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1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1.1.Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése
Reménysugar Integralt Szocialis 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 intézményalapitoé és iranyito szerve
e Beligyminisztérium

e 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

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

1132 Budapest, Visegradi at 49.

Az intézmény mikodési teriilete
Fogyatékos ellatds vonatkozasaban Nograd varmegye, siket értelmi fogyatékos személyek és
stlyosan latassériilt fogyatékos személyek vonatkozasaban az orszag egész teriilete. A szocidlis

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

Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei
A kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Iddsek, fogyatékosok

bentlakasos ellatasa.



Kormanyzati funkcié megnevezése

101211 Fogyatékossaggal €16k tartés bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére

107052 Hazi segitségnyujtas

2. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGE

e Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatasa, timogatott lakhatas,
e fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa,

e hdzi segitségnyujtas.

Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellatasanak pénziigyi fedezete
e A fenntarto6 altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
e A jovahagyott koltségvetés forrasai:
e allami tamogatas,
e sajat bevétel,

e atvett pénzeszkoz, illetve palyazat utjan elnyert 6sszeg.
Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény megszakitds nélkiili, folyamatos munkarendben miikédik, hat havi

munkaiddkeret alkalmazasaval.

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikédésének belsé rendjét, a kiilso é€s belsé kapcsolatokra vonatkozd megallapodasokat €s
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
és miikddtetett tevékenységesoportok €s folyamatok dsszehangolt kapcsolati és miikodési

rendszere.



SZMSZ személvi és idobeli hatalva

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo belsd szabélyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytek. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd eloterjesztése utdn a Munkaértekezlet véleményezi. A szabalyzat a fenntartd

jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

4. AZ INTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYITASI RENDSZERE

Intézményvezetd

Az intézményt egyszemélyi felelos intézményvezetd vezeti.

Altalanos intézményvezeté-helyettes
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Munkakoéri leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorloja késziti el, munkajat ennek alapjan végzi.
Részlegvezetok
Munkajukat az intézményvezet6 €s az altalanos intézményvezet6-helyettes kozvetlen irdnyitasa

alatt végzik.

4.1. TL szolgaltatis szakmai vezetdje

Munkajat a vezeté apolé kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl felettesének
rendszeresen beszamol.

Kozvetlen szakmai iranyitdsa ald tartozik a tdmogatott lakhatas (lakhatds, és az ahhoz
kapcsolodo komplex szikségletfelmérés szerinti szolgaltatisok), az alapszolgaltatasok é€s a

fejleszto foglalkoztatas.

Feladatai, az intézmény egészével kapcsolatban

o Segiti az intézményvezetdt, vezetd apolét az alapszolgéltatasok iranyitasaban,
ellendrzésében.

o Sziikkség szerint technikai, szervezési, modszertani, humanerdforrast érintd
modositasi javaslatokat tesz.

o Kozremlkodik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében.



e Kozremilkodik az intézményi szinti €ves szakmai munkatervek €s beszamolo
elkészitésében.

e Felel6s a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédéséért.

e Karitativ, onkéntes segitok szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaju egylittmiikodési megkereséseket fogadja, ill. egylittmiikddést kezdeményez,
tovabba kialakitja az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak
betartasarol.

o Kiilso tamogatokkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt.

e Koordindlja az intézmény felnoéttképzési tevékenységeét.

e Részt vesz a kérelmezok elégondozasaban.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban

e A szakma iranyelveinek és a bels szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a tamogatott lakhatds, és az alapszolgaltatasok miikodését,
szakmai munkajat.

o Osszefogja a szakmai munkat tamogat6 szakmai protokollok kidolgozasat, elkésziti a
bels6 szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabbfejlesztésérdl a
szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében.

e Kozremikdodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelezoen eldirt
szabalyzatai elkészitésében.

o Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tamogatod
szolgéltatdis szakmai programjat, hazirendjét, megallapoddas mintdit, szakmai
protokolljait.

e Eves munkatervet készit.

e FEleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

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

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatist ad az intézményvezetd &s
részlegvezetd szamara az iranyitasa ala tartozé teriiletekkel kapcsolatban felmeriilé
szakmai, minoségi €s gazdalkodasi problémakrol és az azokra kidolgozott
megoldasokrol.

e A szakmai létszamnormdak figyelembevételével a szolgéaltaté kozpont feladataihoz



illesztve meghatdrozza a szervezeti egységek munkaerd-sziikségletét, egyeztet a
munkaerd-gazdalkodast érint6é problémakrol, az intézményvezeté szamara javaslatot
készit, palyaztatasokat elokészit.

Gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre (hazba),
vagy osztott munkakérben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatasara (pl.
gondozo nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, tAimogaté szolgaltatasban...).
Koordindlja a tdmogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik a lakék komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérol, a lakok szamara az esetfeleldsok kijelolésérdl és
a szolgaltatasi tervek elkészitésérol.

Feliigyeli a tamogatott 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 alapszolgaltatasok tevékenységét (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali ellatdsa, tamogato szolgaltatds),
szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, szikség esetén modositasi,
intézkedési javaslatot tesz.

Egyiittmikédik az esetleges kiils6 szolgaltatokkal, melyek szolgaltatasait a tamogatott
lakhatéast igénybevevok a sziikségleteiknek megfeleléen igénybe vehetnek,

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

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

Biztositja a munkateriiletén érvényesiil6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatarsai tajékoztatasat.

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

Koordindlja a tdmogaté szolgdlat miikidésér - szallitasok ltemezését, a gondozok



feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezd
dokumentumainak vezetését, naprakész informaciokkal rendelkezik a legfontosabb
kozhaszni és kozérdekl adatokrél az érdeklédék szamara.

e Tdmogatott lakhatdst igénybeveviok részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan
sajat fenntartasban miikdo szolgaltatd kézpont keretein beliil nyujtott étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatds, tdmogato szolgaltatas iranyitasa, koordinadlasa a
megbizott, esetfelelosokkel egyiittmiikédve az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a

szilkséges szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A megbizott TL szolgéltatids szakmai vezetdjét az intézményvezeté altal kijeldlt esetfelelos

helyettesiti.

4.2. Szocidlis gondoz6 /étkeztetés / - 1 f6 szocidlis gondozo és dpold

A tamogatott lakhatasban €lok és a szolgaltatast igénybevevOk szamara eldirt diétaknak
megfelelden- az esetfelelésokkel egyeztetve- gondoskodik az élelem megrendelésérol.

Munkéjukat elsddlegesen az intézményvezeto iranyitja.

Fébb feladatuk:

e gondoskodik a felvett igények, sszegzésérol és tovabbitasardl az integralt intézmény

¢lelmezésvezetoje felé,

e a napi ételadagok igénybevételét koordindlja és az elldtmanyok kiszallitasanak
litemezését 6sszehangolja,

e naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat

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

csoport felé.

Gondoz6 feladatai ellatdsa sordan segitséget nyujt ahhoz. hogy az ellatast igénybe vevd fizikai.

mentalis. szocialis sziikséglete:

e sajat kdmyezetében,

o ¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,



e meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A berceli Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatds Szolgéltatdé Kozpontja heti Otnapos

munkarendben dolgozik.

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

Ezzel megegyez6 id6tartamban torténik a gondozok altal a hazi segitségnyujtas a telepiilés

tertiletén.

Székhelve, 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 lakhatas szervezeti egységben forumként az idészakonként, vagy sziikség szerint

megtartott lakéonkormanyzat miikddik..

e az ellatasban részesiilok,
o esetlegesen torvényes képviseldik,
e atamogatott lakhatas dolgozai,

e elnok.

A forum mikodésének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.



Lakogyiilés

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

A lakogytilést a szolgaltatdé kozpontban, telephelyein — a tamogatott lakhatas hazaiban a a
tamogatott lakhatas vezetd, részlegvezetd, sziikség szerint az intézményvezetd hivja dssze €s
vezeti, legalabb félévenkeént.

A lakogytilésrol emlékeztetot kell késziteni, egy példanyt az Irattarban kell elhelyezni.

Torvényes képviselok értekezlete

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

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze évente legalabb egy alkalommal.

Torvénvyes képviselok értekezletének résztvevoi

e torvényes képviselok (ellatottak sziilei, gondnokai, térvényes képvisel6i)
e intézményvezeto,

e részlegvezetd,

e tamogatott lakhatds szakmai vezetd,

e terdpids munkatars,

e esetfeleldsok,

e segitok.

Az értekezlet dokumentumai. melyeket irattarban kell 6rizni

e meghivo,
e emlékezteto,
e beszamolo,

e jelenléti iv.



10

7. ATELEPHELYEK SZERVEZETI EGYSEGE

Tamogatott lakhatas és a kapcsolédo alapszolgaltatasok

Tamogatott lakhatas keretében 57 f6 fogyatékossaggal €l6 személy szamdra biztositunk
lakhatast 5 lakasban, ahol gondoskodunk a biztonsagos komyezet és az 6nallo, vagy részben
onallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérol. Biztositjuk a kozszolgaltatasok €s a
tarsadalmi életben vald részvételt, tovabba egyéb szolgaltatdsok igénybevételében valo
segitségnyujtast. Sziikség szerint sajat fenntartasban allo alapszolgéltatasok utjan biztositjuk a
szolgaltatasi elemeket.

e A fentiek értelmében a fenntarté az Szt. 75.§ (2) c) pontja alapjan, azaz sajat
fenntartasban allé 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.
o 2687 Bercel, Pet6dfi utca 2/A.

e 2687 Bercel, Baross 1t 1.

e 20687 Bercel, Béke ut 35.

e 2687 Bercel, Jokai ut 37.

8. AZINTEZMENY MUNKA- ES TUZVEDELMI FELADATAI

Az intézményben 06nalldé munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szervezet nincs. A munka- és

tiizvédelmi feladatokat — szerzddés alapjan — kiilso személy latja el.
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A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat és a tlizrendészeti szervezet felépitését az intézmény
Tizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

A munkavédelmi feladatok kozé tartozik a Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, annak
rendszeres karbantartdsa, valamint a dolgozdk folyamatos oktatasa.

A foglalkozas egészségiigyi szakorvos és az vezetd apolo felel a munkavallalok alkalmassagi

vizsgalataért, munkaegészségiigyi feladatok ellatasacért.

9. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatasanak, nyilvantartisanak, taroldsanak, az

irattarazasnak, selejtezésnek, levéltarba torténé éatadasa rendjének részleteit az intézmény
[ratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsdgos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatalyos jogszabélyok alapjan az

intézmény vezetdje felelds.

10. UGYINTEZES SZABALYAI

Ugyintézési hataridé

Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal eldirt hataridében
torténik.

Az ligyintézés dltalanos hatarideje 30 nap.

Az iigyek intézésére a vezetd a feladatok kiadasa soran — az tigyintézéshez sziikséges mértéki
— egyedi ligyintézesi hatarid6t is megallapithat.

A hatarid6ket naptari napban kell meghatarozni. A hataridé szamitasanak kezdd napja az
Intézményhez torténd érkeztetés, iktatas napja.

Az ligyintéz6 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a hatarido
lejarta elott, ésszerli idében beszerezheto legyen.

Ha a beadvany az eldirt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az ligyintéz6 a
késedelem okardl és az ligyintézés varhatd idépontjardl tajékoztatja az intézményvezetot, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és itmutatast ad, amelyrdl az ligyben érintetteket

(ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.
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Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az intézményvezetd a tudomasara jutott informaciot ahhoz a részlegvezet6hoz juttatja, akinek
arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki sziitkség esetén, az informacio alapjan
koteles eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes az alarendeltségiikbe tartozo
személyekt6l barmely iigyet magukhoz vonhatnak, az ligyek intézésére — a jogszabalyok

keretei kozott — sziikség szerint érdemi €s eljarasi utasitast adhatnak.

11. KIADMANYOZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairasara jogosultak:
e A fenntarto részére késziilt adatszolgaltatas vagy jelentés: intézményvezetd
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezeto-helyettes
o az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a
balassagyarmati székhely részlegvezet6 jogosult alairni
e Munkatiggyel kapcsolatos iratok: intézményvezeto
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezeto-helyettes
e (Gazdalkodassal kapcsolatos iratok: intézményvezetd
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes
e Hivatalos szervek megkeresésére torténd vélasz: intézményvezetd
o tavolléte esetén: altalanos intézményvezeto-helyettes
e Gondozottakrdl késziilt pedagogiai Osszefoglalo: intézményvezetd és fejlesztd
pedagdgus

e Orvosi 0sszefoglald: intézmény orvosa

12. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellenérzési rendszere a szakmai tartalmi jogszabalyok, valamint az

allamhaztartasrol sz016 térvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott
szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer utjan valoésul meg, amelynek részét

képezi a belso ellenorzés.
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A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kdvetkezd

célok:

a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A belso ellenérzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Belsé Ellendrzési
Féosztalya munkatarsaival torténik.

Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza a folyamatba épitett ellen6rzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét,
a szabélytalansagok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait,
a mindségbiztositas rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezet6i értekezletek, a
jelentések rendszere, illetve a szervezet rendszerébe épitett kiilonb6z6 szakmai és
gazdasagi monitoring alrendszerek.

Az ellendrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a Belsd Ellenorzési Foosztaly
folyamatosan ellenérzi.

A Foigazgatosag ellendrzési nyomvonalat és a szabalytalansagok kezelésének rendjét

kiilon szabalyzat tartalmazza.

13. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szocialis étkeztetés alapszolgaltatiasra vonatkoz6 SZMSZ egyiittesen érvényes a

2023.06.26. napjatol hatalyos Reménysugar Integralt Szociélis és Gyermekvédelmi Intézmény

Nograd Varmegye Szervezeti és Mikdodési Szabélyzattal.

Balassagyarmat, 2023. 07.28.

- Intézményvezetd
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