Orszdgos Szocidlis Intézményfenntarts Kézpont

CSALADTAMOGATO Szocrdrrs
SZOLGALTATO INTEZMENY

4220 Hajdiboszormeény, Ujvdrosi u. 66.

Moddositasokkal egységes szerkezetbe Joglalt

SZERVEZETI ES M UKODEST
SZABALYZAT

Hatadlyos: 202]. Janudr 28,

Thiat Qe Ju x:irwqj*f
Készitette: Fige Piroskq Margit
intézményvezets

Csaladt’émogaté Szocidlis
Szolgsltats Intézmény
4220 Hajdubaszdnnény, Ujvérosi u. 66
Adbszém: 18205970-1.09 -

Bszlsz: 59900067.1 1027030

Jovahagyta:

ari Tibor
Orszdgos Szocidlis
Intézményfenntarts Koézpont



l. FEJEZET
A CSALADTAMOGATO SZOCIALIS SZOLGALTATO INTEZMENY
JOGALLASA, FELADATA

1. cim

A Csalddtimogato Szocidlis Szolgdltaté Intézmény adatai

1.1. A Orszagos Szocidlis Intézményfenntarté Kdézpont 4ltal megalapitott intézmény
elnevezése: Csaladtamogaté Szocidlis Szolgaltaté Intézmény

1.2, Az Intézmény székhelye: 4220 Hajdibdszormény, Ujvarosi u. 66.

1.3.4z Intézmény fenntartéja: Orszagos Szocialis Intézményfenntartd Kozpont (1111
Budapest, Budafoki  t 34/b. 1/2.).

e Iranyitasi jogkore: Dont az Intézmény Alapitd Okiratardl, atszervezésérdl,
gazdalkodasi korérél, megsziintetésérdl, tevékenységi korének moédositasardl,
nevének megallapitasardl és egyéb szolgéltatisok bevezetésérol.

® Ellenérzi: az Intézmény gazdalkodasanak és mikodésének torvényességét, a
torvényesség biztositasa érdekében a belsé szabalyzatok jogszertiségét.
Jovahagyja: az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

e Ertékeli: a szakmai munka eredményességét.

1.4.4z Intézmény Alapité Okiratanak hatdlyba lépése: 2021.

L.5. Az Intézmény miikidési teriilete: Balmaz(jvérosi Jards, Hajduszoboszloi Jaras,
Hajduboszorményi Jéras és a Debreceni Jaras kozigazgatasi teriilete.

1.6. Az Intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

Csaladtamogat6 Szocialis

Szolgaltato Intézmény

4220 Hajdibdszérmény, Ujvarosi u. 66.
Adoészam: 18205970-1-09

Bszlsz.: 59900067-1102703



2. cim
Az Intézmény jogdlldsa
1.1 Az Intézmény jogalldasa
a) tipusa alapjdn: szocialis alapszolgaltatast nyajto intézmény,

b) gazddalkoddsi médja alapjin: Snalléan miksdo és teljes gazdalkodési jogkorrel
rendelkezé intézmény.

Az Intézmény fontosabb feladat- és hatdaskoreit a Szakmai program részletesen tartalmazza a
Jjogszabalyi helyeket.

3. cim
Az Intézmény feladata

1. Az Intézmény miikddési teriiletén €16, szocidlis helyzetiik, egészségiligyi, mentalhigiénés
allapotuk, fogyatékossaguk miatt raszorult emberek intézményi szolgaltatas keretében torténd
ellatasa, szocialis szolgéltatas nytjtasa Gtjan. Szociélis szolgaltatdi feladatainak végzése soran
tiszteletben tartja az ellatott személyek és csaladok életmodjat, életstratégiajat,
szokasrendszerét és tradicioit. Szervezi és dsszehangolja az intézményi ellatasban részesiilok
szocidlis biztonsaganak megdrzése érdekében nyujtott szolgéltatisokat, informaciot nytjt,
megismerteti e tevékenységek és egyéb szocialis szolgaltatasok tartalmat és eljarasi rendjét, s
tamogatja az azokhoz val6é hozzajutast. Tevékenysége soran, feladata teljesitése érdekében
egyiittmlikodik a szocidlis ellatdo tevékenységéhez kapcsolédd mas szervezetekkel és
intézményekkel. Tevékenységének eredményessége érdekében figyelemmel kiséri a szociélis
és gyermekvédelmi ellatasok jogszabalyi kornyezetének véltozasit, mas szolgaltatok
eredményeit. Szakteriiletét érintben részt vesz palyadzatokon, Uj innovativ programok
kidolgozasaban.

L.1. Az Intézmény az alabbi szocidlis feladatot litja el

L.1.1. A szocialis alapszolgaltatasok keretében: segitséget nyijt a raszorulok részére
onallo életviteliik fenntartasaban, egészségi, mentalis, vagy mas okbdl eredd problémaik
megoldasaban.

a) tamogato szolgaltatds

A tamogaté szolgiltatds személyi segité szolgélata keretében, a fogyatékos
személyek részére a személyi sziikségleteinek kielégitéséhez, a tarsadalmi
¢letben valo részvételhez, az ©nalldé munkavégzéshez, tanulmanyok
folytatisahoz, szocialis és egészségligyi szolgéltatasok igénybevételéhez és
szabadidés tevékenységek végzéséhez nyujt segitséget a fogyatékos személy
kozremukodésével.

A szillitd szolgalat az alapvetd sziikségletek kielégitéséhez sziikséges
szolgaltatasok ¢€s  kozszolgaltatasok  elérését biztositja, illetve ezek
igénybevételének lehetoségeirdl tanacsadast nyujt.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Ill, FEJEZET
SZERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATKOROK

1. Az Intézmény iranyitdsa

Az intézményiranyitassal Osszefiiggd szakma-specifikus feladatok ellatasa, a szolgaltatasokat
igénybe vevd személyek adatainak védelme, adatszolgaltatasok, stratégiai tervezés, képzés,
tovabbképzés, képviselet, kapcsolattartas.

1.1. Intézményvezeté

Az Intézményvezetd képviseli az Intézményt. Iranyitoi tevékenysége soran biztositja az
Intézmény jogszerli, szakszerii és gazdasagos miikidését, felel az eredményes munkavégzés
megfeleld koriilményeinek biztositasaért

Az Intézmény els6szamu felelos vezetdje, torvényes és jogi képviseléje, a munkaltatoi jog
gyakorloja.

Az Intézmény vezet6jét az Orszagos Szocidlis Intézményfenntarté Kozpont Képviseléje
nevezi ki és menti fel, és jovahagyja a munkakori leirasat.

Az intézmény vezetdje a tamogaté szolgélat szakmai munkdjanak iranyitasat, koordinaldasat
gyakorolja.

Katelezettségvallalasi, utalvanyozasi joggal rendelkezik az Intézmény tevékenységi kirébe
tartozoan.

Gondoskodik az Alapito Okiratban meghatarozott feladatok teljes korii ellatasardl, ezen beliil
kiemelten a koltségvetés és a beszamolok elkészitésérol. Megszervezi a jogszabalyok altal
eloirt kotelez6 adatszolgaltatast a fenntarto, a kiilsé szervek: NAV, MAK, KSH, stb. felé.

Megkéti az Intézmény tevékenységehez sziikséges kdziizemi szerzddéseket.

Az intézményvezeto elkésziti az alkalmazottak munkakéri leirasat.

Az Intézmény vezetdje felelds:

a) az Intézmény szakmai mikodéséért,

b) az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,
¢) az Intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,



d) az Alapito Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel ellatasaért,

e) a feladatai ellatasahoz az Intézmény altal bérbe vett ingatlan rendeltetésszerti
hasznalataért,

f) az Intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kdvetelmény-rendszerének érvényesitéséért,

g) a szervezett informacié - és adatszilkségleti rendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért, a tervezési,- beszamoltatasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéeért: a tulajdonos, a finanszirozo és
egyéb orszagos hataskort szervek (KSH, ANTSZ, MAK, szakminisztérium, stb.)
felé,

h) a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Ssszhangjaért,

1) jogszabaly eltér6é rendelkezésének hidnydban az intézeti szabélyzatok kiadasaért és
folyamatos korszertiisitéséért,

j) az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyeb feladatok ellatasaért,

k) az Intézmény gazdalkodasaért,
1) amunkafeltételek biztositasaért,
m) a fels6bb szervek utasitasanak betartasaért.

Az intézményvezetd kizarolagos feladatkiorébe tartozik:

a) az Intézmény mikodésérol a feltigyeleti szervek részére nyujtott jelentés,

b) amunkaltatdi jogok gyakorlasa,

¢) amunkakori leirasok elkészitése,

d) amunkavédelmi €s tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadasa,

e) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, fizetési, vagy mas teljesitési,
(szerzodési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) vagy
ilyen kovetelés eldirasa,

f) asajtoval és a médiaval valo kapcsolat kialakitasa, nyilatkozatot Fenntarto elozetes
hozzajarulasaval tehet,

g) tartos tavolléte esetén kiilon frasban rendelkezik mindazon jogkorokrol, melyekben
az altala irasban megnevezett személy eljarhat.

Feladatkoret részletesen a munkakori leiras tartalmazza

1.2 Gondozo :
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
Felelos
- atamogato szolgalat keretein beliil nyujtott szolgaltatasok szinvonalaért,
- az emberi €s polgari jogok érvényesiiléséért,
- az egyén autondmidjat elfogado, integraciojat mindeneszkdzzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasaért és miikodtetésért,
A személyi segit6 - a fogyatékos személy aktiv kézremiikodésével - segitséget nyujt:
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- afogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek
kielégitésehez,

- atarsadalmi €letben valo teljes jogu részvételhez,

- az 6nallé munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasahoz, szocialis €s egészségiigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez,

- kulturalis, miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez.

Részletes feladatkort a munkakori leiras tartalmazza.
1.3 Segito:

A szallité szolgalat célja, hogy a raszorulo fogyatékos személyek szamara megkdnnyitse,
illetve lehet6vé tegye a kozszolgaltatasokhoz, oktatasi, rehabilitacios,egészségligyi- ¢€s
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutast, valamint a kozosségi- kulturalis- sport- és
szabadid6s rendezvényeken valoé részvételt azon kliensek szamara, akik rendelkeznek
Megallapodassal.

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi, akinek a tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
Felelos:
- a szallitas idotartama alatt az utasokért,
- sziikség esetén felligyeletet lat el a fogyatékkal €10 személy felett,
- segiti a fogyatékkal €16 személyt kozvetleniil az utazas megkezdése elott, alatt és utana a
személyes sziiksegletek kielégitésében,
- leigazolja a szolgaltatas megtorténtét a klienssel,
- folyamatosan vezeti a menetlevelet €s a szallitasi adatlapot,
- kiteles a rabizott gépjarmuvet kiviil-belil tisztan tartani, miiszaki allapotét figyelemmel
kisérni, szervizbe vinni.

Részletes feladatkort a munkakéri leivas tartalmazza

1V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE

) 1. cim
Altaldanos szabdlyok

1. Az Intézmény folyamatos mukodését a jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok,
valamint a fenntarto képviseletében eljard személy utasitasai hatarozzak meg.

2. Az Intézmény vezet6jének és munkatarsainak feladatait munkakori leiras szabéalyozza.

3. Az Intézmény dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatalos informacidt kozvetlen
feletteséhez eljuttatni.

4. Az Intézmény valamennyi dolgozdja (alkalmazott, megbizasos jogviszony keretében
dolgozdk is) a gondozottol, klienstol pénzt vagy ajandékot nem fogadhat el, illetve sem
maga, sem a vele k6zos haztartasban €16 hozzatartozoja, élettarsa, egyenes €s oldalagi
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rokona a gondozottal személyi tartasi (életjaradéki, oroklési) szerzodést nem kothet,
gondnokként nem rendelhet6 ki.

5. Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a szakmai szabélyok betartasaért.

6. Az Intézmény dolgozoi munkdjuk soran a Szocidlis Munka Etikai Kédexe utmutatasai
szerint jarnak el.

7. Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelos az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

8. A Szocialis Munka Etikai Kodexének és az adatvédelmi jogszabalynak ismertetése az
intézményvezet? feladata.

9. Az lgyiratok és dokumentumok kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

2. cim
Részletes szabalyok

1. A kiadmanyozdsi jog gyakorlisa

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait az Intézmény vezetdje hatarozza meg
ugy, hogy a jogszerliségi és szakszerliségi kivetelmények érvényesiilése mellett biztositott
legyen a gyors ligyintézés is.

2. Az Intézmény képviselete

2.1 Az Intézmény altalanos képviseletét az intézményvezet latja el.

2.2 A képviseletet a 2.1. pontban emlitetten kiviil ellathatja az altala erre kijelolt személy is.

3. A sajtoval és a tomegtdajékoztatdst végzo szervekkel valo kapesolattartds rendje

3.1 Az Intézmény az egységes, Osszchangolt tajékoztatds, valamint a médiaval valo jo
kapcsolat érdekében az intézményvezetd Utjan tijékoztatia a kozvéleményt
tevékenységérol.

3.2 Az intézményvezetd ezen tajékoztatasi feladat ellatasa soran a nyilatkozat tényérol
tajékoztatja Fenntartot.

4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas jogkorét az intézményvezetd a jogszabalyok
eloirasainak betartasaval koteles ellatni. Az intézményvezeté e korben lévd jogosultsagai
tekintetében a helyettesitésrdl irasban rendelkezik.



5. Intézményi értekezletek

A tamogatd szolgalat vezetdje sziikség szerint, de legalabb kéthetente esetmegbeszélést tart.

6. Az Intézményi jogviszony keletkezése

A munkajogviszony hatarozatlan idej(i kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Az intézmény feladatainak ellatasara az intézményvezetd hatarozott idore torténd
kinevezéssel, megbizasos jogviszony keretében és vallalkozéi szerzodéssel is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

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

A munkavégzés teljesitése a szolgaltato ellatasi teriiletein a munkakori leirasban foglaltak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximaliskifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésevel
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz flizddo6 adatok,

- az alkalmazottak és a gondozottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8. Az Intézmény munkarendje

Az intézményvezetd, kettd segitd és kettd gondozd (gépjarmil vezetok) heti 40 ords és egy
segit6 heti 20 6ras munkarendben dolgoznak.

9. A szabadsag

A szabadsagolasokrodl az intézmény zavartalan, folyamatos muikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkeénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az
intézményvezetd jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagokat irasbeli
kérelemre az intézményvezetd engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell
vezetni.

10. A helyettesités rendje

Az Intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek és
egyéb tavollétek idejére a helyettesitésekrol az Intézményvezetdje gondoskodik.



Az Intézményvezetd helyettesitésére Fenntartd képviseldje kirendel egy helyettesitést ellato
személyt, aki rendelkezik az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. szamu melléklete alapjan
meghatarozott képesitéssel, iskolai végzettséggel.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatalya kiterjed a (Szolgaltatd) valamennyi
dolgozdjara.

Hajduboszormeény, 2021. januar 28.

MELLEKLET:

1. Az Intézmény szervezeti dbraja



Csaladtamogato Szocialis
Szolgaltato Intézmény

4220 Hajdubosz6rmeny,
Ujvarosi u. 66.

Intézményvezeto

Gondozok
Segitok ( gépjarmi vezetok)
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