélat:
Zsomboi Szocialis Szolgaltato Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Zsombo

Az 0nalldo szakmai egységként miikddé szolgdlatok kor alaktl bélyegzdjét hivatalos
levelezéshez, valamint a szolgéltatast igénybevevovel torténd megallapodas megkotéséhez
kell haszndlni.

Az intézmény hosszl bélyegzdje:  Zsomboi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
6792. Zsombd, Alkotmany u. 6.
Tel.: 62/595-574, 62/595-766
Adoszam: 15851376-2-06

A bélyegzoket csak az a személy kezelheti, akit arra az intézményvezetd felhatalmazott és azt
nyilvantartas szerint atvette.

A Dbélyegzd kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

17. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

Az intézményvezetd felelds a pénzeszkozok igényléséért, rendeltetésszerti felhasznalasaért, a
berendezések, felszerelések hasznalataért, allagdnak megovasaért.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a — Zsombodi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti, a
képviseldtestiilet altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodas alapjan, valamint a
gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok
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A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a
belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Takarékbank Zrt.-nél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény
vezetdje jeloli ki. Neviiket €s aldirasukat be kell jelenteni a szadmlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyat a bankszamlaszerzddéssel egyiitt a Zsomboi
Polgarmesteri Hivatal ad6-, pénziigyi és gazdalkodasi csoportja koteles Orizni.

A koltségvetési szerv a meghatdrozott feladatok végrehajtdsara az alabbi pénzforgalmi
szamlédkat vezeti:

Pénzforgalmi szolgaltato Szamla megnevezése Szamla szama
megnevezése

Takarékbank Zrt.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdalkodasi feladatokat ellatdé Zsomboi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott moédon kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdalkodasi feladatokat ellato
Zsomboi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettségvallalas az intézményvezetd hataskore.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az altaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az intézmény altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait a Zsomboi Polgarmesteri
Hivatal szamitdgépes program segitségével vezeti.

Az éltalanos forgalmi ad6 elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teendoket a Zsomboi Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzata tartalmazza.

18. Az intézmény alapiratai, szabalyzatai

Alapiratok:
e Alapito okirat egységes szerkezetben
e Munkakori leirdsok
e A gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztés és felelosségvallalas rendjére
vonatkoz6 megallapodas

Szabalyzatok:
e HACCP kézikonyv
e Kiadmanyozas rendje
o Iratkezelési szabalyzat
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o A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata

Szamlarend szabalyzat

Telefonhasznélati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kockazatértékelés

Bels6 kontrollrendszer

Ttizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Munkaruha és védoruha juttatas szabalyzat

Tovabbképzési szabalyzat

Etikai kodex

Zsombo, 2024. oktober 18.

Magonyné Kudik Edit
intézményvezeto
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Zaradék

A Zsomboi Szocialis Szolgaltato Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat (SZMSZ)
Zsombd Nagykdzség Onkorméanyzat Képviseld testiilete 97/2024.((X1.12.) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

Jelen SZMSZ rendelkezései 2025. januar 1. napjatol 1épnek hatalyba.

Zsombo, 2024. november 13.

Dr. Sziromi Marta
Jegyzd
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1. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg a Zsombodi
Szocialis Szolgaltatd intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a
kiils6 ¢és bels6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal més intézmény vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. SzMSz hatalya Kiterjed:

= azintézmény vezetdjére
* azintézmény dolgozodira
* azintézmény szolgaltatdsait igénybevevokre

3. SzMSz nyilvdnossiga

Az elfogadott és jovahagyott SZMSz-t az intézmény gondoskodik a nyilvanossa tételérdl, arrol,
hogy barki hozzaférhessen ¢s megismerhesse.

4. Az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok

Torvények:

1) Magyarorszag Alaptérvénye

2) A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013 évi V. torvény

3) Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

4) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

5) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

6) A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény

7) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

8) Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény

9) A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIII. térvény

10) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI. torvény

11) Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV
torvény

12) Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

13) Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

14) Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

15) Magyarorszag Kozponti kdltségvetésérdl szolo torvény

Kormanyrendeletek:

1.) A személyes gondoskodast nytijtd szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993 (11.17.)
Korm. rend.

2.) A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6l6 149/1997.
(1X.10.) Korm. rend.

3.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X.24.) Korm. rend.



4.) A gyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyujto szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz616 235/1997.(X11.17.) Korm. rend

5.) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv.-nek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000.
(X11.26.) Korm. rend.

6.) A személyes gondoskodast igénybevételével kapcsolatos eljarasban kozremiikodo
szakértOkre, szakértdi szervezetekre vonatkozd részletes szabalyokrol  sz6lo
340/2007.(X11.15.) Korm. rend.

7.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok ¢és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.

9.) Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol sz616 381/2016.(X11.2) Korm. rendelet

10.) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rend.

11.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015.(X11.23.) Korm. rend.

12.) Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016.(X11.19.) Korm.
rend.

Agazati rendeletek:

1) A személyes gondoskodast nyGjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodestik feltételeirdl szolo 1/2000. (I1.7.) SzCsM. rend.

2) A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szo6lo
9/1999.(X1.24.) SzCsM. rend.

3.) A személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirél szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

4.) A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007.(X11.22.) SZMM rend.

5.) A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000.(V111.4.) SzCsM rend.

6.) A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésér6l és a szocialis
szakvizsgakrol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rend.

7.) Az egyes szocialis szolgaltatasokat végzé személyek tovabbképzésérél és

vizsgakovetelményeirdl szolo 81/2004.(X1.18.) ESZCSM rend.

Egyéb rendeletek:
1) A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 (GDPR) 2016/679 EP rendelet

Helyi szabalyozasok:

1) Zsombé Nagykdzség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 10/2021. (XIL 10.)
onkormanyzati rendelete Az egyes pénzbeli és természetben nytjtott szocialis ellatasokrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében mikodtetett helyi, személyes gondoskodast
nyujto ellatasokrol

2.) Zsombo6 Nagykozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepciodja

3.) Zsombd Nagykozség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Terve



2. Alapité okirat

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2025

Egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama: ZS5/25-17/2025.

Zsombd Nagykozség Onkormanyzata az 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol, a 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl-, a 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998. (IV.30) NM rendelet
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl a szocialis és ellatas biztositasa
érdekében muikodteti a Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kozpontot.

1./ Az intézmény neve:

Rovid neve:

ToOrzsszama:

2./ Az intézmény székhelye:

3./ Telephelye:

4. Létrehozasaroél
rendelkez0 hatdrozat:

5./ Jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Jogéllasa:

Tevékenységei:
6./ Alaptevékenysége:

Zsomboi Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Zsomboi SZSZK

851374

6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.
6792 Zsombd, Alkotmany utca 6.

74/2024 (1X.24.) Kt. szamu hatarozat

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993.
évi III. térvény alapjan ellatott feladatok

A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
alapjan ellatott feladatok

Onallo jogi személy

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993.
évi III. térvény alapjan ellatott alapfeladatai

60. § alapjan Tanyagondnoki szolgalat

62. § alapjan Szocidlis étkeztetés

63. § alapjan a Hazi segitségnyujtas

64. § alapjan a Csaladsegités

65/F. § alapjan a Nappali ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
1997. évi XXXI. torvény alapjan ellatott feladatai

40. § alapjan a Gyermekjoléti feladatok



Az intézmény szakagazati

kédja:

Korményzati funkcidk:

7./ Véallalkozasi
tevékenysége:

8./ llletékessége, mikodési
kor:

9./ Az intézmény iranyitd
SZerve.

Az intézmény alapito
SZerve.

Az intézmény feligveleti
SZerve.

Az intézmény fenntartdja:

11./ Az intézményvezetd
kinevezési rendje:

12./ Foqglalkoztatottjaira
vonatkoz6 foglalkoztatasi

jogviszonyai:

881000 Idések, fogyatékossaggal élok szocialis ellatasa,
bentlakas nélkiil

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyu;jtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Zsombo nagykdzség teljes kozigazgatasi terlilete.

Zsombé Nagykozség Onkormanyzata
Zsombo, Alkotméany utca 3.

Zsomb6 Nagykozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
Zsombo, Alkotmany utca 3.

Zsombo Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete
Zsombd, Alkotmany utca 3.

Zsomb6 Nagykozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
Zsombo, Alkotmany utca 3.

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, Zsombod
Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nevezi Ki
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 23. § eldirasai
szerint.

Kozalkalmazotti jogviszony, amelyre a kozalkalmazottak
jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az
iranyadok.

Egyéb foglalkoztatisra iranyul6 jogviszony, amelyre a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezései az
iranyadok, valamint megbizasi jogviszony, amelyre a Polgari
torvénykonyvrél sz6l6. 2013.¢évi V. térvény rendelkezései az
iranyadok.



13./ Az intézmény
feladatellatasat szolgald

vagyona.

A torzsvagyon részét képezd Szocidlis Kdzpont épiilete
(Zsombo, Hrsz.:147) 0Osszes berendezési, felszerelési
targyaival, leltar szerint.

Zsombé Nagykdzség Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabélyairol alkotott hatdlyos
Onkorményzati rendeletben foglaltak szerint.

14./ A vagyon feletti
rendelkezési jog:

3. Az intézmény alaptevékenységének, a tevékenységet
meghatarozé jogszabalynak ¢és a tevékenységhez
kapcsolédé bevételi forrasok meghatarozasa

Alaptevékenységek. a tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:

Alaptevékenységét a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 8. és 8a. pontjara tekintettel latja el, és azt a szocialis igazgatasrol
¢s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. térvény, valamint azok szakmai rendeletei, és

kormanyrendeletei szerint fejti ki.

Zsombéi Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapitd okiratban

meghatarozott ellatast nyljtsa a szolgaltatasokat igénybevevok részére.

Intézmény vezetése

Az intézmény élén Zsombo Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete
altal megbizott intézményvezetd all, aki egyszemélyi feleldsséggel iranyitja
¢és képviseli az intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok
ellatasat. Feladatait az intézményben foly6 szakmai munkat meghatarozo
jogszabalyok eldirasai alapjan latja el. FelelOs az intézmény szakszer(i €s
torvényes miitkodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

1993. évi III. tv.
1/2000 SZCSM
rendelet
1997. évi XXXI tv
15/1998. (1V.30)
NM rendelet
Helyi rendeletek

SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASOK

Etkeztetés

Szocialisan raszoruld személyek részére foétkezésként napi egyszeri meleg étel
biztositdsa (helyben fogyasztassal-, elvitellel, vagy lakasra szallitassal). Ha az
igénybevevo személy egészségi allapota indokolja, - szakorvosi igazolds megléte
esetén- részére diétas étkeztetést kell biztositani.

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata, megallapodas megkotése

1993. évi I1I. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Hazi segitségnyujtas
A részleges onellatasra képes személyeknek — sajat otthonukban — segitség nyujtas

¢letviteliik fenntartasahoz €s folytatasahoz:
fizikai ellatas, pszichés gondozas, egészségiigyi ellatas, érdekvédelem

Igénybevétel feltétele: gondozasi sziikséglet vizsgalata, megallapodas megkotése

1993. évi I1I. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet




36/2007.SZMM
rendelet
Helyi rendelet

Tanyagondnoki szolgaltatas

A kiiltertileten €16 egyének és csalddok segitése, a tanyai 1étbdl fakado hatranyok
enyhitése, segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz, egyes alapellatasokhoz
val6 hozzajutés biztositasa.

Igénybevétel feltétele: bordanyi kiilteriileti lakcimmel vald rendelkezés, szobeli
megallapodas megkotése

1993. évi II1. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Csalad és gyermek;joléti szolgalat

A szocidlis és mentalhigiénés problémék miatt veszélyeztetett, illetve
krizishelyzetben kertiilt személyek, csaladok, gyermekek részére nyujtott segitség.
Cél a kialakult krizishelyzet mielobbi megsziintetése, illetve annak megeldzése.

Igénybevétel feltétele: szolgaltatéi nyilvantartasba vétel, illetve megallapodas
megkotése.

1993. évi II1. tv.
1/2000.SZCSM
rendelet
1997. évi XXXI. tv.
15/1998. (1V.30)
NM rendelet
Helyi rendelet

NAPPALI ELLATAST NYUJTO ALAPSZOLGALTATASOK

1dds személyek nappali ellatasa

A sajat otthonukban €16, szocidlis és mentalis timogatasra szoruld, 6nmaguk
ellatdsdra részben képes idéskoruak napkozbeni ellatasara szolgal. A
szolgaltatast igénybevevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelelden, napi életritmust biztositod szolgaltatast nyujt.

Helyi igényeknek megfelel6 kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd
modon miikodjon.

Igénybevétel feltétele: jogosultsag vizsgalata (életkor, egészségi allapot),
megallapodas megkotése

1993. évi III. tv.
1/2000. SZCSM
rendelet
29/1993. Korm.
Rendelet
9/1999. SZCSM
rendelet
Helyi rendelet

Feladatok, tevékenységek forrasa

A feladatok forrasat Zsombo Nagykozség Onkorményzat Képviseld- testiilete, a hatalyos
jogszabalyok keretei k6zott 6sszedllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

A feladatok végzéséhez a kévetkezo pénziigyi forrasok allnak rendelkezésére:
e aaz dnkormanyzatot megilletd altalanos mitkddési és dgazati feladatok tAmogatasa
e aaz onkormanyzatot megilletd szocialis feladatok timogatasa, koltségvetési

kiegészitd tdmogatas

szocialis szakmai programokhoz nyujtott allami tamogatas

intézményi téritési dij

Onkormaényzati tiamogatas

palyazati forras

egyeb bevételek (adomanyozés, ajandékozas, stb.)

4. Az intézmény szervezete és miikodésének rendszere

Az intézmény a teriileti szocidlis és gyermekvédelmi ellatds szervezete, mely az alabbi
egyseégeket foglalja magaba:
szocialis alapellatasok:
e hazi segitségnyljtas



e szocialis étkeztetés

e tanyagondnoki szolgalat

e csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
e 1dds személyek nappali ellatasa,

Az intézmény biztositja a szolgaltatasok 6nallo szakmai egységként torténd mikodtetését.

Az intézmény egységeinek vezetdi feladatait az intézményvezetdje latja el.

Onallé szakmai egységek:

hazi segitségnyujtas,

csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas,
1d6s személyek nappali ellatasa,
tanyagondnoki szolgélat

A munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.
A szakmai feladatellatds munkamegosztasanak részleteit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az ellatasok korzetei:

A tanyagondnoki szolgalat 2 korzete:

szamu tanyagondnoki korzet:

az 5405-6s szamu orszagos kozut forraskuti hataruttol a Zsombo belteriiletig tartd
szakasza, a belteriileti hatarvonaltél a Zsomb¢d kiiltertilet 070/2 hrsz-u Ut és a
Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-u ut csatlakozasaig, a Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-u ut
€s az 5425-0s szamu orszadgos kozut csatlakozasan keresztiil a szatymazi
kozigazgatasi hatarig és a szatymazi és a forraskuti hatar utak altal hatarolt tertilet
(Ménesjaras diilé, Lapastd diild), valamint az 5425-6s szadmu orszagos kozutrol
nyil6 zartkertek (Tavasz utca, Napsugar utca, Gyongyvirdg utca, Kertész utca,
Harsfa utca, Nyar utca, Oszibarack utca, Csalogany utca, Sz¢ls6 sor, Didfa utca,
Sziiret utca, Rét utca, Tokoz utca.)

szamu tanyagondnoki korzet:

Zsombo belteriiletének a Forraskuat felé eso hataratol, a Zsombo kiiltertilet 070/2
hrsz-u aton keresztiil a Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-u uttal valo csatlakozasaig, a
Zsombo kiilteriilet 034 hrsz-u ut és az 5425-0s orszagos kozut csatlakozédsa egészen
a szatymazi kozigazgatasi hatarig, a szatymazi és szegedi hatarutak és az 5405-0s
orszagos kozut altal hatarolt teriilet (Baba dild és Martak dald), valamint a
Szatymazi ut, Rozsa utca, Hajnal utca, Pacsirta utca a belteriilet és a Szegedi Ut
kivételével.

Személyi feltételek:

Az intézmény vezetése:

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitésével megbizott kdzalkalmazott), aki a munkajat a jogszabalyok, a fenntarto altal
el6irtak szerint végzi.

Az intézmény dolgozoi:



Az intézmény dolgozoi a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntartd altal engedélyezett létszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Targyi feltételek:
Az intézmény épiilete:
A Zsombdi Szocialis Szolgaltaté Kdzponthoz egy épiilet tartozik a Zsombd, Alkotmany utca 6.

szam alatt.

Az épiiletben talalhato helyiség a feladatok elvégzéséhez megfeleléen vannak kialakitva és
berendezve, szarazak, vilagosak, fliithetdk, akadalymentesitettek.

Az intézmény jarmii allomanya:

Az intézmény a szallitasi feladatokat Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata tulajdonaban 1évé
gépjarmiivel latja el, az intézmény a gépjarmiivek lizembentartdja.

A gépjarmiivek hasznalatiara vonatkozd szabalyokrdl ,,A gépjarmii lizemeltetési szabalyzat”
rendelkezik.

Gépjarmuvek:
» [. szamu tanyagondnoki szolgéltatashoz hasznalt gépjarmi:
SKODA YETI (rendszama: MWK-108)
» ]I. szdmu tanyagondnoki szolgéltatdshoz hasznalt gépjarmii:

SKODA YETI (rendszama: MWK-109)
Helyettesit gépjarmiivek:

o Tanyagondnoki szolgalathoz hasznalt gépjarmi:
Mercedes Vito (rendszama: SUR-870)
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5. Szervezeti abra

Zsombo Nagykozség Onkormanyzat

Képvisel6-test ilete

Zsombai Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi, gazdasagi
feladatokat ellaté

Belsé ellendrzés

Modszertani
| intézmény

Intézményvezetd

Tamogato szolgdlat

=  Bordany

Szocialis
étkeztetés

Hazi
segitségnyujtas

Csalad és
gyermekijoléti
szolgalat

Id&sek nappali
ellatasa

Tanyagondnoki
szolgalat
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6. Az egyes munkakorokben ellatandé feladatok

Az intézmény vezetése
Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyaztatds Utjan Zsombo Nagykdzség Onkorményzata
Képviselo-testiilete kdzalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejii vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatdi jogokat Zsombo Nagykozség Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az intézményt az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az
intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Intézményvezeto feladata:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

iranyitja az 6nallé szakmai egységként mitkodo szolgaltatasokat

felelos a jogszabalyban meghatarozott, muiikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért

felelds az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, testiileti tilési hatdrozatok
teljeskori érvényesitéséért

munkaltatoi jogkorrel rendelkezik: a fenntartoval kozosen dont 0j dolgozo felvételérdl,
elbocsatasarol, fizetésemelésrdl, jutalmazasarol, az intézmény dolgozoinak szabadsagat
egyezteti, kiadja, nyilvantartja

felel6s az intézmény megfeleld szinvonalt szakmai miikodéséért

felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, munkabeosztasat

biztositja a dolgozok munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket, munkaruhdkat,
gondoskodik a megfelel6 munkafeltételekrol

a jogszabalynak megfelelden a dolgozok miikodési nyilvantartasba vételét megkéri, az
adatokban torténd valtozasokat bejelenti

elkésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét

munkatarsakat segiti és szorgalmazza a dolgozok szakképesitésének megszerzését,
szervezi tovabbképzésiiket

rendszeresen tart munkaértekezletet, a dolgozokat munkéjukrél rendszeresen
beszamoltatja

elkésziti az intézmény szabalyzatait és folyamatosan aktualizalja

ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, teljesitésigazolassal kapcsolatos
feladatokat

vezeti és vezetteti az eldirt nyilvantartasokat

eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a fenntarto felé

gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a ,,Kozponti
Elektronikus  Nyilvantartds a  Szolgaltatast Igénybevevdkrdl” (KENYSZI),
,ayermekeink Védelmében” (GYVR) informatikai rendszerén keresztiil jelentd
adatszolgaltatot

gondoskodik az intézmény elektronikus iratkezelésének végzésérdl, kijeloli az ASP
iratkezeld rendszer felhasznaloit

feladata a miikodési teriilet szocidlis és gyermekvédelmi helyzetének figyelemmel
kisérése, értékelése-, fejlesztési irany megfogalmazéasa egyiittmiikddve mas helyi
szervezetekkel
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értekeli a teriileti szocialis és gyermekjoléti gondozas mutatoit

tanulmanyozza az 0j modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
szolgéltatasokat igénybevevd személyek sziikségletnek megfeleld, hatékony ellatasat,
biztositja érdekvédelmiiket

folyamatos munkakapcsolatot tart a fenntartoval, intézmény szakmai feliigyeleti
szerveivel, mddszertani intézményekkel, egészségligyi intézményekkel, a jarasi csalad
€s gyermekjoléti kozponttal, helyi nevelés-oktatasi intézményekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, egyhdzzal

az intézményi leltarozas, selejtezési feladatait koordinalja,

tajékoztatast, tanacsot ad a szocialis gondoskoddssal kapcsolatban, illetve intézkedik a
jogos igények érvényesitése érdekében

dont az intézményhez benytjtott kérelmekrdl, megallapodést kot az ellatottakkal
meghatarozza a feladatot ellatd6 munkatarsak miikddési teriiletét

meghatarozza a gondozasi tevékenységeket, ezek gyakorisagat feliilvizsgalja a
gondozas iranti igénybejelentéseket

a fenntarto altal évente megéllapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat

folyamatosan biztositja az ebéd megrendelését, befizetését, és a szolgaltatast
igénybevevokhoz juttatasat

kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket és megteszi a sziikséges intézkedéseket

Az intézményvezetd vonatkozasaban a munkaltatoi jogkort a képviselbtestiilet gyakorolja.
Tartdos tavollétében a helyettesitését az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
kozalkalmazott latja el.

Intézményvezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott

Helyettesét az intézményvezetd bizza meg ¢és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén ellatja a
vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket.

Intézményvezetd helyettesitésével megbizott kozalkalmazott feladata:

intézményvezetd tavollétében a munkaltatoi jogkor kivételével a feladatkor atvétele (az
intézmény fenntartdjaval, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportjaval valo
egylttmiikodés, az intézményi ellatds folyamatos biztositasa, 1) igénybevételek
kezelése, a napi szakmai feladatellatas koordinalasa, hataridds teenddk ellatasa)

szliikség szerint ellatja a Csalad ¢és Qyermekjoléti szolgalat feladatait ellato
kozalkalmazott(ak) helyettesitését, annak hosszabb idejii tavolléte esetén

palyazatirasban és projekt megvalositasban részfeladatokat 14t el

az intézmény munkdjarol, aktualitdsokrol szolo tjsageikkeket eldkésziti

statisztikak, szakmai beszamolok, valamint a szocialis dgazathoz kapcsolodo tervek-,
koncepciok  készitésében-, szabalyzatok elkészitésében ¢és  feliilvizsgalataban
koézremiikodik

az intézményi ellatast igénybevevok személyi téritési dij fellilvizsgalatat elokésziti

részt vesz az ellatottak érdekvédelmi, személyi tigyeinek intézésében

a dolgozok szabadsag nyilvantartasat vezeti, annak havi kimutatasardl jelentést készit a
fenntarto felé

az intézményi munka belso ellendrzési folyamataiban részt vesz
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e az intézményt érintd kiilsé hatosagi és modszertani ellendrzések soran a kitdltendd
tanusitvanyokat kitolti, valamint részt vesz az ellendrzési folyamatokban

e az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a szocialis szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel rogziti (kivétel:
csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas), a jelentés Onellendrzését a targyhonapot kdvetd
15. napjaig elvégzi. A varakozok szamat targyhdnap 5. napjaig rogziti

e ASP iratkezeld rendszeren keresztiili iktatasi feladatokat lat el

e az intézményi anyagbeszerzések, rendelések ligyintézését lebonyolitja

intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt forumokon, rendezvényeken

Az intézmény szakdolgozoinak feladata:

1. A hézi segitségnytjtas gondozdja a szolgaltatast igénybevevd személy részére a megallapitott
gondozasi szilikséglete szerint biztositja a gondozasi és apolasi tevékenységeket.

A gondozo6t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Gondozo feladata:

e ¢ondozasi és segitési tevékenységet a gondozott haziorvos/kezeléorvos javaslata és az
intézményvezetd egylittes meghatirozasa alapjan végzi

e napi munkaja soran szorosan egyiittmiikodik a helyi haziorvosi szolgalatokkal, valamint
lehetdség szerint a kozeli hozzatartozokkal

o tevekenységét heti litemterv alapjan, illetve az igénybevevok sziikségleteihez igazodva

veégzi
e cllatja a szocialis segitést és a személyi gondozast a jogszabalyban meghatarozottak
alapjan:
= kozremiikodik a lakdkornyezeti higiénia megtartdsaban, a haztartasi

tevékenységben
=  segitséget nyujt vészhelyzet kialakulasdnak megel6zésében és a kialakult
vészhelyzet elhéritdsdban
= sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakasos szocidlis intézménybetdrténd
bekoltozéshez
= segitd kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybevevovel
= gondozasi, apolasi feladatokat lat el
gondoskodik a kozegészségiigyi eldirdsok betartasardl és betartatdsarol
a napi gondozasi feladatellatast tevékenységi naploba rogziti, melyet havonta atad az
intézményvezetonek
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

A gondoz6 akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondozo latja el.
Szocialis segités tevékenységet kozfoglalkoztatasban alkalmazott szocidlis segitd is ellathatja.

2. A tanyagondnok igény szerint biztositja a kiilteriileten €16 lakosok szocialis és egyéb
sziikségleteit.

A tanyagondnokot az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Tanyagondnok feladata:

e atanyagondnoki szolgaltatas szolgaltataselemeit biztositja
= szallitas
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*  megkeresés
= kozosségi fejlesztés
o feladatat a kiilteriileten €16 lakosok sziikségletihez igazodva végzi
e aszolgaltatast nem rendszeresen igénybevevok korébdl rendszeresen felkeresi a tanyan
€16 1dds-, fogyatékkal €l6-, pszichiatriai betegeket
o kozremikodik étkeztetésben, hazi segitségnyujtasban, kozdsségi €s szocialis
informaciok szolgaltatasdban, az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas
biztositdsdban, gyermektaborozatasban, kozosségfejlesztd projektekben, szallitdsban
o lakossagi szolgaltatdsokat végez
e Onkormanyzati feladatok segitése érdekében feladatot lat el
a tanyagondnok munkajukrol napi rendszerességgel tevékenységi naplot vezet

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

A tanyagondnok akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Onkormanyzat
alkalmazasédban all6 tanyagondnok illetve a gondozo latja el.

3. A csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdjének feladata, hogy munkajaval segitse a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, és erkdlcsi fejlodését, a csaladban torténd nevelést, a
veszélyeztetettség megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermek csaladbol valé kiemelésének megeldzesét.

Tovabba feladata a szocidlis vagy mentélis problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorul6 személyek, csaladok segitése.

A csaladsegitdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas csaladsegité vagy az
intézményvezetd (helyettesitésével megbizott) latja el.

Csaladsegito feladata:

e tajékoztatast, informaciot nyljt az igénybevevo részére

o milkddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzérendszert

e szakmakozi megbeszélést, esetmegbeszélést szervez, éves tandcskozast szervez

e gondozasba veszi azokat a személyeket, akik problémaik kezeléséhez egyiittmiikodést
vallalnak
szocialis segitdmunkat végez
e agondozasba vett csalddokkal rendszeresen kapcsolatot tart, csaladlatogatast végez
tandcsadast végez (pl.: ¢életvezetési-, csaladtervezési-, nevelési-, egészségiigyi-,
mentalhigiénés, haztartas gazdalkodasi, stb.)
a klienseket hozzasegiti ellatdsokhoz, szolgaltatasokhoz
kozremiikddik hivatalos ligyek intézésében
hatosagi-, mas csalad és gyermekjoléti szolgalat felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit
az 4gazati jogszabalyok altal eldirt sziikséges adminisztraciot vezeti
szorosan egylittmikodik a csalad-, és gyermekjoléti kozpont szakembereivel,
veszélyeztetést észleld és  jelzérendszeri tagokkal, gyamhivatallal, helyi
intézményekkel, renddérséggel
o clkésziti a szolgaltatas szakmai beszamoloit, statisztikait
o koz0Osségi szocialis munkaba részt vesz
e gyermekek szabadidds programjai szervezésében részt vesz
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e az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl” (KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil a csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevételét napi rendszerességgel
rogziti, a jelentés oOnellendrzését a targyhonapot kovetd 15. napjaig elvégzi. A
varakozok szamat targyhonap 5. napjaig rogziti.

e A ,,Gyermekek Védelmében” elnevezésti informatikai rendszerén (GYVR) keresztiil
rogziti és feltdlti a sziikséges adatokat

e A szolgalat iratkezelésével kapcsolatosan az ASP elektronikus iktatorendszert kezeli.

A csaladsegit6 valtoz6 munkarendben dolgozik — a heti munkaiddkeret legalabb fele kotetlen
munkaidd beosztas keretében.
A csaladsegit6 akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a masik csaladsegitd,

illetve az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettesitésével megbizott kdzalkalmazott
latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

4. Az idések nappali ellatasban foglalkoztatott gondozot, az intézményvezeté nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkédjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa
mellett végzi.

Az 1ddsek nappali ellatas szolgaltatasi elemei, melyek a gondozoéi tevékenység részei:

tanacsadas

készségfejlesztés

gondozas

haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnyujtas
felligyelet

kozosségi fejlesztés

Gondozo feladata:

e az ecllatast igénybevevok ¢letkoranak és egészségi allapotanak megfeleld, aktivitast
segitd fizikai tevékenységek, szellemi ¢&s szorakoztatd, valamint kulturalis
elfoglaltsagok szervezi

o készségfejlesztd egyéni-, €s csoportfoglalkozast tart

igény szerint meghallgatja a hozzd fordul6 ellatott problémajat, segitd beszélgetést

folytat

segitséget nyujt az ligyintézéshez

segitséget nyujt a tagok személyi higiénéjének biztositasdhoz

gondoskodik az id6szakosan megbetegedett tagok ellatasarol, latogatasarol

egytittmikddik az ellatott haziorvosaval, helyi intézményekkel és civil szervezetekkel,

biztositja a hazirend betartasat

gondoskodik a kdzegészségiigyi eldirasok betartasarol és betartatasarol

naprakészen vezeti a latogatasi és eseménynaplot

éves/havi/heti foglalkoztatasi tervet készit

sziikség esetén elvégzi a helybeni étkeztetést, mosdst, vasalast, stb.

lehetdséghez mérten kapcsolatot tart a gondozott kozeli hozzatartozojaval

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését mas gondoz6 munkatars latja el.
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5. Etkeztetés a szocialisan raszoruld személyek részére a napi egyszeri meleg étkeztetését
biztositd szolgaltatasnyujtds. A  szolgaltatds feladatellatdsdt végzd gondozdt az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Gondozd6

e tajékoztatast nyujt az ellatassal kapcsolatosan
szervezi az intézményi étkeztetést
koordinalja a helyben étkeztetést €s az étel hazhoz szallitasat
munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart a f6zokonyhakkal
= Jobarat Vendéglé (6792 Zsombd, Andrassy ut 71.)
» valamint az étel kiszallitdsaban kdzremiikodo tanyagondnokkal, gondozdval
o clkésziti az ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és
dokumentélja
o kozremiikddik a melegétel talalasban, kiadasaban és a telepiilés belteriileten torténd
kiszallitasaban
e tovabbitja az ¢étkezéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat az
intézményvezeto felé
e vezeti az étkezési nyilvantartdst, a havi téritési dijak beszedését, elvégzi a befizetett
szamlakat havonta leflizi, naprakészen vezeti a HACCP nyilvantartasokat
e gondoskodik a kdzegészségiigyi eldirasok betartdsarol és betartatasarol
e betartja az ¢élelmiszer-higiénia és élelmiszerbiztonsag jogszabalyi kovetelményeit
e gondoskodik a melegité konyha és hasznalati eszk6zok tisztantartasarol

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a nappali ellatas gondozodja latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el.

Felel6sségi szabalyok:

A fenti munkakorokben foglalkoztatott dolgozot a feladatkorébe tartozd tevékenyseégek
ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok eldirdsainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a
munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A rabizott
javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoroknek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa-, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani sziikséges.
A munkakori leirdsok elkészitéséért az intézményvezetd felelos.

7. Az intézmény miikodési és munkarendje

A Zsomboi Szocialis Szolgaltato Kézpont engedélyezett 1étszama 8 6.

Szocialis alapellatas:
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Intézményvezetd intézményvezetd 1
Id6s személyek nappali ellatasa Gondoz6 2
Hazi segitségnyujtas Gondozd 2
Tanyagondnoki szolgalat/ Tanyagondnok 2
2 korzet
Etkeztetés Gondozd
Csalad ¢és Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegito 1

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Zsombd Nagykdzség Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a szocialis alapellatasok helyi szabalyozasardl sz6ld6 onkormanyzati rendelete
alapjan johet 1étre.

Iskolai k6zbsségi szolgdlat: a kozépiskolai didk maximum 50 oras foglalkoztatasa az intézmény
¢s az adott kozépfoku oktatasi intézmény kozotti megéallapodas alapjan johet 1étre.

Az intézmény munkarendije:

A munkakorok alapjdn az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, illetve a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény szabalyozza.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje hatdrozza meg. Az
egyes ellatasi formdkban dolgozok munkarendjét a vezeté a helyi adottsagok
figyelembevételével késziti el.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinet tartalmazza.
Munkaidd: heti 40 o6ra, amely tartalmazza a 20 perc munkakozi sziinetet

Intézmény nyitva tartasa:

Székhely: Zsombo, Alkotmany utca 6.

Héttos: 7:30 - 15:30

Kedd: 7:30-17:30

Szerda: 7:30 - 15:30

Csutortok:  7:30 - 15:30

Péntek: 7:30 - 15:10
Elérhet6ség: Telefon +3662/595-574
E-mail:

Csalad és gyermekjoléti szolgalat tigyfélfogadasa:

A foéallasban foglalkoztatott csaladsegitd esetében:

Fogadoora: Hétfo: 7:30 -15:30
Kedd: 7:30 -17:30
Szerda: 7:30 -15:30

Csiitortok:  7:30 -15:30
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Elérhetéséq: Telefon: +3662/595-566
E-mail: csalad.gyermekjolet@zsombo.hu

Hézi gondozas és Etkeztetés szolgalat:

nyitva tartas

Hétfo: 7:30 - 15:30
Kedd: 7:30 - 15:30
Szerda: 7:30 - 15:30

Csutortok:  7:30 - 15:30
Péntek: 7:30 - 15:10

Elérhetdség: Telefon: +3662/595-
csalad.gyermekjolet@zsombo.hu

Pszichologiai tanacsadas
Elérhetdség: Telefon: +3630/570-4978
E-mail: konzultacio@hoszkp.hu

Szenvedély betegek alacsonykiiszobii ellatdsa
Elérhet6ség: Telefon: +3630/570-4978
(munkanapokon 8-16 ora kozott)

Csaladterapia
Elérhetéség: Telefon: +3662/281-022/186 mellék
(kedd és csiitortok 9-16 ora kozott)
E-mail: csaladkonzultacio@hoszkp.hu

A pszichologiai tanacsadas-, alacsony kiiszobii ellatas, valamint a csaladterapia szolgaltatasokat
a jarasi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont miikddésében biztositott a telepiilésen €l6k szamara.

A szolgaltatasok a szakemberekkel elore egyeztetett idopontban vehetdk igénybe.

Szabadsag tervezése, kiadasa:

A szabadsagokrol minden év februar 20-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervezésnél
biztositani kell az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetését. A tervnek munkakoronként
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathato, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményvezetd szabadsaganak kiadasat a polgarmester engedélyezi.
Az intézményi dolgozok szabadsaganak kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsag miatti helyettesitéseket az intézmény mitkoddképességének biztositasaval kell
végrehajtani, sajat dolgozoval.
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Amennyiben a helyettesités sziikségessége a 30 napot meghaladja, ugy szakiranyu képesitésii
személy alkalmazésat javasolja az intézményvezetd a fenntarto felé.

A helyettesités rendjét pontosan a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.

Az atadas- atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

= atadas-atvétel idopontja

* munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas
* a munka ellatsa sordn folyamatban 1év6 adatok, tligyek, stb.
= az atadasra keriil6 eszkozok, értékek

» az atado és atvevo észrevételei, véleményei

* ajelenlévok aldirdsa

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott
kozalkalmazott helyettesiti.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat dolgozojat mas csaladsegitd, illetve intézményvezetd, vagy
intézményvezeto helyettesitésével megbizott kozalkalmazott helyettesiti.
A tanyagondnok helyettesitését tavollét esetén, a III. korzetben dolgozd Onkormanyzati

tanyagondnok latja el. Egyéb akadalyoztatas esetén az Onkormanyzat altal foglalkoztatott
munkavallal6 kirendeléssel helyettesiti.

8. Az intézmény féorumai
Munkaértekezlet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézet eltelt iddszak
alatt végzett munkdjat, a kovetkezd idOszak feladatait, munkatervét és annak teljesitését, az
etikai helyzetet, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6 és részfoglalkozasu dolgozojat és
lehetdség szerint az intézmény fenntartdjanak képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetot sziikséges késziteni, mely tartalmazza:
e ({ilés helyét és idOpontjat

e megjelentek nevét,

e targyalt napirendi pontokat

e hozott dontéseket

o feladat-, végrehajtas feleldsét és hataridejét
Esetmegbeszélés

e A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas esetében a csalddsegitd éves szinten legalabb 6
alkalommal hivja 6ssze a jelzérendszeri tagokat.
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e |ddsgondozas esetében az intézményvezetd havi egy alkalommal szervezi meg az
esetmegbeszélést.
Az esetmegbeszélésekrol feljegyzést sziikséges késziteni.

Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egylittmilkddik az intézményi dolgozoék minden olyan torvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Minden dolgozoét érinté megbeszélésre igény és sziikség szerint keriil sor.

9. Az intézmény belsoé ellendrzésére vonatkozé szabalyok
Belso6 ellenorzés

Az intézményben a belsd ellendrzési feladatokat megallapodas alapjdn az dnkormanyzatok
tarsulasa altal foglalkoztatott belsé ellendr latja el az Gnkormanyzat altal elfogadott éves belsd
ellendrzési terv alapjan. Tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint latja el.

Az intézmény belso ellendrzési feladata:

e biztositsa az intézmény tdérvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és az egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodést

e segitse eld az intézményben folyd gondoz6i munka eredményességét, hatékonysagat

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

e az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl

o feltarja és jelezze az intézményvezetd és a dolgozok szdmaéra a szakmai és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
e azintézményben foly6 valamennyi teriiletre

Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezetd koteles:

o kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint
annak részet képezo belso ellendrzést

e clkésziteni €és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
az intézmény mikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat, lehetéveé
téve azok nyomonkdvetését és utdlagos ellendrzését

e szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét
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a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni ¢€s integralt
kockézatkezelési rendszert miikodtetni; a kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockéazatokat

az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez ¢és erdsitik a
szervezet integritasat

olyan rendszereket Kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez

olyan monitoring rendszert mukodtetni, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsainak nyomonkdvetését

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok 4atlathatd, szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalast

az intézményen bels szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok

a dokumentumokhoz és informéciokhoz vald hozzaférés

beszamolasi eljarasok

Az intézményvezetd altal végzett ellendrzésformak:

tervszer(, eldre megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszeriien

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

a napi felkésziilés felmérésének érdekében

A gondozo6i munka ellendrzésének soran a nyilt, dszinte, segitd szandék, az egyiittgondolkodas,
a massag elfogadasara torekvés keriil eldtérbe

_Az intézményvezetd altal végzett f6bb ellendrzési modszerek:

dokumentécio ellenérzés
ellatottnal tett latogatas
beszamoltatas szoban és/vagy irdsban

10. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény munkaja sordn egyliittmiikodik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az
allami, tarsadalmi, egyhazi ¢és allamigazgatasi szervekkel.

Kiilondsen:

A fenntartoval

A feladatellatasban egyiittmiikodo szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel
Modszertani intézménnyel, mdodszertani munkacsoportokkal

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel

Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal

Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztalyaval

CSCSMKH Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyéaval
CSCSMKH Morahalmi Jarasi Hivatal Hatosagi, Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval
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e Csongrad-Csanad Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat és
Gyermekotthonok Igazgatosaga Neveldsziiloi Tanacsadoval
Csongrad-Csanad Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
Integralt Jogvédelmi Szolgalat Dél-Alf6ldi Regionalis Irodajaval
Szegedi Rendérkapitanysaggal
Egyéb szervezetekkel, intézményekkel
- Jozsef Attila K6zosségi Haz és Konyvtar
- Zsombdi Bobita Bolcsdde
- Nefelejcs Katolikus Ovoda
- Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
e Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatast biztositd intézményekkel
(iddsek otthona, szenvedélybetegek otthona, fogyatékkal €élok otthona, pszichiatriai
betegek otthona)
e Haziorvosi /szakorvosi ellatassal
e Szegedi kozépfoku oktatasi intézményekkel (iskolai kdzdsségi szolgalat)
e Helyi civil szervezetekkel.

Az intézmény szakmai kapcsolatainak bovitésére torekszik, ami ezaltal folyamatosan boviil
is.

11. Titoktartas és adatkezelés

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII.
Tv, az 1993. évi III. tv., valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkoz6 torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis
Szakmak Etikai Kodexe az iranyado.

Az intézmény dolgozdjat a kliens €s hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni és
egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomasara jutott adat, tény vonatkozisaban iddbeli
korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attél, hogy az informéaciokat
milyen mdédon ismerte meg.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvdképes
kliens felmentést adott vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir eld.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossdggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyvezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek mindsitett adatok €s amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok
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e az ecllatottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
o az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

12. Erdekvédelem

Az intézmény dolgozoja, illetve vele kozos haztartasban €16 hozzétartozoja az ellatottakkal
tartasi, ¢letjaradéki illetve 6roklési szerzédést nem kathet.

Panaszjog: Az ellatott panaszéval az intézmény vezetdjéhez fordulhat. A panaszost az
intézmény vezetdje 15 napon beliil koteles irasban értesiteni a panasz kivizsgéldsanak
eredményérol.

Amennyiben az ellatott panaszéval kapcsolatban az intézményvezetd 15 napon beliill nem
intézkedik, vagy a panasztevl nem ért egyet az intézkedéssel, annak kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil a fenntartéhoz (Zsombé Nagykdzség Onkorményzata) fordulhat.

Intézmény kotelessége gondoskodni a betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi képviseld neve,
elérhetdsége, fogadoorai jol lathatd helyen torténd kifliggesztésérol. Ennek a kotelezettségnek
eleget téve az intézmény varotermében elhelyezett hirdet6tablan az elérhet6ségek
kifiiggesztésre kertiltek.

Az ellatottjogi képviseld segiti a szolgaltatast igénybevevot:
e jogai gyakorlasaban
e panasz megfogalmazasdban
e segitséget nyujt a  hatéosdgokhoz  benyujtand6  kérelmek, beadvanyok
megfogalmazisaban

Integralt Jogvédelmi Szolgalat
Cim: 1134 Bp., Tiizér utca 33-35.
Postacim: 1365 Bp., Pf.: 646
Honlap: www.ijsz.hu
E-mail: ijsz@ijsz.emmi.gov.hu
Telefon: 061/9202-700

A tertiletileg illetékes jogi képviselok:

Vetési Csilla gyermekjogi képviseld 06-20/4899-626
Dr. Komjati Andrea betegjogi képviseld 06-20/4899-537
Ladanyi Monika ellatottjogi képviseld 06-20/4899-605

A munkavédelmi képviselé a munkavallalok érdekében az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés megteremtésével, fenntartasaval, a kockazatok értékelésével
kapcsolatban tdjékozddasi, tandcsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

13. Egyéb szabalyok

Intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki az
intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Alairasi jogosultsag
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Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. Az intézményvezetd helyett a belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben a munkakdri leirdsban megjelolt személy is alairhat.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

KENYSZI és GYVR adatszolgaltatas

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrél szolo 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan az intézménynek
kotelezettsége a KENYSZI és GYVR elektronikus nyilvantartasi rendszerbe torténd-, az
ellatasokat igénybevevok vonatkozasdban- igénybevételi jelentés rogzitése.

E-képviseld: dolgoz6 munkakori leirdsdban
Adatszolgaltato: dolgoz6 munkakori leirdsaban

Téritési dij
A téritéskoteles szolgaltatasok korét, az intézményi téritési dij 6sszegét, a kedvezményezettek
korét Zsombo Nagykdzség Onkorményzat képviseld-testiilete rendeletben szabalyozza.
Szocialis intézményi téritési dij beszedése:
A szolgaltatast igénybe vevok személyi téritési dij beszedésére az alabbi munkakorokben
foglalkoztatottak jogosultak:

e intézményvezetd
gondozok
tanyagondnokok
nappali ellatast végzd gondozdok

Téritési dijat befizetése szamla alapjan torténik a Zsomboi Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint.

A szamla befizetés torténhet az intézményben, a szolgaltatast igénybe vevd lakasan, valamint
banki atutalassal az intézmény bankszamlaszamara.

A szolgéltatast igénybe vevo személytdl atvett pénzt a pénzkezeld jogosultsaggal rendelkezd
dolgozok a résziikre biztositott zarhatd pénzkazettaba helyezik el.

Amennyiben a gondozok, tanyagondnokok a szolgaltatasokat igénybevevok részére vasarlast
bonyolitanak le (pl.: élelmiszervasarlas, gyogyszer kivaltas, stb.), az igénybevevotdl pénzt az
Osszeg ¢és a vasarlasi cél irasban torténd rogzitésével, aldirasa ellenében vehet at. A vasarlast
kovetd irasbeli elszamolast az igénybevevd aldirdsaval igazolja.

Az aktudlis intézményi téritési dijtablazat az intézmény hirdetdtablajan kifliggesztésre kertil.
Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket (téritési dij, készpénz ellatmany) felel0sség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit esetenként bérbe adhatja.
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Az dnkormanyzat hatarozataban meghatarozott dijtételek alapjan téritési dijat sziikséges fizetni
a hasznalatbavételért.

Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezési
targyait a tevékenységéhez kapcsolodd oOnsegité csoportok, illetve helyi civil szervezetek
részére a fenntartd dontése alapjan téritésmentesen rendelkezésre bocsathatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa torténhet.
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kézalkalmazott dolgozoi részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit.
A munkaruha juttatas részletes szabalyozasat a Munkaruha Szabalyzat tartalmazza.

Mobiltelefon hasznalat

A csalad ¢és gyermekjoléti szolgalat, valamint a hdzi gondozdk és tanyagondnokok esetében
kiilon szolgalati mobiltelefon biztositott.
Mobiltelefon haszndlatdra vonatkozo6 szabalyozast a telefonhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozoénak alkalmazdsa sordn a munkaba jaras
kortilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, az addjogszabalyok szerint, valamint a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyzat szerint kell kialakitani.

14. A koltségvetési szerv ugyiratkezelése

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért ¢s mikodéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézményvezetd felelds.

Az intézményvezetd felelds tovabba:
e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagok kiadasaért, valamint
jogosultsag megsziintetéséeért
e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért
e az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol

Az intézményi iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
e az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
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e azirat tartalma csak az arra jogosult szaméara legyen megismerhetd

e azirat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen

e azirat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek

e abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri anyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen

e az iligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszeri
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezetd, csaladsegito,
tanyagondnokok valamint a gondozok latnak el.

Az iratkezelési feladatokat ellatd személyek kotelesek gondoskodni az iratkezelés kapcsan
kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, melyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
jutasahoz sziikségesek.

Az iratokat és adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézményvezetd koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, mely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra kertilnek és
végrehajthatdak.

Elektronikus iigyintézés

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2023. évi
CIII. torvény értelmében kotelezo a gazdalkodo szervezetek szamara az egyes allami szervekkel
valo elektronikus kapcsolattartas, valamint ehhez sziikséges hivatalos elérhetdségen torténd
dokumentum kiildés/fogadas.

Az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016.(X11.19) Korm. rendelet 89.§.
alapjan a koltségvetési szerv cégkapuval rendelkezik.

Az intézményi cégkapu megbizottja az intézmény képviseletére jogosult személy, az
intézményvezetd. Az intézmény nevében a cégkapu igénybevételével elektronikus
kapcsolattartasra jogosult tovabbi felhaszndlo (ligykezeld) személyeket az intézményvezetd
hatdrozza meg.

15. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét az intézményvezeté a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
hatarozza meg.

16. BélyegzOk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal korbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e intézményvezetd,

e csaladsegito

e hazi gondozd

e INE gondozé

27



e tanyagondnok

Az intézménynél hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarol intézményvezeté gondoskodik.

Az intézmény kor alakt bélyegzd szovege: Zsombdi Szocialis Szolgaltatd Kézpont (sorszam)

Az intézmény kor alaku bélyegzojét az intézmény cégszerl alairasahoz, illetve levelezéshez,
illetve anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz kertil felhasznalésra.

Onall6 szakmai egységként mitkkodd szolgalatok kor alak bélyegzdinek szovege:

Csalad és Gyermekjoléti szolgélat:
Zsomboi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Zsombo

Az 0nall6 szakmai egységként miikodd szolgéalatok kor alaka bélyegzdjét hivatalos
levelezéshez, valamint a szolgaltatast igénybevevdvel torténdé megallapodas megkotéséhez kell
hasznélni.

Az intézmény hosszl bélyegzdje:  Zsomboi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
6792. Zsombo, Alkotmany u. 6.
Tel.: 62/595-574, 62/595-766
Adoszam: 15851376-2-06

A bélyegzdket csak az a személy kezelheti, akit arra az intézményvezetd felhatalmazott és azt
nyilvantartas szerint atvette.

A bélyegzd kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzdket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

17. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

Az intézményvezetd felelds a pénzeszkdzok igényléséért, rendeltetésszerti felhasznalasaért, a
berendezések, felszerelések hasznalataért, allaganak megdovasaért.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 0sszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a — Zsomboi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti, a
képviselotestiilet altal jovahagyott munkamegosztisi megallapodas alapjan, valamint a
gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozott médon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a
belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.
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Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Takarékbank Zrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény
vezetdje jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok eredeti példanyat a bankszamlaszerzddéssel egyiitt a Zsomboi
Polgarmesteri Hivatal ado-, pénziigyi €s gazdalkodasi csoportja koteles Orizni.

A koltségvetési szerv a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlakat vezeti:

Pénzforgalmi szolgaltato Szamla megnevezése Szamla szama
megnevezése
OTP Bank Nyrt. Zsombdi Szocialis 11735005-15851376
Szolgaltatd Kézpont
Koltségvetési
elszamolasi szamla

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdalkodasi feladatokat ellatd Zsomboi
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzataban meghatarozott moédon kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdalkodasi feladatokat ellatd
Zsomboi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettségvallalas az intézményvezetd hataskore.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az intézmény altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait a Zsombodi Polgadrmesteri
Hivatal szamitogépes program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszamoldsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendOket a Zsomboi Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzata tartalmazza.

18. Az intézmény alapiratai, szabalyzatai

Alapiratok:
e Alapito okirat egységes Szerkezetben
e Munkakori leirdsok
e A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére
vonatkoz6 megallapodés

Szabalyzatok:
e HACCP kézikonyv
e Kiadmanyozas rendje
o Iratkezelési szabalyzat
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o A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szo16 szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentécios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének €s elszamolasanak
szabalyzata

Szamlarend szabalyzat

Telefonhasznélati szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kockazatértékelés

Belsé kontrollrendszer

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Gépjarml lizemeltetési szabalyzat

Munkaruha és véddruha juttatds szabalyzat

Tovabbképzési szabalyzat

Etikai kodex

Zsombo, 2025. februar 24.

Magonyné Kudik Edit
intézményvezetd

Zaradeék

1. A Zsomboi Szocialis Szolgaltatd Kézpont Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat (SZMSZ)
Zsombo Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld testiilete ....12025.((111.....)Kt.
hatarozataval jovahagyta, rendelkezései 2025. marcius 7. napjatol 1épnek hatalyba.

2. A Zsombdi Szocialis Szolgaltatd Kozpont 2025. januar 1. napjatdl hatalyos, Zsombo

Nagykozség Onkormanyzat Képviseld testiilete  97/2024.((X1.12.)Kt. hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. marcius 6. hatalyat veszti.

Zsombo, 2025. marcius ....

dr. Sziromi Marta
Jegyz6
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz az IdomSoft Zrt., elektronikus bélyegzdvel és idébélyegzével latta el.

A polgari perrendtartasrél szolo 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd ereji
maganokirat. A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kézokirat, ha azt birésag, kdzjegyz6, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kdzigazgatasi szerv tigykorén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az Igazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kéré szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytél szarmazik:

Neve: Gyuris Zsolt

Egyedi azonositdja: gyuris.zsolt@zsombo

Beosztasa: polgarmester

Szervezeti egység megnevezése: Zsombd Nagykoézség Onkormanyzata
Szervezet megnevezése: Zsombé Nagykdzség Onkormanyzata

A hitelesités idépontja: 2024-10-18T12:09:23+02:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbél, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az lgazolas cimdi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek szamara hibabejelentés: helpdesk@idomsoft.hu
Honlap: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-dhsz




https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-dhsz
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