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Kerepes Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Eldrerjeszteées

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo
20/2019. (X.24.) dnkormanyzati rendelet 21. § (3) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan

Kerepes Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének munkaterv szerinti
2020. december 10-i rendes Glésének téméjaként

12. napirendi pont: a Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont Szervezeti- és
Mikodési Szabalyzatanak modositasa

Elbterjeszté: Gyuricza Laszld Rébert polgarmester

Az eldterjesztés készitésében kozremitkodott: Horvath Vera intézményvezetd, dr. Nagy 1ldiko
intézményi referens

Az elSterjesztést véleménykérés jogan targyalja: Egészségligyi, Szocialis és Sport Bizottsag

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A 478/2020. (X1. 3.) Korm. rendeletben a Korméany a koronavirus vildgjarvany
kovetkezményeinek elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki november 4-étél. A
katasztrofavédelemrdl szold 2011, évi CXXVIHIL. tv. 46. § (4) bekezdése alapjan a kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel, Kerepes Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének feladat- és
hataskorét a polgarmester gyakorolja.

A Pest Megyei Kormanyhivatal 2020. szeptember 23. napjan Kerepes Varos Szocialis
Alapszolgaltatasi Kdzpont telephelyeként miksdé Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi
Kozpont csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatas helyszini hatosagi ellendrzés alkalmaval az
eloterjesztés mellékletében felsorolt hianyossagokat allapitotta meg.

A Kormanyhivatal a 2020. december 11-én érkeztetett, PE/SZOC/1840-2/2020 sz.
hatarozataban figyelmeztetésben részesitette az Onkormanyzatot, mint fenntartét,

A hianyossdgok jogszerll pdtlasahoz sziikséges a Szervezeti- és Miukodés: Szabalyzat
médositasa, amelynek a modositast kovetden részét fogja képezni az iratkezelésre vonatkozo
eljarasrend. Sziikséges tovabba fenntartdi nyilatkozatot is kiildeniink arrdl, hogy az
intézményben a jogszeritlen gyakorlat megsziintetésre, a hianyossagok pétlasra keriiltek.

A Szocialis Alapszolgaltatast Kozpont vezetdje, Horvath Vera a kormanyhivatali hatdrozatnak
megfelelden feliilvizsgalta és elkészitette fenntartdi jovahagydsra intézménye Szervezeti- €s
Miikodési Szabalyzatanak modositasat, amely az eldterjesztés melléklete.

{27 2144 Kerepes, Vérdsmarty u. 2., & (28) 561-050
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Kerepes Varos Onkorméﬁyzat Képvisel6-testiilete

LS2020(XIL14) Kt hataskiirben hozott polgiarmesteri
hatirozat:

Jelen hatérozattal jovahagyom a Kerepes Viros Szocidlis
Alapszolgaltatasi K6zpont eléterjesztéshez mellékelt Szervezeti-
¢s Mitkodési Szabalyzatdnak modositasat, aminek a III. tejezet
11. pontja szabalyozza az irattdrozast

Felkérem Horvéth Vera intézményvezetbt, hogy a jovéhagyott
intézményi Szervezeti- ¢és Mikodési Szabalyzat helyben
szokasos modon t6rténd kézzétételérd! gondoskodjon, valamint
azt mutassa be a Kormanyhivatainak.

A kormanyhivatali hatdrozatban foglaltaknak megfelel6
nyilatkozat megtételérd] hataridében gondoskodom.

Hatéridg: 2020. december 15.

Felelts: Gyuricza Laszld Robert polgarmester és Horvath Vera
intézményvezetd

Kerepes, 2020. december 14.

Az eldterjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek.

,,,,,,,, /QW g @j\

(=7 2144 Kerepes, Virgsmarty u, 2., B (28) 561-050
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:50:09 +01'00 LA ALAL
Ugyiratszam: PEISZOOMBAG- 12020, Térgy, Herepes Véros Onkorményzata (2144
Eidirat szama; PE/SZ0C/1184/2020 Kergpes, Vordsmarly ulca 2, addészama:
Ugyintézé: Kovacsné Okrés Agnes 15736118-2-13) altal fenntartott Kerepes Véros
Telefon 06-1-485-6842 Szocidlis Alapszolpéilatésl Kézpont (2144
E-mail; gyamhivaial@pest gov hu Kerepes, Szabadssg ot 165, Agazati azonosidja:
Hivatal kapu: PMEMSZGYH / 511806778 S0251823) jogszerl mikédeésre felhivo hatdsagi

eljaras incltasa

Kérjik, beadvanyaiban hivatkozzon Ggyiratszémunbral

A Pest Megyel Kormanyhivatal, mint mikodést engedélyezd és ellentirzé szerv (a tovabbiakban:
Korményhivatal) haléskiirében eljérva meghozom az aldbbi

VEGZEST.

Enesitern Kerepes Varos Onkorményzata (2144 Kerepes, Vorasmarty utca 2) fenntariét (a
fovabbiskban: Fenniarto), hogy az altala fenntarot! Kerepes Varos Srzocidlis Alapszolg&ltatisi
Kézpont {2144 Kerepes, Szabadsdag Ot 165, Agazati azonosiitja: S0251823), engedélyes Szocialis
étkertetés Szociglis konyha és Hazi segitségnydjtés szolgaftatasok hatdsagi ellenirzése soran

feliért jogsériések alapjan a hatdsdgi eljarast hivatalbol
megindifom,

Tajekoziatorn a Fenntartdt, hogy az Ugyre irdnyadd Ggyintézési hatédridd az allalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol szolb 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr) 50. § (2) bekezdésének ¢) ponija
alapjan 680 nap. Az Ggyiniézési hatéridbbe az eljdras felfuggesziésének idétartama nem szamil be,

Felhivom a Fenntarid figyelmét, hogy azt aki az eljarést skadélyozza, ski & kitelezetiségét
fnhibajabol megszegl, a hatésag az okozofi tbbbletkoiiségek meglizetésére kitelezhet, illetve elidrasi

birsaggal sujthatja.

Taiekoztatom, hogy az elidras soran az Ggyféinek joga van shhoz, hogy az eljdras soran nyllatkozatot
tegyen, vagy a nyilatkozaiiélelt megtagadia

Ha az Ugytel vagy képviseldje mads tudomasa ellenére az gy szempontjabdl jelenibs adsiot valotlanul

aiit vagy elhallgat - ide nem érive, ha vele szemben az Akr 86 § (2) bekezdésében vagy (3)

bekezdés by és ¢) pontjaban meghatarozott ok 2l fenn - illetve ha & kotelezt adaiszoigaltatas

kiraben a 105. § (2} bekezdésében foglait ok hignyadban adaisrolgaliatési kilelsretiségét riem

teijesitl, eljarasi birsaggal suithato.

Gysamilgyi és lgazsagligyi Féosztaly
162 Budapest, Véreshaz u. 7.
Telefon: (06-1) 485-6431
E-mail gyamhbivalagi@pest gov he Web, http /v kormanyhivelal iufhu/pest




A hiveialboll eljgrasben ar Ugyfél & heldsag ere iényult felhivasars koteles kOzGini az érdemi

dontéshez szUkséges adatokat. Torveny vagy kormenyrendelel joukiveikezményeket aliapithat meg
az adatszolpdlistas kilelezetiséy eirulaszidss vagy vslotizn adalok kozlese esetére.

A hatdsag lrashan, 2z elektronikus ugyintézés és a bizalini szolgaltatasok dltalénos szabalyaircl szdld
2015, évi COXXIL torvényben (a tovabbiakban. EGgyintézést iv) meghatarozoti etektronikus dton (a
tovabhiskban: frasban), vagy személyesen, irasbelinek nem minéstld  elekironikus dion (8
tovabbiakban, széban) tart kapesolatot az Ugyféllel és az eljarésban resztveviikkel A Konmanyhivaial
elektronikus elérhetlsége (hivatali kapu): PRMKHSZEYH 7 511806779,

A veégzés ellen jogorvoslatnak helye nincs. A vegzes elleni jogorvoslati jog a hatarozat, ennek
hianyaban az eljarast megsziinteté végzés ellen igénybe vehett jogorvoslat keretében gyakorothatd.

INDOKOLAS

A Kormanvhivatal a szocialis, gyermekjdléli és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmenyek és
halbzatok hatosagi nyilvantartasardl és. ellenbrzéseérdt szolo a 369/2013. (X 24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Sznyr.) 36. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettsegenek és & Kormanyhivatal eves
munkatervének megfelelden a Fenntarté altal fenntartott Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatési
Kazpont (2144 Kerepes, Szabadség Ut 165, agazati azonositoja: SP251823) engedélyesnél 2020
szeptember 23. napjan a Szocialis étkeztetés Szocidiis konyha Hazi segliségnyjids szolgaltatasok
hatosagi ellendrzéséi végezte. Az ellendizés célja annak vizsgalata volt, hogy az engedéiyes a
jogszabalyokban, és a szolgéltatoi nyilvantartasban foglaltaknak megfelelden mikodik-e.

Az ellendrzési efjards soran a Kormdnyhivatal jogsériéseket allapitofl meg, melyek & 2020.
szeptember 23. napjén kelf, PE/SZOC/1194-3/2020. szami jegyzbkényvben rogzitésre kerditek.
Horvath Vera intézményvezetd a jegyzékonyv tartalmaval egyetérieft, a jegyzdkényvet alélrasaval
hitelesitette.

Az Akr. 101. § (1) bekezdés a) pontja szerint, ha a haldsag a hatdsagi eliendrzes soran jogsertést
tapasztal, megindifja az eljarast. Az Akr. 104. § (3) bekezdése alapjan a hivatalbdli eljaras az els
eliarasi cselekmeény elvégzésének napjan kezdodik, meginditasarol az ismert Ugyfelel a hatdsag
értesiti. Erre figyelemmel értesitettemn ugyfelet az eljéras meginditasarol. Az ériesites tartalmat az Akr
104. § {4) bekezdése alapjan hataroziam meg.

Az Akr. 105. § {1) és {2) bekezaése szerint az Ugyfél & hatosag erre iranyuld fethivasara kiteles
keszosini az érdemi dontéshiez szikséges adalokat.

Az iratokba valé betekintésrdl az Akr. 33-34, §-ai, mig a nyilatkozatiéte! lehetdsegérdl az Akr. 63-64.
§-ai alapjan adiam tajékoztatast.

A végzes a hivatkozott jogszabalyokon, az Akr. 61. § (1) bekezdesen, 2 103. § (3) bekezdésén alapul.

Az eljarasi birsag kiszabasanak lehetésegérdl az Akr 77. §-a rendelkezik.

Gyamigy! és Igazsagiigyi Foosztaly
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.
Telefor: (06-1) 48586831
E-maii gvamhbivaial@pest.gov.hu Weh, hitp Awvew kormanyhivatal hu/hu/pest




A Kormanyhivalial hataskérgt sz Sznyr 3§ 1) bekezdése 4§ {1 bekezdese, lietckessegel &
fivarosi és megyel kormanyhivataiokrol, valamint a jarasi (fovarosi kerilet) hivatalokrol sz0I6 BB/2079

(V230 Konn rendelet 20§ (1) bekezdése siapozza meg.

A jogorvosial lehetéségerdl a Kormanyhivatal sz Aks 112§ alapian adotlf tajékoztatast.

Budapest, 2020 december 7.

Bir. Tarnal Richérd korméanymeghbizott
neveben es megbizasabsl

Eriesil;
1. Kerepes Varos Onkormanyzata (2144 Kerepes, Vorgsmarty utca 2 Hivatali kapu: KEREPESONK)

2. Irattar

Gvamiigyi e igazsagiigyi Floszialy
1062 Budapest, Véroshéz u. 7.
Telefon: (06-1) 485-6831
E-mall gyamnhiveiai@pesi.gov.hu Web: hitp/Aiwww kormanyhivatal hufhu/pest
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gyiratszam: PE/SZOCI1840-2/2020. Targy.  Figyelmeztetés  Kerepes  Varos

Ugyintéz8: Kovacsne Okios Agnes Onkonmanyzata (2144 Kerepes, Vorésmarly uica 2,

Telefon 06-1-485-6842 adbszama: 16736118-2-13) alla! fenntariott Kerepes

E-mail; gyamhivatal@pest.gov.hu Viros Szocidlis Alapsrolgéltatasi Kézpont (2144

Hivatall Kapu, PFMKHSZGYH /511806778 Kerepes, Szsbadsag Ot 165, agazatl azonoshdja:
50251823) hatdsagi eljagrasaban

Wérjiik, beadvanyaiban hivatkozzon lgyiratszémuniral

A Pest Megyei Kormanyhivatal mint mikodést engedélyezé és ellentrzé szerv {a lovabbiakban:
Kormanyhivatalh) hataskorében eljarva meghozom az alabbl

HATARGZATOT

Kerepes Varos Ornkorményzata {2144 Kerepes, Virbsmarly utca 2, addszama: 15736118-2-13)
fenntartét (3 tovabbiakben: Fenntario), az é&lteia fenntariott Kerepes WVaros Szociglis
Alapszolgaltatési Hézpont (2144 Kerepes, Szabadsag 0t 165, égazatl azonositdja: S0251823)
engedélves Szociélis étkeztetés Srzocidlis konyha és Hézi segitségnyljias szolgaltatasok
hatosagi ellendrzése soran feltan jogszabalyseériések alapjén

figyelmeztetéshen részesitem.

Kotelezem a Fenntanét, hogy a ‘szolgéltatdsokat az iranyaddé jogszabélyokban foglaltak szerint

nyljisa.

A 2020. szeplember 23. napjan tartolt hatdségi ellentrzés sordn feltart hianyossagokat szimtesse
meg.

Valamennyi szolgaltatas vonatkozdsaban szamolja fel & hianyossagokat:
= vizsgaija felll és szabélyozza a fizetendd teritési dijak mertéker

« allapitsa meg konkrét bsszegben, &s hatdrozza meg pontosan az intézmeényi teritési dij

Hsszegét
vizsgalia felll és szebélyozza a fizelendd Writdsi dijak csOkkentésének &s elengedésének

eseteit, modiait
»  szabalyozza s jbvedelernmel nem rendelkezik teritésmentességét

e igazolia, hogy az intézmény rendelkezik iratkezelés! szabalyzattal
o vizsgaliz felll és modositse = szakmal programot & hatdlyos jogszabalyl eldirasoknak

megieleften

Gyamuyyi &6 igazsaglgyl Fooszialy
10582 Budapest, Varoshaz v 7
Telefon: {(66-1) 485-8831
E-mail: gyambivataifpest gov hy Web: htip:fweew. kormanyhivatslhuihu/pest




MEzl segliséonvijias srolgallalas vonatikozdsaban szamols fel & hianvossagoratl:

» &z igénvbe vétei elisrés soran a hatélyos jogszabdlyoknak megfeleld nyomiatvanyt hasznalja
az egeszetgi alapol igezvlasérs

«  hatérozza meg & szocidlis segilés intézmenyl @iitds! dijal

s o téritesi dij feliivizsgalatakor s hatalyos jogszabély szerint farjon el

« z gondozasi szikséglel vizsgalatakor & hatdivos jogszabalyi eldiras szerintl nyomtstvanyt
hasznalja

e jogszerien vezesse a levékenysegnaplot

« srabalyozza a mélidnyossag fefteteleit

Srociaiis étkeztetée Szocialis konyha szolgaltatas vonatkozaséban szamolja fel a hignyosségokat:
e vizsgéla fellll & modosiiss az ellatottakkal k6toft megallapodast
s vizsgalia felll és allapitsa meg jogszerlien a személyi téritési dijat

Felhivom & Fenntarfdf, hogy e hatérozat kézhezvéielétd! szamitott 30 napon belil killdie meg
nyiflatkozaist, hogy az intézményben a jogszeritlen gyakorlatot megszilntette, a hianyossagokat
pdiolia

Felhivem a Fenntarlo figyelmét, hogy ha =& felhivdsban meghatérozott hataridé
eredménytelend! telik el, 2 Korményhivatal egyéh szankciét alkalmaz.

A hatdrozat a kozlésse! véglegessé valik.

A hatarozat birdsagi felilvizsgalata & Budapest Kornyéki Kdzigazgaigsi és Munkalgyi Birdsag,
Kozigazgatasi Szakaghoz (1146 Budapest, Hungdria kit 178-187. szam) keresetlevélben
kezdemeényezhetd.

A keresetlevelet a vitatoft kazigazgatdsi dontés kozlésétd! szamitott harminc napon bell! kell az
elséfokon eljar kbzigazgatlasi szervnél benyljtani.

A jogi képviseld nélkil eljigrd gyfél a keresetlevelet, tovabbé minden egyeb beadvanyt, okirati
bizonyitékot és ezek mellékletét (a tovabbizkban egyitt: beadvany) valasztasa szerint elektronikus
aton, a2 hitps:fle-kormanyablak kh.gov. hu/client! oldalon talalhaté IKR rendszer hasznalataval is
benyljthatja az elséfokl kézigazgatési dontést hozd szervnel,

A jogi képviseld nélkil eljaro Ggyfél & keresetlevelet valasztasa szerini jogszabalyban meghatarozott
nyomtatvanyon is eldterjesztheti A jogi képviseld nelkill eljdré tgyfél a nyomtatvanyt a megyei,
févarosi kormanvhivatal jarasiffévérosi kerlleti hivatalatel szerezheii be, ahol 2 nyomtatvany
kittltésehez jogi segltségnydjias is kérheid.

A jogi képviseldve! eljard iigyfél az Uriapbenyljtas tAmogatési szolgaliatés igénybevéteiével (hitps/ie-
kormanyablak kh.gov.huiclient/} koteles benyUjtani a birdsagi felllvizsgalati kérelmet az elstfokd
kézigazgatasi dontést hozo szervnél a hatérozat kozlésétdl szamitolt 30 napon beliit.

Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, @ keresetlevél benyGjidséanak a kézigazgatasi cselekmeény
hatalyosuldsara halasztd hatalya nincs.

A birbsag a kozigazgatdsi jogvitat kozigazgatasi perben biralja el.

A kozigazgatési pel iletékkoteles. Pervesziés eseten felperes kiteles & Kormanyhivatal kitisegei
megtériteni.

Gvamigyl és igazsaglayi Fooszlaly
1052 Budapest, Varoshéz v, 7.
Telefor: (06-1) 485-6831
E.mail gyamhivalal@pest gov.hu Yeb hitp/www kormenylivatal hu/hu/pest



IRDOKDOLAS

A Korményhivete! & szocialis gyermekjoiéti és gyermekvédelimi szolgéliaiok, intézmények és
haldzatok hatoségl nyivantariasard! es ellentrzéséré] szols & 369/2013 (X 24.) Korm. rendelet (&
tovabbiakben Sznyr) 36 § (1) bekezdésében fopialt kilelezetiségének és a Kormanyhivawe! éves
munkatervenek megieleiben Fendartd alial fennlariolt Kerepes Véros Szociélis Alapszolgéltatést
Kozpont (2144 Kerepes, Szabadsag Ut 165; agazatli azonositdja: 50251823) engedélyes Szociélis
étheztetés Szocidlis konyha és Hazi segitségnyijtas szolgaitatasaindl 2020, szeptember 23.
napjén hatdsagi ellendrzést végzett Az ellentizés célje annak vizsgaiata volt, hogy az engedéives a
jogszabalyckban, és & szoigaltatéi nyilvaniartésban fogiaitaknak megfelelben mikadik-e.

A szocidhs Igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrd! szOld 1993, évi 1 torvény (a tovabbiakban: Szt)
92/K. § (7) bekezdése srerint a milkodést engedélyezdé szerv a mikGdés személyi és tarayi
feligteleinek, @ mikodés jogszerlségének, a szocidlis szolgditatasra valé  jogosulisag
megallapitasanak, illetleg az intézményl jogviszonyra vonatkozo szabélyok megtartasanak
ellenfrzése erdekében, az ahhoz szikséges ménékben

a} megismerheti es kezethel az eldtott, torvényes keépviselfje, az elistott tartdséra jogszabaly,
szerzfdeés vagy bircségi hatdrozat alapjan kbteles személy, a téritési dijat, az egyszeri hozzajarulést
meglizetd szemely, tovabbé a szolgdltatd, intézmény alkalmazottjanak a személves adatait,

b) betekinthe! a szolgdliaté, intézmeény iétrehozasaval, mikodésével és megszinésével, illetve az
intézmeényi jogviszony keletkezésével, fennailasaval és megszinésével osszeflggd iraickba, kérheti
azok bemutatésal, azokré! masolatof készithet, illetve azokat lefoglathatja.

Az ellendrzési eljaras soran a Kormdnyhivatal jogsériéseket allapitott meg, melyek a 2020
sreptember 23. napjén kelf, PE/SZOC/1194-3/2020. szému jegyzékonyvben rdgzitésre keridiek.
Horvath Vera intézményvezeld a jegyzékonyv tarialmaval egyetériett, a jegyzdkonyvet al&irasaval

hitelesitefie.

A Jegyzbkinyvhen a Kormdnyhivatal a kbvetkezd megélapitasokat tette;

« A Fenntartd nem szabalyozza az Szt 114.§ (3) bekezdése alapjén a jdvedelemmel nem

rendelkeztk ellatésénak térilésmentességet.

¢« Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselt-testilelének a szocialis szolgéltatésokrol, azok
igenybevéielérfl és a fizetendé teritési dijakrol szdld 1372018 (V.24) rendeletének (a
tovébbiakban: Cnk. rendelef) 1. szamy és 2. sz&mi meligkiete alapjén a Fenntarté nem
konkréi bsszegben hatérozza meg a szolgaitatdsok intézményi téritési dijat, hanem jovedelem
figgvényeében més-mas Gsszegben &llapitja meg a szolgaltatasok intézmeényi téritési dijat. Az
Szt 82/B.§ (1) bekezdeés &z} ponija el6irja, hogy a személyes gondoskodast nydjté szocidlis
intézmeny aliami fenntertdja konkrét 6sszegben hatérozza meg az intézmenyi tériiési dijat.
Az ellendrzeés helyszinén rem &lit rendelkezésre az iratkezeiési szabalyzat. A személyes
gondoskodast nyUjto szocidlis intézmények szakmai feladataird! és mkodeésik feltételeirsl
szOl6 1/2000. {1 7} SzCsi rendelet (& lovébbiakban Szakmai rendelet) 5.§ (1) bekezdés g)
pontia elbiria, hogy az egyszemélyes srolgdiat kivételével & szocidlis szolgaiiaténak
rendelkeznie kell & Szakmal rendelet 1. szamG meligkletének 1.1, pontjs szerint iratkezelés]
szabalyzattal
A hézi segitsegnylitds és sz etkeztetés szakmal programija egvarant hidnyos, nem
tartaimazza a Szrakmal rendefet 5/A8 (1) bekezdés a) pont aa) alpontia, & b} és & ¢) pontok

Gyamigy és lgazsagigyi Foosztély
1052 Budapest, Varoshéz 1. 7
Telefon: (06-1) 4855831
E-mail gyambivatal@pest.gov hu Web! hitp/fweaw kormanyhivatal hufhufpest




srerint kotelezd tarislmi elemeket fovabbé az elldtdsck igénybe vétell modjanal leftasa nem

telies.

A Fenntartd nem afapitoit meg a hazi segitségnyljtasban a szosiglis segitésre intézmenyl

téritest dijat, avok széméra, akik szocidlis segités igénybe vételére jogosuliak, iletve kizartiag

arra kotottek az intézménnyel megallapodsst, az intézményvezelb pedig .- Fi-ban hatarozie
meq a szemelyi eritési dijat. Az Onk. rendelet 2. szamt melléxlete 2.2/ szakasza rogzii, hogy

3 Fenntarid a hazi segitségnyljtés keretében nygjlott szocialis segitésre imtézményi 1érliési

dijat nem &llapit meg. Az Szt 92/B § (1) bekezdés a) pontja eléiija, hoyy a szemelyes

gondoskodast nyjté szocialis intézmeny allami ferntartoja konkrét Gsszegben hatarozza meg
az intézmenyi téritési dijat.

A teritesi dij feltivizsgalatakor az intézményben nem toltik & személyes gondoskodast nyyto

szocidlis elldtasok igénybevételersl szold 9/1888. (XI. 24.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban:

ir} 1. széml meliéklete szerinti jovedelemnyilatkozat nyomtatvanyt. Az Szt 119/C.§ (2)

bekezdése és az Ir.22/A§ alapjdn a {&rltési dij felilvizsgalala soran az intézményvezeld a

jovedelemvizsgalathoz mellékeli a jovedelemnyilatkozatl nyomtatvanyt.

A hazi segitségnyjtas igénybevételét megeldzden alkalmazott gondozasi szlkségiet felmérd

adatlap nem lett aktualiz&lva, nem a hatélyos jogszabdlynak megfeleld tariaimd nyomtatvanyt

hasznalja az intézmény. A gondozasi szikséglel, valamint az egészsegi allapoton alapulé

szocidlis raszorultsdg vizsgalalanak és igazoldsanak részietes szabalyairal szoto 36/2007.

(XIl. 22.) SZMM rendelet 3. szami mellékle! szerinti nyomtatvény tartaima a 2018. februdr 6.

napjatél modosult.

Az intézmeényvezetd nem irja ala a hazi segitségnyujtas tevékenységnaplojat a honap végen.

A szakmai rendelet 27.§ (5) bekezdése alapjan a szocidlis gondozo és a segltd munkakorbern

fogialkoziatoll napi tevékenységerdi az 5. szamu melléklet szerinti tevékenységnaplot vezet,

ellatottanként, az 5. szami mellékiet szerinti tevékenységeken belili résztevékenysegek
megnevezéseinek feltiintetésével. A tevékenységnaplét az intézményvezetd havontz irja ala.

Az étkeztetés szolgaltatdsban a 2018/14. szémon nyilvantartolt F.AM. ellatott esetében a

személyi terftési dij megaliapitasa nem jogszerl:

o a 2018. okicber 24. napjdn benydjiott kérelern mellékieteként  becsatolt
jovedelernnyilatkozat két jovedelem tipust tartalmaz, onkormanyzal és munkaugyi
szervek altal folyositott ellatasok korében aktiv kortiak elldtésa jogcimen 27 075,- Ft,
valamint egyéb jovedelem korében fogyatékossagi tamogatas (FOT} jogcimen
21 785~ Ft. Az ellatast kérelmezé jbvedelmének szémitéséban a FOT Osszegét az
'iniézményvezeté nem vetie figyelembe, Igy 27 075.- Ft bsszjévedelmet allapitott meg.
Az Szt 4.§ (1a) bekezdése alapjén & személyes gondoskoddsért fizetendc
személyl téritési dij megaliapitdsa esetén a fogyatékussagi témogetas
Jjovedelemnek minésiil.

o a 2018. okiéber 25. napjan megkotott megallapodds 4. ponfjaban rogzitelt, es
Kerepes Varos Onkormanyzat Képviseit-testiletenek 7/2009. (Iv.23.) onkorményzati
rendelete alapjan megaliapifott személyi téritési dij osszege 330.- Ft/adag, mely
magasabb tsszeg, mint az Szt. 116.§ (3) a) pontban meghatérozott, ilietve magasabb
ssszeg, mint a személyes gondoskodast nyljtd szocialis ellatasok teritesi dijdrot 52616
26/1993. (. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tr) 6.§-ban meghatarozott
jovedelembatar.

a 2018. november 5. napjan kelt és 2018, novermnber 19. napjatdl érvényes leriiest
dijrol szolo K/R2018/47 Haatoszami eresités szerint ar inézményvezeld 445.-
Ft/adagban hatarozza meg az efidtoit személyi ieritesi dijat. azonban az ellatotti
Gyémugyi és igazsagiigyi FGosztaly
1052 Budapest, Varoshéz u. 7.

Telefon: {061} 485-68231
E-misii gyamtuvataifhpest. gov.hu Web: hitpi/feswvw. kormanyhivatal huhu/pest
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cokumentacit nem ferialmez a (&riiésl gif feliivizsgdiaigra uteld, és azzal Kaprsolatos
egyéh dokumentumaol (pl jSvedelemnyilatiozat nyomiatvény) Az Szt 11908 (2)
bekezogse o8 az Ir.22/A§ alepjan a liériiési df feliivizegdlats sorén az
mtézmanyverelt & jdvedelemvizsgélathoz meligkell & jovedelemnyilatkozat
nyormiatvanyt

a 2018, november 28 napfdn kell és 2018 december 1. napiatdl érvényes téritési
aijrol szols K/2018/64 iktatdszamus értesités szerint az efistott tigvelembe velt 27 075,-
FU havi jovedelme alapidn az inlézményvezeld havi maximum 8 120.- Fi-ban
hatarozza meg 22 elfdtol! sremélyl Writési dijal, azonban az elldtoti dokumentacio
ismét nemn laralmaz a teritési dij felilvizegélatara ald, és azzal kapcsolatos egyéb
dokumentumot  (pl. jovedelemnyilatkozal nyomtatvany). Az Szt 119/C.§ (2)
bekezdése és az 1r22/A§ =aiapjan a lerltdsi dij felllvizspalale soran ax
intézmenyvezeid & [Ovedelemvizsgdlathozr mellékeli 2 jovedelemnyvilatkozat
nyomtatvanyl. A& Tr. 3.§ (1) bekezddse aj ponija elbifa, hogy az intérményi
téritési dijat és a személyi téritési dijaf étkezletés esetén elldtési napra velitve
keli meghatarozni,

2018, junius 3. naplan kell téritési Gijrol szdld K2019/6, iktatdszamd értesites szerind
az eliatolt figyelembe vett 27 075,- Ft havi jovedeime alapjan az intézményvezetd havi
maximum § 120,- Fi-ban hatarozze meg az elldtoll személyl térités| dijal, azonban az
eliatotti dokumentacio ismet nem tartalmaz a téritési dij fellivizsgélatara viald, és
azzal kapcsolatos egyéb dokumentumot (pl. jovedelemnyilatkozal nyomtatvany). Az
Szt 118/C.§ (2) bekezdése és az r.22/A.§ alapjan a téritési dij felllvizsgélata sorén
az intézményvezell a jGvedelemvizsgalathoz mellékell 2 jovedelemnyilatkozat
nyomtatvanyt. A Tr. 3.§ {1) bekezdése a2} pontja eldlfja, hogy az intézmenyl téritési
dijat &s a személy téritési dijat étkeztetés esetén ellatdsi napra vetilve kell

&)

meghatarozni.
a dokumentacio reszét képezi a Pest Megyei Kormanyhivatal Godoléi Jarasi Hivatal

Hatosagi Oszigly 1 2018 jGlius 0% napjan kel PE-07/HAT1/1834-5/2018
ugyiralszamy hatérozata F A M aktiv kordak eligtésanak megailapitasaral. melynek
Osszege 27 Q75,- Fi, varhatd fellilvizsgalali ideje 2020, jilius honap, egészségi
allapotanak felllvizsgalata: 2021. majus hénap.

a dokumentacio részét kKépezi tevabbé a Budapesl Févaros Korményhivatala VIl
Kerlleti Hivatala 2018. julius 08, napjgn keit, T-BP-08-CST-88793-7/2018
Ugyiratszamu hatérozata F.AM. 21 785 Ft 6sszegl fogyatékossagi tdmogatasra
valt jogesultsagardl.

A Fenntarté nem fetl eleget az Szi. 115, § (1) bekezdés szerinti kételezettségének, miszerint
az inlezmenyi téritési dijat = fenntarit targyév dprilis 1-jéig allapitie meg 2020 évben
Fenntartdi dontés hianyaban az intézményvezeté nem végezie el a személyi téritési dij

&

fellilvizsgélatat.

A jogeeriések alapfan a Kormanyhivatal @ PE/SZOCI1846-1/2020. szami végzéssel hatosag: eliarast

inditoft.

A Rkozigazgatasi szebalyszeyések szenkciGinak atmeneti szabdlyairdl, valamunl a kézigazoatasi
eljarasjog reformjdval Gsszeflggésben egyes wrvények mobdoslidsaré! és egyes jogszabalyok
hatalyon Kivil helyeréserd szolo 2017, &vi CLXXIX. tarvény (a fovabbigkban Szatv) 2. € {9
bekezdés a) pontia szerint, ha 2 haldsag a hatdsdgi ellendrzés befelezésekent megallapitja, hogy az

Gyamiigyi és lpazsiglgyi Fooszidly
{152 Budapest, Véroshéz v, 7.
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E-mzail gyamhivatai@pest.gov hu Web: hitpfiwanw kormanyhivatal hu/mu/pest




gviel a iogszahalyban, iletve hatosagi dontéshen fogiall elbirasokat megsériette és a jogszabaly
vagy hatoségi doniés megsériése a jogellenes magslarids megszimtetésével vagy & jogszert allapot
hetvresititasaval orvosclhatd, e hatdség figyelmeztetest fartalmazo dontesben felhivia az Ogytél
flavelmet a jogszabslysénésre, eés  Inegfeleld  haténdo megallapitasaval, valamint  a
jogkbvetkezmenyekre 16riénd figyelmezietésse! kitetezi annak megszintelésere.

Az Szatv. 2. § (1) bekezdés b) pontjz szeiini, ha a2z a) pont szerinti iethivasban meghatarozoti
hatéricdd eredmeénvtelenil tefik ef, a hatosag hivatalboli eljgrasban egyéb szankciot alkalmaz. Az
egyéb szankeiok felsoroldsat az Sznyr. 41. §-a tartaimazza.

Hatarozatomat a fenti jogszabalyi helyeken kivil az &ltaldnos kozigazgatasi rendtartésrdl s26i¢ 2016,
évi CL. t6rvény (& tovabbiakban: Akr) BO-81. § alapjan hoziam.

A Korméanyhivatal hataskoret sz Sznyr 3. § (1) bekezdése, 4. § (1) bekezdése, ifletekessegeél a
févarosi és megyei kormanyhivataiokrd!, valamint a jarasi (f6varosi kerleti) hivatalokrdl sz6lo 86/2018,

(. 23.) Karm. rendeiet 2. § (1} bekezdése alapozza meg.

A jogorvosiat lehelbségérsi a Kormanyhivatal az Akr. 112.§ alapjan adotlt tajékoztatast.

Budapest, 2020. november 10.

Dr. Tarnai Richard kormanymegbizofl
nevében és megbizdsabol:

Ertestil;
1 Kerepes Varos Onkormanyzeta (2144 Kerepes, Vorasmarty utca 2 Hivatali kapu: KEREPESONK)

2. lraltar

Gyamigyi és lgazsagligyi Fooszidly
1052 Bugapest, Varoshaz u. 7.
Telefon: (08-1) 485-68831
E-mail gyamhivatal@pest.gov.hi Webr hitp/iwww kormanyhivatal hu/bufpest
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I. Altaldnos rész

1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatkozo jogszabalyok

A szocialis elldtasokrdl sz616 1993. évi II1. torvény,

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997, évi
XXXI1. Térvény

A szemelyes gondoskodast nynjté gyermekj6léti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatairdl és milksdésiik
feltételeir6l sz61615/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6lé 1/2000. (VIIL 4.) SZCSM
rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi
nyilvéantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015.
(XII. 23.) Korm. rendelet

A gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocidlis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VHI. 4.) SZCSM rendelet

A gyamhatdsagok , a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyuijtd szervek
¢s szeméelyek altal kezelt személyes adatokrodl szolé 235/1997. (XI1.
17.) Korm. Rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok,
intézmények hatosagi nyilvantartdsaérol és ellendrzésérdl szolod
369/2013. (X.24.) Korméanyrendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.
(XI1.23.) Korméanyrendelet

A 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL. tdrvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. térvény,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

A Polgan Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény

Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL térvény

A panaszokrol €s a kdzérdeki bejelentésekrél sz016 2013, évi CLXV.
térvény.

EU Parlament és Tanacs 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (,,GDPR™)

Az Informacids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol
sz010 2011. évi CXIL térvény




e A tdbbszér modositott 1992, évi XXXIII. tdrvény és annak 5. sz.
melléklete a kbzalkalmazotti alapnyilvantartasrol

Az SZMSZ az Alapszolgaltatasi Kozpont vezetésének és mitkddésének, az Intézmény
jellegének megfelels szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:

a. az Intézményre és miikddésére jellemzo, részben hosszabb 1dore
érvényes adatokat, alapveto elveket és elirasokat, az Intézmény es
egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,

b. az Intézmény és a fenntartd k6z6tti viszonyra vonatkozo
rendelkezéseket,

c. az Intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos
miikddési rendelkezéseit, belsé szabalyozdsait

d. az Intézményvezetd és ellendrz szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a
dolgozok jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendit kitelezettsége.

2. Az Intézmény dltalanos adatai

Az Intézmény neve: Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont
Intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkormanyzata (2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.)
Az Intézmény telephelyeinek neve:

» Napfény Haza 1d6sek és Fogyatékkal ¢16k Nappali Ellatasa

» Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerekhaz
Az Intézmény székhelyének cime: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165. (Hrsz: 261.)
Az Intézmény telephelyének cime: 2145. Kerepes, Wesselényi u. 1. (Hrsz: 1327/2)
Az Intézmény székhelyének telefonszama: 06-28-560-390
Telephelyek telefonszamai:

» Napfény Haza: 28-747-306

» Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerekhaz: 28-560-391

Az Intézmény honlapja: www kerepesszak.hu

Az intézmény székhelyének e-mail cime: szak(@kerepesszak.hu
Az intézmény telephelyének e-mail cime: napfenvhaza@kerepesszak.hu

Intézmény fenntartdja: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)



Szamlakezel6 szerv: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)
Intézmény adészama: 15767642-2-13

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2009. marcius 5.

Torzskinyvi azonositd szam: 767642

Torzskonyvi igazolds szama, kelte: 13/767642/2/2009, kelte: 2009. dprilis 2.

Alapité okirat médositas hatarozat szama: Kerepes Véros Onkorményzat 30/2014. (I1. 24.)
Kt. hatarozata

Jelenleg hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat killitdsdanak ddtuma: 2016.

04. 26. Kerepes Véaros Onkormanyzat (107/2016. (IV.26.) kt. hatarozata

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs vallalkozasi
tevékenysége

Gazdalkodo szervezetek felsorolisa, amelyek tekintetében az intézmény alapitéi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol: Az intézmény nem rendelkezik
gazdalkodoé szervezetek vonatkozasaban a fent leirt jogokkal.

Feliigyeleti szervek:
» Kerepes Varos Onkormanyzata
» Pest Megyeir Kormanyhivatal

Intézmény dgazati azonositoi:
» S0251823
> S0516530
» 80251823
» S0306496

KSH statisztikai szamjel: 15767642-8899-322-13

SzakaAgazat megnevezése, szama: Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil, 889900

Intézmény feladatai, kormanyzati funkcioszamai:

¢ Szocialis étkeztetés: 107051
Hazi segitségnyujtas: 107052
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 104042
Idések Nappali Ellatasa: 102031
Fogyatékkal €16k Nappali Ellatasa: 101221
Biztos Kezdet Gyermekhaz: 107052

* & o o

Fenntartéi feliigyelet: Kerepes Varos Onkorményzat (2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.)
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A vezetd kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét palyazat Gtjan az alapitd szerv Képviselo-testiilete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Vezetodje 6nalldan

Az Intézmény bélyegzéje: Kerepes Véros Onkormanyzat
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Kerepes, 2144 Szabadsag ut 165.

Kérbélyegzé lenyomata: Kék koncentrikus kor keriiletének savjaban a fenntart6 neve, €s az
Intézmény elnevezése, székhelye, kézépen cimer.

Az alapszolgaltatasok megszervezését alatdmaszto jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

s Motv. 2011 évi CLXXXIX torvény

e A szocilis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6161993.¢évi IIL tv. 56 § (1), (2) bek.
57§ (1) bek. c), d), ), J), pont,

e Az egyes szocidlis targyu torvények modositasardl sz616 2004, évi CXXXVI. torvény
25§ (1) bek.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXI. tv. 15§ (2)
bek. a) pont

3. Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara nyujtott személyes szocidlis ¢€s
gyermekjoléti  alapszolgdltatasok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekdvetkezett
krizishelyzetet megel6zzilk, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad
Onallo életvezetési képessége fenntarthato.

Ennek megvaldsitasa érdekében komplex csaladgondozasi programot biztosit az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank fordulo kliensek problémait komplex modon, a
szolgaltatsok hatékony koordinaci6javal, gyorsan oldjuk. A gondozisi kapcsolatban
téreksziink arra, hogy a hozzank forduld emberek, csaladok autonomidja ne, vagy a lehetd
legkisebb mértékben sériiljon.

Az intézmény valamennyi munkatirsa a szakma etikai kodexe szerint végzi munkajat.

Szigortan tilos a kliensekkel, elldtottakkal tartasi, életjaradéki, 6roklési jognyilatkozatot
tenni.

4. Jogalanyisig



Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltérben nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva
nem csupén az emberhez flizédhetnek.

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvalositasa érdekében — szerzbdéseit
Onalliéan koti, a fenntartd jévahagyasaval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit — a fenntartd jévahagyasaval — meghatalmazott jogi
képvisele Gtjan végzi.

Az intézmény alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol
5. Az intézmény dokumentumai

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szerepld belsd jelegli utasitasok, és
szabalyzatok vonatkoznak:

hazirend,

GDPR és adatvédelmi szabalyzat

leltar és selejtezési szabalyzat

munka ¢€s tiizvédelmi szabalyzat

munkaruha szabalyzat

tovabbképzési terv

gépjarmi hasznalati szabalyzat

vagyonvédelmi szabalyzat
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Az Intézmény SZMSZ-¢t - a fenntarté Snkormanyzat képviselo testilletének hatarozata
alapjan - az Intézményvezetd adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartasa az Intézmény
vezetdire és minden alkalmazottjara nézve kitelezé a szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa
fegyelmi feleldsségre vonast esetleges jogi Gton térténd tovabbi fellépést eredményez.

II.  Szervezeti felépités

1. A szervezet

1.1 Szervezeti Abra/iranyitas

) Kerepes Varos
Onkormanyzat (fenntarté)

i




Szocialis Alapszolgaltatisi Koézpont

Csalad és Mosoly-Viar Biztos Naptény Haza
gyermekjoléti Kezdet Gyerekhaz telephely
Szolgalat telephely

Hazi -+ » 1 .Fogyatékkal é16k
segitségnyjtas nappali ellatasa
Szocialis 2.1dések nappali
étkeztetés ellardsa
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Kerepes Viros Onkormanyzat

y

Intézményvezetd

Intézményvez
eté helyettes

Y

Hazi
Segitségnyiijtas
gondozok
Ftkezietés
szocialis
asszisztens

Napfény héza Csalad é
telephely gyermek-joléti
Szolgalat
csaladsegitdi
Fogyatékkal Idések nappali
€16k nappali ellatasat végzi
ellatésanak gondozo
intézményvezetd
je. gondozdi,

Mosoly-Viar
Biztos Kezdet
Gyermekhaz
dologzoi




2. Az Intézmény mitkodése
2.1 Miikodési teriilet

Kerepes Varos kizigazgatasi terilete.

Ellatottak kore:

s Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltats: a Kerepesen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekkoru személyek, valamint a
telepiilésen atmenetileg tartdzkodé gyermekek, akiket a segitségnytjtas elmulasztasa
veszélyeztetne. A szolgélat klientardjahoz tartoznak tovabba a valsdghelyzetl
varandoés anyak.

A Szolgalat Kerepes Varos kdzigazgatasi teriiletén é16k ellatasat végzi, mindazoknak,
akik a Szolgalatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal valo
egyiittmik&désre kotelezettek.

s Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyuijtas: a szolgaltatasokat azoknak a Kerepesi
személyeknek biztositjuk, akik dnmaguk ellatasara Snerébol nem képesek, €s roluk
nem gondoskodnak.

¢ Nappali ellatasok:

- Idések nappali elldtasa: Az intézménybe felvételt kérelmez6 cselekviképes
kerepesi idéskoru lakos.

- Fogyatékkal él6k nappali ellatasa: Az intézménybe felvételét kérd, nem
tankoteles koru (felnétt) foképpen értelmi sériilt személy. Az ellatas a
térségben €16k szamara is elérhetd.

o Biztos Kezdet Gyermekhiz: Kerepes kizigazgatasi teriiletén €16 0-3 éves gyermekek
és sziileik.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény 1étszamarol és dsszetételérdl a bevezetd részben megjeldlt jogszabalyok alapjan
az intézményvezetd rendelkezik. Az Intézmény allandé szakmai személyzetén felil sziikseg
esetén tovabbi kisegité személyeket alkalmazhat a fenntart6 engedélyével. Az Intézményben
folyé szakmai munka minéségi javuldsa érdekében a fenntarto a személyzet részére biztositja
a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion valé részvételt, illetve el8segiti a hasonlo
teritleten dolgoz6 munkatarsakkal torténé folyamatos tapasztalatcserét.

Szakmai létszamok, munkakorok:

Szervezeti pozicio Fé Munkakor

Intézményvezetd 118 intézmeényvezetd

Intézményvezetd helyettes 115 intézményvezetd
helyettes/csaladsegitd

Intézményi asszisztens 16 asszisztens

Csalad és gyermekjoléti 215 csalddsegitd

Szoigalat I8 jelzorendszeri felelds




Szocialis Szocialis 116 asszisztens
elldtasok étkeztetés
Hazi Segitség- 310 gondozo
nyujtas
Idések elldtasa 1 6 gondozd
116 mtézmeényvezetld
Fogyatékkal €16k (fogyatékkal élok nappali
ellatasa ¢llatésa)
216 gondozd
0,5 6 terapias munkatars
GYH vezetd 1f6 GYH vezetd
Mosoly-Vir
BK.
Gyerekhéz GYH munkatars 116 munkatirs

III. Miikodés rendje

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaitatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményvezetd
jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, azok modositésara, illetve megsziintetésére.

A munkaltatdi jogok gyakorldsa a dolgozok jogviszonydval kapesolatos valamennyi

kérdésben valo dontés jogat jelenti. Az alabbi f6bb témakorok tartoznak ide:
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a jogviszony létesitése,

a jogviszony megvaltoztatdsa,
a jogviszony megsziintetése,
a dolgozokkal kapcsolatos, az irdinyado jogszabaly (a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992 évi XXXII. Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
szabadsédgolas,
a feleldsségre vonds és az anyagi felelésség alkalmazasa, stb.

Az Intézmény egészére vonatkozoan a munkaidé beosztdsért és a kdzalkalmazottak

jogallasardl sz616 1992 évi XXXIII. Torvény, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyok altal
megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a felelés. Az intézmény mitkddését
meghatarozd dgazati jogszabalyok az aldbb felsorolt munkakoroket kotetlennek nevezi.

Kotetlen munkaidovel az alabbi foglalkoztatottak rendelkeznek:

1. Vezetok

A vezetdi feladatokkal ellatoti munkavallaiok heti munkaidd kerete 40 6ra, de
munkaidejiik beosztasa az intézményvezetd engedélye és hozzajarulasa mellett az
elvégezendo feladatok befolyasoljak. (Képviseld testiileti tiléseken, bizottsagi
tléseken, k6zmeghallgatasokon, fogadoorikon, képzéseken, valo részvétel, ligyelett

idék biztositasa, stb.)
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b. Csaldadsegitok .
A csaladseg{tdk heti munkaidd kerete 40 6ra, munkaidejiik kotetlen. Ugyeleti
rendszerben munkaidejitk 50%-4t az intézmény székhelyén, 50%-at terepen toltik.

C.

Jelzérendszeri felelos

A jelzérendszeri felelds heti munkaidd kerete 40 6ra, munkaideje kotetlen. munkaideje
50%-aban csaladsegité munkakort 1at el. Munkaidejének masik felében az intézmény
székhelyén tolti annak 30%-4t, a jelzérendszeri tagok székhelyén pedig 20%-at.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaid6, a tilmunka, a titoktartasi kotelezettség szabalyit a mindenkor hatalyos magyar
jogszabalyok, igy kiildndsen a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térveny
rendelkezésel szabalyozzak.

Az intézményvezetd munkaltatéi jogksre elidegenithetetlen, kizarolag irasos engedélye
alapjan ruhazhatja at a helyettesére.
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2. A fenntartd feladatai és jogkore

fam—

m.

jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat

dont az intézmény, alapito okiratardl, gazdatkodasi korérél,
atszervezésérdl, megszilintetésérol, tevékenységi korének modositasarol,
nevének megallapitasarol

kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetdt és gyakorolja az
intézményvezetbvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkat

ellentrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka
eredményességét, a szakmai program végrehajtasat.

részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozd szakmai koncepcid
kidolgozasaban,

jovahagyja az Intézményvezeto altal az Intézmény mikddésére
vonatkozoan Osszedllitott éves beszamolot

meghallgatja és jovahagyja az Intézményvezetd jelentését a kdvetkezd
id6szakra vonatkoz6 feladatokrol

az intézményvezetd altal benyujtott tervezet megvitatasat kdvetden
meghatérozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi
segitségnyijtasra és az étkeztetésre vonatkozo intézményi és szemelyi
téritési dijat.

jévahagyija a kdvetkezd évi koltségvetést, melyet az intézményvezetd
terjeszt el

ellendrzi az Intézmény gazdalkoddsat és mikddésének torvényességet.
intézményi fejlesztéseket kezdeményez

stratégidt alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az
tnkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

kikéri az illetékes hatosag véleményét az intézmény milkddését érintd
lényeges dontés meghozatala eldtt, igy kiilondsen az intézmény
megszlinietése, feladatkérének megvaltozisa esetén.

kivizsgalja a GYVT 36.§ (2) bekezdése alapjan hozza érkez6
panaszokat és sziikség esetén intézkedik a panaszt kivalto okok



megszintetése irant, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a
miikédést engedélyezé szervet.

p. dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok altal nem
szabalyozott minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az
Intézményvezetd, illetve az Intézmeény dolgozodinak hataskorébe

g. A fenntartd a szervezeti miitkddési szabalyzat jovahagyasat akkor
tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
torvényben, valamint a jogszabalyokban eléirt kovetelményeknek.

r. A fenntart6 a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsé
szabalyzatok jogszeriiségét. Az ellenOrzés eredményeképpen a
fenntarto felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabilysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabdlyzatot
megsemmisiti.

3. Az Intézményvezetd feladatai és jogkore

Az intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkdrében
feleldsséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik, valamint feliigyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartd egyittmilkddésével és feliigyelete alatt,

emeliett:

1.

2.

8.

9.
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A fenntarto ltal elfogadott éves kbltségvetés alapjan iranyitja, vezeti és szervezi
az Intézmény munkajat,
Gondoskodik a koltségvetési, dsszegek célszerli felhasznaldsardl, pénziigyi
fegyelem és jogszabdly betartasarol,
Az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irasban atruhazhat.
Az Intézmény nevében kotelezettség vallalast, szerzbdéseket, kizardlag az
intézményvezeto kothet.
Sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl
Uj szervezeti egységek létrehozasardl, 0j egyedi programok inditasardl, palydzatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely tigyekben a fenntartd elézetes
irasbeli hozzajarulasat kdvetden donthet.
Gyakorolja az intézményben dolgozé valamennyi munkatars feletti munkaltato:
jogokat.
A munkaltat6i jogok gyakorlasa a dolgozok jogviszonyéval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogdt jelenti. Az aldbbi f6bb témakordk
tartoznak ide:
a jogviszony létesitése,
a jogviszony megvaltoztatisa,
a jogviszony megsziintetése,
a dolgozokkal kapcesolatos, az irdnyado jogszabaly (a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6é 1992 évi XXXII. Tv.) szerinti
nyilvantartasok vezetése,

e. szabadséigolds,

f. afeleldsségre vonas és az anyagi felel§sség alkalmazasa, stb.

g. KIRA rendszer miikddtetése
Elkésziti, modositja az Intézmény SZMSZ-, Szakmai Programjat, és belsé
szabalyz6it, a modositasokat eldterjeszti a képviselbtestiilet felé.
Eldkésziti az alapitd okirat médositasat.
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10.
11.
12.
13.
14,

15.
16.

17.
18.

19.
20,
21.

22,
23.

24,
25.
26.

Koordinalja az 0ij szolgaltatasok miikodési engedélyeztetési teendoit.
Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kdzotti koordinacid biztositasatol.
Szervezi az dsszintézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.
Segiti és ellenérzi az Intézményben folyd szakmai munkat

Elkésziti a Fenntarté altal meghatirozott modon, az Intézmény miitkddésére
vonatkozdan Gsszedllitott éves beszamolot

ElSterjeszti a képviseld testiilet részére az intézményi koliségvetést.
Meghatarozza a hazi segitségnytjtasra, az étkeztetésre és a nappali ellatasokra
vonatkozo intézményi és személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra
vonatkozo testilleti el6terjesztést.

Intézményi fejlesztéseket kezdemenyez

Stratégiat alakit ki az Intézmény kapesolatépitésére vonatkozodan az
dnkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol, szupervizidjarol.
Biztositja az intézmény készleteinek beszerzését.

Az Intézmény éplileteit és berendezési targyait érintd, kéreseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthetd iigyekben azonnali (eseti) intézkedési
és tajékoztatdsi kotelezettsége van a fenntarto fele,

Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszkdzok, gépek javitasara.

Az intézménnyel szerzddéses kapesolatban allé véllalkozoknak jelzi a telephelyen
1évo eszkdzok karbantartasi illetve javitasi igényeit.

Megszervezi az intézmény miikddésével kapcsolatos megbeszéléseket,
Ellenérzések alkalméaval képviseli az intézményt.

Kizarolagos utalvanyozasi joga, kotelezettsége és felleldsége van.

A fenntarté altal az intézményvezeto szaimara atruhdzott jogkorok, feladatok:

a.
b.
c.

Intézmény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcid kidolgozasa
Intézményvezetd a kovetkezd iddszakra vonatkozé feladatokrdl valé dontés
Elkésziti, az intézményi koltségvetést, valamint javaslatot tesz a szocialis
szolgaltatasok személyi téritésének mértékéhez.

dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok &ltal nem szabalyozott
minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezeto, illetve az
Intézmény dolgozdinak hataskorébe.

Az 6nkormanyzat belsé szabalyainak megfeleléen dnalléan gazdalkodik az
elfogadott koltségvetés keretein belil.

Az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben onalléan képviseld-testiilet felé
eldterjesziést keészit.

Intézményvezeto felellosége:
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Felelds az intézmény tizemszerll mikodéséért.

Felelds az Intézmény gazdalkoddsaét és milkodésének torvényességeért.

Felelds az Intézmény targyi eszkdzeiért, a targyi eszkdzok leltarozasaért, a
selejtezésért.

Felelos az intézményi vagyonaért.

Felelds a hatosagi (Kormanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem,
sth) eldirasoknak megfeleld milkodésért, hidnyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcesolatban jelentkezd barmely egyéb
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ligyért is személyes feleldsséggel tartozik az irdnyadd jogszabalyok szerint.

7. Az Intézmény munkaszervezetének vezetdie — az eléviilési hataridén beliil-
munkajogilag és a polgarjog szabalyai szerint felelds az Intézmény eredményes
miitkédéséért, kinevezésében, munkakdri leirasaban és a belsd szabalyzatokban
szadmara eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogéllasanak, hatdskorének, beosztasanak megfelelden tennie
kell, illetve megtenni elmulasztott.

8. Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan
karokozas esetén a Kjt. vonatkozo rendelkezesei szerint felel.

9. A vezet) feleléssége nem cstkkenti a beosztott dolgozdk munkakori leirasaban
meghatarozott személyes felelosséget.

10. Felelds, a TAJ alapti elektronikus nyilvantartasi rendszer 415/2015 rendelet
szerinti vezetéséért. A rendszerhez vald hozzaférés biztositasaért.

4. Vezetoi feladatok

Intézményvezet6 helyettes/ Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai
vezetd

1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén atruhazott jogkorei:
a. intézményi képviselet,
b. teljesités igazolasok és utalvanyozasi jogksr
c. képviselo-testiilet, illetve szakbizottsagok iilésein valo részvétel
d. halaszthatatlan esetekben karbantartdsi munkak megrendeiése
e. hatésagi ellenbrzéseken vald képviselet,
f. munkaltatéi jogkor (kizarélag a munkavallalé rendkiviili felmondasa esetén)
g. az intézményvezetd irdsos utasitdsa alapjan felhatalmazhatja tovabbi
igykdrok vitelére is.

2. Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai
munkajat.

3. Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartisrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szélo 415/2015. (X1 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrdgzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felelléségre vondst
eredményez

4. Koordindlja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mikodését.

5. Prevencios programokat szervez, egyiittmiikédve az intézmény t6bbi szakmai

egységevel.

Dont a csalddsegitok helyettesitésérol.

Fogadja a beérkezo jelzéseket, megszervezi a szolgaltatast

8. A szolgdlathoz érkezo6 jelzéseket heti rendszerességgel tovabbitja a gyermekjoléti
Kdézpont felé.

9. Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket

10. Részt vesz az intézményi kéltségvetés eldkészitd tervezésben

11. Részt vessz a szupervizion

[2. Részt vesz az Osszintézményi értekezleten,

N
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14.
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. Egytittmikddve az intézményvezetovel gondoskodik a szakmai irdnyitésa ala

tartozo kozalkalmazottak szabadsdgolasanak megszervezésérdl és helyettesitésrol
Elkésziti az idoszakos és soron kivil kért jelentéseket

Elkésziti a szakmai iranyitasa ala tartozd szolgéltatds éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavegzés feltételeit €s
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai irdnyitdsa ald tartozé szolgaltatis tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacid aldirasara, az intézmény nevét viseld bélyegzé hasznalatara
Ellenérzi a vonatkozo6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasat,
a csalddgondozdk etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerl vezetését

Felelos az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai irdnyitasa ald tartozé szolgaltatast
végzd kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd
tavollétében 6nalldan dént a fenti kérdésben

A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.

Megszervezi, bonyolitja, dokumentdlja a jogszabaly szerinti a szakmakézi
megbeszéléseket és az éves gyermekvédelmi tandcskozast.

A szakmai iranyitasa ala tartoz6 szolgéltatds vonatkozisdban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére ¢és a fegyelmi
felelGsségre vonasra.

Kozremitkodik a hozzd beosztott kozalkalmazottak munkakori leirdsanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitasaban.

Biztositja a csaladgondozok részére az esetmegbeszélések lehetdségét.
Gondoskodik a gondozasi tervek kialakitasardl.

Szakmai segitséget a csaladsegitoknek a feladat ellatashoz.

Szoros egyiittmilkddést alakit ki a helyi és térségi szocialis, gyermekjoléti és
egészségiligyi  szolgaltatokkal, igy segitve csaladok hozzdjutasit a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mikddési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével vegzi.

Betartja a személyes és kozérdekt adatok védelmérdl szolé, adatkezelésre
vonatkozé térvényt.

Megdvia az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabdlyokat.

Betartja és betartatja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan €s képesen

jelentkezik.

Intézményvezeté (fogyatékkal él6k nappali ellitisa)

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a nappali ellatas szakfeladat szakmai munkajat
Képviseli a telephelyet, az alabbi igykorokben

a. telephelyi karbantartasi munkalatok elvégzésének teljesitésigazoldsa

b. szakmai mithelyekben valé részvétel és képviselet

c. alarendelt munkatarsai szabadsagolasi litemtervének kidolgozasa és betartatdsa
d. a telephelyen dolgozok helyettesitésének megszervezése
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Fogadja a beérkezo igényeket, megszervezi a szolgaltatast

Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket

Részt vesz a kdltségvetés elokészits tervezésben

Részt vesz az Osszintézményi értekezleten, vezet6i értekezleten, szupervizion.

A szakmai iranyitdsa ala tartozd szolgaltatds vonatkozasdban vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, elkésziti az idészakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrél és
az orszagos jelentési rendszerrdl sz6ld 415/2015. (X1, 23.) Korm. rendelet alapjan
valé adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelloségre vonast eredményez.

Felel6s a normativ elszamolds alapjat képez6 dokumentumok hibdtlan vezetéséért,
Elkésziti a szakmai irdnyitasa ala tartozo szolgaltatas éves beszamolgjat

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavegzés feltételeit és indokolt
esetben jelez az intézmény vezetdjének, annak akadélyoztatdsa esetén az intézmény
vezet helyettesnek.

Jogosult szakmai iranyitisa ala tartozé szolgaltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacio alairasara, az intézmény nevét viselod bélyegz6 hasznalatéra
Ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok elirasainak betartasat, a
szakdolgozo etikai magatartasat, az 4italuk vezetett dokumentdciot, segiti azok
szakszerd vezetését

Felels az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetonek, ha a szakmai irdnyitasa ald tartozo szolgaltatast végzo
kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd tavollétében
Onalldan dont a fenti kérdésben

A nappali ecllatds szakmai tevékenységérGl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek

A szakmai iranyitasa ald tartozé szolgaltatds vonatkozdsdban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére és a fegyelmi felel0sségre
VOnasra.

Kozremiksdik a hozzd beosztott koézalkalmazottak munkakori  leirasanak
elkészitésében, munkarendjitk kialakitasaban.

Biztositja a szolgaltatast végzd szakemberek részére az esetmegbeszélések lehetdségét
Gondoskodik a gondozasi tervek kialakitasarol.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybevevok rendszeresen szedett gyogyszereinek
ellenérzésérdl, a gyodgyszerelés orvos altali  ellenjegyzésérdl. Tavolmaradasa,
akadalyoztatdsa esetén a dokumentdlt gyogyszerbeadas ellendrzését a telephelyi
koordinatorra ruhazhatja at.

Szakmai segitséget nyujt a fogyatékkal ¢é16k nappal: ellatasat biztosito gondozdknak a
feladat ellatashoz.

Szoros egyiittmikddést alakit ki a helyi és térségi szocidlis és egészségligyi
szolgaltatokkal, igy segitve az ellatottak hozzajutasat a szolgaltatasainkhoz.

Vezeti a gazdasagi elszamoldsokhoz sziikséges adminisztraciot.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezetiségek
figyelembe vételével végzi. A szakmai program vonatkozdsiban javaslatokat tesz a
szakmai irdnyitasa ald tartozé szolgaltatas tekintetében.

Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6, valamint az egészségligyi
adatkezelésre vonatkozo szabélyokat.
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28. Részt vallal az intézmény kozdsségi programjaiban

29. Megdvja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

30. Betartja a tiz és munkavédelmi szabdlyokat

31. Betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

HI.

g

A

%0 ~

9.

10.
il
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,
23.

24,
25.
26.
27.

Gyermekhaz vezetd

A gyermekhaz vezetdje csak szakmai feladatellatast végez, stadott ligykore a
gyerekhaz képviselete.

A Gyermekhaz nyitvatartasi idejében gondoskodik arrél, hogy a gyermekek és a
sziil6k hozzaférhessenek a haz szolgaltatasaihoz.

Megszervezi a munkatarsak heti beosztasat.

Megszervezi a team iiléseket,

Az Intézményvezetdvel kozdsen szervezi a partnerekkel t6rténé megbeszéléseket.
Kapcsolatot tart a Gyermekhaz partnereivel, kiemelten a helyi Védondi, ¢s a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Tajékoztatja a sziilbket a Gyermekhaz szolgaltatasairdl.

Szervezi, bonyolitja és dokumentalja a team, a kibovitett team és a partneri
megbeszéléseket.

Részt vesz az Intézményi és vezetdi megbeszéléseken.

Részt vesz a szupervizion.

Kapcsolatot tart a Gyermekhé&z mentoraval.

Bevonja a Gyermekhazba jaro sziiloket a gyerekekkel valo rendszeres
foglalkozasba.

Nyomon koveti a Gyermekhazba jaré gyermekek fejlodését.

Felméri a Gyermekhazba jard gyermekek allapotat.

Sziiri a Gyermekhézba jaro gyermekek fejlodési elmaradésait, zavarait.
Nyomon kéveti az azonositott fejlédési zavar, elmaradas, vagy annak gyanuja
esetén az adott gyermek, fejlesztd szakemberhez t6rténd eljuttatasat és a kezelését.
Kozvetiti a korszerti gyermeknevelési alapelveket gyerekekkel valo foglalkozasok
soran.

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerré] sz616 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAT alapt
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelléségre
vonast eredményez

Ismeretterjeszid anyagokat készit és terjeszt.

Sziilésre, gyerek fogadasara valo felkészitést végez,

Gyermeknevelési kérdésekkel kapesolatos csoportos sziiloi beszélgetéseket
szervez

Egvéni konzulticiot biztosit a sziiléknek,

Naprakész nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevd gyermekekrol és kezeli
a dokumentacids rendszert.

Tevékenységét titoktartasi kotelezettséggel végzi.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Gyermekhdz szakmai munkajat

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitd tervezésben

Egyiittmiikddve az intézményvezetével gondoskodik a szakmai irdnyitasa ala
tartozd munkatérsak szabadsagolasanak megszervezésérol és helyettesitésrol
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A szakmai iranyitasa ala tartoz6 szolgaltatas vonatkozasaban vezeti az el6irt
nyilvantartasokat, elkésziti az id3szakos és soron kiviil kért jelentéseket

Felel6s a finanszirozasi szerz6dés alapjat képez6 dokumentumok hibatlan
vezetéséért, a szerzbdés eloirdsal szerint

Elkésziti a szakmai iranyitasa ala tartozo szolgéltatas éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsadgos munkavégzés feltételeit €s
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai iranyitasa ala tartozé szolgaltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentaci6 alairasara, az intézmény nevét viseld bélyegzd hasznalatara
Ellenérzi a vonatkozo jogszabalyok és belso szabalyzatok el6irdsainak betartasat, a
szakdolgozo etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti azok
szakszerii vezetését

Felelés az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai irdnyitasa ala tartozo szolgaltatast
végzd munkatars a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd tavollétében
Onalldan dont a fenti kérdésben

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitésében, a Gyermekhaz
koltségvetési igényeit (eszkozok, szolgaltatasok) keretdsszeggel elldtva minden év
janudr 10-ig eljuttatja az intézmény vezetdjéhez. Tudomasul veszi, hogy a
készletek beszerzése a fenntart6 4ltal elfogadott éves koltségvetés fliggvénye.

A Gyermekhaz szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

A szakmai irdnyitasa al4 tartozo szolgaltatds vonatkozasaban javaslatot tehet a
munkaszerzodés megtételére, felmondésara és a fegyelmi feleldsségre vonasra.
Kézremikodik a hozza beosztott munkatdrsak munkakori lefrdsanak
elkészitésében, munkarendjik kialakitasaban.

Biztositja a szolgaltatdst végz6 szakemberek részére az esetmegbeszélések
lehetdségét

Szakmai segitséget nyljt a Gyermekhazban dolgozoknak a feladat ellatashoz.
Szoros egyiittmiikddést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti és
cgészségligyi szolgaltatdkkal, igy segitve az igénybevevok hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

Egyiittmiikddik az intézményvezetdvel a gazdasagi elszamolasokhoz szilkséges
adminisztracidban.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti €s miikGdési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kdzérdekt adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Részt vallal az intézmény kozGsségi programjaiban

Megovija az intézmény targyi eszkodzeit, vagyonat.

Betartja a t{iz és munkavédelmi szabalyokat

Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik

5. Munkatarsak feladatai:




5.1 Jelzorendszeri felelos

A jelzérendszeri felelés jogkorében a feladatai:
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személyesen is felveszi a jelzdrendszeri tagokkal a kapcsolatot,
1ajékoztatast nydjt az intézmény mikodésének feltételeirdl, a szakmai tamogatas
lehetdségeirdl,
javaslatot készit a tanacskozas lebonyolitdsdhoz, dokumentaldsdhoz,
szorgalmazza a jelzérendszeri lista elkészitését, aktualizalasat,
a szolgalat és a jelzérendszeri tagok kozotti kommunikaciét segiti,
konzultdl a csaladsegitokkel, esetmenedzserekkel,
részt vesz a szakmai megbeszéléseken, segitséget nyijt a koordindcids és szervezeési
feladatokban,
telepiilés szintii csalad-és gyermekvédelmet érinté rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzajarul a széleskorii tajékoztatashoz.
figyelem felhivasa a jogszabalyban nevesitett jelz6rendszeri tagok jelzési
kdtelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlelése esetén
koordinalja a varos teriiletén miik6do jelzorendszer munkajat,
szakmai tAmogatast nyujt, a szakmakoz megbeszélések az éves szakmai tandcskozas

szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez,
Osszehangolasahoz,

. megbeszélést kezdeményez, a jelzbrendszerek mitkddésével kapcsolatban.
. Belsd képzéseket szervez a jelzérendszeri tagok szdmara.

Csalddsegité jogkorében a feladatai:
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10.

11
12.
13,

csalad-és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,
valamint a Szt. 64. §-a szerinti feladatokat,

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyfjtassal, tandcsadassal,
személyes szocidlis segitémunkaval, valamint mas szemely vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatdsok, ellatasok nyujtasaval, koordinalasaval latja el,

amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interju sordn nem zarhat6 le, a szolgaltatast
igényld nagykori személlyel, torvényes képviseldjével, vagy a korlatozottan
cselekvoképes gyermekkel a torvényes képviseldjével egyiittmiikodési megallapodast
kot, az esetkezelésrol

elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran f6képp a
sziilo, torvényes képviseld szandékosnak mondhaté egyiittmiikodési képtelensége miatt
folyamatosan tajékoztatja a kézpont esetmenedzserét, szakmai tamogatast kér,
veszélyeztetés esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozé adatlapjait,
egyiittmiikddés a veszélyeztetettséget észleld, jelz rendszerrel, szakmai tamogatast
nyujt szamukra,

a jelzéseket fogad, és annak korrigalasa érdekében a megfelelé szakmai intézkedést
megteszi,

a beérkezett jelzésekrol és azok tartalmardl heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

a jelzérendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, €s az
elhangzottakrol feljegyzést készit,

az adott egvén vagy csalad igyében a kijelolt jarasi jelzorendszeri tandcsadd
részvételével, szitkség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,
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éves szakmai tanacskozast szervez, tart, éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,
évente hat alkalommal szakmak6zi tandcskozast tart a jelzorendszer adott tagjainak
bevonasaval, elore meghatarozott téméaban,

tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb adatokat gytijt, azokrol tajékoztatja a
lakossagot, az ellatdsokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek szitkséges tajékoztatasa is megtorténjen, még a sziilé tudomasa nélkiil is, haa
kiskori helyzete azt indokolja,

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1évé varandos anyanak, tajékoztatést nyujt szitkség
esetén az Ordkbefogadas folyamatarol, céljardl, illetve a nyilt &rokbefogadas
szervezeteirdl,  titkos  orokbefogadast  elokészité  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérdl, elérhetdségérol,

a szocializ4cids problémadkkal kiizdOk szadmara egyéni és csoportos szabadidds,
kdzosségi  tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis probléemak
korrigalasa vagy megsziintetése érdekében,

tajékoztatast ad a jogi, pszichologiai, egyben specidlis ellatasok lehetdségérdl,
felkérésre kdrmyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegeté kozvetett vagy kozvetlen silyosnak mondhato veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatésagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett,

életvezetési nehézségek elharitdsanak, feloldasanak elésegitése,

segitségnyujtas a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1évd személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladdok kapcsolatkészségének javitasdhoz,

csalddi, szocialis feszilltségek okainak feltarasa, a megoldasra javaslat készitése es
segitségnyujtas, a szocialis szolgaltatdsok koordindldsa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

a lakossag szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal eléforduld
problémak jelzése az illetékes szervek felé,

egyiittmikodés  intézményekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

szocialis diagnoézis készitése, melynek soran a csalad helyzetének atfogo vizsgalatara
keriil sor,

32, Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és

az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valé adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi
kételezettségének elmulasztisa fegyelmi felelldségre vonast eredményez.

5.2. Csaladsegitok

. csalad-és gyermekjoléti szolgélat ellatja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a,

valamint a Szt. 64, §-a szerinti feladatokat,

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtassal, tandcsadéssal,
személyes szocidlis segitdomunkaval, valamint mds személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatasok nyujtasaval, koordinalasaval latja el,
amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interju soran nem zarhato le, a szolgaltatast
igényld nagykord személlyel, tdrvényes képvisel6iével, vagy a korlatozottan
cselekvdképes gyermekkel a térvényes képviselg)ével egylittmiikodési megallapodast
kot, az esetkezelésrél
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elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran féképp a
sziilé, torvényes képviselé szandékosnak mondhaté egyiittmikodési képtelensége
miatt

folyamatosan tajékoztatja a kézpont esetmenedzserét, szakmai tdmogatast ker,
veszélyeztetés esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozo adatlapjait,
egylittmliksdés a veszélyeztetettséget észleld, jelzd rendszerrel, szakmai tdmogatast
nyujt szamukra,

a jelzéseket fogad, és annak korrigalasa érdekében a megfeleld szakmai intézkedést
megteszi,

a beérkezett jelzésekrél ¢és azok tartalmar6l heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kézpontnak,

. a jelzbrendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, €s az

elhangzottakrol feljegyzést készit,

az adott egyén vagy csaldd lgyében a kijelolt jarasi jelzorendszeri tanacsadd
részvételével, sziikség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciit szervez,

éves szakmai tandcskozast szervez, tart, éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit,
évente hat alkalommal szakmakézi tanacskozast tart a jelzérendszer adott tagjainak
bevonasaval, elére meghatarozott témaéban,

tajékoztatasi feladatai kdrében szocialis és egyéb adatokat gyijt, azokrél tajékoztatj a
lakossagot, az cllatdsokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges tajékoztatasa is megtdrténjen, még a sztld tudomasa nélkiil is, ha a
kiskori helyzete azt indokolja,

segitséget nytjt a valsighelyzetben 16v6 varandds anyanak, tajékoztatast nyijt szikseg
esetén az Orokbefogadas folyamatarol, céljardl, illetve a nyilt Orokbefogadas
szervezeteirdl, titkos oOrokbefogadast el6készitd  terilleti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérol, elérhetdségérol,

a szocializacids problémdakkal kiizdok szdméara egyéni és csoportos szabadidfs,
kozosségi  tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis problémak
korrigalasa vagy megsziintetése érdekében,

tajékoztatast ad a jogi, pszichologiai, egyben specialis ellatdsok lehetdségérdl,
felkérésre komyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen stlyosnak mondhaté veszély esetén
kdzvetlenill javaslatot tesz hatosagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoleti kdzpont
értesitése mellett,

életvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak elésegitése,

segitségnytijtds a szocidlis problémédk miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1évd személyeknek, csalddoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségenek javitasahoz,

csaladi, szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, a megoldasra javaslat készitése €s
segitségnyljtds, a szocidlis szolgaltatisok koordinaldsa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

a lakossdg szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisdggal
eldforduld

problémak jelzése az illetékes szervek felé,

egylittmiikodés  intézményekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

szocialis diagnozis készitése, melynek soran a csalad helyzetének éatfogo vizsgalatara
keriil sor,

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartisrol €s
az orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet alapjin



vald adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapti elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztisa fegyelmi felelléségre vonast eredményez.

Szocialis asszisztens (szocidlis étkeztetés)
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Szervezi ¢és koordindlja a szocidlis étkeztetés ¢és a hdzi segitségnyujtas
A jogszabalyok eléirasanak megfelel6en kdzremikddve a haziorvosokkal elkésziti
a gondozasi szilkséglet felméréseket.

Elékésziti a szolgaltatasaink téritési dijainak beszedését, a fenntartd rendelkezése
alapjan kiirja az ellatottak szamlait, gondoskodik a személyi téritési dij
beszedésérdl, a beszedett téritési dijakkal elszamol.

Az intézményvezetd akadalyozoitsaga esetén helyette aldirja a szocidlis étkezést €s
hdzi segitségnyjtast, igénybevev kliensekkel kotétt megallapodasokat és
értesitéseket.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az iddszakos és soron kivill kért
jelentéscket

Felelds a normativ elszamolas alapjat képez6 dokumentumok hibatlan vezetéséért,
a jogszabalyok el6irasai szerint

Elkésziti a szolgaltatas éves beszamoldjat

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hazi segitségnyujtasban dolgozéd gondozondk
biztonsagos munkavégzésénck feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmény
vezetdjének.

Ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozok etikai magatartasat, az éltaluk vezetett dokumentdciot, segiti azok
szakszerll vezetését

Felelds az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességeért

Részt vesz a szakszer(l és torvényes milkddés belsd szabdlyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabdlyzasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és a szilkséges
modositasokat javasolja.

A lakossag korében felmeriils alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri.

Folyamatos kapcsolatot tart mdas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel a
hatékony segitségnyijtas megvaldsitasa érdekében.

Sziikség esetén kezdeményezi az ellatott mas szocidlis, illetve egészsegiligyi
cllatisban vald részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szdmara az kedvezdbb,
hatékonyabb.

adatvédelmi szabalyoknak megfelelten kezeli, azokat csak a betekintési joggal
rendelkez6 személyeknek adja at,

. Elkésziti a sziikséges kdrnyezettanulmanyokat,
. A szolgaltatas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény

vezetdjének.

. Betartja és betartatja a t{iz és munkavédelmi szabalyokat,
. Betartja és betartatja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen

jelentkezik

. Gondoskodik az egyes szolgaltatasok koz6tti koordindcio biztositasatol.
. Részt vesz a 6sszintézményi értekezleten, vezetdi értekezleten, szupervizion.
. Informdlja a lakossagot a szolgaltatasainkra vonatkozo ellatasi valtozasokrol

(munkanapi szolgaltatasok, linnepi nyitva tartas, stb.)



23.Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l szolo 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrogzitést. Tudomésul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felelloségre vonast
eredmeényez.

A szocialis segité a munkaidejének 50%-ban latja el a szocidlis étkeztetés feladatkoret,
munkaideje tébbi részében a hazi segitségnydjtas adminisztracidjat végzi. A fenti munkaidé
megoszlas az ellatotti 1étszamok valtozasa esetén modosul.
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5.4. Hazi segitségnyijtas gondozdi feladatai:

Tajékoztatja az igénybevevdt a szolgaltatds igénybevételének mdédjarél, annak
tartalmarol, sziikség szerint segit az igénylonek a nyomtatvany kitdltésében

Biztositja az igénybe vevd 0ndllé életvitelének fenntartasat sajat kdrnyezetében,
életkordnak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfeleléen

Ellatja a hazi segitségnyijtas, azon belill a személyi gondozis és a szocialis segités
alabbiakban felsorolt feladatait:

Gondozasi naplot vezet.

Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az dltala gondozott igénybevevotdl.
Egyiittmiikddik a helyi egészségiigyi szolgaltatokkal.

Felelds az altala vezetett dokumentacio szabalyos ¢és hidnytalan vezetéseert

Az igénybevev6tdl, annak kérése alapjan a bevasarldsra, gyogyszerkivaltasra kapott
pénzdsszeget atvételi elismervényen veszi 4t és pontosan elszamol.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

. Szorosan egyiittmitkddik a teriileten dolgozé munkatarsaival, szakmai elakadasa

esetén team iilést kezdeményez.

Elére tervezhetd tavolmaradasat idSben jelzi felettesének és a szakmail egységben
dolgozdknak, a helyettesités hatékony megszervezése miatt,

Helyettesitést végez a masik gondozo tavolmaradésa esetén.

Vészhelyzet elharitdsa érdekében értesiti az Intézmény vezetdjét, vagy annak
helyettesét.

Megismeri a hazi segitségnyljtasra vonatkozd szakmai programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghatdarozé dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliilvizsgélatara, mddositésara.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatrozott
szervezeti és mikédési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

Az eszkoz6k esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetnek,

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

Rendszeres hézi segitségnyvjtas csak fertdzésmentes lakokodrmyezetben rendelhetd el.
Ha fertéz6 beteg gondozasa szilkséges és a tobbi igénybevevd ellatasat nem gatolja a
munkaltatd ki jeldlhet egy gondozdt, aki a fertézo allapot idotartama alatt kizarolag a
fert6z6 beteget gondozza, ilyen esetben a fertzés elkeriilése érdekében sziikséges
targyi feltételeket és felkészitést biztositani kell.
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22. Felkérésre kornyezettanulmanyt vesz fel

Szocialis segités feladatkirében:

takaritas a lakas ¢letvitelszerlien hasznalt helységeiben
mMosas

vasalas

bevdsarlas a személyes szikségleteknek mértékében
segitségnynjtas az ¢telkészitésben, az étkezés elokészitésében
mosogatas

ruhajavitas

sikossag-mentesités a lakas bejarata elott.

kisérés

e A il e

Személyi gondozas feladatkérében:

informacidnyjtas, tanacsadds, és mentdlis tAmogatds, segité beszélgetés
kapcsolattartas a hozzatartozokkal, haziorvossal

szakellatasi informaciok nyujtasa, kapcsolatfelvétel

az egészség megoOrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységekben vald
kézremukodés

5. mosdatas

6. furdetés

7. oltbzietés

8. 4agyazas, agynemiicsere

9. inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

10. haj, arcszirzet dpolas

1. sz4j, fog és protézisaplas

12. kéromapolas, bérapolas

13. folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

14. mozgatas agyban

15. decubitus megelozés,

16. feliileti sebkezelés

17. sztdomazsik csere

18. gyogyszer kivaltasa

19. gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa

20. vérnyomas, vércukor mérése

21. hely és helyzetvaltoztatas segitési lakason beliil, kiviil

22. kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében vald kdzremiikddés
23. kényelmi és gybgyaszati segédeszkdz0k hasznalatinak betanitisa,

24.a héziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez vald kompetencia hatérig

B

5.5. Fogvatékkal él6k nappali ellitisa gondozdi feladatai:

1. Biziositja az fogyatékkal él16k nappali ellatisat
Gondoskodik:
- azokrol az ellatottakrél, akik Onmaguk ellatdsara csak
segitséggel képesek gondoskodni,
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- Azokrol az egészségi dllapotuk  miatt  raszoruld
személyekrdl, akik ezt az ellatasi format igénylik, illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- Gondoskodik és segitséget nyujt az ellatottak onallo
életvitelének fenntartasahoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkak6rét6] fiiggben megismeri az idések/fogyatékkal élok nappali
ellatasokra vonatkozd szakmai programot, valamint a tevékenységét
egyebként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai
program feliilvizsgalatara, médositasara.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatdrozott szervezeti és milkédési kerethez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérd! szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

részt vallal az intézmény k6z0sségi programjaiban

megobvja az intézmény targyi eszkozeit,

az eszk6zok esetleges meghibasodésat azonnal jelzi az
intézményvezetdnek,

betartja a tiiz és munkavédelmi szabélyokat,

10. betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen

jelentkezik,

5.6. Terapids munkatars feladatai:

1.

Lo

~ o

9.

A nappali ellatés vezetdjével egyiittmiikddve kialakitja az ellatas
szakmai rendjét (napi, heti tervezés)

Végrehajtja a gondozasi tervekben ra vonatkoz6 feladatokat

Szakmai segitséget nyujt a fogyatékkal €16k nappali ellatasat biztosito
gondozdknak a feladat ellatashoz.

Egyszerisitett elégondozast, kdrnyezettanulmanyt készit az ellatottak
esetében.

Szoros egyiittmiikddést alakit ki a helyi és térségi szocidlis és
egészségligyi szolgaltatokkal, igy segitve az ellatottak hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Megismeri a nappali ellatasokra vonatkozé szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatirozé dokumentumokat.
Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgélatara, médositasara.
Munka4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikddési kerethez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével vegzi.

Betartja a személyes és kozérdekd adatok védelmérdl szol6, valamint az
egészségligyl adatkezelésre vonatkozo térvényt.

10. részt vallal az intézmény k6z0sségi programjaiban

11. megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

12. az eszk6z0k esetleges meghibasodasat azonnal jelzi a felettesének

13. betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

14.betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan é€s képesen

jelentkezik,



3.7. Idések nappali elldtasat vépz6 pondezd feladatai

I. Ellatja az idések nappali ellatasanak feladatait.

2. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

3. Megismeri az iddsek nappali ellatdsra vonatkozd szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatarozo dokumentumokat. Javaslatot
tesz a szakmai program feltilvizsgélatara, modositasara.

4. Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mitkddési kerethez igazodva, a benniik régzitett
jogok ¢s kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

5. Betartja a személyes és kdzérdekll adatok védelmérdl szold, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

6. Részt vallal az intézmény kézdsségi programjaiban

7. megovja az intézmény targyi eszkozeit,

8. az eszkdz0k esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek,
9. betartja a tiiz ¢s munkavédelmi szabalyokat,

10. betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

Gondozasi feladatok

a. esetkezelés soran az igénybe vevd sziikségleteinek kielégitésére iranyuld
megallapodason, illetve egyiittmiikédésen alapulo tervszert segitd
kapcsolatot alakit ki.

b. haztartast vagy haztartast p6tlo segitségnyujtas végez

c. segitséget nyijt az ellatott higiéniai szlikségleteinek kielégitésére

d. gondozést biztosit

e. kapcsolatot tart a kezelé és szakorvosokkal.

f. szabadidds programok szervez, bonyolit le, egészségiigyi felvilagositd
eléadasok szervez, 1gény szerint

g. hivatalos {igyek tézését segiti

h. tandcsadas nyujt (életviteli pszichés, szocialis)

i.  mentalis gondozast biztosit

J. feliigyelet biztosit

k. demencidban szenvedd kliensek szamdra étkezésében segitséget nyajt

1. Kozvetlen felettesének utasitdsa szerint alapvetd gondozasi, dpoldsi

feladatokat ellatja.

5.7. Szocialis asszisztens

Az intézmeény valamennyi részegységeének asszisztensi/adminisztracios feladatait
ellatd munkatars feladatai:

[o—

ugyintézesi segitséget nyujt,

iktatja az intézmény levelezését, ellatja a postazast.

hétf6i és szerdai napokon beszedi a szocialis étkeztetés téritési dijat, és azzal
elszamol az intézményvezeto felé,

ellatmany elszamolast végez




fogadja az intézményhez érkezé adomanyokat és gondoskodik azok tarolasarol.

részt vallal az intézmény kdz0sségi programjaiban

megdvija az intézmény targyi eszkozeit,

az eszkdzok esetleges meghibasoddsat azonnal jelzi az intézményvezetének,

betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

10. betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

11. Kezeli a MAK, e-adat és KIRA rendszerét

12. Az Intézményvezet6k kérése alapjan kezeli az Intézményekben dolgozok személyi
anyagat.

13. El6késziti és rdgziti a dolgozdk kinevezéseit, azok mddositasait, munkaviszony
megsziinteté okmanyait,

14. Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket €s a valtozobéreket,

15. Szamfejti a tdvolmaradasokat,

16. Szabadsag nyilvantartast vezet.

17. A KIRA rendszerbdl kinyert adatok alapjan nyilvantartasokat készit. Az
Intézményvezetd kérésére, azoknak adatot szolgaltat.

18. Részt vesz a nyugdijazasi, leszdzalékolasi, felmentési folyamatokban.

19. Elékésziti az intézményekben dolgozok adozasaval kapesolatos dokumentumokat.

20. Figyelemmel kiséri a hatdlyos munkatigyi jogszabalyokat (kilonos tekintettel a

Kjt-re) és azok figyelembevételével végzi feladatat.

R R

6. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartdés akadalyoztatisa esetén, azonnali dontést nem igénylS, valamint gazdasagi jogkorbe
tartozo ligyek kivételével, az intézményvezetd helyettes végzi

Az intézményben dolgozokat csak az helyettesitheti, aki a tavol 1évé munkatarssal egyezd
szakképesitésii.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara killdn irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A csaladsegitOk szabadsaga, betegsége, egyéb tavolléte esetén az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét id6tartamara a csaladsegité kdzvetlen felettese jeloli ki azt a csaladsegitét, aki a
tavolmaradét helyettesiti, ¢és errdl tajékoztatja a klienst is.

7. Alkalmazotti jogok és kitelezettségek, érdekvédelem
A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kézalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,

egyéb juttatassal foglalkoztatja. Az intézmény valamennyi dolgozdja a kinevezése napjin
részletes munkakori leirast kap az adott szakfeladatra vonatkozoan.
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A munka dijazdsara vonatkozoé megallapodasokat a kinevezésben és atsoroldsokban kell
rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviselo-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban részesiilnek.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves rendes szabadsag mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése
az intézmény vezetdjének feladata.

Az Intézmény alkalmazottainak jogai

Az Intézmény valamennyi atkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga,
hogy:

1. Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. amunkatérsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosdgukat és
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltaté
megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefliggé javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

végzett munkajaért megkapia azt a bért, az adhaté jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amelyet szamara a Kjt. valamint a munkaltatd sajat jogkdrében
eljarva biztosit,

hd

Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak szdmara a munkavégzéshez sziikséges
utikoltséget az intézmény megtériti.

A terepmunkat ellatd munkatarsak szamara, kiktildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakori leirdsdban megjelolt kilométerre vonatkozdan100%-os utikoltség
megtéritése biztositott.

A szigor( szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezeté adja at a munkavallalonak
kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza és gondoskodik a
foszamfejtéssel feladnt a KIRA rendszerbe.

A kikiildetés utalvanyozasa a NAV honlapjan kézzétett aktudlis hénapra vonatkozé
lizemanyag 4r, a gépkocsi 16ktérfogata, fogyasztasi normaja valamint kilométerenként 15
forint amortizacios koltség meghatarozasa alapjan torténik.

A gépkocsival munkdaba jard kozalkalmazottak 15 fi/km Osszeget kapnak, az 4ltaluk
meghatdrozott és a munkaltato altal tudomasul vett tartézkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkéba j4rd dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités maodjat.

A sajat gépkocsival munkavégzéshez és a munkaba jarashoz hasznalt gépkocsik
vonatkozasaban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi meghibdsodasaért a

munkaltatd nem felellés. A részletes gépjarmi hasznalati szabalyzat az SZMSZ melléklete is
tartalmazza.

Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei
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Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

1.

2
3.

o

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

8.

munkdja soran mindenkor a Szocialis Munka Etikai Kodexében
megfogalmarzott irdnyelveket megtartsa,

ellassa a munkakori leirasaban lefektetett feladatait

elOsegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elbirt
feladatokat, azok végrehajtasat elgsegitse €s ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd s a fenntarté hatdrozatait,
betartsa munkatertiletén a térvényességet,

kovetkezetesen és folyamatosan elldssa a munkakorével jard ellenbrzési
feladatokat,

Az igénybevevéi nyilvantartasban adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezdk
napi jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerbe. Ennek elmulasztasa szébeli
figyelmeztetést r6 maga utan. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztas a
munkatars fegyelmi felelléségre vonasat eredményezheti.

eldsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkozeinek megdvasat,

. intézkedjen baleset vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése

érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét fethivja,

munkahelyén a munkéra eloirt idépontban, munkdara képes allapotban jelenjen
meg,

munkaidejét munkdajanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel 6ltse,

a felettese aital kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, hataridore végrehajtsa, és
tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja
elvégzéséhez szitkséges képesitést megszerezze,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizze, az anyagokat takarékosan kezelje,

az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszk6z8k és anyagok csak az
Intézmény érdekében hasznalhatdak, illetve hasznosithatok. A jogtalan
hasznélattal az Intézménynek okozott kart a dolgozd koteles megtériteni,

az Intézmény miikddésével kapesolatban tudomdsara jutott valamennyi adatot,
tényt, informdciot szigoriian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kévetden is

részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) ¢s az évente egyszer (minden ev
januarjanak 2. keddjén) dsszehivott munkaértekezleten ahol az intézmény
valamennyi munkatarsanak kételezé a megjelenés.

Felelloségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezeté felett a fenntarté gyakorolja a felelsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az iranyadd jogszabalyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.

Az Intézmény t6bbi dolgozdja f616tt az intézmény vezetdje gyakorolja a felel6sségre vonasi,

;;;;;

A felelésségre vonassal kapesolatos és a kartéritési igyek el6készitése az intezmeény
vezetbjének feladata. A kdzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériten.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nclkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel ¢és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

9. Képviselet és aldirasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapian bedllo
joghatasok az Intézmény javéra, illetve terhére keletkeznek:
s az intézményvezetdt- a fenntartd eldzetes irasbeli tdjékoztatdsa mellett-
altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felel6ssége alapjan gyakorol,
¢ az intézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti
jogat az Intézmény dolgozoira atruhazhatja.

Az Intézmény nevében aldirasra csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezeto az
igyek meghatédrozott kdrére vagy meghatarozott id6tartamra, illetve barmilyen mas
korlatozassal alairasi jogot adhat az Intézmény vezetdi karanak. Az alairasi jog gyakorlaséra
valé felhatalmazast irdsban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazast kezel6- esetleg befejezd- id6pontjat, valamint az egyéb
korlatozasokat.

Az intézményi kérbélyegz6 az alairasi joggal rendelkezdk aldirdsaval egyidejileg
hasznalhatd, illetéleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas utjan gondoskodik, a fenntartd
elézetes irasbeli hozzijarulasaval.

10. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a jogosultsaggal felruhazott személy
igazolja az intézményt terheld kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogybeszkoz utalvanyozasara csak az intézmenyvezetd, annak tavollétében a az
intézményvezetd helyettes jogosult.

11.Irattarazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatékonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik.

A beérkezett iratokon és az iktatékényvben fel kell tiintetni az érkezes napjat, az iktatoszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, az Ugyintézd nevét.
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Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezetl, az adatkezeld ravezeti a , sériilten
érkezett” illetéleg a ,.felbontva érkezett ” megjegyzést az érkezés keltét és aldinja.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kigazoini kell.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l0 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
idépontja megallapithato legyen.

12. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi munkatirsa titoktartdsi nyilatkozat megtétele és annak
tudomasul vétele alapjan kezdi meg a feladata ellatasat.

Titoktartasi nyilatkozat:

A koézalkalmazotti kinevezést kovetéen a munkatars kijelenti, hogy munkaja soran az

intézmény szolgaltatdsait igénybevevok vonatkozéséban tudoméséra jutott adatokat:

* bizalmasan kezeli,

¢ azt harmadik személynek nem adja at,

s azokrol harmadik személynek (és/vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak (igénybevevonek illetve torvényes képviseldjének) és kezeldjének
(intézményvezetének) dokumentalt engedélye nélkiil nem teszi,

s aszakmai dokumentumokat masok haszndra azok részeit, vagy egészét hasznositas
¢€ljabdl nem alkalmazza.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kitelezettség kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyom fennallasat kovetden is terheli.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kitelezettség megszegése esetén a Kozalkalmazottak
jogallasarol szold térvényben illetve a Polgari Toérvénykdnyvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatoak vele szemben

Az Intézmény az iranyadé jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek
eszkoze lehet minden olyan adattarold eszk8z vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmisilléssel, megvaltoztatassal,
nyilvénossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

A fenti nyilvantartadsok naprakész vezetése a munkatdrsak munkakorébe tartozik, azokat az
intézményvezetd ellendrzi.

Szolgalati tikoknak mindsiil — az adathordozo formajatél fliggetleniil- minden ligyirat, amely
a személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett,
titkosnak mindsiil6 informacidt tartalmaz.

A szolgalati titok meg6rzése valamennyi intézményi dolgozé kotelessége. A titoktartasi
kotelezettség megsértésébol eredd karokért az adat kiszolgaltatoja személyes felelosséggel
tartozik.

A felel6sség mértékét és az okozott kdr mériékének megallapitdsat az Intézmény peres uton is
érvényesitheti.
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Az intézmeény munkatérsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartasira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az1992. évi LXIII.
torvényt, az 1992. évi LXVI. torvényt, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazpatasrol
sz016 1997, évi XXXI. torvényt kell alkalmazni. A fenti térvényekben nem szabalyozott
egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis munka etikai kédexe az iranyadé.

Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly médon térténhet, hogy a kézlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

A részletes adatkezelési szabilyokat és a GDPR dokumenticiot az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

13. Beszamolasi és jelentési kitelezettség

a. Az Intézmény a fenntarté felé rendszeres adatszolgaltatasi kitelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:
» az Intézmény létszamanak alakulasara,
» éves szakmai beszamoléra
» ellatotti 1étszam alakulaséra
» normativ finanszirozas ellendrzésére

b. Egyéb beszamolasi kotelezettség:
» éves statisztikai jelentés,
» szakmai dokumentacié az ellenérzési jogkdrrel rendelkezd szervezetek
felé,

c. Igénybevevdi nyilvantartas
» Az orszagos TAJ alapt nyilvantartasi rendszerben vald napi jelentési
kdtelezettség.

14. Belso ellenorzés

Az intézménynek az allamhaztartasrd] szolo 2011, évi CXCV. torvény 69-70. §-aban
meghatarozott feladatai — ugymint a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelés, a tervezés, a gazdalkodas, a kézfeladatok ellatasa — belsd ellenodrzését az
Oonkormanyzat a belsé ellendrzési feladatok ellatasara szerzédéses jogviszonyban alié kiils6
cég biztositja

15. Panaszkezelés

Az intézmeény ellatottas a szolgaltatassal kapcesolathan panasszal élhet.

Az ellatottak panaszaikat széban és frdsban is megtehetik. A szdbeli panaszokrdl irdsos
feljegyzés keészil.

Az intézmény vezetdje kdteles a panaszt 8 napon belill kivizsgalni és a megtett intézkedésérdl
a panaszost értesiteni. Amennyiben a panaszost a véalaszt nem fogadja el, az
intézmeényfenntartdhoz fordulhat.

16, Hatralekkerelés
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Az intézmény téritési dij megfizetéssel bird szolgdltatasal esetében felmeriild esetleges
hatralékok nyilvantaridsaért, beszedésédit, elszimolasaért az intézmény vezetdje felelds.

Erintett szolgaltatisok:

1. Etkeztetés
2. Hazi segitségnyujids
3. Nappali ellitasok

Hatralékok nyilvantartdsat az ellatasok adminisztracidjat eliatd munkatars végzi.

Az intézmeény vezet6ie kisérli meg a hairaiékok beszedését. [rasban értesiti a hatralékos
személyt és 15 napos hataridét szab meg a héatralék befizetésére.

A klienseknek lehetéségiik van arra, hogy a Szakmai Programban megfogalmazott modon
kérjék a téritési dij méltanyos csOkkentését.

Az elldtottak kérelmezhetnek részletfizetést, hatralékceskkentést, halasztast illetve elengedést.

Az intézmény vezetdje a hatralékkal rendelkez6 kotelezetteket, neviket, lakcimiiket és
fennallo dijhatralék dsszegliket nyilvantartasba veszi.

A hatralékosokrdl sz616 nyilvantartast az intézményvezetdje negyedévente jelenti fenntarto

szamara a hatralék Osszegérdl és a beszedés sikertelenségének okairél.
Az intézményvezetd kéri a fenntartot a behajtds elvépzésére, vagy torléscre.

Kerepes, 2020. szeptember 28.

Horvath Vera
intézményvezetod

Az SZMSZ mellékleter:

Adatvédelmi szabalyzat
Hazirendek

Munkaruha szabalyzat
Vagyongazdalkodasi szabalyzat
Gépjarmi hasznalati szabalyzat
Tovéabbképzési terv
Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény, valamint annak mddositasarol szold 2003, évi XLVHI. térvény valamint az
EU 214/67 Altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk 1.) bek (b) pont és azok végrehajtési
rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval Osszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kévetelményeket az alabbiakban szabalyozom.

I. A szabalyozas célja

o A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvanossagardl szolé EU rendelet
(GDPR) és a magyar torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositésa.

e Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszeril, célhoz kotstt felhasznalasnak biztositasa

¢ Az intézmeényben dolgozdk és a rank bizott kliensek személyes adatanak védelme, szabaly
¢€s Jogszerl kezelésének biztositasa.

s A személyes adatok védelmérdl ¢s a kozérdeki adatok nyilvanossagarél sz016 térvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositésa.

e Az érzékeny adatok kiilonds védelme

* Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszer, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

s Az intézményben dolgozok, €s az ellatottak személyes adatdnak védelme, azok jogszerit
kezelésének biztositasa.

Az intézményben személyl irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével dsszefiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kitelezettségek
1. Human erdforrassal kapcsolatos adatvédelem

A személyligyekkel foglalkozd dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékil,

teljes kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsdga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomény adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedellyel tértenhet.

A személyligyekkel foglalkozé személy €s az intézményvezetd jogosult és koteles a
személyligyt nyilvéntartds folyamatos jog - és szabdalyszeriiségének ellenbrzésére.

Az intézményvezetének az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvedelmi kotelezettsége van.
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Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes
koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas sordn tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartisba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felel6s
azért, hogy az éltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések
milk3dtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kvetelmények kozzétételéeért.

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
az Onéletrajz,
az erkolesi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besorolasrdl, illetve az athelyezésr6] rendelkezd iratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.
hatalyos fegyelmi ligyek

* & & & & & o @

b) alkalmazotti (kozalkalmazotti) jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok:

e juttatdsokkal kapesolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

o céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmaényi igazolas, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

o kizalkalmazotti jogviszonyt érint$ egyéb iratok (palydzat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvény, munkavédelmi  oktatds,  Kkértérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozd apolas, hazastarssal kilfoldre utazas,
egyéb) szabadido, eltéré munkarend megallapitas,

c.) (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) (koz)alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy dnként dtadott iratok
e szocidlis tAmogatas,
egyéni kérelmek,
munkaképesség csokkeneés,
munkavégzés aléli mentesség igazolasa,
kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képez6 iratok.,
nyilvéntartott adatok valtozésainak bejelentese,
iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,
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szakvizsga,
egy¢h képzettség,
szakértdi okiratok masolata

e} ag illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggd mds jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elklilonitésiik a kdzponti bérszamfejtéshez kapcesolodik.

A személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartasok tartalma
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neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJT szama, addazonosito jele

alland¢ lakohely, lakascim, tartdzkodasi hely, telefonszam

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban t&1ttt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszdmitasanal figyelmen kiviil hagyando idétartamok
allampolgarsaga

erkdlesi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
idGtartamok,

az alkalmazo6 intézmeény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak 1dépontja, vezetéi megbizasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja

hatélyos fegyelmi biintetése

szemelyi juttatasok



a kozalkalmazott munkabél valo tavollétének jogeime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idopontja, médja,

a végleges €s a hatdrozott idejli dthelyezés mddja

a végkielégités adatai

munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

® & & o & o

I1. Adatkezelés altalanos szabalyai
Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozéjanak személyes adatainak 8sszegytjtésérdl, karbantartasardl,
biztonsagos kezelésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatéi jog gyakorléja) kezeli, tartja
nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja a ra bizott kliensek, ellatottak, igénybeveviok személyi és
kiilonleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
igényjogosultsagok, ellatiasok elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbél azokat
az adatokat Kell kezelni, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személynek az ellatotti
igénybevevéi jogosultsiga, gyermekjoléti szolgiltatasok esetleges kitelme.
A személyes és kiilonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:
s Az 6nkéntesen igénybevett és jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelmeket
kételmeknek megfelel adatokat:

» Egészségiigyi adatok

» Lakokomyezetre vonatkozo adatok

» Csaladi kapcsolatokra, életvitelre vonatkozé adatok

5 A helyi gvermekvédelmi és szocidlis veszélyeztetettséget észlel6 jelzOrendszer

altal nyujtott adatok

A személyi iratokba tirténd betekintés

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellenbrzést végzd testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaliigyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult blintetéeljarasban

a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi szolgalat

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési, munkatigyi feladatokat ellatd, vezets-
helyettes feladatkorén beliil.

*» & & & &
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A személyi iratok kezelésével kapcesolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint
az ugyirat-iratkezelesi szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgy(ijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e koézokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

o amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

o birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

¢ jogszabdlyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informécidhoz jutd személyt adatvédelms
kitelezettség terhel, felel6s a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabélyzat szerint illetéktelen személy birtokéba ne
juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megtelelé személyi
iratra, adathordozoéra a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az ltala
kiadott irasbeli rendelkezés szitkség szerinti helyesbitesét.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggo - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsig dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kételes kezdeményezni vezetGjénél a megitélése szerint
valésagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, toriését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkdrrel rendelkezé intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas sorén terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa

A személyi iratokat gyQjtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zarhato
iratgyiyjtében kell érizni.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavegzest
kovetden biztonsagi zarral ellatott iraitaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzértan
lehet.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétol szamitott dtven évig meg kell
Orizni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyijtében
kell tarolni és érizni.

Az iratgyiijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
clhatarolni az attekinthetd kezelhetoség érdekében.

Az iratgy{ijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo
ligyintézdjének feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késobbi térolhetoség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténd viltozasok jelentése
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Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 10 napon beliil frasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolatdval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

s név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, szliletési ido, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

[ ]

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezeto és vezetd helyettes a
bejelentéstd] szamitott 10. munkanapon beliil kételes a megfelelé személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében - a besorolési fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetért nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakoér, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallé koételezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rdgzitése, hogy az
athelyezési megdllapodasban nem szereplé kérdésekben a fogado szervezetnek nines
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

I, Kézérdekii adat

Kozérdekii adar: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében lévo, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kdzérdekil adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szaméara hozzaférhetok, megtekinthetok.
Az intézmény feladata, hogy pontosan kdriiltekintden és szabadon, hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekiinek mindsitheté adatait:
s alapadatait (az alapitd okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

1V. Az intézmény Altal kitelezéen hasznalt igénybevevoi nyilvantartas

1. Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
..Gyermekek védelmében” elnevezést adatlapnyilvantartasi
rendszer,
- Esetnaplé
- Jelzdlap
- Heti jelentések a Gyermekjoléti Kozpont felé
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- Esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ive és kivonatai
2. Biztos Kezdet Gyerekhaz

- Napi jelenlét

- Gyermekek fejlodési adatai
3. Szocialis ellatasok

- Kérelem

- Egészségi allapotra vonatkozo adatok

- Megallapodas

- Ertesités

V. Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

o Az adatkezelésre hasznélt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz torténd illetékielen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordoz6 eltdvolitdsanak a megel6zését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manudlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, t6roljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

¢ Annak megakadalyozdsat, hogy adatkezelésre haszndlt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzatérjenek

o A hozzaférési jogosultsag betartasat,

o Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositisat, hogy a szdmitdstechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkdztarba
milyen adatokat, mikor és ki régziti, illetve intézkedett a régzitésrol,

s Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toréljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitégéppel vezetett (koéz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai
saz adathordozd eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen,
sazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal oOsszhangban megallapitott felhatalmazds alapjan  kell szabdlyozni,
elendrizm,
s szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,
e az adathordozokrdl, azok mozgasarol, tartalmarol €s felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartidsban szerepelnie kell
» anyilvantartasi szamnak,
» ahasznalatba vétel idopontjanak,
> akezelésre atvevo alairasanak,
» szadmitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.
o meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
lizemeltethetik;
¢ aszamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulesat (jelszo) szolgalati titokként kell kezelni;
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¢ gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkézok biztonsagi megoldasainak
dokumentécidéjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

e A szamitastechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,

» felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosito szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

o A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsdgos elzarasaért, illetcktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

o A szamitastechnikai eszkdzokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszét gy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kivill csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszérdl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az intézményvezetd, mint adatbiztonsagért felelés vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettdban koteles tarolni.

o A személyiigyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel§je.

o Személylgyi feladatot ellatod szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez més feladatot elldto
szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhet6 modon
ismertesse kézérdekiinek mindsithetd adatait:
¢ alapadatait (az alapité okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
mukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjet

s & & & @

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd tigykdrdkbe tartozod ligyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakérileg illetékes alkalmazottaknak, az lgyintézéknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban a kivetkezd:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtésa ¢s

e a formai (kezelése) iigyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro
illetékes Ugyintézd, intézményvezetd és helyetiese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltaini.

Iratot a munkakéri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyré! kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az intézmény lgyviteli és
iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagogial
targykord ligyvitel és iratkezelés az dvoddkban a vezetd ellendrzése alatt all.
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V1. Az ligyvek nvilvantartasi rendje

» Az iktatéokonyyv és az ligviratok vezetése

Az iktatékdnyv az intézmény mikddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmdanyok, belséd
ugyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iktatékényv pontos vezetésének célja, hogy az
intézményi miikddés konkrét tigyeihez tartozo tigyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokényv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek
oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

» A hataridék nyilvantartisa

A szignalt lgyek elintézési hataridejét az iktatokdényv a naptiri nap megjelolésével kell
feltiintetni.
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» Az intézménvi bélyegzék nvilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket nyilvéantartasba
venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantartélapian fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat

e akiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e abélyegzé drzéséért felelos dolgozo nevét.

¥ Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vizlat - a megjelenés szandékéaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkdz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezdket:
az iratok készitését és a szakszerti nyilvéantartast

o aziigykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
e amellékletekkel dsszefiiggd iratokkal valo ellatast
o szakszer(i és biztonsagos megbrzést az irattrakban
s aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.
» Irattari tery
Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési ido Levéltar
(ev)
1. vezetési, igazgatasi és személyi iligykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntarto6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellentrzése, atvilagitas, fenntartdi | nem 15 ev
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei | 5
11. Birdsagi, panasziigyek 10
11. Szakmai nyilvantartasok
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12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas nem 15 év
selejtezhetd

13. Szakmai program nem 15 év
selejtezhetd

17. Modszertani javaslatok 5

111, Gazdasagi iigykor

19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartds, nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély

20, leltar, alldeszkdz nyilvantartds, selejtezés 5év

21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok S5év

V1L Zaré rendelkezések
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatédlyba 1épésével minden korabbi vonatkozé belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

2020. szeptember 28.

Horvath Vera
intézményvezetd

44



2/1 szamt melléklet

Hazirend

Az intézményt Kerepes Varos Onkorményzata 1997, évi XXXI. torvény. a 1993. évi IIL
torvény, és a hozzd kapesolodo végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi dnkormanyzat
vonatkozo rendelete alapjan mikodik.

Az intézmény szakmai tevékenységét Szakmai Program és a Szocialis Munka Etikai
Kodexében foglaltak szerint végzi.

Tevékenysége:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
2. Szocialis étkeztetés
3. Hazi segitségnytjtas

Az intézmény ellatasi teriilete:

Az Intézmény ellatasi teriilete a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat, a szocidlis étkezietés €s
hazi segitségnytijtas és nappali elldtdsok vonatkozasaban Kerepes Véros kdzigazgatasi
terilete.

Az intézmény nyitva tartasa:

Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: 8-16 oréig
Szerda: 8-16 oraig
Csiitdrtdk: 8-18 oraig
Péntek 8-12 Graig

Ugyfélfogadas:

Intézményi székhely

Hétf6: 8-18 oréig
Kedd: -

Szerda: 8-16 ordig
Csiitdrok: 8-18 oraig
Péntek 8-12 oréig
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Az intézmény altal nyujtott ellatasok igénybevételének médja
s Onkéntesen
o ¢szleld- és jelzérendszeren keresztiil
o egyiittmikddési kitelezettség alapjan

A Csalad és Gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasainak igénybevétele téritésmentes. A
szolgaltatas tartalmi elemeit a

A szocialis étkeztetés és a hazi segitségnyijtas igénybevételének feltételeit, téritési dijat helyi
dénkormanyzati rendelet szabalyozza.

A fenti szolgaltatiasok szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja alapjan biztositjuk.

Az ellatottak alapveto jogai

A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara valé tekintettel az
egyéni ellatds, szolgaltatas igénybe vételére. Tilos a hatranyos megkllonboztetés barmilyen
okbol.

A Szolgalatnal dolgozo munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartst, amely azt a
latszatot keltheti, hogy a Szolgalat dltal nyOjtott szolgaltatasokért killén anyagi juttatast vagy
elonyt varnak el.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informéciokrol mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast
(2011.évi CXII, torvény az informacios énrendelkezési jogarol és az informécioszabadsagrol)

Az intézmény alkalmazottjara vonatkozé szabalyok

Az ellatast igénybevevonek tiszteletben kell tartani a szolgaltatast nydjtok emberi méltosagat,
személyiségi jogait.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozd foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesiilésérol és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartisardl.

A dolgozo6 nem tanisithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatoan sérti, j6 hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles a hazirendet
betartani €s betartatni.

A szolgaltatas dolgozodjanak titoktartasi kotelezettsége van.

A dolgozénak munkakéri kételessége teljesitéséért ajandékot, pénzt vagy barmilyen mas
vagyoni elonyt kérnie €s elfogadnia nem lehet.

Az intézményben dolgozo, valamint kozeli hozzatartozodja az ellatasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és 6rokiési szerzOdést az ellatds id6tartama alatt- illetve annak
megszinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

A dolgozdnak kotelessége a munkavégzése soran ovni és védelmezni az intézmény vagyonat,
azért anyagi feleldsséggel tartozik.

Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kdtelezett , a jogszabalyi eldirasok
szerint. (2011, évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogarol €s az
informacidszabadsagrol)
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Az intézményben tartéozkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény dolgozoival szemben agressziv magatartas tantsitasa, dolgozok szidalmazasa,
fenyegetése nem megengedett.

Az intézmény teriiletére nem hozhat be allatot, kivétel: vakvezetd kutya.

A szolgaltatast igénybevevok panaszaikkal, az intézmény vezet6jéhez fordulhatnak,
amennyiben az intézmény vezetGje panaszukat nem vizsgdlja ki, errél nem értesiti a
panaszost, akkor a kliens a fenntartéhoz (Kerepes Véaros Onkormanyzat) fordulhat.

Az intézményben j6l kifiiggesztett helyen megtalalhaté az ellatottjogi és a gyermekjogi

képviseld elérhetdsége.

Kapcsolattartas segitése

A kapcsolattartas segitése szolgéltatasunk alatt is érvényes az intézmény, valamint a Mosoly-
Var Biztos Kezdet Gyerekhaz hazirendje, a kapcsolattartas sajdtos hazirendje azt csak
kiegésziti, de nem helyettesiti.
s A szolgaltatdsra kijelslt helyiség helység kapcsolattartas idépontja idejére vehetd
igénybe.
e A sziildk irasbeli megallapodas nélkiil a helyiséget talalkozas céljara nem vehetik
igénybe.
¢ A gondozo sziil és kiséréi a kapcsolattartds teljes idejére elhagyjdk a szolgaltatasra
kijelolt helységet, kivéve, ha erre vonatkozodlag irasban mas megallapodas sziiletett.
e A gondozo sziil6, amennyiben elhagyja a kapcsolattatas helyszinéiil szolgalo
intézményt, megadja telefonos elérhetdségét.
e A latogatd sziilé minden esetben nyitott ajténal talalkozik gyermekével.
¢ Az intézmény helyiségében csak a sziilék kozti megdllapodédsban szerepl6 személyek
tartézkodhatnak.
» Tavozaskor a jatékokat el kell pakolni. A szobakat ugyanolyan rendben kell atadni a
segitdnek, ahogyan azt megkaptak. Ez minden esetben a latogaté sziil6 feleldssége.
¢ A kapcsolattartast segit6 szakember feladata, hogy a helyszint rendben tartsa. A
jatékokat a gyermek életkoranak megfelelen elékészitse, majd a kapcsolattartas
befejezése utan ellendrizze annak hidnytalansagét és elzdrja. A kapcsolattart6 sziilovel
tisztazni kell a szoba hasznalatanak feltételeit (pl. a szonyegre cipdvel ne 1épjenra, a
jatékokat ne rongéljak meg, stb.).
s A kapcsolattartds ideje alatt sem a gyermek, sem a latogatd sziilé nem hasznélja
mobiltelefonjat.
e Haalatogato sziilb a gyermek elbtt becsmérld kifejezéseket hasznal a gondozé
sziil6re, a talalkozo masodszori figyelmeztetés utan megszakitjuk.
¢ A kapcsolatiigyeleten ittas, drogos allapotban megjelend sziilét elkiildjiik az
intézménybdl. A kapcsolattartasi munkaban egyetemi, fdiskolai hallgatok is részt
vehetnek.
» A kapcsolattartason kiviil minden mas tigyben a csaladgondozé az illetékes.
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s A kapcsolattartason képi- és hangfelvétel csal minden fél hozzdjaruldsa esetén
készithetd.
¢ Azintézmeény teriiletére nem hozhatnak be allatot, kivétel: vakvezetd kutya.

A szoloaltatasok megtasadasa

A szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgéltatasra) vonatkozé
felkérést, amely jogszabalyba vagy a j6 erkolesbe titkozik.

Az intézmény alkalmazottja, csupan azért, mert 6t az Ugyfél- a testi szenvedései altal okozott
ingerlékenysége, illetve szocialis helyzetének termeészete miatt — széban megsértette, nem
tagadhatja meg a gondozési szolgaltatasok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a térvényes eszkozoket igénybe veheti.

Ha az tigyfél a Szolgalat eljaré munkatarsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tantsit, alkohol vagy drog befolyésa alatt 4ll, a kzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
- mas jelentods érdekek sérelme nélkiil- megtagadhatd, tovabba a kliens felszolithaté az épiilet
haladéktalan elhagyasara.

A Hiazirend stlyos megszegése a szocidlis ellatasok esetében (hazi segitségnyujtas, nappali
ellatasok) a szolgaltatas megsziintetését eredményezheti.

2/2. szamu melléklet

HAZIREND
Mosoly-var Gyerekhdz
intézményi telephely

Az intézményi telephely neve: Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatisi Kézpont Mosoly-
var Biztos Kezdet Gyerekhaz

Telephely cime: 2144 Kerepes Szabadsag ut 165.

A Hazirend hatidlybalépésének idépontja: 2016. majus 15.

A Hiazirend modositasanak médja:

Az érvényben 1évé Hazirend mddositasat kezdeményezheti:
e azintézmény vezetdje
¢ azintézmény dolgozoi
e aszolgaltatas igénybevevdi

A Hazirend hatalva:

A Hazirend a telephely minden munkatarsara és a szolgaltatast igénybe vevo kliensekre
vonatkozik.
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I. Az Intézménvi telephely nyitva tartisa, munkarendje

A szolgaltatds az alabbiakban meghatdrozott iddben &ll az igénybevevok rendelkezésére:

Hétfs: 8-14
Kedd: 8-14
Szerda: 8-14
Csiitortok: 8-14
Péntek: 8-14

A Mosoly-var Gyerekhaz reggel 8 6rat6l 14 6raig tart nyitva, az év minden hivatalos
munkanapjan.

A gyermekhaz munkatars az évszakhoz, a gyermek életkorahoz, fejlettségi szintjéhez igazodo
rugalmas napirendet alakit ki, mely az étkezés, leveg6zés, jaték, gondozasi tevékenység
rendszeres napi teend6ibdl all. Gondozétevékenysége sordn harmonikus légkort,
balesetmentes, esztétikus kérnyezetet biztosit a gyermekek szamara. Osztnzi a hazba jardk
kreativ, 6nallé tevékenységet.

A Gyerekhaz munkaidején tal és hétvégenként kozdsségi programokat az intézmény
vezetdjének irasos engedélyével biztosithat.

I1. Helyiség és teriileti hasznalat

Adminisztrativ ligyek intézése az irodanak kialakitott elotér helyiségben térténik.

Kliens a kijelolt helyiségben tartézkodhat, ezek:
o Az Intézmény kozbsségi terei
Az Intézmény konyhaja
Az Intézmény kertje és udvara
Kliensek szamara kialakitott mellékhelyiség

Az intézmény minden dolgozdja és a kliensek kételesek betartani a munka-és tiizvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi eldirasokat. Megszegésik fegyelmi felelésséget, illetve
kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Tliz, viz vagyonkar esetén értesitenddk: az intézmény vezetdje, illetve a fenntarto, Kerepes
Viaros Onkormanyzat.

Az intézmény terilletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos!
Az intézmény teriiletén, és bejaratanak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

I11. A szolgdliatdsok igénybevétele

A Gyerekhaz igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje
kérésére torténik. A szolgaltatast igénybevevd aldirasaval nyilatkozik, hogy hozzdjarul
személyes adataink a Biztos Kezdet Gyerekhazak Dokumentacids Rendszerében torténd
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rogzitésehez, kezeléséhez. A szolgaltatast nyajtd tdjékoztatja az szolgaltatas igénybevevojét
arrdl, mely személyes adatok keriilnek rogzitésre és azokat milyen célbol kezelik.
A Gyerekhazak altal nyujtott szolgéltatasok igénybevételének lehetdségét, médjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésiik
feltételeirdl sz019, illetve a gyermekek védelmérd! és a gyvamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének a)-b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan hatdrozzuk meg.
A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyujtotta szolgaltatas rendszeres igénybe vevdjének szamit

a) az a 0-2 éves gyermek, aki hetente legalabb egy alkalommal,

b) az a 2-5 éves, nem 6vodas gyermek, aki legalabb heti harom alkalommal latogatja
sziildjével a Gyerekhazat.
A szolgaltatds minden igénybevevd szamara téritésmentes.

IV. Tajékoztatasi kotelezettség

Az intézménybe vald felvételkor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a jogosultnak, illetve
torvényes képviseldjének

az intézményben biztositott szolgaltatds tartalmardl és feltételeirdl,

az intézmeny altal vezetett nyilvantartasokrél; '

panaszjoguk gyakorldsdnak médjarél;

az intézmény szolgdltatasai igénybevételének megsziinésének eseteir6l;

az intézmény hazirendjérol;

a szolgaltatas igénybevételének téritésmentességéral

a jogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.

SN U ol

V. Adatkezelés. adatvédelem

Az ellatast igényl6, illetve torvényes képviselbje a szolgaltatas igénybevételének kezdetekor
nyilatkozik az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

V1. Téritési dij

A Biztos Kezdet Gyerekhazak minden szolgaltatdsa téritésmentesen vehet6 igénybe.

YIl. A Biztos Kezdet Gverekhazak szolgaltatasiat igénybevevdk jogai

A Gyerekhazak altal nygjtott szolgaltatasok igénybevételének lehet6ségét, modjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gvermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik
feltételeirdl szolo, illetve a gyermekek védelméro! és a gyamiigyi igazgatasrdl sz016 1997, évi
XXXI. torveny (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének a}-b) pontjaban
megfogalmazott eléirdsainak megfelelden miikddik fokozott figyelmet forditva az ellatdsban
részesiilok emberi és allampolgari jogainak érvényesitésére és tiszteletben tartdsdra.
A Gyerekhaz az altala biztositott szolgaltatast oly modon végzi, hogy figvelemmel van az
ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes koril tiszteletben
tartdsara, kiilonds figyelemmel

» az élethez, emberi méltdsaghoz a testi épséghez,
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» atesti-lelki egészséghez vald jogra.

Az ellatottak tovabbi jogat:
1.

A szolgaltatast igénybe vevének joga van a szocialis helyzetére, egészségi €s mentalis
altapotéra tekintettel az intézmény altal biztositott szolgaltatis igénybevételére,
valamint az egyéni szilkségletei, specialis helyzete vagy dllapota alapjan az egyéni
ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

A Gyerekhaz altal nyujtott szolgaltatasok biztositdsa sordn tilos a hatranyos
megkiilénboztetés barmilyen okbdl, igy kilondsen az ellatott neme, valldsa, nemzeti,
etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvoképességénck
hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossiga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt.

A szolgaltatast igénybevevét megilleti személyes adataik védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem.

A szolgaltatast igénybe vevdnek joga van az intézményen beliili és az intézmenyen
kivilli szabad mozgasra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmara, biztonsagéra. Az
igénybevevok panaszaikkal, észrevételeikkel a Mosoly-var Gyerekhaz szakmai
vezetdjéhez, az intézmény vezetGjéhez, valamint az intézmény fenntartdjdhoz
fordulhatnak.

VIIIL. A gvermekjogi képviseld

A gyermekjogi képviseld feladatai

1. A gyermekjogi képviseld a szolgaltatast igénybe vevd, illetve torvényes
képviselbje részére segitséget nynjt jogai gyakorlasaban.

2. A gyermekjogi képviseld segiti az igénybevevot, illetve térvényes képviseldjeét
az ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megoldasaban. Szikség esetén
segitséget nyujt a Gyerekhaz és a szolgaltatast igénybe vevo kozott kialakult
konfliktus megolddsaban.

3. A gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége az Intézményben jol lathato
helyen kifuggesztésre kertil.

EX. Az egviittélés szabalyai
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A szolgaltatast igénybe vevdk, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
valé viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvérds a kdlcsonos
tapintat, udvariassag, megértés ¢€s tolerancia.

Gyerekek a gyerekhazba csak sziilével vagy felnott/ nagykor( kiséretével
latogathatnak.

A jatéktér teriiletén utcai cipében tartozkodni nem szabad, valtocipd hasznalata
kotelezd. Az igénybevevok cipdjiiket és ruhdjukat az erre a célra kijeldlt helyen tehetik
le.

Ha még nem alakult ki a szobatisztasag a gyermeknél, akkor a hozzatartozo
gondoskodik pelenkaro6! és valtoruharol.

Beteg, lazas, hasmenéses, hanyos, illetve még labadozé gyermek a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében a Gyerekhazat nem latogathatja!

Az intézmény teriiletén a dohanyzas szigorfian tilos mind a szolgéltatast vevo, az
intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodé valamennyi személyre
vonatkozdan.

Az intézményben alkohol 4rusitasa és az alkoholfogyasztis tilos.



8. Azigénybevevok kotelesek a Gyerekhaz felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszertien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongalasa anyagi felelosséget von maga utan.

9. Az erkdlesi és magatartdsi normak be nem tartasa a Gyerekhdzbdl valo kizarast vonja
maga utan.

X. Az ellitottak egymas kizitti, illetéleg az egyéb kapcsolattartds szabdlvai

1. A Gyerekhaz egymas kdzotti kapesolatai vonatkozasdban alapelvként rogzitjik, hogy
a szolgaltatast igénybevevik alkotmanyos jogainak maximalis tiszteletben tartdsa
mellett, Iényeges korlatozasok nélkiil, szabadon tarthatjak kapcsolataikat tarsaikkal.

2. Amennyiben az igénybevev6 az intézménybé! telefonalni kivan, erre a Gyerekhéz
szakmai vezet6jével valo eldzetes megbesz€élés szerint, korlatozott lehetéség all
rendelkezésre.

XI. Az intézménybe behozhaté személves hasznalati targyak kore

1. A Gyerekhazban értékeket nem érziink meg. A személyes hasznalatban 1évo
targyakért, sajat, otthonr6l behozott jatékokért tulajdonosuk felel.

2. A szolgaltatas igénybevevdi csak a személyes szitkségletnek megfeleld mértékben
tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

XI1. Az étkezés rendje

A Gyerekhaz napi egyszeri hideg étkezést (tizorai) biztosit.

Az étkezés idopontja:

9.30-10 oraig
Az étkezés a Gyerekhaz jatsz6 terében torténik.

A gyermekhazat igénybe vevé sziild, torvényes képviseld koteles tdjékoztatast adni a
gyermek étkezésével kapesolatosan kialakuit egyéni szokasairdl, esetleges
élelmiszerallergiarol stb.

Etelt csak névvel ellatott, zarhatd milanyag vagy tiveg dobozban (taroloedényben) lehet
behozni. A behozott étel minéségéért, szavatossagaért felellséget nem vallalunk.

XHI: Az intézményi jogviszonv megsziinésének szabailyai

a) Az ellatas megsziinik a jogosultsagi feli¢telek megsziinésével.

b) Az énkéntesen igénybe vett szolgaltatas megsziintetését a jogosult, illetve tdrvenyes
képviseléje kérelmezheti. Az ellatés a megegyezés idépontjdban, illetve ennek
hidnydban a megéllapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

¢) Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megserti, vagy az
ellatas feltételel, okai mar nem allnak fenn.
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d) Ha a megszlintetéssel az ellatott, illetve torvényes képviselGje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Fenntartohoz fordulhat.

XIV. Etikai kérdések, valamint az intézménv alkalmazottaira vonatkozo szabalyok

1. Azigénybevevdk a szolgaltatast téritésmentesen veszik igénybe, igy az ellatasért
egyéb juttatast nem kériink.

2. Az intézmény alkalmazottja nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény
jogos érdekeit bizonyithatéan sérti, jo hirét veszélyezteti.

3. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. fgya
szolgaltatas igénybevevdirol szerzett barmilyen informéciot illetéktelen szemelynek
atadni nem szabad.

4. Azintézmény minden alkalmazottja koteles az igénybevevékkel, azok
hozzatartozdival szemben udvarias, elézékeny magatartast tanusitani.

5. Az alkalmazottaknak az igénybevevoktél, illetve hozzatartozo6ikiol, pénzt, vagy barmi
mads vagyoni elényt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

6. Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek 6vni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartdsa minden igénybevevd és alkalmazott szaméara kotelezo.

XYV. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgozd mind a szolgltatas igénybevevi panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél, valamint a gyermekjogi ¢s ellatottjogi képviselonél.

A panaszjog gyakorlasara a Sztv 94/E §-ban foglaltak az iranyadok.

A hazirend betartasa és betartatisa minden dolgozé és kliens erkolcsi és anyagi
feleldsség melletti kotelessége.

Az intézmény vezetdje az Snkéntesen igénybe vett ellatist megszlnteti, ha a jogosult a
Hazirendet sulyosan megsérti.
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2/3. szamu melléklet

HAZIREND
Napfeny Haza
intézményi telephely

Az intézményi_telephely neve: Kerepes Nagykozség Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
Napfény Haza ldosek és Fogyatékkal élok Nappali Ellatasa

A telephely szolgaltatasai:
> Idbsek nappali ellatdsa
¥ Fogyatékkal €16k nappali ellatasa

Telephely cime: 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

A Hazirend hatalybalépésének idépontja: 2019. marcius 13.

A Hazirend modositasanak modja:

Az érvényben lévé Hazirend modositasat kezdeményezheti:
» azintézmény vezetdje
» azintézmény dolgozoi
» az intézmény ellatottjai, torvényes képviseldi

A Hazirend hatalva:

A Hazirend a telephely minden munkatirséra és a szolgaltatast igénybe vevd kliensekre
vonatkozik.

V. Az Intézményi telephely nyitva tartisa, munkarendje

A szolgaltatas az alabbiakban meghatéarozott id6ben all az igénybevevok rendelkezésére:

Hétts: 7~ 17
Kedd: 7-17
Szerda: 7-17
Csttortok: 717
Péntek: 7 - 17

Az Intézményi telephely reggel 7 és 8 6ra kozott, valamint délutan 16 es 17 ora kdzott

tigyeletet tart. :
Az Intézményi telephely munkaidején tul és hétvégenként kozosségi programokat az
intézmény vezetdjének irdsos engedélyével biztosithat

V1. Helyiség és teriileti hasznalat
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Hivatalos tigyek intézése az iroddban tdrténik.

Kliens csak a kijelolt helyiségben tartézkodhat, ezek:
¢ Az Intézmény foldszinti kdz0sségi terei
Az Intézmeény foldszinti folyosoja
Az Intézmény kertje €s terasza
Az Intézmény terapids és pihend szobai
Kliensek szamara kialakitott mellékhelység

* & & 0

Az intézmény minden dolgozédja és a kliensek kotelesek betartani a munka-és thzvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi elbirasokat. Megszegésiik fegyelmi feleldsséget, illetve
kértéritési kotelezettséget von maga utan.

Tiiz, viz vagyonkar esetén értesitend6k: az intézmény vezetSje, illetve a fenntartd, Kerepes
Viéros Onkormanyzat.

Az intézmény tertiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos!
Az intézmény teriiletén, és bejaratanak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

VH. Téritési dij

Az intézmény a szolgaltatasokra vonatkozd intézményi és személyi téritési dijait Kerepes
Varos Onkormanyzat 7/2009 (1V.23.) szamu rendelete tartalmazza.

VIII. Foglalkoztatas

Az intézmény nem szervez foglalkoztatast, abbdl bevétele nem szarmazik.

IX. A nappali ellitasban résztvevo ellitottak jogai

Az id6sek és fogyatékkal él6k nappali ellatasat biztosito intézményi telephely a szocidlis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993 .évi Il térvény valamint a személyes
gondoskodast nyyjto intézmények szakmai feladatairo! és mitkdésének feltételeirdl szolo
1/2000. ( 1. 7.) SzCsM. rendelet elbirasainak megfeleléen miikédik fokozott figyelmet
forditva az ellatasban részesiilok emberi és allampolgéri jogainak érvényesitésére €s
tiszteletben tartasara.

Az ellatottak tovabbi jogai:

o Az ellatast igénybe vevinek joga van a szocidlis helyzetére, egészségi és mentalis
allapotéra tekintettel az intézmény altal biztositott ellatasra, valamint az egyéni
sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgéltatas
igénybevételére.

s Az ellatast biztosito telephely altal nytjtott szolgaltatasok biztositdsa soran tilos a
hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, igy kiiléndsen az ellatott neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora,
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cselekvbképességének hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy
egyéb helyzete miatt.

¢ A Napfény Haza telephely ellatottjait megilleti személyes adataik védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem.

s Az ellatast igénybe vevének joga van az intézményen beliili és az intézményen kiviili
szabad mozgasra, figyelemmel a sajt és térsai nyugalmara, biztonsagara. Az
ellatasban résztvevo klubtagok panaszaikkal, észrevételeikkel a Napfény Haza
szakmai vezetdjéhez, az intézményvezetdjéhez, valamint az intézmény fenntartdjahoz
fordulhatnak.

X. Ellatottiogi képviseld

Az ellatotjogi képviseld feladatai
4. Az ellatottjogi képviseld az ellatast igénybe vevo részére segitséget nyujt jogai
gyakorlasaban.
5. Az ellatottjogi képviseld segiti az ellitottat, illetve térvényes képvisel$jét az
ellatassal kapcsolatos kérdések €s problémak megoldasaban.
6. Az ellatottjogi képviselo neve, elérhetdsége az Intézményben jol lathaté helyen
kifiiggesztésre keril.

IX. Az egyiittélés szabalvai

10. A nappali ellatast igénybe vevik, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
valo viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvéaras a kolcsonds
tapintat, udvariassadg, megértés €s tolerancia.

11. Az intézmény teriiletén a dohanyzas szigordan tilos mind nappali ellatast igénybe
vevd, az intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodd valamennyi
személyre vonatkozdan,

12. Az intézményben, alkohol arusitasa és azt alkoholfogyasztas tilos. Ez al6l kivételt
képez az intézmény altal szervezett rendezvényeken t6riénd mérsékelt alkohol
fogyasztasa.

13. A telephelyen fertéz6 beteg nem tartézkodhat.

14. Az elltottak kotelesek az intézmény felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszerlien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongélasa anyagi feleldsséget von maga utan.

X. Az intézménvbe behozhaté személves hasznalati targyak kore

1. A telephelyen értékeket nem 6rziink meg! A személyes hasznalatban 1évo
targyakeért tulajdonosuk felel!

2. Kérink minden ellatottat, hogy csak a személyes sziikkségletnek megfeleld
mértékben tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

XI. Az étkezések rendje

A Napfény Haza telephely fogyatékkal €16k nappali ellatasat biztosité intézmény ellatottai
részére, igény szerint napi egyszeri meleg étkezést (ebéd) biztosit.
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Az id6sek nappali ellatasanak vonatkozdsdban az intézmény csak a demens személyek
szamara biztosit étkezést

Az étkezések idGpontjai:
1. turnus: 12 oratol — 12 oéra 30 percig
2. turnus: 126ra 45 perct6l 130rals percig

Az étkezés az intézmény ebédlbjében torténik. Orvosi javaslatra diétas étkeztetés biztositott.
Azon ellatottak szdmara, akik specialis (a szolgaltato 4ltal nem biztositott) diétara szorulnak,
kitldn hiitét biztositunk. Etelt csak névvel ellatott, zarhaté mlianyag vagy iiveg dobozban
(taroloedényben) lehet behozni. A behozott étel mindségéért, szavatossagaért felelléséget nem
vallalunk.

X1I: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

1. Az intézményi jogviszony megszlnik:
a. az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
b. az ellatott halalaval.
c. felmondassal — ellatott illetve az intézmény részérol

2. Az ellatott, illetve térvényes képvisel8jének kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetdje az intézményi jogviszonyt megsziinteti a felek megegyezése szerinti
idépontban, ennek hianyaban a ,,Megallapodas™-ban foglaltak szerint.

3. Azintézmény vezetbje az intézményi jogviszonyt megsziinteti, ha az elldtott a
hazirendet stlyosan megsérti.

4. Az intézmény vezetdje az ellatas megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen
tehetd panaszrdl irasban értesiti az ellatottat, illetve torvényes képviselojét.

5. Ha a megsziintetéssel az cllatott, illetve térvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Fenntartéhoz fordulhat

6. Az intézményi jogviszony megsziinése esetén az intézmeény vezetdje értesiti az
ellatottat, illetve térvényes képviseldjét:
« az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kdtelezettségérol,
« az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kovetelésrdl, karigényrdl, azok
esetleges el6terjesztési és rendezési modjardl.
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X111, Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok

7. Azigénybevevik ellatasért téritési dijat fizetnek, igy az ellatdsért egyeb juttatast nem
kériink.

8. Az intézmény alkalmazottja nem tantsithat olyan magatartast, amellyel az intézmeny
jogos érdekeit bizonyithatoéan sérti, jo hirét veszélyezteti.

9. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kdtelezettsége van. Igy a Napfény
Haza ellatottaitdl, illetve ellatottairdl szerzett barmilyen informaciét illetéktelen
személynek atadni nem szabad.

10. Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az ellatottakkal, azok hozzatartozdival
szemben udvarias, elézékeny magatartast tanusitani.

11. Az alkalmazottaknak ellatottainktdl, illetve hozzatartozoiktol, pénzt, vagy barmi mas
vagyoni elényt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

12. Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek 6vni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartdsa minden klubtag és alkalmazott szamara kotelezd.

XI1V. Az intézmény alapfeladatat meghalad6 program, szolgaltatasok kore és téritési
dija

A Napfény Haza az alapfeladatain kiviil szabadidds programokat szervez, amelyek igénybe
vétele dnkéntes, értiik téritési dijat nem kériink.

XV. A Napfény Hiza fogvatékkal élék nappali elldtasit végzd intézményre vonatkozo
kiilonos szabalyok

Fogyatékkal €élok nappali ellatasat végzé intézményében harom éven aluli gyermek nem
gondozhato.

Az intézményében nem gondozhaté az a személy, aki

e aki veszélyeztetd magatartast tanusit,

s orvosi ellatast és allandé apolast igényel.

e aza gyermek sem gondozhaté fogyatékosok nappali intézményében, aki kdznevelési
intézményben tirténd nevelésre, oktatasra alkalmas, és felvétele, elhelyezése a
kordnak, dllapotanak megfelel$ kéznevelési intézményben biztosithaté. Az emlitett
korlatozas nem vonatkozik, ha:

» tank&teles és a tanitasi év soran koznevelési intézményi ellatasban részesiild
fogyatékos gyermek tanitasi sziinet idején t0rténd ellatasara,

» arra a gyermekre, aki kéznevelési intézményben korai fejlesztésben ¢€s
gondozasban vagy fejlesztd nevelésben részesiil,

» anemzet koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 15. § (5) bekezdése
szerinti esetre.

Fogyatékkal él6k nappali ellatasat ny0jté intézményébe az ellatottakat csak probaidével lehet
felvenni. A prébaidé tartama harom honapnal hosszabb nem lehet.
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A fogyatékkal é16k nappali ellatasat végz0 intézmény az ellatottakkal/térvényes képviseldvel
kotott megallapodasban régzitett szolgaltatasok mellett, igény szerint gydgypedagogiai
segitségnyujtds és pedagdgiai segitségnyijtas szolgaltatasi elemeket is biztosit.

XV.
A szolgidltatdsok megtagadasa

A szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatasra) vonatkozo
felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkdlcsbe itkozik.

Az intézmény alkalmazottja, csupan azért, mert 6t az Ugyfél- a testi szenvedései altal okozott
ingerlékenysége, illetve szocialis helyzetének természete miatt — szoban megsértette, nem
tagadhatja meg a gondozasi szolgaltatasok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a térvényes eszkdzoket igénybe veheti.

Ha az ligyfél a Szolgalat eljaro munkatarsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tanusit, alkohol vagy drog befolydsa alatt 4ll, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhatd, tovabba a kliens felszdlithato az éplilet
haladéktalan elhagyasara.

A Hazirend stlyos megszegése a szocidlis ellatasok esetében (hazi segitségnyujtas, nappali
ellatasok) a szolgaltatas megsziintetését eredményezheti.

XVI1. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgoz6 mind a kliensek panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél,
valamint a gyermekjogi ¢s ellatottjogi képviselonél.

A panaszjog gyakorlasara a Szt. 94/E §-ban foglaltak az iranyadok.

A hazirend betartasa és betartatisa minden dolgozé és kliens erkolesi és anyagi
felelosség melletti kitelessége.

Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hazirendet silyosan megsérti.
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3. sz. melléklet

Munkaruha szabalyzat

Az Intézmény a munkaruha eltéré igénybevételére figyelemmel munkak&ronként
meghatarozott munkaruhat (véddruhat) biztosit, a szabélyzatban meghatdrozott kihordasi
id6tartammal.

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony létesitése probaid6é kikotéssel torténik, a
munkaruhara (védéruhara) vald jogosultsig a probaidé elteltével nyilik meg. A probaidd
tartama a kihordasi (juttatasi) idobe nem szamit be.

A kézalkalmazotti jogviszony probaidé alatti megsziinése esetén munkarvha (védéruha) nem
jér.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazott az 6t megilleté munka-illetve véddruhat ~ a nappali
ellatasban dolgozé munkatarsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalmaval a
munkaltaté nevére sz6l6 AFA-s szamldval szamol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizarélag a munkakdrére meghatérozott munkaruhajegyzékben szereplé munkaruhafajtat és
Kerepes Nagykdzség Onkorményzat Képviselé Testiilete altal elfogadott Intézményi
kdltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési 8sszeget hasznalhatja fel, a munkaltato felé
csak ez az Osszeg szamolhaté el

A munkaruha térités cimén kifizetendd Osszeget minden évben a telepiilési dnkormanyzat
hatarozza meg.

Munkaruha juttatés keretében nem biztosithatd illetve vasarlds esetén nem szédmolhato el
alséruhazat.

A munkaruha tisztitasa, karbantartasa a kdzalkalmazott kotelessége.

A juttatasi illetve kihordasi id6 leteltével a munkaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at.
A kihordasi id6be a munkavégzésnek egy honapot meghaladd, barmely okbdl valo
sziinetelése nem szamit be.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazasat, elhalilozdsit — a még fennmaradé idével ardnyos munkaruha arat a
munkavillalé koteles megtériteni.

Kerepes, 2020. szeptember 28.

Horvéath Vera
intézményvezetd
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A személyes gondoskodast nyijté szocialis intézményekben

foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

1. Alapszolgaltatasok

Ellatasi forma munkaruha-juttatas mennyiség  kihordasi idé
(db, par}

1. Etkeztetés Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 8ltony 1 1
Uteai cipd 2 1
Taska 1 1

2. Hazi segitségnynijtas

Gondozok részére

Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliuz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6itony 1 1
Utcai cipd 3 1
Kipeny 3 1
Kétény 4 1
Uteai cipd 2 1
Taska 1 1

Vezeté gondozd részére

Szoknya vagy nadrag 2 i
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 i
Kosztiim vagy dltony 1 i1
Utcai cipé 3 i 4
Kdpeny 3 1
Taska 1 1

3. Csaladsegités
Intézményvezetd

Utcai cipé 3 1

Kabit 1 2

Szoknya vagy nadrig 2 1

Blaz vagy ing 2 1

Kosztiim vagy dltony 1 1

Taska 1 1
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Csaladgondozé

Uteai cipé 3 1
Kabit i 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy dltiny 1 1
Tdska 1 1
Szocialis segitd
Utcai cipd 3 1
Kabit 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Faska 1 1

4. Nappali elidtasok

A nappali ellatasban dolgozé munkatirsak szamara az intézmény védoéruhazatot biztosit,
amelyek kihordasi ideje 1 év. Védéruhazat kéténybol, nadraghol, polobdl, munkacipobol all.
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A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas kiorében
foglalkoztatottak munkaruha-ellatisa

I1. Alapellatasok
Ellatasi forma munkaruha-juttatas mennyiség  kihordasi id6
(db, par)
1. Gyermekjoléti Szolgalat
Csalddgondozdk részére
Utcai cipd 3 1
Kabit 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bhiz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy ltdny 1 1
Taska 1 1
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4. szamu melléklet

Tovabbképzési Terv

Sorszam

Név

Nyilvanta
rtasi
szAm

Tovabbképzés
cime, szama

Ponté
rték

Kezdd | Helyettesits

idépo
nt

Kezdé
pontérték

Zaré
pontérték

Tovabbképzések koltségmegoszldsa:
Tovabbképzést teljesitdk szama:

Kerepes,
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Horvath Vera

intézményvezetd
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5. szamu meliéklet:

Gépjarmiihasznalati szabalyzat

(2019)



I

SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA

66

10.

11.

. A feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran, amennyiben

azt gazdasagossagi, hatékonysagi, vagy més koriilmények indokoljak, sajat tulajdonu -
ideértve a hazastars tulajdonat is - személygépkocsit hasznalhatnak.

Sajat tulajdonii személygépkocsit - hivatalos célra az intézmény vezetdje elézetes
engedélye alapjan lehet igénybe venni.

. 3.A sajat tulajdoni gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak nem feltétele a CASCO

biztositas megléte.

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
el8zetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznélataval kapcsolatosan
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatot kell adni a munkavéllalonak a
gépkocsival kapcsolatban. A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast
minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A nyilatkozat a személyi akta része.
A sajat tulajdond személygépkocsi hasznalataért kéltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikildetési feltiintetett km-tavolsag szerint az
{izemanyag fogyasztéasi norma és legfeljebb az APEH altal az adott idészakra kbzzétett
{izemanyagar, valamint 15 Ft/ km altalanos személygépkocsi-normakéltség
alapulvételével kiszamitott {izemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A fenntartasi kdltségtérités fizetésére az SZJA térvény 3. szamu mellékletének 11/6.
pontjaban, meghatarozott 6sszegli normakoltség vélasztasaval keriilhet sor. EJ$z6 pont
szerinti 15 Ft/km). Ebben az esetben a dolgozdnak nem keletkezik adokoteles
jovedelme, nincs adofizetési kotelezettsége.

Az tizemanyag koltségtérités osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma
atalanyt kell figyelembe venni.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képez6 Gt hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autdbusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

I
Sajat személvgépkocsival térténé munkaba jaras

. Napt munkaba jarasnak minésiil a lakohely vagy tartdzkodasi hely €s a munkavegzes

helye kozotti napi, valamint a munkarendtd] fliggé gyakorisaga rendszeres vagy
esetenkénti oda-€s visszautazas.
A munkavaéllald részére a Személyi jévedelemadodrol sz616 térvényben munkaba jaras
koltségtéritése cimén a jévedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendd térités
akkor jér, ha:
» munkavallald lakohelye vagy tartozkoddasi helye, valamint a munkavégzés
helye kozott nincsen kdzosségi kozlekedés;,
¢ a munkavallalé munkarendje miatt nem, vagy csak hosszi varakozassal tudja
igénybe venni a kzosségi kozlekedést; G
e ha azt a munkavillalé mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossaga



s

miatt nem képes a kozdsségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni.
A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarast a Polgarmesteri Hivatalnal a jegyz0,
Ujhartyén Véros Onkormanyzatanal polgdrmester engedélyezi.
A koltségtérités a Személyi jovedelemaddrol szolo 1995. évi CXVIL. torveny,
valamint A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol szolo 39/2010.
(11.26.) Kormanyrendelet alapjan szamolhat6 el. A koltségtérités a munkaban t61ttt
napokra 15 Ft/km &sszegben keriil megallapitasra.
Az elszamolas havonta utdlag torténik.
Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb 6sszegl
koltségtéritést hataroznak meg a dolgozo részére, akkor az adémentes mérteket
meghalad6 Gsszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szarmazo jovedelemnek
mindsiil.

Kerepes, 2020.szeptember 28.

67

Horvath Vera
intézmény vezetd



1. szamd melléklet

NYILATKOZAT
a munkaba jirdssal kapcsolatos utazdsi kéltségtérités jogeim igénybevételéhez

A Kormany 3972010, szdmit, a munkaba jardssal kapesolatos utazdsi koliségtéritésrdl szaolo rendelete eldirja,
hogy az ezen jogcimen igénybevevd munkavallalok kitelesek nyilatkozni lakdhelyiikrdl és rartozkoddasi helyiikrol,
valamint arrol, hogy a napi munkdaba jards a lakéhelyérdl vagy a rartézkoddsi helvérdl torténik-e.

ARMIOLE (HEV  STEFVEZEHEEVSETI .. oo viv e o vt e et et et e et et e et e e e e e e e e

nyilatkozom, hogy

(A térvény alapjén annak a lakdsnak a cime, amelvben a munkavdllalé élewvitelszeriien lakik, amelyet a
munkavallalo a lakcimbkartvajaval td igazolni.)

Tartézkodasi helyem:

(Annak a lakasnak a cime, ahol — lakdhelye végleges elhagvasanak szandeéka nélkiil ~ a munkavdllals harom
honapnal hosszabb ideig tartozkodik,)

A munkiba jards médja: vonat, tivolsagi busz, személygépkocsi, egyéb (megfeleld rész alahizando vagy
egyéb kategoria esetén megnevezends).

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség
lakohelyemr6! / tartézkodasi helyemrol
(megfeleld rész alahuzando)

....................... km viszonylatban

(részletezve a havi bérlet éra / vonatjegy / buszjegy ara / benzinkdliség/ egyéb)

Buntet6jogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szerepld adatok valosak. Tudomdsul
veszem, hogy amennyiben fenti adataimban valtozds kévetkezik be, dgy munkaltatom felé bejelentési
kotelezettségem all fenn.

Kerepes, .......ooovviveviien,

munkavallalé aldirasa
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2. szamu meliéklet
Targy: sajat gépkocsival torténé munkdba jaras engedélyezese
TISZtelt ... !

Kérelmét megvizsgaltam, miszerint megallapitottam, hogy a 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet
és az Szja tv. 25.§ (2) és (4) bek. alapjan jogosult arra, hogy a munkéaba jarashoz
személygépkocsit hasznéljon.

Kérelmébol megallapitottam, hogy a lakohelye/tartozkodasi helye és a munkahelye kozotti
tavolsag ............. km.

Kérem, hogy a targyhdnapot kovetd 5. napig az erre rendszeresitett dokumentumon - a
jelenléti ivvel megegyezé modon - adja le a kéltségtéritési igényét. Koltségtéritésre csak a
munkaban toltott napokra jogosult!

Engedélyezem, hogy az Szja Tv-ben meghatérozott hatalyos adomentes dsszeget szdmolja el
2018, ...l 1 napjatol, mely jelenleg 15Ft/km.

A fentieken tul a személyi jovedelemadorsl szold 1995. évi CXVIL térvény 25. § (2) es (4)
bekezdés alapjan a ...l /hé Bsszegih koltségtéritési atalanyt allapitok meg,
melyre a 30 napot meghaladé egybefiiggd tavollét esetén nem jogosult.

Datum:

Horvith Vera
Intézményvezetd

TudoMASUl VESZEIM: oo\ e iiiie it i raaaeeaeaaein
Datum

A Korabbi barmilyen egyéb megillapodas a fentiek szerinti elszimolas elfogadisit
kévetden hatalyat veszti.
Tudomadsul veszem: .. ......oioiiiiiiiiiiii
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3. szama meliéklet
Elszamol6 lap gépjarmiivel térténé munkaba jirds hasznalatinak koltségtéritéséhez
2019. év hoé

Munkaltato: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatisi Kézpont
Név:

Lakcim:

Lakéhely és munkahely kézotti tavolsag / oda ~vissza /:
Jogosultsagi napok (kérjiik, X-szel jelolje!):

1. 2. 3. 4. 5. 6.
7. 8. 9. 10. 11. 12.
13. 14. 15. 16. 17. 18.
19. 20. 21. 22, 23. 24.
25. 26. 27, 28. 29. 30.
31.

1gazolt/elszamolhat Elszimolhaté Elszamolhaté km

. . . Km dtaldny Kifizethetd dsszesen
O napok szama km/nap {sszesen

15 Ft/km

A Kerepes Viéros Szocialis Alapszolgaltatasi Kdzpont munkavallaléjaként nyilatkozom, hogy
a fenti napokon sajat gépjarmiivel utaztam a munkahelyemre, igy a koltségtéritésre jogosult
vagyok

Dolgozé alairasa
Datum:

70




Megismerési nyilatkozat

Név Munkakdr Alairas
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6. szam melléklet:

Kerepes Viaros Szocialis Alapszolgaltatisi Kozpont

Vagyonvédelmi Szabilyzata

Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpontja a  Szervezeti és  Mikddési
Szabalyzataban és a Hazirendben megfogaimazottakkal Osszefiiggésben az mtézményi és
személyi tulajdon megévasa, védelmének elbsegitése, a biztonsdg és a rend biztositdsa
érdekében a vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az alabbiak szerint hatarozom
meg.

I.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya:

1.1. A vagyonvédelmi szabdalyzat teriileti hatalya kiterjed valamennyi telephelyre, feladat
ellatasi helyre, ezek a kovetkezok:

s Székhely: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.
s Telephely: Mosoly-Vir Biztos Kezdet Gyerekhaz 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.
o Telephely: Napfény Hdaza 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

1.2. A szabalyzat személyi hatalya a felsorolt telephelyeken, feladat ellatasi helyeken
tartdzkodo személyekre.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:

2.1. Az intézmény rendeltetésszerti mitkddésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszkozok megoviasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasara, a bekdvetkezett események okainak

feltarasa, az intézményben lakok, és az intézményi dolgozdk személyi tulajdona védelmének
eldsegitése.
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2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak munkakdri es
emberi feleldsséggel Gsszhangban allé kotelessége és erkolesi felel6ssége. Az eldirasok
megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyomaén bekdvetkezett esemény silyabol és jellegétol
fiiggben, - fegyelmi,- kartéritési vagy blintetdeljarast von maga utan.

2. A vagyonvédelem dltaldnos feladatai:

3.1. A vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartdsanak ellendrzése, az ezt sért0 vagy
veszélyeztetd cselekmények megelézése, megakadalyozdsa, felderitése. 3.2. A tulajdont
kérosito személyekkel szemben — a cselekmény stilyossagatol, jellegétél, mindségétdl
fiiggben — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési felelosségre vonas kezdeményezésére.

3.3. A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgald berendezések mitkodéképességének
biztositasa, ellendrzése,

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.
3.5. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.
3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének megszervezése

IL
A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetdi feladatok és hataskirok

1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasardl, a vagyonvédelmi
tevékenység iranyitasarol, ellendrzésérol.

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatasahoz szilkséges személyi €s targyi
feltételeket.

1.3. Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbol karositokkal
szemben a kartéritési koveteléseket.

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvéntartasardl, kezelésérdl.

I
Az intézményt hasznalok kotelezettségei

1. Az alkalmazottak kotelezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

1.2. Az anyagi és szellemi erforrasok hatékony felhasznalasat tevékenységével elésegiteni.
1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint
a biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni, annak
szabalyait megtartatni.

1.4. Kézvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomésdra jut, hogy az intézményi
vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve blim, - vagy mas egy€b cselekmény
kovetkeztében kar érte.

2. Az intézmény klienseinek, ellitottjainak kitelezettségei:
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2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megovni, azokat rendeltetésszertien
hasznalni.

2.2. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni, az intézményi tulajdon elleni biin vagy egyéb
eseményeket megeldzni, ha ilyen a tudomaésukra jut, az intézmény valamelyik alkalmazottjat
azonnal értesiteni.

Iv.
A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének elosegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfelel6 irodahelyiségek,
Sltozok biztositasaval, zarhato szekrényekkel segiti el6. A munkavégzéshez nem sziikséges
személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni tilos. Az eloirt tilalom ellenére az
intézménybe behozott dolgok eltlinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény
felelosséget nem vallal. A munkaid alatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes
targyaikat megfeleléen 6vni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket hasznalat utan
bezarni, a nyilaszard szerkezeteket tavozaskor bezarni, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsoini.

2. Intézményi tulajdont képezd anyagok, eszkozok, gépek védelmének elosegitése:

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkbz6k elsésorban
és alapvetben az intézmény fenntartasat és mikodését szolgdljak. A munkavallalok és a
kliensek/ellatottak kotelesek az intézmény tulajdonat képez6 anyagokat, gépeket és
eszk&zoket rendeltetésszerlien, a hasznalati Utmutatéban feltiintetett modon hasznadlni. Sériilt,
valamilyen modon kéarosodott eszkézoket hasznélni nem szabad, a kdrosodast azonnal
jelenten kell az intézményvezetdnek, tavollétében helyettesének. Az intézmény tulajdonat
képezé targyban szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt okozott karért - a Ptk-ban
meghatarozott médon a munkavallalo anyagi felelosséggel tartozik.

3. Lezdrt helyiség felnyitisa
Ha a helyiség nyitasa elétt erGszakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin érintetlenil

hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetdjének, vezetdjének, annak
tavolléiében helyetiesének és a vélhet6 karokozas mértékétdl fiiggben a renddrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkévetett bincselekmény, szabalysértés esetén a intézmény vezetdje
jogosult.

3. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaid6 befejezése utan be kell zami. Minden kulesbol a
sziikkségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely pancélszekrényében &rziink.
Nem intézményi alkalmazottnak kules nem adhato ki. Ujonnan belép6 dolgozé alairasaval
igazolja mely helységek kulcsait vette at hasznalatra. Kilép6 munkavallalok kotelesek az
altaluk hasznalt kulcsokat az intézmény vezet§jének, tavollétében helyettesének atadni, a
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6. Kulesmasolds, zarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét kiilsd vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a
potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitogépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zarhatoak. Mindazon
gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erdkifejtése nélkiil mozdithatok (pl. TV,
DVD, HIF], kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.) hasznalaton kiviil a rendeltetési helyén, vagy
a zarhato eszkoztarold helyiségben kell érizni. Az eszkdzoket hasznalatba vevok kotelesek az
atvétel eldtt ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas allapotat, €s az
esetleges eltéréseket az intézménység vezetdjénck jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az épiiletek allaginak megovésa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztasa, ez a tilalom a dekoracids céllal felhelyezett targyakra nem
vonatkozik.

10. Pénzkezelés

Az intézmény nem pénzkezeld hely. Az ellatottakto] beszedett téritési dijak minden nap banki
befizetésre keriilnek.

11. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek mindstil minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetésszer(i miikodését jelentdsen zavarja, illetdleg lehetetlenné teszi. fgy: -
természeti és ipari katasztrofak, valamint a természeti kornyezet allapotat 1ényegesen ronté
fold-, viz- vagy 1égszennyezés, - jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészseget
jelentdsen karosito vagy az életét veszélyeztetd események bekdvetkezése - jogszabaly szerint
silyosnak minésiilé foglalkozasi baleset, - minden olyan kdrokozas, amelynél a becsiilt kar
nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jelentds kulturalis érték nagysagatol fuggetleniil
minden karokozas, - az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat, - a kiépitett €s
alkalmazott biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések, felszerelések megrongalasa, - az
intézmény teriiletén elkdvetett blincselekmény, szabalysértés, - az intézmény magasabb
vezetdi beosztasban dolgozdjaval szemben biincselekmény alapos gyantja miatt elrendelt
nyomozas, - az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa,

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetdt,
tavollétében helyettesét. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul intézkednie kell az
emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejiileg gondoskodni kell arrdl, hogy a
rendkiviili eseményrdl az elharitasara hivatott szervek (renddrség, tlizoltosag, mentok,
ANTSZ, polgari védelem stb,) mielsbb értesiilienek. A rendkiviili eseményekrol az intézmény
vezetdje nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

12. Rendezvények biztositdsa
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A munkavégzéssel dsszefiiggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell jelenteni az
Intézményfenntartonak (helyszin, idépont, résztvevok kore, felelds intézményi dolgozo). A
belsd rendezvények biztositasa az intézményvezetd, tavollétében helyettese, valamint a
telephely vezetdinek feladata.

13. Eljards ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsiagot okozo szer fogyasztasa, illetve hasznélata tilos,
mérsékelten alkoholfogyasztas protokolaris rendezvényeken megengedett. Az intézmény
vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban érkez0, randalirozé, a t6bbi kliens/ellatott
nyugalmat hangoskodassal megzavardkkal szemben.

Ittassag alapos gyanija esetén az intézmény vezetdje kérheti az alkoholszondas ellen6rzést.
A vizsgalat lebonyolitasanak méodjarol tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt, arrdl, hogy
alkoholos vizsgalat kdvetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgélatrél jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyben régziteni kell a szonddzas eredményét, vagy a megtagadas tényét. A
jegyzokonyvben rigziteni kell a megtett intézkedést, illetve feleldsségre vondsi javaslatot.
14, Eljaras bombariado esetén

A bombariado elrendelésekor alkalmazott eljarast a Tizvédelmi Szabalyzat szabalyozza.

Kerepes, 2020, szeptember 28.

Horvath Vera
intézményvezetd
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BEJELENTES RENDKIVULI ESEMENYROL/ESEMENYROL

..............................................................................................................

............................................................................................................

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (o kialakult helyzet leirdsa, a hely és idépont
megjeldlése, a kivalté okok, a varhato hatdsok, az emberéletben, testi épségben és az
egészséghen, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kérnyezetben bekévetkezett
veszteségek, kdrok, a megelSzéshez, az elhdritdshoz, vagy a védekezéshez sziikséges feltételek
rendelkezésre dlldsa, vagy elégtelensége, jelzése, hogy szilkség van-e fenntartoi
beavatkozasra, vagy kommunikdcios intézkedésre)

...............................

............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................
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Megismerési nyilatkozat

Név

Munkakor

Datum

Alairas

78







