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I. ALTALANOS BEVEZET O RESZ

1. 1. Az intézmény adatai

MegnevezéseKiszombori Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
Rovid neve: KSZGYI
Székhelye:6775 Kiszombor, Obébai u. 11
Telefonszama:62/297-074
Telephelye: 6775 Kiszombor, Kossuth L. u. 13.

Szervezeti egységei:

- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas

- ldések nappali ellatasa

- Csalad- és gyermekjoéléti szolgalat
- Bolcsidei ellatas

Az intézmeény jogallasa:onallo jogi szemely
Az intézmény gazdalkodéasi formgja:onélléan nikods kdltségvetési szerv
Alapité okirat szama:
Az Kiszombori Szocidlis és Gyermekjoéléti Intézméa913. szeptember 30. napjaig a neve:
Egyesitett Egészséglgyi és Szocialis Intézményalyos alapitd okiratat Kiszombor
Nagykozség Onkormanyzatanak Képuswstilete  /2016.(I. 26.) KNOT hatarozataval
adta Ki.
Az intézmény fenntartdja, székhelye:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata

6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

Az intézmény torzsszama638319

1. 2. Az intézmény feladata

Az intézmény allami feladatként ellatando alaptevslsége, alapfeladatai:
- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas
- nappali ellatas: igsek klubja
- csalad- és gyermekjoléti szolgalat
gyermekek napkdzbeni ellatasa: bétks ellatas.

Kozfeladata:
A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 20&¥i CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontjaban meghatarozott szocialispglgoléti szolgaltatasok és ellatasok.

Alaptevékenysége

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasolgddlo 1993. évi lll. torvény alapjan (a
tovabbiakban: Szt.) 62. §-aban meghatarozott &kt az Szt. 63. §-aban meghatarozott
h&zi segitségnyujtds, az Szt. 64. §-4ban meghatérozaladsegités, az Szt. 65/F. §-aban
meghatarozott issek nappali ellatasa, a gyermekek védelinés a gyamugyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. tv. alapjan (a tovabbiakbabyvt.) 39-40. §-aiban meghatérozott



gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok, a Gyvt. 22Al §-aiban meghatarozott bdobckei
ellatas biztositasa.

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidbgaslokrdl sz613L993. évi lll. tv, 1/2000. (I.

7.) SzCsM. rendeleés a9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendel&s végrehajtasi utasitasai, a
vonatkoz6é jogszabalyok a nappali ellatas, étkeztet#azi segitségnyljtas, csalad- és
gyermekjoléti alapszolgaltatasokra vonatkozoéan,yarrgekek védelmér és a gyamugyi
igazgatasrol szold997. évi XXXI. tv. alapjan a gyermekjoléti szolgalatra és a liiles
ellatasra vonatkozoan latja el.

Tovabbi jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogadiarol,

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatdirés lakcimének nyilvantartasarol,
29 /1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gokddast nyujtdo szocialis ellatasok
téritési dijarol,

9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet személyes gondosisbd végd személyek
tovabbképzésél és a szocialis szakvizsgaral,

36/2007. (X1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szgkse valamint az egészségqi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgak#a és igazolasanak részletes
szabalyairol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondodkbdnyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek swakfeladatairdl és tikddésuk
feltételeill,

55/2015. (X1.30.) EMMI rendelet egyes szocialis ggermekjoléti targyd miniszteri
rendeletek médositasaral,

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képwidektiiletének rendeletei.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
Az intézménynek kdzhasznu tarsasagban, varegagi tarsasagban nincs érdekeltsége.

1. 3. Az intézmeény feladatmutatoi

Alaptevékenysége: TEAOR 8899
Szakagazata: 889900 Mashova nem sorolhat6 egyélakzellatas bentlakas nélkil

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint:

102031 ldsek nappali ellatasa
engedélyezett féhelyek szama 3®%f
104031 Gyermekek bolédei ellatasa
engedélyezett féhelyek szama 26f
104035 Gyermekétkeztetés b@dsben, fogyatékosok nappali intézményében
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocidlis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
engedélyezett ellatotti Iétszam 2 f

Az intézmény kiegésiittevékenységet nem folytat.



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELADATAIK

Az intézmény szervezeti felépitése:
Kiszombori Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény
- Etkeztetés
- Hazi segitségnyujtas
- Nappali ellatéas
- Csalad- és gyermekjoéléti szolgalat
- Gyermekek napkdzbeni ellatasa, bétbsi ellatas.

Az intézményvezét kozvetlen irdnyitasa és eliguése ala tartozik, a nappali ellatas, a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a Miiles el§ésorban a boléglevezetvel tortérd
kapcsolattartason keresztul.

Az intézményvezéthelyettes felligyeli az étkeztetést, a hazi segitgdtast.

Szocidlis alapszolgaltatasok szervezeti felépitése

Szervezeti abra

Kiszombori Szocialis
és Gyermekjoléti
Intézmény

Bolcsédei Csalad- és gyerm.-i

Etkeztetés Hazi segitség-nyujtds

Idések klubja

szolgalat

ellatas

A bolcsbde szervezeti felépitése:

A bolcside épulete kilon allo telephelyként funkcionalr@gzmeény kdzponti éplletdt
A munkaltatoi jogokat az intézményveddtetve az intézményvezéhelyettes gyakorolja.

A napi szakmai iranyitast a botokevezed végzi a 2 csoport, 4 kisgyermeknesreél
0sszhangban.

A bélcgide sajat onall6 konyhaval rendelkezik ugyanezerelaphelyen. A képesitett
élelmezésvezét és szakacgn munkajat a boldxlevezed iranyitja és ellebrzi. A napi
kisegibti feladatok ellataséat egy félallasu kbzalkalmazott latja el.

Az intézmény szervezeti egységeinek feladata a i@mcfeladatokat zavartalanul és
zbkkerbmentesen lassa el a jogszabalgirdisoknak megfeléén.



2. 1. Nappali ellatas

A nappali ellatas keretében a telepllésekék ékszére biztosit napkozbeni tartézkodast,
tarsas kapcsolatokat, valamint az alafivhigiénés szikségleteinek kielégitését, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbtm@ztetését. A nappali ellatastésigrban

a sajat otthonukban &l tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészséfpatuk vagy ids
koruk miatt szocialis és mentalis thmogatasra samszemélyek részére biztositja adsdk
klubja.

2. 2. Hazi seqgitséqgnyuitas

Hazi segitségnyujtas keretében a telepulésén rdlszorulok szamara egyénkséllyel
hozzéaférhet szolgaltatast nyujt a legsziikségesebb elemi &ttek biztositasa érdekében.
Ennek megfelélen az intézmény biztositja az igénybe &ewszikségleteinek megfeden -
lakdséan, lakékornyezetében valé 6nallo életvitkéimmntartdsat, a szocialis gondozas és a
szemeélyi segités megteremti a lakohelyen, sajaéskak vald szocialis ellatas letiet
leghosszabb ideig tortédnfenntartdsanak feltételeit. A hazi segitségnyujkesetében
segitséget nyuljt az ellatast igénybe dreek abban, hogy fizikai, mentalis, szocialis
szikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, efjetitének és egészségi allapotanak
megfeleben, megléd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasavglesAwesével
biztositott legyen. A h&zi segitségnyujtas sordmza gondozok arra torekszenek, hogy az
ellatast igénybevéymegléy fizikai, mentalis és egészségugyi allapotat énegek, illetve
megebsitsék, segitséget nydjtsanak a prevencidhoz.

2. 3. Etkeztetés

Az étkeztetés keretében a teleplléseh rabzorultaknak napi egyszeri meleg étkezisér
gondoskodik az intézmény, akik azt dnmaguk, illedlartottjaik részére tartbsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiléndésa koruk, egészsegi allapotuk,
fogyatékossaguk miatt. Az étkezés igénybevéteténiet helyben fogyasztassal, elvitellel és
kiszallitassal is.

2. 4. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

A szolgalat keretében a szocialis vagy mentalh&gérproblémakkal, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld6 személyedgldclok szdmara nyuljt segitséget. A
problémak okainak medidése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint ewezletési
képesség meégzése céljdbdl. Biztositott a szocidlis, életvegietés mentalhigiénés
tanacsadas, az anyagi nehézségekkeldkigdamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
€s a szocialis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutagsmeevezése. Tovabba a gyermekek
erdekeit véd, személyes szocidlis alapszolgaltatast biztosigly a szocidlis seditnunka
modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval §acdggyermek testi és lelki egészségének,
a csaladban tortén nevelkedésének ddegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megebzését, a kialakult veszélyeztetettség megszintetdstve a csaladjabol kiemelt
gyermek visszahelyezését.

2. 5. Bolcédei ellatas

A bolcshde a csaladban nevelke@ éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, saaks
nevelését-gondozasat biztosité intézmény.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti dlaides feladata a gyermekek testi,
erzelmi, értelmi és erkolcsi féflésének, a csaladban todérevelésének azddegitése.
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lll. AZ INTEZMENY VEZETESE, AZ INTEZMENY IRANYITAS|  ES
MUKODESI RENDJE

Az intézményvezét kinevezése és vedetmegbizdsa a kbdzalkalmazottak jogéllasarol szoélo
1992. évi XXXIII. tdérvény, a 257/2000.(XIl.26.) Kor. rendelet, 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet és a 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet rendéb@inek megfeléén torténik.

A Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata palyazat atapjatarozott iske — bizza meg az
intézmény vezetésével az intézmeényvéizet

Az intézményvezét felett a kinevezési, vezgtmegbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort a
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képuisestilete gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja Kiszombogykbzség polgarmestere.

3. 1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

Az intézményvezét gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményuwézeyyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetébenrekezes, atsorolas, kinevezés maodositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi tels€gre vonast. Utasitast csak a kdzvetlen felettes
adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtagaradxd

3. 2. KSZGYI vezeb feladatai:

* Az intézményt a KSZGYI vezétvezeti.

* Felebs az intézményben folyd szakmai munkaért ékGdéseértiranyitja, ellerzi:

+ Etkeztetés: a szocidlis asszisztenst,

» Hazi segitségnyujtas: hazi gondozokat,

* Nappali ellatas: gondozdkat,

o Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: csaladégxit

e Bolcsidei ellatas: kisgyermeknewvdlet, kisegibket.

» Az intézményben szefdéssel foglalkoztatott vallalkozékat, kozfoglalkatottakat.

* Folyamatosan tanulmanyozza az (j gondozasi mods#ere

« Ellatja a munkaltatéi jogokat.

» Jovahagyja az éves gondozasi tervet.

* Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szeree tarsszervek, a tarsadalmi
szervezetek és a sajto iranyaban.

» Elkésziti, ill. elkészitteti az intézményikbdésével kapcsolatos beszamolokat.

* Felebs a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaert.

* Felebs a szakmai és gazdasagi jeligogszabalyok, betsszabalyzatok betartatasaért
és betartasaeért.

* Felebs a munkaltatoi intézkedések szakézégéért, a koltségvetesbrbinyzatok és
a bérkeret betartasaert.

* Felebs az intézmeény keretében éévagyontargyak rendeltetéssizdrasznalataért, az
alapitd  okiratban  éirt  tevékenységének jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfetekllatasaért.

* Gondoskodik a munka- ésizvédelmi feladatok végrehajtasarol és diten azok
elvégzését az intézmeény egész terdletén.

* Vezeti a dolgozOk szabadséag nyilvantartasat.

» Ellenérzi a hazirendek betartasat.

» Ellendrzi a jogszabalyok és bélszabalyzatok éirdsainak betartasat.
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* Kivizsgalja a bejelentéseket, panaszokat, megteszszikséges intézkedéseket,
kulonds tekintettel az etikai szabalyokra.

e Szervezi a dolgozék édzakos egészséglgyi vizsgalatait.

* Tavolléte esetén, az intézményvézetlyettes latja el a feladatait.

» Elkésziti a Szervezeti és iModési Szabalyzatot, egyéb szabalyzatait, példaul a
Hazirendet, az intézmény dolgozéinak munkakoriakt, képzési és tovabbképzési
tervet.

Az intézményvezéttavolléte esetén teljes jogkdrrel az intézményitehelyettes latja el az
intézményvezéi feladatokat.

A bdlcssde kdzvetlen iranyitasardl - vegemegbizassal - a bokédevezeat gondoskodik.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatimunkakori leirdsok tartalmazzak: a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetlslfoglalt munkakérnek megfetidn
feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokattdel&zettségeket.

A munkakari leirasokat a szervezeti egység modeaulszemélyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezgstamitott 15 napon belll modositania kell.

3. 3. Intézményi férumok
Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezéje szilkség szerint, de évente legalabb 1 alkalomaiaimennyi dolgozo
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre kmdh hivni az intézmény valamennyi
dolgozgjat.

Az intézményvezéta dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmeény elteltgrak alatt vegzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervéakgditését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munk@ki@nyeinek alakulasat,

- ismerteti a kOvetkezidészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézmeényvézaltitia 6ssze. Az értekezleten lebwdget kell
adni, hogy a dolgozék véleményiket, észrevételdiltejthessék, kérdéseket tegyenek fel,
€s azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezlett jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyékodnyvet iktatni kell. A
jegyzokonyv nyilvanos abba a fenntarto, illetve a doldogpabadon betekinthetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezéje egyuttniikddik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekkéjpte és érdekvédelme. Az
intézmeényben Kozalkalmazotti Tanacdikadik, mely érdekképviselet ellatjia a dolgozdok
érdekvédelmét. Az intézmény vedjet tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet
mikodését. Az intézmeény itkodesét segitKozalkalmazotti Tanacs Uléséijegyzokényvet

kell késziteni, mefyzéséél az intézmeény vezéfe gondoskodik.

3. 4. Az intézmény niikddési rendje

A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettsdgehivatali titkok meg 6rzése
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vgeetital kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszé&dgésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak sziémit@nik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartoz6 munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hiv#ttadt megtartani. Ezen tulméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, aneemunkakore betodltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkédtatdagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ebirdsoknak, a vezée
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak etedggn koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalybakidl adatszolgaltatasi kotelezettség nem all feram mdhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek dliviitoknak mirbstlnek, és amelyek
nyilvanosségra kerllése az intézmény érdekeitrsérte

Az intézménynél hivatali titoknak mésilnek a kdvetkeik:

-a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésapetklatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihdzédé adatok,

- a dolgozok, ellatottak egészségi allapotara it adatok,

- levéltitok, magantitok, tzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek d@siil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindgdanedsrizni, amig annak kozléseére
feletteséil engedélyt nem kap.

3. 5. Az intézmény iratkezelési rendje

Az intézmeény iratkezelésének altalanos kovetelmiéblyekilon iratkezelési szabalyzat
rendelkezik, mely jelen Szervezeti ésddési Szabalyzatanak fliggelékét képezi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A nyilatkozattételi kotelezettséggel érintett mukda@k meghatarozdsa a kdzalkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapassl&érdéseket a 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezései szabalyozzak.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Vnytv.83(1) bekezdésének c) pontja alapjan az
alabbi munkakorékben foglalkoztatott kozalkalmaakitt

- intézményvezét

- intézményvezéthelyettes,

- élelmezésvezét

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, sab#ok stb.) kiadadsa csak az
intézményvezétengedélyével térténhet.

3.6. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevédéggt az intézmény dolgozdéinak az
aldbbi szabalyok betartdsa mellett kebbselgitenitk. A televizié, a radié és az irott sajtd
képvisebinek adott mindennetnfelvilagositas nyilatkozatnak ntiaul.
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A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietkrtani a kovetkgzelsirasokat:

- Az intézményt éririt kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkalégea az
intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékozeazkzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatakszdiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekii@tdell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmérmjrjtevére és érdekeire, az ellatottak
személyiségi jogaira.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel édikidénnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevéekegglseén zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyardé&sekél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett ripork k@syagat a kozlésdit
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogyamyagnak azt a részét, amelyéz
szavait tartalmazza, kozleselvele egyeztesse.

- Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozadlcaz intézményvezetengedélyével
adhato.

3. 7. Az intézmény munkarendje
Az intézményben a kdzalkalmazottak foglalkoztat@salabbi munkarendben torténik.

Etkeztetés, hazi segitségnyijtas: szocialis gortidoz0.00.-15.00. oraig

ldések klubja, szocialis gondozok: H&tfsutortok 7.30-16.00. oraig

Péante 7.30-13.30. oréig
Csalad- és gyermekjoléti szolgéalat, csaladéegit
etf, szerda, csutortok 7.30.-16.00. oraig
Kedd 7.30.-17.30. oréig
Péntek 7.30.-12.00aigr

A csaladsegét munkaids beosztasat a szakmai program tartalmazza.

A bdlcssde nyitvatartasi ideje: 6:30 -17:00 oraig.

Szombati munkanapokon, az intézmeényvéziintése alapjan, abban az esetben tart nyitva a
bdlcgide, ha a felvett kisgyermekek kozuldmél tdbben igénylik a bolégei ellatast.

A nyéri szlinet a fenntarté jovahagyaséaval torténik.

A dolgozok részére egyéitlen munkaid-beosztas keril meghatarozasra. A beosztast
havonként a boléglevezet késziti el, melyl a kozalkalmazottat 8 nappabtk értesiti.

A kisgyermeknevélk, napi egy oOra rendelkezésre allasi idejik (napdrdn tul) alatt a
csaladlatogatasi éh tulmerben a bolcsde épuletében kell tartozkodniuk. Ez idlatt az
adminisztracid, dekoracio-, jatékkészités és jaidids tevekenységet végzik.

Munkakdzi sziinet
A munkakdzi sziinetet munkaid belll biztositjuk, melynek mértéke napi 30 perc.
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Szabadséag

Az éves rendes szabadsag kivételehezetbsen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedéb@ee minden esetben csak az
intézményvezét jogosult, egyéb esetekben az intézménywvehetyettes. A dolgozok éves
rendes szabadsaganak meértékét a kozalkalmazotgakgeardl szold, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt élrasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat iflet és
kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. iAlzmeényben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért a nappali ellatasban dolgozok asks&l

IV. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTM UKODESENEK
ES A HELYETTESITESEK RENDJE

Az intézmény szervezeti integracié keretében bijtosa szocidlis alapszolgéaltatasokat,
tovabba a csalad- és gyermekjoéléti szolgaltataatl#dcédei ellatast. A szervezeti integracio
célja az egymasra épillszolgaltatdsok biztositdsa az egyéni szikséglétplelembe
vételével. A szervezeti egységek egyiittidnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa
érdekében. Az egységek koordinaltikidését az intézményvedeiranytd tevékenysége,
valamint a szakdolgozok feladatellatasa biztos#jaszakmai egyuttitkodést, a vezetést
segit munka értekezlet segiti. A szervezeti egysegek Uttmitkodésével sikerdll
megvalositani az egyéni sziikségletekhez igazoddé&yee szolo sedittevékenységet. Az
egymasra epdl elldtdsi formak az ellatottak életkori sajatossdma egészseéqi, fizikai,
mentalis allapotanak a gondozasi szikseéglethezodlyaz biztosit komplex gondozasi
lehetiséget. Az alapszolgaltatast végzzakmai egység feladatai egymasba kapcsoldédnak,
ezért ezen egyseég munkavallaldi személyes, rerss@pcsolatot tartanak egymassal. A
kapcsolattartdsoran minden esetben a szakmai etika elveket, l@ioteéhk személyiségi és
alkotményos jogait szemdt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiitodést ugy
kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatolatésa zavartalan legyen. A szakmai
egységek dolgozéi kotelesek egymasnak minden irffoidh és dokumentéaciét atadni, amely
az ellatottal kapcsolatos.

4. 1. A bel$ kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa kétmen a bels szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyilitidés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezgyséeg nikddési teruletét érinti, az
intézkedést megé&téen egyeztetési kotelezettséguk van. A dddapcsolattartds rendszeres
formai a napi egyeztetések, megbeszélések.

4. 2. A kulsh kapcsolattartas

Az eredményesebbithodés ebsegitése érdekében az intézmény kapcsolatot aareHatasi
terlileteknek megfeléén - a hozzatartozékkal, szakmai szervezetekksintézményekkel

4. 3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék atmenetigyatartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére adiidgitést, ezzel egyidbgg a hataskorok,
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a felebsség atvételének moédja az intézmény \igerek a feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érikonkret feladatokat a munkakori leirasok tartalndkz

A KENYSZI rendszer adatszolgaltatasi feladatai btbsitésének dokumentalasa kilén
atadas-atvétel nyomtatvanyon torténik. Az adatsdtatpasra kételezett dolgozok feladatat,
illetve annak elmaradasanak kdvetkezményeit a nmkdrkkeirasok tartalmazzak.

4. 4. Munkakorok atadasa

Az intézményvezét foallasu dolgozoi, valamint az intézményvézattal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvétdlészemelyi valtozas esetén jegkdnyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvétsélrkészult jegypkonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvételdgontjat,

- amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatbokat,

- afolyamatban lévkonkrét Gigyeket,

- az atadasra kertikeszkozoket,

- az atado és atvé\eszreveételeit,

- ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozasekén legkéébb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsoletigsas lefolytatasardl az intézményvézet
intézkedik.

V. AZ INTEZMENY PENZUGYI| FELTETELEI, FORRASAI

Az elsirAnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekigen:

Az Kiszombori Szociadlis és Gyermekjoléti Intézmeénfyészjogkorrel rendelkéy
koltségvetésében jévahagyotbiehnyzatok feletti rendelkezés joga a Kiszombor yagség
Onkormanyzata koltségvetésében meghatarozott mditkih meg az oOnalléan tkods
koltségvetési szervet.

Az alaptevékenyseégek feltételeinek biztositas@odlintézmény feladatellatasarol a fenntarté
szerv, Kiszombor Nagyktzség Onkormanyzata gondakkod

A feladatellatas forrasai:

- koltségvetési tamogatas (normativa),

- sajat bevétel,

- Onkormanyzati kiegészités.

5. 1. A koltséqgvetés tervezésével és végrehajtadékapcsolatos feltételek

Gazdalkodasi feladatait ellaté szerv neve, cime:
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal, 6775 Kiszomboagyszentmiklosi u. 8.

A koltségvetési koncepcio elkészitésével megbiziegazdasagi csoportveéet koncepcio
Osszeallitdsa soran a kulon jogszabdlybdirtehatarid megtartdsa érdekében 10 nappal
korabban egyeztetést folytat az intézmény \@geeel un. alkumechanizmusos tervezeési
modszerrel, melynek soran a tapasztalati adatokinsze feladatellatds varhaté és az
onkormanyzat korabbi allasfoglalasa alapjan finangni kivant szintre orientalnak
figyelembe véve az Onkormanyzat bevételi forrasaiggéllapitidk a keretszdmokat. Az
egyeztetési feljegyzés keszil.

A koncepcioban jovahagyott keretszamok, illetve fogglmazott szempontok szerint keril
sor a végleges intézmeényi koltségvetesi javaslatpleztetésere.

Az egyeztetésit feljegyzés készl.
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A koltségvetés elfogadasat kofeh a kdzgazdasagi csoportvézés az intézmény vezge

a kilon jogszabalyband@tt hataridn beltl, meghatarozott tartalommal dsszeéllitjalami
koltségvetést. A koltségvetésomtanyos teljesités@élr a Polgarmesteri Hivatal beszamolé
készitési kotelezettségével egyoben, az o©Onalléan @kodd intézmény vezéfét is
tajékoztatja, az intézmeényt érdrfieladatok vonatkozasaban.

A normativ allami hozzgjarulasokhoz megallapitetadatmutaték és mutatoszamok alapjan
az intézmeényvezét gondoskodik a kilon jogszabalyban megallapitotilvagtartasok
vezetésdil, felelos az abban szerépladatok valodisagaért. Az adatokat a beszamold
elkészitésével megbizott koztisztvisetndelkezésére bocsatja.

Az intézmény nem rendelkezikéglanyzat modositasi jogkorrel, javaslatot tehetiemielt
eléiranyzatok kozo6tti atcsoportositasra.

A munkamegosztds és falekég rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az onalidakods
koltségvetési szerv kozotti megallapodas tartalmazz

Az intézmény onallé bankszamlaszammdsladoszammaendelkezik.

Bankszamlaszam: 11735074-16685101
Addszam: 16685101-2-06

14



