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1.AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Az intézmény elnevezése: Reménysugar Integrdlt Szocidlis és Gyermekvédelmi

Intézmény Nograd Varmegye (tovabbiakban: intézmény)

1.2. Az intézmény székhelye:
2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.

1.3. Az intézmény telephelyei:

1.  Dr. Géllesz Viktor Otthon Didsjend, 2643 Didsjend, Kastély

2. Harmonia Otthon Bercel, 2687 Bercel Pet6fi ut 2.

3. Napsugar Lakootthon Balassagyarmat, 2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.
4.  Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas, 2687 Bercel, Kendervaros utca 23.

1.4 Az intézmény alapito és iranyito szerve:

Beliigyminisztérium, 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

1.5. Alapitas idépontja: 1974. 01. 01.

1.6. Az intézmény torzskonyvi azonosité (PIR) szama: 450087

1.7. Az intézmény addészama: 15450085-1-12

1.8. Az intézmény KSH statisztikai szamjele:15450085-8730-312-12

1.9. Az intézmény szamlaszamai:
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla-szama: 10037005-00315139-00000000
Letéti szamlaszdmai:
— székhely: 10037005-00315139-20000002
telephely (Dr. Géllesz Viktor Otthon Didsjend): 10037005-00315139-21000005
telephely (Harmonia Otthon Bercel): 10037005-00315139-22000008
Bankkartya folyoszamla (székhely): 10037005-00315139-000600004

1.10. Alapité Okirat kelte, szama: Budapest, 2023.03.03., Okirat szama: A-330-1/2023



1.11. Az intézmény fenntartdja és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

1.12. Az intézmény kozépiranyito szerve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

1.13. Az intézmény miikddési teriilete:
Fogyatékos ellatas vonatkozasaban Nograd varmegye, siket értelmi fogyatékos személyek
és sulyosan latassériilt fogyatékos személyek vonatkozasdban az orszag egész teriilete.
Tamogatd Szolgdlat vonatkozasaban az ellatasi teriilet: Bercel, Galgaguta, Nogradkdvesd,

Vanyarc telepiilések.
1.14. Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy

1.15. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miik6dé koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait részben, killon megallapodas alapjan a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltsége latja el.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.16. Az intézmény felelos vezetéjének megbiziasi rendje, foglakoztatdsi jogviszonyok
formai:
1.16.1. Az intézményt egyszemélyi felelés az intézményvezetd vezeti, akit a
kozépiranyitd szerv vezetdje — nyilvanos palyazat utjan — legfeljebb 5 év iddtartamra bizza

meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.16.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
— Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,
— Munkaviszony: a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012. évi L. toérvény szerinti
munkajogviszony,
— Megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.



1.17. Az alapito jogosultsaga az intézmény vagyona felett:
Az intézmény vagyonara €s a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapiténak a nemzeti

vagyonrol szol6 2011.évi CXCVI. toérvény az iranyado.

1.18. Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérol szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 ldosek,

fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

1.19. Kormanyzati funkcié megnevezése:

101211 Fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal €10k rehabilitacios céli bentlakésos ellatasa
101214 Tamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal €16 személyek apolo-gondozo Lakootthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztoé foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

1.20. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
Az intézmeényben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a 2007. évi CLIL. tv. vonatkozo
rendelkezéseinek megfeleléen
— intézményvezetd — évente
— intézményvezeto-helyettes — kétévente
— gazdasagi csoportvezeto — kétévente
— részlegvezetok - kétévente
— gondnok — kétévente

— szocialis €s terapias munkatarsak — kétévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.



2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

2.1.Intézmény alaptevékenységei:
— fogyatékossaggal €10k tartos bentlakasos ellatasa
— fogyatékossaggal €10k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
— fogyatékossaggal élok apolo-gondozé lakdotthoni ellatasa
— szocidlis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas
— jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas
— gyermekotthoni ellatas
— kiilonleges gyermekotthoni ellatas
— fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
— tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
— szocidlis étkeztetés
— hazi segitségnyujtas
2.2. Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellatasanak pénziigyi fedezete:
A fenntart6 altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
A jovahagyott koltségvetés forrasai:
— allami tamogatas,
— sajat bevétel,

— atvett pénzeszkdz, illetve palyazat utjan elnyert dsszeg.

2.3. Az intézmény miikiodési rendje:

Az intézmény megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben miikddik, 6 havi munkaidokeret
alkalmazéasaval.

Az intézmény biztositja az emberi és allampolgari jogok érvényestilését.

3. ATAMOGATO SZOLGALAT SZAKMAI FELEPITESE

3.1. Szervezeti felépités — tagozodas
e 1 {6 Tamogatott Lakhatas szakmai vezetdje (egyben a szolgaltatas vezetdje)

e 19 f6 gondozd



e | {6 segitd
3.2. Szervezeti egységek feladatkorei

A feladatok pontos felsorolasa a teljesség igénye nélkiil megtalalhatdo az egyes egységek

munkakori leiraséban.

3.2.1. Vezeto feladatai

A Tamogatott Lakhatds szakmai vezetdje egyben a szolgaltatas vezetdje.

A. Dokumentécios és iratkezelési feladatok

Miikodést szabalyozo és szervezeti dokumentacidval kapesolatos feladatok

e Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kévetése, az azokban
rogzitett dokumentacios rend biztositasa.

e Javaslattétel a dokumentumokkal kapcsolatban az elkészitésért felelos szakmai
vezeto felé.

e Dokumentumok id6szakos ellendrzése, attekintése, Osszevetése a jogi €s szakmai
szabalyozok tartalmi és formai eldirdsaival valamint a gyakorlati mikodés
feltételrendszerével és kévetelményeivel.

e Szakmai dokumentumokban foglaltak végrehajtasanak biztositasa, a végrehajtas
ellenérzése.

e A dokumenticidval kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése az ellatott, a
fenntartd, a szakmai ¢s finanszirozasi ellenérzést végzo szervek felé a
jogszabalyokban rogzitett esetekben és modon.

e A dokumentacidval, illetve a hozz4 kapcsolodo miiveletekkel kapesolatos kockazatok
felderitése, elemzése, kezelése.

lgénybevevoi. gondozasi dokumenticioval kapcsolatos feladatok

e Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kdvetése az azokban
rogzitett dokumentacios rend biztositasa.

e A kérelmez6k, igénybevevok  tdjékoztatdsanak  biztositdsa  az eldirdsnak
megfeleld szabalyozott dokumentécids rend szerint.

e Dokumentacio szabalyszerl, a jogi ¢és szakmai szabalyzokban rogzitett

kovetelményeknek megfeleld hiteles vezetése, és nyilvantartasa.



e Ellatottak személyi dokumentéaciojanak rendszeres ellenérzése, sziikség esetén intézkedés
a sziikséges modositasokrol, hianypotlasok teljesitésérol.

e Személyes adatok védelmének biztositdsa a dokumentumok Kkitoltése, tarolasa és
felhasznalasa soran.

o Jovedelemvizsgalat és szocialis raszorultsadg vizsgalata, a fogyatékos specifikus
sziikségletek vizsgalata az azokat bizonyito ellatotti dokumentumok szerint.

e Ellenorzi a gondozasi dokumentéacidban foglalt feladatok teljesitéset.

e A gondozasi dokumentacié szakmai tartalmanak vizsgalata: tartalmazza az ellatisban
részesiilo allapotanak megfelelé gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok

megvalositasanak modszereit.

B. Mukodési feltételrendszer biztositasa

Targyi feltételrendszer

e Targyi eszkdzOk nyilvantartasanak vezetése, rendszeres ellenorzése.
e Javaslattétel beszerzésre, selejtezésre.
e Vagyonvédelmi szabalyok ismertetése, betartatasa, a betartas ellendrzése.

Személyi feltételrendszer

e Személyi feltételrendszer id6szakos ellendrzése, javaslattétel a modositasara.
Képzési, tovabbképzési tervek elkészitése, végrehajtasa, ellenérzése
(szolgalatra vonatkozdan).

e Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kdvetése.

e A kotelezd 1étszam biztositasa a jogi szabalyzoknak megfelelé képesitési
eloirasoknak és draszamnak megfelelden.

e Munkakdri kritériumrendszer ~ kidolgozésa, személyre szabott
munkakori leirdsok a jogi és szakmai szabalyzoknak megfelelen.

e Dokumentalt adatszolgéltatis a személyes gondoskodast végzd személyeket
illetden.

e Javaslattétel a személyi feltételrendszer = modositasara, bovitésére a
jogi kovetelmények biztositasa mellett.

e A munkatarsakkal, illetve a hozza kapcsolodé miiveletekkel kapcsolatos

kockéazatok felderitése, elemzése, kezelése.



Pénziigyi feltételrendszer

e Finanszirozasi szerzodéssel kapcsolatos feladatok:
o Palyazat szakmai eldkészitése, elkészitése, adatszolgaltatas a fenntarto felé.
o Koltsegvetes elkészitésével, végrehajtasaval kapcesolatos feladatok:
© Adatszolgaltatas a koltsegvetést készitok felé.
o Koltségvetés teljesitésének ellendrzése.
o Egyéb pénziigyi forrasokkal kapcsolatos feladatok:
o Hozzaférheto pénziigyi forrasok felderitése.
o Pélyazati forrasok  feltérképezése (palyazatfigyelés), palyazatok
elkészitése, azok felhasznalasanak ellen6rzése.

e Té¢ritési dijakkal kapcsolatos forrasok:

O Adatszolgaltatas és  javaslattétel az intézményi  téritési
dijak meghatarozasahoz a fenntarto felé.
o Téritési dija(intézményi-, személyi-, havi- téritési dij) megallapitasa,

feliilvizsgalata.

Atruhazott munkaltat6i feladat és jogkor:

e Szabadid6é biztositasa (szabadsagolasi terv elkészitése pihendidok, munkaido-
kedvezmények, egyéb jogos tavollétek, mulasztas rendje, dokumentalasa).

e A munkavégzés iranyitasa, tajékoztatas.

e A munkavallalék munkaval ellatasa, eldirasok szerinti foglalkoztatdsa Munkaido
teljesitésének ellenorzése.

e Munkavédelmi szabalyok betartatasa, a betartas ellenorzése.

e Gondoskodas a munkafegyelem megtartasarol.

e  Munkavégzésre vald alkalmassag ellendrzése.

o Ertékelési rendszer kidolgozasa, értékelés végrehajtasa.

e (Gondoskodas a munkavallalok tovabbképzésérol.

C. Szolgaltatisszervezési feladatok

Esetmenedzselési feladatok

o Megkeresés, kapcsolatfelvétel.



e Tajékoztatas a szolgaltatasrol.
e El6gondozas, allapot-, sziikséglet- és igényfelmérés.

e Megallapodéas megkotése, modositasa, megsziintetese.

Szolgaltatas tervezése (gondozokkal egyiittesen)

e Gondozasi célok, feladatok, eszkzok €s modszerek meghatarozésa.

e Gondozas eredményességenek, hatékonysagéanak meérésére alkalmas
kritériumpontok (,,eredmények™) meghatdrozasa, hataridé hozzarendelése Gondozési
terv megvaldsulasanak ellenérzése, feliilvizsgalata, médositasa.

e A gondozasi miveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,

kezelése.

Szolgaltatas koordinalasa, szervezése

o Jogi és szakmai szabalyozok, eldirasok megismerése, nyomon kovetése Kockéazatok
felderitése, elemzése, kezelése.

e Szolgaltatasi célok meghatarozasa az ellatasi teriilet és az ellatotti kor jellemz6i
alapjan.

o Eves szolgaltatasi terv elkészitése, teljesiilésének ellendrzése, korrekcidja Szolgéltatasi
igények elbiralasa, koordinalasa.

e Heti/havi szolgdltatasi  terv  Osszedllitdsa,  végrehajtasanak ellendrzése,
korrekcioja.

o Helyettesitési rend meghatarozasa, gondoskodas a helyettesitésrol.

Munkaértekezlet, esetmegbeszélés, szupervizio

e Megbeszélések tervezése, megszervezése, dokumentacidja.

Szervezeti kapcsolatok kezelése

e Tajékoztatas a szolgalat tevékenységérol.
e Tajékozodas a kapesolddd szervezetek szolgaltatasairol.

e Ellatotti igények kozvetitése.



Egyiittmtikodési forma és tartalom kidolgozasa, egyiittmiikddési megallapodas

elokészitése, értékelése, javaslattétel modositasra.

Szervezeti egyiittmikodés idoszakos értékelése,

Ellatotti és munkavallaléi jogok védelméhez kapesolodé feladatok

Jogok védelméhez sziikséges informécids adatbazis fenntartdsa, miikodtetése,

kozzététele a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Ko6zremukodeés €s aktiv egylittmitkddés a jogok biztositasat célzo intézkedésekben.
Panaszok kezelésének kidolgozésa, szabalyozott panaszkezelés.

Az ellatotti és munkavallaldi jogokkal, azok sériilésével és a hozzajuk kapcsolodo
intézkedésekkel kapcsolatos kockazati tényezok felderitése, elemzése és kezelése.

A munkatarsak tajékoztatisa az ellatotti jogokrol, a banasmod fontossagardl, a

panaszjog rendszerérol.

3.2.2. Gondozo feladatai

A.

Dokumentacids és iratkezelési feladatok

Gondozasi dokumentaciéval kapesolatos feladatok

A TL szakmai vezetdje utasitasanak és irAnymutatasanak megfelel6en a gondozashoz
kapcsolodo dokumentécid eseményszert és hiteles vezetése, kitsltése.

Egyéb (fenntartoi, szolgalatvezet6i) iratkezelési szabalyok betartasa. Személyes
adatok veédelmének biztositasa a dokumentumok kitdltése soran.

A dokumentacioval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a
szolgélatvezetd tajékoztatasa.

Kitoltott dokumentumok leadasa a szolgalatvezetdnek

A dokumentacio szakszerli vezetésért a személyi segit6 felelds!

B. Miukodési feltételrendszer biztositasa

Targyi feltételrendszer

e Eszkozok iddszakos ellendrzése a munkavégzésre alkalmas dllapot megallapitasara.

e Eszkozok rendeltetésszert hasznalata, meghibdsodéasa esetén jelzés tovabbitasa a
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szolgalatvezetonek.

e Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 0nallé intézkedés, hatosagok

értesitése, szolgalatvezetd tajékoztatasa.

C. Vagyonvédelmi szabalyok betartdsa

Személyi feltételrendszer

e A munkavégzésre jogosito okmanyok érvényességi idejének bejelentése.
o Részvétel az  okmanyok érvényességeének fenntartaséara iranyulo
intézkedésekben.

e Részvétel a szakmai tudas tovabbfejlesztésében.

Pénziigyi feltételrendszer

e Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatashoz felvett készpénz kezelése.

Munkavégzéshez kapcsolodé altalanos feladatok

e Részvétel munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, munkavédelmi szabélyok

betartasa.

e Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elharitasara,
hatdsagok €s a szolgalatvezet6 értesitése, tdjékoztatasa.

e Részvétel az munkakorhoz kapcesolodo értékelési folyamatokban.

e Szolgaltatasszervezési feladatok.

Szolgaltatas tervezése (TL szakmai vezetéjével egyiittesen)

e Gondozasi célok, feladatok, eszk6zok és modszerek meghatarozasa.

e Gondozas eredményességenek, hatékonysaganak mérésére alkalmas

kritériumpontok (,,eredmények™) meghatarozasa, hataridé hozzarendelése.
e Gondozasi terv megvaldsulasanak ellentrzése, feliilvizsgalata, modositasa.

e A gondozasi miveletekkel kapcsolatos kockazatok felderitése, elemzése,

kezelése.

e Javaslattétel az éves szolgaltatasi terv elkészitése soran.

i1



e Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetonek.
e Részvétel a havi/heti szolgaltatasi terv Osszedllitdsaban.

e Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

D. Szolgaltatasi feladatok

A tamogato szolgalat mikodtetése soran a gondozo feladata a szolgéltatasok alapelveinek,
szakmai, etikai iranyelveinek, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, az egyéni
szikségletek kielégitését célzo, személyes kozremukodést igénylod tevékenységek
kivitelezése az ellatott lakokormyezetében €s azon kiviil.
e Személyi segités biztonsagos teljesitésének feltételeinek ellendrzése, megteremtése.
e Segitoi tevékenység szakszerd, gondozasi tervnek megfeleld végrehajtasa.

e Személyi segitdi feladatok ellatdsa személyszallitas soran.

3.2.3. Segito feladatai

A. Dokumenticids és iratkezelési feladatok

Gondozasi dokumentacioval kapcsolatos feladatok

e A TL szakmai vezetdje utasitdsanak és irdnymutatdsanak megfelelden a széllitdshoz
kapcsolodd dokumentacio eseményszert kitdltése.

o Egyéb (fenntartoi, szolgalatvezetoi) iratkezelési szabalyok betartasa.

e Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitoltése soran.

e A dokumentacioval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén a

szolgalatvezeto tajekoztatasa.
o Kitoltott dokumentumok leadasa a szolgalatvezetonek.

o A dokumentacio szakszer( vezetésért gépkocsivezeto felelds.

B. Miukodési feltétel rendszer biztositasa

Targyi feltételrendszer

e Gépjarmi ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasara.
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o Gépjarmi rendeltetésszeri  haszndlata,  meghibasodds  esetén
e jelzés aszolgalatvezetonek.
e Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallo intézkedés, hatosigok

értesitése, szolgalatvezeto tajékoztatasa..

A gépkocsivezetd felelds a munkavégezéshez — szitkséges eszkdzok

(gépjarmi) szolgaltatasra alkalmas allapotanak ellendrzéséért.

Személyi feltételrendszer

e A munkavégzésre jogosito okmanyok érvényességi idejének bejelentese.
e Részvétel az  okmanyok érvényességenek fenntartasara iranyulo

intézkedésekben.

Pénziigyi feltételrendszer

e Munkavégzéssel kapcsolatos feladat ellatashoz felvett készpénz kezelése.

Munkavégzéshez kapcsolédo altalanos feladatok
e Részvétel munka- és tlizvédelmi  oktatasokon, munkavédelmi
szabalyok betartasa.
o Balesetveszélyes helyzet, koriilmény észlelésekor intézkedés annak elharitésara,
hatosagok és a szolgalatvezet6 értesitése, tajékoztatasa.

e Részvétel az munkakorhoz kapesolodo értékelési folyamatokban.

Szolgaltatasszervezési feladatok

e Szolgaltatasi igények felvétele, jelzése a szolgalatvezetonek.

e Részvétel és javaslattétel a havi/heti szolgiltatdsi terv

Osszeallitasaban.

e Részvétel a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Szolgaltatasi feladatok
o A segitd (személyszdllitd) feladata a kozszolgaltatdsokhoz valé hozzaférés

biztositasa, amibe a biztonsagos kozlekedési feltételek megteremtése, a
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gépjarmiivel torténo szallitas biztositasa tartozik.

Személyszallitashoz kapcesolodo feladatok

e A biztonsagos személyszallitas feltételeinek ellenérzése, megteremtése a szallitott
személyre, a gépjarmiire, a személyi feltételekre és az altalanos kornyezeti
feltételekre vonatkozoan.

e A biztonsagos személyszallitas feltételeinek hianyaban tajékoztatja a szolgalatvezet6t
a helyzetrol.

e Szallitott személy segitése a gépjarmiihoz és a gépjarmiitél az uti célig valo eljutisban

(egyéni sziikségletnek €s a kornyezeti feltételeknek megfelelen).

A segitonek nem munkakori kotelessége a személyi segités korébe tartozd feladatok

elvégzése a lakokodrnyezetben és a kdzszolgaltatds igénybevételének helyszinén!

3.3.Szervezeti egységek helyettesitési rendje
e A Tamogatott Lakhatas szakmai vezetdjét (aki egyben a timogato szolgalat vezetdje)
az intézményvezetd helyettesiti.
e A segitd helyettesiti az a gondozé munkatars, aki ,.B” kategdrias jogositvannyal
rendelkezik.

e A gondozdok egymast helyettesitik.

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Tamogaté Szolgélat alapszolgaltatdsra vonatkozé SZMSZ egyiittesen érvényes a
2026.01.22. napjatol hatdlyos Reménysugar Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény

Nograd Varmegye Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal.

Balassagyarmat, 2026.04.27.
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