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I. Altalanos rész

1. Bevezetés
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra (tovabbiakban SZMSZ) vonatkozo jogszabalyok

s A szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi I11. torvény,

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi
XXXI. Térvény

¢ A személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl szolo15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

o A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairé] és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (VIII. 4.) SZCSM
rendelet

e aszociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvéntartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015.
(XI1. 23.) Korm. rendelet

» A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szold 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl es a
szocialis szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

e A gyamhatésagok , a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjto szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII.
17.) Korm. Rendelet

o A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények hatosagi nyilvantartasaérol és ellenérzésérdl sz616
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

o A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015.
(X11.23.) Korményrendelet

e A2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIIL torvény

e A kozalkalmazottak jogaliasardl sz6016 1992. évi XXXIIL. torvény,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykodnyvérdl

s A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. tdrvény

o Az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011, évi CXIL. torvény

¢ A panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésekrdl szo16 2013. évi CLXV.
torvény.

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

e Az Informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz010 2011, évi CXII. torvény



s A tobbszér modositott 1992, évi XXXIH. térvény és annak 3. sz.
melléklete a kézalkalmazotti alapnyilvantartasrol

Az SZMSZ az Alapszolgdltatasi Kozpont vezetésének és miikodésének, az Intezmeény
jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:

a. az Intézményre és mitkodésére jellemzd, részben hosszabb idére
érvényes adatokat, alapvetd elveket és eléirasokat, az Intézmény ¢s
egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,

b. az Intézmény és a fenntarto kozotti viszonyra vonatkozo
rendelkezéseket,

¢. az Intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos
mitkodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait

d. az Intézményvezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
dolgozdk jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendd kotelezetisége.

2. Az Intézmény altalanos adatai

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

» Napfény Haza Idosek és Fogyatékkal é16k Nappali Ellatasa

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

» Napfény Haza: 28-747-306

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

Az Intézmény honlapja: www.kerepesszak.hu

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

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

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



Szamlakezeld szerv: Kerepes Varos Onkorményzat (2144 Kerepes, Vordsmarty u. 2.)
Intézmény adészama: 15767642-2-13

Az intézmény alapitisianak idépontja: 2009. marcius 3.

Torzskonyvi azonosité szam: 767642

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

Alapito okirat médositas hatarozat szdma: Kerepes Varos Onkorményzat 30/2014. (I1. 24.)
Kt. hatarozata

Jelenleg hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kiallitasanak datuma: 2016.
04. 26. Kerepes Varos Onkormanyzat (107/2016. (IV.26.) kt. hatérozata

Rendszeresen elldtott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs véllalkozasi
tevékenysége

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

Feliigyeleti szervek:
o Kerepes Varos Onkormanyzata
e Pest Megyei Konményhivatal

Intézmény agazati azonositoi:
» 80251823
» 80516530
» S0251823
» 80306496

KSH statisztikai szamjel: 15767642-8899-322-13

Szakégazat megnevezése, szama: Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil, 889900

Intézmény feladatai, kormanyzati funkciészamai:

e Szocialis étkeztetés: 107051
Hézi segitségnyujtds: 107052
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat: 104042
Idések Nappali Ellatasa: 102031
Fogyatékkal é16k Nappali Ellatasa: 101221
Biztos Kezdet Gyermekhaz: 107052

Fenntartoi feliigyelet: Kerepes Varos Onkormanyzat (2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.)
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A vezeto kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét palydzat Gtjan az alapitd szerv Képviseld-testillete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Vezetdje dnalloan

Az Intézmény bélyegzéje: Kerepes Varos Onkorményzat
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Kerepes, 2144 Szabadsag ut 165.

Korbélyegzd lenyomata: Kék koncentrikus kor keriiletének savjaban a fenntarto neve, €s az
Intézmény elnevezése, székhelye, kdzépen cimer.

Az alapszolgaltatasok megszervezését alatimaszté jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

o Motv. 2011 évi CLXXXIX térvény

» A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6161993.évi 111 tv. 56 § (1), (2) bek.
57§ (1) bek. ¢), d), ), 1), pont,

¢ Az egyes szocialis targy( torvények modositasardl szolé 2004. évi CXXXVI. torvény
25§ (1) bek.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXL tv. 15§ (2)
bek. a) pont

3. Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szdmara nytjtott személyes szocialis es
gyermekjoléti  alapszolgaltatisok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekdvetkezett
krizishelyzetet megelézziik, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad
onallo életvezetési képessége fenntarthato.

Ennck megvaldsitasa érdekében komplex csaladgondozasi programot biztosit az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank fordulé kliensek problémait komplex médon, a
szolgaltatasok hatékony koordinacidjaval, gyorsan oldjuk. A gondozasi kapesolatban
toreksziink arra, hogy a hozzank fordulé emberek, csaladok autonémidja ne, vagy a lehetd
legkisebb mértékben sériiljon.

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

Szigoraan tilos a kliensekkel, ellatottakkal tartasi, életjaradéki, 6roklési jognyilatkozatot
tenni.

4. Jogalanyisag



Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kdtelezettségekre, amelyek jellegliknél fogva
nem csupan az emberhez flizodhetnek.

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvalositasa érdekében — szerz6déseit
onalldan kéti, a fenntarté jovahagyasaval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit — a fenntart6 jovahagyasaval — meghatalmazott jogi
képviseldje titjan végzi.

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

Az Intézmény mitkodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szerepld belsé jelegii utasitasok, s
szabalyzatok vonatkoznak:

hazirend,

GDPR ¢s adatvédelmi szabalyzat

Jeltar és selejtezési szabélyzat

munka és tlzvédelmi szabalyzat

munkarvha szabalyzat

tovabbképzési terv

gépjarmi hasznalati szabalyzat

vagyonvédelmi szabalyzat

o e oo opR

Az Intézmény SZMSZ-ét - a fenntarté dnkormdanyzat képviselé testiiletének hatarozata
alapjan - az Intézményvezetd adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény
vezetbire és minden alkalmazottjara nézve kotelezd a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa
fegyelmi felelésségre vonast esetleges jogi titon torténd tovabbi fellépést eredményez.

I1. Szervezeti felépités

1. A szervezet

1.1 Szervezeti dbra/iranyitas

) Kerepes Viros
Onkormanyzat (fenntarto)
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2. Az Intézmény mitkddése
2.1 Miikodési teriilet

Kerepes Varos kdzigazgatasi tertilete.

Ellatottak kore:

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatds: a Kerepesen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekkort személyek, valamint a
telepiilésen atmenetileg tartozkodd gyermekek, akiket a segitségnyijtds elmulasztasa
veszélyeztetne. A szolgalat klientirajahoz tartoznak tovabba a valsaghelyzetii

varandoés anyék.

A Szolgalat Kerepes Varos kozigazgatasi teriiletén €10k ellatasat végzi, mindazoknak,
akik a Szolgalatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal valé

egyiittmikddésre kotelezettek.

o Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyiijtas: a szolgaltatasokat azoknak a Kerepesi
személyeknek biztositjuk, akik Snmaguk ellataséra dnerobol nem képesek, és réluk

nem gondoskodnak,
e Nappali ellatasok:

- Idések nappali ellatdsa: Az intézménybe felvételt kérelmez6 cselekviképes
kerepesi idoskoru lakos.
- Fogyatékkal él6k nappali ellatdsa: Az intézménybe felvételét kér6, nem

tank&teles kort (felnétt) foképpen értelmi sérilt személy. Az ellatas a
térségben €16k szamadra is elérhetd.

s Biztos Kezdet Gyermekhaz: Kerepes kdzigazgatasi teriiletén é16 0-3 éves gyermekek

es sziileik.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény 1étszamarol és bsszetételérdl a bevezets részben megjeldlt jogszabalyok alapjan
az intézményvezetd rendelkezik. Az Intézmény allando szakmai személyzetén felill szikség
esetén tovabbi kisegitd személyeket alkalmazhat a fenntarto engedélyével. Az Intézményben
foly6 szakmai munka minéségi javulasa érdekében a fenntarté a személyzet részére biztositja
a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion vald részvételt, illetve elosegiti a hasonld

teriileten dolgozd munkatéarsakkal t6rténd folyamatos tapaszialatcserét.

Szakmai létszamok, munkakorok:

Szervezeti pozicié Fé Munkakér

Intézményvezetd 116 intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes 118 intézményvezetd
helyettes/csaladsegitd

Intézményi asszisztens 1 6 asszisztens

Csalad és gvermekgoléti 216 csaladsegitd

Szolgalat 116 jelzérendszeri felelds




Szocislis Szocialis 116 asszisztens
elatasok étkeztetés
Hazi Segitség- 316 gondozod, kozitlik 1 fé
nyujtas koordinator
Idések nappali 116 gondozd
ellatasa
Fogyatékkal 16k | 2 8 gondozo
nappali ¢llatésa
GYH vezetd I 10 GYH vezetd
Mosoly-Var
BK.
Gyerekhaz GYH munkatars 116 munkatars

HI. Mikddés rendje

1. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntart6é gyakorolja. Az intézményvezetd
jogosult az intézményben dolgozdk kinevezésére, azok modositasara, illetve megsziintetésere.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok jogviszonyéaval kapesolatos valamennyi

kérdésben vald dontés jogat jelenti. Az alabbi fobb témakdrok tartoznak ide:

a. ajogviszony letesitese,
a jogviszony megvéltoztatasa,

b
¢. ajogviszony megszintetése,
d

a dolgozdkkal kapcsolatos, az iranyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992 évi XXXIIL Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetese,
szabadséagolas,

o

f.  afelelosségre vonas €s az anyagi felelosség alkalmazasa, stb.

Az Intézmény egészére vonatkozoan a munkaidé beosztasért s a kézalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992 évi XXXIII. Térvény, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyok altal
megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a felel6s. Az intézmény miikddeset
meghatérozé agazati jogszabalyok az alabb felsorolt munkakoroket kotetlennek nevezi.

Kotetlen munkaidével az alibbi foglalkoztatottak rendelkeznek:

a. Vezetok

A vezetbi feladatokkal ellatott munkavallalok heti munkaidé kerete 40 o6ra, de
munkaidejilk beosztisa az intézményvezetd engedélye és hozzdjarulasa mellett az
elvégezendd feladatok befolyasoljak. (Képviseld testiileti tiléseken, bizottsagi
iiléseken, kozmeghallgatasokon, fogaddorakon, képzéseken, valo részvétel, ligyeleti

idOk biztositasa, stb.)

b. Csalddsegiték

10




A csaladsegitok heti munkaido kerete 40 ora, munkaidejiik kitetlen. Ugyeleti
rendszerben munkaidejitk 50%-at az intézmény székhelyén, 50%-4t terepen toltik.

¢. Jelzérendszeri felelos
A jelzbrendszeri felelds heti munkaid kerete 40 ora, munkaideje kotetlen. munkaideje
50%-4ban csaladsegité munkakort 1at el. Munkaidejének masik felében az intezmeény
székhelyén t5lti annak 30%-4t, a jelzérendszeri tagok székhelyén pedig 20%-at.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidé, a talmunka, a titoktartasi kitelezettség szabalyit a mindenkor hatalyos magyar
jogszabalyok, igy kiilondsen a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL. térveny
rendelkezései szabalyozzak.

Az intézményvezeté munkaltatoi jogkore elidegenithetetlen, kizardlag irdsos engedélye
alapjan ruhazhatja 4t a helyettesére.

2. A fenntart6 feladatai és jogkore

a. jovéhagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatat

b. dént az intézmény, alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérol,
atszervezésérol, megsziintetésérdl, tevékenységi kdrének modositasarol,
nevének megallapitasarol

¢. kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetdt és gyakorolja az
intézményvezetdvel kapcsolatos munkéltatoi jogokat,

d. segiti és ellen6rzi az Intézményben foly6 szakmai munkat

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

f. részt vesz az Intézmeény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcio
kidolgozasaban,

g. jovahagyja az Intézményvezetd altal az Intézmény mitkodésére
vonatkozoéan Osszeallitott éves beszamolot

h. meghallgatja és jovahagyja az Intézményvezetd jelentését a kdvetkez6
id¢szakra vonatkozo feladatokrol

i. azintézményvezetd altal beny\jtott tervezet megvitatasat kbvetben
meghatirozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi
segitségnyljtasra és az étkeztetésre vonatkozd intézményi és személyi
téritési dijat.

j. jovahagyja a kivetkez6 évi koltségvetést, melyet az intézmény vezetd
terjeszt eld

k. ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat és mitkddésének torvényességét.

1. intézményi fejlesztéscket kezdeményez

m. stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az

dnkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

n. kikéri az illetékes hatosag véleményét az intézmény miikodését érintd
lényeges dontés meghozatala elott, igy kiilondsen az intézmény
megsziintetése, feladatkorének megvaltozasa esetén.

0. kivizsgaljaa GYVT 36.§ (2) bekezdése alapjan hozza érkez6
panaszokat és szitkség esetén intézkedik a panaszt kivalt6 okok
megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérdl tijékoztatia a
miikodést engedélyezd szervet.
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p. dont a jogszabalyok és a belsé (szervezeti) szabalyok altal nem
szabalyozott minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az
Intézményvezetd, illetve az Intézmény dolgozoinak hataskorébe

g. A fenntarié a szervezeti mitkodési szabalyzat jovdhagyasat akkor
tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program
jovahagyésat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
térvényben, valamint a jogszabalyokban el6irt kovetelményeknek.

r. A fenntarté a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsé
szabalyzatok jogszeriiségét. Az ellendrzés eredményeképpen a
fenntartd felhivja az intézmény vezet$jét a jogszabalysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogséri6 szabalyzatot
megsemmisiti.

3. Az Intézményvezeté feladatai és jogkore

Az intézményvezeté munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkorében
felelésséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntarté egyiittmitkodésével és feliigyelete alatt,

emellett:

1.

2.

9.

A fenntartd altal elfogadott éves koltségvetés alapjan irdnyitja, vezeti €s szervezi
az Intézmény munkajat,
Gondoskodik a koltségvetési, dsszegek célszeril felhasznaldsarol, pénziigyi
fegyelem és jogszabaly betartasarol,
Az Intézmény nevében alairasra az intézményvezets jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irasban dtruhazhat.
Az Intézmény nevében kotelezettség vallalast, szerzédéseket, kizardlag az
intézményvezeto kdthet.
Sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl
Uj szervezeti egységek létrehozasardl, uj egyedi programok inditasarol, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely iigyekben a fenntartd el6zetes
frasbeli hozzajarulasat kévetden donthet.
Gyakorolja az intézményben dolgozo valamennyi munkatars feletti munkaltatoi
jogokat,
A munkaltatoi jogok gyakorldsa a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Az aldbbi fobb témakordk
tartoznak ide:
a jogviszony létesitése,
a jogviszony megvaltoztatasa,
a jogviszony megsziintetése,
a dolgozokkal kapcsolatos, az irdnyado jogszabaly (a
kozalkalmazottak jogallasarél sz016 1992 évi XXXIIL Tv.) szerinti
nyilvantartasok vezetése,

e. szabadsagolas,

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

g. KIRA rendszer mikddtetése
Elkésziti, médositja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat, és belso
szabalyzéit, a modositasokat eldterjeszti a képviseldtestiilet felé.
Elokésziti az alaplto okirat mddositasat.

oo o

10. Koordinalja az 0j szolgaltatasok mikdodési engedélyeztetési teendoit.
11. Gondoskodik az egyes szolgaltatdsok kdzotti koordinacié biztositasatol.
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12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

24
25,
20.

Szervezi az Osszintézményi értekezletet, vezet6i értekezleteket, szuperviziot.
Segiti és ellendrzi az Intézményben folyo szakmai munkat

Elkésziti a Fenntarto altal meghatarozott modon, az Intézmény mikodéesére
vonatkozoan Osszedllitott éves beszamolot

Eldterjeszti a képviseld testiilet részére az intézményi koltségvetcst.
Meghatérozza a hazi segitségnyujtasra, az étkeztetésre és a nappali ellatdsokra
vonatkozo intézményi és személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra
vonatkozo testiileti eloterjesziést.

Intézményi fejlesziéseket kezdeményez

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

Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérél, szupervizidjarol.
Biztositja az intézmény készleteinek beszerzéset.

Az Intézmény épiileteit és berendezési targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthet iigyekben azonnali (eseti) intézkedési
és tajékoztatasi kételezettsége van a fenntarto felé,

Intézkedést tesz a meghibdsodott targyak, eszkozok, gépek javitasara.

Az intézménnyel szerzédéses kapesolatban allé vallalkozoknak jelzi a telephelyen
lévd eszk6zok karbantartasi illetve javitasi igényeit.

Megszervezi az intézmény mikddésével kapesolatos megbeszéléseket,
Ellendrzések alkalmaval képviseli az intézményt.

Kizardlagos utalvanyozasi joga, kotelezettsége és fellelosége van.

A fenntarté iltal az intézményvezeté szimaira atruhazott jogkérdk, feladatok:

a.
b.
C.

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

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

Az énkormanyzat belsd szabdlyainak megfelelden éndlloan gazdalkodik az
elfogadott kéltségvetés keretein beliil.

Az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben onalloan képviseld-testiilet fel¢
eloterjesztést készit.

Intézményvezetd felellosége:

13

1.

Felelés az intézmény tizemszert mukddéséért.

Felelds az Intézmény gazdalkodasaét és miikodésének torvényessegeért.

Felelds az Intézmény targyi eszkszeiért, a targyi eszkozok leltarozasaért, a
selejtezeésert.

Felelés az intézményi vagyonaért.

Felelds a hatosagi (Kormanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem,
stb) eldirasoknak megfelelé mikodésért, hianyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcesolatban jelentkezd barmely egyéb
ligyért is személyes felelosséggel tartozik az iranyado jogszabalyok szerint.

Az Intézmény munkaszervezetének vezetbje — az eléviilési hataridoén belil-
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10.

munkajogilag és a polgéarjog szabalyai szerint felelés az Intézmény eredményes
mitkodéséért, kinevezésében, munkakori leirasaban és a belsd szabalyzatokban
szamara eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a
nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasanak, hataskdrének, beosztasanak megfelelden tennie
kell, illetve megtenni elmulasztott.

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

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori lefrasaban
meghatarozott személyes feleldsséget.

Felelés, a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi rendszer 415/2015 rendelet
szerinti vezetéséért. A rendszerhez vald hozzaférés biztositasaert.

4. Vezetoi feladatok

Intézményvezeté helyettes/ Csaldd és Gyermekjoléti Szolgilat szakmai

1.

10.
11,
12.
13.

vezetd

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén atruhézott jogkorei:
a. intézményi képviselet,
b. teljesités igazolasok és utalvanyozasi jogkor
c. képviselé-testiilet, illetve szakbizottsagok tilésein valo részvétel
d. halaszthatatlan esetekben karbantartdsi munkdk megrendelése
¢. hatésagi ellendrzéseken valo képviselet,
f. munkaltatoi jogkor (kizérolag a munkavallald rendkiviili felmondasa esetén)
g. az intézményvezeté irdsos utasitisa alapjan felhatalmazhatja tovabbi
ligykorok vitelére is.
Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai
munkdjat.
Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XIL 23.)
Korm. rendelet alapjan val6 adatrdgzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felellésegre vonast
eredményez
Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mikodését.
Prevenciés programokat szervez, egyiittmiksdve az intézmény tObbi szakmai
egységével.
Dént a csaladsegitok helyettesitésérol.
Fogadja a beérkezé jelzéseket, megszervezi a szolgaltatast
A szolgalathoz érkez6 jelzéseket heti rendszerességgel tovabbitja a gyermekjoléti
Kozpont felé.
Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket
Részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitd tervezésben
Részt vessz a szupervizion
Részt vesz az Osszintézményi értekezleten,
Egyiittmiikédve az intézményvezetSvel gondoskodik a szakmai irdnyitasa ald
tartozd kozalkalmazottak szabadsagolasanak megszervezésérdl és helyettesitésrol
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14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32

33.
34.

Elkésziti az iddszakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elkésziti a szakmai irdnyitasa ala tartozo szolgaltatas éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit ¢és
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai iranyitasa ald tartozd szolgéltatas tevékenységével kapesolatos
szakmai dokumentacio alairdsara, az intézmény nevét viseld bélyegzé hasznilatara
Ellenérzi a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasainak betartasat,
a csaladgondozok etikai magatartdsat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerii vezetését

Felelds az dltala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai irdnyitdsa ala tartozé szolgéltatast
végzd kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd
tavollétében Onalldan dént a fenti kérdésben

A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységérol rendszeresen beszdmol az
intézményvezetének.

Megszervezi, bonyolitja, dokumentalja a jogszabdly szerinti a szakmakdzi
megbeszéléseket és az éves gyermekvédelmi tanacskozast.

A szakmai iranyitasa ald tartozd szolgéltatis vonatkozasdban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésére és a fegyelmi
teleldsségre vonasra.

Kozremikodik a hozza beosztott kozalkalmazottak munkakori lefrasanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitdsaban.

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

Szakmai segitséget a csaladsegitoknek a feladat ellatashoz.

Szoros egyiittmitkddést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti és
egészségiigyl  szolgaltatokkal, igy  segitve csaladok  hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Munkijat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatérozott szervezeti és miikdési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembevételével veégzi.

Betartja a személyes és kozérdekl adatok védelmérdl szolo, adatkezelésre
vonatkozd torvényt.

Megovia az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat.

Betartja és betartatja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen

jelentkezik.

II. Gyermekhaz vezeto

e

A gyermekhaz vezetdje csak szakmai feladatellatast végez, atadott ligykdre a
gyerekhdz képviselete.

A Gyermekhaz nyitvatartasi idejében gondoskodik arrol, hogy a gyermekek €s a
sziilok hozzaférhessenek a haz szolgaltatasaihoz.

Megszervezi a munkatarsak heti beosztasat.

Megszervezi a team iiléseket,

Az Intézményvezetdvel kozosen szervezi a partnerekkel to6rténd megbeszéléseket.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23,

24,
25.
20,
27.
28.
29.

30.
31.

32,

33.

34
35.

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

T4jékoztatja a szilloket a Gyermekhaz szolgaltatasairdl.

Szervezi, bonyolitja és dokumentdlja 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 Gyermekhézba jaré sziiloket a gyerekekkel valo rendszeres
foglalkozasba.

Nyomon koveti a Gyermekhdzba jaro gyermekek fejlodéset.

Felméri a Gyermekhazba jaré gyermekek allapotat.

Sziiri a Gyermekhazba jaro gyermekek fejlodési elmaradasait, zavarait.

Nyomon kéveti az azonositott fejlédési zavar, elmaradas, vagy annak gyanuja
esetén az adott gyermek, fejlesztd szakemberhez t6rténé eljuttatasat és a kezelését.
Kozvetiti a korszerii gyermeknevelési alapelveket gyerekekkel valé foglalkozasok
soran.

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevii
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol szolé 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan valo adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartdsi kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelléségre
vonast eredményez

Ismeretterjeszté anyagokat készit és terjeszt.

Szilésre, gyerek fogadasara valo felkészitést végez,

Gyermeknevelési kérdésekkel kapesolatos csoportos sziil6i beszélgetéseket
szervez

Egyéni konzultaciot biztosit a sziiléknek,

Naprakész nyilvantartast vezet a szolgéltatast igénybe vevé gyermekekrdl és kezeli
a dokumentacios rendszert.

Tevékenységét titoktartasi kitelezettséggel végzi.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a Gyermekhaz szakmai munkajat

Részt vesz az intézményi koliségvetés elbkészito tervezésben

Egyiittmikodve az intézményvezetivel gondoskodik a szakmai iranyitasa ala
tartozo munkatarsak szabadsagoldsanak megszervezésérdl és helyettesitésrol

A szakmai iranyitasa ala tartozd szolgaltatas vonatkozasaban vezeti az eléirt
nyilvantartdsokat, elkésziti az id6szakos és soron kiviil kért jelentéseket

Felelés a finanszirozasi szerz6dés alapjat képezd dokumentumok hibatlan
vezetéséért, a szerzddés eldirdsal szerint

Elkésziti a szakmai irdnyitadsa ala tartozd szolgaltatas éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai iranyitasa ala tartozo szolgéltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacié alairasara, az intézmény nevét viseld bélyegzo hasznalatara
Ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok és belst szabalyzatok eldirasainak betartasat, a
szakdolgozo etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti azok
szakszer(l vezetéset

Felelos az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdnek, ha a szakmai irdnyitasa alé tartozo6 szolgaltatast
végzé munkatars a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezet6 tavollétében
dnalléan dont a fenti kérdésben



36. Részt vesz az intézményi kéltségvetés elokészitésében, a Gyermekhaz
koltségvetési igényeit (eszkdzok, szolgaltatasok) keretdsszeggel elldtva minden ev
januar 10-ig eljuttatja az intézmény vezetGjéhez. Tudomasul veszi, hogy a
készletek beszerzése a fenntartd altal elfogadott éves koltségvetés fliggvénye.

37. A Gyermekhaz szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

38. A szakmai irAnyitasa ala tartozo6 szolgaltatds vonatkozésaban javaslatot tehet a
munkaszerzédés megtételére, felmondasara és a fegyelmi felelosségre vonasra.

39. Kézremiikddik a hozza beosztott munkatarsak munkakéri lefrasanak
elkészitésében, munkarend;jik kialakitasaban.

40. Biztositja a szolgaltatast végzd szakemberek részére az esetmegbeszélések
lehetdségét

41, Szakmai segitséget nyujt a Gyermekhazban dolgozdknak a feladat ellatashoz.

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

43. Bgyiittmiikodik az intézményvezetdvel a gazdasdgi elszamolasokhoz sziikséges
adminisztracioban.

44. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

45. Munka4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatirozott szervezeti és mitk6dési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok
és kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

46. Betartja a személyes és kozérdekti adatok védelmérd! sz6lo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torveényt.

47. Részt vallal az intézmény kdzbsségi programjaiban

48. Megovja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat,

49, Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat

50. Betartja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik

5. Munkatarsak feladatai:

5.1 Jelzérendszeri felelds

A jelzérendszeri felelds jogkiorében a feladatai:
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személyesen is felveszi a jelzérendszeri tagokkal a kapcsolatot,

tajékoztatast nyujt az intézmény mitkddésének feltételeirdl, a szakmai thmogatas
lehetdségeirdl,
javaslatot készit a tandcskozas lebonyolitasadhoz, dokumentalaséhoz,
szorgalmazza a jelz6rendszeri lista elkészitését, aktualizalasat,

a szolgalat és a jelzérendszeri tagok kézotti kommunikaciot segiti,

konzultdl a csaladsegitokkel, esetmenedzserekkel,

részt vesz a szakmai megbeszéléseken, segitséget nytjt a koordinacios €s szervezesi
feladatokban,

telepiilés szintii csalad-és gyermekvédelmet érintd rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzéjarul a széleskori tajékoztatashoz.



9.

figyelem felhivasa a jogszabalyban nevesitett jelzérendszeri tagok jelzési
kotelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlel¢se esetén

10. koordinalja a varos teriiletén miik8dd jelzérendszer munkajat,
11. szakmai tamogatast nytijt, a szakmakdzi megbeszélések az éves szakmai tandcskozas

szervezéséhez, valamint az éves jelzorendszeri intézkedési tervek elkészitésehez,
Osszehangolasdhoz,

12. megbeszélést kezdeményez, a jelzérendszerek mitkddésével kapcsolatban.
13. Belso képzéseket szervez a jelzérendszeri tagok szamara.

Csaladsegito jogkorében a feladatai:
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1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

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

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tajékoztatas nyujtassal, tandcsadassal,
személyes szocidlis segitémunkéval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatdsok nyujtasaval, koordindlasival latja el,

amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju sordn nem zarhato le, a szolgaltatast
igénylé nagykorii személlyel, tdrvényes képviselojével, vagy a korlatozottan
cselekvoképes gyermekkel a torvényes képvisel§jével egylittmikddési megéllapodast
két, az esetkezelésrdl

elkésziti a meghatarozott dokumeniumokat, a gyermek veszélyeztetése soran foképp a
sziild, torvényes képviseld szandékosnak mondhaté egyiittmiikodési képtelensége miatt
folyamatosan tdjékoztatja a kdzpont esetmenedzserét, szakmai tamogatast kér,
veszélyeztetés esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozé adatlapjait,
egylittmikodés a veszélyeztetettséget észleld, jelzé rendszerrel, szakmai tdmogatast
nyujt szamukra,

a jelzéseket fogad, és annak korrigdldsa érdekében a megfeleld szakmai intézkedest
megteszi,

a beérkezett jelzésekrdl és azok tartalmérol heti rendszerességgel jelentést keszit a
csalad-és gyermekjoléti kézpontnak,

a jelzérendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az
elhangzottakro! feljegyzést készit,

az adott egyén vagy csalad igyében a kijeldlt jarasi jelzbrendszeri tanacsado
részvételével, sziikség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast szervez, tart, éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,
évente hat alkalommal szakmakézi tanacskozast tart a jelz6rendszer adott tagjainak
bevonasaval, elére meghatarozott témaban,

tajékoztatasi feladatai kirében szocidlis €s egyéb adatokat gyfjt, azokrol tajékoztatja a
lakossagot, az ellatasokat igénybeveviket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek szilkséges tajékoztatasa is megtorténjen, még a sziil6 tudomasa nélkiil is, ha a
kiskord helyzete azt indokolja,

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1évé varandds anyanak, tajékoztatast nyujt sziikség
esetén az Orokbefogadds folyamatardl, céljardl, illetve a nyilt Ordkbefogadas
szervezeteirdl, titkos  orokbefogadast  elSkészitdé  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérél, elérhetdségérol,

a szocializacios problémakkal kiizddk szdmara egyéni és csoportos szabadidds,
kozosségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis problémak
korrigalasa vagy megsziintetése érdekében,

tajékoztatast ad a jogi, pszicholégiai, egyben specialis ellatdsok lehetdségérdl,
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22,
23,

24,
25.
20.
27.

28.
29,
30.

31.

32.

S

10.

1.

2.

I3

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen sulyosnak mondhaté veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatOsdgi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kdzpont
ériesitése mellett,

életvezetési nehézségek elhdritasanak, feloldasanak eldsegitese,

segitségnyljtas a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1év6 személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

csaladi, szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, a megoldasra javaslat készitése ¢s
segitségnynjtas, a szocialis szolgaltatasok koordinaldsa a kliensek problémdjanak
megoldasa érdekében,

a lakossag szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal eléfordulo
problémak jelzése az illetékes szervek fele,

egylittmiikddés  intézményekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

szociélis diagnozis készitése, melynek soran a csalad helyzetének atfogd vizsgilatira
keriil sor,

Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartésrol és
az orszégos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valo adatrégzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvéantartasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelldségre vonast eredményez.

5.2, Csalddsegitok

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

csalad-és gyermekjoléti szolgdltatas feladatait tajékoztatas nyujtassal, tanicsadassal,
személyes szocialis segittmunkaval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatdsok nydjtasdval, koordinalasaval latja el,
amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interji soran nem zarhat le, a szolgéltatast
igénylé nagykori személlyel, torvényes képviselojével, vagy a Kkorlatozottan
cselekvoképes gyermekkel a térvényes képviseldjével egyiittmilkodési megallapodast
kot, az esetkezelésrol

elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran foképp a
sziild, torvényes képviselé szandékosnak mondhaté egyiittmiikdési képtelensége
miatt

folyamatosan t4jékoztatja a kdzpont esetmenedzserét, szakmai tdmogatast kér,
veszélyeztetés esetén kitditi a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo6 adatlapjait,
egyiittmitkodés a veszélyeztetettséget észleld, jelzé rendszerrel, szakmai tamogatast
nyujt szamukra,

a jelzéseket fogad, és annak korrigdlasa érdekében a megfelel szakmai intézkedést
megteszi,

a beérkezett jelzésekrdl és azok tartalmardl heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kézpontnak,

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

az adott egyén vagy csalad ligyében a kijelolt jarasi jelzorendszeri tandcsadd
részvételével, szilkség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

. éves szakmai tandcskozast szervez, tart, éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit,



14.

I5.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29,

évente hat alkalommal szakmakozi tandcskozast tart a jelzorendszer adott tagjainak
bevonasaval, elére meghatdrozott témaban,

tajékoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb adatokat gyiijt, azokrol tajékoztatj a
lakossagot, az ellatisokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges 14jékoztatasa is megtorténjen, még a szl tudomasa nélkill is, ha a
kiskord helyzete azt indokolja,

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1évé varandos anyanak, tajékoztatast nynjt szilkség
esetén az orokbefogadas folyamatarol, céljardl, illetve a nyilt &rokbefogadas
szervezeteirdl, titkos  orokbefogadast elokészitd  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérdl, elérhetdségérol,

a szocializdcids probléméakkal kiizdék szamara egyéni és csoportos szabadidés,
kozbsségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis problémak
korrigaldsa vagy megsziintetése érdekeben,

tajékoztatast ad a jogi, pszichologiai, egyben specialis ellatasok lehetbségérdl,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen sdlyosnak mondhato veszély esetén
kdzvetleniil javaslatot tesz hatosagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kozpont
értesitése mellett,

életvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak el0segitése,

segitségnytijtas a szocidlis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1év6 személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnynjtas az egyének, a csaladok kapesolatkészségének javitasahoz,

csaladi, szocialis fesziiltségek okainak feltdrasa, a megoldasra javaslat készitése €s
segitségnylijtas, a szocidlis szolgaltatasok koordindlasa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

a lakossag szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal
el6fordulé

problémadk jelzése az illetékes szervek fele,

egyiittmitkodés  intézményekkel,  tarsadalmi szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

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

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s
az orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valé adatrdgzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapi elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztssa fegyelmi feleliéségre vonast eredményez.

Szocialis asszisztens (szocialis étkeztetés)
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1. Szervezi és koordindlja a szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas

2. A jogszabalyok eldirasanak megfeleléen kozremikddve a haziorvosokkal elkésziti
a gondozasi szitkséglet felméréseket.

3. El6késziti a szolgaltatasaink téritési dijainak beszedését, a fenntarto rendelkezése
alapjan kiirja az ellatottak szamlait, gondoskodik a személyi téritési dij
beszedésérdl, a beszedett téritési dijakkal elszamol.

4, Az intézményvezetd akadalyozottsaga esetén helyette aldirja a szocidlis étkezést €s
hazi segitségnyijtast, igénybevevé Kliensekkel kotstt megallapodasokat és
értesitéseket.



5. Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az idoszakos és soron kivill kért
jelentéseket

6. Felelés a normativ elszamolas alapjat képezd dokumentumok hibatlan vezetéséert,
a jogszabalyok eloirasai szerint

7. Elkésziti a szolgaltatas éves beszamolojat

8. Folyamatosan figyelemmel kiséri a hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozondk
biztonsdgos munkavégzésének feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmeény
vezetdjének.

9. Ellendrzi a vonatkozé jogszabalyok és bels§ szabalyzatok el6irdsainak betartasat, a
szakdolgozdk etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentdciot, segiti azok
szakszerit vezetését

10. Felel6s az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességeért

11. Részt vesz a szakszerli és torvényes miikddés belsd szabélyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyzdsokat sziikség szerint feliilvizsgilja ¢€s a sziikséges
madositasokat javasolja.

12. A lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri.

13. Folyamatos kapcsolatot tart mas szociélis, illetve egészségiigyi intézményekkel a
hatékony segitségnyijtas megvalositasa érdekében.

14. Sziikség esetén kezdeményezi az ellatott mas szocidlis, illetve egészségligyl
ellatisban valo részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezobb,
hatékonyabb.

15. A rabizott gondozottak személyes adatait tartalmazoé dokumentacidjat az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli, azokat csak a betekintési joggal
rendelkez6 személyeknek adja at,

16. Elkésziti a sziikséges kornyezettanulmanyokat,

17. A szolgaltatas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmeény
vezetdjének.

18. Betartja és betartatja a tliz és munkavédelmi szabalyokat,

19. Betartja és betartatja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik

20. Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinacié biztositasatol.

21. Részt vesz a dsszintézményi érickezleten, vezetdi értekezleten, szupervizion,

22. Informalja a lakossagot a szolgaltatasainkra vonatkozé ellatasi valtozasokrol
(munkanapi szolgaltatasok, innepi nyitva tartas, stb.)

23.Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI. 23.)
Korm. rendelet alapjan vald adatrdgzitést. Tudomésul veszi, hogy a TAJ alapn
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa felelldségre vonast
eredményez.

A szocialis segité a munkaidejének 50%-ban latja el a szocialis étkeztetés feladatkoret,

rrrr

megoszlas az ellatotti létszamok valtozésa esetén modosul.

5.4. Hazi segitségnynjtas gondozéi feladatai:

1. Tajékoztatja az igénybevevét a szolgaltatis igénybevételének modjardl, annak
tartalmarol, szitkség szerint segit az igénylének a nyomtatvany kitoltésében
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Haztartasi feladatokban val6d kozremikodést vegez.

Biztositia az igénybe vevd 6nalld életvitelének fenntartdsat sajat kornyezetében,
életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen

Ellatia a hézi segitségnytijtas, azon beliil a személyi gondozas ¢s a szocialis segités
aldbbiakban felsorolt feladatait:

Gondozasi naplot vezet.

Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az altala gondozott igénybevevitdl.
Egyiittmiikodik a helyi egészségiigyi szolgaltatdkkal.

Felelés az dltala vezetett dokumentécio szabalyos ¢s hidnytalan vezetéséért

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

. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
.Szorosan egyiittmikadik a terilleten dolgozé munkatarsaival, szakmai elakadasa

esetén team tlést kezdeményez.

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

Helyettesitést végez a masik gondozo tdvolmaradasa esetén.

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

Megismeri a hazi segitségnyujtasra vonatkozé szakmai programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghatarozd dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliillvizsgalatéra, modositasara.

Munkéjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mikodési kerethez igazodva, a bennilk rdgziteit jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Betartja a személyes és kozérdekil adatok védelmérél szolo, valamint az egészségiigyl
adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

Az eszkdz0k esctleges meghibdsodasat azonnal jelzi az intézményvezetOnek,

Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

Rendszeres hazi segitségnynijtas csak fertézésmentes lakokornyezetben rendelheto el.
Ha fert6z6 beteg gondozasa szitkséges és a 16bbi igénybevevo ellatasat nem gatolja a
munkaltaté ki jeldlhet egy gondozdt, aki a fertézo allapot idGtartama alatt kizarolag a
fert6z6 beteget gondozza, ilyen esetben a fertdzés clkertilése érdekében sziikséges
targyi feltételeket és felkészitést biztositani kell.

Felkérésre komyezettanulmanyt vesz fel

Szocidlis segités feladatkorében:

haztartasi feladatokban valé kdzremikddést veégez,

mosas

vasalas

bevasarlas a személyes szilkségleteknek mértékeben
segitségnyujtas az ételkészitésben, az étkezés elkészitéseben
mosogatas

ruhajavitas

sikossag-mentesités a lakas bejarata elott.

kisérés

Aol el B bl ol
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Személyi gondozas feladatkorében:

B =

% = o

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.
24,

informacionyujtas, tanacsadas, és mentalis tAmogatds, segitd beszélgetés
kapcsolattartas a hozzétartozokkal, haziorvossal

szakellatasi informacidk nytjtasa, kapesolatfelvétel

az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidbs tevékenységekben vald
kozremiikodeés

mosdatas

furdetés

oltoztetés

dgyazas, dgynemlicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszorzet apolds

szdj, fog és protézisaplas

kordmapolas, bdrapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megelozés,

feliileti sebkezelés

sztbmazsak csere

gyogyszer kivaltasa

gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa

vérnyomas, vércukor mérése

hely és helyzetvéltoztatas segitési lakason beliil, kiviil

kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzik beszerzésében valé kozremikodés
kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa,

a haziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenyscg
elvégzéséhez valo kompetencia hatdrig

Hazi segitségnyiijtas koordindtori feladatait ellaté gondozd:

0.

10.
11.

12.

Irédnyitja és szakmailag tAmogatja a hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozok
terepmunkéjat.

Ellenérzi a gondozoi munka szakmaisagét, szabalyszerliségét. Ha
szabalytalansagot észlel, haladéktalanul jelzi az intézmény vezetdjének.
Gondoskodik a gondozasi esetek elosztasarol.

Megszervezi a helyettesitéseket.

Eleget tesz a TEVADMIN jelentési kotelezettségnek.

Atveszi az intézmény székhelyén a gondozottak téritési dij szamlait és
hidnytalanul elszémol.

A gondozoknal 1évé gondozasi naplokat begyiijti, kézjegyével és datummal
ellatva adja le az intézmény vezetdjének.

Napi kapesolatot tart az intézmény vezetdjével és informélja a szolgaltatassal
kapcsolatban.

Elvégzi a gondozasi szitkséglet vizsgalatokat, amelyeket az intézményvezet6
tavolléte alatt kézjegyével ellat.

Javaslatot tesz az intézményvezetd felé a szolgaltatasok javitdsa érdekében.
Rendszeresen team iiléseket kezdeményez és vezet, amirdl irasos emlékeztetdt
készit.

Szabadidos, kozdsségi programokat szervez.
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5.5, Fogvatékkal él6k nappali ellatasa gondozdéi feladatai:

0.
10.

1. Biztositja az fogyatékkal é10k nappali ellatasat
Gondoskodik:

- azokrél az ellatottakrol, akik énmaguk ellatasara csak
segitséggel képesek gondoskodni,

- Azokrol az egészségi allapotuk  miatt  raszoruld
személyekrol, akik ezt az ellatasi format igénylik, illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

- Gondoskodik és segitséget nyujt az ellatottak 0Onallo
életvitelének fenntartasahoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkakéréts] fliggden megismeri az idosek/fogyatékkal €16k nappali
ellatasokra vonatkozé szakmai programot, valamint a tevékenységét
egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai
program feliilvizsgalatira, médositasara.

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

Betartja a személyes és kozérdek adatok védelmérol sz010, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

részt vallal az intézmény kéz0sségi programjaiban

megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

az eszkdzok esetleges meghibasodaséat azonnal jelzi az
intézményvezetének,

betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

betartja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik,

5.6. Terapias munkatars feladatai:

I.

~ o

A nappali ellitas vezetdjével egyiittmikodve kialakitja az ellatas
szakmai rendjét (napi, heti tervezés)

Végrehajtja a gondozési tervekben ra vonatkozé feladatokat

Szakmai segitséget nyujt a fogyatékkal él6k nappali ellatasat biztosito
gondozoknak a feladat ellatashoz.

Egyszeriisitett eldgondozast, kdmyezettanulméanyt készit az ellatottak
esetében.

Szotos egyiittmilkidést alakit ki a helyi és térségi szocialis ¢és
egészségligyi szolgaltatokkal, igy segitve az ellatottak hozzajutasat a
szolgéltatasainkhoz.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

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



9. Betartja a személyes és kozérdekl adatok védelmérol szoio, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozd térveényt.

10. részt vallal az intézmény k6z0sségi programjaiban

11. megovja az intézmény targyi eszkozeit,

12. az eszkdzok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi a felettesenek

13. betartja a tiiz és munkavédelmi szabélyokat,

14.betartja a munkaiddt, munkavégzésre alkalmasan ¢és képesen
jetentkezik,

5.7. 1ddsek nappali elldtisat végzé gondozo feladatai

1. Ellatja az id6sek nappali ellatdsanak feladatait.

2. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

3. Megismeri az id6sek nappali ellatisra vonatkozé szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghatarozé dokumentumokat. Javaslatot
tesz a szakmai program fellilvizsgalatara, modositasara.

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

5. Betartja a személyes és kozérdekil adatok védelmérdl szélo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

6. Részt vallal az intézmény kozdsségi programjaiban

7. mego6vja az intézmény targyi eszkozeit,

8. az eszkdzok esetleges meghibdsodasat azonnal jelzi az intézményvezetének,
9. betartja a t{iz és munkavédelmi szabalyokat,

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

Gondozasi feladatok

a. esetkezelés soran az igénybe vevé sziikségleteinek kiclégitésére irdnyulo
megallapodason, illetve egyiittmikodésen alapuld tervszerii segitd
kapcsolatot alakit ki.
haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyijtas vegez
segitséget ny(ijt az ellatott higiéniai sziikségleteinek kielégitésére
gondozast biztosit
kapcsolatot tart a kezelé és szakorvosokkal.
szabadid6s programok szervez, bonyolit le, egészségiigyi felvilagosito
eldadasok szervez, igény szerint
hivatalos ligyek intézését segiti
tanacsadas nyujt (életviteli pszichés, szocialis)
mentalis gondozast biztosit
feliigyelet biztosit
demenciaban szenvedé kliensek szamadra étkezésében segitséget nyjt
Kozvetlen felettesének utasitasa szerint alapvetd gondozdsi, apolasi
feladatokat ellatja.

™o oan o
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5.7. Szocialis asszisztens




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

oot

tigyintézési segitséget nyujt,

iktatja az intézmény levelezését, ellatja a postazast.

hétfdi és szerdai napokon beszedi a szocialis étkeztetés téritési dijat, és azzal

elszamol az intézményvezetd felé.

ellatmany elszamolast végez

fogadja az intézményhez érkezé adomanyokat és gondoskodik azok tarolasarol.

részt vallal az intézmény kdzosségi programjaiban

megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

az eszkozok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetének,

betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

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

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

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

13. Elokésziti és rogziti a dolgozok kinevezéseit, azok médositisait, munkaviszony
megsziinteté okmanyait,

14. Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket és a valtozdbéreket,

15. Szamfejti a tivolmaradasokat,

16. Szabadsag nyilvantartast vezet.

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

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

19. Elokésziti az intézményekben dolgozok adozasaval kapesolatos dokumentumokat.

20. Figyclemmel kiséri a hatdlyos munkatigyi jogszabalyokat (kiilonos tekintettel a

Kjt-re) és azok figyelembevételével végzi feladatat.

W
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6. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartés akadalyoztatdsa esetén, azonnali déntést nem igényld, valamint gazdasagi jogkorbe
tartoz6 ligyek kivételével, az intézményvezetd helyettes veégzi

Az intézményben dolgozokat csak az helyettesitheti, aki a tavol lévo munkatarssal egyezd
szakképesitési.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A csaladsegitok szabadsaga, betegsége, egyéb tavolléte eseten az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét idétartamara a csaladsegité kozvetlen felettese jeloli ki azt a csaladsegit6t, aki a
tavolmaradot helyettesiti, és errd] tajékoztatja a klienst is.

7. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem
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A kézalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel ¢s milyen mértékii munkabérrel,
egyéb juttatassal foglalkoztatja. Az intézmény valamennyi dolgozdja a kinevezése napjan
részletes munkakori leirdst kap az adott szakfeladatra vonatkozdan.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben és atsorolasokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviselo-testiilet
altal - helyi kdltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban reszesiilnek.

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elbzetesen egyeztetett tervet kell
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 Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. amunkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat €s
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamini a munkaltato
megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasdnak
folyamataiban és megtehesse munkdjaval 6sszefliggd javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

5. végzett munkajaért megkapja azt a bért, az adhaté jutalmat, juftatast,
kedvezményt, amelyet szamara a Kjt. valamint a munkaltato sajat jogkdrében
eljarva biztosit,

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak szamara a munkavégzéshez sziikséges
atikoltséget az intézmény megtériti.

A terepmunkat ellaté munkatarsak szamdra, kikiildetési rendelvény alapjan meghatérozott,
valamint munkakéri leirdsaban megjeldlt kilométerre vonatkozoan100%-os atikdltség
megtéritése biztositott.

A szigorli szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezetd adja a4t a munkavallalénak
kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza és gondoskodik a
foszamfejtéssel feladni a KIRA rendszerbe.

A kikiildetés utalvanyozasa a NAV honlapjan kozzétett aktualis honapra vonatkozo
{izemanyag ar, a gépkocsi 1oktérfogata, fogyasztasi normaja valamint kilométerenként 15
forint amortizacios koltség meghatarozasa alapjan torténik.

A gépkocsival munkaba jaré kozalkalmazottak 15 ft/km Gsszeget kapnak, az dltaluk
meghatarozott és a munkaltato altal tudomasul vett tartézkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkaba jaré dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatdrozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités modjat.
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A sajét gépkocsival munkavégzéshez és a munkdba jarashoz hasznalt gépkocsik
vonatkozasaban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi meghibasodasacrt a
munkaltaté nem felellés. A részletes gépjarmii hasznalati szabalyzat az SZMSZ melléklete is
tartalmazza.

Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:
1. munkéja soran mindenkor a Szocialis Munka Etikai Kodexében
megfogalmazott irdinyelveket megtartsa,
2. ellassa a munkakori leirasdban lefektetett feladatait
3. elbsegitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredmeényes
teljesiteset,
4. végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat elfsegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntart6 hatarozatait,

betartsa munkateriiletén a torvényességet,

7. kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jard ellendrzési
feladatokat,

8. Azigénybevevdi nyilvantartasban adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezok
napi jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerbe. Ennek elmulasztasa szobeli
figyelmeztetést 6 maga utén. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztas a
munkatérs fegyelmi felelléségre vonasit eredményezheti.

. elbsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasit,

10. intézkedjen baleset vagy anyagi kér megelozése, illetve megsziintetése
érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

11. munkahelyén a munkéra eléirt id6pontban, munkara képes llapotban jelenjen
meg,

12. munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel téltse,

13. a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelSen, hataridére végrehajtsa, és
tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

14. az eléirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja
elvégzéséhez szilkséges képesitést megszerezze,

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

16. az Intézmény gazdalkodasghoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak az
Intézmény érdekében hasznalhat6ak, illetve hasznosithaték. A jogtalan
hasznalattal az Intézménynek okozott kart a dolgozé koteles megtéritent,

17. az Intézmény mitkodésével kapesolatban tudomésara jutott valamennyi adatot,
tényt, informéciot szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megszinését
kovetden is

18. részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer (minden év
januarjanak 2. keddjén) sszehivott munkaértekezleten ahol az intézmeny
valamennyi munkatarsanak kotelezo a megjelenés.

o

8. Felelloségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a felelésségre vonasi, illetve kartéritési
jogkdrt, jelen SZMSZ és az iranyad6 jogszabélyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.
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Az Intézmény t6bbi dolgozoja folbtt az intézmény vezetdje gyakorolja a felel6sségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az iranyado jogszabalyok alapjan.

A felelésségre vonassal kapesolatos és a kartéritési tigyek eldkészitése az intézmeény
vezetdjének feladata. A kbzalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol ered
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtéritent,

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszémolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiny esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizdrolagosan haszndl, vagy kezel és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

9. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmeény nyilatkozatait képviseldje Gtjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan bedllé
joghatdsok az Intézmény javéra, illetve terhére keletkeznek:
e az intézményvezetdi- a fenntarto elézetes irasbeli tajékoztatasa mellett-
altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felelssége alapjan gyakorol,
e azintézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti
jogat az Intézmény dolgozdira atruhazhatja.

Az Intézmény nevében alairasra csak az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd az
tigyek meghatarozott kiirére vagy meghatarozott idétartamra, illetve barmilyen mas
korlatozassal alairasi jogot adhat az Intézmény vezetdi kardnak. Az alairdsi jog gyakorlasara
valo felhatalmazast irisban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazist kezeld- esetleg befejez6- idpontjat, valamint az egyéb
korlatozasokat.

Az intézményi kérbélyegzd az alairasi joggal rendelkezdk aldirasaval egyidejtleg
hasznalhato, illetdleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas Utjan gondoskodik, a fenntartd
elozetes irasbeli hozzajarulasaval.
10. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a jogosultsaggal felruhdzott szemely
igazolja az intézményt terhel0 kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogyodeszkdz utalvanyozasara csak az intézményvezetd, annak tavollétében a az

intézményvezeto helyettes jogosult.

11. Irattiarazas rendje
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Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként djra kezd6dé sorszamos
rendszerben torténik.

A beérkezett iratokon és az iktatékényvben fel kell tiintetni az érkezés napjét, az iktatdszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszdmot, az Gigyintézo nevet.

Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel0 ravezeti a Sériilten
érkezett” illetdleg a ,.felbontva érkezett ** megjegyzést az érkezés keltét ¢s alairja.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kigazolni kell.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontasi jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

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

12. Titoktartasi kitelezettség

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

Titoktartasi nvilatkozat:

A kézalkalmazotti kinevezést kdvetden a munkatars kijelenti, hogy munkéja soran az

intézmény szolgaltatasait igénybevevék vonatkozasaban tudomasdra jutott adatokat:

¢ bizalmasan kezeli,

e azt harmadik személynek nem adja at,

e azokrdl harmadik személynek (és/vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak (igénybevevének illetve torvényes képviseldjének) és kezeldjének
(intézményvezetdnek) dokumentalt engedélye nélkiil nem teszi,

e a szakmai dokumentumokat masok hasznara azok részeit, vagy egészét hasznositas
céljabol nem atkalmazza.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyom fennallasat kovetben is terheli.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kitelezettség megszegése esetén a Kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 torvényben illetve a Polgari Térvénykdnyvben meghatarozott
jogkdvetkezmények alkalmazhatoak vele szemben

Az Intézmény az iranyadé jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat kételes vezetni, amelynek
eszkdze lehet minden olyan adattarolé eszkdz vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

A fenti nyilvantartisok naprakész vezetése a munkatérsak munkakorébe tartozik, azokat az
intézményvezeto ellendrzi.

Szolgalati tikoknak minésiil — az adathordozé formajatdl fuggetleniil- minden igyirat, amely
a személyes adatok védelmére vonatkozé térvényben, illetve az etikai kodexben régzitett,

titkosnak mindsiild informacidt tartalmaz.
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A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozo kotelessége. A titoktartasi
kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes feleldsséggel
tartozik.

A feleldsség mértékét és az okozott kar mértékének megallapitasat az Intézmény peres Giton is
érvényesitheti.

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az1992. évi LXIIL
torvényt, az 1992. évi LXVL térvényt, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. térvényt kell atkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott
egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis munka etikai kédexe az irdnyado.

Tudoményos célt szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csalddot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

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

13. Beszamolasi és jelentési kitelezettség

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

b. Egyéb beszamolasi kbtelezettség:
» ¢éves statisztikai jelentés,
» szakmai dokumentacio az ellendrzési jogkorrel rendetkezd szervezetek
felé,

c. Igénybevevdi nyilvantarias
» Az orszagos TAJ alapt nyilvantartasi rendszerben val6 napi jelentési
kotelezettség.

14. Belso ellenérzés
Az intézménynek az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdérvény 69-70. §-dban
meghatarozott feladatai — Ugymint a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak valod
megfelclés, a tervezés, a gazdalkodas, a kozfeladatok ellatasa — belsd ellendrzését az
onkormanyzat a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara szerzodéses jogviszonyban all6 kiilso
cég biztositja

15, Panaszkezelés

Az intézmény ellatottai a szolgaltatassal kapcsolatban panasszal elhet.
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Az ellatottak panaszaikat szoban és irasban is megtehetik. A szobeli panaszokrol irasos
feljegyzés keésziil,

Az intézmény vezetdje kiteles a panaszt 8 napon belill kivizsgalni €s a megtett intézkedésérdl
a panaszost értesiteni. Amennyiben a panaszost a valaszt nem fogadja el, az
intézményfenntartohoz fordulhat.

16. Hatralékkezelés
Az intézmény téritési dij megfizetéssel bird szolgaltatdsai esetében felmeriild esetleges
hatralékok nyilvantartasaért, beszedéséért, elszamolasaért az intézmény vezetdje felelds.

Erintett szolgaltatasok:

1. Etkeztetés

2. Hazi segitségnynjtas

3. Nappali ellatasok
Hatralékok nyilvantartasat az ellatasok adminisztracidjat ellaté munkatars végzi.
Az intézmény vezetbje kisérli meg a hatralékok beszedését. {rasban értesiti a hatralékos
személyt és 15 napos hatarid6t szab meg a hatralék befizetesére.
A klienseknek lehetéségiik van arra, hogy a Szakmai Programban megfogalmazott modon
kérjék a téritési dij méltanyos csdkkentését.
Az ellatottak kérelmezhetnek részletfizetést, hatralékesokkentést, halasztast illetve elengedést.
Az intézmény vezetdje a hatralékkal rendelkezd kotelezetteket, neviiket, lakcimiiket €s
fennallé dijhatralék sszegiket nyilvantartasba veszi.
A hétralékosokrol szo16 nyilvantartast az intézményvezetdje negyedévente jelenti fenntartd
szamara a hatralék dsszegérdl és a beszedés sikertelenségének okairdl.
Az intézményvezetd kéri a fenntartot a behajtas elvégzésére, vagy torlésére.

Kerepes, 2023. szeptember 28. ’
orvath Vera
intézményvezetd

Az SZMSZ meliékletei:
¢ Adatvédelmi szabalyzat
o Harzirendek
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Munkaruha szabalyzat
Vagyongazdalkodasi szabalyzat
Gépjarmil hasznalati szabalyzat
Tovabbképzési terv
Megismerési nyilatkozat



1. sz. meHéklet
ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL. torvény, valamint annak modositasarol sz616 2003. évi XLVIIIL térvény valamint az
EU 214/67 Altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk 1.) bek (b) pont és azok végrehajtasi
rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval sszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kovetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

1. A szabalyozis célja

o A személyes adatok védelmérdl és a kiszérdekil adatok nyilvanossagarol szolo EU rendelet
(GDPR) és a magyar torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

e Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus forméban nyilvéantartott adatok
kezelésének jogszerii, céthoz kotott felhasznalasnak biztositasa

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

o A személyes adatok védelmérol és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolo torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

o Az érzékeny adatok kiilénds védelme

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

o 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 adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megszinésekor illetve azt kGvetden keletkezik és az alkalmazott
személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
1. Humaén eréforrassal kapesolatos adatvédelem

A személyiigyekkel foglalkoz6 dolgozénak a munkavégzéséhez szitkséges mértéka,

teljes korl adatkezelési, betekintési, adatrégzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsdga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

A személyiligyekkel foglalkozo személy és az intézményvezet$ jogosult és koteles a
személyligyi nyilvantartas folyamatos jog - €s szabalyszerlségének ellendrzésére.

Az intézményvezetének az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részieges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.
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Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba teljes
kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomaésara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvéntartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményvezetd felel ezen szabélyzat kiadasaért, a szabdlyzatban foglalt ellenOrzések
mukodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kiovetelmények kozzétételéért.

A dolgozo kiilénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett elézetes {rasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az Onéletrajz,

az erkdlesi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrél, illetve az athelyezésr6l rendetkez6 iratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas mésolat.

hatalyos fegyelmi ligyek

e o & & & & 9 & 2

b) atkalmazotti (kdzalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

» juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiillén juttatas,

o céljutalom, eseti jutalom, munkéltatéi koleson, képzésre koételezés, tanulmanyi
szerzddés, tanulmanyi igazolds, tanulmanyi juttatds, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

e kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (pélyazat, alkalmassdg igazolasok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvany, munkavédelmi  oktatds,  kartérités,
osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiilli szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozé apolas, hazastarssal kiilfoldre utazds,
egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,

¢.) (tkoz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai
o felkérésck,
» tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) (kéz)alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy énként atadott iratok
e szocialis tamogatés,
egyéni kérelmek,
munkaképesség csokkenés,
munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képez6 iratok,
nyilvantartott adatok valtozdsainak bejelentése,
iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,
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szakvizsga,
egyéb képzettség,
szakértdi okiratok méasolata

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

személyi jovedelemads, tarsadalombiztositas, fizetésletiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kdzponti bérszamfejtéshez kapesolédik.

A személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
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neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

allando lakohely, lakéascim, tartdzkodasi hely, telefonszam

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr bet6ltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

korabbi munkaviszonyban téltétt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezese

beosztas

besorolas

a megszinés modja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyandé idétartamok
allampolgarsaga

erkdlesi bizonyitvany szdma, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok,

az alkalmazé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kodzalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi megbizasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok



a kézalkalmazott munkabo! vald tavoliétének jogeime és iddtartama

a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, médja,

a végleges ¢s a hatarozott ideji athelyezés modja

a végkielegités adatai

munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéval 6sszefliggd adatai
egyéb adatok az érintett hozzéjarulasaval

II. Adatkezelés altalanos szabalyai
Személyes adat

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

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak GsszegyUjtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

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

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli, tartja
nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja a ra bizott kiiensek, ellatottak, igénybevevék személyi és

kiilénleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

igényjogosultsagok, ellatisok elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azokat

az adatokat kell kezelni, amelyekbél megallapithaté a jogosult személynek az ellitotti

igénybevevéi jogosultsaga, gyermekjoléti szolgaltatasok esetleges kotelme.

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

e Az dnkéntesen igénybevett és jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelmeket
kételmeknek megfelelé adatokat:

Egészségiigyi adatok

Lakokornyezetre vonatkozé adatok

Csaladi kapcsolatokra, életvitelre vonatkozo adatok

A helyi gyermekvédelmi és szocialis veszélyeztetettséget észlelé jelzérendszer

altal nyyjtott adatok

YV VY

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

s sajit adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a térvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszetiiggésben indult biintetéeljarasban

a nyomozo hatosag, az ligyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

s aszemélyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellatd, vezetd-
helyettes feladatkorén belil.

. & & & &
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A személyi iratok kezelésével kapcesolatos feladatok, kovetelmények

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

Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetl és helyettes feladata.

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezese,

birosag vagy mas hatdsag dontése, illetve

jogszabélyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapesolatban minden e szabalyzat szerint informécidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomadsara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznAlasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

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

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi
jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontése, jogszabaly1
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, toriését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kor(l adatkezelési
jogkorrel rendelkezé intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolisa

A személyi iratokat gytijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zarhato
iratgytlijtoben kell 6rizni.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzest
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattdroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszinésétdl szamitott Stven évig meg kell
orizni.

Személyi iratok nyilvantartisi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy ijtdben
kell tarolni és 6rizni.

Az iratgy(ijtoben az iratokat az iratcsoport elnevezésével elldtott kemény kartonlappal kell
ethatarolni az attekinthetd kezelhetOség érdekében.

Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyekkel foglaltkozo
iigyintézojének feladata.

A hatalyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késobbi torolhetbség érdekeben - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozisok jelentése
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Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast kiteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellaté
munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

o cltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

*« & & &

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

Az 4thelyezés elfogadasa esetén a két fé] egyetértd nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakdr, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennalld kotelezés, kdlesdntartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak régzitése, hogy az
athelyezési megallapoddsban nem szerepl6 kérdésekben a fogadé szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

HI. Kizérdekii adat

Kozérdekii adat: dllami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellato szerv vagy szemely
kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.
Az intézmény kozérdeki adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetdk, megtekinthetok.
Az intézmény feladata, hogy pontosan kériiltekintéen és szabadon, hozzaférhetd modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
¢ alapadatait (az alapito okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

IV. Az intézmény altal kotelezéen hasznalt igénybevevéi nyilvantartas

1. Csaléd és Gyermekjoléti Szolgalat
..Gyermekek védelmében” elnevezésii adatlapnyilvéntartési
rendszer,
- Esetnaplé
- Jelzblap
- Heti jelentések a Gyermekjéléti Kdzpont felé
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- Esetkonferenciak, esetmegbeszélések jelenléti ive és kivonatat
2. Biztos Kezdet Gyerekhaz

- Napi jelenlét

- Gyermekek fejlédési adatai
3. Szocialis ellatasok

- Kérelem

- Egészségi allapotra vonatkozd adatok

- Megallapodas

- Ertesités

V. Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozisanak biztositania kell:

o Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

s Az adathordoz6k tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatisinak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megel6zését,

o Anmnak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznait szamitastechnikal és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmdt illetéktelendl
megismerjék, toroljék vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

o Annak megakadilyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

o A hozzaférési jogosultsag betartsat,

o Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbo! adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan 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 szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai
e az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erbszakos behatolds, tiiz vagy természeti
csapés ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a szemelyek belépését a hivatalos
feladataikkal Gsszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan  kell szabalyozni,
elienrizni,
o szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
és a hozzaférést ellendrizni kell,
e a2 adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrol nyilvéantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnic kell
> anyilvantartasi szamnak,
» a hasznalatba vétel idépontjanak,
» akezelésre atvevd alairasanak,
» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
o meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a koret, akik az adathordozo eszkozdket
lizemeltethetik;
e aszamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulesat (jelsz0) szolgalati titokként kell kezelni;
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e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkdz0k biztonsagi megoldasainak
dokumentaciojahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

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

o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

e A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az dltala vezetett nyilvéntartasban
dokumentaltan 4tvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasiért

s A szamitastechnikai eszkdz6khoz (szamitogépek) valo hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehetové tenni.

A jelszot Ggy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon Kiviil csak a vezet(je
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszérol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az intézményvezetd, mint adatbiztonsigért felelos vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

e A személyligyi adatkezelést elldtd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyiigyi feladatot ellaté szamitdgépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az intézmény feladata, hogy pontosan kériiltekintden €s szabadon, hozzaférheté modon
ismertesse kézérdekiinek mindsithetéd adatait:
» alapadatait (az alapito okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait,
szakmai programjat
héazirendjét

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés sordn a kiilonboz6 tigykordkbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérél) a kijelolt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézOknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban a kdvetkezo:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa ¢s

+ a2 formai (kezelése) tgyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely {iggyel kapesolatos érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes iigyintézd, intézményvezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informécidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanuiméanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezetéi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az intézmény lgyviteli és
iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykori igyvitel és iratkezelés az Gvodakban a vezetd ellendrzése alatt all.
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VI Az iigvek nvilvantartasi rendje

> Az iktatokonyv és az iigviratok vezetése

Az iktatokényv az intézmény mitkddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, bels6
iigyviteli iratok nyilvantartisara szolgal. Az iktatokényv pontos vezetésének célja, hogy az
intézményi mikdés konkrét ligyeihez tartozé ligyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell haszndlni, melynek
oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

> A hataridiok nvilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hatéridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjelolésével kel
feltiintetni.
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» Az intézménvyi bélvegzik nvilvantartisa

Az intézményvezet$ engedélye alapjén készitett hivatalos bélyegzoket nyilvantartasba
venni. Az intézményi bélyegzOk nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz0 lenyomatat

¢ akiadasanak datumat

e aszervezetl egység, a hasznalatra jogosult nevét ¢s alairasat

o abélyegzd Orzéséért felelGs dolgozo nevét.

» Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mitkodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban ¢€s barmely eszkdz
felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett {1995, évi LCVL tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:
e aziratok készitését és a szakszert nyilvantartast

e az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
o amellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast
s szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban
e aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.
» Irattari terv
Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési 1do Levéltar
(év)
1. vezetési, igazgatasi ¢és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. lIktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzbkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
0. Szakmai ellendrzés 10
7. Belsé szabalyzatok 10
8. Statisztikéak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9, Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei | 5
11. Birdsagi, panasziigyek 10
I1. Szakmai nyilvantartiasok
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12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas nem 15 ev
selejtezhetd
13. Szakmai program nem 15 év
selejtezhetd
17. Moadszertani javaslatok 5
11 Gazdasigi iigykor
19. ingatlan nyilvantartés, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi | selejtezhetd
engedély
20. leltar, allbeszkoz nyilvantartds, selejtezés 5év
21. Eves kéltségvetés, kdltségvetési beszamolok 5¢v

V1, Zaro rendelkezések

A szabédlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas

munkavallaléjéra.
Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmt az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

2020. szeptember 28.
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1.

V.

2/1 szamu melléklet

Hazirend

Szociilis étkeztetés

Az intézmény neve, cime: Kerepes Véaros Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont.
Telefon: 06-28-560-390; 06-20-559-8906
E-mail: szocellatas(@kerepes.hu
Az intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkorméanyzata
(2144 Kerepes, Vordsmarty utca 2.)
Az intézmény miikddési teriilete: Kerepes kozigazgatasi tertilete.
A szolgaltatds neve: Szocialis étkeztetés
A szocidlis étkeztetés szocidlis alapellatas korébe tartozik.

Altalanos rendelkezések

A hazirend célja:

1. Meghatarozza a szociélis étkeztetés (tovabbiakban: Szolgaltatas) igénybevételének és
nytjtasanak fobb szabalyait

2. Megallapitja a szolgaltatast igénybe vevok (tovabbiakban: ellatottak) és az intézmény
dolgozoinak jogait és kotelezettségeit a rendeltetésszerti mikodés, a biztonsag és az etikus
egyiittmikodés érdekében.

Jogszabalvi hivatkozasok

A hazirend alapjat képezik a 7993 évi IIl szocidalis torvény (tovdbbiakban szt.) az 172000 (1.7.)
SZCSM rendelet a 9/1999 (X1.24) SZCSM rendelet (a személyes gondoskodast ny1jto
szocialis ellatasok igénybevételérdl a téritési dij megfizetésének szabalyairdl).

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

A hdzirend hatalva
A héazirend betartasa kételezd az ellatottak, a hozzatartozoik, a szolgaltatd munkatarsai és a
szolgéltatas helyszinén tartézkodé személyek szamara.

Nyvilvanossag
A hazirend az intézményben a varakozo helyiségben kifiiggesztésre kertil, és az Ellatottak,

valamint hozzatartozoik kérésére rendelkezésre all. Az ellatas igénybevételét megelbz6en
tajékoztatdst kell adni a hazirendr6l. A tdjékoztatast kovetden az ellatott alair egy
nyilatkozatot, hogy hézirendben foglaltakat megismerte és elfogadta.

. A szolgaltatas igénvybevételének rendje

1. Ugyfélfogadds:
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o Aziigyfélfogadas az intézmény székhelyén torténik 2144 Kerepes, Szabadsag 0t 165
sz. alatt

1) Jogosultsag:

Ugyfélfogadasi rend

Hétfs:  8-18 oraig
Kedd: -

Szerda: 8-16 draig
Csiitdrtok: 8-18 ordig
Péntek: 8-12 draig

Az étkeztetés keretén be zorultaknak biztositani a napi egyszeri
meleg étkeztetés lehetds Hetve eltartottjaik részére tartosan, vagy
atmeneti jelleggel nem k&pesek biziositani. Eikezictesben kell részesiteni azt az igénylot,
illetve 4ltala eliartottat is, akik az étkeztetésrél mas médon nem tudnak gondoskodni,

kiilonosen:

e a0 e

koruk,

egészsegi allapotuk,

fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik,
szenvedélybetegsegik,

hajléktalansaguk

raszorultsaguk miatt

2) A szocidlis étkeztetés igénybevételéher sziikséges:

a.

b.

kérelem, és - jSvedelemigazolas (a nyugdijfolydsitotol év elején kapott igazolas
a nyugdi) havi sszegérd]

kronikus-, szenvedély-, vagy pszichiatriai betegségét, fogyatékossagat, igazolo
orvosi igazolas

hajléktalansagat igazold lakcimkartya

raszorultsag igazolasa munkaigyi kdzpont altal kiadott dokumentum

3) Téritési dif

a.

A szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni, melynek dsszegét az intézmenyvezetd

allapitja meg az Szt.-ben foglalt jévedelemvizsgalat alapjan.

b. A fizetés atutalassal vagy intézmény székhelyén helyben készpénzfizetéssel
torténik szamla ellenében.

c. Az intézményi téritési dijat a fenntarté Kerepes Varos Képviselo-testiilete évente
allapitja meg. A jogosultak altal fizethetd legmagasabb téritési dij mértékérdl a
fenntart6 rendeletet alkot a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis ellatasok
téritési dijardl szol6 29/1993. (11. 17.) Korm. rendeletben foglaltak
figyelembevételével, melyet évente feliilvizsgal. Az intézmény ellatottjai altal
fizetendd téritési dij Osszegérol (személyi téritési dij) az intézmeényvezetd
legkéstbb az ellatas igénybevételétél szamitott 30 napon beliil irasban értesiti a
fizetésre kotelezettet.

Az ebéd ellatott altal fizetett arat, mely a jovedelemto! figg, a helyi szocialis

rendelet szabalyozza.
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Vil.

Az étkeztetésért jard téritési dijat utolag, a targyhdnapot kovetd honap 15-ig
koteles megfizetni a szolgaltatast igénybe vevo. Ha ezt elmulasztja, ugy az
étkeztetést a kovetkezd naptol nem veheti igénybe.

a szocialis étkeztetésért felelés szakember ellendrzi, hogy a befizetés megtodrtent-
e. Ha a kitelezett a befizetést elmulasztotta, a szocialis asszisztens irdsban
felszolitja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd eredménytelentil telt
el, az intézményi adminisztrator dijhatralékrol sz616 nyilvantartasba veszi. A
nyilvantartott dijhatralékrol, az intézmény vezetdje év végén egész évre
vonatkozoan tajékoztatja a fenntartot.

Az étkezés rendije

a.

b.

Idépont és helyszin: a szolgaltatas szallitdssal az ellatott lakohelyén tortenik.
Pontos ideje minden munkanap 12.00-14.00

Lemondas: az étkezés lemonddsanak modja el6zd munkanap 9 éraig személyesen,
emailen, telefonon térténhet.

Etrend: az intézmény a normal étkezésen kiviil biztositja a diétas étkezést. Az
igényléshez szakorvosi igazolas sziikséges.

Az eoyiittélés szabilyai és etikai normak

A Szocidlis Munka Etikai Kodexének szellemében a hazirend kiemeli a kilcesonds

tiszteletet és a méltosdg megoriését

1. Viselkedési normak

Az ellatottak és a munkatarsak kozotti kommunikacié a kolesonds tiszteleten a szocialis
munka értékein alapul.

Tilos a diszkriminaci6 az eléitéletes magatartas, a verbalis vagy fizikai bantalmazas,
fenyegetés nemtdl, kortd!l, szarmazastol, vallastél vagy barmely mas egyéni jellemzot6l
fiiggetleniil.

Az ellatottaknak és a személyzetnek egyaréant torekedni kell a konfliktusok békés
kulturalt rendezésére.

2. Az elldtottak alapveto jogai, kotelezettségei

a. A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi €s mentdlis allapotara valo
tekintettel az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

b. Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint magénéletével
kapcsolatos informaciokrol mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem
szerezhet tudomast, (az informacids dnrendelkezési jogarol és az
informacioszabadsagrol 2011.évi CXIL torvény alapjan)

c. Az ellatast igénybe vevének tiszteletben kell tartani a szolgaltatast nyjtok
emberi méltosagat, személyiségi jogait.

3. Az intézmény alkalmazottjara vonatkozé szabalyok
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a.

Az intézménynél dolgozd munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartést,
amely azt a latszatot keltheti, hogy az intézmény altal nytjtott szolgaltatisokert
kiilén anyagi juttatdst vagy elényt varnak el.

Az intézmény vezetéje gondoskodik a munkatdrs titoktartasi kotelezettségének
érvényesiilésérdl és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartasarol.

A munkatdrs nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos
érdekeit bizonyithatoan sérti, j6 hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles
a hazirendet betartani és betartatni.

Az intézmény munkatarsanak titoktartasi kotelezettsége van.

Az intézményben dolgozd, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatisban részestlé
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzddést az ellatas idétartama alatt-
illetve annak megsziinését6] szamitott &t évig- nem kothet.



f.

A dolgozénak kotelessége a munkavégzése sordn dvni és védelmezni az intézmeény
vagyonat, azért anyagi feleldsséggel tartozik.

1) A szolgiltatas megtagadasa

a. Az intézmény munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatasra)
vonatkozé felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkdlesbe iitkozik.

b. Az intézmény alkalmazottja, csupan azért, mert Ot az Ugyfél- a testi szenvedései altal
okozott ingerlékenysége, illetve szocialis helyzetének természete miatt — sz6ban
megsértette, nem tagadhatja meg a gondozasi szolgaltatasok teljesitését, viszont
személyiségi jogainak megsértése miatt a torvényes eszkozoket igénybe veheti.

c. Haaz iigyfél az intézmény eljaré munkatarséval szemben agressziv magatartast
(verbalis is) tanusit, alkohol vagy drog befolydsa alatt all, a kozvetlen vezetd €rtesitése
mellett szolgaltatas — mas jelentds érdekek sérelme nélkill- megtagadhato.

d. A Hazirend stlyos megszegése a szocidlis elltas esetében a szolgaltatas
megsziintetését eredményezheti.

2) Szolgaltatas megsziinése

A szocidlis alapszolgaltatas igénybevételre irdnyul6 kérelmek, megallapodasok, azok
megsziinésére, illetve megsziintetésére, a téritési dij mértékére a szocidlis torveny, illetve
a helyi rendelet erre vonatkozo6 rendelkezései az irdnyadok Ennek értelmeben:

a, a jogviszony megsziinik a szocialis alapellatast ny(jté intézmény jogutod
nélkiili megsziinésével,
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a.
b.

b, az ellatasi jogviszony megsziinik a jogosult haléléval,

¢, az ellatasi jogviszony megsziinik az ellatott kérésére a kérelme szerinti
idépontban,

d, az intézményi jogviszonyt meg kell sziintetni, ha az ellatott a téritési dijat
felszolitas ellenére sem fizeti meg,

ha az ellatas igénybevételének jogosultsdga megszinik, - ha a szolgaltatast ket
honap egybefiiggé idétartamig nem hasznalta —ezt igazolja a KENYSZI igénybe
vételt igazol6 adatlap-, nem kérte az ellatas sziineteltetését sem, €s a
megallapodasban megadott kapcsolattart6i elérhetdségeken a kapesolatfelvétel
sikertelen.

Panaszkezelés
a.

Az ellatast igénybe vevok, az intézményi ellatassal, kapesolatos panaszokkal az
szocidlis étkeztetésért felel§s kollégahoz, vagy az intézmény vezetdjéhez
fordulhatnak.

Az intézményi adminiszirator lehetéség szerint a panaszt azonnal orvosolja.
Amennyiben azonnali intézkedés a panasszal kapcsolatban nem lehetséges, a
panaszt ki kell vizsgalni és a panasztevot 15 napon belill irdsban tajékoztatni kell a
vizsgélat eredményérol.

Ha a panasztevé az intézkedéssel nem ért egyet, vagy a panasz kivizsgalasa
hataridében nem torténik meg, a panasztevé az értesités kézhezvételétol szamitott
8 napon beliil az intézmény fenntartojahoz forduthat, ez esetben az intézményi
ellatast valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a fenntarto
(il1. bir6sag) jogerds és végrehajthatd hatdrozatot nem hoz. A felmondasi id6
tizendt nap.



Az intézményben jo] kifliggesziett helyen megtalalhaté az ellatottjogi képviseld elérhetdsége.

IX. Adatkezelés
Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kotelezett, a jogszabalyi elGirasok
szerint. (az informacios onrendelkezési jogardl és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXI1.
torvény alapjan.)

Zaré Rendelkezés
A hédzirend ......cccooieireeeeeeeee e, Kelt hatdlyba [épésto] visszavonasig érvényes!

Horvath Vera

intézményvezetd
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2/2. szamn melléklet
Hazirend

Hiazi Segitséonyujté Szolgalat

L Altalanos rendelkezések

A héazirend célja:

A Hazirend rogziti a hazi segitségnyijté szolgalat szolgaltatasait igénybe vevok jogait,
kotelezettségeit, az intézmény milkddésrendjének szabalyait. E szabalyok betartasaval
biztosithatd az intézmény munkatérsai és az igyfelek harmonikus ¢és eredményes kapcsolata.
Ennek elérése érdekében alapvetd feltétel, hogy az intézménnyel kapcsolatba kerilldk
{igyfelek a Hazirendet megismerjék, elfogadjak és betartsak.

IL. Jogszabalyi hivatkozasok:

A Szolgilat Kerepes Varos Onkorményzata 1993. évi lIl. torvény és a hozzd kapesolodo
végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi dnkormanyzat vonatkozo rendelete alapjan miikdik.
Az intézmény szakmai tevékenységét Szakmai Program és a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében foglaltak szerint végzi.

IIE. A hazirend hatalya:

A hazirend betartasa kitelezd az ellatottak, a hozzatartozdik, a szolgalat munkatarsai és a
gondozasi helyszinen tartozkodo személyek szamara.

1V.  Nyilvanoessag:
A hézirend az intézmény véarakozo helyiségében kifiiggesztésre kerill, az ellatottak,
valamint hozzatartozoik kérésére rendelkezésre all. Az ellatds igénybevételét

megelézéen a megallapodas alairdsaval az igyfél megismeri a hazirendet és elfogadja.

V. A Szolgaltatas igénvbevételének rendje:

Az intézmény neve, cime: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont (SZAK)

2144 Kerepes Szabadsag Ut 165

Telefon: 06-28-560-390, 06-20-559-89-06

e-mail: szocellatas@kerepesszak.hu
Az intézmény fenntartdja: Kerepes Varos Onkormanyzata
Az intézmény mikddési teriilete: Kerepes kozigazgatasi teriilete.
A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont Hazi Segitségnynjté Szolgdlat szolgdltatdsainak
igénybevételére Kerepes teriiletén €18 dllandé vagy ideiglenes lakhellyel, illetve tartozkodasi
hellyel rendelkez6 személyek jogosultak.
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1. Nyvitvatartasi rend:

Intézményi székhely

Hétfs: 8-18 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 8-16 ordig
Csiitortok: 8-18 oraig
Péntek 8-12 oraig

2. Ugyfélfogadas:

Intézményi székhely

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

3. Azintézmény altal nvujtott ellatasok igénybevételének médija:

a) Az igénylést megeldzden a kérelem kitdltésekor az tigyfelet, illetve a hozzatartozot
vagy a téritési dij megfizetését vallalé személyt tajékoztatjuk az ellatasainkrol, az
igénybevétel modjarol, a szolgaltatds nyujtasanak feltételeit tartalmazo
hazirendrél. Ennek megismerését az ellatott a megéllapodas alairasaval ismeri el.

b) Ellatas megkezdéséhez:

a Nyugdijfolyositétél megkapott (z61d) igazolas,

lakcim igazolasa

TAJ kartya

gondnoki kirendeld hatarozat, mely tartalmazza a korlatozott teriileteket
Nyilatkozat az intézményi téritési dij megfizetésérol (amennyiben ennek
feltételei adottak)

¢) A gondozas targyi feltételei.
e A szolgaltatast csak abban az esetben all médunkban nyujtani, ha a kérelmezo
lakasat megtudjuk kdzeliteni.
o A lakds elhagyasara képtelen személy esetén kulcsot, illetve elektromos
kapuzir esetén annak kodjat a kérelmezé vagy hozzatartozdja (tdrvényes
képviseléje) atadja a gondozéndnek. Az atadasrol atvételi elismervény késziil.
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4.

d)

« Amennyiben az udvarban (lakdsban) kutya is van, azt a gondozas idotartamara
el kell zarni.

« A gondozas (személyes gondoskodds) megkezdésének minimalis feltétele:
folyéviz és dramellatas, valamint fertézés- és kartevémentes kornyezet. Ennek
biztositasa a hozzatartozo feladata.

o Az éllapotnak megfeleld gondozasi tevékenység nyijtasdhoz agyban fekvé
beteg esetén - szilkség szerint - az apolést és a gondozok egészségvédelmét is
szolgald, megfelels fekvomagassagh agy beszerzése, kolcsonzése, kialakitasa
szitkséges. A stlyos allapotd fekvfbeteg gondozasakor betegemeld szerkezet
igénybevételére is sor keriilhet.

+ A gondozids a személy korilli teenddkre terjed ki (személyes higiéné
biztositasa, étkezés segitése, kapcsolattartas segitése, szocialis-, egészségligyi
{igyintézés, veszélyhelyzetek elharitasa, egyéb lgyintézések. A targyi
feltételek megteremtésében szervezdémunkaval, informacidnyuljtassal adjuk
meg a szitkséges segitséget. A helyiségek, targyak tekintetében a kozvetlen
komyezet, illetve a személyhez kapesolodo targyak, felszerelések tisztantartasa
tartozik a gondozasi tevékenység keretebe.)

+ A gondozas szakmai szabalyok szerint torténik. A gondozoi tevékenység soran
a gondozd a hozzatartozétél nem fogadhat el utasitast.

A kérelmezd hozzijaruld nyilatkozata az ecgészségigyi Aallapot felmérese
érdekében az orvossal vald konzultacidhoz, az orvos altal kiallitott igazolds
megkéréséhez. Szilkséges még a gondozési szitkséglet vizsgélataban valo
kézremitikadés.

Vésarlas:

o A vasarlasok lebonyolitasa a legkdzelebbi boltbol, vagy a vasarlas-szervezes
fiiggvényében a telepiilésen belill meghatarozott tizletbél torténik.

o A vasarlasi listat és a vasarlashoz szitkséges Osszeget elézo latogatasnal kérjiik
atadni. A pénzatadast és az elszdmolast fuzetben kell vezetni és a gondozo,
valamint az ellatott altal aldimi. Az eredeti példiny az ellatottat illeti.
Amennyiben csak vasarlas a kérés az adott alkalommal, 0gy a vasarlasi lista
osszeallitasa és a pénzatvétel téritéses gondozasi idének mindsil.

Fiirdetés, tisztalkodas: a személyi higiénéhez szilkséges eszkozOk (szivacs,
tusfiirdd, sampon, zuhanyzoba csiszasgatlo, 101r61k6z0k) biztositisa az ellatott
kotelezettsége.

Az intézmény altal nvuitott ellatasok igénybevételének rendje:

A szolgaltaté az alabb felsorolt szolgaltatdsokat munkanapokon, reggel 8 ¢és délutan
16 6ra kozotti idétartamban biztositja, az el6zetesen felvett gondozasi sziikséglet
alapjan.

a. Szocidlis segités feladatkorében:
1. segitségnyujtas az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében
(bevasarlas, takaritds, mosas, meleg étel biztositasa),



2. postai killdemények feladésa. (Kivételt képeznek azoknak a postai
killdeményeknek a feladasa, amelyek - kivéve a kézmiszolgaltatoknak
cimzett levelek - kereskedelmi célokat szolgalnak.)

3. segitségnyuitas a szocialis ellatashoz valo hozzajutasban

4, A haziorvos altal felirt rendszeresen szedett gyogyszerek feliratasa,
beszerzése.

b. Személyi gondozas feladatkérében:
1. segitségnytjtas az ellatast igénybe vevonek a kémyezetével valo
kapcsolattartasban,
a hidnyzo csaladi gondoskodas poétlasa,
segitd kapesolat kialakitasa, az elldtast igénybe vevével
az ellatott egészségi, higiénés viszonyinak javitasa,
mentalhigiénés gondozas biztositasa,
tétlenséggel jard karos hatasok kialakulasénak megelézése, meglévd
képességek fenntartasa, fejlesztése,
az orvos elirasa szerint alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa,
8. segitségnyljtas a személyi higiéné megtartasaban (flirdésnél valo
feliigyelet, esctleg segitség megadasa),
9. Egészségi allapot figyelemmel kisérése, értesitve a haziorvost, az
ligyeletes orvost.
10.a gydgyszerszedés ellendrzése.

A

~

VI. Az Egviittélés Szabalyai és Etikai Normak
1. Az intézményi tartézkodasra vonatkozoé szabalyok:

a. Ugyfeleink az iigyfélvaroban vérakozhatnak, az épiiletben csak engedéllyel, valamint
munkatarsaink jelenlétében tartézkodhatnak.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint a bejarat 5 méter tavolsagi korzetében tilos a
dohanyzas.

A szolgaltatast igénybe vevé ittas, vagy bodult allapotban nem tartézkodhat az
intézményben, a segitd folyamat alapfeltétele, hogy értelmi képességeinek teljes
tudataban legyen.

Tilos minden olyan magatartds, amely az intézmény dolgozbit a munkijukban
akadalyozza!

Az tigyfél az intézmény teriiletére nem hozhat be allatot, kivétel: vakvezetd kutya.
Orizetlenill hagyott csomagokért, értéktargyakért az intézmény feleldsséget nem
vallal.

=

RN
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2. Az ellatast igénybe vevik jogai, kitelezettségei:

a. Az ellatast igénybe vevének joga van a szocialis helyzetére, egészségligyi €s mentalis
allapotéra valé tekintettel egyéni sziikségletei, specidlis helyzete, vagy allapota alapjan
a szolgilatas igénybevételére, az egyenlé bandsmodra, vallisi és etnikai
hovatartozasra valo tekintet nélkiil.

b. Az igyfelet megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével
kapcsolatos titoktartasa.
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A személyes gondoskodds biztositasa soran ezért fokozott figyelmet fordit a Szolgalat
arra, hogy a szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil - az igénybe vevé kirnyezetére csak a sziikséges mértékig kiterjedden-
tevékenykedjiink, az ellatasban részesiild személyek emberi és allampolgari jogai ne
sériiljenck, a hozzank fordulé segitségkérdk minden adatat titkosan, a személyiségi
jogok betartasaval kezeljik.

Az igénylének joga van a vele Kkapesolatos iratokba betekinteni, azokrol
fénymasolatokat kémi. Dokumentécio kikérés esetén irdsbeli kérelemmel kell fordulni
az intézményvezeto felé.

Az ellatast igénybe vevOnek tiszteletben kell tartani a szolgaltatast nyjtdk emberi
méltdsagat, személyiségi jogait.

Ha az iigyfél és a segitd kdzotti viszony oly mértékben megromlik, hogy az a tovabbi
sikeres egyiittmikadést veszélyezteti, az iigyfélnek joga van masik munkatarsat kérni.
Az ligyfé] koteles az gy félfogadasi id6t pontosan betartani.

A szolgaltatdst igénybe vevé koteles az altaldnos térsadalmi normdkat, illetve
viselkedési, magatartasi szabalyokat betartani.

Az intézményben tartézkoddknak ligyelniiik kell a berendezési és hasznalati targyak
épségére, a helyiségek tisztasagara.

3. Az intézmény dolgozoéira vonatkozd szabalyok:

a.

A szocidlis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 116 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapesolodoé megbecsiilést
megkapjak, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.
Szolgélatnal dolgozé munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartast, amely azt a
Jatszatot keltheti, hogy a szolgaltatasokért kiilon anyagi juttatast vagy elényt varnak el.
Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozo titoktartdsi kotelezettségének
érvényesiilésérol és az ellatotiak személyiségi jogai tiszteletben tartasardl.

A szolgaltatas dolgozdjanak titoktartasi kotelezettsege van.

A dolgozonak kotelessége a munkavégzése soran dvni és védelmezni az intézmény
vagyondt, azért anyagi feleldsséggel tartozik.

A személyes gondoskodast nytjté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a
vele kozos haztartasban é16 kizeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §. b.) pontja) személyes
gondoskodasban részesilé személlyel tartasi, életjaradeki, rokdsddesi szerzodést a
gondozas idétartama alatt - illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig — nem
kothet.

A szocialis munkatérs a hozza fordulé személy problémajanak megoldasa soran
koteles udvariasan, megkiilonbéztetés nélkiil, legjobb tudasénak és képességenek
megfeleld médon eljarni, felvilagositast adni.

A dolgozé nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmeény jogos érdekeit
bizonyithatdan sérti, j6 hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles a hazirendet
betartani és betartatni.

4. A szolgaltatas megtagadasa:

a) A szolgaltatas igénybevételébdl atmenetileg kizarja magat, aki:
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1. olyan foku ittas 4llapotban van, hogy vele érdemben kommunikalni
a. lehessen;

2. nem hajland6 egytittmiikédni az intézmény munkatéarsaival;

3. viselkedésével akadéalyozza az intézmeény munkéjat;



4. magatartasaval zavarja, vagy megbotrankoztatja a gondozoénot feladata ellatésdban,

b) A szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgéltatasra)

c)

vonatkozo felkérést, amely jogszabalyba vagy a jo erkodlcsbe titkozik.

A szocialis segitd munkakort betslté személy kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

Ha az tgyfél az Gigyében eljaré munkatarssal szemben agressziv magatartast tantisit, vagy
alkoholos befolyasoltsig alatt all, illetve kabult, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett a
szolgéltatas — mas jelentds érdekek sérelme nélkiil — megtagadhato.

VI1I. Panaszkezelés

Az iligyfelek munkatarsakkal, szolgaltatassal, téritési dij Osszegével kapcsolatosa
frasban  az intézményvezetdnek terjeszthetik eld, aki a panaszt mindkét fél
Nehetleg egyiittes/ meghallgatasaval, szikkség esetén az iratanyag ellendrzésével
vizsgélja ki és hozza meg déntését 15 napon beliil. Amennyiben az ligyfél a valasszal
nem elégedett, vagy az intézkedéssel nem ért egyet, az intézkedés kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz (Kerepes Varos Onkormanyzatéhoz) forduthat
jogorvoslattal. Amennyiben a panasszal fordulé nem képes az illetékes szervek
megkeresésére, az intézményvezet$ segitséget nyujt ebben, illetve értesiti az ellatott
torvényes képviselGjét, vagy az ellatottjogi képviselot.

Az ellatottjogi képviseld az iigyfélnek nyujt segitséget jogai gyakorlasaban.

Az ellatottjogi képviseld neve, elérhetdsége, tigyfélfogadasi rendje jol 1athaté modon a
vardban lett kifiggesztve.

VIH. Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kdtelezett, a jogszabalyi el6irasok

szerint.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informaciokrol mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast.
(2011.évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogardl és az informacioszabadsagrol)

IX._A szolgaltatas megsziinése

Az intézményi jogviszony megsziinik
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a. az intézmény jogutod nélkilli megsziinésével,
b. ajogosult halalaval,
c. ahatdrozott idejii megallapodas esetén a megjel6lt id6tartam lejartaval,
d. a megallapodas felmondasaval (az ellatott, illetve térvényes képviseldje

részérdl indoklas nélkiil, irasban térténhet)

Az intézményvezetd részérd] irasban, ha az ellatott

1. masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,

a hazirendet stilyosan megsérti,
intézményi elhelyezése nem indokolt.
elkoltdzik az ellatasi teriiletrdl,
ellatott, a térvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd
személy téritésidij-fizetési kotelezettségének nem tesz eleget és
az esedékes téritési dijat a fizetési hataridé leteltét kovetden, a
Megiéllapodas 1V./4.6 ~ 4.9 pontokban foglaltak szerinti eljards
esetén sem fizeti meg,.

ok



X. Egvéb rendelkezések:

1, Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.
2, Az intézmény minden dolgozoja és az figyfelek kitelesek betartani a munka - €s tiizvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi elbirdsokat.
3, A hazirend betartasa és betartatasa minden dolgozé és tigyfél erkdlesi és anyagi felelosség
melletti kitelessége.
4, A hézirendben nem szabalyozott kérdésekben ugy kell eljami, hogy az az egyéni érdekek
sérelme nélkiil igazodjék az altalanos erkdlesi, jogi és tarsadalmi normakhoz.

Kerepes,

Horvath Vera

intézmeény vezetd

A fenntarto a Hazirendet a ...t szami hatarozataval elfogadta.

56



2/3. sz. melléklet

Hazirend
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

VIl. Altalines rendelkezések

1.A hazirend célja:

A Hazirend rogziti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szolgaltatasait igénybe vevok jogait,
kotelezettségeit, az intézmény mikodésrendjének szabalyait. E szabalyok betartasaval
biztosithatd az intézmény munkatarsai és az ligyfelek harmonikus és eredményes kapcsolata.
Ennek elérése érdekében alapvetd feltétel, hogy az intézménnyel kapesolatba kertilé ugyfelek
a Hazirendet megismerjék, elfogadjak ¢s betartsak.

VIIL. Jogszabalyvi hivatkozasok:

A Szolgalat Kerepes Varos Onkormanyzata 1997. évi XXXI. torvény és a hozza kapesolodo
végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi énkormanyzat vonatkozo rendelete alapjan mitkddik.
Az intézmény szakmai tevékenységét a Szakmai Program és a Szocidlis Munka Etikai
Kddexében foglaltak szerint végzi.

IX. A hazirend hatalva:

A hazirend betartasa kotelezd az tlgyfelek (kliensek), a hozzatartozoik, a szolgalat
munkatérsai és az intézmény helyszinén tartézkodd személyek szamara.

X. Nyilvanossag:
A héazirend az intézmény vérakozo helyiségében kifiiggesztésre keriil, az ligyfelek (kliensek),
valamint hozzatartoz6ik kérésére rendelkezésre all. Az ellatas igénybevételét megelézien a

tajékoztatasi nyilatkozat alairdsaval az Uigyfél megismeri a hazirendet és elfogadja.

XI. A Szolgiltatis igénybevételének rendje:

Az intézmény neve, cime: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont (SZAK)
2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.
Telefon: 06-28-560-390, 06-20-559-89-06
e-mail: csgysz@kerepesszak.hu
Az intézmény fenntartéja: Kerepes Varos Onkormanyzata
Az intézmény miikodési teritlete: Kerepes kozigazgatasi teriilete.
A Szocidlis Alapszolgaitatasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szolgaltatasainak
igénybevételére Kerepes teriiletén €16 alland6 vagy ideiglenes lakhellyel, illetve tényleges
tartdzkodasi hellyel rendelkezd személyek jogosultak.
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XII.
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5. Nyitvatartasi rend:

6. Ugvyfélfogadas:

Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 ordig
Kedd: 8-16 ordig
Szerda: 8-16 ordig
Csistoreok: 8-18 draig
Péntek 8-12 oraig

Intézményi székhely

Hétfd: 8-18 éraig
Kedd: -

Szerda: 8-16 oraig
Csiitortok: 8-18 oraig
Péntek 8-12 ordig

7. Az intézmény altal nyuitott ellatasok igénybevételének modia, rendje

e Onkéntesen
o ¢szleld- és jelzdrendszeren keresztiil
e cgyiittmitkddési kotelezettség alapjan

a.

b.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat szolgdltatisainak igénybevétele
téritésmentes.

A szolgiltatis szakmai tartalmat az intézmény szakmai programja alapjan
biztositjuk.

Krizishelyzet esetén a csaladsegitdk ugyfélfogaddsi idoben telefonon, vagy
személyesen, azonnali segitséget nyujtanak.

Az intézmény a zarva tartasarol tajékoztatni koteles az ligyfeleket.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele dnkéntes.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds igénylése soran az Onként érkezd
iigyfeleket az figyeletes csaladsegité munkatars fogadja, aki meghallgatja
panaszat, és tajékoztatja a segité folyamat tovabbi menetérol.

Kiegészitd szolgiltatds igénybevételével (pl: telefondlds, fénymasolas) az
intézmény szolgaltatésait egyébként is igénybe vevo tigyfelek indokolt esetben
¢lhetnek.

Pszichologiai tanicsadds, elbzetesen egyeztetett idépontban biztositott az
intézményben. A szolgaltatdst a Go6dollél Forrds Szocidlis Segitd és
Gyermekjoléti Kozpont biztositja. A szolgaltatas €s tanacsadas téritésmentes.

Az Egviittélés Szabalvai és Etikai Normak

1. Az intézményi tartézkodasra vonatkozoé szabalyok:

a. Ugyfeleink az tgyfélvaroban varakozhatnak, az épiiletben csak engedéllyel,



valamint munkatarsaink jelenlétében tartozkodhatnak, az udvaron Iévd
jatszoteret nyitvatartasi idében hasznalhatjdk a szilék engedélyével és
felelbsségére.

b. Az intézmény teljes teriletén, valamint a bejarat 5 méter tdvolsagn korzeteben
tilos a dohdnyzas.

c. A szolgaltatast igénybe vevd ittas, vagy bodult allapotban nem tartézkodhat az
intézményben, a segité folyamat alapfeltétele, hogy értelmi képességeinek teljes
tudataban legyen.

d. Tilos minden olyan magatartds, amely az intézmény dolgozdit a munkajukban
akadalyozza.

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

f. Orizetleniil hagyott csomagokért, értéktargyakért az intézmény feleldsséget nem
vallal.

2. Az ellatast igénybe vevik jogai, kitelezettségei:

Az ellatast igénybe vevOnek joga van a szocialis helyzetére, egészségligyi és mentdlis
allapotara vald tekintettel egyéni sziikségletei, specialis helyzete, vagy allapota alapjan
a szolgaltatas igénybevételére, az egyenld banasmodra, valldsi és etnikai
hovatartozasra vald tekintet nélkal.

Az ligyfelet megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével
kapcsolatos titoktartasa. A személyes gondoskodas biztositasa soran ezért fokozott
figyelmet fordit a Szolgalat arra, hogy a szolgaltatast igénybe vevé érdekében, méasok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil - az igénybe vevd kdrnyezetére csak a sziikséges
mériékig kiterjedden- tevékenykedjiink, az ellatdsban részesiilé személyek emberi €s
allampolgari jogai ne sériiljenek, a hozzank forduld segitségkérok minden adatét
titkosan, a személyiségi jogok betartasaval kezeljiik.

Az igénylének joga van a vele kapcsolatos iratokba betekinteni, azokrol
fénymasolatokat kérni, de a csaladsegitok sajat feljegyzéseibe nincs betekintési joga.
Dokumentacio kikérés esetén irasbeli kérelemmel kell fordulni az intézményvezetd
fele.

Az ellatast igénybe vevonek tiszteletben kell tartani a szolgaltatdst nyujtok emberi
méltosagat, személyiségi jogait, magantulajdonat.

Ha az iigyfél és a segit6 kozotti viszony oly mértékben megromlik, hogy az a tovabbi
sikeres egyiittmiikddést veszélyezteti, az iigyfélnek joga van masik munkatérsat kérni.
Az ugytél kételes az tligy félfogadasi idot pontosan betartani.

A szolgaltatast igénybe vevd kételes az Aaltaldnos tarsadalmi normakat, illetve
viselkedési, magatartasi szabalyokat betartani.

Az intézményben tartozkodOknak lgyelniiik kell a berendezési és haszndlati targyak
épségére, a helyiségek tisztasagara.

3._Az intézmény dolgozéira vonatkozo szabalvok:
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a.

A szocidlis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allo szemeélyek
esetében Dbiztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést
megkapjak, emben méltdsigukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

b. A Szolgilatnal dolgozé munkatirsak nem tanusithatnak olyan magatartast, amely azt a

C.

latszatot keltheti, hogy a szolgaltatdasokért kiilon anyagi juttatast vagy elényt vamak el.
Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozé foglalkozasbeli, titoktartasi
kotelezettségének érvényesiilésérdl és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben



tartasarol.

A szolgaltatas dolgozojanak titoktartasi kotelezettsége van.

A dolgozénak kotelessége a munkavégzése sordn ovni és védelmezni az intézmeny
vagyondt, azért anyagi felelésséggel tartozik.

A személyes gondoskodast ny(jt6 intézményekben foglalkoztatott személy, valamint a
vele kizds haztartasban €16 kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §. b) pontja) személyes
gondoskodasban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki, orokosodési szerzddést a
gondozas idotartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem
kéthet.

A csaladsegité munkatirs a hozza forduld személy problémajanak megoldasa soran
koteles udvariasan, megkiilénbéztetés nélkiil, legjobb tudasinak és képességének
megfelelé médon eljarni, felvilagositast adni.

A dolgozé nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatban sérti, jo hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles a hazirendet
betartani €s betartatni.

4.A szolgaltatas megtagadasa:

a. A szolgaltatas igénybevételébol atmenetileg kizarja magét, aki:

1. olyan fok{ ittas &llapotban jelenik meg, hogy vele érdemben
kommunikalni lehessen;

2. nem hajlandé egyiittmiikodni az intézmény munkatérsaival;

viselkedésével akadalyozza az intézmény munkajat;

4, véarakozas kozben tanusitott magatartdsaval zavarja, vagy
megbotrankoztatja a tobbi igyfelet.

5. A Szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre
(szolgiltatasra) vonatkozd felkérést, amely jogszabalyba vagy a j6
erkélcsbe titkdzik.

b. A csaladsegitd munkakdrt betdlté személy kozfeladatot ellatd személynek
mindsiil. Ha az iigyfél az ligyében eljaré munkatarssal szemben agressziv
magatartast tanusit, vagy alkoholos befolyasoltsag alatt all, a kbzvetlen vezetd
értesitése mellett a szolgaltatds - mas jelentds érdekek sérelme nélkil -
megtagadhaté tovabba a kliens felszélithaté az épillet haladéktalan
ethagyésara.

(e

VI1l. Panaszkezelés
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1.

Az figyfelek munkatarsakkal, szolgaltatdsokkal kapcsolatos panaszukat frasban az
intézményvezetének terjeszthetik eld, aki a panaszt mindkét fél /lehetdleg egytittes/
meghallgatasaval, szilkség esetén az iratanyag ellenérzésével vizsgélja ki ¢és hozza
meg

dontését 15 napon beliil. Amennyiben az ligyfé] a valasszal nem elégedett, vagy az
intézkedéssel nem ért egyet, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a
fenntartbhoz ~ (Kerepes Véros Onkormanyzatdhoz) fordulhat jogorvoslattal.
Amennyiben a panasszal fordulé nem képes az illetékes szervek megkeresésére, az
intézményvezetd segitséget nyujt ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes
képviseldjét, vagy az ellatottjogi / gyermekjogi képviselot.

Az ellatottjogi képviseld az tigyfélnek nyujt segitséget jogai gyakorldsdban.

A gyermekjogi képviseld ellatia a gyermekvédelmi gondoskodasban részesild
gyermek



térvényben meghatarozott védelmét, valamint segiti a gyermeket jogai
megismerésében

és érvényesitésében. Az ellatottjogi és gyermekjogi képviselé neve, elérhetfsége,
tigyfélfogadasi rendje jo1 lathaté modon a vardban lett kifliggeszive.

VIll. Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésre, adattovabbitasra jogosult/kdtelezett, a jogszabalyi eldirdsok

szerint.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maginéletével kapcsolatos
informaciokrol mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast.
(2011.évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogarol és az informaciészabadsagrol)

IX. A szolgaltatas megsziinése

1.

Intézmény altali megsziintetés:

a) a szolgaltatast ny(jto jogutdd nélkiili megsziinése,
b) illetékesség megsziinése,

¢) azigénybe vevo haldlaval,

d) az ellatott gyermek nagykortsagaval

2. A szolgaliatast igénybe vevd altali megsziintetes:

a) amegallapodasban meghatérozott idétartam lejart,
b) megallapodasban kitiizott cél teljestilésével.

X. Egvéb rendelkezések:

1. Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.
2. Az intézmény minden dolgozodja és az iigyfelek kotelesek betartani a munka - és
tlizvédelmi szabalyokat és a vagyonvédelmi el6irasokat.
3. A hazirend betartasa és betartatdsa minden dolgozd és ligyfél erkdlesi €s anyagi
felelosség melletti kotelessége.
4. A hazirendben nem szabalyozott kérdésekben ugy kell eljami, hogy az az egyéni
érdekek sérelme nélkiil igazodjék az ltalanos erkdlesi, jogi és tarsadalmi normakhoz.
Kerepes,
Horvéath Vera
intézmeényvezetd
A fenntarté a Hazirendeta ... szamu hatarozatival elfogadta.
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2/4. sz. melléklet

HAZIREND
Mosoly-var Gyerekhaz
intézményi telephely

Az intézménvi telephely neve: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Mosoly-
var Biztos Kezdet Gyerekhaz

Telephely cime: 2144 Kerepes Szabadsag ut 165.

A Hizirend hatilybalépésének idépontja: 2016. majus 15.

A Hazirend médositasanak médja:

Az érvényben 1évo Hazirend modositasat kezdeményezheti:
¢ azintézmény vezetdje
¢ az intézmény dolgozoi
e aszolgaltatds igénybevevdi

A Hizirend hatilva:

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

1. Az Intézménvi telephely nyitva tartdsa, munkarendje

A szolgaltatds az alabbiakban meghatéarozott iddben all az igénybevevok rendelkezésére:

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

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

A gyermekhéz munkatars az évszakhoz, a gyermek életkorahoz, fejlettségi szintjéhez igazodd
rugalmas napirendet alakit ki, mely az étkezés, leveg6zes, jaték, gondozasi tevékenység
rendszeres napi teend6ibol all. Gondozétevékenysége soran harmonikus légkont,
balesetmentes, esztétikus kdmyezetet biztosit a gyermekek szamara. Oszténzi a hazba jarok
kreativ, 6nallo tevékenységét.

A Gyerekhaz munkaidején tdl és hétvégenként kdzOsségi programokat az intézmény
vezetdiének irasos engedélyével biztosithat.
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H. Helyiség és teriileti haszndlat

Adminisztrativ figyek intézése az irodanak kialakitott elétér helyiségben térténik.

Kliens a kijel6lt helyiségben tartézkodhat, ezek:

Az Intézmény kozdsségi terel

Az Intézmény konyhaja

Az Intézmény kertje és udvara

Kliensek szamara kialakitott mellékhelyiség

Az intézmény minden dolgozéja és a kliensek kételesek betartani a munka-és tiizvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi eléirdsokat. Megszegésik fegyelmi felel6sséget, illetve
kartéritési kitelezettséget von maga utan.

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

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

HL A szolgiltatasok igénybevétele

A Gyerekhaz igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igényld, illetve térvényes képviseldje
kérésére torténik. A szolgaltatast igénybevevd alairasaval nyilatkozik, hogy hozzajarul
személyes adataink a Biztos Kezdet Gyerekhazak Dokumentécios Rendszerében torténo
régzitéséhez, kezeléséhez. A szolgaltatast nyjto tajékoztatja az szolgaltatas igénybevevdjét
arr6l, mely személyes adatok keriilnek rdgzitésre és azokat milyen célbdl kezelik.
A Gyerekhazak altal nydjtott szolgaltatisok igénybevételének lehetdségét, modjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeird! szolo, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének aj-b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan hatarozzuk meg.
A Biztos Kezdet Gyerekhaz nytjtotta szolgaltatds rendszeres igénybe vevdjének szamit

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

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

IV. Tajékoztatasi kitelezettség

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

1. az intézményben biztositott szolgdliatas tartalmarol és feltételeirdl;

2. az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
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panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;

az intézmény szolgaltatasai igénybevételének megszinésének eseteirdl;
az intézmény hazirendjérdl;

a szolgaltatas igénybevételének téritésmentességérdl

a jogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrdl.

N R W

V. Adatkezelés, adatvédelem

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

V1. Téritési dij
A Biztos Kezdet Gyerekhazak minden szolgaltatasa téritésmentesen vehet6 igénybe.

V1. A Biztos Kezdet Gyerekhizak szolgaltatdsiat igénvbevevik jogai

A Gyerekhazak altal nytjtott szolgdltatasok igénybevételének lehetdségét, modjat, rendjét, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésik
feltételeirdl sz016, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI1. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162. §-a (2) bekezdésének a)-b) pontjaban
megfogalmazott eléirasainak megfeleléen miikddik fokozott figyelmet forditva az ellatasban
részesiilék emberi és allampolgari jogainak érvényesitésére és tiszteletben tartasara.
A Gyerekhaz az 4ltala biztositott szolgaltatast oly médon végzi, hogy figyelemmel van az
ellatast igénybe vevoket megilletd alkotméanyos jogok maradéktalan és teljes koril tiszteletben
tartasara, kiilonos figyelemmel

> az élethez, emberi méltdsaghoz a testi épséghez,

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

1. A szolgaltatast igénybe vevének joga van a szociélis helyzetére, egészségi és mentalis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott szolgaltatas igénybevételére,
valamint az egyéni sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota alapjin az egyéni
ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

2. A Gyerekhaz altal nygjtott szolgaltatasok biztositdsa soran tilos a hatranyos
megkiildnbdztetés barmilyen okbol, igy kiilondsen az ellitott neme, vallasa, nemzeti,
etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvoképességenek
hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, szilletési vagy egyéb helyzete miatt.

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

4. A szolgéltatast igénybe vevOnek joga van az intézményen beliili és az intézményen
kiviili szabad mozgésra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalméra, biztonsagéara. Az
igénybevevék panaszaikkal, észrevételeikkel a Mosoly-var Gyerekhaz szakmai
vezetdiéhez, az intézmény vezetdjéhez, valamint az intézmény fenntartéjahoz
fordulhatnak.

VILHL. A gvermekjogi képviselo

A gyermekjogi képviseld feladatai
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1. A gyermekjogi képviseld a szolgaltatast igénybe vevo, illetve t0rvényes
képviseldje részére segitséget ny(jt jogai gyakorlasaban.

2. A gyermekjogi képviseld segiti az igénybevevoét, illetve torvényes képviseldjét
az ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megoldasaban. Sziikség esetén
segitséget nytijt a Gyerekhéz és a szolgaltatast igénybe vevd kozott kialakult
konfliktus megoldasaban.

3. A gyermekjogi képviseld neve, elérhetésége az Intézményben j6! lathatd
helyen kifuggesztésre kerdil.

IX. Az egyviittélés szabalyai

1. A szolgaltatast igénybe vevk, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
valé viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvaras a kdlesonos
tapintat, udvariassag, megértés és tolerancia.

2. Gyerekek a gyerekhéazba csak sziilovel vagy felnétt/ nagykord kiséretével
latogathatnak.

3. A jatékér teriiletén utcai cip8ben tartozkodni nem szabad, valtécipd hasznalata
kotelezd. Az igénybevevidk cipdjiiket és ruhdjukat az erre a célra kijelolt helyen tehetik
le.

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

5. Beteg, l4zas, hasmenéses, hanyos, illetve még labadozé gyermek a tébbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében a Gyerekhazat nem litogathatja!

6. Az intézmény teriiletén a dohanyzas szigorian tilos mind a szolgaltatast vevo, az
intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodo valamennyi személyre
vonatkozoéan.

7. Az intézményben alkohol arusitisa és az alkoholfogyasztas tilos.

8. Azigénybevevdk kotelesek a Gyerekhaz felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszertien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongaldsa anyagi felelésséget von maga utan.

9. Az erkdlcsi és magatartasi normak be nem tartasa a Gyerekhazbdl valo kizarast vonja
maga utan.

X. Az ellatottak egvmas kozitti, illetéleg az egvéb kapesolattartds szabalvai

1. A Gyerekhaz egymds kozotti kapesolatai vonatkozasaban alapelvkeént rdgzitjik, hogy
a szolgaltatast igénybevevdk alkotmanyos jogainak maximalis tiszteletben tartasa
mellett, 1ényeges korlatozasok nélkiil, szabadon tarthatjak kapcsolataikat tarsaikkal.

2. Amennyiben az igénybevevé az intézménybdl telefondlni kivan, erre a Gyerekhaz
szakmai vezetdjével valo eldzetes megbeszélés szerint, korldtozott lehetdség 4ll
rendelkezésre.

X1. Az intézménybe behozhaté személyes hasznalati targvak kore

1. A Gyerekhazban értékeket nem 6rziink meg. A személyes haszndlatban 1évo
targyakért, sajat, otthonrdl behozott jatékokeért tulajdonosuk felel.

2. A szolgaltatas igénybevevoi csak a személyes szitkségletnek megteleld mértékben
tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.
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XIL Az étkezés rendje

A Gyerekhéaz napi egyszeri hideg étkezést (tizorai) biztosit.

Az étkezés idopontja:

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

A gyermekhézat igénybe vevd sziils, torvényes képviseld koteles tdjékoziatast adni a
gyermek étkezésével kapcsolatosan kialakult egyéni szokasairdl, esetleges
¢élelmiszerallergiarol stb.

Etelt csak névvel ellatott, zarhatd miianyag vagy iiveg dobozban (taroldedényben) lehet
behozni. A behozott étel mindségéért, szavatossagaért felelloséget nem vallalunk.

XIIk: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalvai

X1V, Etikai kérdése

a) Az ellatas megszinik a jogosultsagi feltételek megszimésével,

b} Az énkéntesen igénybe vett szolgdltatis megsziintetését a jogosult, illetve térvényes

képviseldje kérelmezheti. Az ellatas a megegyezés idépontjaban, illetve ennek
hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vetl gyermekjoléti és gyermekvédeimi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az
ellatas feltételel, okal mar nem alinak fenn.

d) Ha a megsziintetéssel az ellatott, illetve térvényes képviselGje nem ért egyet, az

értesités kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil a Fenntartohoz fordulhat.

valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalvok

Az igénybevevék a szolgaltatast téritésmentesen veszik igénybe, igy az ellatascrt
egyeb juttatast nem kériink.

Az intézmény alkalmazottja nem tantsithat olyan magatartast, amellyel az intézmény
jogos érdekeit bizonyithatoan sérti, j6 hirét veszélyezteti.

Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. igya
szolgaltatds igénybevevdirdl szerzett barmilyen informaciot illetéktelen személynek
atadni nem szabad.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az igénybevevokkel, azok
hozzatartozéival szemben udvarias, elézékeny magatartast tanusitani.

Az alkalmazottaknak az igénybevevoktdl, illetve hozzatartozéiktdl, pénzt, vagy barmi
més vagyoni elényt kémie és/vagy elfogadnia nem szabad.

Alkalmazottaink a munkavégzés soran kdtelesek ovni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartdsa minden igénybevevé és alkalmazott szimara kotelezo.

XV. Panasz jog
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Sérelem esetén mind a dolgozo mind a szolgéliatas igénybevevoi panasszal élheinek az
intézmény vezetdjénél, valamint a gyermekjogi €s ellatottjogi képviselonél.

A panaszjog gyakorlasdra a Sztv 94/E §-ban foglaltak az irdnyadok.

A hézirend betartisa és betartatasa minden dolgozé és kliens erkolcsi és anyagi
feleldsség melletti kotelessége.

Az intézmény vezetdje az nkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hézirendet silyosan megsérti.
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2/5. sz. melléklet

HAZIREND
Napfény Haza
intézményi telephely

Az intézményi_telephely neve: Kerepes Nagykozség Szocialis Alapszolgaltatasi Koézpont
Napfény Haza 1dosek és Fogyatékkal €16k Nappali Ellatasa

A telephely szolgaltatasai:
» 1dOsek nappali ellatasa
» Fogyatékkal éi6k nappali ellatasa

Telephely cime: 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

A Hazirend hatalvbalépésének idépontja: 2019, marcius 13.

A Hazirend modositasanak modja:

Az érvényben 1évé Hazirend médositasat kezdeményezheti:
» az intézmény vezetdje
» az intézmény dolgozoéi
» az intézmény ellatottjai, torvényes képviseldi

A Hazirend hatilva:

A Hazirend a telephely minden munkatarsara és a szolgéltatast igénybe vevd kliensekre
vonatkozik. -

V. Az Intézményi telephely nyitva tartiasa, munkarendje

A szolgaltatas az alabbiakban meghatdrozott idében all az igénybevevik rendelkezésére:

Hétts: 717
Kedd: 7-17
Szerda: 717
Csitortok: 7-17
Péntek: 7-17

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

Az Intézményi telephely munkaidején tul és hétvégenkeént kdzdsségi programokat az
intézmény vezetdjének irasos engedélyével biztosithat

V1. Helyiség és teriileti hasznidlat
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Hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.

Kliens csak a kijel6lt helyiségben tartdzkodhat, ezek:
s Az Intézmény foldszinti kdzdsségi terei
Az Intézmény f61dszinti folyoséja
Az Intézmény kertje és terasza
Az Intézmény terapias ¢és pihené szobdi
Kliensek szamara kialakitott mell¢khelyseg

Az intézmény minden dolgozoja és a kliensek kotelesek betartani a munka-és thzvédelmi
szabalyokat és a vagyonvédelmi eldirasokat. Megszegésik fegyelmi felelésséget, illetve
kartéritési kotelezettséget von maga utan.

Tiiz, 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 bejaratinak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos!

V1I. Téritési dij

Az intézmény a szolgaltatasokra vonatkozd intézményi és személyi téritési dijait Kerepes
Varos Onkorményzat 7/2009 (IV.23.) szami rendelete tartalmazza.

VIII. Foglalkoztatas

Az intézmény nem szervez foglalkoztatast, abbol bevétele nem szarmazik.

IX. A nappali ellatisban részivevo ellitottak jogai

Az id6sek és fogyatékkal é16k nappali ellatasat biztositd intézményi telephely a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993.évi I11. térvény valamint a személyes
gondoskodast nyjtd intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésének feltételeirdl sz616
1/2000. ( L. 7.) SzCsM. rendelet eldirasainak megfeleléen mitkédik fokozott figyelmet
forditva az ellatasban részesiilok emberi és dllampolgéri jogainak érvényesitésére ¢s
tiszteletben tartasara.

Az ellatottak tovabbi jogai:

s Az cllatast igénybe vevonek joga van a szocidlis helyzetére, egészségi €s mentalis
allapotara tekintettel az intézmény 4ltal biztositott ellatasra, valamint az egyéni
sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgéltatas
igénybevételére.

e Az ellatast biztosité telephely altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa sorén tilos a
hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbol, igy kiilondsen az ellatott neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikal vagy mas vélemeénye, kora,
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cselekvoképességének hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy
egy¢b helyzete miatt.

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

s Az ellatast igénybe vevének joga van az intézményen beliili és az intézményen kiviili
szabad mozgasra, figyelemmel a sajat és tarsai nyngalmara, biztonsagara. Az
ellatasban résztvevs klubtagok panaszaikkal, észrevételeikkel a Napfény Haza
szakmai vezetdjéhez, az intézmény vezetdjéhez, valamint az intézmény fenntartdjahoz
fordulhatnak.

X. Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képviselo feladatai
4. Az ellatottjogi képviseld az ellatast igénybe vevo részére segitséget nyujt jogai
gyakorlasaban.
5. Az ellatottjogi képvisel6 segiti az ellatottat, illetve térvényes képviselOjét az
ellatassal kapcsolatos kérdések és problémak megoldasaban.
6. Az ellatottjogi képviseld neve, elérhetdsége az Intézményben jol lathato helyen
kifiiggesztésre kertil.

IX. Az egyiittélés szabalyai

10. A nappali ellatast igénybe vevdk, valamint az intézmény alkalmazottainak egymashoz
vald viszonya a személyiség tiszteletére épiil, mely alapjan elvaras a kolcsonds
tapintat, udvariassag, megértés ¢s tolerancia.

11. Az intézmény teriiletén a dohényzas szigoruan tilos mind nappali ellatast igénybe
vevé, az intézmény alkalmazottja, valamint az intézményben tartézkodé valamennyi
személyre vonatkozéan.

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

13. A telephelyen fertdz6 beteg nem tartézkodhat.

14. Az cllatottak kotelesek az intézmény felszerelését, berendezési targyait
rendeltetésszeriien hasznalni. A berendezési targyak gondatlan vagy szandékos
rongaldsa anyagi felelésséget von maga utan,

X. Az intézménybe behozhatd személyes haszndlati tirgvak kore

1. A telephelyen értékeket nem 6rziink meg! A személyes hasznalatban 1€vo
targyakért tulajdonosuk felel!

2. Kériink minden ellatottat, hogy csak a személyes szitkségletnek megfeleld
mértékben tartsanak maguknal pénzt, értéktargyakat.

X1. Az étkezések rendje

A Napfény Héza telephely fogyatékkal €1k nappali ellatésat biztosito intézmény ellatottai
részére, igény szerint napi egyszeri meleg étkezést (ebéd) biztosit.
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Az idések nappali ellatasanak vonatkozasaban az intézmény csak a demens személyek
szamara biztosit étkezést

Az étkezések idépontjai:
1. turnus: 12 6ratol — 12 6ra 30 percig
2. turnus: 126ra 45 perctdl 136ral5 percig

Az étkezés az intézmény ebédidjében torténik. Orvosi javaslatra diétas étkeztetés biztositott.
Azon ellatottak szamara, akik specialis (a szolgaltato altal nem biztositott) diétara szorulnak,
kiilén hiitét biztositunk. Etelt csak névvel ellatott, zarhaté milanyag vagy iiveg dobozban
(taroldedényben) lehet behozni. A behozott étel mindségéért, szavatossagacrt felelifseéget nem
véallalunk.

X1H: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyai

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

2. Az ellatott, illetve torvényes képviseldjének kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetbje az intézményi jogviszonyt megsziinteti a felek megegyezése szerinti
iddpontban, ennek hianyaban a . Megallapodas™-ban foglaltak szerint.

3. Az intézmény vezetdje az intézményi jogviszonyt megsziinteti, ha az elldtott a
hazirendet stlyosan megsérti.

4. Az intézmény vezetdje az ellatas megsziintetésérol, valamint a megsziintetés ellen
tehetd panaszrol irdsban értesiti az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét.

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

6. Az intézményi jogviszony megsziinése esetén az intézmény vezetdie €rtesiti az
ellatottat, illetve torvényes képviseldjét:
+ az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérdl,
+ az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kdvetelésrol, karigényrdl, azok
esetleges eléterjesztési és rendezési modjarol.
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X111 Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok

7. Azigénybevevdk ellatasért téritési dijat fizetnek, igy az ellatasért egyéb juttatast nem
kértink.

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

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

10. Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az ellatottakkal, azok hozzatartozoival
szemben udvarias, elézékeny magatartast tanisitani.

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

12. Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek dvni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartasa minden klubtag ¢s alkalmazott szdmara kotelezo.

XIV. Az intézménv alapfeladatat meghaladé program, szolgdltatasok kore és téritési
dija

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

XV. A Napfény Haza fogvatékkal él6k nappali ellatasat végz6 intézménvre vonatkozo
kiilinds szabalvok

Fogyatékkal él6k nappali ellatdsat végzd intézményében harom éven aluli gyermek nem
gondozhat6.

Az intézményében nem gondozhaté az a személy, aki

aki veszélyeztetd magatartast tanusit,
orvosi ellatast és allando dpolast igényel.

e aza gyermek sem gondozhato fogyatékosok nappali intézményében, aki kbznevelesi
intézményben 161ténd nevelésre, oktatasra alkalmas, és felvétele, elhelyezése a
koranak, allapotdnak megfelelé koznevelési intézményben biztosithatd. Az emlitett
korlatozas nem vonatkozik, ha:

» tankoteles és a tanitasi év soran koznevelési intézményi ellatasban részesiild
fogyatékos gyermek tanitési sziinet idején torténd cllatasara,

» arra a gyermekre, aki k6znevelési intézményben korai fejlesztésben és
gondozasban vagy fejleszté nevelésben részesiil,

» anemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 15. § (5) bekezdése
szerinti esetre.

Fogyatékkal €16k nappali ellatasat nydjté intézményébe az ellitottakat csak probaidével lehet
felvenni. A prébaidd tartama hdrom hénapnal hosszabb nem lehet.
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A fogyatékkal ¢l6k nappali ellatasdt végz6 intézmény az ellatottakkal/térvényes képviselvel
kotott megallapodasban rogzitett szolgaltatasok mellett, igény szerint gyégypedagogiai
segitségnytjtas és pedagogiai segitségnyjtas szolgaltatasi elemeket is biztosit.

XV.
A szolgiltatasok megtagadisa

A szolgalat munkatarsanak meg kell tagadni azon tevékenységre (szolgaltatdsra) vonatkozo
felkérést, amely jogszabalyba vagy a j6 erkdlcsbe ttkozik.

Az intézmény alkalmazottja, csupan 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 térvényes eszkozoket igénybe veheti.

Ha az ligyfél a Szolgalat eljaré munkatérsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tantsit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kdzvetlen vezeté értesitése mellett szolgaltatas
— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhato, tovabba a kliens felszolithaté az épiilet
haladéktalan elhagyasara.

A Hézirend stilyos megszegése a szocidlis ellatasok esetében (hdzi segitségnyujtas, nappali
ellatasok) a szolgaltatds megszintetését eredményezheti.

XVI. Panasz jog

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

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

A hazirend betartiasa és betartatisa minden dolgozé és kliens erkélesi és anyagi
felelosség melletti kitelessége.

Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett ellatdst megszinteti, ha a jogosult a
Hazirendet stilyosan megsérti.
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3. sz. melléklet

Munkaruha szabalyzat

Az Intézmény a munkaruha eltérd igénybevételére figyelemmel munkakdrénként
meghatdrozott munkaruhat (védéruhat) biztosit, a szabdlyzatban meghatarozott kihordasi
id6tartammal.

Amennyiben a koézalkalmazotti jogviszony létesitése probaidd kikotéssel torténik, a
munkaruhéra (védoruhara) valé jogosultsag a probaidé elteltével nyilik meg. A probaidd
tartama a kihordasi (juttatasi) idébe nem szamit be.

A kézalkalmazotti jogviszony probaidé alatti megsziinése esetén munkaruha (védéruha) nem
jar.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazott az 6t megilletd munka-illetve véd6ruhat — a nappali
ellatasban dolgozé munkatarsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalmaval a
munkéltaté nevére szolé AFA-s szamlaval szamol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizardlag a munkakérére meghatarozott munkaruhajegyzékben szereplé munkaruhafajtat és
Kerepes Varos Onkorméanyzat Képviselé Testillete 4ltal elfogadott Intézményi
koltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési dsszeget hasznalhatja fel, a munkaltat6 felé
csak ez az 6sszeg szamolhato el.

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

Munkaruha juttatis keretében nem biztosithato illetve vasarlas esetén nem szdmolhatéd el
alséruhazat.

A munkaruha tisztitasa, karbantartasa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatasi illetve kihordasi id6 leteltével a munkaruha a koézalkalmazott tulajdondba megy at.
A kihordasi idébe a munkavégzésnek egy honapot meghaladé, barmely okbol valo
sziinetelése nem szamit be.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalo koézalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazasat, elhaldlozasit — a még fennmarad6é idével ardnyos munkaruha arat a
munkavallalé koteles megtériteni.

N

Kerepes, 2020. szeptember 28.
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A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézményekben

foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

1. Alapszolgaltatasok

Ellitasi forma munkaruha-juttatis mennyiség  kihordisi idé
(db, pér)

1. Etkeztetés Szoknya vagy nadrig 2 1
Kabat 1 2
Blaz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy oltény 1 1
Uteai cipd 2 1
Taska 1 1

2. Hazi segitségnyujtas

Gondozok részére

Szoknya vagy nadrig 2 1
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 8ltony 1 1
Utcai cipd 3 1
Kopeny 3 1
Kotény 4 1
Uteai cipd 2 1
Taska 1 1

Vezetd gondozo részére

Szoknya vagy nadrig 2 1
Kabait 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 8ltony 1 1
Utcai ¢ipd 3 1
Kdpeny 3 1
Taska 1 1

3. Csalddsegités
Intézményvezetod

Utcai cipé 3 1

Kabat 1 2

Szeknya vagy nadrig 2 1

Bliiz vagy ing 2 1

Kosztiim vagy 6ltény 1 1

Taska 1 1
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Csaliadgondozod

Uteai cipd 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrig 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy dltony 1 1
Tiska 1 1
Szocialis segitd

Utcai cipd 3 1
Ka

bat 1 2
Szoknya vagy nadriag 2 I
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy oltony 1 i
Taska 1 1

4. Nappali ellatasek

A nappali ellitasban dolgozé munkatérsak szamara az intézmény védSruhdzatot biztosit,
amelyek kihordési ideje T év. Védéruhazat koténybol, nadraghol, polébol, munkacipdbal all.
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A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas kirében
foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

I1I. Alapellatasok
Elldtasi forma munkaruha-juttatis mennyiség  kihordasi idé
(db, par)
1. Gyvermekjoléti Szolgilat
Csaladgondozok részére
Utcai cipd 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrig 2 11
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy dltony H 1
Téska 1 i

77



4. szamu melléklet

Tovabbképzési Terv

Sorszam

Név

Nyilvanta
rtasi
szam

Tovabbképzés
cime, szima

Ponté
rték

Kezdd | Helyettesitd
iddépo
nt

Kezdd
pontérték

Zard
pontérték

Tovabbképzések koltségmegoszlasa:
Tovabbképzést teljesiték széma:

Kerepes, ....coovvivinniennnnnn, e
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Horvéath Vera
intézmenyvezetd
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5. szamu melléklet:

Gépjarmiihasznalati szabalyzat

(2019)



|

SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA
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10.

1.

. A feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran, amennyiben

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

Sajat tulajdoni személygépkocsit - hivatalos célra az intézmény vezetdje elozetes
engedélye alapjan lehet igénybe venni.

. 3.A sajat tulajdonit gépkocsi hivatalos célt hasznalatinak nem feltétele a CASCO

biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet$ igénybe, ha a dolgozé
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel a munkaltatojaval szemben.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1ij nyilatkozatot kell adni a munkaviéllalénak a
gépkocsival kapesolatban. A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast
minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A nyilatkozat a személyi akta része.
A sajét tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A kiltségtérités dsszege az eseti belfoldi kikiildetési feltiintetett km-tavolsag szerint az
tizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az APEH 4ltal az adott idészakra kzzétett
izemanyagér, valamint 15 Ft/ km éltalanos személygépkocsi-normakdltség
alapulvételével kiszamitott iizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A fenntartasi koltségtérités fizetésére az SZJA torvény 3. szami mellékletének 11/6.
pontjaban, meghatarozott 8sszegll normakoltség valasztasaval keriithet sor. El6z6 pont
szerinti 15 Ft/km). Ebben az esetben a dolgozdnak nem keletkezik adokoteles
jovedelme, nincs adéfizetési kotelezettsége.

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

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolds alapjat képezd 0t hosszat tavolsagi térkeép,
ennek hianyaban érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

11,
Sajat személygépkocesival torténé munkaba jaras

. Napi munkaba jarasnak minésiil a lakdhely vagy tartézkodasi hely és a munkavégzés

helye kozott napi, valamint a munkarendtél fliggd gyakorisagn rendszeres vagy
esetenkénti oda-¢és visszautazas.
A munkavallald részére a Személyi jovedelemaddrol szolo térvényben munkaba jards
koltségtéritése cimén a jovedelem kiszdmitasakor figyelembe nem veendd térités
akkor jar, ha:
¢ munkavallalo lakohelye vagy tartdozkodasi helye, valamint a munkavégz¢s
helye k6z6tt nincsen kézosségi kozlekedés;
¢ amunkavallalé munkarendje miatt nem, vagy csak hosszt varakozassal tudja
igénybe venni a kdzisségt kozlekedést; G
¢ ha azt a munkavallald mozgaskorlatozottsga, illetve sulyos fogyatékossaga



Kerepes, 2020. szeptember 28.
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miatt nem képes a kozdsségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni.
A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarast a Polgdrmesteri Hivatalnal a jegyz0,
Ujhartyan Varos Onkormaényzatandl polgarmester engedélyezi.
A koltségtérités a Személyi jovedelemadordl szold 1995, évi CXVIL torveny,
valamint A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szo16 39/2010.
(11.26.) Kormanyrendelet alapjan szamolhaté el. A koltségtérités a munkaban {1ttt
napokra 15 Ft/km 6sszegben keriil megallapitasra.
Az elszamolas havonta utdlag torténik.
Abban az esetben, ha a fentickben meghatarozott mértéknél magasabb Osszegl
koltségtéritést hataroznak meg a dolgozo részére, akkor az adomentes mérteket
meghalado 6sszeg a maganszemélynél munkaviszonybdl szarmazo jévedelemnek
mindsiil.




1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
a munkaba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtérités jogeim igénybevéteichez

A Kormdny 39/2010. szdmti, a munkdba jérassal kapesolatos utazdsi koltségiéritésrél szolo rendelete eléirja,
hogy az ezen jogcimen igénybevevd munkavdllalok kotelesek nyilatkozni lakdhelyiikrdl és tartozkodasi helyikral,
valamint arrdl, hogy a napi munkéba jards a lakéhelyérdl vagy a tartézkodasi helyérdl torténik-c.

AIUHTOW (M8V  SZFVEZRHIEZYSEZ) ... ooi it il et it e et ee et e e e cae et e e s e s e e e
........................................................................................... nyilatkozom, hogy
Lakoéhelyem:

(A torvény alapjén annak a lakdsnak a cime, amelyben a munkavdllalé életvitelszertien lakik, amelyet a
munkavallalo a lakcimkdrtydjaval tud igazolni )

Tartézkodasi helyem:

(Annak a lakdsnak a cime, ahol — lakdhelve végleges elhagydsdinak szandéka nélkiil — a munkavdllald hdrom
honapnél hosszabb ideig tartozkodik.}

A munkaba jarias médja: vonat, tdvolsagi busz, személygépkocsi, egyéb (megfeleld rész alamizando vagy
egyeb kategoria esetén megnevezendd).

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltség
lakdhelyemrdl / tartdzkoddsi helyemrdl
{megfeleld rész alahizands)

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

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

Biintetéjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szerepl6 adatok valésak. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben fenti adataimban valtozas kovetkezik be, ugy munkaltatom fele bejelentesi
kotelezettségem &ll fenn.

Kerepes, ...

munkavallald alairdsa
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2. szam melléklet
Targy: sajat gépkocsival torténd munkéba jards engedélyezése
TaSZEEIt ottt !

Kérelmét megvizsgéaltam, miszerint megéllapitottam, 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 hasznaljon.

Kérelmébdl megallapitottam, hogy a lakéhelye/tartozkodasi helye és a munkahelye kozotti
tavolsag ............. km.

Kérem, hogy a targvhonapot kévetd 5. napig az erre rendszeresitett dokumentumon - a
munkaban t61t6tt napokra jogosult!

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

A fentieken tl a személyi jovedelemadord] szold 1995. évi CXVIL tdrvény 25. § (2) és (4)
bekezdés alapjan a .................... /hé osszegil koltségtéritési atalanyt allapitok meg,
melyre a 30 napot meghaladd egybefiiggd tavollét esetén nem jogosult.

Datum:

Horvath Vera
Intézményvezetd
Tudomasul VESZEML .. it r i
Datum

A korabbi barmilyen egyéb megallapodds a fentiek szerinti elszimolas elfogadasat

kiovetden hatilyat veszti.
Tudomasul VESZeIM: it
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3. szamu melléklet
Elszamolé lap gépjarmiivel torténd munkaba jaras hasznalatanak koltségtéritésé¢hez
2019, év ho

Munkaltaté: Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
Név:

Lakeim:

Lakohely és munkahely kizotti taivolsag / oda —vissza /:
Jogosultsagi napok (kérjik, 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.

Igazolt/elszamolhat Elszimolhaté FElszamelhaté km

, . . Km atalany Kifizetheto dsszesen
0 napok szama km/nap {isszesen

15 Ft/km

A Kerepes Viros Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont munkavallaldjaként nyilatkozom, hogy
a fenti napokon sajat gépjarmivel utaztam a munkahelyemre, igy a koltségtéritésre jogosult
vagyok

Dolgozo aldirasa
Déatum:
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Megismerési nyilatkozat

Név Munkakor Aldiras
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6. szami melléklet:

Kerepes Viaros Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

Vagyonvédelmi Szabalyzata

Kerepes Viaros Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpontja a Szervezeti ¢és  Mukodési
Szabalyzataban ¢és a Hazirendben megfogalmazottakkal Osszefuggésben az intézményi és
személyi tulajdon megoévasa, védelmének elosegitése, a biztonsag ¢és a rend biztositasa
érdekében a vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az aldbbiak szerint hatdrozom
meg.

Altalinos rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzat terlileti hatalya kiterjed valamennyi telephelyre, feladat
ellatasi helyre, ezek a kvetkezok:

o Székhely: 2144 Kerepes, Szabadsag at 165.
s Telephely: Mosoly-Var Biztos Kezdet Gyerckhaz 2144 Kerepes, Szabadsag ut 165.
¢ Telephely: Napfény Haza 2145 Kerepes, Wesselényi u. 51.

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

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:

2.1. Az intézmény rendeltetésszerli mitkddésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgoeszkozok megodvasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadéalyozasara, a bekdvetkezett események okainak

feltarasa, az intézményben lakok, és az intézményi dolgozok személyi tulajdona védelmének
eldsegitése.
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2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak munkakori és
emberi felelésséggel dsszhangban alld kotelessége és erkolesi felelossége. Az eldirasok
megsériése, - a cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulydbol és jellegétol
figgden, - fegyelmi,- kartéritési vagy biintetdeljarast von maga utan.

2. A vagyonvédelem dltaldnos feladatai:

3.1. A vonatkozo jogszabalyok, el6irasok betartasanak ellendrzése, az ezt sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megelézése, megakadalyozasa, felderitése. 3.2. A tulajdont
karosito személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatol, jellegétol, mindségétdl
fliggben — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési felelosségre vonas kezdeményezésére.

3.3. A nyildszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgalo berendezések miikddoképességének
biztositasa, ellendrzése.

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

1I.
A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezet6i feladatok és hataskirik

1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

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

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatisdhoz sziikséges személyi es targyi
feltételeket.

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

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasardl, kezelésérol.

1.
Az intézményt hasznalok kotelezettségei

1. Az alkalmazortak kotelezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismemni és betartani.

1.2. Az anyagi &és szellemi eréforrasok hatékony felhaszndlasat tevékenységevel elésegiteni.
1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint
a biztonsagos és egészséges munkaksrilmények megteremtésében részt venni, annak
szabalyait megtartatni.

1.4. Kozvetlen feletiesét tdjékoztatni, ha hitelt érdemlden tudomdsara jut, hogy az intézményi
vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve biim, - vagy mas egyéb cselekmény
kavetkeztében kar érte.

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

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

Iv.
A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének eldsegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfelel6 irodahelyiségek,
0lt6z6k biztositasaval, zarhato szekrényekkel segiti el6. A munkavégzéshez nem sziikséges
személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni tilos. Az eldirt tilalom ellenére az
intézménybe behozott dolgok eltiinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény
feleldsséget nem vallal, A munkaid6 alatt az intézményt haszndlok kételesek személyes
targyaikat megfelel6en Ovni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket hasznélat utan
bezarmi, a nyilaszaré szerkezeteket tavozaskor bezarni, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsolni.

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

Az intézmény tulajdonat képezo berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkdzok elsdsorban
¢s alapvetden az intézmény fenntartasat és mikodését szolgaljak. A munkavallalok és a
kliensek/ellatottak kotelesek az intézmény tulajdonat képez6 anyagokat, gépeket és
eszkozoket rendeltetésszeriien, a hasznalati itmutatdban feltiintetett médon hasznalni, Sériilt,
valamilyen modon karosodott eszkdzoket hasznalni nem szabad, a kdrosodast azonnal
jelenteni kell az intézményvezet6nek, tavollétében helyettesének. Az intézmény tulajdonat
képezd targyban szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt okozott karért - a Ptk-ban
meghatarozott médon a munkavallald anyagi felelosséggel tartozik.

3. Lezart helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin érintetlentil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetdjének, vezetdjének, annak
tavollétében helyettesének ¢és a vélhetd karokozas mértékétdl fliggben a renddrségnek.

4. Feljelentési kitelezettség

Az intézmény terhére elkdvetett biincselekmény, szabalysértés esetén a intézmény vezetdje
jogosult.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaid6 befejezése utan be kell zarni. Minden kulesbol a
szitkségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely pancélszekrényében Orziink.
Nem intézményi alkalmazottnak kulcs nem adhaté ki. Ujonnan belépd dolgozo alairasaval
igazolja mely helységek kulcsait vette 4t hasznalatra. Kilépé munkavallalok kotelesek az
altaluk hasznalt kulcsokat az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének atadni, a
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6. Kulesmasolas, zarcsere

Az intézmények teritletén a zarcserét kiils6 vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a
potkules cseréjérdl is gondoskodni kell.

7. Nagyértekii berendezések, gépek védelme

Szamitégépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zérhatéak. Mindazon
gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi er6kifejtése nélkiil mozdithatok (pl. TV,
DVD, HIFL, kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.) hasznalaton kiviil a rendeltetési helyén, vagy
a zarhat6 eszkdztarolé helyiségben kell érizni. Az eszkozoket hasznalatba vevek kotelesek az
atvétel elott ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét, haszndlatra alkalmas allapotat, és az
esetleges eltéréseket az intézménység vezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az épiiletek 4llaganak megdvasa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztasa, ez a tilalom a dekoracios céllal felhelyezett targyakra nem
vonatkozik.

10. Pénzkezelés

Az intézmény nem pénzkezel§ hely. Az ellatottaktol] beszedett téritési dijak minden nap banki
befizetésre kertilnek.

11. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabdlyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetésszerli miikddését jelentdsen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi. fy: -
természeti és ipari katasztrofik, valamint a természeti komyezet allapotat Iényegesen ront6
fold-, viz- vagy légszennyezés, - jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészseget
jelentésen karositd vagy az életét veszélyezietd események bekGvetkezése - jogszabaly szerint
stilyosnak minésiilé foglalkozasi baleset, - minden olyan karokozas, amelynél a becsiilt kar
nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jelent8s kulturalis érték nagysagatél fiiggetieniil
minden kérokozas, - az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat, - a kiépitett és
alkalmazott biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések, felszerelések megrongélasa, - az
intézmény teriiletén elkovetett biincselekmény, szabalysértés, - az intézmény magasabb
vezetsi beosztasban dolgozojaval szemben biincselekmény alapos gyanija miatt elrendelt
nyomozas, - az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetot,
tavollétében helyettesét. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul intézkednie kell az
emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejiileg gondoskodni kell arrol, hogy a
rendkiviili eseményr6! az elharitasara hivatott szervek (rendGrség, tiizoltosag, mentdk,
ANTSZ, polgari védelem stb.) mielbb értesiiljenck. A rendkiviili eseményekrdl az intézmeny
vezetdje nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

12. Rendezvények biztositisa
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A munkavégzéssel Ssszefliggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell jelenteni az
Intézményfenntartdnak (helyszin, idépont, résztvevok kore, felelos intézményi dolgozd). A
belsd rendezvények biztositasa az intézményvezetd, tavollétében helyettese, valamint a
telephely vezetdinek feladata.

13. Eljaras ittas és bodulit személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsagot okozé szer fogyasztdasa, illetve hasznalata tilos,
mérsékelten alkoholfogyasztas protokolaris rendezvényeken megengedett. Az intézmény
vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban érkez6, randalirozd, a tébbi kliens/ellatott
nyugalmaét hangoskodassal megzavardkkal szemben.

Ittassdg alapos gyanija esetén az intézmény vezetdje kérheti az alkoholszondés ellendrzést.
A vizsgalat lebonyolitdsdnak modjarol tajékoztatni kell a vizsgalando személyt, arrdl, hogy
alkoholos vizsgalat kivetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrol jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét, vagy a megtagadas tényét. A
jegyzOkonyvben rogziteni kell a megtett intézkedést, illetve felelésségre vonasi javaslatot.

14. Eljards bombariado esetén
A bombariadd elrendelésekor alkalmazott eljarast a Tizvédelmi Szabalyzat szabélyozza.

Kerepes, 2020. szeptember 28. N

Horvath Vera
ghtézményvezeté
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BEJELENTES RENDKiVUL1 ESEMENYROL/ESEMENYROL

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

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

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirdsa, a hely és idépont
megjeldlése, a kivalté okok, a varhatd hatdsok, az emberéletben, testi épségben és az
egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kbrnyezetben bekovetkezett
veszteségek, kdrok, a megeldzéshez, az elhdritdshoz, vagy a védekezéshez szitkséges feltérelek
rendelkezésre allasa, vagy elégtelensége, jelzése, hogy szitkség van-e fenntartoi
beavatkozdsra, vagy kommunikdcios intézkedésre)

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

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

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

Nev Munkakor Datum Alairas
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