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I. Altalanos rész

1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatkoz6 jogszabalyok

A szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IlI. térvény,

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. Torvény

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol sz61615/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

A személyes gondoskodést nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (VIII. 4.) SZCSM
rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.
(XIL. 23.) Korm. rendelet

A gyadmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérol és a
szocidlis szakvizsgarol sz6lo 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

A gyamhatosagok , a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtéd szervek
¢s szeméelyek éltal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII.
17.) Korm. Rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények hatosagi nyilvantartasaérol és ellenorzésérol szolo
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015.
(X1II.23.) Kormanyrendelet

A 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény

A koézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérol

A Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény

A panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV.
torvény.

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

Az Informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011, évi CXIL torvény



e A tobbszor médositott 1992, évi XXXIII. térvény €s annak 5. sz.
melléklete a kizalkalmazotti alapnyilvantartasrol

Az SZMSZ az Alapszolgaltatasi Kzpont vezetésének és milkodésének, az Intézmeény

jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:
a. az Intézményre és mikodésére jellemzd, részben hosszabb id6re

érvényes adatokat, alapvetd elveket és el6irasokat, az Intézmény és
egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,
b. az Intézmény és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkozo

rendelkezéseket,
c. az Intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos

mukddeési rendelkezéseit, bels¢ szabalyozasait
d. az Intézményvezetd €s ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a

dolgozdk jogait és kételezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendil kotelezettsége.

2. Az Intézmény altalanos adatai

Az Intézmény neve: Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatasi Kdzpont

Intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkorményzata (2144 Kerepes Vorosmarty u. 2.)

Az Intézmény telephelyeinek neve:

» Napfény Haza Id6sek és Fogyatékkal €10k Nappali Ellatasa

» Mosoly-Vir Biztos Kezdet Gyerekhaz
Az Intézmény székhelyének cime: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.
Az Intézmény telephelyének cime: 2145. Kerepes, Wesselényi u. 1.
Az Intézmény székhelyének telefonszdma: 06-28-560-390
Telephely telefonszama:

» Napfény Haza:
> Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerekhaz:

Az Intézmény honlapja: www.kerepesszak.hu

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

Az intézmény telephelyének e-mail cime: napfenyhaza@kerepesszak.hu

Intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)
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Szimlakezel6 szerv: Kerepes Véaros Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)
Intézmény adészama: 15767642-2-13

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2009. marcius 5.

Torzskonyvi azonosité szim: 767642

Torzskonyvi igazolas szama, kelte: 13/767642/2/2009, kelte: 2009. aprilis 2.

Alapité okirat médositas hatirozat szama: Kerepes Varos Onkormanyzat 30/2014. (II. 24.)
Kt. hatarozata

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs vallalkozasi
tevékenysége

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

Feliigyeleti szervek:
e Kerepes Varos Onkormanyzata
e Pest Megyei Kormanyhivatal

Intézmény agazati azonositoi:
> S0251823
» S0516530
> 50251823
» S0306496

KSH statisztikai szamjel: 15767642-8899-322-13

Szakdgazat megnevezése, szima: Mashova nem sorolhaté egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil, 889900

Intézmény feladatai, kormanyzati funkciészamai:

e Szocialis étkeztetés: 107051
Hazi segitségnyjtas: 107052
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 104042
Iddsek Nappali Ellatasa: 102031
Fogyatékkal €10k Nappali Ellatasa: 101221
Biztos Kezdet Gyermekhéz: 107052

Fenntartoi feliigyelet: Kerepes Varos Onkorményzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)

A vezeto Kinevezésének rendje:



Az intézmény vezetbjét palyazat Gtjan az alapit6 szerv Képviselo-testiilete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:
Vezetdje onalléan

Az Intézmény bélyegzdje: Kerepes Varos Onkormanyzat
Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
Kerepes, 2144 Szabadsag ut 165.

Korbélyegzé lenyomata: Kék koncentrikus kor keriiletének savjaban a fenntart6 neve, és az
Intézmény elnevezése, székhelye, kbzépen cimer.

Az alapszolgaltatisok megszervezését alitimaszté jogszabalyok:
e A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6161993.évi II1. tv. 56 § (1), (2) bek.

57§ (1) bek. c), d), e), ), pont,

e Az egyes szocialis targyt torvények modositasarol sz6l6 2004. évi CXXXVI. térvény
25§ (1) bek.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXI. tv. 15§ (2)
bek. a) pont

3. Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocialis és/vagy mentalhigiénés problémdk, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok széméra nyujtott személyes szocidlis ¢€s
gyermekjoléti alapszolgéltatasok biztositdsaval, egyéneknél/csaladokban bekovetkezett
krizishelyzetet megeldzzikk, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad
onallo életvezetési képessége fenntarthato.

Ennek megvalositasa érdekében komplex csaladgondozasi programot biztosit az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank fordulé kliensek problémdit komplex moddon, a
szolgaltatasok hatékony koordinaciojaval, gyorsan oldjuk. A gondozasi kapcsolatban
t6reksziink arra, hogy a hozzank fordulé emberek, csaladok autonémidja ne, vagy a leheto

legkisebb mértékben sériiljon.

Az intézmény valamennyi munkatarsa a szakma etikai kédexe szerint végzi munkajat.
Szigorian tilos a kliensekkel, elltottakkal tartasi, életjaradéki, oroklési jognyilatkozatot

tenni.
4. Jogalanyisag

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

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvalositasa érdekében — szerzddéseit
onalloan koti, a fenntart6 jovahagyasaval.



Az Intézmény perbeli cselekményeit — a fenntarté jovahagyasaval — meghatalmazott jogi
képvisel6je utjan végzi.

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

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szereplé belso jelegli utasitasok, €s
szabalyzatok vonatkoznak:

hazirend,

GDPR és adatvédelmi szabalyzat

leltar és selejtezési szabalyzat

munka ¢€s tlizvédelmi szabalyzat

munkaruha szabalyzat

tovabbképzési terv

gépjarmi hasznalati szabalyzat

vagyonvédelmi szablyzat

Az Intézmény SZMSZ-ét - a fenntarté dnkormanyzat képviselo testiiletének hatirozata
alapjan - az Intézményvezet6 adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény
vezetdire s minden alkalmazottjara nézve kotelez6 a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa
fegyelmi felel6sségre vonast esetleges jogi tton térténd tovébbi fellépést eredményez.
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I1. Szervezeti felépités

1. A szervezet

1.1 Szervezeti abra/iranyitas

Kerepes Varos
Onkorminyzat (fenntarto)
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Gyermekhdaz
dologz6i




2. Az Intézmény miikodése
2.1 Miikodési teriilet

Kerepes Varos kozigazgatasi teriilete.

Ellatottak kore:

o (Csalad és Gyermekjoléti Szolgiltatas: a Kerepesen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekkort személyek, valamint a
telepiilésen atmenetileg tartozkodo gyermekek, akiket a segitségnyujtas elmulasztasa
veszélyeztetne. A szolgdlat klientirdjahoz tartoznak tovabba a véalsaghelyzetli
varandos anydk.

A Szolgalat Kerepes Varos kozigazgatasi teriiletén él6k ellatasat végzi, mindazoknak,
akik a Szolgalatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal valo
egylittmik&désre kotelezettek.

Szociilis étkeztetés, hazi segitségnyujtas: a szolgaltatasokat azoknak a Kerepesi
személyeknek biztositjuk, akik 6nmaguk ellatasara 6ner6bol nem képesek, és réluk
nem gondoskodnak.

o Nappali ellatasok:

- Idések nappali ellatasa: Az intézménybe felvételt kérelmezd cselekvoképes
kerepesi id6skort lakos.

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

e Biztos Kezdet Gyermekhaz: Kerepes, Godoll6, Mogyordd kozigazgatasi teriiletén
€16 0-3 éves gyermekek és sziileik.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény létszamarol €s Osszetételérdl a megjeldlt jogszabélyok alapjan az
intézményvezetd rendelkezik. Az Intézmény allandé szakmai személyzetén feliil sziikség
esetén tovabbi kisegité személyeket alkalmazhat a fenntartd el6zetes. Az Intézményben folyo
szakmai munka mindségi javuldsa érdekében az Fenntart6 a személyzet részére biztositja a
rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion valo részvételt, illetve eldsegiti a hasonld
teriileten dolgozd munkatarsakkal torténd folyamatos tapasztalatcserét.

Szakmai létszamok, munkakorok

| Szervezeti pozici6 | Fé | Munkakér




Intézményvezetd 1 6 intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes 1 6 intézményvezetd
helyettes/csalddsegité
Intézményi asszisztens 16 szocidlis asszisztens
Csalad és gyermekjoléti 316 csaladsegitd
Szolgalat
Szocialis Szocialis 116 szocialis asszisztens
ellatasok étkeztetés
Hézi Segitség- 316 gondozo
nyujtas
Idések ellatasa 116 gondozd
1f6 intézményvezetd
Fogyatékkal élék (fogyatékkal é16k nappali
ellatasa ellatasa)
216 gondoz
1 1o terdpids munkatars
Technikai 0,5 f6 takarit6
munkatars
GYH vezetd 106 GYH vezetd
Mosoly-Var
BK.
Gyerekhaz GYH munkatars | 16 munkatars
GYH segitd 0,5 1o munkatdrs

III. Miikodés rendje

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

A munkaltatéi jogok gyakorlsa a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Az aldbbi fobb témakorok tartoznak ide:

a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

c. ajogviszony megsziintetése,

d. a dolgozdkkal kapcsolatos, az iranyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvéntartasok vezetése,

e. szabadsigolas,

f.  afeleldsségre vonas és az anyagi felelosség alkalmazésa, stb.
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Az Intézmény egészére vonatkozoan a munkaidé beosztasért és a kdzalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992 évi XXXIII. Torvény, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyok altal
megkivant nyilvéntartasok vezetésért az Intézményvezetd a felelds.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidd, a tilmunka, a titoktartasi kotelezettség szabélyit a mindenkor hatdlyos magyar
jogszabalyok, igy kiiléndsen a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezései szabalyozzak.

2. A fenntarto feladatai és jogkore

a. jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzatat

b. dont az intézmény, alapité okiratarol, gazdalkodasi korérol,
atszervezésérol, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol,
nevének megallapitasarol

c. kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezet6t és gyakorolja az
intézményvezetovel kapcsolatos munkéltatoi jogokat,

. segiti és ellenorzi az Intézményben foly6 szakmai munkat

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

f. részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozd szakmai koncepciod
kidolgozéasaban,

g. jovahagyja az Intézményvezet6 altal az Intézmény mikodésére
vonatkozo6an 6sszeéllitott éves beszdmolot

h. meghallgatja és jovahagyja az Intézményvezetd jelentését a kovetkezo
idészakra vonatkozo feladatokrol

1. azintézményvezet6 altal benyujtott tervezet megvitatasat kovetden

meghatarozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi
segitségnyujtasra és az étkeztetésre vonatkozo intézményi és személyi
téritési dijat.

jovéahagyja a kovetkezo évi koltségvetést, melyet az intézményvezetd
terjeszt el

ellendrzi az Intézmény gazdalkodasét és mitkddésének torvényességét.
intézményi fejlesztéseket kezdeményez

. stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az

Oonkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

n. kikéri az illetékes hatdsag véleményét az intézmény mitkdését érinté
lényeges dontés meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény
megsziintetése, feladatkdrének megvaltozasa esetén.

0. kivizsgaljaa GYVT 36.§ (2) bekezdése alapjan hozza érkezo
panaszokat és szlikség esetén intézkedik a panaszt kivalté okok
megsziintetése irdnt, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a
miikodést engedélyezo szervet.

p. dont a jogszabalyok €s a belso (szervezeti) szabélyok éltal nem
szabalyozott minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az
Intézményvezeto, illetve az Intézmény dolgozodinak hataskorébe

q. A fenntartd a szervezeti miikddési szabalyzat jovahagyasat akkor
tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program

L

e
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jovéhagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
térvényben, valamint a jogszabdlyokban eldirt kévetelményeknek.

r. A fenntart a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsd
szabélyzatok jogszeriiségét. Az ellen6rzés eredményeképpen a
fenntarto felhivia az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabalyzatot
megsemmisiti.

3. Az Intézményvezeto feladatai és jogkore

Az intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogksrében
felelosséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntart6 egyiittmiikodésével és feliigyelete alatt,

emellett:
1.

2

10.
11.
12.
13,
14.

15.

A fenntarté altal elfogadott éves koltségvetés alapjan iranyitja, vezeti €s szervezi

az Intézmény munk4jat,

Gondoskodik a kdltségvetési, sszegek célszeri felhasznalasarol, pénziigyi

fegyelem és jogszabaly betartaséarol,

Az Intézmény nevében aléirdsra az intézményvezeto jogosult. Aldirasi jogkort

meghatarozott esetekben irdsban 4truhdzhat.

Az Intézmény nevében kotelezettség véllalast, szerzodéseket, kizarolag az

intézményvezet6 kothet.

Sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérol

Uj szervezeti egységek 1étrehozasardl, 1j egyedi programok inditasarol, palyazatok

beadéasardl javaslatot tehet a fenntartonak, mely tigyekben a fenntart6 elzetes

irasbeli hozzajarulasat kdvetden donthet.

Gyakorolja az intézményben dolgozé valamennyi munkatars feletti munkaltatoi

jogokat.

A munkaéltatoi jogok gyakorlasa a dolgozok jogviszonyéval kapcsolatos

valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Az alabbi f6bb témakorok

tartoznak ide:
a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

c. ajogviszony megsziintetése,

d. a dolgozokkal kapcsolatos, az irdnyadé jogszabaly (a
kézalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992 évi XXXIIL Tv.) szerinti
nyilvantartasok vezetése,

e. szabadsagolas,
f. afelelésségre vonds és az anyagi felelosség alkalmazasa, stb.
g. KIRA rendszer miikddtetése

Elkésziti, médositja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat, és bels6

szabélyz6it, a modositasokat elSterjeszti a képviselotestiilet felé.

El6késziti az alapito okirat modositasat.

Koordindlja az 0j szolgéltatasok miikodési engedélyeztetési teenddit.

Gondoskodik az egyes szolgaltatdsok kozotti koordindci6 biztositasatol.

Szervezi az sszintézményi értekezletet, vezet6i értekezleteket, szuperviziot.

Segiti és ellendrzi az Intézményben folyé szakmai munkat

Elkésziti a Fenntarto altal meghatérozott médon, az Intézmény mukddésére

vonatkozéan sszeallitott éves beszamolot

Elbterjeszti a képviseld testiilet részére az intézményi kéltségvetest.
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16.

17

18.

19:
20.
21,

22,
23.

24.
23
26.

Meghatarozza a hazi segitségnyujtasra, az étkeztetésre és a nappali ellatasokra
vonatkozd intézményi és személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra
vonatkozd testiileti eloterjesztést.

Intézményi fejlesztéseket kezdeményez

Stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az
onkormanyzati, civil és egyhdzi szervezetekkel

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

Az Intézmény épiileteit és berendezési targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthetd tigyekben azonnali (eseti) intézkedési
és tajékoztatasi kotelezettsége van a fenntart felé,

Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszk6z6k, gépek javitasara.

Az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban allo vallalkozoknak jelzi a telephelyen
1évé eszkozok karbantartasi illetve javitasi igényeit.

Megszervezi az intézmény miikodésével kapcsolatos megbeszéléseket,
Ellendrzések alkalmaval képviseli az intézményt.

Kizéarélagos utalvanyozasi joga, ktelezettsége és fellelGsége van.

Intézményvezeto felellosége:

L.

10.

Felelos az intézmény lizemszer(i mikodéséert.

Felelos az Intézmény gazdalkodasaét és miikodésének torvényességéért.
Felelos az Intézmény targyi eszkozeiért, a targyi eszkozok leltarozasaért, a
selejtezésért.

Felel6és az intézményi vagyonaért.

Felelés a hatosagi (Kormanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem,
stb) eléirdsoknak megfeleld mikodésért, hidnyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcsolatban jelentkez6 barmely egyéb
ligyért is személyes felelosséggel tartozik az irdnyado jogszabalyok szerint.

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hataridon beliil-
munkajogilag és a polgarjog szabalyai szerint felelds az Intézmény eredményes
mukodéséért, kinevezésében, munkakari leirasaban és a belsoé szabalyzatokban
szamdra eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie
kell, illetve megtenni elmulasztott.

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

A vezeto felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsdban
meghatarozott személyes felelosséget.

Felelos, a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi rendszer 415/2015 rendelet
szerinti vezetéséért. A rendszerhez val6 hozzaférés biztositasaért.

4. Vezetoi feladatok
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I. Intézményvezeté helyettes/ Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat szakmai

1.

bt

=

10.
11,
12.
15.

14.
L.
16.
17.
18.

19.
20.

21,

vezetd

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén képviseli az intézményt az alabbi
esetekben, tigykorokben:
a. teljesités igazolasok
b. utalvanyozasi jogkor
c. képviselo-testiilet, illetve szakbizottsagok tilésein val6 részvétel
d. halaszthatatlan esetekben karbantartasi munkak megrendelése
e. hatosagi ellendrzések
f. munkaltatoi jogkor (kizarélag a munkavallalé rendkiviili felmondasa esetén)
g. az intézményvezetd irdsos utasitisa alapjan felhatalmazhatja tovabbi
tigykorok vitelére
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gyermekjoléti szolgdlat szakfeladat szakmai
munk4ajat.
Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrdl szl6 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrdgzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvéantartési kotelezettségének elmulasztisa fegyelmi felelloségre
vonast eredményez
Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mikodéset.
Prevenciés programokat szervez, egyiittmiikddve az intézmény tobbi szakmai
egységével.
Dont a csaladsegitok helyettesitésérol.
Fogadija a beérkezd jelzéseket, megszervezi a szolgaltatast
A szolgalathoz érkez jelzéseket heti rendszerességgel tovébbitja a gyermekjoléti
K&zpont felé.
Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket
Részt vesz az intézményi koltségvetés eldkészito tervezésben
Részt vessz a munkatarsak szuperviziojat.
Részt vesz az dsszintézményi értekezleten,
Egyiittmiikddve az intézményvezetovel gondoskodik a szakmai iranyitasa ald
tartozo kozalkalmazottak szabadsagoldsanak megszervezésérol és helyettesitésrol
Elkésziti az id6szakos és soron kiviil kért jelentéseket
Elkésziti a szakmai irdnyitasa alé tartozd szolgaltatas éves beszamoldjat
Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a biztonsdgos munkavégzes feltételeit €s
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.
Jogosult szakmai irényitdsa ald tartozé szolgaltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacio alairasara, az intézmény nevét visel6 bélyegzé hasznalatara
Ellenérzi a vonatkozd jogszabélyok és belsé szabalyzatok el6irdsainak betartasat,
a csaldadgondozok etikai magatartasét, az éltaluk vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerl vezetését
Felelds az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességeért
Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai iranyitdsa ald tartozd szolgaltatast
végzé kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd
tavollétében onalldan dont a fenti kérdésben
A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az

intézményvezetonek.
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22. Megszervezi, bonyolitja, dokumentalja a jogszabaly szerinti a szakmakozi
megbeszéléseket és az éves gyermekvédelmi tanacskozast,

23. A szakmai irdnyitasa ald tartozd szolgaltatds vonatkozdsdban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére és a fegyelmi
felel6sségre vonasra.

24, Kozremilkodik a hozza beosztott koézalkalmazottak munkakéri leirdsanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitasaban.

25. Biztositja a csaladgondozok részére az esetmegbeszélések lehetdségét.

26. Gondoskodik a gondozasi tervek kialakitasardl.

27. Szakmai segitséget a csaladsegitoknek a feladat ellatdshoz.

28. Szoros egylittmiikodést alakit ki a helyi €s térségi szocialis, gyermekjoléti és
egészségiigyi  szolgaltatokkal, igy segitve csaladok hozzajutdsit a
szolgéltatasainkhoz.

29. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

30. Munkéjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

31. Betartja a személyes és kozérdekli adatok védelmérdl szdlo, adatkezelésre
vonatkoz6 torvényt.

32. Megovja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

33. Betartja a t{iz és munkavédelmi szabalyokat.

34. Betartja ¢és betartatia a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik.

Intézményvezet6 (fogyatékkal él6k nappali ellatasa)

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a nappali ellatas szakfeladat szakmai munkajat
Képviseli a telephelyet, az alabbi iigykérokben

a. telephelyi karbantartasi munkaélatok elvégzésének teljesitésigazolasa

b. szakmai miihelyekben valo részvétel és képviselet

c. alarendelt munkatarsai szabadsagolasi titemtervének kidolgozésa és betartatasa

d. a telephelyen dolgozdk helyettesitésének megszervezése

Fogadja a beérkezo igényeket, megszervezi a szolgaltatast

Szervezi €s levezeti a szakmai munkaértekezleteket

Részt vesz a koltségvetés elokészitd tervezésben

Részt vesz az 6sszintézményi értekezleten, vezetdi értekezleten, szupervizion.

A szakmai irdnyitdsa ald tartozé szolgéltatds vonatkozdsdban vezeti az el6irt
nyilvantartasokat, elkésziti az iddszakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
val6 adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapt elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelléségre vonast eredményez.

Felel6s a normativ elszamolas alapjat képez6 dokumentumok hibatlan vezetéséért,

10. Elkésziti a szakmai irdnyitasa ala tartozé szolgaltatas éves beszamolojat
11. Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt

esetben jelez az intézmény vezet6jének, annak akadalyoztatdsa esetén az intézmény
vezetd helyettesnek.

12. Jogosult szakmai irdnyitdsa ald tartoz6 szolgéltatas tevékenységével kapcsolatos

szakmai dokumentacié alairdsara, az intézmény nevét visel6 bélyegzd hasznalatara
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13,

14.

135.

16.

17.

18.

18,
20.
21,

22,

23,

24.
25,
26.

27,

28.
29.
30.
3l

I1I.

Ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabélyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozé etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentaciét, segiti azok
szakszerll vezetését

Felelds az altala kiadott feladatok, utasitisok helyességéért

Jelzi az intézményvezetének, ha a szakmai irdnyitésa ala tartozo szolgaltatast végzo
kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd tavollétében

&nalldan dont a fenti kérdésben
A nappali ellatds szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszémol az

intézményvezetonek
A szakmai irdnyitisa ald tartozé szolgdltatas vonatkozasaban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére és a fegyelmi felel0sségre

vonasra.
Kozremiikodik a hozzad beosztott kozalkalmazottak munkakori  leirdsanak

elkészitésében, munkarendjiik kialakitisaban.

Biztositja a szolgaltatast végzd szakemberek részére az esetmegbeszélések lehetdséget
Gondoskodik a gondozasi tervek kialakitésarol.

Gondoskodik a szolgaltatdst igénybevevok rendszeresen szedett gyogyszereinek
beaddsardl, a gyogyszerelés dokumentédcidjanak vezetésérdl, a gyogyszerbeadas
ellendrzésérél, a gyogyszerelés orvos dltali ellenjegyzésérol. Tévolmaradasa,
akadalyoztatisa esetén a dokumentalt gyogyszerbeadds ellenérzését a telephelyi
koordinatorra ruhazhatja at.

Szakmai segitséget nyujt a fogyatékkal élok nappali ellatasat biztositd gondozoknak a
feladat ellatashoz.

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

Vezeti a gazdasagi elszamolasokhoz sziikséges adminisztraciot.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikdési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok €s kotelezettségek
figyelembe vételével végzi. A szakmai program vonatkozasaban javaslatokat tesz a
szakmai irdnyitésa ala tartozo szolgéltatas tekintetében.

Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérdl sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozé szabélyokat.

Részt vllal az intézmény kozosségi programjaiban

Megévija az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat

Betartja a munkaidét, munkavégzeésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

Gyermekhiz vezeté

1. A gyermekhaz vezetdje csak szakmai feladatellatast végez, atadott tigykore a

gyerekhaz képviselete.

A Gyermekhaz nyitvatartdsi idejében gondoskodik arrél, hogy a gyermekek €s a
sziil6k hozzaférhessenek a haz szolgaltatdsaihoz.

Megszervezi a munkatarsak heti beosztasat.

Megszervezi a team iiléseket,
Az Intézményvezetdvel kozosen szervezi a partnerekkel tortén6 megbeszéléseket.

Kapcsolatot tart a Gyermekhaz partnereivel, kiemelten a helyi Védoénoi, és a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

b

oW W
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10.
11.
12.
13.
14.
13
16,
17.

18.

19,
20.
21.

22,
23,

24.
25.
26.
2L
28.
29,

30,
21

32,

33.

34.
35.

36.

Téjékoztatja a sziiloket a Gyermekhdaz szolgaltatasairdl.

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

Részt vesz az Intézményi és vezetdi megbeszéléseken.

Részt vesz a szupervizién.

Kapcsolatot tart a Gyermekhaz mentoraval.

Bevonja a Gyermekhazba jaré sziiloket a gyerekekkel vald rendszeres
foglalkozésba.

Nyomon kéveti a Gyermekhazba jar6 gyermekek fejlédését.

Felméri a Gyermekhézba jaré gyermekek allapotat.

Sziiri a Gyermekhézba jaré gyermekek fejlodési elmaradésait, zavarait.

Nyomon koveti az azonositott fejlddési zavar, elmaradés, vagy annak gyantja
esetén az adott gyermek, fejleszté szakemberhez t6rténé eljuttatasat és a kezelését.
Kézvetiti a korszer(i gyermeknevelési alapelveket gyerekekkel valé foglalkozasok
soran.

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrégzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartési kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelléségre
vonast eredményez

Ismeretterjesztd anyagokat készit és terjeszt.

Sziilésre, gyerek fogadasara valé felkészitést végez,

Gyermeknevelési kérdésekkel kapesolatos csoportos sziildi beszélgetéseket
SZervez

Egyéni konzultacidt biztosit a sziil6knek,

Naprakész nyilvéntartast vezet a szolgéltatdst igénybe vevd gyermekekrdl és kezeli
a dokumentacios rendszert.

Tevékenységét titoktartasi kitelezettséggel végzi.

Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a Gyermekhéz szakmai munkajat

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitd tervezésben

Egylittm{ikddve az intézményvezetével gondoskodik a szakmai irdnyitasa ala
tartoz6 munkatérsak szabadsagolasanak megszervezésérdl és helyettesitésrdl

A szakmai iranyitdsa ald tartozé szolgaltatas vonatkozasaban vezeti az el6irt
nyilvantartasokat, elkésziti az iddszakos és soron kiviil kért jelentéseket

Felelds a finanszirozési szerz6dés alapjat képezé dokumentumok hibatlan
vezetéséért, a szerzodés eldirdsai szerint

Elkésziti a szakmai irdnyitésa ald tartoz6 szolgaltatés éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai iranyitasa ala tartozé szolgéltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentdcié aldiraséra, az intézmény nevét viseld bélyegzé hasznalatara
Ellen6rzi a vonatkozo jogszabalyok és belso szabélyzatok el6irdsainak betartasat, a
szakdolgozo etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentéciot, segiti azok
szakszeri vezetését

Felel6s az éltala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezet6nek, ha a szakmai iranyitdsa ala tartozé szolgaltatast
végz0 munkatars a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezet6 tavollétében
onélloan dont a fenti kérdésben

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitésében, a Gyermekhaz
koltségvetési igényeit (eszkozok, szolgaltatasok) keretdsszeggel ellatva minden év
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janudr 10-ig eljuttatja az intézmény vezet6jéhez. Tudomasul veszi, hogy a
készletek beszerzése a fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetés fiiggvénye.

37. A Gyermekhaz szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.

38. A szakmai irdnyitésa ala tartozé szolgaltatas vonatkozaséban javaslatot tehet a
munkaszerz6dés megtételére, felmondéséra és a fegyelmi feleldsségre vonasra.

39. Kozremiiksdik a hozza beosztott munkatarsak munkakori leirdsanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitasaban.

40. Biztositja a szolgaltatast végzo szakemberek részére az esetmegbeszélések
lehetoségét

41. Szakmai segitséget nyujt a Gyermekhazban dolgozoknak a feladat ellatashoz.

42. Szoros egyiittmiikodést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti €s
egészségiigyi szolgaltatokkal, igy segitve az igénybevevok hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

43. Egyiittmikodik az intézményvezetével a gazdasagi elszamolasokhoz sziikséges
adminisztracidban.

44. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

45. Munk4jét a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikdési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

46. Betartja a személyes és kézérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo toérvényt.

47. Részt vallal az intézmény k6zosségi programjaiban

48. Megovja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

49. Betartja a tliz és munkavédelmi szabéalyokat

50. Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan ¢s képesen jelentkezik

5. Munkatarsak feladatai:

5.1 Csalidsegitok

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

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyujtassal, tandcsadassal,
személyes szocidlis segitdmunkaval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatisok nyujtasaval, koordindlasaval latja el,
amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interju soran nem zarhato le, a szolgaltatast
igénylé nagykoru személlyel, torvényes képvisel6jével, vagy a korlatozottan
cselekvéképes gyermekkel a torvényes képviselgjével egyiittmiikddési megéllapodast
kot, az esetkezelésrol

elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran foképp a
sziils, torvényes képvisel6 szandékosnak mondhat6 egylittm(ikddési képtelensége
miatt

folyamatosan tdjékoztatja a kbzpont esetmenedzserét, szakmai tamogatast ker,
veszélyeztetés esetén kitélti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapjait,
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8. egyiittmlikddés a veszélyeztetettséget észleld, jelzé rendszerrel, szakmai tamogatést
nyQjt szdmukra,

9. a jelzéseket fogad, és annak korrigladsa érdekében a megfeleld szakmai intézkedést
megteszi,

10. a beérkezett jelzésekrol és azok tartalmardl heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad-€s gyermekjoléti kézpontnak,

11. a jelzérendszerrel, és més szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az

12. elhangzottakrol feljegyzést készit,

13.az adott egyén vagy csaldd tligyében a kijel6lt jarasi jelzérendszeri tanicsadod
részvételével, szlikség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

14. éves szakmai tandcskozast szervez, tart, éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

15. évente hat alkalommal szakmakozi tanacskozast tart a jelzérendszer adott tagjainak

16. bevonaséval, elére meghatarozott témaban,

17. tjékoztatasi feladatai korében szociélis és egyéb adatokat gytijt, azokrol tajékoztatja a

18. lakossagot, az ellatdsokat igénybeveviket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges tajékoztatasa is megtorténjen, még a sziil6 tudomasa nélkiil is, ha a
kiskoru helyzete azt indokolja,

19. segitséget nytjt a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyénak, tajékoztatast nytjt sziikség
esetén az Orokbefogadds folyamatardl, céljarol, illetve a nyilt 6rokbefogadas
szervezeteir6l, titkos  Orokbefogadast elékészitd teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérél, elérhetdségérol,

20.a szocializacids problémakkal kiizdék szaméra egyéni és csoportos szabadidds,
kozosségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis problémék
korrigalasa vagy megsziintetése érdekében,

21. tdjékoztatast ad a jogi, pszicholdgiai, egyben specialis ellatasok lehetdségérol,

22. felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

23.a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kdzvetlen stulyosnak mondhatd veszély esetén
kdzvetleniil javaslatot tesz hatosagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett,

24. életvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak elésegitése,

25. segitségnyujtas a szocidlis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
lév6 személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

26. segitségnyjtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

27. csaladi, szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, a megoldasra javaslat készitése és
segitségnyujtds, a szocidlis szolgéltatdsok koordinaldsa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

28.a lakossag szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal
eléfordulé

29. problémak jelzése az illetékes szervek felé,

30. egyiittmiikodés  intézményekkel, tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

31. szocialis diagndzis készitése, melynek sordn a csalad helyzetének atfogd vizsgalatira
keriil sor,

32. Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valé adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztisa fegyelmi felelloségre vonast eredményez.

5.2. Szocialis asszisztens (szocidlis étkeztetés)
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10.

1L

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,

23,

Szervezi és koordinalija a szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas
A jogszabalyok el6irasanak megfeleléen kozremitkddve a haziorvosokkal elkésziti
a gondozasi sziikséglet felméréseket.

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

Az intézményvezeté akadalyozottsaga esetén helyette aldirja a szocialis étkezést és
hézi segitségnyujtast, igénybevevé kliensekkel kotott megallapodasokat és
értesitéseket.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az id6szakos és soron kiviil kert

jelentéseket

Felelés a normativ elszémolas alapjat képezd dokumentumok hibatlan vezetéseert,
a jogszabalyok elbirasai szerint

Elkésziti a szolgéltatas éves beszdmolojat

Folyamatosan figyelemmel kiséri a hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozondk
biztonsagos munkavégzésének feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmény
vezetdjének.

Ellenérzi a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok el6irasainak betartasat, a
szakdolgozok etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentéciot, segiti azok
szakszer(i vezetését

Felelds az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéert

Részt vesz a szakszerli és torvényes milkodés bels szabdlyozési feltételeinek
megteremtésében. A szabalyzasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és a sziikséges
modositasokat javasolja.

A lakossag korében felmeriild alapellatsi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri.

Folyamatos kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel a
hatékony segitségnyujtds megvaldsitasa érdekében.

Sziikség esetén kezdeményezi az ellatott mas szocidlis, illetve egészségiigyi
ellatasban valé részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezobb,
hatékonyabb.

A rabizott gondozottak személyes adatait tartalmazé dokumentaciojat az
adatvédelmi szabéalyoknak megfeleléen kezeli, azokat csak a betekintési joggal
rendelkez6 személyeknek adja at,

Elkésziti a sziikséges kérnyezettanulmanyokat,

A szolgaltatas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
vezetdjének.

Betartja és betartatja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja és betartatja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik

Gondoskodik az egyes szolgaltatasok koz6tti koordinacio biztositasatol.

Részt vesz a Osszintézményi értekezleten, vezetdi értekezleten, szupervizion.
Informélja a lakossagot a szolgaltatasainkra vonatkozo ellatasi valtozasokrol
(munkanapi szolgaltatasok, {innepi nyitva tartas, stb.)

Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi  igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol szold 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valé adatrbgzitést. Tudomdsul veszi, hogy a TAJ alapa
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elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztdsa fegyelmi felelléségre
vonast eredményez.

A szocialis segitd a munkaidejének 50%-ban latja el a szocidlis étkeztetés feladatkorét,
munkaideje tobbi részében a hazi segitségnyujtas adminisztraciéjat végzi. A fenti munkaidé
megoszlas az ellatotti 1étszamok valtozésa esetén modosul.
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12,
13.

14.

LS.

16.

18.
19,
20.
21,

22,

3.3. Hazi segitségnyujtas gondozdi feladatai:

Téjékoztatja az igénybevevdt a szolgéltatds igénybevételének modjarél, annak
tartalmarél, szitkség szerint segit az igénylének a nyomtatvany kitdltésében

Biztositja az igénybe vevd 6nallo életvitelének fenntartasat sajat kornyezetében,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen

Ellatja a hézi segitségnyujtas, azon beliil a személyi gondozas és a szocidlis segités
aldbbiakban felsorolt feladatait:

Gondozasi napldt vezet.

Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az éltala gondozott igénybevevétdl.
Egytittmiikodik a helyi egészségiigyi szolgaltatokkal.

Felel6s az altala vezetett dokumentéaci6 szabalyos és hidnytalan vezetéséért

Az igénybevevotdl, annak kérése alapjan a bevasarlasra, gyogyszerkivaltasra kapott
pénzdsszeget atvételi elismervényen veszi at és pontosan elszamol.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

.Szorosan egyiittmiikodik a teriileten dolgozd munkatérsaival, szakmai elakadasa

esetén team iilést kezdeményez.

Elbre tervezhetd tdvolmaradasat idében jelzi felettesének és a szakmai egységben
dolgozdknak, a helyettesités hatékony megszervezése miatt.

Helyettesitést végez a masik gondozé tavolmaradasa esetén.

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

Megismeri a hazi segitségnyujtasra vonatkozé szakmai programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliilvizsgalatara, modositaséra.

Munk4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kitelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kozérdekii adatok védelmérol sz616, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Megovja az intézmény targyi eszkozeit,

Az eszkdzdk esetleges meghibasodésat azonnal jelzi az intézményvezet6nek,

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabélyokat,

Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

Rendszeres hazi segitségnyjtas csak fert6zésmentes lakokoérnyezetben rendelhetd el.
Ha fert6z6 beteg gondozésa sziikséges €s a tobbi igénybevevo ellatasat nem gatolja a
munkaltaté ki jeldlhet egy gondozét, aki a fert6zo allapot id6tartama alatt kizardlag a
fert6z6 beteget gondozza, ilyen esetben a fertozés elkeriilése érdekében sziikséges
targyi feltételeket és felkészitést biztositani kell.

Felkérésre kornyezettanulmanyt vesz fel

Szocidlis segités feladatkorében:
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takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helységeiben
mosas
vasalas
bevasarlas a személyes sziikségleteknek mértékében
segitségnyujtas az ételkészitésben, az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
sikossag-mentesités a lakds bejarata elott.
kisérés
Személyi gondozas feladatkérében:
1. informécionyujtas, tandcsadds, és mentélis timogatas, segité beszélgetes
kapcsolattartas a hozzatartozokkal, haziorvossal
szakellatasi informaciok nyujtasa, kapcsolatfelvétel
az egészség megdrzésére iranyulé aktiv szabadidos tevékenységekben valo
k6zremiikddés
mosdatas
fiirdetés
oltoztetés
agyazas, agynemiicsere
9. inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése
10. haj, arcszOrzet apolas
11. szaj, fog és protézisaplas
12. kérémapolas, borapolés
13. folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
14. mozgatas agyban
15. decubitus megeldzés,
16. feliileti sebkezelés
17. sztébmazsék csere
18. gyogyszer kivaltasa
19. gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa
20. vérnyomas, vércukor mérése
21. hely és helyzetvéltoztatas segitési lakason belill, kiviil
22. kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kdzremukddés
23. kényelmi és gyogyaszati segédeszkézok hasznélatanak betanitasa,
24.a héziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevekenység
elvégzéséhez valo kompetencia hatérig
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5.4. Fogyatékkal él6k nappali ellatasa gondozéi feladatai:

1. Biztositja az fogyatékkal él6k nappali ellatasat

Gondoskodik:
- azokrél az ellatottakrél, akik onmaguk ellatdsara csak

segitséggel képesek gondoskodni,

- Azokrél az egészségi allapotuk miatt rdszoruld
személyekr6l, akik ezt az ellatdsi format igénylik, illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- Gondoskodik és segitséget nydjt az ellatottak ©nallo
életvitelének fenntartasdhoz.

2. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
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9.

10.

Munkakorétdl fiiggden megismeri az idosek/fogyatékkal él6k nappali
ellatasokra vonatkozé szakmai programot, valamint a tevékenységét
egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai
program feliilvizsgalatara, modositasara.

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

Betartja a személyes és kdzérdeki adatok védelmérol szold, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

részt vallal az intézmény k6zosségi programjaiban

megovja az intézmeény targyi eszkozeit,

az eszkozok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az
intézményvezetonek,

betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

betartja a munkaiddt, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik,

5.5, Terapias munkatars feladatai:

1,

9,

A nappali ellatds vezetdjével egyiittmiikodve kialakitja az ellatas
szakmai rendjét (napi, heti tervezés)

Végrehajtja a gondozasi tervekben ra vonatkoz6 feladatokat

Szakmai segitséget nyujt a fogyatékkal él6k nappali ellatdsat biztositd
gondozoknak a feladat ellatashoz.

Egyszertsitett elogondozast, kornyezettanulméanyt készit az ellatottak
esetében.

Szoros egylittmiikodést alakit ki a helyi és térségi szocialis és
egészségiigyi szolgaltatokkal, igy segitve az ellatottak hozzajutdsat a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Megismeri a nappali ellatasokra vonatkozo szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatarozé6 dokumentumokat.
Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgélatara, modositasara.
Munkajat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti €s miikddési kerethez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kdzérdek(i adatok védelmérdl sz6lo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

10. részt vallal az intézmény kézosségi programjaiban

I1.

megovja az intézmény targyi eszkozeit,

12. az eszkdzok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi a felettesének
13. betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat,
14. betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan ¢és képesen

jelentkezik,

5.6. Idsek nappali elldtdsat végzd gondozd feladatai
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1. Ellatja az idések nappali ellatasanak feladatait.

2. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

3. Megismeri az idések nappali ellatisra vonatkozé szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot
tesz a szakmai program feliilvizsgalatara, moédositasara.

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

5. Betartja a személyes és kozérdekl adatok védelmérél szdl6, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

6. Részt véllal az intézmény kozdsségi programjaiban

7. megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

8. az eszkozok esetleges meghibasoddsét azonnal jelzi az intézményvezetnek,
9. betartja a tliz és munkavédelmi szabdlyokat,

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

Gondozasi feladatok

a. esetkezelés soran az igénybe vevé sziikségleteinek kielégitésére iranyuld
megéllapodason, illetve egyiittmikodésen alapuld tervszert segito
kapcsolatot alakit ki.

b. haztartasi vagy haztartast potlé segitségnyijtas veégez

c. segitséget nyujt az ellatott higiéniai sziikségleteinek kielégitésére

d. gondozast biztosit

e. kapcsolatot tart a kezeld és szakorvosokkal.

f. szabadidés programok szervez, bonyolit le, egészségligyi felvilagosito
eléadasok szervez, igény szerint

g. hivatalos iigyek intézését segiti

h. tanacsadas nyujt (életviteli pszichés, szocialis)

i. mentalis gondozast biztosit

j. feliigyelet biztosit

k. demenciaban szenvedé kliensek szémara étkezésében segitséget nyujt

. Kozvetlen felettesének utasitdsa szerint alapveté gondozasi, apolasi

feladatokat ellatja.

5.7. Szocialis asszisztens

Az intézmény valamennyi részegységének asszisztensi/adminisztracios feladatait
ellaté munkatars feladatai:

[a—

(S ]

00 N oL R

ligyintézési segitséget nyujt,

iktatja az intézmény levelezését, ellatja a postazast.

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

ellatmany elszamolast végez

fogadja az intézményhez érkez6 adomanyokat €s gondoskodik azok tarolasardl.
részt véllal az intézmény kozosségi programjaiban

megovja az intézmény targyi eszkdozeit,

az eszkoz6k esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetonek,
betartja a tliz és munkavédelmi szabélyokat,
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10. betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

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

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

13. El6késziti és rogziti a dolgozok kinevezéseit, azok modositasait, munkaviszony
megsziintetd okmanyait,

14. Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket és a véltozobéreket,

15. Szamfejti a tavolmaradasokat,

16. Szabadsag nyilvantartast vezet.

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

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

19. El6késziti az intézményekben dolgozdk addzasaval kapesolatos dokumentumokat.

20. Figyelemmel kiséri a hatdlyos munkaiigyi jogszabalyokat (kiilonds tekintettel a
Kjt-re) és azok figyelembevételével végzi feladatat.

6. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akadélyoztatdsa esetén, azonnali dontést nem igényld, valamint gazdasagi jogkérbe
tartozo tigyek kivételével, az intézményvezetd helyettes végzi

Az intézményben dolgozdkat csak az helyettesitheti, aki a tavol lévé munkatarssal egyezo
szakképesitésii.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiildn irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A csaladsegitok szabadsaga, betegsége, egyéb tavolléte esetén az intézménynek helyettesitést

kell biztositani.
A tavollét idOtartamara a csaladsegité kozvetlen felettese jeloli ki azt a csaladsegitot, aki a
tavolmaradot helyettesiti, €s errdl tajékoztatja a klienst is.

Tartdés betegallomanyban 1évé munkatarsat helyettesité személyt 15 nap tavollét utan
helyettesitési potlék illeti meg, amelynek Osszege a helyettesitett munkatars bérének
maximum 50%-a lehet.

7. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egyéb juttatdssal foglalkoztatja. Az intézmény valamennyi dolgozdja a kinevezése napjan
részletes munkakori leirast kap az adott szakfeladatra vonatkozoéan.

A munka dfjazésara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezésben és étsoroldsokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képvisel6-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban részesiilnek.
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Az éves rendes &s rendkiviili szabadsag 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 alkalmazottjanak elidegenithetetlen €s allandodan érvényes joga,
hogy:
1. Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsol6dé
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsék emberi méltosagukat €s
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltato
megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.
3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkéjaval dsszefiiggd javaslatait,
4. munkahelyén szabadon nyilvénithasson véleményt,
végzett munkajaért megkapja azt a bért, az adhato jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amelyet szaméra a Kjt. valamint a munkaltaté sajat jogkorében
eljarva biztosit,

wh

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak szamara a munkavégzéshez szitkséges
utikoltséget az intézmény megtériti.

A terepmunkit ellaté munkatérsak szamara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakéri leirasaban megjeldlt kilométerre vonatkozéan100%-os ttikdltség

megtéritése biztositott.

A szigoru szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezetd adja at a munkavallalonak
kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza hokozi kifizetéssel a
munkavallalé bankszamlaszamdra targyhonapot kévetd ho 15.-ig.

A kikiildetés utalvanyozasa a NAV honlapjéan kdzzétett aktualis honapra vonatkoz6
lizemanyag 4r, a gépkocsi 16ktérfogata, fogyasztasi normdja valamint kilométerenként 15
forint amortizacios koltség meghatérozésa alapjan torténik.

A gépkocsival munkéba jaré kézalkalmazottak 15 ft/km Osszeget kapnak, az altaluk
meghatérozott és a munkaltaté dltal tudomasul vett tartozkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkaba jéré dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités modjat.

A sajat gépkocsival munkavégzéshez €s a munkaba jarashoz hasznalt gépkocsik
vonatkozasaban a munkavallalok tudomésul veszik, hogy a gépkocsi meghibasodasaért a

munkaltaté nem felellds.

Az Intézmény alkalmazottainak kitelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:
1. munkéja soran mindenkor a Szocidlis Munka Etikai Kodexében

megfogalmazott irdnyelveket megtartsa,
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2. elldssa a munkakori leirdsaban lefektetett feladatait

3. elOsegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

4. végrehajtsa a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,

5. késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntarté hatarozatait,
6. betartsa munkateriiletén a térvényességet,
7. kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaré ellendrzési

feladatokat,

8. Az igénybevevoi nyilvantartdsban adatszolgéltatasi jogosultsaggal rendelkezok
napi jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerbe. Ennek elmulasztasa szébeli
figyelmeztetést r6 maga utan. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztas a
munkatars fegyelmi felell6ségre vondsét eredményezheti.

9. eldsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasat,

10. intézkedjen baleset vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése
érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

11. munkahelyén a munkara eldirt idépontban, munkaéra képes éllapotban jelenjen
meg,

12. munkaidejét munkdjanak megfelels, hatékony munkavégzéssel toltse,

13. a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, hataridére végrehajtsa, és
tevékenységérol felettesének beszamoljon,

14. az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja
elvégzéséhez sziikséges képesitést megszerezze,

15. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megérizze, az anyagokat takarékosan kezelje,

16. az Intézmény gazdalkodésahoz sziikséges eszk6zok és anyagok csak az
Intézmény érdekében hasznélhatdak, illetve hasznosithatok. A jogtalan
hasznalattal az Intézménynek okozott kart a dolgozé kételes megtériteni,

17. az Intézmény miik6désével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot,
tényt, informdcidt szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kovetden is

18. részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) €s az évente egyszer (minden év
janudrjanak 2. keddjén) 6sszehivott munkaértekezleten ahol az intézmény
valamennyi munkatarsanak kotelez6 a megjelenés.

8. Felelloségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezet6 felett a fenntarté gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyadd jogszabalyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.

Az Intézmény t6bbi dolgozdja f6l6tt az intézmény vezetdje gyakorolja a felelosségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyado jogszabalyok alapjan.

A felelosségre vonassal kapcsolatos és a kartéritési tigyek elokészitése az intézmény
vezetdjének feladata. A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyb6l eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kért kteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyz€k, vagy elismervény alapjén vette at.

9. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képviseldje itjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beallo
joghatéasok az Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
e az intézményvezetdt- a fenntart6 el6zetes irdsbeli tajékoztatasa mellett-
altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felelossége alapjan gyakorol,
e az intézményvezetd meghatdrozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti
jogat az Intézmény dolgozoira atruhazhatja.

Az Intézmény nevében alairasra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntart6 elézetes
tajékoztatasa mellett. Az intézményvezetd az tigyek meghatérozott korére vagy meghatarozott
idé6tartamra, illetve barmilyen mas korlatozassal alirasi jogot adhat az Intézmény vezetdi
karanak. Az alairasi jog gyakorlasara valé felhatalmazast frasban kell megadni, amelynek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazést kezeld- esetleg befejezo-
id6pontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.

Az intézményi korbélyegzé az alairasi joggal rendelkezok alairasaval egyidejlileg
hasznalhatd, illetleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezeté megbizas utjan gondoskodik, a fenntarto
el6zetes irasbeli hozzajarulasaval.

10. Utalvanyozasi jog

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

Pénz, anyag, fogydeszk6z utalvanyozasara csak az intézményvezet6, annak tavollétében a az
intézményvezetd helyettes jogosult.

11.Irattarazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenkeént Ujra kezd6d6 sorszamos

rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot,

az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, az iigyintéz6 nevét.
Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten

érkezett” illetdleg a ,.felbontva érkezett > megjegyzést az érkezés keltét és alairja.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kigazolni kell.
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Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta magénak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megt&rténte, tovabba az irat 4tvételének
idépontja megallapithato legyen.

12. Titoktartasi kitelezettség

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

Titoktartasi nyilatkozat:

A kozalkalmazotti kinevezést kivetden a munkatérs kijelenti, hogy munkéja soran az

intézmény szolgaltatasait igénybevevok vonatkozasiban tudomadsara jutott adatokat:

e bizalmasan kezeli,

e azt harmadik személynek nem adja at,

e azokrél harmadik személynek (és/vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosénak (igénybevevonek illetve torvényes képvisel6jének) és kezeldjének
(intézményvezetdnek) dokumentalt engedélye nélkiil nem teszi,

e aszakmai dokumentumokat méasok haszndra azok részeit, vagy egészét hasznositas
céljabél nem alkalmazza.

Tudomdsul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyom fennalldsat kévetden is terheli.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kitelezettség megszegése esetén a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo6 torvényben illetve a Polgari Térvénykényvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatéak vele szemben

Az Intézmény az iranyad6 jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat kiteles vezetni, amelynek
eszkdze lehet minden olyan adattérol6 eszk6z vagy mddszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, €s azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

A fenti nyilvantartdsok naprakész vezetése a munkatarsak munkakorébe tartozik, azokat az
intézményvezet6 ellenorzi.

Szolgdlati tikoknak minésiil — az adathordozo6 form4jatol fiiggetleniil- minden tigyirat, amely
a személyes adatok védelmeére vonatkozd térvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett,
titkosnak minésiil6 informdciot tartalmaz.

A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozo kotelessége. A titoktartasi
kotelezettség megsértésébol eredd karokért az adat kiszolgaltatéja személyes felel6sséggel
tartozik.

A felel8sség mértékét és az okozott kar mértékének megallapitasat az Intézmény peres uton is
érvényesitheti.

Az intézmény munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az1992. évi LXIII.
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térvényt, az 1992. évi LXVI. torvényt, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi XXXI. torvényt kell alkalmazni. A fenti térvényekben nem szabalyozott
egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis munka etikai kodexe az irdnyado.

Tudoményos célt szolgalé kozlés csak oly médon térténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

A részletes adatkezelési szabalyokat és a GDPR dokumentéaciot az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

13. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

a. Az Intézmény a fenntart6 felé rendszeres adatszolgaltatasi kételezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

az Intézmény létszamanak alakulasara,

éves szakmai beszdmolora

ellatotti létszam alakulasara

normativ finanszirozas ellendrzésére

YV VYV

b. Egyéb beszamolasi kitelezettség:
» éves statisztikai jelentés,
» szakmai dokumentacio az ellenérzési jogkorrel rendelkezé szervezetek

felé,

c. Igénybevevoéi nyilvantartas
> Az orszagos TAJ alapi nyilvantartasi rendszerben valé napi jelentési
kotelezettség.

14. Belsé ellenorzés

Az intézménynek az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69-70. §-aban
meghatarozott feladatai — ugymint a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak vald
megfelelés, a tervezés, a gazdalkodas, a kozfeladatok ellatdsa — belso ellendrzését az
dnkorményzat a belsé ellendrzési feladatok ellatdséara szerzodéses jogviszonyban 4ll6 kiilsé

cég biztositja

Kerepes, 2019. mércius 13.

intézfhényvezetd
o @,3;% yv
93ltatash
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1. sz. melléklet
ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992, évi
LXIIL toérvény, valamint annak mddositasarol sz616 2003. évi XLVIIIL. térvény valamint az
EU 214/67 Altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk 1.) bek (b) pont és azok végrehajtasi
rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 9sszefliggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kévetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

I. A szabalyozas célja

o A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagérdl szoldo EU rendelet
(GDPR) €s a magyar térvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

e Az intézményben a hagyomaényos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerii, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

e Az intézményben dolgozok és a rank bizott kliensek személyes adatanak védelme, szabaly
és jogszerl kezelésének biztositasa.

o A személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol sz6lo torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositdsa.

o Az érzékeny adatok kiil6nés védelme

o Az intézményben a hagyomdnyos, vagy az elektronikus formaban nyilvéntartott adatok
kezelésének jogszerl, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa

o Az intézményben dolgozok, és az ellatottak személyes adatanak védelme, azok jogszer(
kezelésének biztositésa.

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

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kitelezettségek
1. Human er6forrassal kapcsolatos adatvédelem

A személyligyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki,

teljes kori adatkezelési, betekintési, adatrégzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsdga
¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.

A személyiigyekkel foglalkozé személy és az intézményvezetd jogosult és kételes a
személyligyi nyilvantartds folyamatos jog - és szabélyszerliségének ellendrzésére.

Az intézményvezetonek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazoé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes
koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak



rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja

tudomasara.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvéantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelos
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek €és aktualisak legyenek.
Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
miikdtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéert.

A dolgoz6 kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli
hozzéjarulasa esetén torténhet.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
az 6néletrajz,
az erkdlcsi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besorolasrol, illetve az athelyezésrél rendelkez6 iratok,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést ki szabd hatdrozat,
kézalkalmazotti igazolas mésolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

b) alkalmazotti (kozalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiiggo egyéb iratok:

e juttatisokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatas,

e céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kolcson, keépzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzédés, tanulményi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palydzat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat,  szolgilati  igazolvény, munkavédelmi  oktatés, kartérités,
sszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartoz6 apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas,
egyéb) szabadidé, eltéré munkarend megallapitas,

¢.) (kéz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds Jjogviszonyok iratai
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) (koz)alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy énként dtadott iratok
szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezd iratok,
nyilvéntartott adatok véltozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

szakvizsga,

egyéb képzettség,



szakért6i okiratok masolata

e) az illetmény - szdmfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggd mds jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok

személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilénitésiik a kbzponti bérszamfejtéshez kapesolodik.

A személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartisok tartalma

A (koz) alkalmazottak adatai

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ széma, adéazonositd jele

allando lakohely, lakdscim, tartdzkodasi hely, telefonszam

csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartds kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakdr bettltésére jogosito okiratok adatai
tudoméanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megsziinés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszdmitasanal figyelmen kiviil hagyandé idétartamok
allampolgarsiaga

erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok,

az alkalmaz¢ intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i megbizasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és id6tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének id6pontja, maddja,



a végleges és a hatérozott idej 4thelyezés modja

a végkielégités adatai

munkaviszony munkavégzésére irdnyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
egyéb adatok az érintett hozzajaruldsaval

I1. Adatkezelés altalinos szabalyai

Személyes adat

A személyes adat meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozéjanak személyes adatainak SsszegyUjtéserol, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érint8 személyes adatokat dolgozonkent minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli, tartja
nyilvan.

Az intézmény nyilvintartja a ra bizott kliensek, ellatottak, igénybevevik személyi és

kiilonleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

igényjogosultsagok, ellitasok elbirdldsihoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol azokat

az adatokat kell kezelni, amelyekbél megallapithato a jogosult személynek az ellatotti

igénybevevéi jogosultsiga, gyermekjoléti szolgiltatasok esetleges kitelme.

A személyes és kiilonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatdk, felhasznélhatok:

o Az dnkéntesen igénybevett és jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelmeket
kotelmeknek megfelel6 adatokat:

Egészségiigyi adatok

Lakékomyezetre vonatkozoé adatok

Csaladi kapcsolatokra, €letvitelre vonatkozd adatok

A helyi gyermekvédelmi és szocialis veszélyeztetettseget észlel6 jelzorendszer

altal nyujtott adatok

YV VY

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba val6 betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

o atorvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy szemely

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaiigyi per kapcsan a birésag

o feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintet6eljarasban
a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birosag, nemzetbiztonsagi szolgélat

o a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellatd, vezeto-
helyettes feladatkdrén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kiovetelmények



Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvédelmi, valamint -
az ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgyjto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezeté és helyettes feladata.

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

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsdg vagy mas hatosag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvéntartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informéciéhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felels a tudomaséra jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az e szabdlyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezet0 kiteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétél szamitott 10. munkanapon
belil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorléjanal az 4ltala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az dltala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kételes kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint
valésagnak mar meg nem felel$ adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
Jogkorrel rendelkez6 intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvéantartas minden
szakaszéaban €s a tarolas soran terhel az adatvédelmi kételezettség.

A személyi iratok iktatdsa, tarolisa

A személyi iratokat gytijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zarhatd
iratgytijtoben kell 6rizni.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezet6i iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
6rizni.

Személyi iratok nyilvantartdsi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjelslt csoportositasban, személyi iratgytijtdben
kell tarolni és drizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatdrolni az attekinthet6 kezelhetdség érdekében.

Az iratgyijté €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyekkel foglalkoz6
igyintézojének feladata.

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

Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése



Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd véltozast kételes 10 napon beliil frasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolatéval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartds kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomaényos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezet6 €s vezeto helyettes a
bejelentéstd] szamitott 10. munkanapon belil koteles a megfeleld személyi iratra rdvezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok mddositasanak rendelkez6
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamat.

Az dthelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetérto nyilatkozatat tartalmazo6 okiratban kell
megéllapodni az 4thelyezés részletes feltételeir6l (athelyezéshez hozzajarulds, idépont,
munkak®ér, illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fenndllé kotelezés, kolesontartozés, egyéb megéllapodésok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogad¢ szervezetnek nincs

jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

II1. Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: dllami, vagy helyi dnkorményzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 16v6, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdeki adatai az adatvédelmi torveny eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szdmara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithet6 adatait:

alapadatait (az alapito okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

szakmai programjat

hazirendjét

IV. Az intézmény altal kitelezéen hasznailt igénybevevoi nyilvantartas

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
- ,,Gyermekek védelmében” elnevezési adatlapnyilvantartasi
rendszer,
- Esetnaplo
- Jelzolap
- Heti jelentések a Gyermekjoléti Kozpont felé



- 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 el6irdsok

Az adatbiztonsig szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatdsdnak vagy az adathordozo eltavolitasdnak a megel6zését,

e Annak megakadalyozéasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, t6roljék vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozdsat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

o A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

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

A szimitégéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvintartis fizikai védelmének
szabalyai
eaz adathordozod eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegend6 biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tiiz vagy természeti
csapas ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megaéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,
e szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manuélis adathordozdk taroldsat, felhasznalasat
¢€s a hozzaférést ellenérizni kell,
e az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
» anyilvantartasi szamnak,
» a hasznalatba vétel id6pontjanak,
» akezelésre atvevo aladirdsanak,
» szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.
e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket
tizemeltethetik;
e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell kezelni;



o gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk$zok biztonsdgi megoldasainak
dokumentéci6jahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

o A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok €s
adatok vannak,

o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvéantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

o A személyiigyi feladatot ellaté vezeté felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan 4atvett magneses adathordozd biztonsdgos elzardsaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadélyozasaert

o A szamitastechnikai eszkozokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosité jelszoval kell lehetéve tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a vezetoje

ismerhesse meg.
Az azonosité jelszordl szolgélati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell

felfektetni, amit az intézményvezetd, mint adatbiztonsagért  felelds  vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettdban kételes térolni.
o A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép

kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelGje.
o Személyiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellaté

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
¢ alapadatait (az alapit6 okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
mitkodésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

Az iratkezelés feladatai
Ugyintézés sorén a kiilonbozd tigykorokbe tartozo ligyek megoldasardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az igyintézéknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény mitkodésével kapcsolatban a kovetkezo:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtdsa €s

e aformai (kezelése) igyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben bdrmely lggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaro
illetékes Ugyintézd, intézményvezetd €s helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabélyzatban meghatarozott modon lehet szolgéltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasén kiviil az intézményi munkahelyrél 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 €s
iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletet is. A pedagogiai
targykori igyvitel és iratkezelés az 6voddkban a vezetd ellendrzése alatt 4ll.

VI. Az iigyek nyilvantartasi rendje



Az iktatékonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokdnyv az intézmény miikddése sordn keletkezett beadvanyok, kiadményok, belss
tigyviteli iratok nyilvéntartasara szolgal. Az iktatékonyv pontos vezetésének célja, hogy az
intézményi mitkodés konkrét iigyeihez tartozé ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek
oldalszdmozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridék nyilvantartdsa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokényv a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.



Az intézményi bélyegzok nyilvantartisa

Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket nyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegz6k nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e a bélyegz0 lenyomatat

e akiaddsanak datumat

o a szervezeti egység, a hasznélatra jogosult nevét €s alairasat

o a bélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

1. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vizlat - a megjelenés szandékaval

késziilt kdnyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetoleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kdvetkezOket:
e az iratok készitését és a szakszer( nyilvantartast

az ligyko6rok szerinti rendezést, a hataridds vélogatast

a mellékletekkel dsszefliggd iratokkal valo ellatast

szakszerti és biztonsagos meg6rzést az irattarakban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykér megnevezése 6rzési ido Levéltar
(€v)
I. vezetési, igazgatisi és személyi iligykor
I, Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetod
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkatligy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
g, Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
s Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikék, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9, Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi nem 15év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei | S
L1, Bir6sagi, panasziigyek 10
I1. Szakmai nyilvintartiasok




12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas nem 15 év
selejtezhetd
14 Szakmai program nem 15 év
selejtezhetd
L Moédszertani javaslatok S
I11. Gazdasagi iigykir
19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhet6
engedély
20. leltar, alloeszkoz nyilvantartas, selejtezés 5¢év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

VII. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjira
munkavallaléjara.
Jelen szabélyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkoz6 belsé utasités hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalmét az intézmény vezetoi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

2019. marcius 18.

€s

mas



2/1 szamu melléklet

Hazirend

Az intézményt Kerepes Véros Onkormanyzata 1997. évi XXXI. torvény. a 1993. évi IIL.
térvény, és a hozza kapcsoléds végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi Snkormanyzat

vonatkozo rendelete alapjan miikodik.
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 segitségnynjtas

Az intézmény ellatasi teriilete:

Az Intézmény ellatési teriilete a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgélat, a szocialis étkeztetés €s
hazi segitségnynjtas és nappali ellatdsok vonatkozasaban Kerepes Varos kézigazgatasi
teriilete.

Az intézmény nyitvatartasi/iigyfélfogadasi rendje:

Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 8-16 oraig
Csiitortok: 8-18 ¢draig
Péntek 8-12 oraig

Az intézmény altal nytjtott ellatasok igénybevételének modja
e Onkéntesen
o ¢észleld- és jelzorendszeren keresztiil
e egyiittmiikodési kotelezettség alapjéan

A Csalad és Gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasainak igénybevétele téritésmentes.

A szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnynijtas téritési dijat helyi onkormanyzati rendelet
szabalyozza

A szolgiltatdsok megtagaddsa
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A szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatasra) vonatkozo
felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkélcsbe {itk6zik.

A Szolgélat alkalmazottja, csupan azért, mert 6t az Ugyfél- a testi szenvedései 4ltal okozott
ingerlékenysége, illetve szociélis helyzetének természete miatt — szOban megsértette, nem
tagadhatja meg a gondozasi szolgaltatasok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a térvényes eszkozoket igénybe veheti.

Ha az ligyfél a Szolgélat eljaré munkatdrsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tanusit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
—mads jelentOs érdekek sérelme nélkiil- megtagadhato. Tovabba a kliens felszolithatd az épiilet
haladéktalan elhagyasara.

Az ellatottak alapvetd jogai

A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotéra vald tekintettel az
egyéni ellatas, szolgéltatas igénybe vételére. Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen
okbol.

A Szolgalatnal dolgozé munkatarsak nem tantsithatnak olyan magatartast, amely azt a
latszatot keltheti, hogy a Szolgalat altal nyujtott szolgaltatasokeért kiilén anyagi juttatast vagy
elonyt varnak el.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informéciokrél mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast
(2011.évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogardl €s az informacidszabadsagrol)

Az intézmény alkalmazottjara vonatkozo szabalyok

Az ellatast igénybevevonek tiszteletben kell tartani a szolgéltatast nydjték emberi méltosagat,
személyiségi jogait.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozé foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesiilésérdl és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartasardl.

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

A szolgaltatas dolgozodjanak titoktartasi kotelezettsége van.

A dolgozonak munkakéri kotelessége teljesitéséért ajandékot, pénzt vagy barmilyen mas
vagyoni elényt kérnie és elfogadnia nem lehet.

Az intézményben dolgozo, valamint kzeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatds idétartama alatt- illetve annak
megsziinésétol szamitott egy évig- nem kothet.

A dolgozoénak kotelessége a munkavégzése sordn 6vni €s védelmezni az intézmény vagyonat,
azért anyagi felelsséggel tartozik.

Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kételezett , a jogszabélyi eldirasok
szerint. (2011. évi CXII. torvény az informéciés onrendelkezési jogardl és az
informécioszabadsagrol)

Az intézményben tartézkoddsra vonatkozd szabalyok

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos.
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Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.
Az intézmény dolgozoival szemben agressziv magatartas tanusitdsa, dolgozok szidalmazasa,

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

A szolgaltatast igénybevevék panaszaikkal, az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak,
amennyiben az intézmény vezetdje panaszukat nem vizsgélja ki, err6l nem értesiti a

panaszost, akkor a kliens a fenntartéhoz (Kerepes Varos Onkormanyzat) fordulhat.

Az intézményben jol kifiiggesztett helyen megtalalhaté az ellatottjogi €s a gyermekjogi
képvisel6 elérhetdsége.

Kapcsolattartds segitése

A kapcsolattartas segitése szolgaltatasunk alatt is érvényes az intézmény, valamint a Mosoly-
Var Biztos Kezdet Gyerekhaz hazirendje, a kapcsolattartas sajatos hézirendje azt csak
kiegésziti, de nem helyettesiti.

o A szolgaltatasra kijelslt helyiség helység kapcsolattartas id6pontja idejére vehetd
igénybe.

o A sziil6k irasbeli megéllapodas nélkiil a helyiséget talalkozas céljara nem vehetik
igénybe.

o A gondozo sziilé és kiséréi a kapcsolattartas teljes idejcre elhagyjak a szolgéltatasra
kijelslt helységet, kivéve, ha erre vonatkozélag frasban mas megallapodas sziiletett.

e A gondozo sziild, amennyiben elhagyja a kapcsolattatas helyszinéiil szolgalo
intézményt, megadja telefonos elérhetdségét.

e A latogat6 sziil6 minden esetben nyitott ajtonal talalkozik gyermekével.

e Az intézmény helyiségében csak a sziilok kozti megallapodasban szerepl6 személyek
tartézkodhatnak.

e Tévozaskor a jatékokat el kell pakolni. A szobékat ugyanolyan rendben kell atadni a
segitének, ahogyan azt megkaptdk. Ez minden esetben a latogaté sziil6 felelossége.

e A kapcsolattartast segité szakember feladata, hogy a helyszint rendben tartsa. A
jatékokat a gyermek életkoranak megfeleléen eldkészitse, majd a kapcsolattartas
befejezése utdn ellendrizze annak hidnytalansagat és elzarja. A kapcsolattarté sziilével
tisztazni kell a szoba hasznalatanak feltételeit (pl. a szonyegre cipovel ne 1épjen ra, a
jatékokat ne rongéljak meg, stb.).

e A kapcsolattartas ideje alatt sem a gyermek, sem a latogatoé sziil6 nem hasznélja
mobiltelefonjat.

o Ha a latogato sziilé a gyermek elétt becsmérld kifejezéseket hasznal a gondozo
sziilére, a taldlkozé mésodszori figyelmeztetés utdn megszakitjuk.

e A kapcsolatiigyeleten ittas, drogos allapotban megjelend sziilét elkiildjiik az
intézménybél. A kapcsolattartasi munkdban egyetemi, foiskolai hallgatdk is részt
vehetnek.

e A kapcsolattartason kiviil minden maés tigyben a csaladgondozo az illetékes.

o A kapcsolattartédson képi- és hangfelvétel csal minden fél hozzéjarulasa esetén

készitheto.
e Az intézmény teriiletére nem hozhatnak be allatot, kivétel: vakvezeto kutya.
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2/2. szamu melleéklet

HAZIREND
Mosoly-vir Gyerekhdz
intézményi telephely

Az intézményi telephely neve: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont Mosoly-
vér Biztos Kezdet Gyerekhaz

Telephely cime: 2144 Kerepes Szabadsag 1t 165.

A Hazirend hatilybalépésének idépontja: 2016. majus 15.

A Hazirend médositisanak médja:

Az érvényben lév6 Hazirend modositasat kezdeményezheti:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény dolgozdi
e aszolgdltatas igénybevevoi

A Hazirend hatalya:

A Hazirend a telephely minden munkatéarsara és a szolgaltatast igénybe vevé kliensekre
vonatkozik.

I. Az Intézményi telephely nyitva tartisa, munkarendje

A szolgaltatas az aldbbiakban meghatarozott iddben &ll az igénybevevok rendelkezésére:

Hétfo: 8-14
Kedd: 8-14
Szerda: 8-14
Cstitortok: 8-14
Péntek: 8-14

A Mosoly-var Gyerekhéz reggel 8 ératdl 14 oraig tart nyitva, az év minden hivatalos
munkanapjan.

A gyermekhdaz munkatars az évszakhoz, a gyermek életkorahoz, fejlettségi szintjéhez igazodo
rugalmas napirendet alakit ki, mely az étkezés, levegdzés, jaték, gondozasi tevékenység
rendszeres napi teend6ibél all. Gondozdtevékenysége soran harmonikus légkort,
balesetmentes, esztétikus kdrnyezetet biztosit a gyermekek szaméra. Oszténzi a hazba jarok
kreativ, 6nallo tevékenységét.
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A Gyerekhaz munkaidején til és hétvégenkeént kozosségi programokat az intézmeny
vezetdjének irasos engedélyével biztosithat.

II. Helyiség és teriileti haszndlat

Adminisztrativ iigyek intézése az irodénak kialakitott el6tér helyiségben torténik.

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

Az intézmény minden dolgozdja és a kliensek kotelesek betartani a munka-és tlizvédelmi
szabdlyokat és a vagyonvédelmi eléirasokat. Megszegésiik fegyelmi felel6sséget, illetve
kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Tiiz, viz vagyonkér esetén értesitenddk: az intézmény vezetdje, illetve a fenntarto, Kerepes
Varos Onkormanyzat.

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos dllapotban megjelenni tilos!
Az intézmény teriiletén, és bejaratinak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

II1. A szolgdltatdsok igénybevétele

A Gyerekhéz igénybevétele dnkéntes, az ellatdst igényld, illetve térvényes képviseldje
kérésére torténik. A szolgaltatast igénybevevd alairasaval nyilatkozik, hogy hozzajéarul
személyes adataink a Biztos Kezdet Gyerekhazak Dokumentacios Rendszerében torténd
rogzitéséhez, kezeléséhez. A szolgéltatast nyujto tdjékoztatja az szolgaltatas igénybevevdjét
arr6l, mely személyes adatok keriilnek rogzitésre €s azokat milyen célbol kezelik.
A Gyerekhazak ltal nytjtott szolgéltatasok igénybevételének lehetdscgét, madjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl sz616, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol szol6 1997. évi
XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének a)-b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan hatarozzuk meg.
A Biztos Kezdet Gyerekhaz nyujtotta szolgaltatas rendszeres igénybe vevojének szamit

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

b) az a 2-5 éves, nem 6vodas gyermek, aki legalébb heti harom alkalommal latogatja
sziil6jével a Gyerekhazat.
A szolgaltatés minden igénybevevd szdméra téritésmentes.

IV. Tajékoztatasi kitelezettség
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Az intézménybe valod felvételkor az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad a jogosultnak, illetve
torvényes képviseldjének
1. az intézményben biztositott szolgaltatas tartalmarol és feltételeirdl;
az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;
panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;
az intézmény szolgaltatasai igénybevételének megsziinésének eseteirdl;
az intézmény hézirendjérol;
a szolgaltatas igénybevételének téritésmentességérol
a jogosult jogait és érdekeit képvisel tarsadalmi szervezetekrol.

N R W

V. Adatkezelés, adatvédelem

Az ellatast igénylo, illetve térvényes képviselje a szolgaltatas igénybevételének kezdetekor
nyilatkozik az intézményben vezetett nyilvantartdsokhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

VI. Téritési dij

A Biztos Kezdet Gyerekhazak minden szolgaltatasa téritésmentesen vehetd igénybe.

VII. A Biztos Kezdet Gyerekhdzak szolgaltatasiat igénybevevok jogai

A Gyerekhazak altal nydjtott szolgéltatasok igénybevételének lehet6ségét, modjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének a)-b) pontjaban
megfogalmazott el6irdsainak megfeleléen miikddik fokozott figyelmet forditva az ellatasban
részesiilék emberi és dllampolgdri jogainak érvényesitésére és tiszteletben tartaséra.
A Gyerekhdz az altala biztositott szolgaltatast oly médon végzi, hogy figyelemmel van az
ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kori tiszteletben
tartasara, kiilonos figyelemmel

» az élethez, emberi méltosaghoz a testi épséghez,

» atesti-lelki egészséghez valo jogra.
Az ellatottak tovabbi jogai:

1. A szolgaltatast igénybe vevonek joga van a szociélis helyzetére, egészségi €s mentélis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott szolgaltatas igénybevételére,
valamint az egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni
ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

2. A Gyerekhaz altal nyujtott szolgéltatasok biztositdsa soran tilos a hatranyos
megkiilonboztetés barmilyen okbdl, igy kiilondsen az ellatott neme, valldsa, nemzeti,
etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvoképességének
hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt.

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

4. A szolgéltatast igénybe vevonek joga van az intézményen beliili és az intézményen
kiviili szabad mozgésra, figyelemmel a sajat €s tarsai nyugalmara, biztonsagéra. Az
igénybevevok panaszaikkal, észrevételeikkel a Mosoly-var Gyerekhdz szakmai
vezetOj€hez, az intézmény vezetdjehez, valamint az intézmény fenntartdjahoz
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fordulhatnak.

VIII. A gyvermekjogi képviselé

A gyermekjogi képvisel6 feladatai

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

2. A gyermekjogi képviseld segiti az igénybevevét, illetve torvényes képviseldjét
az ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megolddsaban. Sziikség esetcn
segitséget nyujt a Gyerekhaz és a szolgaltatést igénybe vevd kozott kialakult
konfliktus megoldaséban.

3. A gyermekjogi képviselé neve, elérhetdsége az Intézményben jol lathato
helyen kifliggesztésre kertiil.

IX. Az egyiittélés szabalyai

1.

A szolgéltatast igénybe vevok, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
valé viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvaras a kolesonds
tapintat, udvariassag, megértés és tolerancia.

Gyerekek a gyerekhazba csak sziilovel vagy felnétt/ nagykoru kiséretével
latogathatnak.

A jatéktér teriiletén utcai cip8ben tartézkodni nem szabad, valtécipd hasznalata
kotelezo. Az igénybevevok cipdjiiket és ruhdjukat az erre a célra kijelslt helyen tehetik
le.

Ha még nem alakult ki a szobatisztasag a gyermeknél, akkor a hozzatartozé
gondoskodik pelenkarol 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 szigorian tilos mind a szolgaltatast vevo, az
intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodé valamennyi személyre
vonatkozoan.

Az intézményben alkohol arusitésa és az alkoholfogyasztas tilos.

Az igénybevevok kotelesek a Gyerekhéz felszereléset, berendezési targyait
rendeltetésszertien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongalasa anyagi feleldsséget von maga utan.

Az erkolesi és magatartasi normék be nem tartdsa a Gyerekhazbol valo kizérast vonja

maga utan.

X. Az ellitottak egymas kozotti, illetdleg az egyéb kapcsolattartis szabalyai

1. A Gyerekhaz egymas kozotti kapesolatai vonatkozasaban alapelvként rogzitjiik, hogy

a szolgaltatast igénybevevk alkotményos jogainak maximalis tiszteletben tartasa
mellett, lényeges korlatozasok nélkiil, szabadon tarthatjak kapcsolataikat tarsaikkal,

2. Amennyiben az igénybevevd az intézménybdl telefonalni kivan, erre a Gyerekhaz

szakmai vezetSjével valo eldzetes megbeszélés szerint, korlatozott lehetoség all
rendelkezésre.

XI. Az intézménybe behozhaté személves hasznilati tirgyak koére
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1. A Gyerekhazban értékeket nem 6rziink meg. A személyes hasznalatban 1év6
targyakért, sajat, otthonrol behozott jatékokért tulajdonosuk felel.

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

XII. Az étkezés rendje

A Gyerekhaz napi egyszeri hideg étkezést (tizorai) biztosit.

Az étkezés idopontja:

9.30-10 oraig

Az étkezés a Gyerekhaz jatszd terében torténik.

A gyermekhazat igénybe vevo sziilo, torvényes képviseld kiteles tajékoztatast adni a
gyermek étkezésével kapcsolatosan kialakult egyéni szokasairdl, esetleges
¢lelmiszerallergiardl stb.

Etelt csak névvel ellétott, zarhato miianyag vagy liveg dobozban (taroléedényben) lehet
behozni. A behozott étel minGségéért, szavatossagaért felelloséget nem vallalunk.

XIII: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabailyai

a) Az ellatds megsziinik a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

b) Az 6nkéntesen igénybe vett szolgaltatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti. Az ellatas a megegyezés idopontjaban, illetve ennek
hidnyaban a megéllapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

¢) Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az
ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

d) Ha a megsziintetéssel az ellatott, illetve torvényes képvisel6je nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Fenntartéhoz fordulhat.

XIV. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok

1. Azigénybevevik 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 bizonyithatoan sérti, jo hirét veszélyezteti.

3. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kételezettsége van. igy a
szolgaltatas igénybevevdirdl szerzett barmilyen informaciét illetéktelen személynek
atadni nem szabad.

4, Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az igénybevevokkel, azok
hozzétartozoival szemben udvarias, el6zékeny magatartast tandsitani.

5. Az alkalmazottaknak az igénybevevoktdl, illetve hozzatartozoiktol, pénzt, vagy barmi
mas vagyoni elonyt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.
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6. Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek 6vni és védelmezni az intézmenyi
vagyont. A hézirend betartasa minden igénybevevo €s alkalmazott szamara kotelezo.

XV. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgozoé mind a szolgéltatds igénybevevdi panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél, valamint a gyermekjogi és ellatottjogi képviselonél.

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

A hézirend betartisa és betartatdsa minden dolgozo és kliens erkdlcsi és anyagi
felelésség melletti kitelessége.

Az intézmény vezetéje az dnkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hazirendet sulyosan megsérti.
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2/3. szamu melléklet

HAZIREND
Napfény Hdaza
intézményi telephely

Az intézményi telephely neve: Kerepes Nagykozség Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont
Napfény Haza Idosek és Fogyatékkal él6k Nappali Ellatdsa

A telephely szolgaltatasai:
» Idosek nappali ellatasa
» Fogyatékkal €10k nappali ellatasa

Telephely cime: 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

A Hazirend hatilybalépésének idépontja: 2019. marcius 13.

A Hazirend médositasdnak médja:

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

A Hiazirend hatilya:

A Hazirend a telephely minden munkatdrsira és a szolgéltatast igénybe vevé kliensekre
vonatkozik.

V. Az Intézményi telephely nyitva tartisa, munkarendje

A szolgaltatas az alabbiakban meghatérozott id6ben 4ll az igénybevevok rendelkezésére:

Hétfs: 7-17
Kedd: 7-17
Szerda: 7- 17

Csiitortok: 7—17
Péntek: 7-17

Az Intézményi telephely reggel 7 és 8 6ra kozott, valamint délutan 16 és 17 6ra kdzott
ligyeletet tart.

Az Intézményi telephely munkaidején tul és hétvégenként kézosségi programokat az
intézmény vezetdjének irasos engedélyével biztosithat

VI.Helyiség és teriileti hasznalat
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Hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik.

Kliens csak a kijeldlt helyiségben tartozkodhat, ezek:
e Az Intézmény foldszinti kozosségi terei
e Az Intézmény foldszinti folyosdja
e Az Intézmény kertje és terasza
o Az Intézmény terapids és pihend szobai
o Kliensek szamadra kialakitott mellékhelység

Az intézmény minden dolgozdja és a kliensek kotelesek betartani a munka-és tiizvédelmi
szabélyokat ¢s a vagyonvédelmi eldirdsokat. Megszegésiik fegyelmi feleldsséget, illetve
kartéritési kitelezettséget von maga utan.

Tliz, viz vagyonkar esetén értesitendok: az intézmény vezetdje, illetve a fenntart6, Kerepes
Varos Onkormaényzat.

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

VII. Téritési dij

Az intézmény a szolgéltatasokra vonatkozé intézményi és személyi téritési dijait Kerepes
Varos Onkorményzat 7/2009 (IV.23.) szamu rendelete tartalmazza.

VIII. Foglalkoztatis

Az intézmény nem szervez foglalkoztatést, abbol bevétele nem szarmazik.

IX. A nappali elldtdsban résztvevo ellitottak jogai

Az iddsek és fogyatékkal él6k nappali ellatdsat biztosito intézményi telephely a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993.évi IIL. torvény valamint a személyes
gondoskodast nyjté intézmények szakmai feladatair6l és miikodésének feltételeirdl szo6lo
1/2000. ( 1. 7.) SzCsM. rendelet eldirasainak megfeleléen miikodik fokozott figyelmet
forditva az ellatasban részesiilok emberi és dllampolgari jogainak érvényesitésére €s
tiszteletben tartasara.

Az ellatottak tovabbi jogai:

e Az ellatast igénybe vevonek joga van a szocialis helyzetére, egészségi €s mentalis
4llapotara tekintettel az intézmény altal biztositott ellatésra, valamint az egyéni
sziikségletei, speciélis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas
igénybevételére.

e Az ellatast biztosité telephely altal nyujtott szolgaltatasok biztositésa soran tilos a
hatranyos megkiilénboztetés barmilyen okbol, igy killondsen az ellatott neme, vallésa,
nemzeti, etnikai hovatartozésa, politikai vagy mas véleménye, kora,
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cselekvoképességének hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy
egyeb helyzete miatt.

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

e Az ellatast igénybe vevonek joga van az intézményen beliili és az intézményen kiviili
szabad mozgésra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmara, biztonségara. Az
ellatasban résztvevo klubtagok panaszaikkal, észrevételeikkel a Napfény Haza
szakmai vezetdjéhez, az intézményvezet6jéhez, valamint az intézmény fenntartdjdhoz
fordulhatnak.

X. Ellatottjogi képviselo

Az ellatottjogi képviselo feladatai
4. Az ellatottjogi képvisel6 az ellatast igénybe vevo részére segitséget nyujt jogai
gyakorlasaban.
5. Az ellatottjogi képviseld segiti az ellatottat, illetve térvényes képviseldjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megoldaséban.
6. Az ellatottjogi képviseld neve, elérhetésége az Intézményben jol lathaté helyen
kifliggesztésre keriil.

IX. Az egyiittélés szabdlyai

10. A nappali ellatast igénybe vevok, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
valo viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvaras a kdlcsonds
tapintat, udvariassag, megértés és tolerancia.

11. Az intézmény teriiletén a dohdnyzés szigoruian tilos mind nappali ellatast igénybe
vevo, az intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkod6 valamennyi
személyre vonatkozoan.

12. Az intézményben, alkohol drusitasa és azt alkoholfogyasztas tilos. Ez aldl kivételt
képez az intézmény altal szervezett rendezvényeken torténd mérsékelt alkohol
fogyasztasa.

13. A telephelyen fert6zo beteg nem tartozkodhat.

14. Az ellatottak kotelesek az intézmény felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszertien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongaldsa anyagi feleldsséget von maga utan.

X. Az intézménybe behozhaté személyes haszndilati tirgyak kore

1. A telephelyen értékeket nem Orziink meg! A személyes hasznalatban 1évo
targyakért tulajdonosuk felel!

2. Kériink minden ellatottat, hogy csak a személyes sziikségletnek megfelel6
mértékben tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

XI. Az étkezések rendje

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

Az étkezések idopontjai:
1. turnus: 12 6ratdl — 12 o6ra 30 percig
2. turnus: 126ra 45 perctdl 136ral$ percig

Az étkezés az intézmény ebédlbjében torténik. Orvosi javaslatra diétas étkeztetés biztositott.
Azon ellatottak szamara, akik specialis (a szolgaltato altal nem biztositott) diétara szorulnak,
kiilon hiitét biztositunk. Etelt csak névvel ellatott, zarhaté6 mtianyag vagy iiveg dobozban
(taroléedényben) lehet behozni. A behozott étel mindségéért, szavatossagaért felelloséget nem
vallalunk.

XII: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabilyai

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

2. Az ellatott, illetve torvényes képviseldjének kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetdje az intézményi jogviszonyt megsziinteti a felek megegyezése szerinti
idépontban, ennek hidnyaban a ,,Megéllapodas”-ban foglaltak szerint.

3. Az intézmény vezetdje az intézményi jogviszonyt megsziinteti, ha az ellatott a
hazirendet sulyosan megsérti.

4. Az intézmény vezetSje az elldtds megsziintetésérol, valamint a megsziintetés ellen
tehetd panaszrol irasban értesiti az elldtottat, illetve torvényes képvisel§jét.

5. Ha a megsziintetéssel az ellatott, illetve torvényes képvisel6je nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétodl szamitott 8 napon beliil a Fenntartéhoz fordulhat

6. Az intézményi jogviszony megsziinése esetén az intézmény vezetdje €rtesiti az
ellatottat, illetve térvényes képviseljét:
« az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kitelezettségérol,
» az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kévetelésrol, karigényrol, azok
esetleges eloterjesztési és rendezési modjarol.
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XIII. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok

7. Az igénybevevok ellatasért téritési dijat fizetnek, igy az ellatasért egy€b juttatdst nem
kériink.

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

9. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. fgy a Napfény
Haza ellatottaitol, illetve ellatottair6l szerzett barmilyen informéciét illetéktelen
személynek atadni nem szabad.

10. Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az elldtottakkal, azok hozzétartozoival
szemben udvarias, el6zékeny magatartast tantsitani.

11. Az alkalmazottaknak ellatottainktél, illetve hozzatartozoiktol, pénzt, vagy barmi mas
vagyoni el6nyt 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 szamdra kotelezo.

XIV. Az intézmény alapfeladatit meghaladé program, szolgdltatisok kore és téritési
dija

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

XV. A Napfény Hiza fogvatékkal él6k nappali ellitdsat végzo intézményre vonatkozo
kiilonos szabalyok

Fogyatékkal élék nappali ellatasat végzoé intézményében hérom éven aluli gyermek nem
gondozhato.

Az intézményében nem gondozhat6 az a személy, aki

e aki veszélyeztetd magatartast tanusit,

e orvosi ellatast és alland6 dpolast igényel.

e aza gyermek sem gondozhat6 fogyatékosok nappali intézményében, aki koznevelési
intézményben térténd nevelésre, oktatasra alkalmas, és felvétele, elhelyezése a
koranak, 4llapotanak megfeleld kznevelési intézményben biztosithat6. Az emlitett
korlatozas nem vonatkozik, ha:

> tankoteles és a tanitasi év soran koéznevelési intézményi ellatasban részesiilo
fogyatékos gyermek tanitasi sziinet idején torténo ellatasara,

> arra a gyermekre, aki kdznevelési intézményben korai fejlesztésben és
gondozasban vagy fejleszt6 nevelésben részesiil,

» anemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 15. § (5) bekezdése
szerinti esetre.

Fogyatékkal él6k nappali ellatasat nyujté intézményébe az ellatottakat csak probaidovel lehet
felvenni. A prébaidd tartama harom hénapnél hosszabb nem lehet.

55



A fogyatékkal él6k nappali ellatasat végzé intézmény az ellatottakkal/torvényes képviseldvel
kotott megallapodasban rogzitett szolgaltatasok mellett, igény szerint gyogypedagdgiai
segitségnyljtas és pedagdgiai segitségnyijtas szolgaltatasi elemeket is biztosit.

XV. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgozé mind a kliensek panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél,
valamint a gyermekjogi és ellatottjogi képviselonél.

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

A hazirend betartisa és betartatisa minden dolgozé és kliens erkélesi és anyagi
feleldsség melletti kitelessége.

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

Munkaruha szabalyzat

Az Intézmény a munkaruha eltérd igénybevételére figyelemmel munkakoronként
meghatérozott munkaruhdt (védSruhat) biztosit, a szabélyzatban meghatarozott kihordasi
id6tartammal.

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony létesitése probaid6 kikotéssel torténik, a
munkaruhdra (védéruhédra) valé jogosultsdg a probaidd elteltével nyilik meg. A probaidd
tartama a kihordasi (juttatasi) idobe nem szamit be.

A kozalkalmazotti jogviszony probaidd alatti megsziinése esetén munkaruha (védéruha) nem
jar.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazott az 6t megilleté munka-illetve védbruhat — a nappali
ellatisban dolgozé munkatérsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalmaval a
munkaltaté nevére sz6l6 AFA-s szamldval szdmol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizarolag a munkakorére meghatérozott munkaruhajegyzékben szerepld munkaruhafajtat és
Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képviselé Testiilete éltal elfogadott Intézményi
koltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési dsszeget hasznélhatja fel, a munkaltaté felé
csak ez az dsszeg szamolhato el.

A munkaruha térités cimén kifizetendd 6sszeget minden évben a telepiilési 6nkormanyzat
hat4rozza meg.

Munkaruha juttatds keretében nem biztosithat¢ illetve vasérlas esetén nem szamolhaté el
alsoruhazat.

A munkaruha tisztitasa, karbantartisa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatasi illetve kihordasi idé leteltével a munkaruha a kzalkalmazott tulajdonaba megy at.
A kihordasi idébe a munkavégzésnek egy hénapot meghaladd, barmely okbol val6
sziinetelése nem szamit be.

Ha a juttatdsi idé alatt a munkavallalo kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazésat, elhaldlozdsit — a még fennmaradé idGvel arinyos munkaruha 4rat a
munkavallalé koteles megtériteni.

Kerepes, 2019. marcius 13.
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A személyes gondoskodast nyajto szocialis intézményekben

foglalkoztatottak munkaruha-ellatisa

I. 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 6ltony 1 1
Utcai cip6 2 1
Taska 1 1

2. Hazi segitségnyujtas

Gondozék részére

Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliaz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Utcai cip6 3 1
Kopeny 3 1
Kotény + 1
Utcai cip6 2 1
Taska 1 1

Vezet6é gondoz6 részére

Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliaz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy dltony 1 1
Utcai cipd 3 1
Kdpeny 3 1
Taska 1 1

3. Csaladsegités
Intézményvezetd

Utcai cipd 3 1

Kabat 1 2

Szoknya vagy nadrag 2 1

Bluz vagy ing 2 1

Kosztiim vagy oltony 1 1

Taska 1 1
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Csaladgondoz6

Utcai cipé 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy oltony 1 1
Taska 1 1
Szociilis segitd
Utcai cipd 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltény 1 1
Taska 1 1

4. Nappali ellatisok

A nappali ellatdsban dolgozé munkatarsak szémaéra az intézmény védoéruhdzatot biztosit,
amelyek kihordasi ideje 1 év. Védéruhazat kéténybdl, nadragbdl, polobol, munkacipdbél all.
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A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas kiorében
foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

I1. Alapellatiasok
Ellitési forma munkaruha-juttatas mennyiség  kihordasi id6
(db, pér)
1. Gyermekjéléti Szolgalat
Csaladgondozok részére
Utcai cip6 3 1
Kabit 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltény 1 1
Taska 1 1
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4. szamu melléklet

Tovabbképzési Terv

Sorszdm

Név

Nyilvidnta | Tovabbképzés | Ponté | Kezdd
rtasi cime, szdma rték idépo
szdm nt

Helyettesitd

Kezdé
pontérték

Zaré
pontérték

10

Tovabbképzések koltségmegoszlasa:
Tovabbképzést teljesitok szama:

BEIEPER. e e imnss T —

Ho
N %

N
&e‘ e
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5. szamu melléklet:

Gépjarmiihasznalati szabalyzat

(2019)
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SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS

10.

CELU HASZNALATA

. A feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik

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

Sajat tulajdonti személygépkocsit - hivatalos célra az intézmény
vezetGje elbzetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.

. 3.A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatdnak nem

feltétele a CASCO biztositas megléte.

A sajét tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha
a dolgozo el@zetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrol, hogy a gépkocsi
hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kértéritési
igénnyel nem Iép fel a munkaltatojaval szemben.

Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatot kell adni a
munkavallalénak a gépkocsival kapcsolatban. A nyilatkozaton tett
adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni. A nyilatkozat a személyi akta része.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti
meg a dolgozot.

A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési feltiintetett km-
tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az
APEH altal az adott id8szakra kozzétett lizemanyagar, valamint 15
Ft/ km éltalanos személygépkocsi-normakdltség alapulvételével
kiszamitott izemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbél all.

A fenntartasi koltségtérités fizetésére az SZJA torvény 3. szama
mellékletének I1/6. pontjaban, meghatarozott 6sszegli normakoltség
valasztésaval keriilhet sor. E16z6 pont szerinti 15 Ft/km). Ebben az
esetben a dolgozdnak nem keletkezik addkételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal
fogyasztasi normaként a - mddositott - 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma 4talanyt kell figyelembe
venni.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 Gt hosszat
tavolsagi térkép, ennek hianyaban érvényes tavolsigi autobusz
menetrend alapjan kell meghatarozni.

63



11. A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetOt
nem illeti meg gépjarm(ivezetdi potlék.

I1.
Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras

1. Napi munkaba jarasnak mindsiil a lakéhely vagy tartézkodasi hely és
a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a munkarendtdl fliggd
gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda-€s visszautazas.

2. A munkavallal6 részére a Személyi jovedelemadorol szo16
térvényben munkéba jaras koltségtéritése cimén a jovedelem
kiszamitasakor figyelembe nem veend® térités akkor jar, ha:

« munkavallald lakdhelye vagy tartozkodasi helye, valamint a
munkavégzés helye kdzott nincsen kozosségi kozlekedés;

o a munkavallalé munkarendje miatt nem, vagy csak hosszu
véarakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést; U

o ha azt a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes a kozosségi kozlekedési
jarmUvet igénybe venni.

3. A sajat gépjarmiivel tortén0 munkaba jarast a Polgarmesteri
Hivatalnal a jegyz6, Ujhartyan Varos Onkormanyzatanal

polgarmester engedélyezi.
4. A koltségtérités a Személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL

torvény, valamint A munkdaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrél szol6 39/2010. (11.26.) Korméanyrendelet alapjan
szamolhato el. A koltségtérités a munkaban toltott napokra 15 Ft/km
Osszegben keriil megallapitasra.

5. Az elszamolas havonta utdlag torténik.
6. Abban az esetben, ha a fentieckben meghatarozott mértéknél

magasabb Osszegli kdltségtéritést hataroznak meg a dolgozo részére,
akkor az adomentes mértéket meghalad6 dsszeg a maganszemélynél
munkaviszonybdl szarmaz6 jévedelemnek minGsiil.

Kerepes, 2019. méarcius 13.




1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
a munkdaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogeim igénybevételéhez

A Kormany 39/2010. szdmu, a munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi kéltségtéritésrdl szolo rendelete eldirja,
hogy az ezen jogcimen igénybevevd munkavallaldk kitelesek nyilatkozni lakdhelyiikrdl és tartézkoddsi helyiikrdl,
valamint arrdl, hogy a napi munkdba jards a lakdhelyérdl vagy a tartozkoddsi helyérdl torténik-e.

Aulirott (név , S2ervezetiegySEg) i civivnimii s S s bos iy S0 T e Ry e s

........................................................................................... nyilatkozom, hogy

(A torvény alapjdn annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavdllald életvitelszeriien lakik, amelyet a
munkavdllald a lakcimkadrtydjdval tud igazolni,)

Tartézkodasi helyem:

(Annak a lakdsnak a cime, ahol — lakohelye végleges elhagydsanak szdandéka nélkill — a munkavdllalé hdrom
hénapndl hosszabb ideig tartézkodik.)

A munkaba jards modja: vonat, tdvolsagi busz, személygépkocsi, egyéb (megfeleld rész aldhizando vagy
egyéb kategoria esetén megnevezendd).

A munkaéba jéarassal kapcsolatos utazési koltség
lakéhelyemrdl / tartézkodési helyemrdl
(megfeleld rész alahizando)

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

(részletezve a havi bérlet 4ra / vonatjegy / buszjegy ara / benzinkdltség/ egyéb)

Biintet6jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szereplé adatok valdésak. Tudomésul
veszem, hogy amennyiben fenti adataimban véltozids kovetkezik be, ugy munkiltatém felé bejelentési
kotelezettségem all fenn.

Kerepes, «.coovvisivivnissvoomines

munkavéllalé alairasa
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2. szamu melléklet
Térgy: sajat gépkocsival t6rténd munkaba jaras engedélyezése

YA 1=) | AP

Kérelmét megvizsgaltam, miszerint megallapitottam, hogy a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet
és az Szja tv. 25.§ (2) és (4) bek. alapjan jogosult arra, hogy a munkaba jarashoz

személygépkocsit hasznaljon.
Kérelmébsl megéllapitottam, hogy a lakohelye/tartézkodasi helye ¢€s a munkahelye kozotti

tavolsag ............. km.
Kérem, hogy a targyhénapot kovetd 5. napig az erre rendszeresitett dokumentumon - a

jelenléti ivvel megegyezé mddon - adja le a koltségtéritési igényet. Koltségtéritésre csak a
munkéban t61t6tt napokra jogosult!
Engedélyezem, hogy az Szja Tv-ben meghatdrozott hatdlyos adomentes Gsszeget szamolja el

2018. ............. 1 napjatol, mely jelenleg 15Ft/km.
A fentieken tul a személyi jovedelemadoérél szolo 1995. évi CXVIL torvény 25. § (2) és (4)

s orar *

bekezdes alapian @ wsvussressss iy /h6 osszegli koltségtéritési atalanyt allapitok meg,
melyre a 30 napot meghaladé egybefliggd tavollét esetén nem jogosult.
Datum:

Horvath Vera
Intézményvezetd

TudOmASUl VESZEITI,  vvnvnrereeertieieaererensnarsesansirness
Datum

A koribbi birmilyen egyéb megillapodas a fentiek szerinti elszimolas elfogadasat

kivetden hatilyat veszti.
TUdOmMASUL VESZEIM:  ovvvrerrreeeeinriinineereeserarrnnnreeens
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3. szamu melléklet
Elszamolo lap gépjarmiivel torténé munkaba jaras hasznilatinak koltségtéritéséhez
2019. év ho

Munkaltaté: Kerepes Viros Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
Név:

Lakcim:

Lakohely és munkahely kozotti tavolsag / oda —vissza /:
Jogosultsagi napok (kérjiik, X-szel jelolje!):

1. 2. 3 4. 3 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.
21

Igazolt/elszamolhat Elszamolhat6 Elszamolhat6é km

o MBpORZAN kel . Km ataliny Kifizethetd dsszesen

15 Ft/km

A Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont munkavéllal6jaként nyilatkozom, hogy
a fenti napokon sajat gépjarmiivel utaztam a munkahelyemre, igy a koltségtéritésre jogosult
vagyok

Dolgozo6 alairasa
Datum:
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Megismerési nyilatkozat

Neéev

Munkakor

Alairas
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6. szamu melléklet:

Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi
Koézpont

Vagyonvédelmi Szabalyzata

2019
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Kerepes Varos Szocialis Alapszolgéltatdsi Kézpontja a Szervezeti és MUkddési
Szabalyzataban és a Hazirendben megfogalmazottakkal Osszefliggésben az
intézményi és személyi tulajdon megdvasa, védelmének elGsegitése, a
biztonsag és a rend biztositisa érdekében a vagyonvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet az aldbbiak szerint hatarozom meg.

Il
Altalanos rendelkezések

1. A szabadlyzat hatalya:

1.1. A vagyonvédelmi szabdlyzat terileti hatalya kiterjed valamennyi
telephelyre, feladat ellatasi helyre, ezek a kovetkezdk:

e Székhely: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.

e Telephely: Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerekhaz 2144 Kerepes, Szabadsag
ut 165.

e Telephely: Napfény Haza 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 rendeltetésszer( miikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszkdzok megdvasa, az anyagi
javak jogellenes eltulajdonitdsanak megakadalyozésara, a bekdvetkezett
események okainak feltardsa, az intézményben lakok, és az intézményi
dolgozék személyi tulajdona védelmének el&segitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozéjanak, latogatojanak
munkakéri és emberi felelésséggel &sszhangban all6 kotelessége és erkdlcsi
felelGssége. Az el8irdsok megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyoman
bekdvetkezett esemény stlyabdl és jellegétsl fuggben, - fegyelmi,- kartéritési
vagy bilintetéeljarast von maga utan.

2. A vagyonvédelem dltaldnos feladatai:
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3.1. A vonatkozo jogszabalyok, elGirasok betartdsanak ellendrzése, az ezt sérté
vagy veszélyeztetd cselekmények megel6zése, megakadalyozasa, felderitése.
3.2. A tulajdont karosité személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatal,
jellegétdl, minGségétdl fliggben — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési
felel6sségre vonas kezdeményezésére.

3.3. A nyildszardk, zarszerkezetek és egyéb szolgalo berendezések
mikodbképességének biztositdsa, ellendrzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.
3.5. A személyi tulajdon védelmének elosegitése.

3.6. Az épluletek, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének
megszervezése

Il.
A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetGi feladatok és hataskorok

1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartdsardl, a
vagyonvédelmi tevékenység irdnyitasardl, ellenGrzésérél.

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatdsahoz szlikséges személyi és
targyi feltételeket.

1.3. Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbdl
karositokkal szemben a kdartéritési kbveteléseket.

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérdl.

.
Az intézményt hasznaldk kotelezettségei

1. Az alkalmazottak kételezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

1.2. Az anyagi és szellemi eréforrasok hatékony felhasznalasat tevékenységével
elGsegiteni.

1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet
betartani, valamint a biztonsagos és egészséges munkakorilmények
megteremtésében részt venni, annak szabalyait megtartatni.
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1.4. Kdzvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomdsdra jut, hogy
az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve blim, - vagy mas
egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte.

2. Az intézmény klienseinek, elldtottjainak kdtelezettségei:

2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megovni, azokat
rendeltetésszeriien hasznalni.

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

V.
A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének eldsegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfelel6
irodahelyiségek, 6ltoz6k biztositasaval, zarhato szekrényekkel segiti el6. A
munkavégzéshez nem sziikséges személyi tulajdont az intézmény teriletére
behozni tilos. Az el@irt tilalom ellenére az intézménybe behozott dolgok
eltlinéséért, az azokban keletkezett kdrokért az intézmény felelsséget nem
vallal. A munkaidég alatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes
targyaikat megfeleléen 6vni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket
hasznalat utdn bezarni, a nyildszard szerkezeteket tdvozéskor bezarni, a nem
hasznalt elektromos berendezéseket kikapcsolni.

2. Intézményi tulajdont képez6 anyagok, eszkoz6k, gépek védelmének
eldsegitése:

Az intézmény tulajdonat képezé berendezési, felszerelési targyak, gépek,
eszkozok els@sorban és alapvetéen az intézmény fenntartasat és miikédesét
szolgaljak. A munkavallalk és a kliensek/ellatottak kdtelesek az intézmény
tulajdonat képez anyagokat, gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien, a
hasznalati Gtmutatdban feltiintetett médon hasznélni. Sérilt, valamilyen
maodon kdrosodott eszkdzoket hasznélni nem szabad, a karosodast azonnal
jelenteni kell az intézményvezetének, tavollétében helyettesének. Az
intézmény tulajdonat képezé targyban szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt
okozott kérért - a Ptk-ban meghatarozott médon a munkavallalé anyagi
felel&sséggel tartozik.
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3. Lezart helyiség felnyitdsa

Ha a helyiség nyitasa el6tt erészakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin
érintetleniil hagydsa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetdjének,
vezetSjének, annak tdvollétében helyettesének és a vélhetd kdrokozdas
mértékétdl fliggben a rendbrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkdvetett blincselekmény, szabalysértés esetén a
intézmény vezetGje jogosult.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaidé befejezése utdn be kell zarni. Minden
kulcsbdl a sziikségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely
pancélszekrényében Grziink. Nem intézményi alkalmazottnak kulcs nem adhaté
ki. Ujonnan belépé dolgozé alairasaval igazolja mely helységek kulcsait vette &t
hasznalatra. Kilép6 munkavallaldk kotelesek az dltaluk hasznélt kulcsokat az
intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének atadni, a

6. Kulcsmdasolas, zdrcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét kiils6 vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere
esetén a potkulcs cseréjérél is gondoskodni kell.

7. Nagyértéki berendezések, gépek védelme

Szamitogépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zérhatdak.
Mindazon gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erékifejtése
nélkil mozdithatdk (pl. TV, DVD, HIFI, kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.)
hasznalaton kiviil a rendeltetési helyén, vagy a zarhatd eszkoztérold
helyiségben kell &rizni. Az eszkdzoket hasznalatba vevék kotelesek az atvétel
el6tt ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas
allapotat, és az esetleges eltéréseket az intézménység vezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése
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Az épiiletek allaganak megévasa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra
barmilyen hirdetmény felragasztasa, ez a tilalom a dekoraci6s céllal felhelyezett
targyakra nem vonatkozik.

10. Pénzkezelés

Az intézmény nem pénzkezeld hely. Az ellatottaktol beszedett téritési dijak
minden nap banki befizetésre kertilnek.

11. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek mindsil minden olyan
esemény, amely az intézmény rendeltetésszer(i miikodesét jelentésen zavarja,
illetéleg lehetetlenné teszi. igy: - természeti és ipari katasztréfak, valamint a
természeti kdrnyezet allapotat lényegesen ront6 féld-, viz- vagy légszennyezés,
- jarvdnyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentésen kdrositd
vagy az életét veszélyeztetd események bekovetkezése - jogszabaly szerint
sulyosnak mindsiilé foglalkozdsi baleset, - minden olyan kdrokozas, amelynél a
becsiilt kir nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jelentds kulturalis érték
nagysagatol fiiggetleniil minden karokozas, - az intézmény teriiletén tortént
fegyverhasznalat, - a kiépitett és alkalmazott biztonsdgtechnikai eszk6z6k,
berendezések, felszerelések megrongalasa, - az intézmény teriletén elkovetett
biincselekmény, szabalysértés, - az intézmény magasabb vezetdi beosztasban
dolgozéjaval szemben biincselekmény alapos gyanuja 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. Egyidejlleg gondoskodni kell arrdl, hogy a rendkivili eseményrél az
elharitasara hivatott szervek (rendérség, tlizoltdsag, mentdk, ANTSZ, polgari
védelem stb.) miel6bb értesuljenek. A rendkivdili eseményekrdl az intézmény
vezetbje nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

12. Rendezvények biztositdsa

A munkavégzéssel osszefiiggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell
jelenteni az Intézményfenntartonak (helyszin, id6pont, résztvevik kore, felelos
intézményi dolgozd). A belsé rendezvények biztositdsa az intézményvezeto,
tavollétében helyettese, valamint a telephely vezetSinek feladata.

13. Eljdrds ittas és bédult személlyel szemben
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Az intézményekben alkohol vagy bodultsagot okozo szer fogyasztésa, illetve
hasznalata tilos, mérsékelten alkoholfogyasztas protokolaris rendezvényeken
megengedett. Az intézmény vezetGje kitiltassal élhet az alkoholos dllapotban
érkezd, randalirozo, a tobbi kliens/ellatott nyugalmat hangoskodassal
megzavarokkal szemben.

Ittassag alapos gyanuja esetén az intézmény vezetdje kérheti az alkoholszondas
ellendrzést.

A vizsgalat lebonyolitdsdanak modjardl tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt,
arrol, hogy alkoholos vizsgdlat kdvetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrol
jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazds eredményét,
vagy a megtagadas tényét. A jegyz6kdnyvben rogziteni kell a megtett
intézkedést, illetve felelgsségre vonasi javaslatot.

14. Eljaras bombariado esetén A bombariadé elrendelésekor alkalmazott
eljarast a Tlzvédelmi Szabdalyzat szabdlyozza.

Kerepes, 2019. marcius 14.
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1. szamu melléklet
BEJELENTES RENDKIVULI ESEMENYROL/ESEMENYROL

rves s e mr YAy ARt as A PASA ISR RS S II BR wasssssrvey A DE] ElETIEEST
tevd neve, beosztasa, telefonja, egyéb elérhetosége:

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirdsa, a hely
és idépont megjelélése, a kivaltd okok, a varhatd hatdsok, az emberéletben,
testi épségben és az egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett
kérnyezetben bekévetkezett veszteségek, kdarok, a megelézéshez, az
elhdritdéshoz, vagy a védekezéshez sziikséges feltételek rendelkezésre dlldsa,
vagy elégtelensége, jelzése, hogy sziikség van-e fenntartdi beavatkozdsra, vagy

kommunikdcids intézkedésre)

megtett,vagy megtenni tervezett intézkedések:

Kerepes ...o..€V/iuiiensecns ../hé...../nap
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Megismerési nyilatkozat

Név

Munkakor

Datum

Alairas
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