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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény1 muiikodés belsd rendjét, a kiilsé €s belsdé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
€s mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatosag
feladat és hataskorébe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, munka-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikddését,
€s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglaltak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.

Recsk Nagykozség Onkormanyzata, mint fenntartdé az Alapszolgéltatasi Kozpont
létrehozasaval a Recski Szocidlis Ellatd és Gyermekjoléti Intézményt miikodteti.
»Alapszolgaltatasi K6zpont az a szocidlis intézmény, amely étkeztetést, hazi segitségnyujtast,
csaladsegitést, nappali ellatast és gyermekjoléti szolgaltatast biztosit.”

Az intézmény tevékenységét a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi.
[Il. torvény (tovabbiakban: Szt.) és annak végrehajtasara kiadott a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodeésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.
7.) SZCSM rendelet valamint a gyermekjoléti alapellatdsra vonatkozdan a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.)
alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori  szervezeti ¢€s mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdjére,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az intézmény alaptevékenysége, szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége: szocialis €s gyermekjoléti alapellatasi feladatok biztositasa.
Az intézmény szervezeti formdja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993.
évi III. torvény 85/C § (1) bekezdés d pontja alapjan integralt intézmény besorolédsu.



I. Fejezet
1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve, adészama, szamlaszama:

Torzskonyvi azonositd: 646385

Az intézmény neve: Recski Szocialis Ellato- és Gyermekjoléti Intézmény
Allamhaztartasi szakagazat :881000

Az intézmény addszama: 16746983-2-10.

Az intézmény szamlaszdma: OTP Bank 11739092-16746983.

Az intézmény alapito szerve:
Az alapito6i és iranyitéi jogkorrel rendelkezd szerv Recsk Nagykozség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete 3245 Recsk Kossuth L. at 165.

Az alapité okirat kelte:

Az alapitas idépontja 2001.01.25. A modositott alapitdo okirat szdma: 3586-2/2019. kelte:
2019. november 27.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szoldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) 8. és 8a pontjaiba foglalt gyermekjoléti szolgaltatasok és
ellatasok; szocialis szolgéltatasok ¢és ellatasok, amelyek keretében teleptilési tamogatas
allapithato meg.

Az intézmény székhelye: 3245 Recsk, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 1., Tel: 06 30 201 13 55
E-mail: postmaster@alapszolg-recsk.t-online.hu

Az intézmény ellatasi teriilete: [dosek klubja, hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés
vonatkozasaban Recsk nagykozség kozigazgatasi teriilete;

Intézményegység alapadatai

Az intézmény telephelye: 3245 Recsk, Kossuth L. at 146. Tel : 06 30 200 34 69

A telephelyen miik6d6 Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat az intézmény szervezeti és
szakmai tekintetben 6nall6 intézményegysége, alapellatasi feladatokat lat el.
Agazati azonositoja S0040828S0076440.

Ellatasi teriilete: a Gyvt. 94. § (2a) bekezdése alapjan Recsk nagykdzség és Paradsasvar
kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve

Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3245 Recsk Kossuth L. at 165.
Az intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatdlyos jogszabalyok, az dgazati



iranyito szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi eléirasok szerint végzi. Munkdjarol a
kozvetlen felligyeletet ellatd szervezetnek koteles beszamolni.



Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Ondlléan miikods koltségvetési szerv, pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem
rendelkezik. A pénziigyi és szamviteli feladatokat kiilon megallapodas alapjan a Recski
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

A Hivatal PIR szama 805739 pénziigyi korzet 0123 Recsk. A koltségvetési szerv torzskonyvi
azonositd szama 646385.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény rendelkezésére allo vagyon:

- az Onkormanyzat tulajdonat képez6 1013/1. hrsz. szamu ingatlan és a rajta 1évd 15
helyiségb6l all6 140 m’ hasznos alapteriiletii épiiletrész, mint forgalomképtelen
vagyontargy, tovabba az épiiletben leltdr szerint nyilvantartott berendezési és
felszerelési targyak;

- az onkormanyzat tulajdonat képezé 308/1. hrsz. szamu ingatlanban talalhato 12 m’
iroda helyiség €s az ott leltar szerint nyilvantartott berendezési €s felszerelési targyak.

A forgalomképtelen vagyontargyak feletti rendelkezési jog az onkorményzatot, az egycb
vagyontargyak feletti rendelkezés az intézményt illeti meg.

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak kdzalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyukra
a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:
- 102031 Idosek nappali ellatasa
- 107052 hazi segitségnyujtas,
- 107051 Szocialis étkeztetés,
= 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
- 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
- 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
- 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatasok:
- gyermekjoléti szolgaltatas.

Az intézményvezetdi kinevezési rendje:

A Recski Szocidlis Ellatd és Gyermekjoléti Intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség
Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete bizza meg meghatarozott eljarasi rend szerint,
palyazat utjan. A vezetd magasabb vezetd allasu dolgozo, felette a munkaltatoi jogokat a
Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Recsk Nagykdzség Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény bélyegzoi:
Hosszu bélyegzd. A hossza bélyegzé tartalmazza az intézmény nevén és székhelyén kiviil az
intézmény adoszamat.
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2. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésérdl vald intézkedés a jegyzO hataskdrébe tartozik, aki
gondoskodik annak miikodtetésérol és ennek érdekében megfeleld képesitésii, fliggetlenitett
bels6 ellendr foglalkoztatasardl, akivel munkaszerzddést, vagy — a kiilsé szakértékeént, polgari
jogi jogviszony keretében alkalmazott belsd ellendrrel — irasbeli megbizasi szerz6dést kot.

- A belso ellenérzés mikodtetése a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzését is magaban
foglalja; az oOnkormanyzat koltségvetési szerveinek ,feliigyeleti jellegi” pénziigyi-
gazdasagi ellendrzése a belso ellendrzés integralt része, az éves ellendrzési tervet ennek
megfelelden kell 6sszedllitani.

- A belsé ellendrzés keretében egyrészt vizsgalni kell az intézmény belsé folyamatait, azok
mikodését, hatékonysagat, masrészt az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési
szerveknél a jogszabalyoknak megfelelé mikodést, tevékenységiik szabalyozottsaga,
szabalyossaga mellett annak gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét.

- A belsé ellenérzés kiemelt kovetelménye a koltségvetési szervek vezetését segiteni céljaik
elérésében. Ezért az ellenérzési feladatok tervezésénél a kiindulé pont a koltségvetési
szerv  kiemelt céljainak megvaldsitasat elosegiteni hivatott ellendrzési célok
meghatdrozasa. E célokat a vezetéssel egyetértésben, annak igényeit figyelembe véve kell
kialakitani.

- A belsé ellenérzésnek tevdlegesen, értékalkoto modon kell hozzdjarulnia a koltségvetési
szervek céljainak eléréséhez, gazdasagos, hatékony és eredményes miikddéséhez.

- A belsé ellendr tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

- A belsé ellenér az ellendrzési tevékenységen kivill mas tevékenység ellatasaba,
végrehajtasdba nem vonhato be. Amennyiben a belsd ellenérzési feladatot egy személy
latja el, ez esetben az elvégzi a jogszabalyban a belsé ellenérzési vezetd szamara
meghatarozott feladatokat is.

- A bels6 ellendr a tevékenységét a jogszabdlyok alapjan és az altala kidolgozott, a jegyz6
altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A bels6 ellenérzési kézikonyv
tartalmazza a belsé ellendrzésre vonatkozo eljarasrendet ¢és egyéb eldirasokat,
szabalyokat.

- A belsd ellenér felelds a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitéséért és folyamatos
aktualizalasaért.

- A belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellendrzéseket, valamint informatikai rendszer-ellenérzéseket kell végezni.

- A belso ellenér feladatai kiilondsen:
e a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
osszeallitasa, jovahagyasuk utan a tervek végrehajtdsa, megvalositasuk nyomon
kovetése;

e abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;
e azellendrzés lezarast kovetden az ellendrzési jelentés megkiildése a jegyzonek;

e az éves ellenérzési jelentés osszedllitasa;
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e gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e a jegyzOt az éves ellendrzési terv végrehajtasarol, és az attol valo eltérésekrol
tajékoztatni.

A belsé ellendr kiemelt feladata a belsé kontrollrendszer mitkddésének ellenbrzése,
amelynek soran tobbek kozott évente vizsgalnia és értékelnie kell a mikodés
jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valo megfelelését, tovabba vizsgalnia €s
értékelnie  kell a pénzligyi iranyitdsi és ellendrzési rendszer mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét.

A flggetlenitett belsé ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja, hogy a
belsé kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott kovetelményeknek, segiti-e a
vezetést céljainak elérésében. Megalapozott megallapitasokkal feltarja a rendszer gyenge
és er6s pontjait, értékeli annak mindségét, célszerliségét. Tapasztalatairol,
kovetkeztetésir6l tdjékoztatja a vezetést és céliranyos javaslatokkal segiti a rendszer
Javitasat, sziikséges mértékl korrekciojat.

A belsé ellendr az onkormanyzat koltségvetési szerveinek beszamoloit koteles ellendrizni
az allamhaztartasért felelés miniszter, illetve az Allami Szamvevdszék éltal kidolgozott
modszertan szerint.

A belsé ellendr az éves beszamolorol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében pedig zaronyilatkozatokat koteles kiallitani.

A belso ellenérnek ellendriznie kell az 6nkormanyzat altal vallalt kotelezettségek alapjaul
szolgald eldiranyzat-felhasznalasi terv, tovabba a kotelezettségvallalasi nyilvantartas
meglétét és tartalmat.

A bels6 ellendrzésnek minden évben ellendriznie kell a kozbeszerzéseket és a
kozbeszerzési eljarasokat, az err6l szolo tajékoztatonak ez éves ellendrzési jelentésben
szerepelnie kell.

A bels6é ellenérnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasanak jogszertiségét €s
az erre felhatalmazott személyek erre vald jogosultsagat.

A Dbelsé ellenérzés targya a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének,

felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalata is.

Soron kiviili ellendrzésre a jegyz6 utasitasa alapjan kertilhet sor. Soron kiviili ellenérzésre
sor keriilhet a belso ellenér kezdeményezése alapjan is.

A belsé ellendr koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrol €s gondoskodni
az ellendrzési dokumentumok megérzésérol.
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II. Fejezet

1. Az intézmény célja, feladata, szervezete és felépitése

Az intézmény célja

Az intézmény célja az 6nkorményzat altal biztositott személyes gondoskodas keretébe tartozo
szocialis alapszolgaltatasok és gyermekjoléti alapellatasok megszervezése.

Az alapszolgaltataisok megszervezésével a telepiilési Onkormanyzat segitséget nyujt a
szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nallo életviteliik
fenntartdsdban, valamint egészségi allapotukbdl, mentélis allapotukbdl vagy mas okbol
szarmazo problémaik megoldasaban.

Az intézmény szakmai tevékenység ot részteriiletbol all, de ezek munkaja dsszefiigg.

Feladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 65/F. §-dban szabalyozott nappali ellatas keretében az ellatast
igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi
életritmust biztositd szolgaltatast nyujt. Biztositja a kozdsségi egyiittlétet, a pihenést, a
személyi tisztalkodast, személyes ruhazat tisztitasat, igény szerinti kulturalt napi
haromszori étkezést, szabadidds programok szervezését, egészségiigyi ellatasokhoz valo
hozzajutast, hivatalos tigyek intézésének segitését.

Az Szt. 63. §-aban szabdlyozott a hdzi segitségnviijtas keretében gondoskodik azokrol az
idéskoru személyekrol, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat erdbél nem képesek.
Az Szt. 62. §-aban szabalyozott szocialis étkeztetés keretében napi egyszeri meleg
étkezést biztosit azoknak a szocialisan raszorultaknak, kik dnmagukat tartds vagy atmeneti
jelleggel nem képesek ellatni, étkezésiiket biztositani koruk, egészségi allapotuk vagy
szocialis helyzetiik miatt.

Tanvagondnoki szolgaltatas

A tanyagondnoki szolgaltatds célja a hatranyos helyzetli, szolgaltatashianyos
kistelepiilések esélyegyenléségének novelése, az ott él6k életfeltételeinek javitasa, a
kodzszolgaltatasokhoz vald hozzajutas és a szocialis alapellatasok kiépitésének eldsegitése,
a telepiilések szolgaltatasi funkcioinak bovitése, kozosségfejlesztés, valamint a jobb
életmindség elérése. [gény szerint a kistérségi kozlekedési szolgaltatasokban valod

részvétel. A falu- és tanyagondnoki szolgaltatas:

a) szallitas,

b) megkeresés €s

c) kozdsségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.
Csaladsegités és gyermekijoléti szolgaltatds az Szt. 64. § (4) bekezdésében valamint, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 39. §, a 40.§ (2) bekezdése és az Szt. 64. § (4) bekezdése szerint.
Biztositja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A szocialis alapszolgaltatasok koziil az intézmény székhelyén ellatott feladatok:

nappali ellatas
hazi segitségnyujtas
szociélis étkeztetés



- tanyagondnoki szolgéltatas

A szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatisok koziil az intézmény telephelyén ellatott
feladatok:

- csaladsegités

- gyermekjoléti szolgalat

Engedélyezett férohelyek szama: .
- Iddsek nappali ellatasa: 20 6

Ellatasok igénybevételének modja

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok igénybe vétele onkéntes, az ellatast
igénylo, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik.

A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd —
tartos tavollét esetén a szakmai helyettes - dont.

Téritési dij

Az alabbi személyes gondoskodast nyujto ellatasokért téritési dijat kell fizetni:
- 1d6ések nappali ellatasa
- hazi segitségnyujtas
- szocialis étkeztetés

Téritésmentes szolgaltatasok:
- csaladsegités
- gyermekjoléti szolgaltatas
- tanyagondnoki szolgaltatas

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén helyettese jogosult.

Munkaido beosztasa

A Recski Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény féallasi dolgozoinak munkaideje heti
40 ora.

2. Szocialis alapszolgaltatasok és gyermekjoléti alapellatasok
2.1 Nappali ellatas

Célja, feladata:

A nappali ellatast biztosito Id6sek Klubja az ellatast igénybe vevok részére szocidlis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi életritmust biztositd, kozosségi
szolgaltatasokat szervez.

A nappali ellatast biztositdé intézmény alkalmas kell, hogy legyen kozosségi egyiittlétre, a
pithenésre, a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasara, az étel melegitésére,
talalasara és elfogyasztasara szolgald helységekkel.
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Az Iddsek Klubjaban a napi ellatasban részesiilokrol latogatasi és esemény naplot kell vezetni,
illetve gondozasi tervet kell késziteni, és a tervben meghatarozottak dokumentaldsa a
gondozasi lapon torténik.

A klub dolgozoi a hozzajuk fordulok szamara segitséget nyujtanak hivatalos tgyek
intézésében, szocialis szolgaltatasi tigyekben személyes esetkezeléssel, tanacsadassal, egyéb
tigyekben a megfelel6 szakember felkutatasaban, odairanyitasban.

Az idések klubjanak jelent6ségét fokozza, hogy bazisan valosul meg az alapszolgaltatas
rendszere: étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités.

3.2. Hazi segitségnyujtas

Célja, feladata:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevé onalld életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfeleléen - lakdsan, lakokornyezetében biztositja.

A szépkoruak korosztalya egy heterogén csoport, eltérd sziikségletekkel. A Recski Szocialis
Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény feladatai koziil kiemelkedé az id6s korosztaly felkarolasa,
tarsadalmi elszigetelédésének a megakadélyozasa. A cél elérése érdekében ezért az idosellatas
valamennyi formaja megvaldsul kdzségiinkben.

A szocialis gondozéndk munkdjanak eredményeként az idés emberek altalaban késébb, vagy
egyaltalan nem keriilnek szocidlis otthonba, apolas sziikségessége miatt nem kotnek le
korhazi agyat.

A hazi gondoz6 feladatai ellatdsa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete:
- sajat kdrnyezetében,
- ¢életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
- meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Informacionyijtas, tandcsadas az ellatottak részére a szocidlis biztonsag megteremtéséhez
kapcsolodo ellatasokrol és szolgaltatasokrol megfelel6 tajékoztatas nyujtasa, az ellatdsok
hozzaférhet6ségével és az igénybevételikre vonatkozd szabalyokkal kapcsolatban.
Tanacsadéds a mindennapi ¢lethez kapcsolodd probléméak megoldasahoz (csaladi kapcsolatok
erdsitéséhez, munkavallalassal kapcsolatosan stb.).

A gondozo napi gondozasi tevékenységérdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységnaplot
vezet. A hazi gondozd a hdzi segitségnyujtas sordn egyiittmiikodik az egészségiigyi és
szocialis alap- és szakellatast nyujto intézményekkel.

3.3 Etkeztetés

Célja, feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialis rdszoruloknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Az étkeztetést a Jambor Vilmos Altalanos Iskola épiiletében 1évé Kozponti Konyha biztositja.
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Az étkezés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen megszervezheté az étel
- helyben fogyasztéssal,
- elvitelének lehetove tételével,
- lakasra széllitasaval.

Az étel kiszallitds munkanapokon 11,30-13,30 ora kozott torténik.

Az ebéd a nappali ellatottak részére egyben, egy ételhordo edényben keriil kiszallitasra. Az
onkorményzati gépjarmiivel illetve a gondozondk kerékparjaval torténd kiszallitassal €s
személyes elvitellel igényelt ebédet az ellatottak sajat ételhordd edényében kapjak.

Az étkeztetésrol a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol
és mikodésik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 4. szamu melléklete szerinti
igénybevételi naplo és a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok téritési dijardl
szolo 29/1993 (II. 17.) Korm. rendelet szerinti élelmezési napok nyilvantartasanak a vezetése
az intézményvezeto feladata.

3.4. Csaladsegités és gyermekjoléti alapszolgaltatas

Az intézmény keretein beliil az intézmény telephelyén Onalloan miikodik a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat.

Célja, feladatai:

A csaldd-és gvermekjoléti szolgaltatas tevékenységének altalanos célja, hogy eldsegitse
az illetékességi teriiletén 1évo gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkdlesi
fejlodését, jolétét, csaladban torténd nevelkedését, hozzajaruljon veszélyeztetettségiik
megel6zésehez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csalddjaban
torténd kiemelésének megelézéséhez, segitse a kiemelt gyermek csaladjaba torténd
visszahelyezését. Az ,,Esetnaplo™ elnevezésii dokumentumot az alapszolgaltatasi kdzpont
vezetdje legalabb negyedévenként ellendrzi. A szolgdlat segitséget nyujt a miikodési
teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget
igényl6 személynek, csaladnak az ilyen helyzethez vezeté okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése céljabol. A
szocialis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznéaldsaval hozzdjarul az egyének, a
csaladok, valamint a kiilonb6z6 k6zosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a
szocialis kornyezetiikh6z valo alkalmazkodashoz.

3.5 Tanyagondnoki szolgaltatas

Célja, feladatai:

Szallitas: javak, vagy szolgaltatasok eljuttatdsa az igénybe vevOhoz, vagy az igénybe vevd
eljuttatdsa a kozszolgaltatasok, szolgaltatasok, munkavégzés, kozosségi programok, csaladi
kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteib6l adddéan mindezek mas mdédon nem oldhatdak
meg.

1. Kézremukodeés az étkeztetésben

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetéleg 6nmaguk €s eltartottjaik szamara
azt tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, valamint atmenetileg azoknak,
akik tartasi, 6roklési szerzodést kotottek helyzetiik rendezéséig.
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Etkeztetésben kell részesiteni azt az igényl6t, illetve az altala eltartottakat is, aki kora,
egészségi allapota, fogyatékossaga, pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége vagy
hajléktalansaga miatt nem képes az étkeztetésrél mas modon gondoskodni.

2. Kozremikodés a hazi segitségnyujtas biztositdsaban

A hazi segitségnytjtas keretében a tanyagondnok azon feladatokat latja el, amelyek kiviil
esnek a képesitett gondozok altal végezheté feladatok (etetés, gyogyszerezés, személyi
higiénia biztositasa, egészségiigyi ellatasok, stb.) korén.

A tanyagondnok segitséget nyujthat a raszorultak fizikai erejét és/vagy mozgasképességet
meghalado feladatok megoldasaban:

haz koriili, szakképesitést nem igénylé feladatok (villanykorte, gdzpalack, zér stb. cseréje),
kisebb, specidlis szakértelmet nem igényld javitasok,

nehezebb targyak mozgatasa, ho eltakaritas, flinyiras (sziikség esetén kozhasznli munkasok
bevonasaval)

a napi életvitel fenntartasdahoz sziikséges alapvetd élelmiszerek, vegyi aruk, fogyasztasi
cikkek stb. beszerzése.

3. Kozremiikddés a kozossegi és szocialis informdcidk szolgaltatdsaban

A szocialis biztonsdg megteremtéséhez és a helyi kozosségi életbe valo bekapcsolodashoz
szitkséges informaciok eljuttatasa a telepiilésrész lakdéi szamara. A tanyagondnoki
szolgaltatast végzd feladata: a helyben vagy a legkozelebbi telepiilés(ek)en elérhetd
szolgaltatasok igénybevételének lehetéségeire vonatkozé informacioforrasok és informaciok
felkutatasa, és a lakossag ezek alapjan torténd tajékoztatdsa.

4. Az egészségiioyi ellatashoz valo hozzajutas biztositasa

A feladat harom f6 teriiletet érint: a) a betegek haziorvosi rendelésre, illetve b) egyéb
egészségiigyi intézménybe szallitasat, valamint c) a gyogyszerek kivaltasat, és a gyogydszati
segédeszkdzokhoz vald hozzajutds biztositasat.

5. Az 6vodaskort. iskoldskoru gyermekek szallitdsa

Ovoddba szallitas

A tomegkozlekedés hidanyossagai miatt és a gyermekek biztonsagos kozlekedése érdekében a
tanyagondnoki gépjarm részt vesz a gyermekek szallitasaban.

6. Egyéni hivatalos iigyek intézésének segitése. lakossagi igények tovabbitdsa

Segitségnyujtas a lakossag hivatalos iigyeinek intézésében, amely torténhet a szolgaltatast
igényldk adott hivatalokba, intézményekbe torténd szallitasaval, illetve az ligyek szolgaltatast
végz0 altal torténd elintézésével. Ide tartozik a kiilonféle tigyek elintézésérdl (milyen ligyben
hova kell fordulni, hol, milyen dokumentumokat kell beszerezni ill. benyujtani) vald
tajekozodas €s tajékoztatas is.

III. Fejezet

Munkakorokhoz kapesol6do feladatok

1. Intézményvezet6

Az intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség Képviselo-testiilete bizza meg meghatarozott
eljarasi rend szerint, palyazat tjdn. A vezetd magasabb vezetd allasi dolgozo, felette a
munkaltatéi jogokat a Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogkort pedig Recsk
Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd egy személyben felelds az
intézmény miikodéséért.

Feladatai:

- Biztositja az intézmény jogszerii, szakmai elveknek megfelel6 miikodését.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkdjat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési €s tovabbképzési tervet készit.
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Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve uj statusz
létrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirdsokat.

Meghatarozza az intézmény munkarend;jét.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
onallé tevékenységet folytat.

[ranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek elott.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- €s vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol.

Az intézményvezeto ellatja a klubvezetoi feladatokat.

Az intézményvezetd helyettesitését a csaladsegitd €s gyermekjoléti szolgalat feladatait
ellato dolgozo latja el.

2. Nappali ellatasban foglalkoztatott gondozono feladatai:

Munk3jat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata az iddsek klubjaban a gondozas irdnyitasa és 6sszehangolasa.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitéserol.

Felelés az id6sek klubjaban tartézkodo klubtagok fizikai, egészségiigyi €s pszichés
ellatasaért- személyi, és élelmezési higiénéjének biztositasaért.

Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Tlzvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Feladata a felmeriil6 Uj sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezetd felé.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiilé személyek emberi és
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Koteles a ,,szocialis gondozo etikdja”-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

3. Hazi gondozo, gondozond feladatai:

A gondozott személyt, a hazi segitségnytjtas moddjat, forméjat és gyakorisagat az
intézményvezetd hatarozza meg.

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozo gondozasi tevékenység kiilondsen:

az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitdsa és fenntartésa,

az orvos el6irdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

a segitségnyujtas a higiénia megtartasaban,

kozremiikodés az ellatast igénybe vevo haztartdsanak vitelében (kiilondsen bevasarlas,
takaritas, mosas, meleg étel biztositasa),

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartasaban,
segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitdsdban,

részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztato €s rehabiliticidés programok
szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban,

az el6gondozast végzd személlyel valo egylittmiikddés.

A gondozdnd a napi tevékenységérdl gondozasi naplot vezet.

Havi rendszerességgel a gondozottakkal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet
elvégzi az id6sek klubjaban, melyre a napi 8 6rabol maximum 2 6rat vehet igénybe, de azt
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minden esetben megeldzi a sziikségszerinti gondozoi tevékenysége.

Munk3ja soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgalattal, és ha szakapoldi szakképesitéssel
rendelkezik, a szakképesitésének megfeleld egészségligyi ellatast nyUjthat a
gondozottaknak.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozédsban részesiilé személyek emberi €s
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Felel6s a hazi gondozottak fizikai, egészségligyi ellatasaért.

Feladata a felmertiil6 uj sziikségletek feltardsa és jelzése az intézményvezetd felé.

Koteles a ,,szocidlis gondozo etikdja”-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozénd bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

Csaladsegito feladatai:

A miikodési teriileten él0 egyének, csaladok, kozosségek érdekeinek képviselete,
szocidlis, mentdlis problémadinak, sziikségleteinek feltarasa, e problémak kezelésében és
megolddsaban valo kozremikodés. Kiemelt prevencios feladata a csalddok védelme, 6
munkamodszer a komplex csaladgondozas, mely rendszerelméletii, a csalad belso,
konfliktusos  viszonyainak  rendezését  elésegitd, folyamatos, egylittmiikddo
kapcsolattartas.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriileten €16 lakossag szocialis helyzetét a
megeldzés és mieldbbi segitségnyujtds érdekében. A feltart sziikségleteket elemzi, sajat
kompetencia hatdrain beliil ezeket kezeli, illetve javaslatot tesz kielégitésiik modjara, Uj
szocialis ellatdsok bevezetésére.

Szocialis tgyintézésben vald segitségnyujtas, kérelmek, beadvanyok kitoltését segiti.
Egyéni esetkezelést, komplex csaladgondozast nyujt, mely folyamatos tAmogatd kapcsolat
az egyén ¢életfeltételeinek javitasa, csalad muikodési zavarainak rendezése érdekében.
Anyagi ¢és személyes tamogatasok kozvetitését végzi (ruhanemd, tartds élelem,
ajandékcsomag, tiizeld beszerzése).

Szakmai kapcsolattartast folytat tdmogatd, segitd, gydgyitd, szocidlis alapellatast nyujto
intézményekkel, karitativ egyhazi allami szervezetekkel, oktatdsi intézmények gyermek-
és ifjasagvédelmi feleléseivel, kozmiivel6dési intézményekkel.

Klienseir6l nyilvantartdst kell vezetnie, a torvényben é&s szabalyrendeletben
dokumentacids vonalvezetoben foglaltak szerint.

Szakmai férumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, gyakorlatat javitsa,
novelje munkahelye szolgaltatasainak szinvonalat és hatékonysagat.

Munkatarsait, vezetdit segiti abban, hogy a csaladsegité szakmai egység feladatait, magas
szakmai szinvonalon teljesitése.

Az észlel6 és jelzérendszert mikodtet.

Kornyezettanulmanyt, statisztikai kimutatast készit.

A gyermekek csaladban torténé nevelésének eldsegitése, csaladban torténd nevelésének
elosegitése érdekében a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd
tamogatasokrol valo tajékoztatas, tamogatasokhoz valo hozzajutas segitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a veszélyeztetettséget €szleld €s
jelzé rendszer mukodtetése, a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltdrasa és ezek
megoldasara javaslat készitése, sziikség esetén esetkonferencia 8sszehivésa.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében csaladgondozas biztositdsa a
csaladban jelentkez6 zavarok ellensulyozasara.

A szocialis valsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatésa, segitése, tandcsokkal vald
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ellatasa, hivatalos ligyei intézésének segitése.

- Az altala kezelt adatokat nyilvantartja, és kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon
felhasznalja.

- Szervezési faladatai hatask6rben gondoskodik a szabadidés programoknak,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyek és intézmények szervezésérol.

- Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

- Kezdeményezi az ellatas teriiletén mitk6d6 6nkormanyzatoknal () ellatasok bevezetését.

- Egylittmikodik  az illetékes gyamhivatalokkal, teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatokkal, gyermekjoléti kozponttal.

- Evente legalabb 6 alkalommal szakmak6zi megbeszélést hiv Gssze, illetve minden év
februar 28. napjaig éves szakmakozi tanacskozast tart. Err6l az irasos emlékeztet6t, illetve
az éves intézkedési tervet a gyermekjoléti kozpontnak marcius 31. napjaig megkiildi.

Az intézményvezetdt tavolléte esetén helyettesiti.

5. Tanyagondnok feladatai
Szallitas: javak, vagy szolgaltatasok eljuttatasa az igénybe vevohoz, vagy az igénybe vevo
eljuttatasa a kozszolgaltatasok, szolgaltatasok, munkavégzes, kozosségi programok, csaladi
kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteibél adodéan mindezek méas mdédon nem oldhatoak
meg.

- Kozremiikodés az étkeztetésben

- Kozremikodés a hazi segitségnyujtas biztositdsdban

- Kozremiikodés a kozosségi €s szocialis informaciok szolgaltatdsdban

- Az egészségligyi ellatashoz valo hozzajutas biztositasa

- Az 6vodaskoru, iskolaskort gyermekek szallitasa

- A kozosségi, miivelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése

- Egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa

- Kozremiikodés az egyéb alapszolgéltatasokhoz vald hozzaférésben

- Egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban valo kdzremiikodés

6. Az intézmény munkatarsainak felel6ssége:

A munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata
Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben [évé belsd
szabalyzatainak, utasitasainak betartasaért. Az intézmény muikddési rendjének €s a munkakori
leiras eldirasainak betartasaért. Az Etikai Kodex eldirasainak betartasaért. A rendelkezésre
bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért. A vagyon-, baleset - €s tlizvédelmi
eléirasok, munkavédelmi szabélyok betartdsaért, a szolgdlati titok megorzéséért.
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IV. Fejezet
Az intézmény miikodésének elvei, fobb szabalyai
1. Az intézmény miikodésének elvei

a.) diszkriminicio mentesség: az intézmény szolgaltatdsait minden recski lakos igénybe
veheti, mely semmilyen szocialis, etnikai, vallasi, demografia, egészségi ismérv alapjan nem
korlatozhato.

b.) nyitottsag: az intézmény, az egyén, vagy a csalad problémainak megoldasaban akkor vesz

részt:

- ha az allampolgar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja. E segitd kapcsolat
alapja az egyiittm{ik6dés, mely soran mindkét félnek lépéseket kell tennie a kedvezétlen
koriilmények elharitasa érdekében.

- ha a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje a védelembe vétellel egyidejlileg a gyermek
gondozasanak folyamatos segitése ¢és ellatdsanak megszervezése, a sziiloi nevelés
tamogatasa érdekében a gyermek részére a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdjat
kirendeli.

c.) a csalad komplex szemlélete: a csalad egy tagjanak nyujtott segitséget a csalad belso
viszonyaira tekintettel kell, hogy biztositsa. Arra térekszik, hogy a belsé és kiils6 erdforrasok
fokozasaval a csalad osszetarto ereje novekedjek, a hianyzoé funkciok visszapotlodjanak.

d.) diszkrécio:

- Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgar, csalad, kozosség tudta és beleegyezése
nélkill semmilyen adat nem szolgaltathatdé ki, €s az intézmény minden munkatdrsa
titoktartasra kotelezett.

- A gyermekjoléti szolgaltatas soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l0 torvényt kell alkalmazni.

- Az intézmény birtokaba keriilt adatok kezelésekor a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. torvény szabalyait kell
alkalmazni.

2. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatdrozatlan idére. A hatdrozott idejl
munkaviszony létrejohet munkaszerzodéssel vagy kinevezéssel, a hatarozatlan idejli
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerzdés €s kinevezés a hatalyos jogszabalyokat szem
elott tartva meghatarozza az alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaidét, a munkavégzés
helyét, az alapbért, valamint a potlékokat.

3. A munkaviszony teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése a munkaszerzodésben vagy kinevezési okmaényban, valamint a
munkakori leirdsban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakdrbe tartozo munkat
szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.
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4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelos.

5. Az intézmény dolgozéinak munkarendje
A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszérésen modositott 1992,
évi XXXIIL. Torvény eldirasai az iranyadok.
Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihen6idét
(ebédido).
A csaladgondozo heti munkaidejében terepmunkat is végez, igazodva kliensei szamahoz. Az
intézményben és a terepen végzett munkanak Osszhangban kell lennie. A csaladgondozd
munkaideje legalabb 50%-at terepen toltik.

6. Az intézmény miikodési rendje:

Idések Klubja nyitva tartasa:

Munkanapokon hétfét6l péntekig 7.00 — 15.00-h-ig. Szombat, vasarnap ¢€s tinnepnapokon a
klub zarva tart.

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi rendje:

Hetto: 08:00-16:00 6ra
Kedd: 08.00-12:00 ora
Szerda: 08:00-12:00 ora
Csiitortok: 13:00-17:00 6ra
Péntek: UGYFELFOGADAS NINCS

7. Munkaértekezlet

Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezetd hivja 6ssze.

Az értekezletek targya:

- Azeltelt id6szakban végzett munka.

- Feltarja a hidanyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.

- Fejleszto célu javaslatokat dolgoz ki.

- Esetmegbeszélések.

- Az intézmény miik6dését €s a munkavallalokat érintd aktualis kérdések feladatok
megtargyalasa.

- Az értekezletet az intézményvezetd koordinalja, melyrél emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni.
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8. Esetmegbeszélés és szakmakozi tanacskozas

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat jelzOrendszert miikodtet Recsk €s Paradsasvar
telepiilésen annak érdekében, hogy a veszélyeztetettségrél informaciét kapjon. Ennek a
jelzérendszernek kell felismernie és jeleznie, ha a gyermek bantalmazasat, elhanyagolasat
vagy egyéb veszélyeztetettségét észleli.

A szakmakozi megbeszélések célja a szocialis segit6i tevékenység sikeresebbé, hatékonyabba
tétele. Az éves intézkedési tervnek tartalmaznia kell a szakmakozi megbeszélések témajat
amely a telepiilésen él6 csaladokat €s gyermekeket érint6 problémak megoldasat segiti elo.

A jelzdérendszer tagjai:

- ,,Aranykapu” Human Szolgaltaté Kézpont

- Az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a
hazi gyermekorvos,

- Személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, igy kiilonésen a csaladsegité szolgalat

- Kozoktatasi intézmények

- Rendérség

- Ugyészség

- Birésag

- Menekiilteket befogado allomas

- Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

A jelzérendszer tagjaival valo egyiittmiikodés, valamint tevékenységiik Osszehangoldsa

érdekében a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbeszélés a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat irodajaban minden honap elére
meghatarozott napjan torténik a telepiilési jelzérendszeri tagokkal. ,,Aranykapu” Humaén
Szolgéltaté Kozpontban szintén havi rendszerességgel vesziink részt esetmegbeszélésen.
Lehet6éség szerint a csaladot és a csaladdal foglalkozo szakembereket bevonva,
esetkonferenciara (egy adott csalad iigyében tartott megbeszélés) keriil sor. Emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni. A jelzérendszer mikodését értékeld éves értekezleten részt vesziink.

9. Szabadsag

A dolgozé évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo
tobbszordsen maddositott 1992. évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl
szold 2012. évi L. torvényben foglalt eléirasai az iranyadok. A szabadsag évi iitemezésének
elkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.



V. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat
Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo
478/2020. (XL 3.) Korm. rendelet, valamint a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvények modositdsarol szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
biztositott polgdrmesteri jogkorében eljarva a 36/2020. (X1 11.) dnkormanyzati hatarozataval

jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései 2020. november 11. napjatol 1épnek
hatalyba.

Recsk, 2020. november 11.
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2. szamu melléklet

Helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozo, képviseleti, aldirasi, utalvanyozasi joggal

rendelkez6 intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek

megfeleld zokkendmentes mitkodését.

A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény vezetjének helyettesitését a mindenkori

intézményvezetd-helyettes latja el, aki atruhazott hataskorben gyakorolja a vezetdi feladatokat az

intézményvezetd tavolléte esetén.

Atruhazott hataskorében eljarva kiilonosen szervezi, iranyitja az Ulgyviteli és adminisztrativ

tevékenységeket:

ellendrzi az intézmény munkajat,

elvégzi az igénylok felvételét, valamint a nyilvantartasi rendszerbe (torzskonyv, KENYSZI)
torténd rogzitését,

megallapitja a személyi téritési dijakat,

honap végén szamfejti az étkezésért, gondozasért fizetendo téritési dijakat,

beszedésiikrél gondoskodik,

kiallitja a szamlat,

kimen6 szamlakonyvben lekonyveli,

megrendeli az igénylék szdmara az ebédet,

megszervezi annak kiszallitasat,

gondozdéndkkel kapcsolatot tart és segiti Oket a felmeriild problémak megoldasaban,
munkéjukat, adminisztraciojukat hetente ellendérzi, honap végén a gondozasi naplokat
lezérja,

az intézmény napi lejelentési kotelezettségének eleget tesz,

képviseli hivatalos iigyekben az intézményt,

gyakorolja munkaltatdi jogokat, kivéve a jogviszony létesitése és megsziinése tekintetében,
gondoskodik a szabadsagok kiadasardl, a helyettesités elrendelésérdl, a felmertiilé feladatok

ellatasa érdekében hozzarendeli a rendelkezésre allé human eréforrast.
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Az intézmény tzemeltetése érdekében intézkedik:

o szakmai folyoiratokat rendelésérdl,

o a sziikséges felszerelések beszerzésérdl (irodaszerek, vegyszerek, személyi védéeszkozok,
fogyoeszk6zok, evoeszkozok, poharak),

o sziikséges javittatasokrol,

e rovarirtasrol,

o kerékparok karbantartasarol,

e aszennyvizhaldzat ellendrzésérol,

e valamint a gondozasi kézpont kdrnyezetének rendbetételérdl.



