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Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Eldterjesztés

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzataro! sz616
20/2019. (X.24.) dnkormanyzati rendelet 21. § (3) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan

Kerepes Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének munkaterv szerinti
2021. majus 31-ei rendes iilésének témajaként

0{2- napirendi pont: a Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kdzpont Szervezeti- ¢€s
Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Elbterjesztd: Gyuricza Laszio Robert polgarmester

Az elterjesztés készitésében kdzremiltkddott: Horvath Vera intézményvezetd, dr. Nagy Ildiké
intézmeényi referens

Az elbterjesztést véleménykérés jogan targyalja: Egészségiigyi, Szoctdlis és Sport Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 27/2021. (1.29) Korm. rendeletben a Kormany a koronavirus vilagjarvany
kovetkezményeinek etharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megovasa
érdekében Magyarorszdg egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki februdr 8-atol. A
katasztrofavédelemrol szdl6 2011, évi CXXVIIL tv. 46. § (4) bekezdése alapjan a kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel, Kerepes Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének feladat- és
hataskorét a polgarmester gyakorolja.

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

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

A hidnyossagok jogszerii potlasahoz sziikséges a Szervezeti- ¢és Mikédési Szabalyzat
modositasa, amelynek a modositast kovetden részét fogja képezni az iratkezelésre, a
hatralékkezelésre és a panaszkezelésre vonatkozé eljarasrend.

A Szocialis Alapszolgéltatasi Kozpont vezetdje, Horvath Vera a kormanyhivatali hatarozatnak
megfeleléen fellilvizsgalta és elkészitette fenntartdi jovahagydsra intézménye Szervezeti- €s
Miikodési Szabalyzatanak médositasat, amely az el6terjesziés melléklete,

A SZMSZ mddositasanak tervezetét megkiildtik jovdhagyasra a  Pest Megyei
Korméanyhivatalnak, aki lezarta az eljarast.

A Fenntarto dontésének megfeleléen a 1étszammadositas is atvezetésre keriilt az SZMSZ-ben,
valamint az Onkormdnyzat belsé ellendre altal készitett jelentésben foglaltak is.

A 2021. februar 23-4an kelt Belsd Ellendrzési Jelentés altal megfogalmazott hidnyossagok is
atvezetésre keriltek az okiraton.

(=1 2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2., & (28) 561-050
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Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Kerepes, 2021. majus 25.

Az elbterjesztés ellen torvényességi kifogast nem emglek.

.../2021.(V.31.} Kt. hatidskérben hozott polgirmesteri
hatarozati javaslat:

Jelen hatarozattal jovahagyom a Kerepes Viros Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kozpont el6terjesztéshez mellékelt modositott
Szervezeti- és Mikddési Szabalyzatanak, amelynek a IH. fejezet
15. és 16. pontja szabalyozza a Panaszkezelés és a
Hatralékkezelés rendjét.

Felkérem Horvath Vera intézményvezetot, hogy a jovahagyott
intézményi Szervezeti- ¢és Miikodési Szabalyzat helyben
szokasos modon t6rténd kozzétételérdl gondoskodjon.

Hatéarid6: 2021. junius 05.

Felelés: Horvath Vera intézményvezets

/‘,.f / 4 4
urigza Laszlo Robert
polgarmester

. T
UK erep®®

&

dr. Czékus Rékga o

[/ .

jegyzd

rene

AE

o~

(=7 2144 Kerepes, Virosmarty u. 2., @& (28) 561-050

2




Kerepes Varos
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
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1. Altaldnos rész

1. Bevezetés
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatkozé jogszabalyok

s A szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi 111 térvény,

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény

s A személyes gondoskodast nylijtdo gyermekjoléti, gyermekvédelm
intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirsl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

e A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikoddésiik feltételeirdl szolo 8/2000. (VIIIL 4.) SZCSM
rendelet

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015.
(XI1. 23.) Korm. rendelet

o A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi ¢s gyamiigyi
eljarasré] szo16 149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet

e A gyamhatosidgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatisok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjtd szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz6lo 235/1997. (XIL
17.) Korm. Rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények hatdsdgi nyilvantartasaérol és ellendrzésérdl  szolo
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e A kozalkalmarzottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXHI. torvény,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolé 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet

e 2012, évi I torvény a munka térvénykonyvérdl

e A Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 2013, évi V. térvény

o Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdicidszabadsagrol
sz010 2011. évi CXII. torvény

e A panaszokrol és a kdzérdekil bejelentésekrdl szoloé 2013, ¢vi CLXV,
torvény.

e EU Parlament és Tandcs 2016/679. szamu Altalinos Adatvédelmi
Rendelete (,,GDPR™)

e A tdbbszér modositott 1992, évi XXXIH. toérvény és annak 5. sz.
melléklete a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasrol

Az SZMSZ az Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetésének és milkddésének, az Intézmény
jellegének megfelels szabalyokat tartalmazza, igy kiillonosen:
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a. az Intézményre és miikddésére jellemzd, részben hosszabb idére
érvényes adatokat, alapvet6 elveket és eldirasokat, az Intézmeny és
egyes szervezeti egységeinek tevékenységei koret,

b. az Intézmény és a fenntartdé kozbtti viszonyra vonatkozd
rendelkezéseket,

c. az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos
mitkddési rendelkezéseit, belsé szabalyozasait

d. az Intézményvezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait ¢s jogkorét, a
dolgozok jogait és kdtelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek €s dolgozodinak
elsérendii kotelezettsége.

2. Az Intézmény altalanos adatai

Az Intézmény neve: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkormanyzata (2144 Kerepes Vordsmarty u. 2.)
Az Intézmény telephelyeinek neve:

» Napfény Haza Id6ések és Fogyatékkal él6k Nappali Ellatasa

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

» Napfény Haza: 28-747-306

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

Az Intézmény honlapja: www kerepesszak.hu

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

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

Intézmény fenntartéja: Kerepes Véaros Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.)
Szamlakezelé szerv: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vérosmarty u. 2.)
Intézmény adoszama: 15767642-2-13

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2009. méarcius 5.

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



Alapité okirat médositas hatirezat szaima: Kerepes Varos Onkormanyzat 30/2014. (I1. 24.)
Kt. hatarozata

Jelenleg hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kiallitasanak datuma: 2021.
04. 29. Kerepes Varos Onkormanyzat /2021. (V1.29.) Kt. hatirozata

A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont jogi és gazdalkodasi statusza: Gazdasagi
Szervezettel nem rendelkezo 6nalléan gazdalkodd szervezet. A gazdalkodasi feladatait a
Kerepesi Polgarmesteri Hivatallal kézdsen latja el.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs vallalkozasi
tevékenysége

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

Feliigyeleti szervek:
s Kerepes Varos Onkorményzata
¢ Pest Megyei Kormanyhivatal

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

KSH statisztikai szamjel: 15767642-8899-322-13

SzakAgazat megnevezése, szama: Mashova nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatas bentlakas
nélkil, 889900

Intézmény feladatai, kormanyzati funkciészamai:

s Szocialis étkeztetés: 107051
Hazi segitségnyujtas: 107052
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 104042
Id6sek Nappali Ellatasa:; 102031
Fogyatékkal élok Nappali Ellatasa: 101221
Biztos Kezdet Gyermekhaz: 107052
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053

Fenntart6i feliigyelet: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)

A vezetdé kinevezésének rendje: Az intézmény vezet§jét palydzat utjan az alapité szerv
Képviselo-testillete nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosult: Intézményvezetd dndlloan

Az Intézmény bélyegzéje: Kerepes Viros Onkorményzat
Szocialis Alapszolgaltatasi Kdzpont



Kerepes, 2144 Szabadsag ut 165.

Kiarbélyegzé lenyomata: Kék koncentrikus kor kertiletének savjaban a fenntartd neve, ¢és az
Intézmény elnevezése, székhelye, kdzépen cimer.

Az alapszolgiltatisok megszervezését alatamaszté jogszabalyok:

s Magyarorszag Alaptdrvénye (2011, dprilis 25.)

» Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6] szol6 2011 évi CLXXXIX toérvény

s A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993.évi 1L tv. 56 § (1), (2)
bek. 57§ (1) bek. ¢), d), e), j), pont,

e Az egyes szocidlis targyu térvények modositasarsl szolo 2004. évi CXXXVI. torvény
25§ (1) bek.

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997, évi XXI. tv. 15§ (2)
bek. a) pont

3. Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara nyljtott személyes szocidlis es
gyermekjoléti  alapszolgaltatasok biztositisaval, egyéneknél/csaladokban bekévetkezett
krizishelyzetet megeldzziik, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad
0nallo életvezetési képessége fenntarthato.

Ennek megvalositasa érdekében komplex csalddgondozasi programot biztosit az intézmeény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank forduldé Kkliensek problémait komplex modon, a
szolgaltatasok hatékony koordinacidjaval, gyorsan oldjuk. A gondozasi kapcsolatban
tdreksziink arra, hogy a hozzank fordulé emberek, csaladok autondémidja ne, vagy a lehetd
legkisebb mértékben sériiljon.

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

Szigoraan tilos a kliensekkel, ellatottakkal tartasi, életjaradéki, ériklési jognyilatkozatot
tenni.

4. Jogalanyisag
Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva

nem csupan az emberhez flizddhetnek.

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitdsa érdekében — szerzddéseit
onalloan koti, a fenntartd jovahagyéséaval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit — a fenntartd jovahagyasaval — meghatalmazott jogi
képviseldje utjan végzi.

Az intézmény alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol

5. Az intézmény dokumentumai



Az Intézmény mikodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szerepld belso jellegl utasitdsok, és
szabalyzatok vonatkoznak:
hazirend,
GDPR és adatvédelmi szabalyzat
leltar és selejtezési szabalyzat
munka és tuzvédelmi szabalyzat
munkaruha szabalyzat
tovabbképzési terv
gépjarmii hasznalati szabalyzat
vagyonvédelmi szabdlyzat
szamvitel politikai, szamlarend, bizonylati rend szabalyzat
eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata
Onkoltség szamitist szabalyzat/ altalanos koltségek megosztisa az egyes
kormanyzati funkciok kozott
belfoldi es kiilfold: kiildetés szabalyozasa
. leltarozasi szabalyzat
selejtezési szabalyzat
vezetékes és mobil telefonok hasznalatinak szabalyzata
beszerzési szabalyzat
cafetéria szabalyzat
gazdalkodasi szabalyzat
mformatikai biztonsagi szabalyzat
nem dohanyzdok védelmének a szabdlyzata
panaszkezelési szabélyzat
penzkezelési szabalyzat
. bels6 kontrollrendszer szabalyozasa/kockézatkezelés, szervezeti infegritast
sértd események eljarasrendje, ellenérzési nyomvonal
x. kiadmanyozas rendjének szabalyozasa, bélyegz0 hasznalat, elektronikus
aldirasok szabalyozasa
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Az Intézmény SZMSZ-ét — Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hatarozata
alapjan - az Intézményvezeté adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartasa az Intézmény
vezetbire és minden alkalmazottjara nézve koételez6 a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa
fegyelmi feleldsségre vonast esetleges jogi uton t6rténd tovabbi fellépést eredmeényez.

Il Szervezeti felépités

1. A szervezet

1.1 Szervezeti Abra/iranyitas

) Kerepes Varos
Onkormanyzat (fenntarto)
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2.Az Intézmény miikddése

A Magyarorszag helyi 8nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv és a szocidlis
igazgatasrdl sz6l6 és szocialis ellatasokrdl sz6lé 1993, évi lIL tv. alapjan a Szocialis
Alapszolgaltatasi Kdzpont altal kételezd feladatként ellatott terliletek:

csalad és gyermekjoléti szolgalat
szocialis étkeztetés

hazi segitségnytjtas

idosek ellatasa

Onkeént vallat feladatok:

fogyatékkal €10k ellatasa
Mosoly-Var biztos Kezdet Gyerekhdz

2.1 Miikodési teriilet

Kerepes Varos kozigazgatasi teriilete.

Eliatottak kore:

Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatas: a Kerepesen bejelentett lakcimmel, illetve
bejelentett tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermekkori személyek, valamint a
telepiilésen atmenetileg tartézkodd gyermekek, akiket a segitségnyjtas elmulasztasa
veszélyeztetne. A szolgalat klienturdjhoz tartoznak tovabbd a valsaghelyzeti
véarandos anyak.
A Szolgalat Kerepes Varos kozigazgatasi teriiletén é1ok ellatasat végzi, mindazoknak,
akik a Szolgilatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal valé
egytittmikddésre kotelezettek.
Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas: a szolgaltatisokat azoknak a kerepesi
személyeknek biztositjuk, akik 6nmaguk ellatasara dneréb6i nem képesek, €s roluk
nem gondoskodnak,
Nappali ellatasok:
- Idések nappali ellatisa: Az intézménybe felvételt kérelmezb cselekvokepes
kerepesi idéskort lakos.
- Fogyatékkal élok nappali ellatisa: Az intézménybe felvételét kérd, nem
tankételes kort (felndtt) foképpen értelmi sériilt személy. Az ellatas a
térségben €16k szamadra is elérhetd.

Biztos Kezdet Gyermekhaz: Kerepes kdzigazgatasi teriiletén él6 0-3 éves gyermekek
és sziileik.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény létszamarol és Gsszetételérd] a bevezetd részben megjeldlt jogszabalyok alapjan
az intézményvezetd rendelkezik. Az Intézmény allandd szakmai személyzetén feltl sziikseg
esetén tovabbi kisegitd személyeket alkalmazhat a fenntartd engedélyével. Az Intézményben
folyé szakmai munka mindségi javulasa érdekében a fenntarté a személyzet részére biztositja
a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion vald részvételt, illetve eldsegiti a hasonlo
teriileten dolgozd munkatarsakkal térténé folyamatos tapaszialateserét.

Az engedélyezett szakmai létszidm 14 {6 kdzalkalmazott.



Szakmai létszamok. munkakorok:

Szervezeti pozicid Fé Munkakir
Intézményvezetd [R{) intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes 1 {6 intézményvezetd
helyettes/csalddsegitd
Intézmeényi asszisztens 116 asszisztens
Csalad és gyermekjoleti | 2 16 csaladsegitd
Szolgalat
Szocidlis Szocialis 16 szocialis asszisztens
ellatasok étkeztetés
Hazi  Segitség- | 3 {0 gondozd
nyljtas,
Jelzérendszeres
hazi
segitségnyujlas
Id6sek ellatasa I 6 gondozd
Fogyatékkal élok | 2 6 gondozd
nappali ellatasa 0,5 f6 meghizasos
GYH vezetd 1 6 GYH vezetd
Mosoly-Var
BK.
Gyerekhaz GYH munkatars 16 munkatars

III. Miikodés rendje

1.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo déntés jogat jelenti. Az alabbi fébb témakdrok tartoznak ide:

a.

b.
C.
d

= O

a jogviszony létesitése,

a jogviszony megvaltoztatasa,

a jogviszony megsziintetése,

a dolgozokkal kapcsolatos, az irdnyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992 évi XXXIIH. Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
szabadsagolas,

a felel0sségre vonas és az anyagi felel8sség alkalmazasa, stb.

Az Intézmény egészére vonatkozdan a munkaidd beosztasért és a kozalkalmazottak
jogallasardl szo1o 1992 évi XXXIII. térvény, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyok altal
megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a felelés. Az intézmény muikddését
meghatarozd dgazati jogszabalyok az alabb felsorolt munkakoéroket kétetlennek nevezi.
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Kitetlen munkaiddvel az alabbi foglalkoztatottak rendelkeznek:

a. Vezetok

A vezetdi feladatokkal ellatott munkavallalok heti munkaidé kerete 40 ora, de
munkaidejiik beosztdsa az intézményvezeté engedélye és hozzdjarulasa mellett az

elvégezendd

feladatok befolyasoljak. (Képviseld testiileti iiléseken, bizottsagi

iiléseken, kozmeghallgatasokon, fogadodrakon, képzéseken, valod részvétel, ligyeleti
id6k biztositasa, stb.)

b. Csaladsegitok )
A csaladsegiték heti munkaidé kerete 40 O6ra, munkaidejik kotetlen. Ugyeleti
rendszerben munkaidejiik 50%-4t az intézmény székhelyén, 50%-4t terepen toltik.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidé, a talmunka, a titoktartasi kotelezettség szabalyit a mindenkor hatalyos magyar
jogszabalyok, igy kiiléndsen a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény
rendelkezései szabalyozzak.

Az intézményvezetd munkaltatéi jogkoére elidegenithetetlen, kizarolag irasos engedélye
alapjan ruhazhatja at a helyettesére.

2. A fenntartoé feladatai és jogkore

a.

b.

[y

111.

11

jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzatat

dént az intézmény, alapité okiratarol, gazdalkodasi korérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi kdrének modositasarol,
nevének megallapitasardl

a Képvisel-testillet  kinevezi, felligyeli, ¢s felmenti az
intézményvezetdt, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja

segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkat

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

részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcio
kidolgozasaban,

jovahagyja az Intézményvezetd altal az Intézmény mikodésére
vonatkozdan Osszedllitott éves beszamolot

meghallgatja és jovahagyja az Intézményvezetd jelentését a kovetkezd
id6szakra vonatkozd feladatokrol

az intézményvezet altal benyujtott tervezet megvitatasat kovetben
meghatdrozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi
segitségnyljtasra és az étkeztetésre vonatkozd intézményi és személyi
téritési dijat.

jovahagyja a kovetkezd évi koltségvetést, melyet az intézményvezetd
terjeszt eld

ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat és mikddésének torvényességeét.
intézményi fejlesztéseket kezdeményez

stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az
onkorményzati, civil és egyhazi szervezetekkel



n. kikéri az illetékes hatdsag véleményét az intézmény mikddését érintd
lényeges dontés meghozatala el6tt, igy kiléndsen az intézmény
megszintetése, feladatkdrének megvaltozasa esetén,

0. kivizsgalia a GYVT 36.§ (2) bekezdése alapjan hozza érkezd
panaszokat ¢és szilkség esetén intézkedik a panaszt kivaltd okok
megszlintetése irant, és a megtett intézkedésérdl tajékoztatia a
miikodést engedélyez6 szervet.

p. dont a jogszabalyok és a bels6é (szervezeti) szabalyok 4&ltal nem
szabalyozott minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az
Intézményvezetd, illetve az Intézmény dolgozdinak hataskorébe

q. A fenntarté a szervezeti miikddési szabalyzat jovihagyasat akkor
tagadhatia meg, ha az jogszabdlyt sért. A szakmal program
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
térvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kévetelményeknek.

r. A fenntarté a torvényesség biztositasa érdekében ellendérzi a belsd
szabdlyzatok jogszerliségét. Az ellendrzés eredményeképpen a
fenntarto felhivja az intézmény vezet6jét a jogszabalysértés orvoslaséra,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabalyzatot
megsemmisiti.

3. Az Intézményvezeté feladatai és jogkore

Az intézményvezetd munkaltatdi, szakmai, gazdalkoddsi, szervezési és képviselett jogkorében
felelosséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik, valamint feligyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartdo egylittmikddésével és feliigyelete alatt,

emellett:

1.

2.

A fenntartd altal elfogadott éves kdltségvetés alapjan irdnyitja, vezeti és szervezi
az Intézmény munkajat,

Gondoskodik a koltségvetési, Osszegek célszerii felhasznaldsardl, pénziigyi
fegyelem és jogszabaly betartasardl,

Az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Aldirdsi jogkort
meghatérozott esetekben irdsban atruhazhat.

Az Intézmény neveében kotelezettség vallalast, szerzddéseket, kizardlag az
intézményvezetd kothet.

Sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl

Uj szervezeti egységek 1étrehozasarol, j egyedi programok inditasarél, palyazatok
beaddsardl javaslatot tehet a fenntarténak, mely ligyekben a fenntartd elézetes
irasbeli hozzajarulasat kovetden donthet.

Gyakorolja az intézményben dolgozé valamennyi munkatars feletti munkaltatoi
jogokat.

A munkaltatdi jogok gyakorldsa a dolgozdk jogviszonyaval kapesolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogdt jelenti. Az alabbi fébb témakorok
tartoznak ide:

a jogviszony létesitése,

a jogviszony megvaltoztatasa,

a jogviszony megsziintetése,

a dolgozokkal kapcsolatos, az irdnyadd jogszabdly (a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIIL Tv.) szerinti
nyilvantartasok vezetése,

e. szabadsagolas,

0ot



10.
11
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22,
23.

24.
25.
26.

f. afelelésségre vonas és az anyagi feleldsség alkalmazasa, stb.

g. KIRA rendszer miikddtetése
Elkésziti, modositja az Intézmény SZMSZ-t, a Szakmai Programjat, ¢s belsd
szabalyzoit, a modositasokat eléterjeszti a képviseldtestiilet felé.
Elokésziti az alapito okirat modositasat.
Koordinalja az Gij szolgéltatasok miikdési engedélyeztetési teenddit.
Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinacié biztositasatol.
Szervezi az Gsszintézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.
Segiti és ellendrzi az Intézményben folyo szakmai munkat
Elkésziti a Fenntartd altal meghatirozott médon, az Intézmény miikodésére
vonatkozoan 6sszeallitott éves beszamolot
Eléterjeszti a képviseld testiilet részére az intézményi koltségvetést.
Meghatérozza a hazi segitségnyujtasra, az étkeztetésre €s a nappali ellatdsokra
vonatkozd intézményi és személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra
vonatkozo testiileti elOterjesziést.
Intézményi fejlesztéseket kezdemenyez
Stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozéan az
Sdnkormanyzati, civil és egyhézi szervezetekkel
Gondoskodik a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérdl, szuperviziojarol.
Biztositja az intézmény készleteinek beszerzését.
Az Intézmény épiileteit és berendezési targyait érint6, kéareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthetd tigyekben azonnali (eseti) intézkedési
és tajékoztatasi kdtelezettsége van a fenntartd felé,
Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszkdzok, gépek javitdsara.
Az intézménnyel szerzédéses kapesolatban allo véllalkozoknak jelzi a telephelyen
16vo eszkzok karbantartasi illetve javitasi igényeit.
Megszervezi az intézmény miikodésével kapesolatos megbeszéléseket,
Ellendrzések alkalmaval képviseli az intézményt.
Kizérélagos utalvanyozasi joga, kitelezettsége és fellel6sége van.

A fenntarté altal az intézményvezeté szaimara atruhazott jogkordok, feladatok:

a.
b.
c.

Intézmény tevékenységére vonatkozd szakmai koncepcid kidolgozasa
Intézményvezetd a kbvetkezd iddszakra vonatkozé feladatokrol valo dontés
Elkésziti, az intézményi koltségvetést, valamint javaslatot tesz a szocidlis
szolgaltatisok személyi téritésének mértékéhez,

dént a jogszabalyok és a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott
minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az
Intézmény dolgozoinak hataskorébe.

Az Onkormanyzat belsé szabalyainak megfeleléen Onalléan gazdalkodik az
elfogadott kdltségvetés keretein beliil.

Az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben Onalloan képviselé-testillet felé
eloterjesziést készit.

Intézményvezetd felelossége:

13
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Felelds az intézmény tizemszertt mitkodeseért.

Felelés az Intézmény gazdalkodasaét és mitkddésének térvényességéert.

Felelds az Intézmény iargyi eszkdzeiért, a targyi eszkozok leltarozasaért, a
selejtezésert.
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ok

10.

Felelds az intézményi vagyonaért.

Felelés a hatosagi (Korméanyhivatal, MAK, NEBIH, Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont, Katasztrofavédelem, stb) eldirdasoknak megfeleldé miikddésért,
hidanyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb
tigyért is személyes felelosséggel tartozik az iranyadd jogszabalyok szerint.

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az elévillési hatdridon beliil-
munkajogilag és a polgarjog szabdlyai szerint felelos az Intézmény eredményes
mukddéséért, kinevezésében, munkakéri leirdasaban és a belsd szabalyzatokban
szamara eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, a
nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasdnak, hatdskoérének, beosztasinak megfeleléen tennie
kell, illetve megtenni ehmulasztott.

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

A vezeto felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirdsaban
meghatarozott személyes feleldsséget.

Feleloés, a TAJ alapt elektronikus nyilvantartdsi rendszer 415/2015 rendelet
szerinti vezetéséért. A rendszerhez valé hozzaférés biztositasaért.

4. Vezetoi feladatok

Intézményvezet6 helyettes/ Csaladsegito

I.

No

9

10.
11
12.

Az intézményvezetd akadalyoztatsa esetén atruhézott jogkdret:
a. intézményi képviselet,
b. teljesités igazoldsok és utalvanyozasi jogkor
c. képvisel6-testiilet, illetve szakbizottsagok iilésein valo részvétel
d. halaszthatatlan esetekben karbantartasi munkak megrendelése
¢. hatosagi ellenOrzéseken valo keépviselet,
f. munkaltatéi jogkor (kizarélag a munkavallalo rendkivili felmondasa esetén)
g. az intézményvezetd irdsos utasitdsa alapjan felhatalmazhatja tovéabbi
ligykordk vitelére is.
Szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai
munkajat.
Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szélo 415/2015. (XII 23.)
Korm. rendelet alapjan valo adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felelléségre vonast
eredményez
Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mitk 6desét.
Prevencidés programokat szervez, egylittmikédve az intézmény tobbi szakmai
egysegével.
Dént a csaladsegitdk helyettesitésérol.
Fogadja a beérkezd jelzéseket, megszervezi a szolgaltatast
A szolgalathoz érkez6 jelzéseket hett rendszerességgel tovabbitja a gyermekjoléti
Kézpont felé.
Szervezi €s levezeti a szakmai munkaértekezleteket
Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitd tervezésben
Részt vessz a szupervizién
Részt vesz az Gsszintézmenyi értekezleten,
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II.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

22.

23,

24,

25.
26.
27,
28.

29,
30.

31.

32.

33.
34

Egyiittmiikddve az intézményvezetdvel gondoskodik a szakmai iranyitdsa ala
tartozo kdzatkalmazottak szabadsdgoldsanak megszervezésérol és helyettesitésrol
Elkésziti az idészakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elkésziti a szakmai irdnyitdsa ala tartoz6 szolgéltatas éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsigos munkavégzés felteteleit ¢s
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai irdnyitasa ald tartozd szolgaltatds tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacio alafrasara, az intézmény nevét viseld bélyegzd hasznalatara
Ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirdsainak betartasat,
a csaladgondozok etikai magatartisat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerll vezetését

Felelds az altala kiadott feladatok, utasitdsok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai irdnyitdsa ala tartozd szolgaltatast
végz6 kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd
tavollétében 6nalloan dont a fenti kérdésben

A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek.

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

A szakmai iranyitisa ald tartozé szolgéltatds vonatkozdsaban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére ¢és a fegyelmi
felelosségre vonasra.

Koézremiikodik a hozzd beosztott kozalkalmazottak munkakori leirasanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitdsaban.

Biztositja a csaladgondozok részére az esetmegbeszélések lehetdséget.
Gondoskodik a gondozasi tervek kialakitasarol.

Szakmai segitséget a csaladsegitOknek a feladat ellatashoz.

Szoros egylttmilkodést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti €s
egészségligyi  szolgaltatokkal, gy  segitve csaladok  hozzajutisat a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munk4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mitkddési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kozérdekil adatok védelmérdl szold, adatkezelésre
vonatkozé térvényt.

Megdvja az intézmény targyi eszkdzeit, vagyonat.

Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat.

Betartja és betartatja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan &s keépesen

jelentkezik.

Gyermekhaz vezeto

oy

|78

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

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

Megszervezi a munkatarsak heti beosztasat.

Megszervezi a team tiléseket,
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10.
11.
12.
13.
I4.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22,
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.

Az Intézményvezetdvel kdzodsen szervezi a partnerekkel t0rténé megbeszéléseket.
Kapcsolatot tart a Gyermekhaz partnereivel, kiemelten a helyi Védoéndi, és a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Tajékoztatja a sziiloket a Gyermekhaz szolgaltatasairdl.

Szervezi, bonyolitja és dokumentélja a team, a kibOvitett team ¢és a partneri
megbeszéléseket.

Részt vesz az Intézményi és vezetdi megbeszéléseken.

Részt vesz a szupervizion.

Kapcsolatot tart a Gyermekhaz mentoraval.

Bevonja a Gyermekhazba jaré sziiléket a gyerekekkel vald rendszeres
foglalkozasba.

Nyomon kéveti a Gyermekhazba jaré gyermekek fejlédését.

Felméri a Gyermekhazba jaroé gyermekek allapotat.

Sziiri a Gyermekhdzba jaré gyermekek fejlodési elmaradésait, zavarait.

Nyomon koveti az azonositott fejlédési zavar, elmaradas, vagy annak gyanuja
esetén az adott gyermek, fejlesztd szakemberhez torténd eljuttatasat és a kezeléset.
Koézvetiti a korszeri gyermeknevelési alapelveket gyerekekkel valo foglalkozasok
soran. :

Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XIL. 23.)
Korm. rendelet alapjan vald adatrégzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztiasa fegyelmi feleliéségre
vonast eredményez

Ismeretterjesztd anyagokat készit €s terjeszt.

Sziilésre, gyerek fogadaséra vald felkészitést végez,

Gyermeknevelési kérdésekkel kapesolatos csoportos sziildi  beszélgetéseket
SZEeTvez.

Egyéni konzultaciot biztosit a sziiléknek,

Naprakész nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevo gyermekekrdl és kezeli
a dokumentacids rendszert.

Tevékenységét titoktartasi kitelezettséggel végzi.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Gyermekhaz szakmai munkéjat

Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészito tervezésben

Egyiittmiikbdve az intézményvezetbvel gondoskodik a szakmai iranyitasa ala
tartozd munkatarsak szabadsagolasanak megszervezésérdl és helyettesftésrél

A szakmai iranyitasa ala tartozo szolgaltatis vonatkozdsiban vezeti az elirt
nyilvantartasokat, elkésziti az id6szakos és soron kiviil kért jelentéseket

Felels a finanszirozasi szerzddés alapjat képezé dokumentumok hibéatlan
vezetéséért, a szerz6dés eldirasai szerint

Eikésziti a szakmai iranyitasa ala tartozo szolgéltatds éves beszamoldjat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai irdnyitdsa ald tartozd szolgaltatds tevékenységével kapcesolatos
szakmai dokumentécié alairaséra, az intézmény nevét viseld bélyegzé hasznélatara
Ellen6rzi a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok eléirasainak betartasat, a
szakdolgozo6 etikal magatartasat, az altaluk vezetett dokumenticiot, segiti azok
szakszerli vezetését

FelelGs az 4ltala kiadott feladatok, utasitasok helyessegéért
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35. Jelzi az intézményvezetének, ha a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szolgaltatast
végzé munkatirs a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd tavollétében
onalldéan dont a fentt kérdésben

36. Részt vesz az intézményi koliségvetés elGkészitésében, a Gyermekhaz
koltségvetési igényeit (eszkozok, szolgéltatasok) keretdsszeggel ellatva minden év
januar 10-ig eljuttatja az intézmény vezetSjéhez. Tudomasul veszi, hogy a
készletek beszerzése a fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés figgvénye.

37.A Gyermekhdz szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az
mtézmeényvezetdnek.

38. A szakmai iranyitasa ala tartozo szolgéltatds vonatkozasiaban javaslatot tehet a
munkaszerzédés megtételére, felmondésara és a fegyelmi feleldsségre vonasra.

39. Kozremiikddik a hozzd beosziott —munkatdrsak munkakori  leirdsanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitasaban.

40. Biztositja a szolgaltatist végz6 szakemberek részére az esetmegbeszélések
lehetbségét

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

42. Szoros egyiittmiikodést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti és
egészségligyi szolgaltatokkal, igy segitve az igénybevevOk hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

43. Egylittmilkddik az intézményvezetével a gazdasagi elszamolasokhoz szikkséges
adminisztracidban.

44. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

45. Munkéjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatérozott szervezeti és milkodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

46. Betartja a személyes és kozérdeklG adatok védelmérél szols, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

47. Részt vallal az intézmény kozosségi programjaiban

48. Megovija az intézmény targyi eszkdzeit, vagyonat.

49, Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat

50. Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik

5. Munkatarsak feladatai:

5.1.Csaladsegitok

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

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyvjtassal, tanicsadassal,
személyes szocidlis segitomunkdval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatisok, ellatasok nyijtasaval, koordindlasaval litja el,
amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju sorn nem zarhato le, a szolgaltatast
igénylé nagykort személlyel, térvényes képviselojével, vagy a korlatozottan
cselekviképes gyermekkel a térvényes képviseldjével egyiittmitkddési megallapodast
kot, az esetkezelésrol

elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran f6képp a
sziilé, torvényes képviseld szandékosnak mondhatd egyiittmiikddési képtelensége
miatt

folyamatosan tajékoztatja a kézpont esetmenedzserét, szakmai tdmogatast kér,
veszélyeztetés esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvéantartas vonatkoz6 adatlapjait,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19,
20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

egylttmiik6dés a veszélyeztetettséget €szleld, jelzd rendszerrel, szakmai tamogatast
nyujt szamukra,

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

a beérkezett jelzésekrol és azok tartabmardl heti rendszerességgel jelentést keszit a
csalad-¢és gyermekjoléti kdzpontnak,

a jelzbrendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, €s az
elhangzottakroél feljegyzést készit,

az adoft egyén vagy csaldd ligyében a kijelolt jarasi jelzérendszeri tandcsado
részvételével, sziikség esetén az ¢érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast szervez, tart, éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit,
évente hat alkalommal szakmakdzi tandcskozast tart a jelzérendszer adott tagjainak
bevonasaval, elére meghatarozott témaban,

tajékoztatasi feladatai kGrében szocidlis és egyéb adatokat gyujt, azokrol tajékoztat) a
lakossagot, az ellatasokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges tajékoztatasa is megtdérténjen, még a sziild tudomasa nélkiil is, ha a
kiskort helyzete azt indokolja,

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1évo varandos anydnak, tajékoztatast ny1jt sziikség
esetén az OrOkbefogadas folyamatardl, céljardl, illetve a nyilt Orékbefogadas
szervezeteirdl, titkos  oOrdkbefogadast elokészitd  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérol, elérhetdsegérél,

a szocializéciés problémakkal kiizddk szdméra egyéni és csoportos szabadidés,
kozosségi  tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis probléemak
korrigélasa vagy megsziintetése érdekében,

tajckoztatast ad a jogi, pszicholdgiai, egyben specialis ellatasok lehetdségérdl,
felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

a gvermek fenyegetd kdzvetett vagy kdzvetlen sulyosnak mondhatd veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett,

életvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak elosegitése,

segitségnyGjtas a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
Iévo személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz,

csaladi, szocialis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldasra javaslat készitése és
segitségnynjtds, a szocidlis szolgéltatasok koordindlasa a kliensek problémdjanak
megoldasa érdekében,

a lakossag szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal
eléforduld

problémak jelzése az illetékes szervek felé,

egylittmikoédés  intézményekkel, tarsadalmi  szervezetekkel, csoportokkal,
szakemberekkel,

szocialis diagnézis készitése, melynek sordn a csalad helyzetének atfogd vizsgalatara
kertil sor,

Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartdsrdl és
az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valo adatrogzitést. Tudomadsul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartéasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelloségre vonast eredményez.
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5.2. Szocialis asszisztens (szocidlis étkeztetés)

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,

23,

Szervezi és koordinalja a szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyijtds
szakfeladatok szakmai munkajat, adminisztracidjat

A jogszabalyok eldirasanak megfelelfen kdzremitkddve a haziorvosokkal elkésziti
a gondozasi szikséglet felméréseket.

Flokésziti a szolgaltatdsaink téritési dijainak beszedését, a fenntarté rendelkezése
alapjan kiirja az ellatottak szamldit, gondoskodik a személyi téritesi dij
beszedésérdl, a beszedett téritési dijakkal elszamol.

Az intézményvezets akadalyozottsaga esetén helyette aldirja a szocidlis étkezést és
hazi segitségnyujtast, igénybevevs kliensekkel kotott megallapoddsokat és
értesitéseket.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti az id6szakos ¢s soron kivil kért
jelentéseket

Felelés a normativ elszamolas alapjat képez6 dokumentumok hibatlan vezetéséeért,
a jogszabalyok eléirdsai szerint

Elkésziti a szolgaltatas éves beszamolojat

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

Ellenérzi a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabélyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozok etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti azok
szakszerd vezetését

Felelés az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Részt vesz a szakszeri és tdrvényes mikodés belsé szabdlyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyzasokat szitkség szerint feliilvizsgalja és a sziikseéges
modositasokat javasolja.

A lakossag korében felmeriilo alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri.

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

Szilkség esetén kezdeményezi az ellatott mds szocidlis, illetve egészségiigyi
cllatasban valo részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szamdra az kedvezobb,
hatékonyabb.

A rébizott gondozottak személyes adatait tartalmazé dokumentacidjat az
adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli, azokat csak a betekintési joggal
rendelkez6 személyeknek adja at,

Elkésziti a sziikséges kérnyezettanulmanyokat,

A szolgaltatas szakmai tevékenységérol rendszeresen beszdmol az intezmeény
vezet§jének.

Betartja és betartatja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja és betartatja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik

Gondoskodik az egyes szolgaltatasok k6z6tti koordinacio biztositasatol.

Részt vesz a 6sszintézményi értekezleten, vezetdi értekezleten, szupervizion.
Informalja a lakossagot a szolgéltatisainkra vonatkozo elldtasi valtozasokrol
(munkanapi szolgaltatasok, innepi nyitva tartas, stb.)

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XIL. 23.)
Korm. rendelet alapjan val6 adatrdgzitést. Tudomaésul veszi, hogy a TAJ alapu



elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felelldségre vonast
eredmeényez.

24. {igyintézési segitséget nyQjt,

25, iktatja az intézmény levelezését, ellatja a postazast.

26. hétf6i és szerdai napokon beszedi a szocidlis étkeztetés téritési dijat, és azzal
elszamol az intézményvezetd felé.

27. ellatmany elszamolast végez

28. fogadja az intézményhez érkez6 adomanyokat €s gondoskodik azok tarolasardl.

29. részt vallal az intézmény kézdsségi programjaiban

30. megovja az intézmény targyi eszkdzeit,

31. az eszkdz0k esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetének,

32. betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

33. betartja a munkaiddt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,

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

35. Az Intézményvezetdk kérése alapjan kezeli az Intézményekben dolgozok személyi
anyagat.

36. Elokésziti és ridgziti a dolgozdk kinevezéseif, azok modositasait, munkaviszony
megsziinteté okmanyait,

37. Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket és a valtozobéreket,

38. Szamfejti a tavolmaradasokat,

39. Szabadsag nyilvantartast vezet.

40. A KIRA rendszerbdl kinyert adatok alapjan nyilvantartasokat készit. Az
Intézményvezeté kérésére, azoknak adatot szolgaltat.

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

42. Elokésziti az intézményekben dolgozdk addzasaval kapesolatos dokumentumokat.

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

A szocialis segitd a munkaidejének 50%-ban latja el a szocidlis étkeztetés feladatkoreét,
munkaideje t6bbi részében a hazi segitségnyujtas adminisztracidjat végzi. A fenti munkaidd
megoszlas az ellatotti 1étszamok véltozasa esetén modosul.
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5.3. Hazi segitségnyititas gondozéi feladatai:

Thjékoztatja az igénybevevdt a szolgaltatds igénybevételének modjardl, annak
tartalmarol, sziikség szerint segit az igénylének a nyomtatvany kitltésében

Biztositja az igénybe vevd 0nallé életvitelének fenntartasit sajat kornyezetcben,
életkordnak, élethelyzetének és egészségi dllapotanak megfelelden

Ellatja a hazi segitségnyujtas, azon belill a személyi gondozas és a szocidlis segités
alabbiakban felsorolt feladatait:

Gondozasi naplot vezet.

Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az altala gondozott igénybevevtol.
Egyiittm(ikadik a helyi egészségiigyi szolgaltatokkal.

Felel6s az altala vezetett dokumentacio szabalyos és hianytalan vezetéséért

Az igénybevevdtdl, annak kérése alapjan a bevésarlasra, gyogyszerkivaltasra kapott
pénzosszeget atvételi elismervényen veszi at és pontosan elszamol.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

.Szorosan egyiittmikddik a teriileten dolgozé munkatérsaival, szakmai elakaddsa

esetén team iilést kezdeményez.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Elére tervezhetd tavolmaradasat idében jelzi felettesének és a szakmai egységben
dolgozoknak, a helyettesités hatékony megszervezése miatt.

Helyettesitést végez a masik gondozé tdvolmaradasa esetén.

Vészhelyzet elharitasa érdekében értesiti az Intézmény vezetSjét, vagy annak
helyettesét.

Megismeri a héazi segitségny(jtasra vonatkozé szakmai programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghatirozé dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliilvizsgalatara, modositasara.

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

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

Mego6via az intézmény targyi eszkozeit,

Az eszkdzok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetnek,

Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

Rendszeres hazi segitségnyijtis csak fertdzésmentes lakokdrnyezetben rendelheté el.
Ha fert6z6 beteg gondozésa sziikséges és a tdbbi igénybevevoé ellatdsat nem gitolja a
munkaltaté ki jeldlhet egy gondozdt, aki a fertdzé allapot iddtartama alatt kizardlag a
fertézd beteget gondozza, ilyen esetben a fertdzés elkeriilése érdekében szitkséges
targyi feltételeket és felkészitést biztositani kell.

Felkérésre kormyezettanulmanyt vesz fel

Szocialis segités feladatkorében:

takaritas a lakds életvitelszeriien hasznalt helységeiben
mosas

vasalas

bevasarlas a személyes sziikségleteknek mértékében
segitségnytijtas az ételkészitésben, az étkezés elokészitésében
mosogatas

ruhajavitas

sikossag-mentesités a lakés bejarata elott.

kisérés

o001 N W

Személyi gondozas feladatkérében:

1. informacionyujtas, tandcsadas, és mentalis tamogatas, segitd beszélgetés
2. kapcsolattartas a hozzatartozokkal, haziorvossal

3. szakellatasi informaciok nyujtasa, kapcsolatfelvétel

4. az egészség megdrzésére iranyulé aktiv szabadidds tevékenységekben vald
kdzremiikodés

mosdatas

furdetés

oltdztetés

dgyazas, agynemlticsere

. inkontinens beteg ellatasa, testfelillet tisztitasa, kezelése

10. haj, arcszérzet apolas

11. sz4j, fog és protézisaplas

© 0 o



12. kérémapolas, bérapolas

13. folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

14. mozgatas dgyban

15. decubitus megeldzés,

16. felitleti sebkezelés

17. sztdémazsak csere

18. gybgyszer kivaltasa

19. gyogyszer adagolésa, gydgyszerelés monitorozasa

20. vérnyomas, vercukor mereése

21. hely és helyzetvaltoztatas segitési lakason beliil, kiviil

22. kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzésében vald kdzremiksdés

23. kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatdnak betanitasa,

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

5.4. Fogvatékkal €16k nappali ellatasa gondozdi feladatai:

Biztositja a fogyatékkal él6k nappali ellatasat
Gondoskodik:

- azokrél az ellitottakrdl, akik oOnmaguk ellatésara csak
segitséggel képesek gondoskodni,

- Azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld
személyekrdl, akik ezt az ellatdasi format igénylik, illetve
bentlakéasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- Gondoskodik és segitséget nyujt az ellatottak o6nalld
¢életvitelének fenntartasdhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkakéoréto! fiiggden megismeri az idosek/fogyatékkal €l6k nappali
ellatasokra vonatkozé szakmai programot, valamint a tevékenységét
egyébként meghatarozd dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai
program feliilvizsgélatara, médositasara.

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

4. Betartja a személyes és kbzérdekil adatok védelmérdl szo6lo, valamint az

egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvenyt.

részt vallal az intézmény kbzosségi programjaiban

megovja az intézmény targyi eszkozeit,

7. az  eszkO6zOk  esetleges  meghibasodasat  azonnal  jelzi  az
intézményvezetonek,

8. betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat,

9. betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik,
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5.5, Terapias munkatars feladatai:

I. A nappali ellatis vezetdjével egyiittmikodve kialakitja az ellatas
szakmai rendjét (napi, heti tervezés)

2. Végrehajtja a gondozasi tervekben ra vonatkozo feladatokat

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

4. Egyszerlsitett elogondozast, kdrnyezettanulmanyt készit az ellatottak
esetében.

5. Szoros egyittm{ikddést alakit ki a helyi és térségi szocidlis €s

egészségiigyi szolgaltatdkkal, igy segitve az ellatottak hozzéjutasat a

szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

7. Megismeri a nappali ellatdsokra vonatkozé szakmai programot,
valamint a tevékenységét egvébként meghatdrozé dokumentumokat.
Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgélatéra, modositasara.

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

9. Betartja a személyes és kozérdeki adatok védelmérdl szolé, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

10. részt vallal az intézmény koz6sségi programjaiban

11. megdvja az intézmény targyt eszkozeit,

12. az eszkozok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi a felettesének

13. betartja a tliz és munkavédelmi szabélyokat,

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

o

5.6. Idések nappali elldtisat véozé sondozo feladatai

1. Ellatja az id6sek nappali ellatasanak feladatait.

2. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

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

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

5. Betartja a személyes és kozérdeki adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

6. Részt vallal az intézmény kdzbsségi programjaiban

7. megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

8. az eszkdzOk esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetOnek,
9. betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat,

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

Gondozasi feladatok
a. esetkezelés soran az igénybe vev sziikségleteinek kielégitésére iranyulo
megéllapodason, illetve egyiittmtikddésen alapuld tervszer( segitd
kapcsolatot alakit ki.




b. haztartasi vagy haztartast potlo segitségnytjtas végez

c. segitséget nyujt az ellatott higiéniai szikségleteinek kielégitésére

d. gondozast biztosit

e. kapcsolatot tart a kezeld ¢s szakorvosokkal.

f. szabadidds programok szervez, bonyolit le, egészségligyi felvilagosité
eléaddsok szervez, igény szerint

g. hivatalos ligyek intézését segiti

h. tanicsadas nyqjt (€letviteh pszichés, szocialis)

i.  mentélis gondozast biztosit

j. feligyelet biztosit

k. demenciaban szenvedo kliensek szamara étkezésében segitséget nyljt

. Kozvetlen felettesének utasitasa szerint alapvetdé gondozasi, apolasi

feladatokat ellatja.

3.7, Intézményi asszisztens

Az intézmény valamennyi részegységének asszisztensi/adminisztracios feladatait
ellatdé munkatérs feladatai:

I
2.

had

e e A U

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

ligvintézeési segitséget nyujt,

iktatja az intézmény levelezését, ellatja a postazast.

hétfoi és szerdai napokon beszedi a szocidlis étkeztetés téritési dijat, és azzal
elszdmol az intézményvezetd felé.

ellatmany elszamolast végez

fogadja az intézményhez érkezd adoméanyokat és gondoskodik azok tarolasarol.
részt vallal az intézmény kdzisségi programjaiban

megodvja az intézmény targyi eszkozeit,

az eszk(zOk esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek,
betartja a tiz és munkavédelmi szabalyokat,

. betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,
11.
12.

Kezeli a MAK, e-adat és KIRA rendszerét

Az Intézményvezetdk kérése alapjan kezeli az Intézményekben dolgozok személyi
anyagat.

Elokésziti és rogziti a dolgozok kinevezéseit, azok modositasait, munkaviszony
megszintetd okmanyait,

Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket és a véltozébéreket,

Szamfejti a tAvolmaradasokat,

Szabadsag nyilvantartast vezet.

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

Részt vesz a nyugdijazasi, leszazalékolasi, felmentési folyamatokban.

Elékésziti az intézményekben dolgozok addzésaval kapesolatos dokumentumokat.
Figyelemmel kiséni a hatalyos munkaiigyi jogszabdlyokat (killonds tekintettel a
Kjt-re) és azok figyelembevételével végzi feladatéat.

6. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartés akadalyoztatasa esetén, azonnali dontést nem igényld, valamint gazdasagi jogkorbe
tartozd Gigyek kivételével, az intézményvezetd helyettes végzi
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Az intézményben dolgozdkat csak az helyettesitheti, aki a tdvol 1évé munkatarssal egyezd
szakképesitést.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A csaladsegitbk szabadsdga, betegsége, egyéb tavolléte esetén az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét idbtartamara a csaladsegité kozvetlen felettese jeloli ki azt a csaladsegitdt, aki a
tavolmaradét helyettesiti, s errdl tajékoztatja a klienst is.

7. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kzalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egyéb juttatassal foglalkoztatja. Az intézmény valamennyi dolgozdja a kinevezése napjan
részletes munkakori leirdst kap az adott szakfeladatra vonatkozdan.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben és atsorolasokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képvisel6-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatdsokban részesiilnek.

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivéteiéhez elbzetesen egyezietett tervet kel
késziteni. Az éves rendes szabadsag mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedelyezese
az intézmény vezetdjének feladata.

Az Intézmény alkalmazottainak jogai

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

1. Magyarorszag AlaptSrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsidk emberi méltosagukat és
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltato
megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval sszefiiggd javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson vélemeényt,

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

Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak szdmdra a munkavégzéshez szikséges
utikoltséget az intézmény megtériti.

A terepmunkat ellatd munkatdrsak szdmara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakori leirdsaban megjeldlt kilométerre vonatkozdan 100%-os utikdltség
megtéritése biztositott.
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A szigoru szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezetd adja at a munkavallalénak
kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza és gondoskodik a
f6szamfejtéssel feladni a KIRA rendszerbe.

A kikiildetés utalvanyozasa a NAV honlapjan kozzétett aktualis hénapra vonatkozo
Uzemanyag ar, a gépkocsi 18ktérfogata, fogyasztdsi normaja valamint kilométerenként 15
forint amortizaciés koltség meghatarozasa alapjan térténik.

A gépkocsival munkadba jaré kdzalkalmazottak 15 Ft/km Osszeget kapnak, az &ltaluk
meghatdrozott és a munkaltato altal tudomasul vett tartdézkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkdba jaré dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités maédjat.

A sajat gépkocsival munkavégzéshez és a munkdba jarashoz hasznalt gépkocsik
vonatkozdsaban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi meghibasodasaért a
munkaltatd nem felelds. A részletes gépjarmii hasznélati szabalyzat az SZMSZ melléklete is
tartalmazza.

Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kdtelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:
l. munkdja sordn mindenkor a Szocidlis Munka Etikai Koédexében
megfogalmazott iranyelveket megtartsa,
2. ellassa a munkakori leirdsaban lefektetett feladatait
3. elosegitse az Intézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,
4. végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabédlyzatokban €s utasitidsokban eloirt
feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse €s ellenérizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntarté hatarozatait,

betartsa munkateriiletén a térvényességet,

7. kovetkezetesen ¢s folyamatosan elldssa a munkakorével jaro ellenbrzési
feladatokat,

8. Azigénybevevdi nyilvantartasban adatszolgéaltatdsi jogosultsaggal rendelkezék
napi jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerbe. Ennek elmulasztasa szobeli
figyelmeztetést 16 maga utan. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztas a
munkatars fegyelmi felelldségre vonasat eredményezheti.

. elésegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megbvasat,

10. intézkedjen baleset vagy anyagi kér megel6zése, illetve megsziintetése
érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét felhivija,

11. munkahelyén a munkéra eléirt idépontban, munkara képes allapotban jelenjen
meg,

12. munkaidejét munkajanak megfteleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

13.a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleloen, hataridére végrehajisa, és
tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

14. az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkéja
elvégzésehez sziikséges képesitést megszerezze,

15.a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzOket, felszereléseket gondosan
megodrizze, az anyagokat takarékosan kezelje,

o
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16. az Intézmény gazdilkoddsdhoz szilkséges eszk6zok és anyagok csak az
Intézmény érdekében hasznalhatéak, illetve hasznosithatok. A jogtalan
hasznélattal az Intézménynek okozott kart a dolgozo koteles megtériteni,

17. az Intézmény mikddésével kapesolatban tudomadsara jutott valamennyi adatot,
tényt, informacidt szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kovetden is

18. részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer (minden év
januérjanak 2. keddjén) osszehivott munkaértekezleten ahol az intézmény
valamennyi munkatarsanak kotelezé a megjelenés.

8. Feleldsségre vonds és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntartd gyakorolja a felelésségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az iranyado jogszabalyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.

Az Intézmény tobbi dolgozoja folott az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,

rrrrr

A felelosségre vondssal kapcsolatos és a kartéritési ligyek elokészitése az intézmeény
vezetbjének feladata. A  kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekivetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Srizetben tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

9. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képviseldje tjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan bealld
joghatasok az Intézmény javdra, illetve terhére keletkeznek:
e az intézményvezett- a fenntarté elbzetes irasbeli tdjékoztatasa mellett-
altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felel6ssége alapjan gyakorol,
e az intézményvezetd meghatdrozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti
jogat az Intézmény dolgozdira dtruhazhatja,

Az Intézmény nevében aldirasra csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetl az
igyek meghatdrozott korére vagy meghatdrozott idétartamra, illetve barmilyen mas
korlatozassal alairasi jogot adhat az Intézmény vezetdi kardnak. Az alairasi jog gyakorlasara
valo felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazast kezelo- esetleg befejezd- idOpontjat, valamint az egyéb
korlatozéasokat.

Az intézményi korbélyegz6 az alairdsi joggal rendelkezOk alairasival egyidejiileg
hasznalhaté, illetoleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezeté megbizas utjan gondoskodik, a fenntartd
eldzetes irasbeli hozzdjarulasaval.
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10. Utalvanyozasi jog

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

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

11.Irattdrazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetbleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszadmos
rendszerben torténik.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattan tételszamot, az ligyintézd nevét.

Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,sériilten
érkezett” illetSleg a ,.felbontva érkezett” megjegyzeést az érkezés keltét és alainja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kigazolni kell,

Felbontas nélkill a cimzetthez tovabbitani a névre szolé iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontasi jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének
idépontja megéallapithato legyen.

12. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyl munkatarsa titoktartdsi nyilatkozat megtétele ¢és annak
tudomasul vétele alapjan kezdi meg a feladata ellatasat.

Titoktartasi nyilatkozat:

A kozalkalmazotti kinevezést kovetden a munkatirs kijelenti, hogy munkéja sordn az

intézmény szolgaltatasait igénybevevok vonatkozasaban tudomdsara jutott adatokat:

¢ bizalmasan kezeli,

¢ azt harmadik személynek nem adja at,

o azokrél harmadik személynek (€s/vagy a médidnak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak (igénybevevonek illetve torvényes képviseldjének) és kezelojének
(intézményvezetdnek) dokumentalt engedélye nélkiil nem teszi,

¢ a szakmai dokumentumokat masok hasznara azok részeit, vagy egészét hasznositas
céljabol nem alkalmazza.

Tudoméasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyom fennéllasat kivetden is terheli.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kitelezettség megszegése esetén a Kozalkalmazottak

jogallasarol szolé  torvényben, illetve a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatoak vele szemben
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Az Intézmény az irAnyadd jogszabalyok szerinti nyilvantartisokat koteles vezetni, amelynek
eszkoze lehet minden olyan adattarold eszk6z vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanosségra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

A fenti nyilvantartasok naprakész vezetése a munkatarsak munkakorébe tartozik, azokat az
intézményvezet6 ellendrzi.

Szolgalati tikoknak minésiil — az adathordozd formdjatol fiiggetleniil- minden ligyirat, amely
a személyes adatok védelmére vonatkozd tdrvényben, illetve az etikai kddexben rogzitett,
titkosnak min6siilé informéaciot tartalmaz.

A szolgilati titok megorzése valamennyi intézményi dolgozd kotelessége. A titoktartasi
kotelezettség megsértésébél eredd karokért az adat kiszolgéltatdja személyes felelsséggel
tartozik. A feleldsség mértékét és az okozott kar mértékénck megallapitasit az Intézmény
peres uton is érvényesitheti.

Az intézmény munkatirsainak tudomdsdra jutott adatok és tények nyilvéntartdsdra és
kezelésére, valamint az altaluk adott informdcidkra és az adatok védelmére az 1992. évi
LXIIL torvényt, az 1992. évi LXVL tdrvényt, a gyermekek védelmérdl és a gyamdiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvényt kell alkalmazni. A fenti tdrvényekben nem
szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis munka etikai kodexe az
iranyado.

Tudomanyos célt szolgalé kézlés csak oly médon térténhet, hogy a kozlés alapjén az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismemi.

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

13. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

a. Az Intézmény a fenntarto felé rendszeres adatszolgaltatdsi kotelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatés kiterjed:
» az Intézmény létszamanak alakulasara,
» éves szakmai beszamolora
» ellatotti 1étszam alakuldséara
» normativ finanszirozas ellendrzésére
b. Egyéb beszamoldsi kotelezettség:
» éves statisztikai jelentés,
» szakmai dokumentaci6 az ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervezetek
felé,
c. Igénybevevdi nyilvantartas
» Az orszagos TAJ alapu nyilvantartdsi rendszerben val6 napi jelentési
kitelezettség.
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14. Belso ellenirzés

Az intézménynek az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 69-70. §-aban
meghatdrozott feladatai — ugymint a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé
megfelelés, a tervezés, a gazdalkodas, a kozfeladatok ellitasa — bels6d ellendrzését az
Onkormanyzat a belsé ellendrzési feladatok ellatasdra szerzédéses jogviszonyban alld kiilsé
cég biztositja

15. Panaszkezelés

Az intézmény ellatottai a szolgéltatdssal kapesolatban panasszal élhet.

Az ellatottak panaszaikat szoban ¢€s irasban is megtehetik. A szobeli panaszokrdl irasos
feljegyzes késziil.

Az intézmény vezetdje koteles a panaszt 8 napon belil kivizsgalni és a megtett intézkedésérdl
a panaszost értesiteni. Amennyiben a panaszost a védlaszt nem fogadja el, az
intézményfenntartéhoz fordulhat.

16. Hatralékkezelés

Az intézmény téritési dij megfizetéssel bird szolgaltatdsai esetében felmerilld esetleges
hatralékok nyilvantartiséért, beszedéséért, elszamolasaért az intézmény vezetdje felelds.

Erintett szolgaltatasok:

1. Etkeztetés
2. Hazi segitségnyijtas
3. Nappali ellatasok

= r

Az intézmény vezetdje kisérli meg a hatralékok beszedését, frasban értesiti a hatralékos
személyt és 15 napos hataridot szab meg a hatralék befizetésére.

A klienseknek lehetdségiik van arra, hogy kérjék a téritési dij méltanyos csokkentését. A
kérelmeket az intézmény vezetdje - javaslattételi jogaval élve - tovabbitja a Fenntart6 felé.

Az ellatottak kérelmezhetnek részletfizetést, hatralékcstkkentést, halasztast illetve elengedést.
Az intézmény vezetdje a hatralékkal rendelkezd kotelezetteket, neviiket, lakcimiiket és
fennalld dijhatralék dsszegiiket nyilvantartasba veszi.

A hatralékosokrol sz0l6 nyilvéntartast az intézményvezetje negyedévente jelenti fenntartd
szamara a hatral€k Osszegérdl €s a beszedés sikertelenségének okairol.

Az intézményvezetd kéri a fenntartdt a behajtas elvégzésére, vagy torlésére.

Kerepes, 2021. aprilis

Horvath Vera
intézmeényvezetd
Az SZMSZ mellékletei:
1. Adatvédelmi szabalyzat
2. Hézirendek
3. Munkaruha szabalyzat
4. Vagyongazdalkodasi szabalyzat

in

Gépjarmii hasznalati szabalyzat
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Tovabbképzesi terv

Megismerési-nyilatkozat

Szamvitel politikai, szamlarend, bizonylati rend szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

0. Onkoltség szamitasi szabalyzat/ altalanos koltségek megosztdsa az egyes kormanyzati
funkciok kozott

11. Belfoldi és kiilfoldi kiildetés szabalyozasa

12. Leltarozasi szabélyzat

13. Selejtezési szabalyzat

14. Vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak szabalyzata

15. Beszerzési szabdlyzat

16. Cafetéria szabalyzat

17. Gazdalkodasi szabalyzat

18. Informatikai biztonsagi szabalyzat

19. Nem dohanyzok védelmének a szabalyzata

20. Panaszkezelési szabalyzat

21. Pénzkezelési szabalyzat

22.Belsd kontrollrendszer szabalyozasa/kockazatkezelés, szervezeti integritdst sértd

események eljarasrendje, ellendrzési nyomvonal
23. Kiadmanyozas rendjének szabalyozdsa, bélyegzé hasznélat, elektronikus alairdsok
szabalyozasa

= 0 00 N Oy

A 8)9.)10)11.)12)13) 14 15) 16.) 17.) 18.) 19.) 20.) 21.) 22.) 23.) pontokban felsorolt
szabélyzatokkal kapcsolatban a Fenntartd bels$ szabalyzatai az iranyadoak.
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®
1. sz. melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo 2011, évi CXIL
torvény valamint az Eurépai Unié 2016/679 Altalanos adatvédelmi rendelete alapjan az
intézmény nyilvantartasaval Osszefliggd legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kodvetelményeket az
alabbiakban szabalyozom.

I. A szabalyozas célja

o A személyes adatok védelméré! és a kozérdekt adatok nyilvanossagarol sz6lo EU rendelet
(GDPR) és a magyar térvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

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

* Az intézményben dolgozdk és a rank bizott kliensek személyes adatdnak védelme, szabaly
és jogszerll kezelésének biztositasa. ,

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagérdl szolo térvény
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.
Az érzékeny adatok kiiloénds védelme

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

s Az intézményben dolgozok, és az ellatottak személyes adatanak védelme, azok jogszerii
kezelésének biztositasa.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozé, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megszimésekor illetve azt kovetoen keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
1. Human eréforrassal kapcsolatos adatvédelem

A személytigyekkel foglalkozo dolgozonak a munkavégzéschez sziikséges mértékd, teljes
kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kételezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozodan.
Adattdrlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.

A személylgyekkel foglalkozd személy és az intézményvezetd jogosult és koteles a
szemelyligyi nyilvantartas folyamatos jog - és szabdlyszerliségének ellendrzésére.

Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozodan az adatfelvételt €s megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartdsaba
teljeskoriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas soran tudomaséra jutott adatot
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csak rendeltetésének megfeleléen haszndlhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetGen jogosult a nyilvantartisba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelGs
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mitkodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kdzzétételéért.

A dolgozd kiilénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes frasbeli
hozzéajarulasa esetén torténhet.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
az 6néletrajz,
az erkolesi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besoroldsrdl, illetve az athelyezésr6l rendelkezd 1ratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
a hatalyban lév6 fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
koézalkalmazotti igazolas masolat.
hatalyos fegyelmi tigyek

® & & & & & & »

b} alkalmazotti (kézalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

s juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

e céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmdinyi
szerzddés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

e kézalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvany, munkavédelmi  oktatds,  Kartérités,
Ssszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakdsépités, hozzatartozé apolds, hazastarssal kiilfoldre utazas,
egyeb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,

¢.) (kég)alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd mds jogviszonyok iratai
e felkérések,
o tovabbi jogviszony 1étesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) (kéz)alkalmazont kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok
¢ szocialis tAmogatas,

egyeni kérelmek,

munkaképesség csdkkenes,

munkavégzés aloli mentesség 1gazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezé iratok,

nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudoményos fokozat,

nyelvvizsga,

szakvizsga,

egyéb keépzettség,

¢ & & & & & & o »
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e szakértdi okiratok mdsolata

e) az illetmény - szdmfejtéssel és az illetménnyel gsszefiiggd mds jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok
o személyi jovedelemado, tarsadalombiztositds, fizetésletiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kdzponti bérszamfejtéshez kapcesolodik.

A személyes adatokat tartalmazé alapnyilvintartasok tartalma
A tkéz)alkalmazottak adatai

neve (lednykori neve)

sziletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

allandé lakohely, lakascim, tartdézkodasi hely, telefonszam

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (10bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betbltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban to1tétt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megszinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszamitésanal figyelmen kiviil hagyandé iddtartamok
allampolgarsaga

erkdlesi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgild
1d6tartamok,

e az alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdéi megbizasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és idétartama
a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, madja,

a végleges és a hatarozott idejli athelyezés modja

......l......
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s a végkielégités adatai
¢ munkaviszony munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
¢ egyéb adatok az érintett hozzajaruldsaval

I1. Adatkezelés altalinos szabalyai
Személyes adat

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

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak Osszegytijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérol az intézményvezetd gondoskodik.

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

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

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

kiilonleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabidlyban biztositott

igényjogosultsagok, elldtasok elbirdldsahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbodl azokat

az adatokat kell kezelni, amelyekbil megdllapithaté a jogosult személynek az ellatotti

igénybevevdéi jogosultsiaga, gyermekjoléti szolgaltatisok esetleges kotelme.

A személyes és killonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznaihatok:

e Az Onkéntesen igénybevett és jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatdsi kotelmeket
kételmeknek megfeleld adatokat:

Egészségiligyl adatok

Lakokornyezetre vonatkozo adatok

Csaladi kapcsolatokra, életvitelre vonatkozo adatok

A helyi gyermekvédelmi és szocidlis veszélyeztetetiséget észlelo jelzdrendszer

altal nyujtott adatok

YV VY

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

¢ sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a bir0sag

feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggésben indult biintetéeljardsban

a nyomozo hatdsag, az Uigyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaligyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapesolatos feladatok, kévetelmények

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

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

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

¢ a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

s jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az intézményvezetd kiteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kézokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes kori adatkezelési
jogkorrel rendelkezé intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatisa, tarolasa

A személyi iratokat gyQjtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zéarhato
iratgytjtoben kell 6rizni.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kévetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet. A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszinésétdl szamitott Stven évig
meg kell drizni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjel6lt csoportositasban, személyi iratgyiijtében
kell tarolni és drizni.

Az iratgyhjtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetéseg érdekében.

Az iratgy(jto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyugyekkel foglalkozd
igyintézdjének feladata. A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetéség
érdekében - ceruzaval kell vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

s név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

iskolai végzettség,



szakképzettség,

tudoméanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstd] szamitott 10. munkanapon beliil kételes a megfelelé személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moédositasanak rendelkez6
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatérozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadisa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatdt tartalmazé okiratban kell
megéllapodni az 4thelyezés részletes feltételeir6l (4thelyezéshez hozzajarulas, idopont,
munkakér, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kolesdntartozas, egyéb megéllapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésckben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kbtelezetisége).

I11. Kozérdekii adat
Kézérdekii adar: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében levo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsival Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi térvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilaliok szamara hozzaférhetok, megtekinthetoek.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekilinek mindsithetd adatait:

o alapadatait (az alapité okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
milktdésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

. & & » »

IV. Az intézmény altal kitelezéen hasznalt igénybevevéi nyilvantartas

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgéalat

- Gyermekek  védelmében”  elnevezésii  adatlapnyilvantartasi

rendszer,

- Esetnaplé

- Jelzdlap

- Heti jelentések a Gyermekjoléti Kézpont 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

- Frtesités
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V. Biztonsagi eldirdasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszkdzokhoz torténd illetékielen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitidsanak a megelozését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznélt szamitastechnikai és manuilis
eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelenii
megismerjék, toroljék vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatitviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitisa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitégéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai

s az adathordozé eszkdzdk elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, niz vagy természeti
csapas ellen,

eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal O&sszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

e szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdé és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,

e az adathordozokrdl, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznaldsukrél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartdsi szamnak,

» a hasznalatba vétel idopontjanak,

» akezelésre atvev alairasanak,

» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkézoket
tizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell kezelni,
gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitistechnikai eszk6zdk biztonsagi megoldisainak
A szémitastechnikai maégneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,
felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonosité szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell timtetni.
A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az éltala vezetett nyilvantartdsban
dokumentaltan 4tvett mdgneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért
A szamitastechnikai eszkozokhoz (szamitdégépek) valé hozzaférési jogosultsig biztositasat
azonositd jelszoval kell lehetévé tenni.
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A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.
Az azonositd jelszorél szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartisi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az intézményvezetd, mint adatbiztonsagért felelés vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettdban koteles tarolm.

o A személyligyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelSje.

» Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvéntartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintben és szabadon, hozzaférheté moédon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
o alapadatait (az alapitd okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés sordn a kiilonbozd tigykdrokbe tartozo tigyek megolddsardl (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazotiaknak, az igyintézOknek kell gondoskodni. Az
tigyintézés az intézmény milkodésével kapesolatban a kovetkezo:

o atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

¢ aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az lgyben eljard
illetékes tigyintéz6, intézményvezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgéltatni.

Iratot a munkakéri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyré! kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezet6i engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az intézmény igyviteli és
iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feligyeletét is. A pedagdgiai
targykori igyvitel és iratkezelés az dvodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

VI. Az iigyek nyilvantartisi rendje

» Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokényv az intézmény milkddése sordn keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd
{igyviteli iratok nyilvantartdsara szolgdl. Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az
intézményi mitkodés konkrét figyeihez tartozé tigyiratok barmikor visszakereshet6k legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokSnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek
oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

» A hatiridék nyilvantartisa

A szignalt Ggyek elintézési hatdridejét az iktatokOnyv a naptari nap megjeldlesével kell
feltiintetni.
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» Az intézményi bélyegzok nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba
venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantartélapjan fel kell tlintetni:

¢ abélyegzd lenyomatat

+ akiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e abélyegzd Orzéséért felelés dolgozo nevét.

> Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban €s barmely eszkoz
felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kdvetkezdket:
e aziratok készitését és a szakszerll nyilvantartast

az iigykorok szerinti rendezést, a hataridos valogatast

a mellékletekkel Osszefliggd iratokkal valé ellatast

szakszer( ¢s biztonsagos megdrzést az irattarakban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2 & & »

» Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykér megnevezése érzési  idd | Levéltar
(ev)
I, vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaligy 50
Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzOkdnyvek
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Bels6 szabélyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartéi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei | 5
11. Birdsagi, panasziigvek 10
I1. Szakmai nyilvantartasok
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12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas nem 15 év
selejtezhetd
13. Szakmai program nem 15 év
selejtezhetd
17. Madszertani javaslatok 5
I1l. Gazdaségi iigykor
19. ingatlan  nyilvantartdas, kezelés, fenntartds, | nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi | selejiezhetd
engedély
20. leltar, alléeszkbz nyilvéantartas, selejtezes 5év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5év

VI1. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az

munkavallalojara.

intézmény valamennyi alkalmazottjara

és

mas

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden korabbi vonatkozé belsd utasitas hatdlyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Kerepes, 2021. 4prilis
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2/1. szama melléklet
Hazirend

Az intézményt Kerepes Varos Onkormanyzata mitkodteti a 1997. évi XXXI. térvény, a 1993.
évi III. torvény, és a hozzd kapcsolddd végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi
onkormanyzat vonatkozé rendelete alapjan.

Az intézmény szakmai tevékenységét Szakmai Program és a Szocidlis Munka Etikai
Kdédexében foglaltak szerint végzi.

Tevékenysége:

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

Az intézmény ellitasi teriilete:

Az Intézmény ellatasi teriilete a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, a szocidlis étkeztetés €s
hézi segitségnyljtas és nappali ellatasok vonatkozasaban Kerepes Viaros koézigazgatasi
teriilete.

Az intézmény nyitva tartisa:

Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: 8-16 ordig
Szerda: 8-16 braig
Csiitdrtdk: 8-18 oraig
Péntek 8-12 ordig

Ugytélfogadas:

Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: -
Szerda: 8-16 oraig
Csiitortdk: 8-18 oraig
Péntek 8-12 braig -

Az intézmény altal nyGjtott ellatasok igénybevételének modja
¢ Onkéntesen
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o ¢szleld- és jelzérendszeren keresztiil
o egylittmlkadési kotelezettség alapjan

A Csaldad és Gyermekjoléti szolgélat szolgaltatdsainak igénybevétele téritesmentes. A
szolgaltatas tartalmi elemeit a

A szocialis étkeztetés és a hazi segitségnytjtas igénybevételének feltételeit, téritési dijat helyi
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A fenti szolgaltatasok szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja alapjén biztositjuk.

Az elldtottak alapvetd jocai

A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentélis allapotara valo tekintettel az
egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére. Tilos a hétranyos megkiilonboztetés barmilyen
okbol.

A Szolgéalatnal dolgozd munkatirsak nem tantsithatnak olyan magatartast, amely azt a
latszatot keltheti, hogy a Szolgalat altal nyujtott szolgaltatasokért kiilon anyagi juttatast vagy
elonyt varnak el.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informaciokrél mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast (2011.
évi CXI11. tdrvény az informécios dnrendelkezési jogarol és az informdciészabadsagrol)

Az intézmény alkalmazottidra vonatkozo szabalyok

Az ellatast igénybevevének tiszteletben kell tartani a szolgltatast nydjték emberi méltosagat,
személyiségi jogait.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozd foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesiilésérdl és az elltottak személyiségi jogai tiszteletben tartasarél.

A dolgozd nem tantsithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatoéan sérti, jo hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Kdteles a hdzirendet
betartani ¢s betartatni.

A szolgaltatas dolgozodjanak titoktartasi kotelezettsége van.

A dolgozénak munkakori kotelessége teljesitéséért ajandékot, pénzt vagy barmilyen mas
vagyoni elonyt kérnie és elfogadnia nem lehet.

Az intézményben dolgozé, valamint kozeli hozzatartozdja az ellatasban részesilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatds idGtartama alatt- illetve annak
megszinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

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

Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasdra jogosult’kotelezett, a jogszabalyi eldirasok
szerint. (2011. évi CXII. tbérvény az informaciés Onrendelkezési jogarol és az
informacioszabadsagrol)

Az intézményben tartézkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos éllapotban megjelenni tilos.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény dolgozdival szemben agressziv magatartas tanlisitisa, dolgozok szidalmazasa,
fenyegetése nem megengedett.

Az intézmény teriiletére nem hozhat be allatot, kivétel: vakvezetd kutya.
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A szolgaltatast igénybevevdk panaszaikkal, az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak,
amennyiben az intézmény vezetGje panaszukat nem vizsgalja ki, errél nem értesiti a
panaszost, akkor a kliens a fenntartohoz (Kerepes Varos Onkormanyzat} fordulhat.

Az intézményben jol kifuggesztett helyen megtalalhaté az ellatottjogi és a gyermekjogi
képviseld elérhetosége.

Kapcsolattartas segitése

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

s A szolgaltatasra kijelolt helyiség helység kapcsolattartas idépontja idejére vehetd
igénybe.

s A szilék irdsbeli megallapodas nélkiil a helyiséget talalkozis céljara nem vehetik
igénybe.

e A gondozo sziild és kisérdi a kapcesolattartas teljes idejére elhagyjak a szolgéltatdsra
kijelolt helységet, kivéve, ha erre vonatkozdlag irasban mas megéllapodas sziiletett.

e A gondozd szild, amennyiben elhagyja a kapcsolattatds helyszinétil szolgald
intézményt, megadja telefonos elérhetdségét,

e A latogaté sziilé minden esetben nyitott ajtonal taldlkozik gyermekével.

e Az intézmény helyiségében csak a sziilok kozti megéllapodasban szerepld személyek
tartozkodhatnak.

o Téavozaskor a jatékokat el kell pakolni. A szobakat ugyanolyan rendben kell atadni a
segitdnek, ahogyan azt megkaptak. Ez minden esetben a latogatd sziilé feleldssége.

e A Kkapcsolattartast segitd szakember feladata, hogy a helyszint rendben tartsa. A
jatékokat a gyermek életkoranak megfeleléen elokészitse, majd a kapcsolattartas
befejezése utan ellendrizze annak hianytalansagat ¢s elzarja. A kapcsolattarto sziilovel
tisztdzni kell a szoba hasznélatidnak feltételeit (pl. a szényegre cipbvel ne lépjen 1a, a
jatékokat ne rongaljak meg, stb.).

e A kapcsolattartas ideje alatt sem a gyermek, sem a latogatd sziild nem hasznélja
mobiltelefon;jat.

e Ha a latogato sziild a gyermek clott becsmérld kifejezéseket hasznal a gondozd
sziilore, a talalkozo mésodszori figyelmeztetés utdn megszakitjuk.

s A kapcsolatiigyeleten ittas, drogos &allapotban megjelend sziilét elkildjiik az
intézménybol. A kapcsolattartdsi munkdban egyetemi, foiskolai hallgatdk is részt
vehetnek.

* A kapcsolattartdson kiviil minden mds ligyben a csalddgondozo az illetékes.

e A kapcsolattartason képi- és hangfelvétel csal minden fél hozzdjarulasa esetén
készithetd.

e Az intézmény terilletére nem hozhatnak be allatot, kivétel: vakvezet$ kutya.

A szolgaltatdsok megtagadasa

A szolgalat munkatdrsdnak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgdltatasra) vonatkozéd
felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkdlesbe iitkdzik.
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Az intézmény alkalmazottja, csupén azért, mert 6t az Ugyfél- a testi szenvedései altal okozott
ingerlékenysége, illetve szocidlis helyzetének természete miatt — szoban megsértette, nem
tagadhatja meg a gondozasi szolgaltatdsok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsériése miatt a torvényes eszk6zoket igénybe veheti.

Ha az ligyfél a Szolgalat eljard munkatarsdval szemben agressziv magatartast (verbals is)
tanusit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhatd, tovabba a kliens felszdlithato az éplilet
haladéktalan elhagyasara.

A Hazirend stilyos megszegése a szocidlis ellatasok esetében (hazi segitségnyujtas, nappali
ellatdsok) a szolgaltatas megsziintetését eredményezheti.
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272, szamit meléklet

HAZIREND
Mosoly-vir Gyerekhaz
intézményi telephely

Az intézményi telephely neve: Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont Mosoly-
var Biztos Kezdet Gyerekhaz

Telephely cime: 2144 Kerepes Szabadsag ut 165.

A Hazirend hatalybalépésének idépontja: 2016. méjus 15.

A Hazirend moédositasanak modija:

Az érvényben 1évd Hazirend modositasat kezdeményezheti:
s az intézmény vezetdje
e azintézmeény dolgozoi
» aszolgaltatas igénybevevdi

A Hazirend hatalva:

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

I. Az Intézményi telephely nyitva tartasa, munkarendje

A szolgaltatas az alabbiakban meghatarozott idoben all az igénybevevdk rendelkezésére:

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

A Mosoly-var Gyerekhaz reggel 8 oOratdl 14 ordig tart nyitva, az év minden hivatalos
munkanapjan.

A gyermekhaz munkatars az évszakhoz, a gyermek életkordhoz, fejlettségi szintjéhez igazodo
rugalmas napirendet alakit ki, mely az étkezés, levegbzés, jaték, gondozasi tevékenység
rendszeres napi  teend6ibol all. Gondozotevékenysége soran harmonikus légkért,
balesetmentes, esztétikus komyezetet biztosit a gyermekek szamara. Oszténzi a hézba jarok
kreativ, dnalléd tevékenysegét.

A Gyerekhaz munkaidején tul és hétvégenként kdzdsségi programokat az intézmeny
vezetdjének irasos engedélyével biztosithat.

I1. Helviség és teriileti hasznalat

Adminisztrativ tigyek intézése az irodanak kialakitott el6tér helyiségben torténik.
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Kliens a kijelolt helyiségben tartozkodhat, ezek:
s Az Intézmény kozGsségi terel
e Az Intézmény konyhéja
o Az Intézmény kertje és udvara
e Kliensek szdmara kialakitott mellékhelyiség

Az intézmény minden dolgozdja és a kliensek kotelesek betartani a munka-€s tlizvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi eloirasokat. Megszegésiik fegyelmi felelésséget, illetve

kartéritési kotelezettséget von maga utan.

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

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelennt tilos!
Az intézmény teriiletén, és bejaratanak 5 méteres kdrzetében dohanyozni tilos!

111, A szolgaltatasok igénvbevétele

A Gyerekhaz igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld, illetve tdrvényes képviseldje
kérésére torténik. A szolgaltatast igénybevevé aldirasaval nyilatkozik, hogy hozzdjarul
személyes adataink a Biztos Kezdet Gyerekhazak Dokumentéacids Rendszerében torteénd
rogzitéséhez, kezeléséhez. A szolgaltatdst nyGjto tdjékoztatja az szolgaltatds igénybevev{jét
arrél, mely személyes adatok keriilnek rogzitésre és azokat milyen célbol kezelik.
A Gyerekhazak altal nyGjtott szolgaltatdsok igénybevételénck lehetdségét, modjat, rendjet, a
15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoleéti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s mikadésik
feltételeirdl szo1o, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi
XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) 162. §-a (2) bekezdésének a)-b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan hatarozzuk meg,
A Biztos Kezdet Gyerekhdz nyujtotta szolgaltatas rendszeres igénybe vevéjének szamit

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

b)az a 2-5 éves, nem Ovodas gyermek, aki legaldbb heti harom alkalommal latogatja
sziilojével a Gyerekhazat.
A szolgaltatds minden igénybevevd szamara téritésmentes.

IV. Tajékoztatasi kotelezettség

Az intézménybe valé felvételkor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a jogosuitnak, illetve
torvényes képviseldjének
1. az intézményben biztositott szolgaltatas tartalmarél és feltételeirdl;
az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;
panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;
az intézmény szolgaltatasai igénybevételének megsziinésének eseteirol;
az intézmény hazirendjérol;
a szolgaltatas igénybevételének téritésmentességérol
a jogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.

A A

V. Adatkezelés, adatvédelem
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Az ellatast igénylo, illetve torvényes képviseldje a szolgéltatas igénybevételének kezdetekor
nyilatkozik az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

VI. Téritési dif

A Biztos Kezdet Gyerekhazak minden szolgaltatasa téritésmentesen vehetd igénybe.

VIH. A Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait igénybe vevik jogai

A Gyerekhazak altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételének lehetdségét, modjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelm:i intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szolo, illetve a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997, évi
XXXI. torvény {(a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének aj-b) pontjaban
megfogalmazott eldirdsainak megfeleléen mikodik fokozott figyelmet forditva az ellatasban
részesiilok emberi és allampolgari jogainak érvényesitésére és tiszteletben tartasara.
A Gyerekhaz az altala biztositott szolgaltatast oly modon végzi, hogy figyelemmel van az
ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes korl tiszteletben
tartasara, kiilonos figyelemmel

» az élethez, emberi méltosaghoz a testi épséghez,

> atesti-lelki egészséghez vald jogra.
Az ellatottak tovabbi jogai:

1. A szolgéltatdst igénybe vevinek joga van a szocialis helyzetére, egészségi €s mentalis
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 szolgaltatdsok biztositdsa soran tilos a hétrdnyos
megkiilonbdztetés barmilyen okbdl, igy kiilondsen az ellatott neme, valldsa, nemzeti,
etnikai hovatartozésa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvoképességének
hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt.

3. A szolgaltatast igénybevevdt megilleti személyes adataik védelme, valammt a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem.

4. A szolgaltatast igénybe vevinek joga van az intézményen belilli és az intézményen
kiviili szabad mozgasra, figyelemmel a sajat €s tdrsai nyugalmara, biztonsagara. Az
igénybevevik panaszaikkal, észrevételeikkel a Mosoly-var Gyerekhaz szakmai
vezetdjéhez, az intézmény vezetOjéhez, valamint az intézmény fenntartdjahoz
fordulhatnak.

V1. A gvermekjogi képviselé

A gyermekjogi képviseld feladatai

1. A gyermekjogi képviseld a szolgaltatast igénybe vevd, illetve tdrvényes
képviselOje részére segitséget nydjt jogai gyakorldsban.

2. A gyermekjogi képviseld segiti az igénybevevdt, illetve torvényes képviseldjét
az ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megoldasaban. Sziikség esetén
segitséget nyujt a Gyerekhdz és a szolgaltatast igénybe vevé kozodtt kialakult
konfliktus megoldasaban.

3. A gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége az Intézményben j6l lathato
helyen kifliggesztésre keriil.
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IX. Az egyiittélés szabalyai

1.

(W8]

A szolgaltatast igénybe vevék, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
vald viszonya a személyiség tiszteletére éplil, mely alapjan elvards a kolesdnds
tapintat, udvariassag, megértés és tolerancia.

Gyerekek a gyerekhazba csak sziilével vagy felndtt/ nagykori kiséretével
latogathatnak.

A jatéktér teriiletén utcai cipbben tartézkodni nem szabad, valtocipé hasznalata
kotelezd. Az igénybevevék cipdjiiket és ruhajukat az erre a célra kijeldlt helyen tehetik
le.

Ha még nem alakult ki a szobatisztasdg a gyermeknél, akkor a hozzatartozo
gondoskodik pelenkarol és valtoruharol.

Beteg, lazas, hasmenéses, hanyos, illetve még labadozd gyermek a tObbi gyermek
egészségének megbrzése érdekében a Gyerekhazat nem latogathatja!

Az intézmény terilletén a dohdnyzas szigoruan tilos mind a szolgaltatast vevo, az
intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodo valamennyi személyre
vonatkozdan.

Az intézményben alkohol 4rusitisa és az alkoholfogyasztas tilos.

Az igénybevevok kotelesek a Gyerekhdz felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszer(ien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongalasa anyagi felelosséget von maga utan.

Az erkélesi és magatartasi normak be nem tartdsa a Gyerekhazbol valo kizarast vonja
maga utan.

X. Az ellatottak egymias kozotti, illetbleg az egvéb kapcsolattartds szabdlyai

1. A Gyerekhaz egymas kdzotti kapesolatai vonatkozasaban alapelvként rogzitjik, hogy

a szolgaltatist igénybevevok alkotmanyos jogainak maximaélis tiszteletben tartasa
mellett, Iényeges korlatozasok nélkiil, szabadon tarthatjak kapcsolataikat tarsaikkal.

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

szakmai vezetSjével vald eldzetes megbeszélés szerint, korlatozott lehetdség all
rendelkezésre.

X1. Az intézménvbe behozhaté személyes hasznalati tirgvak kore

1.

2.

A Gyerekhazban ériékeket nem orzink meg. A személyes haszndlatban 1évé

targyakért, sajat, otthonrol behozott jatékokért tulajdonosuk felel.

A szolgaltatds igénybevevdi csak a személyes sziikségletnek megfeleld mértekben

tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

XI11. Az étkezés rendje

A Gyerekhéz napi egyszeri hideg étkezést (tizdrai) biztosit.

Az étkezés idépontja:
9.30-10 oraig
Az étkezés a Gyerekhaz jatszo terében torténik.
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A gyermekhazat igénybe vevd sziild, torvényes képviseld koteles tdjékoztatast adni a
gyermek  étkezésével  kapcsolatosan  kialakult  egyéni  szokdsairdl,  esetleges
élelmiszerallergiardl stb.

Etelt csak névvel ellatott, zarhaté milanyag vagy iiveg dobozban (taroldéedényben) lehet
behozni. A behozott étel mindségéért, szavatossigaért felelloséget nem vallalunk.

X1 Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

a) Az ellatas megszinik a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

b) Az dnkéntesen igénybe vett szolgaltatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti. Az cllatas a megegyezés iddpontdban, illetve ennek
hianyaban a megallapodéasban foglaltak szerint sziinik meg.

¢) Az intézményverzetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megszinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megserti, vagy az
ellatas feltételel, okal mar nem allnak fenn.

d) Ha a megszintetéssel az ellatott, illetve torvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil a Fenntartdhoz fordulhat.

XIV. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkez6 szabilyok

1. Az igénybevevok a szolgaltatast téritésmentesen veszik igénybe, igy az ellatisért
egyéb juttatist nem kérilink.

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

3. Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. gy a
szolgaltatds igénybevevir6l szerzett barmilyen informéciét illetéktelen személynek
atadni nem szabad.

4. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az igénybevevOkkel, azok
hozzatartozdival szemben udvarias, elézékeny magatartast tanasitant.

5. Az alkalmazottaknak az igénybevevoktdl, illetve hozzatartozoiktdl, pénzt, vagy barmi
mas vagyoni elényt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

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

XV. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgozé mind a szolgaltatds igénybevevoi panasszal élhetnek az
intézmény vezetdiénél, valamint a gyermekjogi €s ellatottjogi képviselonél.

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

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

Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hazirendet sulyosan megsérti.
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2/3, szamit melléklet

HAZIREND
Napfény Haza
intézményi telephely

Az intézménvi telephely neve: Kerepes Nagykdzség Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
Napfény Haza 1d6sek és Fogyatékkal él6k Nappali Ellatasa

A telephely szolgéltatasai:
» lddsek nappali ellatasa
» Fogyatékkal é16k nappali ellatasa

Telephely cime: 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

A Bazirend hatalybalépésének idépontja: 2019, marcius 13.

A Hazirend modositasanak modija:

Az érvényben lévd Hazirend modositasat kezdeményezheti:
» az intézmény vezetdje
» az intézmény dolgozoi
> az intézmény ellatottjai, térvényes képviseldi

A Hizirend hatalya;

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

I. Az Intézményi telephely nyitva tartasa, munkarendje

A szolgéltatas az aldbbiakban meghatarozott idoben 4ll az igénybevevok rendelkezésére:

Hétto: 7—-17
Kedd: 717
Szerda: 717
Csutorték: 7 17
Péntek: 7 - 17

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

Az Intézményi telephely munkaidején til és hétvégenként kozOsségi programokat az
intézmény vezetdjének irasos engedélyével biztosithat

I1. Helyiség és teriileti hasznalat

Hivatalos iigyek intézése az irodaban torténik.

Kliens csak a kijelolt helyiségben tartozkodhat, ezek:
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Az Intézmény foldszinti kozosségi terel

Az Intézmény féldszinti folyosodja

Az Intézmény kertje €s terasza

Az Intézmeny terapias €s pihend szobéi
Kliensek szamara kialakitott mellékhelység

*® & & © o

Az intézmény minden dolgozoja és a kliensek kotelesek betartani a munka-és tlzvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi elbirasokat. Megszegésiik fegyelmi feleldsséget, illetve
kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Tiz, viz vagyonkar esetén értesitenddk: az intézmény vezetdje, illetve a fenntartd, Kerepes
Véaros Onkormanyzat.

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

IiL. Téritési dij

Az intézmény a szolgaltatdsokra vonatkozd intézményi €s személyi teritési dijait Kerepes
Véros Onkormanyzata 13/2019 (V.24.) szami rendelete tartalmazza.

IV. Foglalkoztatas

Az intézmény nem szervez foglalkoztatast, abbdl bevétele nem szarmazik.

V. A nappali ellatasban résztvevo ellitottak jogai

Az idosek és fogyatékkal élok nappali ellatasat biztosito intézményi telephely a szocialis
igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993.évi 111 torvény, valamint a személyes
gondoskodést nyGjté intézmények szakmai feladatair6l ¢s mikddésének feltételeirdl szolo
1/2600. (1. 7.) SzCsM. rendelet eldirasainak megfeleléen miikodik fokozott figyelmet forditva
az ellatasban részesiilok emberi és allampolgari jogainak érvényesitésére és tiszteletben
tartdsara.

Az ellatottak tovabbi jogai:

o Az ellatast igénybe vevének joga van a szocidlis helyzetére, egészségi és mentalis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott ellatasra, valamint az egyéni
sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas
igénybevételére.

s Az ellatast biztositd telephely altal nyujtott szolgaltatisok biztositasa soran tilos a
hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, igy kiilondsen az ellatott neme, vallasa,
nemzeti, etnikai  hovatartozasa, polittkai vagy mas véleménye, Kora,
cselekvOképességének hianya vagy korlatozottsdga, fogyatékossaga, szilletési vagy
egyéb helyzete miatt.

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

o Az ellatast igénybe vevonek joga van az intézményen beliili és az intézményen kiviili
szabad mozgasra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmdra, biztonsagira. Az
ellatasban résztvevO klubtagok panaszaikkal, észrevételeikkel a Napfény Haza
szakmai vezetdjéhez, az intézményvezetdjchez, valamint az intézmény fenntartdjahoz
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fordulhatnak.

V1. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviseld feladatai
4, Az ellatottjogi képviseld az ellatast igénybe vevo részére segitséget nyujt jogai
gyakorlasaban.
5. Az ecllatottjogi képviseld segiti az ellatottat, illetve térvényes képviselQjét az
ellatassal kapcesolatos kérdések és problémak megoldasaban.
6. Az ellitottjogi képvisels neve, elérhetdsége az Intézményben jél lathato helyen
kifiiggesztésre keriil.

VII. Az egyiittélés szabalyai

10.

11.

12.

13.
14.

A nappali ellatast igénybe vevok, valamint az intézmény alkalmazottainak egyméashoz
valé viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvards a kolesOnds
tapintat, udvariassag, megeértés ¢és tolerancia.

Az intézmény terilletén a dohanyzéas szigorian tilos mind nappali ellatast igénybe
vevo, az intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodé valamennyi
személyre vonatkozoan.

Az intézményben, alkohol arusitisa és azt alkoholfogyasztds tilos. Ez aldl kivetelt
képez az intézmény altal szervezett rendezvényeken torténé mérsékelt alkohol
fogyasztasa.

A telephelyen fertéz6 beteg nem tartdzkodhat.

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

VIIL. Az intézménybe behozhaté személyes hasznalati targvak kore

1. A telephelyen értékeket nem oOrziink meg! A személyes hasznilatban leévd

targyakért tulajdonosuk felel!

2. Kériink minden ellatottat, hogy csak a személyes sziikségletnek megfeleld

mértékben tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

IX. Az étkezések rendje

A Napfény Haza telephely fogyatékkal €16k nappali ellatasat biztositd intézmény ellatottai
részére, igény szerint napi egyszeri meleg ¢tkezést (ebéd) biztosit.

Az iddsek nappali ellatdsanak vonatkozasdban az intézmény csak a demens személyek
szamara biztosit étkezést

Az étkezések idépontjai:

1.
2.

turnus: 12 oratdl — 12 6ra 30 percig
turnus: 120ra 45 perctol 136ral5 percig

Az étkezés az intézmény ebédlbjében torténik. Orvosi javaslatra diétas étkeztetés biztositott.
Azon ellatottak szamara, akik specialis (a szolgéltat6 altal nem biztositott) diétara szorulnak,
kiilon hiitét biztositunk. Etelt csak névvel ellatott, zérhaté miianyag vagy iiveg dobozban
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(taroldedényben) lehet behozni. A behozott étel minGségéért, szavatossagaért felelléséget nem
vallalunk.

X. Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

1.

Az intézményi jogviszony megszinik:

a. az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

b. az ellatott halalaval.

c. felmondassal — ellatott illetve az intézmény részérd!

Az ellatott, illetve toérvényes képviseldjének kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetdje az intézményi jogviszonyt megszinteti a felek megegyezése szerinti
iddpontban, ennek hidnyaban a ,,Megallapodasban”™ foglaltak szerint.

Az intézmény vezetdje az intézményi jogviszonyt megszlnteti, ha az ellatott a
hazirendet sulyosan megsért.

. Az intézmény vezetje az elldtds megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen

tehet$ panaszrdl irasban értesiti az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét.

Ha a megszintetéssel az ellatott, illetve torvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill a Fenntartéhoz fordulhat

Az intézményi jogviszony megszinése esetén az intézmény vezetdje éErtesiti az
ellatottat, illetve térvényes képviselojét:
* az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési Kkotelezettségérol,
« az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kdvetelésrél, karigényrdl, azok
esetleges eléterjesziési és rendezési modyardl.

XI. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok

7.

10.

11.

12.

Az igénybevevdk ellatasért téritési dijat fizetnek, igy az ellatasért egyéb juttatast nem
keértink.

Az intézmény alkalmazottja nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény
jogos érdekeit bizonyithatéan sérti, 6 hirét veszélyezteti.

Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. Igy a Napfény
Haza ellatottaitdl, illetve ellatottairol szerzett barmilyen informacidt illetéktelen
személynek atadni nem szabad.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az ellatottakkal, azok hozzétartozdival
szemben udvarias, el6zékeny magatartast tanusitani.

Az alkalmazottaknak ellatottainktol, illetve hozzatartozéiktol, pénzt, vagy barmi mas
vagyoni elényt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek ovni ¢s védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartasa minden klubtag €s alkalmazott szamara kotelezo.

XII. Az intézmény alapfeladatat meghalado program, szolgaltatasok kore és téritési dija

A Napfény Haza az alapfeladatain kiviil szabadidés programokat szervez, amelyek
igénybevétele 6nkéntes, értiik téritési dijat nem kériink.

XI11. A Napfény Haza fogvatékkal élok nappali ellatdsat végzd intézményre vonatkozé

kiilonos szabalyok

Fogyatékkal él6k nappali ellatasat végz6 intézményében harom éven aluli gyermek nem
gondozhatd.
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Az intézményében nem gondozhato az a személy, aki veszélyezteté magatartast tanusit,

¢ orvosi cllatast és allandd apolast igenyel.

e az a gyermek sem gondozhaté fogyatékosok nappali intézményében, aki kbznevelést
intézményben toérténd nevelésre, oktatdsra alkalmas, és felvétele, elhelyezése a
koranak, &llapotanak megfeleld kdznevelési intézményben biztosithaté. Az emlitett
korlatozas nem vonatkozik, ha:

> tankételes és a tanitasi év sordn kodznevelési intézményi elldtasban részesiild
fogyatékos gyermek tanitasi sziinet idején térténd ellatasara,

» arra a gyermekre, aki koznevelési intézményben korai fejlesztésben és
gondozasban vagy fejlesztd nevelésben részestil,

» a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011, évi CXC. torvény 15. § (5) bekezdése
szerinti esetre.

Fogyatékkal €16k nappali ellatasat nyGjté intézményébe az ellatottakat csak probaiddvel lehet
felvenni. A probaid6 tartama hadrom honapnal hosszabb nem lehet.

A fogyatékkal é16k nappali ellatasat végzé intézmény az ellatottakkal/t6rvényes képvisel6vel
kotétt megallapodasban rogzitett szolgaltatdsok mellett, igény szerint gydgypedagogiai
segitségnytjtas és pedagdgiai segitségnyujtas szolgaltatasi elemeket is biztosit.

XIV.A szolgaltatasok megtagadasa

A szolgélat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatasra) vonatkozo
felkérést, amely jogszabélyba vagy a jo erkodlcsbe iitkozik.

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

Ha az figyfél a Szolgalat eljaro6 munkatarsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tantisit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kozvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhatd, tovabba a kliens felszolithaté az épiilet
haladé¢ktalan elhagydsara.

A Hézirend stlyos megszegése a szocidlis ellatisok esetében (hazi segitségny\jtas, nappali
ellatasok) a szolgaltatas megsziintetését eredményezheti.

XV. Panasz jog

Sérelem esetén mind a dolgozo mind a kliensek panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél,
valamint a gyermekjogi és ellatottjogi képviselonél.
A panaszjog gyakorlaséara a Szt. 94/E §-ban foglaltak az iranyadok.

A hiazirend betartasa és betartatisa minden dolgozé és kliens erkoélesi €s anyagi
felelosség melletti kitelessége.

Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a
Héazirendet silyosan megseérti.
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3. sz. melléklet
Munkaruha szabalyzat

Az Intézmény a munkaruha eltér6 igénybevételére figyelemmel munkakronkeént
meghatarozott munkaruhat (védéruhat) biztosit, a szabalyzatban meghatarozott kihordasi
id6tartammal.

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony létesitése probaidd kikotéssel torténik, a
munkaruhdra (védéruhara) valo jogosultsag a probaidé elteltével nyilik meg. A probaidd
tartama a kihorddsi (juttatasi) idébe nem széamit be.

A kozalkalmazotti jogviszony probaidé alatti megsziinése esetén munkaruha (véddruha) nem
Jar.

Az intézményben dolgozé kdzalkalmazott az 6t megilleté munka-illetve védoruhat — a nappali
ellatasban dolgozé munkatarsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalmaval a
munkaéltaté nevére sz616 AFA-s szamlaval szamol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizarélag a munkakorére meghatarozott munkaruhajegyzékben szereplé munkaruhafajtat és
Kerepes Varos Onkorméanyzat Képvisels-Testiilete 4ltal  elfogadott  Intézményi
koltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési 6sszeget hasznélhatja fel, a munkaltato felé
csak ez az Gsszeg szadmolhato el.

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

Munkaruha juttatas keretében nem biztosithaté, illetve vasarlds esetén nem szamolhato el
alséruhézat.

A munkaruha tisztitdsa, karbantartasa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatési illetve kihordasi 1d6 leteltével a munkaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at.
A kihorddsi iddbe a munkavégzésnek egy honapot meghalado, barmely okbol vald
szinetelése nem szamit be.

Ha a juttatdsi id6 alatt a munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazasat, elhaldlozisdt — a még fennmaradd idoével ardnyos munkaruha arat a
munkavallalo koteles megtériteni.

Kerepes, 2021. aprilis

Horvath Vera
intézményvezetd

56



A

személyes

gondoskodast

foglalkoztatottak munkaruha-ellitisa

I. Alapszolgaltatisok

nyujto

szocialis

intézményekben

EHlAtasi forma

munkareha-juttatas

mennyiség

kihordisi id6é

{db, pir)

1. Etkeztetés

2. Hazi segitségnytijtas

Gondozdk részére

Vezeth gondozd részére

3. Csaladsegités

Intézményvezetd

Csaladgondozé
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Szoknya vagy nadrag
Kabat

Bhiz vagy ing
Kosztiim vagy dltony
Uteai cipd

Taska

Szoknya vagy nadrag
Kabat

Bliz vagy ing
Kosztiim vagy oltény
Utcai cipd

Kopeny

Kotény

Uteai cipd

Taska

Szoknya vagy nadriag
Kabit

Bliz vagy ing
Kosztiim vagy dltény
Utcai cipd

Kopeny

Taska

Utcai cipd

Kabat

Szoknya vagy nadrag
Bliz vagy ing
Kosztiim vagy dltény
Taska

Utcai cipd
Kabat
Szoknya vagy nadrag
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Bliiz vagy ing 2 1

Kosztiim vagy oitony 1
Taska 1 1
Szocidlis segitd

Utcai cipé 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrig 2 1
Bhiz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy dltony i 1
Taska 1 1

4. Nappali ellitiasok

A nappali ellatasban dolgozd munkatdrsak szaméra az intézmény védodruhazatot biztosit,
amelyek kihordasi ideje 1 év. Védoruhazat kéténybol, nadragbol, polobol, munkacipobél all.
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A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodds korében
foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

I1. Alapellatasok
Ellatasi forma munkaruha-juttatis mennyiség  kihordasi idé
(db, par)
1. Gyermekjdléti Szolgalat
Csalddgondozok részére

Uteai cip6 3 1
Kabit 1 2
Szeknya vagy nadrig 2 1
Blaz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy oltiny 1 1
Taska 1 1
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4. szamua melléklet

Tovabbképzési Terv

Sorszdm

Név

Nyilvinta
rtasi
SZam

Tovibbképzés
cime, szama

Ponté
rték

Kezdé
idépo
nt

Helyettesitd

Kezdé
pontérték

Zard
pontérték

Tovabbképzések koltségmegoszlasa:
Tovabbképzést teljesitok szama:

Kerepes, ....oooooiiiiiiiiiniinn
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intézményvezetd




5. szama melléklet:

Gépjarmiithasznalati szabalyzat

(2021)

I. SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA

=5

10.

11,

A feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran, amennyiben
azt gazdasagossagi, hatékonysagi, vagy mas koriilmények indokoljak, sajat tulajdont -
ideértve a hdzastars tulajdonat is - személygépkocsit hasznalhatnak.

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

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
eldzetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrol, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor Gj nyilatkozatot kell adni a munkavallalonak a
gépkocsival kapcsolatban. A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett véltozast
minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A nyilatkozat a személyi akta része.

A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités dsszege az eseti belfoldi kikiildetési feltiintetett km-tavolsag szerint az
fizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal az adott id6szakra kdzzétett
iizemanyagéar, valamint 15 Ft/km A4ltaldnos személygépkocsi-normakoltség
alapulvételével kiszamitott fizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbdl all.

A fenntartasi koltségtérités fizetésére az SZJA térvény 3. szdmu mellékletének 11/6.
pontjaban, meghatarozott 8sszegli normakoltség valasztasaval kertithet sor. E16z6 pont
szerinti 15 Ft/km). Ebben az esetben a dolgozoénak nem keletkezik adokoteles
jovedelme, nincs adéfizetési kotelezettsege.,

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

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolds alapjat képezo6 ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autdobusz menetrend alapjdn kell meghatarozni.

A sajat gépkocsi hivatalos célii hasznalata esetén a gépkocsivezetSt nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

IL. Sajat személvgépkocsival térténé munkaba jards
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1.

2.

Napi munkéba jarasnak minésiil a lakohely vagy tartozkodasi hely és a munkavégzes
helye kozotti napi, valamint a munkarendt]l fliggé gyakorisdgll rendszeres vagy
esetenkénti oda-€s visszautazas.
A munkavallalo részére a Személyi jovedelemadordl szold térvényben munkaba jaras
koltségtéritése cimén a jovedelem kiszdmitisakor figyelembe nem veendd terités
akkor jar, ha:

s munkavallalé lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzes

helye k6z6tt nincsen kdzosségi kozlekedés;



14

w

e a munkavallaldo munkarendje miatt nem, vagy csak hosszu vérakozassal tudja
igénybe venni a kdzosségi kozlekedést;
s ha azt a munkavallalé mozgiskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdaga
miatt nem képes a kdzosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni.
A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jardst a Polgdrmesteri Hivatalndl a jegyzo,
Kerepes Varos Onkormanyzaténal polgarmester engedélyezi.
A koltségtérités a Személyi jovedelemadordl szold 1995, évi CXVIL tdrvény,
valamint A munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szélo 39/2010.
(11.26.) Kormanyrendelet alapjan szamolhato el. A koltségtérités a munkaban toltott
napokra 15 Ft/km 6sszegben keriil megallapitasra.
Az elszamolds havonta utdlag torténik.
Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb Osszegl
koltségtéritést hatdroznak meg a dolgozéd részére, akkor az adémentes mérteket
meghaladd Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szarmazé jovedelemnek
mindsiil.

Kerepes, 2021.4prilis
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a munkaba jdrdssal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogeim igénybevételéhez

A Kormdny 39/20]0. szdmii, a munkdba jardssal kapesolatos wiazdsi koltségtéritésrdl szol6 rendelete elbirja,
hogy az ezen jogcimen igénybevevd munkavallalok kotelesek nyilatkozni lakohelyitkrdl és tartozkoddsi helyiikydl,
valamint arrél, hogy a napi munkdba jards a lakéhelyérdl vagy a tartézkoddsi helvérdl oriénik-e.

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

(A torveny alapjin annak a lakdsnak a chme, amelvben a munkavdllalo életvitelszeriien lakik, amelyet a
munkavallalo a lakeimkartydajaval tud igazolni.)

Tartozkedasi helyem:

(Annak a lakdsnak a cime, ahol — lakéhelye végleges elhagydsanak szdndéka nélkiil — a munkavallalé harom
honapndl hosszabb ideig tartézkodik.)

A munkdba jiras médja: vonat, tavolsagi busz, személygépkocsi, egyéb (megfeleld rész aldhizandé vagy
egveh kategoria esetén megnevezendd).

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koliség
lakéhelyemrdl / tartdzkodasi helyemrdl
(megfeleld rész alahtizandd}

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

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

Biintetéjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szereplé adatok valésak. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben fenti adataimban véltozas kdvetkezik be, ugy munkaltatom felé bejelentési
kotelezetiségem ali fenn.

Kerepes, .......coovivviiiii s

munkavéllald alairdsa
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2. szamu melléklet
Targy: sajat gépkocsival t6rténd munkdba jards engedélyezése
Tisztelt o

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

Kérelmébél megallapitottam, hogy a lakohelye/tartdzkodasi helye és a munkahelye kozotti
tavolsag ............. km.

Kérem, hogy a targyhonapot kévetd 5. napig az erre rendszeresitett dokumentumon - a
jelenléti ivvel megegyezd mdédon - adja le a kéltségtéritési igényét. Koltségteritesre csak a
munkdaban t6ltdtt napokra jogosult!

Engedélyezem, hogy az Szja Tv-ben meghatirozott hatdlyos adomentes dsszeget szamolja el
200 o napjatol, mely jelenleg 15Ft/km.

A fentieken tal a személyi jovedelemadordl sz6016 1995, évi CXVIIL torvény 25. § (2) és (4)
bekezdés alapjdn a ...l /ho Gsszegll koltségtéritési atalanyt allapitok meg,
melyre a 30 napot meghaladd egybefliggd tavollét esetén nem jogosult.

Datum:

Horvath Vera
Intézmeényvezetd
Tudomasul VESZEIML ..ot i e
Datum

A Kkorabbi biarmilyen egyéb megallapodas a fentiek szerinti elszamolds elfogadasat

kivetien hatalyit veszti.
Tudomasul veszem: ...,

64



3. szamu melléklet
Elszamolo lap gépjarmiivel térténé munkaba jaris hasznalatinak kiltségtéritésé¢hez
2021. év ho

Munkaltaté: Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
Név:

Lakecim:

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

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

Igazoit/elszamolhat | Elszamolhato Elszimolhaté km

. . " Km dtalany Kifizethet6 Gsszesen
¢ napok szidma km/nap osszesen

15 Ft/km

A Kerepes Véros Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont munkavallaléjaként nyilatkozom, hogy
a fenti napokon sajat gépjarmiivel utaztam a munkahelyemre, igy a kéltségtéritésre jogosult
vagyok

Dolgozo alairasa
Détum:
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Munkakor
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6. szamui melléklet:

Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

Vagyonvédelmi Szabalyzata

Kerepes Véros Szocidlis Alapszolgaltatasi K&zpontja a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban és a Hazirendben megfogalmazottakkal Osszefiiggésben az intézményi és
személyi tulajdon megdévasa, védelmének elosegitése, a biztonsag és a rend biztositasa
érdekében a vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az alabbiak szerint hatirozom
meg.

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabdlyzat hatdlya:

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

o Székhely: 2144 Kerepes, Szabadsag 0t 165.
s Telephely: Mosoly-Vaér Biztos Kezdet Gyerekhaz 2144 Kerepes, Szabadsag Ut 165.
¢ Telephely: Napfény Héza 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

1.2. A szabalyzat személyi hatdlya a felsorolt telephelyeken, feladat ellatasi helyeken
tartozkodé személyekre.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:
2.1. Az intézmény rendeltetésszert mikddésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszkdzok megdvésa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasdnak megakadélyozasara, a bekovetkezett események okainak
feltarasa, az intézményben lakok, és az intézményi dolgozok személyi tulajdona védelmének
eldsegitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak munkakdri €s
emberi felelésséggel Osszhangban allé kotelessége és erkolesi feleléssége. Az eldirasok
megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény stlyabol €s jellegétdl
fitggben, - fegyelmi,- kartéritési vagy biintetdeljardst von maga utan.

2. A vagyonvédelem dltaldnos feladatai:
3.1. A vonatkozo jogszabalyok, elbirdsok betartdsdnak ellendrzése, az ezt sérté vagy
veszélyeztetd cselekmények megeldzése, megakadalyozdsa, felderitése. 3.2. A tulajdont

karositd személyekkel szemben ~ a cselekmény sulyossagatol, jellegétdl, mindségétol
fliggden — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonas kezdeményezésere.
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3.3. A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgdld berendezések mikddoképességének
biztositasa, ellen6rzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.

3.5. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.

3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének megszervezése
H. A vagyonvédelemmel kapcesolatos vezetdi feladatok és hataskorok

1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcesolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartdsardl, a vagyonvédelmi
tevékenység iranyitasarol, ellenérzésérol.

1.2. Biztosija a vagyonvédelmi feladatok ellatasdhoz szikséges személyi és targyi
felteteleket.

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

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérdl.

I11. Az intézményt hasznalok kételezettségei
1. Az alkalmazottak kitelezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

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

1.4. Kozvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomdséra jut, hogy az intézményi
vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve blim, - vagy mas egyéb cselekmény
kovetkeztében kar érte.

2. Az intézmény klienseinek, ellatottjainak kotelezetiségei:

2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit €s targyait megdvni, 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 alkalmazottjat
azonnal értesiteni.

IV. A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének eldsegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megteleld irodahelyiségek,
oltoz6k biztositdsdval, zarhatd szekrényekkel segiti eld. A munkavégzéshez nem szikséges

személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni tilos. Az eldirt tilalom ellenére az
imtézménybe behozott dolgok eltinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény
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felelésséget nem véllal. A munkaidé alatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes
targyaikat megfelelden 6vni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket hasznélat utan
bezarni, a nyilaszard szerkezeteket tivozaskor bezdmi, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsolni.

2. Intézményi tulajdont képez& anyagok, eszhizok, gépek védelmének elésegitése:

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkdzok elsdsorban
és alapvetden az intézmény fenntartasat és miikddését szolgiljak. A munkavallalok és a
kliensek/ellatottak kotelesek az intézmény tulajdonat képezd anyagokat, gépeket és
eszkozoket rendeltetésszertien, a hasznalati Gtmutatoban feltiintetett médon hasznalni. Sériilt,
valamilyen moddon kérosodott eszkdzdket hasznalni nem szabad, a kdrosodast azonnal
jelenteni kell az intézményvezetdnek, tavollétében helyettesének. Az intézmény tulajdonat
képezé targyban szdndékosan, vagy hanyag kezelés miatt okozott kdrért - a Ptk-ban
meghatarozott mddon a munkavallalo anyagi felelosséggel tartozik.

3. Lezdrt helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitdsa el6tt erészakos behatolds nyomét fedezik fel, a helyszin érintetleniil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetGjének, vezetdjének, annak
tavollétében helyettesénck és a vélhetd karokozas mértékétd] figgden a renddrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkdvetett blincselekmény, szabalysértés esetén a intézmény vezetdje
jogosuit.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaidd befejezése utan be kell zérni. Minden kulcsbél a
szitkségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely pancélszekrényében Orziink.
Nem intézményi alkalmazottnak kules nem adhaté ki. Ujonnan belépé dolgozd alairasaval
igazolja mely helységek kulcsait vette 4t hasznélatra. Kilépé mumkavallalok kdotelesek az
altaluk hasznalt kulcsokat az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének atadni, a

6. Kulcsmdsolds, zarcsere

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

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitdgépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zérhatéak. Mindazon
gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erdkifejtése nélkiil mozdithatok (pl. TV,
DVD, HIFI, kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.) hasznalaton kivill a rendeltetési helyén, vagy
a zarhatd eszkoztarolo helyiségben kell 6rizni. Az eszkdzoket hasznalatba vevok kotelesek az
atvétel elott ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas allapotat, és az
esetleges eltéréseket az intézménység vezet6jének jelezni.

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

9, Pénzkezelés

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

10. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetésszerii miikdését jelentbsen zavarja, illetdleg lehetetlenné teszi. fgy: -
természeti és ipari katasztrofdk, valamint a természeti kdrnyezet allapotat lényegesen rontd
fold-, viz- vagy légszennyezés, - jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét
jelent6sen karosito vagy az életét veszélyeztetd események bekdvetkezése - jogszabaly szerint
stilyosnak min6siilo foglalkozasi baleset, - minden olyan karokozas, amelynél a becsiiit kar
nagysiga a 50.000 forintot meghaladja, jelentés kulturdlis érték nagysagatol fliggetleniil
minden karokozas, - az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat, - a kiépitett és
alkalmazott biztonsagtechnikai eszkdzok, berendezések, felszerelések megrongalasa, - az
intézmény teriiletén elkbvetett biincselekmény, szabélysértés, - az intézmény magasabb
vezetdi beosztasban dolgozojaval szemben bilincselekmény alapos gyanuja miatt elrendelt
nyomozas, - az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkivilli esemény bekOvetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetdt,
tavollétében helyettesét. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul intézkednie kell az
emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejilleg gondoskodni kell arrol, hogy a
rendkivilli eseményrdl az elhdritdsdra hivatott szervek (renddrség, tizoltosag, mentok,
ANTSZ, polgéri védelem stb.) mielébb értestiljenek. A rendkiviili eseményekrl az intézmény
vezetdje nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

11. Rendezvények biztositisa

A munkavégzéssel Osszefiiggd programokon kivill minden rendezvényt be kell jelenteni az
Intézmény fenntartonak (helyszin, iddpont, résztvevok kore, felelds intézményi dolgozd). A
belsd rendezvények biztositdsa az intézményvezetd, tavollétében helyettese, valamint a
telephely vezetdinek feladata.

12. Eljdgras ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsagot okozd szer fogyasztasa, illetve hasznalata tilos,
mérsékelten alkoholfogyasztds protokolaris rendezvényeken megengedett. Az intézmeny
vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban érkezd, randalirozd, a tobbi kliens/ellatott
nyugalmat hangoskodassal megzavarokkal szemben.

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

A vizsgalat lebonyolitisanak modjardl tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt, arr6l, hogy
alkoholos vizsgalat kdvetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrol jegyzO6konyvet kell
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felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazéas eredményét, vagy a megtagadas tényét. A
jegyz6kdnyvben rogziteni kell a megtett intézkedést, illetve feleldsségre vonasi javaslatot.

13. Eljards bombariado esetén

A bombariadé elrendelésekor alkalmazott eljarast a Tizvédelmi Szabalyzat szabalyozza.

Kerepes, 2021. 4prilis

Horvath Vera
intézményvezetd
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BEJELENTES RENDKIVULI ESEMENYROL/ESEMENYROL

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

A rendKkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirdsa, a hely és iddpont
megjeldlése, a kivalté okok, a vdrhaté hatasok, az emberéletben, testi épségben és az
egeszséghben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kornyezetben bekévetkezett
veszteségek, karok, a megelézéshez, az elharitashoz, vagy a védekezéshez sziikséges feltételek
rendelkezésre dllasa, vagy elégtelensége, jelzése, hogy sziikség van-e fenntartoi

beavatkozasra, vagy kommunikacios intézkedésre)
megtett,vagy megtenni tervezett intézkedések:
Kerepes ...... €V ieeririiinne /hé...../map



Megismerési nyilatkozat

Név Munkakor Détum Alairas
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EllenBrzés szédma; 1/2021.

fktatoszam:

ELLENORZESI JELENTES

Kerepes, 2021.februar 23.

i /T i 5k T o
Dr. LSKkZeend &liai Anna®

belsd ellenér




ALTALANOS RESZ

Az ellendrzést végz6: Kerepes Varos belsé ellenére, megbizélevél alapjan /
megbizdlevél szama 1594-2/2021.

- Az ellendrzés célja: Annak megallapitasa volt, hogy a Kerepesi Szocialis
Alapszoigdltatasi Kozpontban a kotelezs feladatok ellatdsa milyen
szinvonalon, milyen hatékonysag mellett torténik, a mikodtetés soran
betartottdk —e a jogszabalyi elGirasokat, megfelei6-e az intézménynél a

szabalyozottsag.

Az ellen@rzott szervezeti egység: Kerepes Varos Szocidlis Ellatasi Kozpontja és

Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatala
Az ellendrzés tipusa: szabalyszer(iségi és pénziigyi ellenbrzés

Alkalmazott ellendrzési modszerek: Alapitd okirat, SzMSz, Egylttm(ikddési
megallapodas és egyéb szabdlyzatok attekintése. Az Intézmény részére
kotelez8en elGirt dokumentumok vezetésének ellenérzése, a kéltségvetések-,
beszdmolok és normativa elszamoldsok alapjan a miikddés hatékonysaganak
ellendrzése , 2020. évi bevételi kiaddsi dokumentumok probaszer(i

ellendrzése,intézményvezetdi interju.

Ellendrzott iddszak: 2019. 2020. évek

Az ellenérzés id6tartama: 2021. februdr 11 -t61 — februdr 22 -ig.

Az ellendrzétt idGszakban a hivatalban lévd, vizsgalatban érintett vezeték:
Gyuricza Laszld polgarmester

Franka Tibor volt polgédrmester

Horvath Vera a Kerepesi Szocialis Alapszolgaitatasi Kozpont vezetdje

Dr. Czékus Réka jegyz6

Dr. Kiss Bélané volt jegyzd

Dr. lvicz Mihaly Zsolt Ado és Pénzligyi osztélyvezetd

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabélyi felhatalmazasok : 370/2011. / XH.31./
kormany rendelet valamint Kerepes Varos 2021. évi Belsd ellendrzési terve.
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Az ellenérzés részletes feladatai az alabbiak voltak:

1.A jovéhagyott, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat teljes korden és
haprakészen tartalmazza-e az intézmény alaptevékenységét, ezek kormanyzati
funkcio szerinti megjeldlését és f6tevékenységének dllamhdztartasi szakagazati

besorolasat;
2. az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata az alapité okirattal

¢sszhangban tartalmazza-e a kiemelt tartalmi elemeket, az ellatando, és a
kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjeidlését

3. Meghatdroztak-e a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard
munkakordket, eleget tettek-e a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségnek, a
nyilatkozatok kezelése, Grzése az elGirasoknak megfelelGen tortént-e.

4. Gazdasagi szervezet hidnyaban az Onkormanyzati Hivatallal, megkotott
munkamegosztasi megallapodas teljes korlen tartalmazza-e a feladatellatas-és

felelsség megosztas rendjét

5. Az intézmény vezetdje vezet6 teljesitette-e a Bkr. 12. §-aban elGirt
tovabbképzési kbtelezettséget.

6. A beszerzési eljarasok szabdlyozottak-e, az intézményi beszerzések
lebonyolitasa megfelelte az eléirtaknak, a szirdprébaszer( vizsgalatok

igazoltak-e az eljarasok szabdlyszerliségét
7. A gazdélkodésara és miikodésére vonatkozo szabalyzatok rendelkezésre
alinak-e.

8. A szabalyzatokban foglaltakat megismerési zaradékkal ellatték-e, a
hataskdrék cimzettjei a felhatalmazasokkal, kijeldiésekkel jaro feladatokat

feleldsséggel tudomasul vették-e

9. A kdzérdek( adatok és a kozérdekbd| nyilvanos adatok kbzzététele a

honlapon megtértént-e

10. az integralt kockazatkezelési szabalyzat szerint végeztek-e kockazatkezelési-
és kontroll tevékenységet, rendelkeznek-e a fébb folyamatok ellendrzési

nyomvonalaival




11. Az intézmény az alapitd okiratban szereplé feladatait gazdasagosan-,
eredményesen és hatékonyan végzi-e . Hogyan alakult a kiadasok finanszirozasi
forrds Gsszetétele az elmult 2évben / Sajét bevétel, normativ dllami tdmogatas

és az Onkorméanyzati tamogatés ardnya ./

12. Hogyan alakultak az 1 ellatottra jutd kéhtségek 2019-ben és 2020-ban,
milyen hatdssal volt a pandémia az intézmény m(ikédésére, milyen
tdbbletkditségeket illetve bevételi elmaradést okozott.

13. Hogyan alakult az intézmény kapacitas kihasznaltsaga, hany f6t tudndnak
elldtni és hany f6 a tényleges létszam

14. Hogyan alakult a létszam és bérgazdalkodds / engedélyezett statuszok,
tényleges létszam, bérkeret fethasznalas, bérmaradvany, jutalom kifizetés /

15, Readlis volt —e a 2019-2020. évi koltségverés tervezése, milyen
modositdsokat kellett év kézben végrehajtani.

16. Eleget tettek-e az év végi leltdrozasi kitelezettségiiknek 2019. és 2020. év
végével.

Az intézmény munkajat az alabbi jogszabalyi keretek k6z6tt végzi:

e A szocidlis eflatdsokrdl szold 1993. évi lll. térvény,

¢ A gyermekek védelméré| és a gydmliigyi igazgatasrol sz61é
1997. évi XXXI. Torvény

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédeimi intézmények, valamint szervezetek szakmai
feladatairdl és miikodésik feltételeirdl sz61615/1998. {IV.
30.) NM rendelet,

¢ A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szolo
1/2000. {Vlil. 4.) SZCSM rendelet

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédeimi és
gyamiigyi eljarasrdl sz6lé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol sz616 9/2000.
(VIII. 4.) SZCSM rendelet

e A gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdltatasok, a gyermekjoléti szolgélatok és a
személyes gondoskoddast nyUjté szervek és személyek dltal
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kezelt személyes adatokrol sz616 235/1997. (Xii. 17.) Korm.
Rendelet

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgédltatok,
intézmeények hatdsagi nyilvantartasdérdl és ellendrzésérél
sz6l0 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

¢ A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrél sz6lo
415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet

e A kdzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992, évi XXXIHI.
torvény

e A kozalkalmazottak jogdlidsard! széio 1992. évi XXXIIL.
torveny, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XH.26.)
Kormanyrendelet

o Az informacids dnrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol sz61é 2011. évi CXII. térvény

e A panaszokrdl és a kdzérdekl bejelentésekrdl sz616 2013, évi
CLXV. torveny.

e Az allamhdaztartdsrol szélé 2011, évi CXCV. tv.. valamint
ennek végrehajtasardl rendeikezé 368/2011. / Xii.31./
kormanyrendelet

e 370/2011. /Xl1.31./ korményrendelet szabélyozza az
intézmeény belsé kontrolirendszerének kialakitdsat,
miikddtetését

¢ A szamvitelr8l sz616 2000. évi C. tv . és az dllamhaztartas
szamvitelérdl 52616 4/2013. /1. 11./ kormanyrendelet

FOGBB MEGALLAPITASOK

A Belsé ellendrzés megallapitotta, hogy az intézmény Aiaplto okirata és

SZMSZ-e felllvizsgalatra és javitasra illetve k:egeszctesre szorul. Jelenteg nem
megoldott az adosek nappah ellatasa ami torvényi kdtelezettsége az

e

Onkormanyzatnak / 1993. évi lll. tv. 86. § / Az Intézmény nem rendelkezik a

B

jogszabalyokban eldirt valamennyi szabalyzattal, amiket pétolni szukseges
2019, 2020-as években magas volt az 6nkormanyzati tdmogatési igénye az
Intézménynek aminek alapvetden két oka volt: Az alacsony atlagos

kihasznaltsag miatt alacsony volt a normativ tamogatéas ésszege , illetve az




elldtottak atlagszamahoz viszonyitva magas volt az alkalmazotti létszam és
ezzel &sszefiiggésben a bér és jarulék teher. 2021-ben a 17,5 létszém helyett
mar csak 14 f6 dolgozik az intézményben. A gazddlkodasi fegyelem
Osszességeben megfeleld volt, de a készpénzben beszedett téritési dijak
kezelése szabalytalanul tortént, Ezt a problémét 2021-t6l megoldottak, nem
szednek be készpénzben téritési dijakat.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az intézmény feladatai 5 6t elkiilonithetd csoportba sorolhatok , a szakmai
kiilénboz8ségen tdl a finanszirozdsuk s killdnbézik, igy a hatékony és
takarékos mikddtetés szempontjai is mdsok.

A szocidlis étkeztetés, hazi segltsegnyu jtast, és a nappali elldtds a ténylegesen .
ellatottak szamat veszi f;gyeiem be, igy ezeknel a feiadétokna! fontos, hogy csak
a sziikséges kapacitasokat tartsa fenn a telepiilés, és ehhez igazitsa a sziikséges
létszam kereteket és bérsziikségletet, valamint. hogy térekedjenek a jo

kapacitas kihasznalasra.

A csaldd és gyermekjofetf szolgaiat feladatalapi finanszirozott , a telepiilés

ietszamahoz 1gazodrk a fmansztrozas Osszege. Ezen esetben arra kell térekedni,
'hdgy a ieggazdasagosabban tudjak ellatni a feladatot megfelels szinvonalon.

A Mosoly- Var Biztos Kezdet Gyermekhaz fenntartasat pa!yazatl tamogatasbol

tartjak fent itt problema akkor;eientkezne ha az &llam nem tamogatna' ezt a
feladatot, mivel alanyi jogon normativ tdmogatads nem jar erre a feladatra.

Még nagyon fontos tisztdzni — és az SZMSZ-ben rogziteni, hogy melyek a
kbtelezd feladatok és melyek azok amiket 6nként véllalt az Onkormanyzat. / Ezt
a megbontdst az Onkormaényzat kéltségvetési rendeletének is tartaimazni kell./
Ez azért fontos, mert pénzligyi nehézségek esetén a nem kotelezéen elldtandé
feladatok atszervezésérdl/megsziintetésérél dénthet a Képviseld testiilet.

Jelenieg 2 fe!adat ellatasat onként vallalta fel Kerepes Onkormanyzata.

e e e g o 6

2008. évben KMOP-4. 5. 1.-09 szam pélydzaton nyert forrds terhére 2014.
évben kezdte meg miikodését az idGsek és fogyatékosok ellatdsat szolgald
Napfény Haza intézmeény. Az 1993, évi lil. tv-ben elSirtak szerint ezek kételezd
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feladatok, amit Gnként vallalt az Onkormanyzat a pélyazatban, , hogy térségi
feladatot is ellatnak, 5 év utdn azonban lejért ez a kotelezettség, lezarult az 5
éves fenntartasi id6szak. Jelenleg 2 terdpias csoporttal miikédik - 16 férgheliyel
- 2020-ban 12 16 kerepesi és a szabad fér&helyek terhére 4 més telepiilés
elldtottai vették igénybe a szolgéltatdst . 2021. janudrban 15 {6 volt a
gondozotti létszam. (15 f6vel kotott az intézmény megdllapodast.) Azért
igényelt nagyon magas dnkorményzati tdmogatast ez a feladat, mert az dtlag
kihaszndltsag amire igénybe vehets a normativ témogatéds nagyon alacsony
volt a vizsgalt iddszakban./ 2019-ben 9 6, 2020.ban, a 6 {6 voit az stlagos
kihasznaltsag amire elszamolhato volt normativ tdmogatds./ Fentiek miatt az,
hogy térségi feladatot is ellattak javitott az dtlag kihaszndltségon. A magas
kGitségszinten azzal probaltak javitani, hogy az engedélyezett 4 {5 helyett —
plusz fejlesztd pedagogus ~ 2021ben mar csak 3 f6 latja el ezt a feladatot.
2020-ban a pandémiai is hozzajarult a rendkiviil alacsony kihasznaltsaghoz,
mikézben a béreket, jarulékokat, alaprezsit ki kellett fizetni.

Az intézménnyel kapcsolatos tovdbbi probléma, hogy a nyitast kdvetSen deriilt
ki, hogy az idések és g fogyatékosok ellatdsa egyiitt nem lehetséges a
tamogatas“féwr'here Iete51tett épliletben, A Kormanyhivatali dllasponton til az is
kiderult hcgy az sdosek sem szivesen tartézkodnak egylitt a fogyatékos
fiatalokkal. Ebbéi eredéen jelenleg nem tudjak el!atm - az egyébként

kotelezGen ellatando - :dosek klubja /:dosek nappah ellétdsa szolgaltatast. /
T1993.évilll. 86.§ /

Javasolja a Belsé ellenbrzés, hogy vizsgdlidk meg oz intézmény helyiségeit
,adottsdgait, esetleg mds dnkormanyzati tulajdond helyiséget, hogy meg
tudjak oldani | az id8sek elkiilénitett elhelyezését. Javasolja tovébbd o Belsd
ellendrzés hogy | vizsgdljék felil a tenyleges és rendszeres :genybeveteleket
noveljék a kihasznaltsagot, valoszind, hogy lenne nagyobb igény a komyezo
teleplilésekrél. Az engedélyezett létszamot fel kell emeltetni — a jogszabélyban
még megengedett fels6 hatdrra — ez is javitana a kihasznaltsagon, illetve
tdrekedni kell arra, hogy atmenetrleg se legyenek lres féréhelyek, ha
ténylegesen nagy igény mutatkozik erre az ellstasi formdra.

A masik onként véllalt feladat a Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerekhaz 4ltal
nydjtott szoigaltatas Ez szintén palyazati forrasbol (TAMOP-5-2-1/10-01)
valosult meg, az unids palyazati idészakot kdveten a mukodtetesere nemjar
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normativ tdmogatas, viszont az EMMI befogaddsa utén hazai forrdsbol
mukadik, a tamogato szolgaltatas és a kbz6sségi ellatdsok finanszirozasanak
rendjérdi sz616 191/2008. (VH. 30.) Korm. rendelet szabélyozdsa alapjén.

A jelenleg hatdlyos Intézményi Alapité okiratot 2014. februdr 24-én fogadta
el a Képviseld testiilet. A 15/2019. /XII.7. / PM. rendelet szerinti felllvizsgdlatot
nem vegezték el. / arendelt 9 §-a alapjan ezt a fellilvizsgélatot 90 napon belit
el kellett végezni/ A mulasztds miatt az Alaplto okfrat nem naprakeszen
tartalmazza a kormanyzati funkciok szernjxt: megje!f Es€ _ket és htanyz;k a
'fotevekenyseg szakagazati besorolasanak rogzitése. A kormanyzat: funkciok
szerinti besorolasnal téves az ,Id6sek nappait elldtasa .. .az Alapitd okirat szerint

még a régi elnevezés és s2am szerepei heiyesen 1{)2031 a besorqfas A 107054

VOO S

Csaladsegltes mar nem hatélyos, ez 6sszevonasra kerdilt a 104042 es
kormanyzati funkciéval. A Belsé ellendrzés javasolja az Alapit6 okirat i

feliilvizsgalatat .

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal, melyet az
Intézmény vezetSje 2020-ba kiegészitett a Kormanyhivatal altal tett
észrevételekkel. / Ezt a Képviseld testiilet még nem fogadta el. / Az SZMSZ
azonban t6bb ponton pontositdsra szorul, illetve aktualizélni kell, ezt kovetSen
javasolja csak a Belsd ellendrzés a Képviselé testiilet elé torténé

eloterjesztést.

A teljesség igénye nélkiil az alabbi korrekcidkat javasolja a Belsé ellendrzés:
Az SZMSZ nem a csdkkentett 1étszamot tartaimazza, Gjra kell szabélyozni a
létszdmkerethez tartozd feladatokat. Régziteni kell, hogy nincs fiiggetlenitett
vezetd helyettes, azt megbizédssal [atjak majd el. /lelenleg nincs meghbizott
vezetd helyettes, javasolja a Belsd ellenérzés, hogy ezt rovid idén belil
potoljak./El kell dénteni, hogy hol mllyen feltételekkel o!djak meg az :dosek
napkdzbeni ellatdsat, Pontositdsra szorul, hogy a fogyatékos ellatas térségi
funkcidi mire ter;ednek ki, mely telepliések lakdit 1atjdk el.

A Vezetd munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos pontot pontositani
kell-a kmevezes feimentes ber megallapitdas Képviseld testiileti hataskor az.
egyeb munka!tato; jogokat a Polgdrmester gyakorolja.



Pontositasra szorul a kbtetlen munkaidGben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
szabélyozas is, a Vezetd és valamennyg munkatars vonatkozasaban ;eienietf
ivvel kell bizonyitani, hogy ledolgoztdk a torvényes munkaidét.

B —

Pontatlanul tartalmazza az SZMSZ mddositasi javaslata a hdtraiékok
kezelését???? Az Entezmeny vezetdjének nincs meltanyo;;:gf;ogkore a téritési
dijaknal az Onkormanyzat szocidlis rendeletét kell betartani. A kovetelésril
nem lehet lemondani, a behajtast meg kell kisérelni a jogszabalyokban elSirt
médon, illetve ha nem lehetséges és eléviilt a kdvetelés téroini kell. (A fenti
hidnyossagok pétidsat a kliensekkel kbtott megallapoddsok mar tartalmazzdk.)
A belsé eliendrzés, belsé kontroliok szabaiyozasa nem megfele!o /megvaltozott

i e

/,ezta 370/2011 / XIE 31 / korm rendelet tartalmazza.

Javasolja a Belso ellendrzés az intézmény SZMSZ-nek teljes korii

s

feliilvizsgalatat, célszerd ha nem médositjak, hanem egy ujat iéptetnek

életbe.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

lelenleg csak az Intézményvezetd készitett vagyonnyilatkozatot, ezt a
Polgarmesteri Hivatalban szabalyszerlien Grzik. Az Intézményvezetd nem
hatarozta meg a vagyonnyilatkozat —tételi kételezettséggel jard munkakoroket,
javasolja a Belsé ellenérzés ennek pétldsat. / pl. Intézményvezetd helyettes /

A Szocialis Alapszolgdltatasi Kozpont jogi és gazdalkodasi statusza :
Gazdasaga Szervezettel nem rendelkezd onailoan gazdalkodo szervezet. A
gazdalkodam feladata:t a Kerepesn Polgarmesterl Hlvatalial kozosen Iatja ei

A jogszabaly modosuiasakor a Képviseld —testiilet jovahagyta a megkotott ,
Egyuttngukodesn megéllapodds,. Javasolja a Belsé ellenérzés ennek

attekintését és aktualizalasat, figyelemmel az azota tértént jogszabalyi
valtozasokra és mindkét szervezetnél tortént szervezeti valtozasokra.

Az Intézmény vezetSje 2019 évben teljesitette a Bkr. 12, §-aban el&irt
tovabbképzési kbtelezettségét. A megljitdasa 2021. évben esedékes.




Az ellendrzési program szerint vizsgalatra keriilt , hogy az Intézmény
rendelkezik-e a sziikséges szabalyzatokkal, azok naprakészek-e, a hataskorok
cimzettjei ismerik-e azok tartalmat, a napi feladatokat ezek mentén hajtjak

végre.

A Bels6 ellen6rzés megallapitotta, hogy csak néhdny szabalyzattal

rendelkeznek

e Hazirendek

e Munkaruha szabalyzat

e Vagyongazdalkodasi szabalyzat
e Gépjarmii hasznalati szabdlyzat
o Adatvédelmi szabalyzat

e lratkezelési szabalyzat

Az Intézmény, mint kordbban szé volt réla 6ndllé intézmény, igy o
jogszabdlyokban eléirt valamennyi szabdlyzattal rendelkeznie kell. Azon
teriileteket is szabalyozni kell , melyeket megallapodas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal lat el. A szamvitelr6l 52016 2000. éviCtv, a 4/2013.
/1.11./ kormany rendelet nem tesz kiilénbséget az alapjan, hogy sajat
gazdaségi szervezettel rendelkezik, vagy mas szerv latja el a gazdalkodasi
feladatait, igy sajat szamvntei pol:ttkaval szamiarenddel eszkozok es forrasok
értékelési szabalyzataval és sajat leltarozasi és selejtezési szabalyzattai kell
rendelkezni. A 368/2011. /X11.31. / kormdny rendelet alapjan sajat

gazdélkodasi szabalyzatban kell rendelkeznl a koteiezettsegvallalas,
"gyl ellenjegyzes es ervenyesﬂesr feiadatokrol valam:nt a

utalvanyozas, pénz
teljesités igazoidsrol,

A korabbi években komoly problémat okozhatott voina, hogy nem
rendelkeztek Penzkezeles: szabalyzattal annak ellenére, hogy jelentds sszegii
téritési dijat szedtek be kezpenzben. A pénztdri feladatokat a Polgdrmesteri
Hivatal I6tja el — nincs sajdt pénztdra — ebbdl kévetkezett, hogy minden nap
be kellett volna fizetni a pénztirba a beszedett bevételeket, vagy feladni a
postdn Pl. 2020. mdrciusi étkezési dijakat — 169.915 Ft-ot- 2020. 05. 21-én
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fizették be , a 2020. februdri befizetéseket — 119.675 Ft-ot- 2020. 05. 28-6n . /
Ezek nem a teljes Gsszegek voltak, mert a fém pénzeket nem tudtdk feladni a
postan, ezt be kellett vinni a bankba. / Nem volt szabdlyozva, hogy a
befizetésig ki kezeli..., hol taroljdk ezt a pénzt???? Ez komoly kockdzatokat
rejtett, ezért 2021. janudrtél mdr nem szedik be készpénzben a téritési
dijakat . / vagy dtutaldssal vagy postdn feladjdk az arra kételezettek. /

Az alabbij szabdlyzatok és vezeto u_tasi_tdspk elkészitése sziikséges:.

- Szamvitel politika, szamlarend, bizonylati rend szabdlyozdsa

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Onkoltség szamitasi szabalyzat / dltalanos koltségek megosztasa az
egyes kormanyzati funkcidk kozott /

- Belf6ldi és kiilfoldi kiklildetés szabalyozasa

- lLeltdrozési szabdlyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak szabalyozasa

- Beszerzési szabalyzat

- Cafetéria szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Nem dohényzék védelmének szabalyozdsa

- Panaszkezelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat
- Belsé kontroll rendszer szabdlyozasa [ kockazatkezelés, szervezeti

integritast sérté események eljarasrendje, ellenbrzési nyomvonal
- Kiadmdanyozas rendjének szabalyozasa, bélyegz6 haszndlat,
elektronikus aldirasok szabalyozasa

Az intézménynek a sajat honlapja jelenleg nem mikédik/nem frissil. A
szilkséges informacickat az Onkormanyzat honlapjan teszik kozzé. 5 millid Ft-
ot meghaladé szerzédést nem kététtek, igy ezzel kapcsolatos kotelezettségiik
nem volt, kozbeszerzési eljarast nem bonyolitottak, aminek dokumentumait

nyilvanossa kellett volna tenni.
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Mint korabban szé volt réla integralt kockézatkezelési szabélyzattal és
ellenérzési nyomvonallal nem rendelkeznek, az Intézményvezetd
kockazatelemzést nem végzett. A munkafolyamatba épitett ellendrzést
folytat, valamennyi pénziigyi folyamatot felligyel, kimend szamlakat alairja. A
2019. évben elkészitette a 370/2011. /X11.31./ korményrendelet 1. szdmd
mellékletében elGirt nyilatkozatot , hogy miikodott a belsd kontrolirendszer,
ez azonban , mint korabbiakban szé volt réla nem volt teljes kord.

A Bels8 ellenérzés javasolta, hogy a jelenléti iveket — mint a bérek
alapdokumentuma — havonta ellendrizze le és ezt aldirasaval nyugtazza.

A belsé ellendrzés vizsgalta, hogy a kotelezd és dnként vallalt feladatokat,
milyen koltséghatékonysaggal oldja meg az intézmény.

A kiaddsok forrasosszetétele az aldbbiak szerint alakult.

2019. év 2020.év
Osszes kiadas: 83.365.510 Ft 77.066.113 Ft
Sajat bevétel: 10.369.707 Ft 6.667.564 Ft
Normativ tamogatas : 16.988.320 Ft 17.675.640 Ft
Onkormanyzati tdmogatas: 56.007.483 Ft 52.722.909 Ft
Ebbd! palyazati tdmogatas 5.404.564 Ft 5.600.000 Ft
Nettd énkormanyzati tdmogatas 50.602.919 Kt 47.122.909 Ft
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A fenti adatokbél lathaté, hogy az Onkormdnyzat jelentds Gsszegekkel egésziti
ki az allamtdl kapott normativ allami tamogatdst és az intézmény sajat
bevételét. Az Onkormaényzat sajat forrdsbol nydjtott timogatdsanak nagysaga
az 0sszes kiadashoz viszonyitva 2019-ben 60,7 %, 2020-ban pedig 61 % volt.
Valamennyi hasonlé lakossagszamu teleplilésen sziikség van arra, hogy
kiegészitsék az intézmények sajat bevételét és az dllami tdmogatast, de
figyelemmel arra, hogy az Onkormanyzat forrasai jelentsen sziikiilnek, a
belsé ellen6rzés javasolja az intézményi struktira atvildgitasat, kiilonds
tekintettel a személyi kiadasokra, melyek a legnagyobb aranytak a kiadésok
szerkezetén bellil. Ez a folyamat mar jé irényban elindult, az engedélyezett
17,5 statusz helyett jelenleg 14 statusz van betdltve. Javasolja a Bels6
ellendrzés, hogy ezt rigzitsék a 2021. évi kodltségvetésben mint engedélyezett
létszamkeret, és ezt vezessék at a Szervezeti és MUikodési Szabalyzaton is.

feladatmegoldas stb. /

Tovabbi feladat, hogy ahol dtlaglétszam alapjan kapjak a normativ
tdmogatast, javitsak a meglévd kapacitasok kihasznélasat, a jogszabalyban
biztositott felsé korlatig toltsék fel a lIétszamot. /a tdrvényes kereteken bellil
vizsgaljak a tartds hidnyzdsok okait, aki csak nagyon kevés napon veszi igénybe
a szolgaltatast a jogos igényl6k eld] veszi el az elldtds lehetSségét./

A Belsé ellendrzés részletesen vizsgalta a 2019-es év pénziigyi adatait. / A
2020 . év még nincs lezarva/ és az alabbi megallapitasokat tette:

A kotelezd feladatok koziil:

- A szocialis étkeztetést — a normativanal figyelembe vehetd adat - 37 8
vette igénybe, a teljes koltség: 13.424.929 Ft volt, az elldtottak altal
megfizetett dsszeget és a normativ tdmogatast figyelembe véve
5.877.946 Ft volt az az 6sszeg, amit az Onkormanyzat sajat forrasbhol
kiegészitett./ 2018-ban még 58 6 volt vette igénybe ezt a szolgdltatast,

2020-ban mar csak 3516 .

- A fogyatékosok ellatasanal ugyanezen adatokat vizsgélva 1 fére
1.194.673 Ft dnkormanyzati tdmogatéast nyujtott az Onkormanyzat,

13




rontotta a kdltséghatékonysagot, hogy a tervezett 16 férGhelyre/ 12
tervezett dtlagiétszam helyett 9 £6 vette igénybe a szolgdltatast
1.500.000 Ft normativ tdmogatast vissza kellett fizetni, a kiadasi oldaion
viszont nem sikeriilt megtakaritast elérni. /2020. normativa
elszdmoldsnal mar csak 6 & volt a figyelembe vehetd létszam, a
pandémia miatt./ A beszamolé szerint az dtlagosan napi 9 ellatottat 3
féalldsa dolgozo gondozta, plusz megbizdssal foglaltkoztattak 1 f6
fejlesztd pedagdgust. A szakmai beszamold szerint szitkség lett volna
még plusz egy fél stdtuszra amit nem sikeriilt betdlteni. / Az alacsony
kihasznaltsdg miatt ez indokolatlan lett volna /

A 26 féréhelyes Hazi segitségnyljtas esetében is a tervezett 16 f6
atlaglétszam helyett 10 6 volt a normativa igénylésnél figyelembe
vehetd létszam, ez esetben is normativa visszafizetésre keriilt sor
1.980.000 ft Gsszegben, igy 3.360.995 Ft ~tal kellett az Onkorményzatnak
ezt a feladatot tamogatni. / 2020. évben 12 3 volt a normativanal
figyelembe vehetd ésszeg / 3 f6 latta el ezt a feladatot /

A Csaldd és gyermekjoléti szolgélat kiaddsa 33.602.834 Ft volt, amihez
dsszesen 7.140.000 Ft-ot biztositott az dllam. A Belsd ellendrzés
vizsgdlta, hogy mi okozhatta ezt a kirivoban magas tdmogatasi igényt. Az
ok, hogy az altalanos kiltségeket, rezsit, vezetdi bért stb. erre a feladatra
terhelnek, igy megallapithaté volt, hogy a 2018. évi beszamoléban egyik
feladatra juté kéitség sem volt valds. Javasolja a Bels ellenbrzés, hogy
készitsék el a koltségfelosztasi szabalyozdast, melyben rogzitik, hogy a
nem kozvetlen kéltségeket, hogy osztjak meg egyes kormanyzati
funkciok kozott. Minden ilyen szamlat a Polgarmesteri Hivatalnak
térténd atadas elétt zaradékolni kell, a zaradékon szétosztani a
feladatok kdzott a kbltséget.

Ez a probléma azon tul, hogy valdtian a beszdmold ezen része és torzitja
az orszagos dsszesitéseket, a palydzati pénzek elszamolasanal is

problémat okozhat.
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Az intézményvezetd szamitdsai szerint kb. 20millid Ft voit a feladat
kdzvetlen koltsége, 13,6 millié Ft dltaldnos/kozvetett koltséget kellett

volna szétosztani a feladatok kozott.

- A ,Mosoly-var Biztos Kezdet” Gyermekhaz dltal nyujtott szolgaltatast
dnként vallalta a teleplilés, oly médon, hogy a létesités kdltségeit
TAMOP-os palyazat fedezte, és jelenleg is sikeril a mitkddtetés forrdsait
hazai finanszirozasu palyazatbdl biztositani.2019. évben ennek teljes
koltsége 5.404.574 Ft volt, 117.375 Ft sajat bevétel mellett.

A Bels§ ellendrzés vizsgalta a két év vonatkozasaban a koltségvetés
végrehajtasanak alakuldsat, kiemelt figyelemme! a létszam és
bérgazdalkodasra:

2015. 2020.
Eredeti ea. Teljesités Eredeti ea. Teljesités

1.Személyi kiadasok 57.103.434 54.980.107 61.350.798 53.215.056

2. Jarulékok 11.059.051 10.044.224 10.609.184 9.451.643
3.Dologi kiadasok 20.895.070 18.323.150 17.092.290 14.347.984
4. Beruhazas, feldjitas 1.300.000 18.029 44.450 11.430
Osszes kiadas: 90.357.555 83.365.510 89.096.722 77.066.113

Az adatokat elemezve az aldbbiakat allapithatjuk meg: Mar a 2019. évi
kiaddsoknal lathato, hogy az intézmény kisebb Gsszegbd! is mlikddatt, mint az
az eredeti kdltségvetés készitésénél szdmba vették. Korabban 526 volt rola,
hogy az igénybevétel a szolgéltatasok irant bizonyos teriileteken csékkent.

2019-ben a szakmai Iétszamok be voltak toltve- a fél statusz kivételével- illetve
heti egy alkalommal egy fejlesztd pedagogust is tudtak alkalmazni a személyi
juttatas keret terhére. Tébb mint 2 millids bérmaradvany oka lehetett, hogy 3
6 nem rendelkezett megfeleld végzettséggel, igy alacsonyabb besoroldsba
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keriilt....illetve nem pontosan tértént a személyi kiadasok felmérése. 2018.
novembertd| volt egy kolléga tartés betegdilomanyban....de ennek a hatasa
2020. évben jelentkezett inkdbb a bérkeret felhasznaldsanal.

2020. évben mar tébb mint 7 millié Ft-tal kevesebb bérbél gazdalkodtak,
cstkkent a betdltott 1étszam és mar nem foglalkoztattak a fejlesztd pedagogust.

2019. évben dsszesen 1.025.926 ft jutalom és 368.225 ft helyettesitési dijat
fizettek ki, ami 1 fére vetitve minimalis 82.000 Ft volt.

Jelenleg 14 {6 a betdltott dllaskeret, 12 f6 rendelkezik a jogszabalyban elGirt
végzettséggel, 2 f§ felmentésben részesiilt azzal, hogy 2 éven belil
végzettséget szereznek, vagy megsziinik a munkaviszonyuk.

2020-ban az Ado és Pénziigyi Osztdly VezetSjének javaslatdra zdrolt a Képvisel6
—testiilet elSirdnyzatokat, ezek az Intézmény mikodését nem veszélyeztették, a
tervezetthez képest 12 millio Ft-tal kevesebbet koltottek, illetve az inflacid , és
a bérrendezések ellenére az el628 évhez képest is 6 millid Ft-tal csékkent a

teljesitett kiadas.

Nem kedvezd az a tendencia, hogy feldjitasra, beruhazasra szinte semmit nem
koltenek, annak ellenére, hogy az intézmény éltal haszndlt épliletek,

berendezések ezt indokoinak.

A Belsé ellenérzés felhivja a figyelmet, hogy a 2021. évi koltségvetés
készitésénél erre legyenek figyelemmel

2019. évben a Jegyzé altal elrendelt leltdrozasokat végrehajtottak. De mint a
szabélyozottsagnal sz6 volt réla, sajat szabalyozas alapjan Intézményvezetdi
utasitas alapjan kell ezt a feladatot végrehajtani a selejtezéssel egyiitt.

Az Intézmény a székhelyén nem rendelkezett a 2019. évi — felligyeleti szerv
altal jovahagyott és iktatott- beszamoloval, ezt potolni kell, illetve a 2020.
évi beszamolé jovdhagyasat kdvetGen erre figyelmet kell forditani.
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A Belss ellendrzés prébaszerlien vizsgélta a 2020. évi kiaddsok és bevételek
dokumentaltsagat, szabélyszeriiségét, indokoltsagat / kotelezettségvallalas,
utalvianyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités , teljesitésigazolds /

Osszességében megdllapithato volt, hogy a kiaddsok megfeleiden
dokumentaltak voltak, viszont a bevételek esetében a kordbbiakban méar

részletezettek miatt, nem volt szabalyszer(i a pénzkezelés.

A hatralékosokat nyilvan tartjak, az ellenérzés idGpontjaban 2 fének tartottak
nyilvian hatralékot, fizetési felszolitast kiildtek ki résziikre.

Néhany altalanos kisebb problémara hivja fel a figyelmet a Belsé ellendrzés:

- ateljesitésigazolasokon hivatkozni kell a megrendelésre vagy a
szerz6désre

- 2020. 05.08-an ,,Bolevacz Gabor adomany ,, megjegyzés tortént a
bevételi bizonylaton, hidnyzik ennek dokumentalasa

- Torténtek olyan vasarlasok — 36.830 Ft ponchok, 14.950 Ft
vadaszcsizma, 56.600 Ft ért 40 db horgasz poncho — nem deriil ki a
bizonylatokbdl, hogy milyen célbdl vasaroltak, kik kaptak meg.

- Atisztitészer vasarlaskor nem veszi at senki a megvasarolt
tisztitoszereket, nincs ravezetve, hogy hol kerul felhasznalasra...milyen
célbél. / pl. ingyenes mosési szolgaltatas /

- Az élelmiszer szamlakon sincs rajta, kik mikor fogyasztottak el

- 2020. 12. 15. 480.000 Ft-ot szamlaztak a Kerepesi Ovoda részére.
Onkormaényzaton beliil el§iranyzat médositassal lehet rendezni az
egymas felé torténd tartozasokat. / koltségtakarékos moédon /

MEGISMERESI ZARADEK
A jelentéstervezet (2/2020) egy példanyat atvettem,

A jelentés tartalmanak megismerését kvetden a Bkr. a koltségvetési szervek
belsd kontroll rendszerérdl és a belsé ellenbrzésrdl szold 370/2011 /X11.31./
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Korm. rendeletben foglaltak értelmében nyilatkozom, hogy az ellenérzési
jelentéshez kapesoloddan

észrevételt kivanok tenni/észrevétel nem kivanok tenni
Tudomasul veszem, hogy 8§ napos észrevételezési hataridé elmulasztasa a

jelentéstervezet megallapitasaival, kovetkeztetéseivel és javaslataival valo
egyetériésnek tekinthetd.

Kerepes, 2021. februdr ........

Dr. Czékus Réka
jegyz6

Horvath Vera
intézményvezetd
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. ~ Digitalisan alairta: PRSI T E N
BElyegZO Bélyegzs PMKH PEST MEGYR] Co a0y
Datum: 2026.12.10 C i Tt A e
PMKH 145724 40100 KORMANYHIVATAL
Ugyiratszam: PEI%ZOCHMG-ZIZ{HQ, Targy: Figyelmeztetés kKerepes Varos

Gnkormanyzata (2144 Kerepes, Vordsmarly utca 2;
Telefon 06-1-485-6942 addszédma: 15736118-2-13) altal fenntartolt Kerepes
E-mail: gyamhivatal@pest.gov.hu Varos Szocidlis Alapsrzolgéitatasi Kézpont (2144
Hivatali kapu: PMKHSZGYH / 511806778 Kerepes, Szehadsag ot 165, agazatl szonosiiGja
£0251823) hatdsagi eljarasdban

Ugyintéz6: Kovacsneé Okros Agnes

Kérjiik, beadvanyaiban hivatkozzon digyiratszémunkral

A Pest Megyei Kormanyhivatal mint mikodést engedélyezé és ellendrzb szerv (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) hataskorében eljarva meghozom az alabbi

HATAROZATOT

Kerepes Varos Onkorményzata (2144 Kerepes, Verosmarly ufca 2; adoszama: 15736118-2-13)
fenntartét (a tovabbiakban Fennlarto), az &ltala fennfartol Kerepes Véros Szocialis
Alapszolgéltatasi Koézpont (2144 Kerepes, Szabadsag Gt 165; agazati azonosftoja: S0251823)
engedélyes Szocidlis étkeztetés Szocidlis konyha és Hazi segitségnyujtés szolgaltatasok

hatdségi eliendizése soran feltart jopszabélysértések alapjan

figyelmeztetésben részesitem.

Kotelezem a Fenntar{6t, hogy & szolgallatasokat az iranyadd jogszabéalyokban foglaltak szerint

nyujtsa.

A 2020. szeptember 23. napjén tartoll hatosagi ellenérzés soran feltart hidnyossagokal sztntesse

meg:

Valamennyi szolgaitatas vonaikozdsaban szémoija fel a hidnyossagokat:

«  vizsgalja feldl és szabalyozza a fizetendd téritesi dijak mertéket

« allapitsa meg konkrét osszegben, és hatdrozza meg pontosan az intézimenyi teritési dij
dsszegét
vizsgalia felil és szabalyozza a fizetendd teritési dijak csokkentésének és elengedésének
eseteif, modjait
« szabélyozza a jbvedelemmel nem rendelkezdk téritésmentesseget
« igazolia, hogy az intézmeny rendelkezik irstkezelés! szabalyzattal

« vizsgalia felil és mddositsa a szakmai programot & hatalyos jogszabdlyi eidirasoknak

megfelelden

Gyamigyi és lgazsagigyi Féoaszialy
1052 Budepest, Varoshaz u. 7.
Telelon: {06-1} 485-5831
E-mail gyambivalai@pest.gov hu Web: hitp/iwww kormanyhivate! hofhulpest




Méri segitségnvijtas srolgdilelds vonatkozasaian szamoijs iel a hianyosségokat

¢ az igénvbe vélel eljargs soran a hataiyos jogszabalyoknak megfeleld nyomtatvényt hasznalja
az egészstgi allapot igazolasars

« hatérozza meg 2 szocialis segites intézmeényi téritési dija

e @ teritési g fellilvizsgdlatakor & haldlvos jogszabaly szerini jarjon el

¢ & gondozasi szikseglet vizegalatakor a hatdlvos jogszabaly: elCirds szerinti nyomtatvanyt
hasznalja

« jogszer(ien vezesse a tevékenysegnaplot

« szabalyozza a méltdnyossag felteteleit

Szocialis étkerteiés Szocidlis konvha szolgaliatas vonatkozaséaban szémolia fef a hignyossagokat:
« vizsgalja fell! és modoslisa az ellatottakkal kétott megallapodast
«  vizsgélja fell &s dliapitsa meg jogszeriien a személyl téritési dijat

Fethivom & Fenntartdt, hogy e halsrozat kézhezvetelétdl sedmitott 30 napon belli kiildie meg
nyilatkozatét, hogy az intézményben a jogszeritien gyakorlatot megszintette, a hianyossagokat
nitofta.

Fethivem a Fenntarté figyelmét, hogy ha a felhivésban meghatérozott hataridé
eredményteleni telik el, a Kormanyhivatal egyéb skankcidt alkaimaz.

A hatérozat 2 kbzléssel véglegesse valik.

A hatdrozat birosagi felllvizsgalata a Budapest Kormnyéki Kozigazgatasi s Munkalgyi Birdsag,
Kézigazgatasi Szakaghoz (1146 Budapest, Hungdriz kit 179-187. szam) kereselievélben
kezdeményezhetd.

A keresetlevelet a vitatoft kozigazgatési dontés koziésétd! szamitott harminc napon beli! kell az
elstfokon eljart kozigazgatasi szervnél benytjtani.

A jogi képvisel nélkil eliaré Ggyfél a keresetlevelet, tovabba minden egyeb beadvanyt, okirati
bizonyitékot és ezek meliékletét (a tovabbiakban egyitt beadvany) valasztasa szerint elektronikus
Uton, a hitps:/fe-kormanyablak kh.gov.hu/client/ oldalon talathaté IKR rendszer hasznalataval is
benydjthatja az elséfokd kozigazgatési dontést hozd szervnél.

A jogi képviseld nélkil eljard Ogyfél a keresetlevelet valasztéss szerint jogszabalyban meghatarozotl
nyomtatvanyon is eldterjesztheti. A jogi képviseld nélkul eljaré tgyfél a nyomtatvanyt a megyei,
tovarosi komaényhivatal j&rasifbvarosi kerileti hivataldtd! szerezheti be, ahol a nyomtatvany
kittliéséhez jogi segliségnyljias is kerhetd.

A jogi képviselbvel eljaro igyfél az GrlapbenyUijids tmogatési szolgéltatds igénybevételével (hitps:/fe-
kormanyablal kh.gov hufclient/} koteles benyljtani a birosagi feldlvizsgalati kérelmet az elsdfoki
kezigazgatasi dontést hozé szervnél a hatérozat kozlésétdl szamitott 30 napon beldl.

Ha torvény eltérden nem rendelkezik, a keresetlevél benyljldsanak 2 kozigazgatasi cselekmény
hat&iyosulasara halaszté hatdlya nincs.

A birdsag s kozigazgatasi jogvitat kozigazgatasi perben biralja &l.

A kozigazgatdsi per illetékkoteles, Pervesziés esetén felperes koleles & Kormanyhivatal koltsegeit
megtériteni.

Gyamigyi és igazsagUlgyi Fooszialy
10562 Budapest, Varoshaz u. 7.
Telefor: (06-1) 485-6831
Email gvamhivatal@pest.gov.hy Web hitp flewe kormenyhivatal hu/hu/pest
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INDOKOLAS

A Kormanyhivatal @ szocidlis. gyermekjolét és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmenyek és

halozatok hatosag nyilvéntaridsarot és ellendrzésérsl szoid a 369/2013. (X 24.) Korm. rendelet {a
fovabbiakban Sznyr) 38, § (1) bekezdésében fogiall kitelezetisépének és & Korményhivatal aves
munkatervének megfeleiben Fenntarid dhal fenntarioll Kerepes Véros Bzocialis Alapszolgéliatasi
Kbzpont (2144 Kerepes, Szabadsag ut 165, agaratl azonoshoja: S0251823) engedélyes Szocialis
étkezietés Szociilic konyha és Hazi segilségnyijiés szolpdliatésaingl 2020, szeptember 23.
napjan hatdsagi eflendrzést végrett Az ellendrzés célja annak vizsgédlatz voll, hogy az engedélyes a

jogszabaiyokbean, és a szolgaltatdi nyiivantartésban fogiataknak meglelelden mikodik-e.

A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellélasokrdl sz6i6 1993, évi H. térvény (a8 tovabbiakban: Szi)
O2/K. § (7} bekezdése szerint a mikddést engedélyezd szerv a mikodés szemelyi es largyl
feltéleleinek, a mikddés jogszerlisépgének, a szocidlis szolgaliatasra vald  jogosulisag
megallapitdsanak, Hdletéleg az intézményl jogviszonyra vonatkozd szabélyek megtarlasanak
ellenérzése érdekében, az ahhoz szukséges meénékben

2) megismerheti és kezetheti az efiatoll, torvényes képviselGje, az elldfolt tartdséra jogszabaly,
szerzGdés vagy birdsagi hatdrozat alapjan koteles személy, a téritési dijat, az egyszeri hozzajarulast
megfizetd szemeély, tovabbé a szolgaltatsd, intézmény alkalmazotfjanak a szemelyes adatait,

b) betekinthet a szolgdHate, intézmeény létrehozdsaval, mikodésevel és megsziingsével, illetve az
intézmenyi jogviszony keletkezésével, fennalldsaval es megszinésével dsszeflggd iraiokba, kérhel
azok bemutatasat, azokrédl masotato! készithet, illetve azokat iefoglalhatja.

Az ellentrzési eljgras soran a Korményhivatal jogsériéseket &ilapitott meg, melyek a 2020.
szeptember 23. napién keli, PE/SZOC/1194-3/2020. szdmu jegyz6konyvben rogzitésre keriitek.
Horvath Vers intézményvezetd s jegyzOkdnyv fartalmaval egyetérietl, a jegyzékonyvet alairasaval

hitelesitetie.

A jegyzékényvben a Korméanyhivatal 2 kévetkezd megallapitdsolat tetie:

A Fenntarté nem szabalyozza az Szt 114.§ (3) bekezdése alapjgn a jovedelemmel nem
rendelkezok elldtasanak léritésmentességét,

Kerepes Varos Onkormanyzat Keépviseld-tesilletének a srzociglis szolgaltatasokrol, azok
inénybevételérfl és a fizetendd téritési dijekrdl szolé 1372018 (V.24)) rendeletének (&
tovabbiakban: Onk. rendelet) 1. szaml és 2. szaml melléklete alapjan a Fenntartd nem
konkréi 6sszegben hatarozza meg a szolgéitatésok intézmenyi téritési dijat, hanem jévedelem
fuggvényében mas-mas gsszegben llapitjie meg a szolgaitatasok intézmenyi leritesi dijat. Az
Szt. §2/B.§ (1) bekezdés 2) pontja eldirja, hogy & személyes gondoskodast nyujto szocialis
intézmény allami fenntartdja konkrét dsszegben hatérozza meg az intézmenyi terliési dijat.

Az ellendrzés helyszinén nem &ift rendetkezeésre az iratkezelési szabalyzal A szemelyes
gondoskodast nyuitd szociglis intézmények szakmal feladataird! és mikodesik felleteleirtl
szOlo 1/2000, {1 7.) SzCsM rendelet {a tovébbiakban Szakmai rendelet) 5.§ (1) bekezdés g)
portja elSifa, hogy az egyszemélves szolgélat kivételével a szocidlis szolgalatonak
rendetkeznie kell a Szakmai rendelet 1. szami melldkletének 1.1, pontia szerint iratkezelési

<
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szabalyzaital.
A hazi segitségnyuitsds és az étkerietés szakmai programja egyarant hianyos, nem

tartalmazza a Szakmai rendelet 5/A§ {1) bekezdés a) pont 2a) alpontia, a by és a ¢) pontok

Gyamigyl és igazsdgugy: Foosztaly
1067 Budapest, Véroshez 1. 7
Telefon: {06-1) 485-8831
E-mall gyambivaial@pesi gov hu Web: httpfwww kermanyhivatal huthu/pest




s7erint katelezd tartaimi elemekel tovabba az elldtasok igénybe vételi madjénak leirass nem

lelies.

A Fennfarié nem sliapitoit meg a hazi segitségnydjtdsban a szociélis segitésre intézmenyi

teritesi dijat, azok szamérs, akik szociélis segités igénybe vételére jogosultak, illetve kiz&rolag

arra kétottek az intézrménnyel megallapodast, az intézményvezett pedig 0.- Fi-ban nalarozia
meg a szemelyi téritési dijat. Az Onk. rendelet 2. szamd meliéklete 2.2/ szakasza rdgeiti, hogy

a Fenntarié a hazi segitségnyljtas keretében nyljtoll szocislis segltésre intézményi tériiést

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

gondoskodést nyGjto szocialis intézmeny allami fenntaricja konkret 6sszegben hatarozza meg
az intézmenyi téritési dijat.

A téritesi dij fellivizsgélatakor az intézményben nem toltik a szemelyes gondoskodast ryQjto

szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.) SzCsh rendelet (a tovabbiakban:

Ir.) 1. szama meliéklete szerinti jovedelemnyilatkozal nyomtatvanyt Az Szt 119/C.§ (2)

bekezdése és az Ir.22/A8§ alapjan a téritési dij fellvizsgalala soran az intézmenyvezeto &

jovedelemvizsgalathoz mellékeli a jtvedelemnyilatkozat nyomtatvanyt.

A hézi segliségnyljias igénybevételél megel6zéen alkalmazott gondozési szikseglet felmerd

adatiap nem lett aktualizélva, nem a hatalyos jogszabalynak megfelel6 tartalmd nyomtatvanyt

hasznafja az intézmény A gondozasi szikséglel, valamint az egészségi allapoton alapuio

szocidlis raszorultség vizsgalatanak és igazolasanak részietes szabalyaird! szold 36/2007.

(X1l 22.) SZWMM rendelet 3. szams meliéklet szerinti nyomtatvany tartaima a 2018. februar 6.

nepjatol modosult.

Az intézményvezetd nem Irja ald a hazi segilségnyujtas teveékenysegnaplojat a honap végeén.

A szakmai rendelet 27.§ (5) bekezdése alapjén a szocialis gondozo és a segité munkakorben

foglatkoztatot! napi tevékenyseégérdl az 5. szami melléklet szerinti tevékenységnaplot vezet,

elldtottanként, az 5. szé&mi meliékiet szerinti tevékenységeken belitli résztevékenységek
meghevezéseinek feltintetésével. A tevékenységnaplot az intézményvezetd havonta irja ala.

Az étkeztetés szolgditatasban a 2018/14. szamon nyilvantartott F.AM. ellatott esetében a

személyi térftési dij megallaplidsa nem jogszeri:

o a 2018, okiéber 24. napjan benyujtott kérelem mellekletekent becSatolt
jovedelemnyitatkozat két jovedelem tipust tartatmaz, snkorméanyzat és munkaigyi
szervek altal folyositott ellatasok kérében aktiv kordak ellatasa jogcimen 27 076, Ft,
valamint egyéb jovedelem kérében fogyatékossagi tamogatas (FOT) jogcimen
21785~ Ft. Az ellatast kérelmezé jovedelmének szémitasaban a FOT Osszegét az
'intézmenyvezeté nem vette figyelembe, igy 27 075,- Ft dsszjovedelmet allapitot! meg.
Az Szt 4.§ (1a) bekezdése zlapjan z személyes gondoskodéseért fizetendd
személyi téritési dfj megaliapitisa esetén a fogyatékossagi tdmogatas
Jjovedelemnek mindsil,
o a 2018. oktober 25. napjan megkdtott megaliapodas 4. pontjaban rogzitett, és
Kerepes Véros Onkomnényzat Képviselb-testiletének 7/2009. (IV.23.) onkomanyzati
rendelete alapjan megallapliott személyi téritési dij osszege 330,- Fi/adag, mely
magasabb tsszeg, mini az Szt. 116.§ (3) a) pontban meghatarozott, illetve magasabb
osszeg, mint a személyes gondoskodast nyGjto szocialis ellatasok téritesi dijarol szol6
20/1993. (Il. 17.) Korm rendelet (a tovabbiakban: Tr} 6.§-ban meghatarozott
jovedelemhatar.

- a 2018. november 5. napjan kell és 2018 november 18. napjatél érvenyes téritesi
dijrdl szole K/2018/47 ikiatészami ériesftés szerin az intézményvezetd 445 -
Ft/adagban hatérozze meg az ellétoit szemelyl teritési dijat. azonban az ellaioth

Gy&migyi és igazsdglgyl Foosztaly
1082 Budapest, Véroshéz u. 7.

Telefon: (08-1) 485-6531
E-mail gyambivatai@pest. gov.hv Web: hitp:/fwnww kormanyhivatal hu/hu/pest
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dokimeniacio nem (ariaimaz a (&rllés di felliivizegdlatérs uield, és ezzal Kaposoiaios
egyvéh dokumentumaot (pl jSvedelernnyilaticozat nyomtatvény). Az Szt 118/0.§ (2}
hekezdése ¢és az In22/A§ alapjan a leniiési dij felllvizsgsiata soréan az
intézményvezetd a  Ovedelemvizsgélathoz mellekell &  jovedelemnyilaikozat
niyormiatvanyt.

8 2018 november 28 napjan kel &s 2018 december 1. napatdl érvényes téritési
dijrl szoio K/2018/84 iktatGszamu ériesiies szerinl az sliatott figyelembe velt 27 075, -
Ft havi jovedelme alapjdn az intézményvezelt havi maximum 8 120,- Fi-ben
hatarozze meg az ellatott személy! fértési dijat, azonban az ellétotli dokumentécit
ismét nern tartalmaz a téritési dij felllvizsgalatara utald, és azrzal kapesolatos egyéb
dokumentumot  (pl.  jovedelemnyifatkozal nyomtatvany). Az Bzt 118/C§ (2)
bekezdése és az Ir22/A.§ alapjén s {éritési dif felllvizsgalala soran az
intézmeényvezetd a ovedelemvizegalathoz meliékeli a jdvedelemnyilatkozat
nyormtatvanyt. & Tr. 3.§ (1) bekexdése &) pontja elbirfa, hogy az intézményi
téritési dijat és a személyi teritési difat étheztetés esetén ellétasi napra vetitve
kell meghatérozni,

2019. junius 3. napjan kelt téritési dijrol szold K/2019/6. iktatdszami ertesfiés szerint
az ellatoli figyelembe vett 27 075,- Ft havi jovedelme alapjan az intézmeényvezetd havi
maximum 8 120,- Fi-ban hatérozza meg az eliatoll szemelyi téritési dijal, azonban az
ellatotti dokumentacié ismeét nem tartalmaz a téritési dij felllvizsgalatdra viald, és
azzal kapcsolatos egyéb dokumentumot (pt. jtvedelemnyilatkozal nyomtatvany) Az
Szt 118/C.§ (2) bekezdése és az Ir.22/A§ alapjan a terites] dij felitvizsgalata soran
az intézményvezett a [Ovedelemvizsgélathoz meliékeli & jovedelemnyilatkozat
nyomtatvanyt. A Tr. 3.8 (1) bekezdése &) pontja elbirja, hogy az intézményi féritési
dijat és a személyi téritési dijat étkeztetés esetén eilatdasi napra vetiive kel

]

meghatarozni.
a dokumentacio részét képezi a Pest Megyei Kormanyhivatal Godollé: Jarasi Hivatal

Hatosagi Osztaly 1 2018 jofius 08, napjdn kel PE-07/HAT1/1834-5/2018
lgyiratszamd hatarozata F.AM akilv kordak elldtasanak megaflapitasarol. melynek
Gsszege 27 075,- Fi, varhatd felllizsgalati idefe 2020, jllius honap, egeszsegi
allapotanak fellivizsgalata: 2021. majus hénap.

a dokumentacid részét képezi tovdbbé a Budapest Févaros Kormanyhivatala VI
Kerileti Hivataia 2018, jdlius 0% napjan ke, T-BP-08-C8T-88783-7/2018
Gigyiratszamy hatarozata F.AM. 21 785.- Ft osszegth fogyaiékossag: {amogatésra
vals jogosultsdgardt.

A Fenntario nem tet! eieget az Szt 115, § {1) bekezdés szerinti kolelezeltségének, miszerint
az iniézményi {éritési dijat a fenntartd targyév aprilis 1-jéig allapiia meg 2020 evben
Fenntarli déntés hidnyaban az intézményvezelt nem végezie el a személyl téritesi dii

8]

fetitvizegalatat.

A jpgsériések alapjan a Kormanyhivatal a PE/SZ0OC/1840-1/2020. szamy végzéssel hatosag! eljarast
inditott.

A kbzigazgetdsi szabadlyszegések szankeidinak atmenelt szabalyairol, valamint a kodzigazgatasi
elidrasiog reformjdval Ssszeflggéshen egyes idrvenyek modosliasérdt es egyes jogszabalyok
hatalyan kividl helyezésérdt szdld 2017, évi CLXXIX trvény (& tovabbiskban: Szatv) 2. § (1)
bekezdés a) pontiz szerint, ha a haldsag & hatosagi ellendrzeés befsjezésekent megallapitja, hogy az
Gyamiigyi és lpaxsaglgyi Féoszisly
1052 Budapest Varoshéz u. 7.

Teiefon; {({6-1) 4B5-6831
E-mzi gyamhivatai@pest gov hy Weh! hitp/Awwnw Kormanvhivate! hu/ho/pest




ilgvfél a jogszahalyban, lietve hatdsggi dontésben foglalt eltirasokat megsérietle és a jogszabaly
vagy hatdsagi dontés megsériése a jogellenes magetartas megszintetesével vagy & jogszert affapol
helyresliitéasaval orvosolhats, & hatdség figyelmeztetést farleimazo déntésben felhlvia az Ugytél

figyelmét a jogszabdlysériesre, és  rnegfeleld  hatarido megallapitdsaval,  valamint 2
jogkovetkezmenyekre tortend figyelmeztetéssel kdtelezl annak megszinietéseére.

Az Szatv. 2. § {1) bekezdés b) portja szerint, ha az &) pont szerinti felhlvasban meghatarozott
hataridé eredményvtelentd teiik el, a hattsag hivatalboli eljarasban egyéb szankciot alkalmaz. Az

egyéb szankciok felsoroldsat az Szryr. 41. §-a tartalmazza.

Hatarozalomat a fenti jogszabalyi helyeken kivill az &ltalénos kozigazgatasi rendtartésrél szoio 2016
évi CL. t6ivény (a tovabbiakban: Akr.) B0-81. § alapjén hoztam.

A Korményhivatal hataskerét az Sznyr 3. § (1) bekezdése, 4. § (1) bekezdése, lietékességet a
févarosi és rnegyei korményhivatalokrd!, valamint a jarasi (févarosi kerlieti) hivatalokrdl szold 86/2019.

(IV. 23.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapozza meg.

A jogorvoslat lehetbségérdl 2 Kormanyhivatal az Akr. 112 § alapjan adott t&jékoztatast.

Budapest, 2020. november 10,

Dr. Tarnai Richard korméanymegbizott
nevében és megbizasabol:

Ertest;
1. Kerepes Varos Onkorményzata (2144 Kerepes, VOrdsmarty utca 2 Hivatali kapu, KEREPESONK)

2. lraitér

Gyéamiigyi &s lpazsaglgyi Féoszidly
10562 Budapest, Varoshaz u. 7.
Telefon. (06-1) 485-6831
E-mail. gyamhivatal@pest.gov.hu Web: htip:dwww kormanyhivatal hu/hufpest



Az eredeti papiralap( dokumentummal egyezé

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleidséghez szlikséges

zaradékolas megjelenitéset szolgalja
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Ugviratszam: PEREOCIRE-2/2021. Targy kerepes Varos Onkormiényzata (2144
Eidirat srama: PEISZOC/H1840/2020 Kerepes, Vordsmarty ulcs 2, addészéma:
Ugyintézé: Kovacsné Okrés Agnes 157368118-2-13) dlal fenplarioll HMerepes Viéros
Telefon 08-1-4B5-6842 Szocialis  Alapszolgaliatasi Kozpont (2144
E-mail. gyamhivatal@pest.gov.hu Kerepes, Szabadsdg Ut 165, agazati azonosiidja
Hivaizai kapu PMKHSZGYH / 51180677¢ S0251823) jogszerd milkodésre felhivd hatossg

gliarasanak lezdrase
Kérjiik, beadvényaiban hivathozzon ligyiratszédmunkra!

A Pest Megyei Kormanyhivatal, mint miikodést engedélyezd és ellentrzd szerv (s tovabbiakban:
Kormanyhivatal) hataskéreben eljarva meghozom az alébbi

VEGZEST.

Eriesliem Kerepes Varos Onkorményzata (2144 Kerepes, Voresmariy vica 2) fenntartét (a
tovabbiakban: Fenniartd), hogy az éliela fenntarioft Kerepes Véros Szocidlis Alapsrolgaltatési
Korpont (2144 Kerepes, Szabadsag ot 165; agazali azonositoja: S0281823), Szocialis étkezietés
Szocidlis konyha &z Hazi segiségnydjtids szolgaltatdsok hatdsagl ellenbmzése soran feltan
jogsértések alapjan indilott hatdségi elidrast & Kormanyhivatal

tezarfa.

A végzeés ellen fellebbezésnek helye nincs. A dontés a kéziessel végleges.

A dontés blrosagi fellivizegalatdt az gyfél jogszabalysériésre hivatkozassal kezdeményezhel a
Kormanyhivatal elleni kereset inditdsaval. Az elstfoki haldsag székbelye szerint illetékes megyei
birésaghoz (Budapest Kérnyéki Kozigazgatasi és Munkalgyt Birosag, Kbzigazgatasi Szakag, 1146
Budapest, Hungaria krl. 179-187. szédm) cimzett keresetievelet az elsdfok( haloségnal a doniés
kozlésétt! szamitoft 30 napon beldl lehet benyljtani vagy ajaniott kiildeménykent postara adni. A
kereseflevel benydjtasdnak a dontés végrehajlasdra nincs halasztd hatélya. A birGsagi eljaras
illetékkbdieles €5 a pernyeries fél perkbitseg-igénnyel elhet & perveszies fel felé.

INDOKOLAS

A Kormanyhivetal & szocidlis, gvermekidlétl és gyermekvédelmi szolgaitatek, intezmények és
halézatok hatosagl nyilvantartédsard! es ellenbrzésérdl szoio & 369712013, (X 24.) Korm. rendelet (2
tovabbtiakban Sznyr} 36. § (1) bekezdésében foglalt kotelezeltségének és a Kormanyhivatal éves
munkatervének meglelelben a Fenntartd aital fenntariolt Kerepes Véros Szocidlis Alapszolgaltatasi
Kézpont (2144 Kerepes, Szebadsag Ut 165 agarzall azonositdjar S0251823) engedelyes Szocialis
éthertetés Szocliils konvha és Hazi segliségnyuitds szolpéitatésoknal 2020, szeptember 23,
napjan halosagl ellendrzést végzell. Az ellendrzési elfjaras soran a2 Kormanyhivala! jogsériéseket
allapfioft meg, melyek a 2020 szeptember 23. napian kek, PE/SZOC/1194-3/2020. szami

Gyamigyi és igezsaglpyi Fbosxtaly
1052 Budapest, Véroshdz u. 7.
Telefon: (061} 485-6831
E-meil gyamhivatai@pest gov hy Web: hiip/wes Kormanyhivatalhu/hu/pest
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Ugyiratszam: PE/SZOCI1840-1/2020. Targy. Kerepes Véros Onkorminyzata (2144
Elsirat szama; PE/SZOC/1184/2020 Kerepes, Vorosmarty utea 2 adoszama:
Ugyintézé: Kovacsné Okras Agnes 15736118-2-13) altal fenntarott Kerepes Viéros
Telefon 06-1-485-6042 Szocialis Alspszolgélfatési Kozpont (2144
E-mail: gyamhivaial@pest.gov hu Kerepes, Szabadsag ut 165, agazati azonositdja:
Hivatali kapu: PMKHSZGYH / 511806778 S0251823) jogszerl mikodésre fethivo halbsag)

eljaras inditasa

Kérjiik, beadvanyziban hivatkozzon ligyiraiszémunkral

A Pesi Megyel Kormanyhivatal, mint mikodést engedélyezd és ellendrzé szerv (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) hataskdrében eljagrva meghozom az alabbi

VEGZEST.

Ertesitem Kerepes Véaros Onkorméanyzata {2144 Kerepes, Vborasmarly uica 2) fenntaridt (a
tovabbiakban: Fenntartd), hogy az &ifala fenntartott Kerepes Viaros Szocidlis Alapszolgaitatisi
Kézpont (2144 Kerepes, Szabadsag ut 165; dgazall azonositoja: 50251823}, engedélyes Szocialls
étkeztetés Szocidlis konyha és Hazi segitségnydjtds szolgaltatasck hatdsagl ellendrzése soran
feltart jogsértések alapjdn a hatdsagi eljarast hivatalboi

meginditom.

Tajekozlatom a Fenntartdt, hogy az (gyre irényadd (gyintézési hataridd az altalanos kézigazgatasi
rendtartasrdi s2016 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) 50. § (2) bekezdésének ¢) pontja
alapjan 60 nap. Az Ggyintézési hataridbbe az eljaras felfiggesziésének idétariama nem szamil be.

Felhivormn a Fennlartd figyelmét, hogy =i aki az eljarést skadélyozza, aki a kotelezetiséget
énhibajabdl megszegi, a hatdsag az okczott tobbletkslisegek megfizetésére kotelezheti, illetve eljarasi

birsaggal stjthatja.

Tajékoztatom, hogy az eljards soran az dgyféinek joga van ahhoz, hogy az eljards soran nyilatkozatot
tegyen, vagy a nyilatkozattételt megtagadia.

Ha az Ggyfél! vagy képviselbje mas tudomasa ellenere az [igy szempontjabdl jelentds adatot vatdtianui
allit vagy elhaligat - ide nem érive, ha vele szemben az Akr 66. § (2) bekezdésében vagy (3)
hekezdés b) és ¢} pontjaban meghatarozolt ok &ll fenn -, ilietve ha a koételezd adatszolgaltatas
korében a2 105, § (2) bekezdésében foglalt ok hidnyaban adaiszolgaltatési kételezellségét nem

tellesiti, eljarasi birsaggal suithato.

Gyémlgyi és igazsaglgy! Féosztaly
1052 Budapest, Véroshdz u. 7.
Teiefon: (06-1) 485-6831
E-mail: gyamhivatzi@pest gov. hu Web: hfip/Awnew kormanyhivaial hu/hu/pest




A hivatalbsli efiarasban az dgytel & haloség erre iényuld felhivasare koteles kozilnd 2z érdemi
dontésher szUkséues adatokal. Torvény vagy korményrendelet joukovetkezményeket aliapitnat meg
az adatszoigaltaiési kolelezetiség eimulasziasa vagy valdtian adetok Kizlése esetére

A halosag irdsban, 27 elektronikis ugyintézes es @ bizalmi szoigaliatasok alialénos szabalyairdl szoio
2015, évi COXXY. trvenyben (g tovabbiakban. Etgyintézési tv.) meghatarozotl elektronikus tton (&
tovabbiakban: irashan), vagy személyesen, irasbelinek nem mindsild elektronikus Gion (a
tovabbiskban: széban) fart kapcsolatot az Ugyféllet és az eljarasban részivevilkkel. A Kormanyhivatal
elektronikus elérhetdsége (hivatali kapu): PMKHSZGYH / 511806779

A végzés ellen jogorvosiainak helye nincs. A vegzes ellent jogorvostati jog a hatérozat, ennek
hianyaban az eljarést megszintetd végzés ellen igenybe vehetd jogorvosiat keretében gyakorothatd.

INDOKOLAS

A Korményhivatal a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢s
haibzatok hatosagi nyilvantartasardl és. ellendrzéserdl szolé a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Sznyr.) 36. § (1) bekezdésében foglalt kdtelezettségének €s a Kormanyhivatal eves
munkatervének megfeleléen a Fenntarto altal fenntartott Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi
Kozponi {2144 Kerepes, Szabadsag ot 165; agazati azonos/téja: S0251823) engedélyesnéi 2020.
szeptember 23. napjan a Szocidlis étkeztetés Szocialis konyha Hazi segltségnyljtds szolgallatasok
hatosagi ellendrzésé! vegezie. Az ellendrzés célja annak vizsgélate voli, hogy az engedeélyes a
iogszabalyokban, és a szolgéltatoi nyilvantartasban foglaltaknak megfelelten mikédik-e.

Az ellendrzési eijaras soran a Kormanyhivatal jogsértéseket allapitott meg, melyek a 20620.
szeptember 23. napjén kel PE/SZOC/1184-3/2020. szamU( jegyzbkényvben rogzitésre kerlltek.
Horvath Vera intézményvezetd a jegyzdkonyv tartalmaval egyetértett, a jegyz&konyvet alafrasaval
hitelesitette.

Az Akr. 101. § (1) bekezdés a) pontja szerint, ha a haidsag a hatosagi elienbrzés soran jogsertest
tapasztal, meginditja az eljarasl. Az Akr. 104. § (3) bekezdése alapjan a hivatalbdli eljaras az elst
eliarasi cselekmény elvégzésének napjén kezdddik, meginditasarel az ismeri Ggyfelet a hatdsag
ériesiti. Erre figyelemmel éresitettem tgyfelet az eljaras meginditasarol, Az értesités tarlaimat az Akr
104. § {4) bekezdése alapjan halaroziam meg.

Az Akr. 105. § {1) és (2) bekezdése szerint az Ugyfél a hatosag erre iranyuld felhivasara koteles
kdzolni az érdemi dontéshez szikséges adatokat.

Az iratokba valé betekintésrdl az Akr. 33-34. §-ai, mig a nyilatkozattétel lehetésegérdl az Akr. 63-64.
§-ai alapjan adtam tajékoztatast.

A végzés a hivatkozot! jogszabalyokon, az Akr. 61. § (1) bekezdésén, a 103. § (3) bekezdésén alapul.

Az efiarasi birsag kiszabasdnak leheldsegértl az Akr 77. §-a rendelkezik.

Gyamigyi és lgezsagigy! Foosatély
1052 Budapest, Varoshaz u. 7.
Telefon: {08-1) 4856531
E-mail: gyambhivatai@pest.gov.hu Web: bty Arane kormanyhivatal huthu/pest
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A Korménvhivalal heldskarél az Senyr 3§ (1) bekezdése, 4§ (1) bekezdése, illetékessegdt s
fovaros! és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint & jarasi {fovaresi kerllety hivataiokrdl szold 86/2019.
(V. 23} Korn rendelel 2. § {1) bekezdése alapozza meg.

A jogorvoslat lehetsegérdl & Kermanyhivaial az Ake 112.8 aiapian adott tajékoztatast.

Budapest, 2020 cecember 7.

Dr. Tarnai Richérd kormanymeghbizott
nevében és megbizasabdl

acsng Okros Agnes
cialis szakiigyintéze

:
i

Entesil;
1. Kercpes Varos Onkorményzats (2144 Xerepes, VorSsmarty utca 2; Hivatali kapu: KEREPESONK)

2. lrattar

Gyamigyi és lgazsagligy! Fooszialy
1352 Budapest, Varoshédz u. 7.
Telsfon: (08-1) 4B5-6931
E-mad gyamhbivatai@nest.gov.hy Web: htipiiiwway kormanyhivatal huthu/pest






Az eredeti papiralapl dokumentummal egvezd

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyl megfeleldéséghez szikséges

zaradékolas megjelenitését szolgalja






