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1. AZINTEZMENY 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 Pél utca 44.

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

Az intézményalapitoé és iranyité szerve
e Belligyminisztérium

e 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Az intézmény fenntartoja, székhelye, kozépiranyito szerve
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

Az intézmény miikodési teriilete
Fogyatékos ellatds vonatkozasaban Nograd varmegye, siket értelmi fogyatékos személyek €s
stlyosan latassériilt fogyatékos személyek vonatkozasaban az orszag egész teriilete. A szocialis

étkeztetés ellatasi teriilete: Bercel, Galgaguta, Nogradkovesd, Vanyarc teleptilések.

Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei
A kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol
sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Idosek, fogyatékosok

bentlakasos ellatasa.



Kormanyzati funkcié megnevezése

101211  Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
101214 Téamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére

107052 Hazi segitségnyujtas

2. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGE

e Szocialis étkeztetés

Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellatasdnak pénziigyi fedezete
e A fenntart6 altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
e A jovahagyott koltségvetés forrasai:
e 4llami tamogatas,
e sajat bevétel,

e atvett pénzeszkoz, illetve palyazat Utjan elnyert 6sszeg.
Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény megszakitas nélkili, folyamatos munkarendben mikoédik, harom havi

munkaiddkeret alkalmazasaval.

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Milkbdési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsé kapcesolatokra vonatkozé megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
és mikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt kapcsolati és mikodési

rendszere.

SZMSZ személyi és idobeli hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd belso szabalyzatok betartasa az

intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-t az



intézményvezeto eldterjesztése utdn a Munkaértekezlet véleményezi. A szabalyzat a fenntartod

jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

4. AZINTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYITASI RENDSZERE

Intézményvezetd

Az intézményt egyszemélyi felelds intézményvezetd vezeti.
Intézményvezeto-helyettes
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja késziti el, munkajat ennek alapjan végzi.

4.1. TL szolgaltatas szakmai vezetije

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

Kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik a tamogatott lakhatas (lakhatds, és az ahhoz
kapcsolodd komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasok), az alapszolgaltatasok és a

fejlesztd foglalkoztatas.

Feladatai, az intézmény egészével kapcsolatban

e Segiti az intézményvezetot, az alapszolgaltatasok iranyitadsaban, ellendrzésében.

e Sziikség szerint technikai, szervezési, moddszertani, humanerdforrast érintd
modositasi javaslatokat tesz.

o Kozremikddik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében.

e Kozremiikddik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek €s beszamolo
elkészitésében.

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

o Karitativ, dnkéntes segitok szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaju egyittmitk6dési megkereséseket fogadja, ill. egytittmiikddést kezdeményez,
tovabba kialakitja az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak
betartasarol.

e Kiilsé tamogatokkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt.



e Koordindlja az intézmeény felnéttképzési tevékenységét.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban

e A szakma iranyelveinek €s a bels¢ szabalyzatoknak megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja ¢s ellenérzi a tamogatott lakhatds, és az alapszolgaltatdsok mikodését,
szakmai munkajat.

o Osszefogja a szakmai munkat tamogaté szakmai protokollok kidolgozasat, elkésziti a
belsé szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabbfejlesztésérol a
szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében.

e Kozremikddik az intézmény szakmai programja, hazirendje €s mas kételezoen el6irt
szabalyzatai elkészitésében.

e Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatdsa és a tamogatd
szolgaltatas szakmai programjat, hazirendjét, megallapodds mintait, szakmai
protokolljait.

o Eves munkatervet készit.

o Fleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az 4altala iranyitott egységek altal nyujtott
szolgaltatasok szakmai szinvonalat €s a technikai, targyi, szervezési, humaneréforrast
érintd feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és tdjékoztatast ad az intézményvezetd szamara az
iranyitdsa ala tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriild szakmai, mindségi és
gazdalkodasi problémakrol €s az azokra kidolgozott megoldasokrol.

o A szakmai létszamnormak figyelembevételével a szolgaltaté kézpont feladataihoz
illesztve meghatarozza a szervezeti egységek munkaerd-sziikségletét, egyeztet a
munkaer6-gazdalkodést érintd problémakrol, az intézményvezetd szamara javaslatot
készit, palyaztatasokat elokészit.

e Gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre (hazba),
vagy osztott munkakdrben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatasara (pl.
gondozd nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, tAmogato szolgaltatasban...).

e Koordinadlja a tamogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik a lakok komplex
szilkségletfelmérésének elvégzésérol, a lakok szaméra az esetfelel6sok kijelolésérdl és

a szolgaltatasi tervek elkészitésérol.



e Feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevok szolgéltatasi tervének elkészitését, az
abban leirtaknak megfeleld igénybevételt, valamint az egyéb sziikséges dokumentacio
elkészitését.

e Figyelemmel kiséri az ellatotti jogok érvényesiilését.

e A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

o Iranyitja, feliigyeli az alapszolgdltatasok tevékenységét (étkeztetés, hazi
segitségnyujtds, fogyatékos személyek nappali ellatasa, tamogato szolgdltatas),
szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, szilkség esetén modositasi,
intézkedési javaslatot tesz.

o Egyiittmlkodik az esetleges kiilso szolgaltatokkal, melyek szolgéltatasait a timogatott
lakhatast igénybevevok a sziikségleteiknek megfeleléen igénybe vehetnek,

e Iranyitja, felligyeli a fejlesztd foglalkoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
aktualis piaci lehetoségeket, a mihelyekben végzett foglalkoztatds szakmai
szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, szilkség esetén modositasi, intézkedési
javaslatot tesz.

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

e Biztositja a munkaterilletén érvényesiild jogszabdlyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatarsai tajékoztatasat.

e Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatdsa és a tamogatod
szolgaltatas szakmai programjat, hézirendjét, megallapodds mintait, szakmai
protokolljait.

e Koordindlja a tamogato szolgdalat miikodését - szallitasok litemezését, a gondozok
feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezod
dokumentumainak vezetését, naprakész informacidkkal rendelkezik a legfontosabb
k6zhasznu és kozérdeki adatokrol az érdeklédék szimara.

o Tdmogatott lakhatast igénybevevik részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan
sajat fenntartasban miik6do szolgaltatod kézpont keretein beliil nyujtott étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatds, tamogatd szolgaltatds iranyitasa, koordindlasa a
megbizott, esetfelelosokkel egylittmikddve az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a

sziikséges szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.



A megbizott TL szakmai vezet6jét az intézményvezeto altal kijelslt esetfelelés helyettesiti.

4.2. Szocialis gondozé - 1 6 szocidlis gondozé és dpold

A tamogatott lakhatasban €10k €s a szolgaltatast igénybevevok szamara el6irt diétdknak
megfeleléen- az esetfelelosokkel egyeztetve- gondoskodik az élelem megrendelésérol.

Munkajukat elsddlegesen az intézményvezet iranyitja.

Fbb feladatuk:

e gondoskodik a felvett igények, sszegzésérdl és tovabbitasarol az integralt intézmény
élelmezésvezetoje felé,

e a napi ételadagok igénybevételét koordindlja és az ellatmanyok kiszallitasanak
litemezését Osszehangolja,

e naprakészen vezeti az eloirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat

e honap végén az egyéni igényeket dsszegzi az esetfelelosokkel, s tovabbitja a pénziigyi

csoport felé.

Gondoz6 feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az elltdst igénybe vevd fizikai.

mentalis, szocialis sziikséglete:

e sajat kdryezetében,
e c¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
e meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A berceli Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatdas Szolgaltaté Kozpontja heti Gtnapos

munkarendben dolgozik.

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



Ezzel megegyezd id6tartamban torténik a gondozok altal a hazi segitségnyjtas a telepiilés

teriiletén.

Székhelye, cime:

2687 Bercel, Kendervaros ut 23.

Telefon ¢és fax szama: 06-35-535-035

E-mail cime: tamogatottlakhatasbercel(@remenysugaragori.hu

6. INTEZMENYI FORUMOK

Lakoonkormanyzat

A tamogatott lakhatds szervezeti egységben forumként az idészakonként, vagy sziikség szerint

megtartott lakodnkormanyzat miikodik.

Tagjai:
e az ellatasban részesiilok,
e esetlegesen torvényes képviseldik,
e atamogatott lakhatas dolgozoi,

e elndk.

A forum miik6désének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Lakogyiilés

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

A lakogytlést a szolgaltaté kozpontban, telephelyein — a tdmogatott lakhatds hazaiban a
tamogatott lakhatds vezetd, sziikség szerint az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, legalabb
félévenként.

A lakogyiilésrol emlékeztetot 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 intézményvezeto hivja Ossze évente legalabb egy alkalommal.

Torvényes képviseldk értekezletének résztvevoi

e torvényes képviselok (ellatottak sziilei, gondnokai, torvényes képviseldi)
e intézményvezeto,
e tamogatott lakhatas szakmai vezetd,

e terapias munkatars,

esetfeleldsok,

segitok.

Az értekezlet dokumentumai, melyeket irattdrban kell 6rizni

e meghivo,
e emlékeztetod,
e beszamolo,

e jelenléti iv.

7. ATELEPHELYEK SZERVEZETI EGYSEGE

Tamogatott lakhatds és a kapcsolodé alapszolgaltatasok

Tamogatott lakhatas keretében 57 f6 fogyatékossaggal €16 személy szdméra biztositunk
lakhatast 5 lakasban, ahol gondoskodunk a biztonsagos komyezet és az 6nallo, vagy részben
onallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérol. Biztositjuk a kdzszolgaltatasok €s a
tarsadalmi életben valé részvételt, tovabba egyéb szolgaltatasok igénybevételében valo
segitségnyujtast. Sziikség szerint sajat fenntartasban all6 alapszolgaltatasok 1tjan biztositjuk a

szolgaltatasi elemeket.
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o A fentiek értelmében a fenntarté az Szt. 75.§ (2) c) pontja alapjan, azaz sajat
fenntartasban allo szocialis alapszolgaltatasok utjan biztositja a szolgaltatdsi elemeket
az alabbiak szerint:

e Szocialis étkezés

e Hazi segitségnyujtas

e Fogyatékos személyek nappali ellatasa

e Tamogato szolgaltatas

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.

8. AZ INTEZMENY MUNKA- ES TUZVEDELMI FELADATAI

Az intézményben 0nalld munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szervezet nincs. A munka- €s
tlizvédelmi feladatokat — szerzddés alapjan — kiilsé személy latja el.

A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat és a tiizrendészeti szervezet felépitését az intézmény
Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A munkavédelmi feladatok kozé tartozik a Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, annak
rendszeres karbantartasa, valamint a dolgozok folyamatos oktatésa.

A foglalkozéas egészségiligyi szakorvos és a gyogyszergazdalkodasért felelos apolo felel a

munkavallalok alkalmassagi vizsgalataért, munkaegészségligyi feladatok ellatasaért.

9. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak, az
irattdrazasnak, selejtezésnek, levéltarba torténé ataddsa rendjének részleteit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tigyrendi
szabalyok, informatikai eszk0zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési

eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzésére alkalmas
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irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatalyos jogszabalyok alapjan az

intézmény vezetdje felelos.

10. UGYINTEZES SZABALYAI

Ugvintézési hatirido

Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal elirt hataridoben
torténik.

Az ligyintézés altalanos hatarideje 30 nap.

Az ligyek intézésére a vezetd a feladatok kiadasa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértéki
— egyedi ligyintézési hataridot is megallapithat.

A hataridoket naptari napban kell meghatarozni. A hatarid6 szamitasanak kezdé napja az
Intézményhez torténo érkezteteés, iktatas napja.

Az ligyintéz0 feladatainak litemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridé
lejarta el6tt, ésszerli idoben beszerezhet6 legyen.

Ha a beadvany az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az iigyintéz6 a
késedelem okarol és az ligyintézés varhatd id6épontjarol tajékoztatja az intézményvezetot, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és utmutatast ad, amelyrdl az iigyben érintetteket

(igyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.

Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézményvezetd a tudomasara jutott informaciot ahhoz a részlegvezetohdz/tamogatott
lakhatés szakmai vezetdhoz juttatja, akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki
sziikség esetén, az informdacid alapjan koteles eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezeté-helyettes az alarendeltségiikbe tartozo
személyektdl barmely tigyet magukhoz vonhatnak, az ligyek intézésére — a jogszabdlyok

keretei kozott — sziikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

11. KIADMANYOQZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairasara jogosultak:
e A fenntarté részére késziilt adatszolgdltatas vagy jelentés: intézményvezeto

o tavolléte esetén: ltalanos intézményvezetd-helyettes
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o az intézményvezets és az intézményvezetd helyettes egylittes tavolléte esetén a
balassagyarmati székhely részlegvezetd jogosult aldirni
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 torténd valasz: intézményvezetd
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes

e Orvosi 0sszefoglalo: intézmény orvosa

12. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellendérzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, valamint az
allamhaztartasrol szolo térvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott
szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer utjan valésul meg, amelynek részét
képezi a belso ellendrzes.
A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossiag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalédsuljanak a kovetkezo
célok:
e a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
o az elszamolasi Kkotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eroforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A belsd ellendrzés a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belso Ellenorzési
Foéosztalya munkatarsaival torténik.
Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza a folyamatba épitett ellenorzési pontokat, a kockazatkezelés 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 kiilonboz6 szakmai €s
gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellenOrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a Belsé Ellenorzési Foosztaly

folyamatosan ellendrzi.
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A Foigazgatosag ellendrzési nyomvonalét és a szabélytalansagok kezelésének rendjét

kiilon szabdlyzat tartalmazza.

13. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szocidlis étkeztetés alapszolgaltatasra vonatkozo 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.







