»ozZivarvany” Szocialis Szolgaltaté Kozpont
6435 Kunbaja Rakoéczi ut 22.

Szervezeti Miikiodési Szabalyzat



I. A SZERVEZETI ES MUKODES SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Miulkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatilya kiterjed a
»Szivarvany” Szocidlis Szolgaltaté Kozpont valamennyi szervezeti egységére, valamint az
Intézménnyel munkaviszonyban allé munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ a Kunbaja Onkormanyzat Képviseld-testiilet jovahagyasa utan 1ép hatélyba.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az intézmény adatai, jogdllasa
Megnevezése:,,Szivarvany” Szocidlis Szolgéltaté Kézpont.

2. Cime (székhelye)

6435 Kunbaja, Rakdczi ut 22. Telefon/fax: 79-471-106 vagy 06-30/742-1928

Telephelye: 6435 Kunbaja Rakoczi Gt 22. Telefon/fax: 79-471-106 vagy 06-30/742-1928.

Csalad és gyermekjoléti szolgaltat esetében Tatahdzan az ellatottak szdméara nyitva 4ll6 egyéb
helyiség: Tatahdza Kossuth L. u. 45. sz.. Telefon: 79/344 — 013, fax: 79/344 - 024, 06-70/334-

9786
3. Az Alapito Okirat kelte:  169/2010, (XI1.13.) 6h., mddositva:
4, Fenntarté: Kunbaja K6zség Onkormanyzata, 6435 Kunbaja, Rakéczi ut 16.

5. A koltségvetési szerv vezetoje:
- név: Nagyné Simon Hajnalka megbizott intézményvezetd
- jogviszony kezdete: 2018. november 13.

6. Az intézmeény (kiltségvetési szerv) tipus szerinti besoroldsa

A tevékenység jellege szerint: kbzszolgaltato koltségvetési szerv, ezen beliil kdzintézmény.
Feladatellatashoz kapcsolédo funkcidja alapjan: szakmailag onédlloan miik6dé koltségvetési
szerv. Gazdalkodasi feladatait Kunbaja Ko6zség Onkormanyzata latja.

7. Tevékenységi teriilet

Az intézmény miikodési teriilete: Kunbaja kozség kozigazgatasi teriilete. Csalad és gyermekjoléti
szolgalat esetében Tatahdza kozség kozigazgatasi teriilete is.
Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:



102031  Iddsek nappali ellatasa

104042  Csalas és Gyermekjdléti szolgaltatasok
107051  Szocialis étkeztetés

107052  Hazi segitségnytjtas

szocidlis étkeztetds 1993. évi III. torvény normativ allami hozzéjarulas,
1/2000. (1.7.) SzCsM téritési dij

rendelet Onkormanyzati timogatas

Onkormanyzati tami ogatas

rendelet

1993. évi III. térvény
1/2000, (1.7.) SzCsM
rendelet

normativ allami hozzajarulas,
onkormanyzati tAmogatas

8. A tevékenységek forrdsai: Kunbaja Kozség Onkorményzat koltségvetése.

9. Azonosito szdmok
Az intézmény statisztikai szamjele: S0003850
Az intézmény pénzforgalmi jelz6szama: 2065006-01073770-00100006

dgazati azonositd: S0281332
Az intézmény az altalanos forgalmi adénak alanya.

10. Az intézmény vdllalkozdsi tevékenysége és mértéke: az intézmény véllalkozési tevékenységet
nem folytat.

11. Intézmeényi egyiittmiikodés

Az intézmény a hatékony miikddés érdekében egyiittmiikodik kiilondsen:
e Kunbaja Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletével.
* Az intézmény fenntartojaval. Kapcsolattartas a telepiilés polgarmesterével, jegyzdjével.




e Mas szocidlis intézménnyel, mely az A&ltalunk biztositott szolgéltatasok barmelyikét
nyujtja. Az egylittmiik6dés célja a szocialis ellatorendszer rugalmas egyiittmiikdodésének
megvalositasa, mely a kolcsonds parbeszéden, a szakmai ismeretek 4ataddsdban, az
ellatottaknak legjobban megfeleld szocidlis ellatds megkeresésében valésul meg.

e Bicsalmaés és vonzaskodrzetében miikodd gyermekjoléti intézményekkel, és szocidlis ellat6
intézményeivel.

e A béacsalmasi csalad- és gyermekjoléti kdzponttal.

e A bacsalmasi Jarasi Hivatal Hatdsagi és Gyamiigyi Osztalyaval.

e Haziorvosi €s szakorvosi ellatdssal. Az egyiittmiikodés folyamatos, célja az ellatottak
minél célzottabb, személyre szabottabb ellatasa.

e Az intézmény szervezetén beliil a kiilonb6z6 ellatasok egymassal.

e A mddszertani feladatokat ellaté intézményekkel.

Az intézmény ezen feliil kapcsolatot tart fenn:

a helyi intézményekkel (iskola, 6voda, IKSZT, véd6nd, hazi orvosi rendels, Nappali
melegedd €s Népkonyha)

a helyi Civil szervezetekkel (a Mozgaskorlatozottak Kunbajai Egyesiiletével, a Nyugdijasok
Kunbajai Egyesiiletével, a Bokréta Hagyoméanyorzé Egyesiilettel, a Harom Generacid
Kunbajaért Egyesiilettel, a Német hagyomany6rz6é Egyesiilettel, Sport Egyesiilettel),

a Maltai Szeretetszolgalat bajai csoportjaval,

a Vordskereszt bacsalmasi szervezetének képviseldjével,

a helyi kézmunkaprogram vezetoivel,

a helyi korzeti megbizottal.

III. AZINTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA
1. ala-folérendeltségi viszony

Fenntarto
Kunbaja Kozség Képviselo-testiilete

Intézményvezetd

Uelaell @l

Etkeztetés Hazi Tddsek Csalad és Gyermekijoléti
segitségnyujtas nappali Szolgalat
ellatasa



A szervezeti struktira csticsan, Kunbaja kézség Képviseld-testiilete 4ll, a testiilet ala van rendelve
az intézményvezetd, az intézményvezetd ald egy-egy szakteriilet munkatarsa. A szakteriiletek
nincsenek egymaéssal ali-folé rendeltségi viszonyban, hanem mellé rendelé viszonyban allnak
egymassal.

A kiildnb6z8 munkateriiletek kozotti dsszhang biztositdsardl az intézményvezetd gondoskodik.
A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betditott munkakér hatdrozza meg, amit a munkakéri
lefrés tartalmaz.

2. Azintézmény szakmai egységeinek szakmai létszdma és szakképzettsége
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3. Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelslt helyen, az ott érvényben lévo
szabalyok €s a kinevezési okmanyban, munkakéri leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomdsira, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositas azokban kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené



4. Kinevezési rend, foglalkoztatdsi jogviszony

Az intézmény vezet6jét Kunbaja Kozség Onkorményzatinak Képviselt-testiilete nevezi ki.
Az intézményvezetd tekintetében a munkaltaté: Kunbaja Kozség Onkormanyzata.

Az intézményvezetd tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kunbaja Kozség
Polgarmestere.

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak a Kjt. szerinti kézalkalmazotti jogviszonyban
allnak, munkéltaté a ,Szivarvany” Szocidlis Szolgéltat6 Ko6zpont. Munkaltatéi jogkor
gyakorldja a ,,Szivarvany” Szociélis Szolgaltaté Kozpont intézményvezetoje.

Az intézmény feladatainak ellataséra az intézményvezeté megbizasos jogviszony keretében és
is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

S. Szabadsdig

Az éves rendes ¢s rendkivilli szabadsig kivételéhez elézetesen az intézményvezetSvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
szintén az intézményvezetd jogosult. Az alkalmazottak éves szabadségéinak rendes éves
mértékét és kiaddsi rendjét a Kjt. mindenkor hatalyos el6irasai szerint kell megéllapitani és
kiadni. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

6. Helyettesitési rend

Az intézményvezetot helyettesiti: a csalad és gyermekjoléti szolgélat csaladsegitéje.

A szocialis étkeztetés, a hazi segitségnytjtas és idések nappali ellatisdnak munkatérsai
egymast helyettesitik. A két azonos képesitési kolléga egymast barmikor képes és koteles
helyettesiteni szabadsag, betegallomany és egyéb tavollét esetén

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

Miikodési tertiletén biztositja az id8skoruak gondozasat, allapotuknak megfeleld, korszer(
fizikai, egészségiigyi és mentalis gondozast. Mikédteti az Iddsek Nappali ellatasat (Idések
Klubjat), biztositja az étkeztetést, a hazi segitségnyujtast, valamint a csalad és gyermekjoléti
szolgaltatast.

1. Intézmény vezetd feladatai

* Az intézményt az intézményvezet$ vezeti, aki egy személyben felelés az intézmény
Jogszabélyokban meghatarozott mitkdéséért, az intézményi munkaért.

* Azintézményvezetd feladatkdrében gyakorolja a munkéltatéi jogokat.

* Biztositja a korszerfi, magas szinvonali gondozis megvaldsitdsat.

¢ Tanulményozza az Gij modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a koz6sségbe valo beilleszkedését.

* Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatélyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.



Kunbaja K$zség Onkormanyzat — »Szivarvany” Szociélis Szolgéltaté Koézpont

Irnyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a dolgozék munkajat, és a Mikodési
Szabalyzatban foglaltak megtartésat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgélasat, és ennek alapjan
intézkedik.

Kijeloli a belsd ellenérzési feladatokat, és feltigyeletet gyakorol az ellen6rzés felett.
Kapcsolatot tart a telepiilésen mitkodé intézményekkel, az ellatottak hozzétartozéival,
A fenntarté 4ltal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megsllapitja,
illetve feliilvizsgélja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi
téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatdrozott munkakori leiras
alapjan végzi.

Az intézményvezet6i teendéket az intézményvezetd tdvollétében az 4ltala irasban
megbizott személy latja el.

Az intézményvezetd felels:

az intézmény szakmai miik5déséért,

az intézményre vonatkozé szabilyok megtartdsagrt,

az intézmény személytigyi feladatainak irdnyitaséért,

a mindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

az el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kévetelményeknek megfelel
ellatasaért,

a feladatai ellatdsahoz az intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

a tervezési beszamoldsi, informdciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak
teljességéért és hitelességéért a tulajdonos, a finanszirozé és egyéb orszagos hatdskori
szervek (KSH, ANTSZ stb.) felé,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és irdnyitasaért,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyédban az intézményi szabalyzatok kiadasaért,
az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzatban kiz4r6lagos hatdskorként
meghatérozott egyéb feladatok ell4tdsaért.

Kizir6lagosan a feladatkorébe tartozik:

az intézmény mikodésérdl jelentésadas a feliigyeleti szervek részére,

munkaltatdi jogok gyakorléasa,

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiad4sa,

kapcsolattartds a felsébb szervekkel és az intézmény képviselete.

Az intézményvezetd gondoskodik a szabalyzatok elkészitésérol, aktualizélasardl, illetve az

abban foglaltak betartatasarol.
A belsd szabalyzatok kozzétételérsl az intézményvezetd gondoskodik.



Kunbaja K&zség Onkormanyzat — ,»Szivéarvany” Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

A szabdlyzatokrdl az intézményvezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitdséra, hogy adott idépontban, mely szabédlyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.

A szabélyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A kiaddsra keriild szabalyzatoknak a dolgozk altal torténé megismerésérél az
intézményvezetdnek kell gondoskodni.

2. Etkegtetés JSeladata

Azon szocidlisan raszorultaknak biztositunk napi egyszeri meleg étkeztetést, akik énmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek azt biztositani.
Etkeztetésben részesitjiik azt az igényl6t, illetve az altala eltartottat is, aki, kora, egészségi
allapota, fogyatékossiga, pszichidtriai betegsége, vagy hajléktalansaga miatt nem képes. Az
¢tkeztetés megszervezésével biztositjuk az étel elvitelének a lehetéségét a kunbajai
Onkormanyzat konyhajéardl, valamint az ebéd hédzhoz szallitasat. Sziikség szerint diétas
étkezés biztositott.

3. Hadzi segitségnyijtds feladata

Segitséget nydjtunk ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, €lethelyzetének és egészségi allapotinak
megfelelden, meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen. A szolgéltatést igénybe vevd személy sajat otthonaban biztositjuk az &nallo
¢letvitel fenntartdsa érdekében szikséges ellatast. Ennek keretében szocidlis segitést vagy
személyi gondozast tudunk nyuijtani.

Azokrdl a személyekrdl gondoskodunk akik otthonukban élnek, 6nmaguk ellatdséra sajat
er8bdl nem képesek és nincs olyan személy, aki gondoskodjon réluk, tovabbé a haziorvos is
indokoltnak tartja az ell4tas igénybevételét.

4. Idisek Nappali elldtdsa feladata

Klubunk hétf6t6l, péntekig munkanapokon 8. 00 - 16. 00 oraig varja az id6seket. LehetSséget
biztositunk napkdzbeni tartézkoddsra, tarsas kapcsolatok kialakitdsdra és fenntartdsara,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére. Megszervezziik klubtagjaink
foglalkoztatasat, egészségiigyi mentalis, fizikai ellatasat, tovabba szabadidés programokat
szerveziink. Intézményiinkben a nappali ellatés meleg étkeztetés nyujtasa nélkiil miksdik,
mivel nem meriilt fel igény erre vonatkozdlag.

3. Csaldd és Gyermekjoléti szolgdltatis feladata

Kunbaja kézség valamint Tatahaza kozség szocidlis és gyermekjoléti alapellatdsanak javitasa,
az ellatasi teriilethez tartozé nehéz élethelyzetben 1év0 lakossag szamdra segitségnyjtas.
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A gyermekjoléti szolgdltatds olyan, a gyermek érdekeit védod specidlis személyes szocialis
szolgéltatas, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelkedésének elosegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.,

4 csalddsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megérzése céljabol nyuijtott
szolgéltatas.

6. Az intézmény mitkidésének alapelvei

A szolgéltatdsok nynjtasa soran a kdzéppontban az ember, az egyének és csaladok kell, hogy
alljanak. A szocialis intézmény csak kiegészit, pétol, tamogaté szerepet t6lt be, 6 hangsuly az
egyen €letvezetési képességének a helyreallitasa.

Az ellatast igénylok tovébbra is a tdrsadalom hasznos tagjanak érezhessék magukat, az id8s
korral egyiitt jér6 elmaganyosodas, elszigetelddés, a térsadalmi kirekesztédés enyhitése,
megakadélyozésa, a szocidlis biztonsdgérzet megbrzése.

Minden ellatottat egyenl8nek kell tekinteni. Tilos mindennemii hatrdnyos megkiil6nboztetés,
cléitélet alkalmazasa.

A gondoskodas, ellatas soran az ellatast igénybevevék emberi méltésagat biztositani kell. A
személyes szabadsig megtartasat el kell segiteni. Az intézmény szolgaltatasaival rugalmas
médon igazodjon a helyi igények kielégitéséhez.

VI. ADATAKEZELES

1. Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol
levonhat6, az érintettre vonatkozé kovetkeztetds.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasté] fiiggetleniil a személyes adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideérte a tovéabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és
toriése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovéabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmdra hozzaférhetdvé teszik.
Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly médon, hogy a helyresllitisuk nem
lehetséges.
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2. Titoktartdsi kitelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, beosztasira tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomdsira jutott allami, szolgédlati titkot a
jogviszony tartalma (fennéll4sa) alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

3. Az elldtottakrol az intézmény vezetdje nyilvintartist vezet
A nyilvantartas tartalmazza:
* a jogosult (ellatott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag és a térités dij
megallapitisahoz sziikséges jovedelmi adatokat;
* azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat;
* a terités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasira és a kovetelés
behajtdsdra, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat;
* akérelem beaddsanak valamint a szolgaltatas biztositasanak kezdd idépontjat tovabba
az ellatds megsziinésének a datumat;
* akérelmezd személyazonosit6 adatait, TAJ szdmét;
o akérelmezd lako-, illetve tartdzkod4si helyét;
* atartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonositd
adatait.

4. Adatbiztonsdg

Az adatkezel® kételes gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljardsi szabélyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsihoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiillsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossagra
hozés vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

3. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvéntartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében:
* cdrvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,
* az intézmény vezet$jétél, vagy a nyilvantartast kezeld személyt6l kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését,
» az érintettek tajékoztatasat az adatkezels csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehetové teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezels a felvilagositas
megtagadésanak indokat k6zolni).

7. Adattovdbbitis

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre Jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapité szocialis hatdskorgyakorl6 szervnek szolgaltathatd.
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Az adatok akkor tovdbbithaték, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a torvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.

Ha a t6rvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartisokbol a szocidlis ellatdsra vald
Jogosultsdg megszinésétd] szamitott &t év elteltével t6rslni kell az adott személyre vonatkozé
adatokat.

A t8bbszdr médositott 1993. évi III. t6rvény felhatalmazésa alapjan a nyilvantartist vezet
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetbleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon
rendelkezzen.

8. Az intézmény iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezel€s iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelés. Az intézmény
a hozza beérkezett, illetve helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatas
részletes szabalyair6l az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik. Az iratkezelés sorén az
iratkezeloknek be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasokat.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatirozottak szerint
késziiltek az intézmény mas szabalyzatai:

Munkak®éri leirds

Id8sek nappali ellatasnak hazirendje
2. Ezen szabalyzat Kunbaja K6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete jovahagyasa utdn
1ép hatélyba.

Kunbaja, 2019.06.27.

~ ( 5%
Nagyné Snnon Hajnalk

megbizott intézményvezetd

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat 2019. 06. 27. napjatél hatalyos.
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