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1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1.1.Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése
Reménysugar Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény Nograd Varmegye

(tovabbiakban: intézmény)

Az intézmény székhelye

2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.

Az intézmény telephelye
Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas Bercel
2687 Bercel, Kendervaros utca 23.

Az intézményalapito és iranyito szerve
Beliigyminisztérium

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Az intézmény fenntartoja, székhelye, kozépiranyitoé szerve
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

A szolgaltatas miikédési teriilete

Bercel, Galgaguta, Nogradkovesd, Vanyarc telepiilések

Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei
A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Iddsek, fogyatékosok

bentlakasos ellatasa.



Kormanyzati funkcié megnevezése
101214 Tamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére
107052 Hazi segitségnytjtas

1.2. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGE

e hazi segitségnynjtas

Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellatasanak pénziigyi fedezete
e A fenntart6 altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
e A jovahagyott koltségvetés forrasai:
e allami tamogatas,
e sajat bevétel,

e atvett pénzeszkoz, illetve palyazat Gtjan elnyert Osszeg.
Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény megszakitds nélkiili folyamatos munkarendben mikdédik, hat havi

munkaiddkeret alkalmazasaval.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megéallapodasokat €s
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
¢s miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt kapcsolati és mukodési

rendszere.



2.2. SZMSZ személyi és iddbeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezo belso szabalyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek. Az SZMSZ-t az
intézményvezet6 eldterjesztése utdn a Munkaértekezlet véleményezi. A szabalyzat a fenntarto

jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

2.3. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallo ¢€letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A szolgaltatas azoknak a szakmai programban megjelolt ellatasi teriileten €l6 raszorultak
részére nyujt segitséget, akik fogyatékkal él6k €s otthonukban 6nalldan nem képesek ellatni
onmagukat. A segit6 tevékenység maddja, formaja és gyakorisaga az ellatast igényld egészségi

allapota, szocialis helyzete, és egyéni sziikséglete alapjan keriil meghatarozasra.

Hazi segitségnyujtasban azok a személyek részesithetok, akik részére az intézményvezetd
megallapitja a gondozasi sziikségletet.

Hazi segitségnytjtas igénybevételét megelozden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A
szolgaltatés iranti kérelem alapjan az intézményvezet6, ennek hianyaban a jegyzo altal felkért
szakértd végzi el az igénylé gondozasi sziikségletének vizsgalatat. A gondozasi sziikséglet
vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igénylo esetében szociélis segités
vagy személyi gondozas indokolt, valamint a gondozési sziikséglet fokozatat (0. fokozat-
szocialis segités, 1., II. fokozat személyi gondozas, amely a szocidlis segités tevékenységeit is
magaba foglalja). A megallapitott gondozasi sziikségletet a miikodést engedélyezd szerv
feliilvizsgalhatja és modosithatja.

Ha a gondozasi sziikséglet az értékeld adatlap szerint I11. fokozatu, a szolgaltatast igénylét az
intézményvezetd, ennek hidnyaban a jegyzo altal felkért szakértd tajékoztatja a bentlakasos
intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérol. Ebben az esetben a szolgaltatast igénylo az
intézményi elhelyezés idopontjaig hazi segitségnyujtasra jogosult.

Az ellatasra jogosult részére a gondozasi sziikségletet igazold dokumentum alapjan biztositja a
szolgaltatast az intézmény. E szolgaltatas keretében a szocialisan raszorulo személyeknek sajat
kornyezetiikben, lakasukon biztositja az 6nallé €letvitel fenntartasahoz sziikséges segitséget: a

kompetencia korébe tartozod gondozasi és apolasi sziikségletek kielégitését, segitséget nyjt az
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ellatott 6nallod életvitelének megtartdsdban, kozremikodik a személyi és komyezeti higiénia
megtartasaban, veszélyhelyzetek kialakulasanak elkeriilése prevencios tevékenységet végez, az
ellatott szakapolasi sziikségleteinek kielégitése érdekében kezdeményezi az otthonapolasi

szolgalat kézremiik6dését.

2.4. Szocialis gondozok hazi segitségnyujtasban - 7 fo szociilis gondozo és dpolé

A munkakdr célja, sajat kormyezetilkben segitséget nydjtani azon személyek részére, akik
onallo életvitelikket mas modon nem képesek fenntartani. Munkajukat elsodlegesen az

intézményvezeto iranyitja.

Fobb feladatuk:

e ahdazi segitségnyujtasban részesiilok sziikséglet és igény szerinti ellatasa,

e ellatottak egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

e személyi és kozvetlen kdrnyezeti higiéné biztositasaban valo segitségnyujtas,

e részt vesznek a gondozasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében,

e vezetik a tevékenységhez el6irt dokumentaciot.

Gondoz6 feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai.

mentalis, szocialis sziikséglete:

e sajat kdrnyezetében,
o ¢letkoranak, élethelyzetének €s egészségi dllapotanak megfeleléen,
e meglévé képességeinek fenntartasdval, felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

A hazi segitségnvuitas keretében a szolgaltatds az igénybe vevd személy részére szocidlis

segitést vagy személyi gondozast biztosit.

Szocialis segités keretében kzremikddik a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban, a haztartasi

tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelozésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elharitasaban torténd segitségnytjtasban, sziikség esetén a bentlakasos

szocialis intézménybe torténd bekoltozéskor segitséget nyujt.



Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat

kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis

segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

3. AZ INTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYITASI RENDSZERE

Intézményvezeto

Az intézményt egyszemélyi felelds intézményvezetd vezeti.

Intézményvezeté-helyettes

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkakari leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja késziti el, munkéjat ennek alapjan végzi.

TL szolgiltatis szakmai vezetdje

Munkajat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol felettesének
rendszeresen beszamol.

Kozvetlen szakmai irdnyitasa ald tartozik a tamogatott lakhatas (lakhatas, és az ahhoz
kapcsolédd komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasok), az alapszolgaltatasok és a

fejlesztd foglalkoztatas.

Feladatai, az intézmény egészével kapesolatban

e Segiti az intézményvezetOt az alapszolgéltatasok iranyitasaban, ellendrzésében.

e Sziikség szerint technikai, szervezési, modszertani, humdanerdforrast érintd
modositasi javaslatokat tesz.

e Kozremuikdodik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében.

e Kozremikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek és beszamolo
elkészitésében.

e Felelos a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédéséért.

e Karitativ, 6nkéntes segitok szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaju egyiittmiikodési megkereséseket fogadja, ill. egytittmiikodést kezdeményez,
tovabba kialakitja az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak

betartasarol.



e Kiilso tamogatokkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt.

e Koordinalja az intézmény felnottképzesi tevékenységét.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban

e A szakma iranyelveinek €s a bels¢ szabdlyzatoknak megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja és ellen6rzi a tamogatott lakhatds, és az alapszolgaltatidsok miikddését,
szakmai munkajat.

e Osszefogja a szakmai munkat timogaté szakmai protokollok kidolgozésat, elkésziti a
belsé szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabbfejlesztésérdl a
szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében.

e Kozremikodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kételezoen el6irt
szabalyzatai elkészitésében.

e Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatisa €s a tamogatod
szolgaltatdis szakmai programjat, hézirendjét, megallapodds mintait, szakmai
protokolljait.

e Eves munkatervet készit.

e Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott
szolgaltatdsok szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast
érintd feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetd ¢&s
részlegvezetd szamara az iranyitdsa ala tartozé teriiletekkel kapcsolatban felmeriilé
szakmai, minbségi és gazdalkodasi problémakrél és az azokra kidolgozott
megoldasokrol.

e A szakmai létszamnormak figyelembevételével a szolgaltaté kozpont feladataihoz
illesztve meghatarozza a szervezeti egységek munkaerd-sziikségletét, egyeztet a
munkaer6-gazdalkodast érinté problémékrol, az intézményvezetd szamara javaslatot
készit, palyaztatasokat elokészit.

e Gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (dtruhdzott hataskorben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre (hazba),
vagy osztott munkakodrben egyéb végzettségének megfelelé feladatok ellatasara (pl.

gondozo nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, tamogato szolgaltatasban...).



Koordindlja a tamogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik a lakok komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérol, a lakok szamara az esetfeleldsok kijel6lésérol és
a szolgaltatasi tervek elkészitésérol.

Feliigyeli a tdmogatott lakhatast igénybevevok szolgaltatasi tervének elkészitését, az
abban leirtaknak megfelel6 igénybevételt, valamint az egyéb sziikséges dokumentacio
elkészitését.

Figyelemmel kiséri az ellatotti jogok érvényestilését.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Iranyitja, feliigyeli az alapszolgdltatdsok tevékenységet (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali ellatasa, tamogato szolgaltatds),
szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, szilkség esetén modositasi,
intézkedési javaslatot tesz.

Egyiittmiikodik az esetleges kiils6 szolgaltatokkal, melyek szolgaltatasait a timogatott
lakhatast igénybevevok a sziikségleteiknek megfelelden igénybe vehetnek,

Iranyitja, feliigyeli a fejleszté foglalkoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
aktualis piaci lehetOségeket, a milhelyekben végzett foglalkoztatds szakmai
szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén mddositasi, intézkedési
javaslatot tesz.

Elkésziti a szakdolgozokra vonatkozo tovabbképzési tervet, szervezi és elokésziti a
szakmai tovabbképzéseket.

Biztositja a munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatarsai tajékoztatasat.

Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatdsa és a tamogato
szolgaltatds szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai
protokolljait.

Koordindlja a tamogato szolgdlat miikodésér - szallitasok litemezését, a gondozok
feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezo
dokumentumainak vezetését, naprakész informéciokkal rendelkezik a legfontosabb
kozhaszn és kézérdekt adatokrol az érdeklédok szimira.

Tamogatott lakhatdst igénybevevék részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan
sajat fenntartasban mikodo szolgaltato kozpont keretein beliil nyujtott étkeztetés, hazi

segitségnyujtas, nappali ellatds, tdmogatd szolgaltatas iranyitdsa, koordinalasa a



megbizott, esetfeleloskkel egyiittmiikodve az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a

sziikséges szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A megbizott TL szakmai vezet6jét az intézményvezetd altal kijelolt esetfelelés helyettesiti.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas Bercel Szolgéltatdé Kozpontja heti Gtnapos

munkarendben dolgozik.

Nyitvatartasi ideje:
Munkanapokon: 8:00 — 16:00-ig

Ezzel megegyez6 id6tartamban torténik a gondozok altal a hazi segitségnyujtas a szolgaltatas
ellatasi teriiletén el6 kiilsos igénybevevok (Bercel, Galgaguta, Nogradkdvesd, Vanyarc

telepiiléseken €16k) szamara.

Szolgéltaté kdzpont cime:

2687 Bercel, Kendervaros utca 23.

Telefon és fax szama: 06-35-535-035

E-mail cime: tamogatottlakhatasbercel@remenysugaragori.hu

A hazi segitségnyujtas szolgaltatast a timogatott lakhatast igénybe vevok ellatottak részére az
intézmény hétkéznapokon 8.00 6rat6l 20.00 éraig

Az ellatas biztositasanak idotartama és gyakorisidga a szolgéltatast igénybe vevd és az
intézmény kozott 1étrejovo megallapodasban és a tevékenységnaplé dokumentacidban keriil
rogzitésre.

A hazi segitségnyuijtas a szolgaltatas ellatasi teriiletén el6 kiilsds igénybevevok (Bercel,
Galgaguta, Nogradkovesd, Vanyarc telepiiléseken €lok) szdméra, figyelembe véve a
teleplilések tomegkozlekedési sajatossagait a Szolgaltato Kozpont nyitvatartdsi idejében

munkanapokon 8.00 6ratol 16.00 éraig biztositott.



5. INTEZMENYI FORUMOK

Lakéonkormanvzat

A tdmogatott lakhatés szervezeti egységben forumként az idészakonként, vagy sziikség szerint

megtartott lakodnkormanyzat muiikodik.

e az ellatasban részestilok,
e esetlegesen torvényes képviseldik,
e atamogatott lakhatas dolgozdi,

e elndk.

A forum mikodésének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Lakogyilés

Feladata az ellatast igénybe vevok kozott felmeriilt vitas kérdések megbeszélése, rendezese. Az
ellatottak javaslattal élhetnek minden szolgaltatassal kapcsoltban (étkeztetés, gondozas,
programok, foglalkoztatas, stb.).

A lakogyilést a szolgaltatd kdzpontban, telephelyein — a tdmogatott lakhatds hazaiban a a
tamogatott lakhatas vezeto, részlegvezetd, szilkség szerint az intézményvezetd hivja dssze €s
vezeti, legalabb félévenkeént.

A lakogy(lésr6l emlékeztet6t kell késziteni, egy példanyt az Irattarban kell elhelyezni.

Torvénves képviselok értekezlete

Feladata az intézmény vezetése és a gondnokok, torvényes képviselok kapcsolattartasanak
biztositasa, a tett javaslatok beépitése a mindennapi munkéba.

Az értekezletet az intézményvezet6 hivja §ssze évente legalabb egy alkalommal.



Torvényes képviseldk értekezletének résztvevol

e torvényes képviselok (ellatottak sziilei, gondnokai, torvényes képviseldi)
e intézményvezetd,

e tamogatott lakhatas szakmai vezeto,

e terapias munkatars,

o esetfeleldsok,

e segitok.

Az értekezlet dokumentumai. melveket irattdrban kell drizni

e meghivo,
e emlékezteto,
e beszamold,

e jelenléti iv.

6. A NAPFENY OTTHON ES TAMOGATOTT LAKHATAS SZERVEZETI
EGYSEGE

Tamogatott lakhatis és a kapcsol6dé alapszolgaltatasok

Tamogatott lakhatas keretében az intézmény 57 6 fogyatékossaggal €16 személy szamara
biztosit lakhatast 5 lakasban, ahol gondoskodik a biztonsdgos kdrmyezet és az 0ndllo, vagy
részben 6nallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérdl. Biztositja a kozszolgaltatasok
és a tarsadalmi életben valo részvételt, tovabba egyéb szolgaltatasok igénybevételében vald
segitségnyujtast. Szilkség szerint sajat fenntartasban allé alapszolgaltatasok utjan biztositja a

szolgaltatasi elemeket.

A fentiek értelmében a fenntartd az Szt. 75.§ (2) ¢) pontja alapjan, azaz sajat fenntartasban allo

szocidlis alapszolgaltatasok utjan biztositja a szolgaltatasi elemeket az alabbiak szerint:

e Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Téamogat6 szolgaltatas
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Lakhatas helyszinei:
e 2687 Bercel, Kendervaros utca 23/A.
e 2687 Bercel, Pet6fi utca 2/A.
e 2687 Bercel, Baross ut 1.
e 2687 Bercel, Béke ut 35.
e 2687 Bercel, Jokai Ut 37.

7. AHAZI SEGITSEGNYUJTAS SZOLGALTATAS MUNKAKOREI

Szocialis gondozo, Apolo-7 {6 betoltott

Munkajat a megbizott TL szolgaltatas szakmai vezetd és az adott esetfelelés koordinélasaval

veégzi.

Feladatai
e a tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybe
vevivel egyiittmikdodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét

az alabbi teruleteken:

Szocialis segités keretében:

e kozremiikddik a lakokornyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban

e kozremiikodik haztartasi tevékenységekben

e segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult vészhelyzet
elharitasdban

Személyi gondozas keretében:

e Dbiztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat

e gondozasi feladatokat végez

e figyelemmel Kkiséri, ellendrzi az igénybevevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé

e sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

e konnyen értheté6 kommunikacios nyelven a szolgéltatasokkal és egy€b aktualitdsokkal,
lgyintézéssel kapcsolatban informacidt nyujt,

e vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios

feladatokat team munka keretein beliil,
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o reszt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultacidkon, esetmegbeszéléseken,
o figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolédd jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat,

e betartja és betartatja munkatertiletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi eléirasokat.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tévolléte esetén az alapszolgaltatds vezetdje altal

kijeldlt, ugyanazon munkakérii munkatars helyettesiti.

8. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatdsanak, nyilvantartisanak, tarolasanak, az
irattarazasnak, selejtezésnek, levéltarba torténd 4tadasa rendjének részleteit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
elirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai €s személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatalyos jogszabélyok alapjan az

intézmény vezetdje felelos.

9. UGYINTEZES SZABALYAI

-

Ugyintézési hatiridé

Aziigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, illetve az intézményvezet6 altal eldirt hataridében
torténik.

Az ligyintézés altalanos hatarideje 30 nap.

Az ligyek intézésére a vezet6 a feladatok kiadasa sordan — az iigyintézéshez sziikséges mértékii
— egyedi ligyintézési hataridot is megallapithat.

A hataridoket naptari napban kell meghatarozni. A hataridé szémitdsénak kezd6é napja az
Intézményhez torténd érkeztetés, iktatds napja.

Az ligyintéz6 feladatainak litemezése sordn gy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridé
lejarta elott, ésszerli idoben beszerezhetd legyen.

Ha a beadvéany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhet$ el, akkor az {igyintézo a

késedelem okardl és az ligyintézés varhato idépontjardl tajékoztatja az intézményvezetét, aki
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ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és Gitmutatést ad, amelyrdl az ligyben érintetteket

(tigyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.

Az iigvintézés altalanos szabalvai

Az intézményvezetdé a tudomasara jutott informéciot ahhoz a részlegvezetdéhdz/tamogatott
lakhatas szakmai vezet6hoz juttatja, akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki
sziikség esetén, az informacié alapjan koteles eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes az aldrendeltségiikbe tartozd
személyektél barmely ligyet magukhoz vonhatnak, az ligyek intézésére — a jogszabalyok

keretei kozott — sziikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

10. KIADMANYOZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairasara jogosultak:

o A fenntart6 részére késziilt adatszolgaltatas vagy jelentés: intézményvezetd
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezet6-helyettes
o azintézményvezet6 és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a

balassagyarmati székhely részlegvezet6 jogosult alairni

e Munkaiiggyel kapcsolatos iratok: intézményvezeto
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes

e Gazdalkodassal kapcsolatos iratok: intézményvezeto
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes

e Hivatalos szervek megkeresésére torténo valasz: intézményvezetd
o tavolléte esetén: dltalanos intézményvezetd-helyettes

e Orvosi 0sszefoglald: intézmény orvosa

11. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellendrzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, valamint az
allamhéztartasr6l szolo torvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott
szabalyok, modszerek, valamint a bels6 kontrollrendszer utjan valosul meg, amelynek reszét
képezi a belso ellendrzes.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossiag megszerzese
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo

célok:
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e a muikodés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

e az elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az er6forrasokat a
veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.
A belsé ellendrzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belsé Ellendrzési
Féosztalya munkatarsaival torténik.
Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockéazatkezelés eljarasrendjét,
a szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait,
a mindségbiztositas rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a
jelentések rendszere, illetve a szervezet rendszerébe épitett kiilonb6z6 szakmai és
gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellendrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a Belsé Ellendrzési Foosztaly
folyamatosan ellenérzi.
A Foigazgatosag ellendrzeési nyomvonalat €s a szabalytalansagok kezelésének rendjét

kiilon szabalyzat tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen hézi segitségnyujtas alapszolgaltatasra vonatkozé SZMSZ egyiittesen érvényes a
2026.01.22. napjatol hatalyos Reménysugar Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény

Nograd Varmegye Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

Balassagyarmat, 2026.04.27.
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