Mogyordodi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

Szervezeti ¢s Mukodesi
Szabalyzat



l. Altalanos rész

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

e A szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. torvény,

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

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl sz61615/1998. (1V. 30.) NM rendelet,

e A személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (VIII. 4.) SZCSM
rendelet

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

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

e A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol szo16 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet

e A gyamhatdsagok , a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatasok, a
gyermekjoléti szolgélatok €s a személyes gondoskodast nytjtd szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII.
17.) Korm. Rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények hatosagi nyilvantartasaérol és ellendrzésérél sz6lo
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti ¢€s gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l szolo 415/2015.
(X1I1.23.) Kormanyrendelet

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi dagazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

e A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény

e A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV.
torvény.

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

e Az Informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. toérvény

e A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény és annak 5. sz.
melléklete a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasrol



Az SZMSZ a Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgalat)
vezetésének és mikodésének, az Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy
kiilondsen:

a. az Intézményre és mikodésére jellemzo, részben hosszabb idore
érvényes adatokat, alapveto elveket és eldirasokat, az Intézmény ¢€s
egyes szervezeti egységeinek tevékenységei korét,

b. az Intézmény és a fenntartd k6zotti viszonyra vonatkozo
rendelkezéseket,

C. az Intézmény iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos
miikodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait

d. az Intézményvezetd és ellenérzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
dolgozok jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa €s betartatasa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozodinak
elsérendil kotelezettsége.

2. Az Intézmény altalanos adatai

Az Intézmény neve: Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Intézmény fenntartéja: Mogyordéd Nagykozség Onkormanyzata (2146 Mogyordod, Dozsa
Gyorgy ut 40.)

Az Intézmény székhelyének cime: 2146 Mogyordod, Dézsa Gyorgy ut 25.

Az Intézmény székhelyének telefonszama: 06-30-663-98-14

Az Intézmény honlapja: https://mogyorod.asp.lgov.hu

Az intézmény székhelyének e-mail cime:

Intézmény fenntartéja: Mogyoréd Nagykdzség Onkorményzat (2146 Mogyordd, Dozsa
Gyorgy ut 25.) )

Szamlakezel6 szerv: Mogyorod Nagykozség Onkormanyzat (2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy
ut 25.)

Intézmény adoészama: torzskonyvi bejegyzést kovetoen

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2020. majus 7.

Torzskonyvi azonosité szam: torzskonyvi bejegyzést kévetoen

Torzskonyvi igazolas szama, kelte: t6rzskonyvi bejegyzést kovetoen

Alapité okirat keltének hatiarozat szama: Mogyordod Nagykdzség Onkorményzat

Képvisel6-testiilete feladat-, hataskor €s jogkorében eljarva meghozott 61/2020.(V.7.) sz.
rendkiviili polgdrmesteri hatarozat



Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs vallalkozasi
tevékenysége.

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

Feliigyeleti szervek:
e Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata
e Pest Megyei Kormanyhivatal

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

KSH statisztikai szamjel: torzskonyvi bejegyzést kévetéen

Szakagazat megnevezése, szama: M.s.n. (Mashova nem sorolhatd) egyéb szocialis ellatas
bentlakéas nélkiil, 889900

Intézmény kormanyzati funkciészamai, feladatai:

1 | 102031 Idések nappali ellitasa

2 1104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 ]107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
4 | 107052 Hazi segitségnyujtas

Fenntartoi feliigyelet: Mogyordd Nagykozség Onkorményzata (2146 Mogyoréd, Dozsa
Gyorgy ut 25.)

A vezet6 kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan, hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésével Mogyordd Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki,
amelynek keretében a vezetdi megbizds 5 év hatdrozott idOtartamra szol. A koltségvetési
szerv vezet8jét Mogyordd Nagykdzség Onkormdanyzat Képviseld-testiilete menti fel. A
koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
koltségvetési szerv vezetdjének kinevezéséhez miniszteri egyetértés nem sziikséges.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje donalldan.

Az Intézmény bélyegzéje. Mogyordodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy Ut 25.
Korbélyegzo lenyomata: Kék koncentrikus kor kertiletének savjéban a fenntartod neve, és az
Intézmény elnevezése, székhelye, kozépen cimer.




Az alapszolgaltatasok megszervezését alatamaszto jogszabalyok:
e A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993.évi III. tv. 56 § (1), (2)
bek. 57. § (1) bek. c), d), e), j), pont,
e Az egyes szocidlis targyu torvények modositasarol szold 2004. évi CXXXVI. térvény
25. § (1) bek.
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXI. tv. 15. § (2)
bek. a) pont

3. Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara nyujtott személyes szocidlis és
gyermekjoléti alapszolgaltatasok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekovetkezett
krizishelyzetet megel6zziik, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad
onallo életvezetési képessége fenntarthato.

Ennek megvalositasa érdekében komplex csaladgondozasi programot biztosit az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank forduld kliensek problémait komplex modon, a
szolgaltatdsok hatékony koordinacidjaval, gyorsan oldjuk. A gondozasi kapcsolatban
toreksziink arra, hogy a hozzank fordul6 emberek, csaladok autondomiaja ne, vagy a lehetd
legkisebb mértékben sériiljon.

Az intézmény valamennyi munkatarsa a szakma etikai kodexe szerint végzi munkajat.
Szigoruan tilos a kliensekkel, ellatottakkal tartasi, életjaradéki, oroklési jognyilatkozatot
tenni.

4. Jogalanyisag

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

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitasa érdekében — szerzddéseit
onalldan koti, a fenntartd jovahagyasaval.

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

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

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellékleteiben szerepld belso jellegli utasitasok és
szabalyzatok vonatkoznak:

hazirend,

GDPR ¢és adatvédelmi szabalyzat

leltar és selejtezési szabalyzat

munka és tlizvédelmi szabalyzat

munkaruha szabélyzat

tovabbképzési terv

~o o0 o



g. vagyonvédelmi szabalyzat

Az Intézmény SZMSZ-ét - a fenntartd Onkormanyzat képviseld testiiletének hatarozata
alapjan - az Intézményvezetd adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény
vezetdire és minden alkalmazottjara nézve kotelezo a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa
fegyelmi feleldsségre vonast esetleges jogi Giton torténd tovabbi fellépést eredményez.

1. Szervezeti felépités

1. A szervezet

1.1Szervezeti abra/iranyitas

Mogyorod Nagykozség
Onkormanyzata

l

Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad és
gyermekjoléti Id6sek nappali
Szolgalat ellatasa

Hazi
segitségnyujtas
Szocialis
étkeztetés




Mogyorod Nagykozség

Onkormanyzat
Intézményvezeto
Hazi —
Segitségnyujtas Csaladek e
gondozok gye;m? -joléti
Etkeztetés Zo1 ’gda at’
szocialis csaladsegitoi

asszisztens

2. Az Intézmény miikodése
2.1 Miikodési teriilet

Mogyorod Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Ellatottak kore:

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas: a Mogyorodon bejelentett lakcimmel, illetve
bejelentett tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermekkort személyek, valamint a
telepiilésen atmenetileg tartozkodd gyermekek, akiket a segitségnytijtas elmulasztasa
veszélyeztetne. A Szolgalat klientardjdhoz tartoznak tovabba a valsaghelyzetli
varandos anyak.



A Szolgalat Mogyordéd Nagykozség kozigazgatasi teriiletén €16k ellatasat végzi,
mindazoknak, akik a Szolgalatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal
valo egyiittmiikodésre kotelezettek.

e Szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas: a szolgaltatasokat azoknak a mogyorodi
személyeknek biztositjuk, akik onmaguk ellatasara 6nerobdl nem képesek, és roluk
nem gondoskodnak.

2.2 Létszam, szakképesitési feltételek

Az Intézmény létszamarol ¢és Osszetételérdl a megjeldlt jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd rendelkezik. Az Intézmény allando szakmai személyzetén feliil sziikség
esetén tovabbi kisegité személyeket alkalmazhat a fenntartd eldzetes irasbeli engedélyével.
Az Intézményben folyd szakmai munka mindségi javuldsa érdekében az Fenntartdo a
személyzet részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion vald részvételt,
illetve elbsegiti a hasonld teriileten dolgoz6 munkatarsakkal torténd folyamatos
tapasztalatcserét.

Szakmai létszamok, munkakorok

Szervezeti pozicié Fé Munkakor
Intézményvezetd 116 intézményvezetd
Csalad és gyermekjoléti 2 16 csaladsegitd
Szolgalat
Szocialis Szocialis 16 Szocialis asszisztens
ellatasok étkeztetés

Hazi Segitség- 116 gondozo

nyu;jtas

I11. Miikodés rendje
1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményvezetd
jogosult az intézményben dolgozdk kinevezésére, azok modositasara, illetve megsziintetésére.

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

a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

C. ajogviszony megsziintetése,

d. a dolgozokkal kapcsolatos, az iranyadd jogszabaly (a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992 évi XXXIII. torvény) szerinti nyilvantartasok vezetése,
szabadségolas,

f. afeleldsségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazasa Stb.

@



Az Intézmény egészére vonatkozéan a munkaidé beosztasért és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo 1992 évi XXXIII. térvény, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyok altal
megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezeto a felelds.

Az Aagazat szabalyainak megfeleléen a kovetkez6 munkakorok kotetlenek. A kotetlen
munkaid6 szabalyozasat a dolgozdk munkakori leirdsa tartalmazza.
Kotetlen munkaidovel az alabbi foglalkoztatottak rendelkeznek:

a. Vezetok
A vezetdi feladatokkal ellatott munkavallalok heti munkaidé kerete 40 o6ra, de
munkaidejiik beosztasa az intézményvezetd engedélye és hozzajarulasa mellett az
elvégezendd feladatok befolyasoljak. (Képviseld testiileti {iléseken, bizottsagi
iiléseken, kdzmeghallgatasokon, fogadoorakon, képzéseken, valo részvétel, ligyeleti
1d6k biztositasa stb.)

b. Csaladsegiték )
A csaladsegit6k heti munkaidé kerete 40 Ora, munkaidejiik kotetlen. Ugyeleti
rendszerben munkaidejiik 50%-at az intézmény székhelyén, 50%-at terepen toltik.

C. Jelzorendszeri felelés
A jelzérendszeri felel6s heti munkaidé kerete 40 oOra, munkaideje kotetlen.
munkaidejiik 50%-4at az intézmény székhelyén, 30%-at, 20%-at a jelzérendszeri tagok
sz€khelyén tolti.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi 1d6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidd, a tulmunka, a titoktartdsi kotelezettség Szabalyit a mindenkor hatdlyos magyar
jogszabalyok, igy kiilondsen a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezései szabalyozzak.

Az intézményvezetd munkaltatoi jogkore elidegenithetetlen, kizardlag irasos engedélye
alapjan ruhazhatja at a helyettesére.

2. A fenntarto feladatai és jogkore

a. jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat

b. dont az intézmény, alapitdé okiratarol, gazdalkodasi korérdl,
atszervezesérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol,
nevének megallapitasarol

c. kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetdt €s gyakorolja az
intézményvezetdvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

d. segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkat

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

f. részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozé szakmai koncepcio
kidolgozaséaban,

g. jovdhagyja az Intézményvezetd 4altal az Intézmény mikodésére
vonatkozoan dsszeallitott éves beszamolot

h. meghallgatja és jovahagyja az Intézményvezetd jelentését a kdvetkezo
1d6szakra vonatkoz6 feladatokrol



I. az intézményvezetd altal benyujtott tervezet megvitatasat kovetGen
meghatdrozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi
segitségnyujtasra €s az étkeztetésre vonatkozo intézményi és személyi
téritési dijat.

J. jovahagyja a kovetkezd évi koltségvetést, melyet az intézményvezetd
terjeszt eld

k. ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét.

I. intézményi fejlesztéseket kezdeményez

m. stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az

onkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

n. kikéri az illetékes hatosag véleményét az intézmény muiikodését érintd
lényeges dontés meghozatala el6tt, igy kiillondsen az intézmény
megszlntetése, feladatkérének megvaltozasa esetén.

0. kivizsgalja a GYVT 36.§ (2) bekezdése alapjan hozza érkezé
panaszokat és sziikség esetén intézkedik a panaszt kivaltd okok
megsziintetése irdnt, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a
miikodést engedélyezd szervet.

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

g- A fenntartd a szervezeti miikddési szabdlyzat jovahagyasat akkor
tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e
torvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek.

r. A fenntartd a torvényesség biztositdsa érdekében ellendrzi a belsd
szabalyzatok jogszeriiségét. Az ellendrzés eredményeképpen a
fenntarto felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara,
illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd szabalyzatot
megsemmisiti.

3. Az Intézményvezet6 feladatai és jogkore

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

emellett:

1.

2.

A fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetés alapjan iranyitja, vezeti és szervezi
az Intézmény munkajat,

Gondoskodik a koltségvetési, 0Osszegek célszerli felhasznalasarol, pénziigyi
fegyelem és jogszabaly betartasarol,

Az Intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irasban atruhazhat.

Az Intézmény nevében kotelezettség vallalast, szerzddéseket, kizarolag az
intézményvezetd kothet.

Sziikség esetén gondoskodik az Intézmeény jogi képviseletérdl

Uj szervezeti egységek létrehozasarol, uj egyedi programok inditasarol, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely iligyekben a fenntartd eldzetes
irasbeli hozzéjarulasat kovetéen donthet.

Gyakorolja az intézményben dolgoz6 valamennyi munkatars feletti munkaltatoi
jogokat.



A munkaltatéoi jogok gyakorlasa a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valdé dontés jogat jelenti. Az alabbi fobb témakorok
tartoznak ide:

a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

C. ajogviszony megsziintetése,

d. a dolgozokkal kapcsolatos, az iranyadd jogszabaly (a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti
nyilvantartasok vezetése,

e. szabadsagolas,

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

g. KIRA rendszer miikddtetése

8. Elkésziti, modositja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat és belsod
szabalyzoit, a modositasokat eldterjeszti a képviseldtestiilet felé.

9. Elokésziti az alapitd okirat modositasat.

10. Koordinalja az 0j szolgaltatasok mikddési engedélyeztetési teenddit.

11. Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinacid biztositasatol.

12. Szervezi az 6sszintézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.

13. Segiti és ellendrzi az Intézményben foly6 szakmai munkat

14. Elkésziti a Fenntartdo altal meghatarozott moédon, az Intézmény mikodésére
vonatkozoan dsszeallitott éves beszamolot

15. Eldterjeszti a képviselo testiilet részére az intézményi koltségvetést.

16. Meghatdrozza a hdzi segitségnyujtasra, az étkeztetésre és a nappali ellatdsokra
vonatkozo intézményi és személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra
vonatkozo testiileti elOterjesztést.

17. Intézményi fejlesztéseket kezdeményez

18. Stratégiat alakit ki az Intézmény kapcsolatépitésére vonatkozéan az
Oonkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel

19. Gondoskodik a szakemberek képzésérol, tovabbképzésérol, szupervizidjarol.

20. Biztositja az intézmény készleteinek beszerzését.

21. Az Intézmény éplileteit €s berendezési targyait érintd, kareseményekkel
kapcsolatos, illetve rendkiviilinek tekinthetd ligyekben azonnali (eseti) intézkedési
¢s tajékoztatasi kotelezettsége van a fenntarto felé,

22. Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszkozok, gépek javitasara.

23. Az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 4ll6 vallalkozoknak jelzi a telephelyen
1évo eszk6zok karbantartési, illetve javitasi igényeit.

24. Megszervezi az intézmény mitkodésével kapcsolatos megbeszéléseket,

25. Ellendrzések alkalmaval képviseli az intézményt.

26. Kizarolagos utalvanyozasi joga, kotelezettsége és felleldsége van.

A fenntarté altal az intézményvezet6 szamara atruhazott jogkorok, feladatok:

a. Intézmény tevékenységére Vonatkoz6 szakmai koncepcid kidolgozésa

Intézményvezetd a kovetkez6 idoszakra vonatkozo feladatokrol valo donteés

c. Elkésziti, az intézményi koltségvetést, valamint javaslatot tesz a szocidlis szolgaltatasok
személyi téritésének mértékéhez.

d. dont a jogszabalyok és a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott minden
egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény dolgozodinak
hatéaskorébe.

o
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Az Onkormanyzat belsé szabalyainak megfeleléen 6nalldoan gazdalkodik az elfogadott
koltségvetés keretein beliil.
Az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben onalloan képviseld-testiilet felé eldterjesztést

készit.

Intézményvezeto felellosége:

11

N

&

10.

Felel6s az intézmény tizemszeri mikodéséért.

Felelds az Intézmény gazdalkodasaét és miikodésének torvényességéért.

Felelés az Intézmény targyi eszkozeiért, a targyi eszkozok leltarozasaért, a
selejtezésért.

Felel6s az intézményi vagyonaért.

Felelds a hatésagi (Kormanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztréfavédelem,
stb) eléirasoknak megfelelé mitkkodésért, hianyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az Intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb
tigyért is személyes feleldsséggel tartozik az irdnyadd jogszabalyok szerint.

Az Intézmény munkaszervezetének vezetéje — az eléviilési hataridon beliil-
munkajogilag és a polgarjog szabalyai szerint felelés az Intézmény eredményes
mukodéséért, kinevezésében, munkakori leirdsdban és a belsé szabalyzatokban
szamara eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, a
nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogalldsanak, hatdskorének, beosztasanak megfeleléen tennie
kell, illetve megtenni elmulasztott.

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

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakdri leirdsaban
meghatarozott személyes feleldsséget.

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

4. Vezetoi feladatok

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezeto

1.

2.

3.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén atruhazott jogkorei:
a. intézményi képviselet,
b. teljesités igazolasok és utalvanyozasi jogkor
c. képviseld-testiilet, illetve szakbizottsagok iilésein valo részvétel
d. halaszthatatlan esetekben karbantartadsi munkak megrendelése
e. hatosagi ellendrzéseken valo képviselet,
f. munkaltatdi jogkor (kizarodlag a munkavallalo rendkiviili felmondésa esetén)
g. az intézményvezetd irdsos utasitdsa alapjan felhatalmazhatja tovabbi
tigykorok vitelére is.
Szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyermekjoléti szolgalat szakfeladat szakmai
munkajat.
Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XIL. 23.)
Korm. rendelet alapjan valo adatrogzitést. Tudomésul veszi, hogy a TAJ alapu
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelloségre
vonast eredményez

Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer mikodését.

Prevencios programokat szervez, egyiittmiikodve az intézmény tobbi szakmai
egységével.

Dont a csaladsegitok helyettesitésérol.

Fogadja a beérkezo jelzéseket, megszervezi a szolgaltatast

A szolgalathoz érkez6 jelzéseket heti rendszerességgel tovabbitja a gyermekjoléti
Szolgalat felé.

Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket

Részt vesz az intézményi koltségvetés el6készito tervezésben

Részt vesz az 6sszintézményi értekezleten,

Egyiittmikddve az intézményvezetével gondoskodik a szakmai irdnyitasa ala
tartozo kozalkalmazottak szabadsagolasanak megszervezésérol €s helyettesitésrol
Elkésziti az idészakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elkésziti a szakmai irdnyitasa al4 tartozd szolgéltatas éves beszamolojat
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit ¢&s
indokolt esetben jelez az intézmény vezetdjének.

Jogosult szakmai iranyitasa ala tartozd szolgaltatas tevékenységével kapcsolatos
szakmai dokumentacié alairasara, az intézmény nevét visel6 bélyegzo hasznalatara
Ellendrzi a vonatkoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok eldirasainak betartasat,
a csaladgondozok etikai magatartdsat, az altaluk vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerli vezetését

Felelds az éltala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért

Jelzi az intézményvezetdonek, ha a szakmai irdnyitdsa ald tartozo szolgaltatast
végz0 kozalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezetd
tavollétében 6nalldan dont a fenti kérdésben

A gyermekjoléti szolgalat szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.

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

A szakmai iranyitdsa ald tartozo szolgaltatds vonatkozasdban javaslatot tehet a
kinevezésre, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére ¢és a fegyelmi
feleldsségre vonasra.

Kozremikodik a hozza beosztott kozalkalmazottak munkakori leirasanak
elkészitésében, munkarendjiik kialakitasaban.

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

Szakmai segitséget a csaladsegitoknek a feladat ellatashoz.

Szoros egyiittmiikodést alakit ki a helyi és térségi szocialis, gyermekjoléti és
egészségligyl  szolgaltatokkal, igy segitve csaladok hozzajutasat a
szolgaltatasainkhoz.

Tevékenységét joO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkéjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik régzitett jogok
és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Betartja a személyes ¢€s kozérdekli adatok védelmérdl szolo, adatkezelésre
vonatkoz6 torvényt.

Kezeli a MAK, e-adat és KIRA rendszerét



33. Megovja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

34. Betartja a tliz ¢s munkavédelmi szabalyokat.

35. Betartja és betartatja a munkaidét, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik.

5. Munkatarsak feladatai:

5.1 jelzorendszeri felelos

A jelzorendszeri felelos jogkorében a feladatai:

a) Felkutatja és kapcsolatot épit ki a telepiilésen miikddo szocialis és gyermekvédelmi

feladatokat ellato civil, egyhazi €s egyéb szervezetekkel.

b) Az észlelo- és jelzérendszer tagjai szamara ko6zos munkaértekezleteke, szakmakozi

megbeszélések Szervezése a résztvevok feladatinak, jogkorének, szakmai
lehetdségeinek — kompentencidinak tisztdzasara, vagy a megoldandoé probléma/ak
definialasara.

c) Egyéni konzultacio biztositasa telefonon, személyesen.
d) Eves telepiilési tanacskozas szervezése, lebonyolitasa, melyet tobbszori konzultacio,

tisztazd beszélgetés el6z meg.

e) Feleadata a csaladsegitd/k szakmai tamogatasa, munkajuk szervezése és tamogatasa.

f)

Sziikség szerint esetkonzultacid biztositasa.

g) A csalad- és gyermekjoléti szolgalat észlel- és jelzérendszeri tanacsadodjaval valo

folyamatos kapcsolattartas, szakmai konzultacio, a telepiilésen szerzett tapasztalatok
kozvetitése, jelentés készitése.

Csaladsegito jogkorében a feladatai:
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1.

N

~No

10.

11.
12.

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

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nytjtassal, tanacsadassal,
személyes szocidlis segitémunkaval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatasok nyujtasaval, koordinalasaval latja el,

amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interjii soran nem zarhato le, a szolgaltatast
igényld nagykora személlyel, torvényes képviseljével, vagy a korlatozottan
cselekvOképes gyermekkel a torvényes képviseldjével egyiittmiikodési megallapodast
kot, az esetkezelésrol

elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran féképp a
sziild, torvényes képviseld szandékosnak mondhaté egyiittmiikddési képtelensége miatt
folyamatosan t4jékoztatja a kozpont esetmenedzserét, szakmai tamogatast kér,
veszélyeztetés esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo6 adatlapjait,
egylittmiikddés a veszélyeztetettséget észleld, jelzd rendszerrel, szakmai tdmogatast
nyujt szamukra,

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

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

a jelzérendszerrel, €s mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az
elhangzottakrol feljegyzést készit,
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.

az adott egyén vagy csalad ligyében a kijelolt jarasi jelzérendszeri tanacsado
részvételével, sziikség esetén az érintettekkel egytitt esetkonferenciat szervez,

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

tajékoztatasi feladatai korében szocialis €s egyéb adatokat gytijt, azokrol tajékoztatja a
lakossagot, az ellatasokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges tajékoztatasa is megtorténjen, még a sziilé tudomasa nélkiil is, ha a
kiskoru helyzete azt indokolja,

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1év0 varandos anyanak, tajékoztatast nyujt sziikség
esetén az OrOkbefogadds folyamatarol, céljarol, illetve a nyilt orokbefogadas
szervezeteirdl, titkos  OrOkbefogadast  elOkészitd  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérol, elérhetdségérol,

a szocializaciés problémakkal kiizdok szamara egyéni és csoportos szabadidGs,
kozosségi  tevékenységet, programokat szervez a szociokulturadlis problémak
korrigalasa vagy megszlintetése érdekében,

tajékoztatast ad a jogi, pszichologiai, egyben specialis ellatdsok lehetdségérol,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen stlyosnak mondhat6é veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre a csalad-€s gyermekjoléti kdzpont
értesitése mellett,

¢letvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak eldsegitése,

segitségnyujtds a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1évo személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

csaladi, szocialis fesziiltségek okainak feltarasa, a megoldasra javaslat készitése ¢és
segitségnyujtas, a szocidlis szolgaltatdsok koordinalasa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

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

egylittmitkdés intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,
szakemberekkel,

szocialis diagnodzis készitése, melynek soran a csaldd helyzetének atfogd vizsgalatara
keril sor,

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

N

az orszagos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
valé adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelléségre vonast eredményez.

5.2. Csaladsegitok

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

csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtassal, tanacsadassal,
személyes szocidlis segitbmunkaval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatasok nyujtasaval, koordinalasaval latja el,
amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju soran nem zérhato le, a szolgaltatast
igényld nagykori személlyel, tdrvényes képviseljével, vagy a korlatozottan
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cselekvoképes gyermekkel a torvényes képviseldjével egyiittmiikodési megallapodast
kot, az esetkezelésrol

5. elkésziti a meghatarozott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése soran foképp a

szlld, torvényes képviseld szandékosnak mondhatod egyiittmikodési képtelensége

miatt

folyamatosan tajékoztatja a kozpont esetmenedzserét, szakmai tdmogatast kér,

veszélyeztetés esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozd adatlapjait,

8. egylttmikddés a veszélyeztetettséget észleld, jelzd rendszerrel, szakmai tdmogatast
nyujt szamukra,

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

10. a beérkezett jelzésekrdl és azok tartalmar6l heti rendszerességgel jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

11. a jelzérendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az
elhangzottakrol feljegyzést készit,

12.az adott egyén vagy csalad tigyében a kijel6lt jarasi jelzérendszeri tanacsado
részvételével, sziikség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

13. éves szakmai tanacskozast szervez, tart, éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit,

14. évente hat alkalommal szakmakdzi tanacskozast tart a jelzérendszer adott tagjainak
bevonasaval, elére meghatarozott témaban,

15. tajékoztatasi feladatai korében szocidlis és egyéb adatokat gylijt, azokrol téjékoztat] a
lakossagot, az ellatasokat igénybevevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
gyermek sziikséges tajékoztatasa is megtorténjen, még a sziilé tudomasa nélkiil is, ha a
kiskoru helyzete azt indokolja,

16. segitséget nyu;jt a valsdghelyzetben 1év0 varandos anyanak, tajékoztatast nyljt sziikség
esetén az Orokbefogadas folyamatarol, céljardl, illetve a nyilt orokbefogadas
szervezeteir6l, titkos  orokbefogadast elOkészité  terilleti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérol, elérhetdségérol,

17.a szocializacios problémakkal kiizd6k szdmara egyéni és csoportos szabadidds,
kozosségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturdlis problémak
korrigalasa vagy megsziintetése érdekében,

18. tajékoztatast ad a jogi, pszichologiai, egyben specialis ellatasok lehetdségérol,

19. felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

20.a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen sulyosnak mondhatd veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatdsagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kozpont
értesitése mellett,

21. ¢letvezetési nehézségek elhdritdsanak, feloldasanak eldsegitése,

22. segitségnyujtas a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben
1év6 személyeknek, csaladoknak, személyeknek, gyermekeknek,

23. segitségnytjtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

24. csaladi, szocialis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldéasra javaslat készitése és
segitségnyujtas, a szocialis szolgaltatasok koordinalasa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

25.a lakossag szocialis helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy gyakorisaggal
el6forduld

26. problémak jelzése az illetékes szervek felé,

27. egylittmikodés  intézményekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel,

28. szocialis diagnozis készitése, melynek soran a csaldd helyzetének atfogd vizsgalatara
kertl sor,

No



29. Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és

az

orszagos jelentési rendszerr6l szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan

valo adatrégzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelldségre vonast eredményez.

Szocialis asszisztens (szocialis étkeztetés)
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1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Szervezi és koordinalja a szocialis étkeztetés és a hazi segitségnytjtas
A jogszabalyok eldirasanak megfeleléen kozremiikdodve a haziorvosokkal elkésziti
a gondozasi szilikséglet felméréseket.

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

Az intézményvezetd akadalyozottsaga esetén helyette aldirja a szocidlis étkezést és
hazi segitségnytjtast, igénybevevd kliensekkel kotott megallapodéasokat és
értesitéseket.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti az iddszakos és soron kiviil kért
jelentéseket

Felelds a normativ elszdmolas alapjat képezé dokumentumok hibatlan vezetéséért,
a jogszabalyok eldirdsai szerint

Elkésziti a szolgaltatas éves beszdmolojat

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

Ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eléirasainak betartasat, a
szakdolgozdk etikai magatartasat, az altaluk vezetett dokumentéciot, segiti azok
szakszerll vezetését

Felel0s az altala kiadott feladatok, utasitdsok helyességéért

Részt vesz a szakszerll és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyzéasokat sziikség szerint feliilvizsgélja és a sziikséges
modositasokat javasolja.

A lakossag korében felmeriil alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri.

Folyamatos kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel a
hatékony segitségnytjtds megvaldsitasa érdekében.

Sziikség esetén kezdeményezi az ellatott mas szocidlis, illetve egészségligyi
ellatasban vald részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezdbb,
hatékonyabb.

adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli, azokat csak a betekintési joggal
rendelkezd személyeknek adja at,

Elkésziti a szlikséges kdrnyezettanulméanyokat,

A szolgaltatas szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
vezetdjének.

Betartja és betartatja a tiz és munkavédelmi szabalyokat,

Betartja ¢s betartatja a munkaid6t, munkavégzésre alkalmasan és képesen
jelentkezik

Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinacio biztositasatol.

Részt vesz az Osszintézményi értekezleten, vezetoi értekezleten, szupervizion.



22. Informalja a lakossagot a szolgaltatdsainkra vonatkozo ellatasi valtozasokrol
(munkanapi szolgaltatasok, tinnepi nyitva tartas, stb.)

23. Elvégzi a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan vald adatrogzitést. Tudomasul veszi, hogy a TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasi kotelezettségének elmulasztasa fegyelmi felelldségre
vonast eredményez.

A szocialis segitdé a munkaidejének 50%-ban latja el a szocialis étkeztetés feladatkorét,

megoszlas az ellatotti 1étszamok valtozasa esetén modosul.

5.4. Hazi segitségnyijtas sondozoi feladatai:

1. Tajékoztatja az igénybevevot a szolgaltatds igénybevételének modjardl, annak
tartalmarol, sziikség szerint segit az igénylonek a nyomtatvany kit6ltésében

2. Biztositja az igénybe vevé 0nallo életvitelének fenntartasat sajat kornyezetében,
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden

3. Ellatja a hazi segitségnytjtas, azon beliil a személyi gondozas €s a szocialis segités
alabbiakban felsorolt feladatait:

4. Gondozasi naplot vezet.

5. Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az altala gondozott igénybe vevotdl.

6. ellatmany elszamolast végez

7. Egylittmiikodik a helyi egészségligyi szolgaltatokkal.

8. Felelds az altala vezetett dokumentacio szabalyos és hianytalan vezetéséért

9. Az igénybevevétdl, annak kérése alapjan a bevasarlasra, gyogyszerkivaltasra kapott
pénzosszeget atvételi elismervényen veszi at és pontosan elszamol.

10. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

11. Szorosan egyiittmiikodik a teriileten dolgozé munkatarsaival, szakmai elakadasa
esetén team tiilést kezdeményez.

12. Elére tervezhetd tdvolmaradasat idoben jelzi felettesének és a szakmai egységben
dolgozoknak, a helyettesités hatékony megszervezése miatt.

13. Helyettesitést végez a masik gondozo6 tavolmaradasa esetén.

14. Vészhelyzet elhdritasa érdekében értesiti az Intézmény vezetdjét, vagy annak
helyettesét.

15. Megismeri a hazi segitségnyljtasra vonatkozoé szakmai programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghataroz6 dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliilvizsgalatara, médositasara.

16. Munk4jat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

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

18. Megovja az intézmény targyi eszkozeit,

19. Az eszk0zok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetdnek,

20. Betartja a tiiz és munkavédelmi szabalyokat,

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

22. Rendszeres hazi segitségnyjtas csak fertézésmentes lakokdrnyezetben rendelhetd el.
Ha fert6z6 beteg gondozasa sziikséges €s a tobbi igénybevevo ellatasat nem gatolja a
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munkaltato ki jelolhet egy gondozot, aki a fertézo allapot iddtartama alatt kizarélag a
fert6z0 beteget gondozza, ilyen esetben a fertdzés elkeriilése érdekében sziikséges
targyi feltételeket és felkészitést biztositani kell.

23. Felkérésre kornyezettanulmanyt vesz fel

Szocialis segités feladatkorében:

CoNo~WNE

takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helységeiben
mosas

vasalas

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

ruhajavitas

sikossag-mentesités a lakas bejarata elott.

kisérés

Személyi gondozas feladatkorében:

AP

NGO

9.

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

informacionyujtas, tandcsadas, és mentalis timogatas, segitd beszélgetés
kapcsolattartas a hozzatartozokkal, haziorvossal

szakellatasi informacidk nytjtasa, kapcsolatfelvétel

az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységekben valo
kozremitkddés

mosdatas

flirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszdrzet apolas

szdj, fog €s protézisaplas

kdromapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megel6zés,

feliileti sebkezelés

sztomazsak csere

gyogyszer kivaltasa

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas, vércukor mérése

hely és helyzetvaltoztatas segitési lakason beliil, kiviil

kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valod kozremiikodés
kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa,

a haziorvos irasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység
elvégzéséhez valdo kompetencia hatarig

5.5. Idések nappali ellatasat végzoé sondozo feladatai

1. Ellatja az idések nappali ellatasanak feladatait.
2. Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.



3. Megismeri az idések nappali ellatasra vonatkozo szakmai programot,
valamint a tevékenységét egyébként meghataroz6 dokumentumokat. Javaslatot
tesz a szakmai program feliilvizsgalatara, modositasara.

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

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

6. Részt vallal az intézmény kozosségi programjaiban

7. megdvja az intézmény targyi eszkozeit,

8. az eszk0zok esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az intézményvezetonek,
9. betartja a tliz é&s munkavédelmi szabalyokat,

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

Gondozasi feladatok

a. esetkezelés soran az igénybe vevo sziikségleteinek kielégitésére iranyulo
megallapodason, illetve egyiittmiikodésen alapuld tervszerli segitd
kapcsolatot alakit ki.
haztartdsi vagy haztartast potlod segitségnyujtas végez
segitséget nyujt az ellatott higiéniai sziikségleteinek kielégitésére
gondozast biztosit
kapcsolatot tart a kezel6 és szakorvosokkal.
szabadidds programok szervez, bonyolit le, egészségiigyi felvilagosito
eléadasok szervez, igény szerint
hivatalos ligyek intézését segiti
tanacsadas nyujt (életviteli pszichés, szocialis)
mentélis gondozast biztosit
feliigyelet biztosit
demenciaban szenvedd kliensek szamara étkezésében segitséget nyljt
Kozvetlen felettesének utasitasa szerint alapvetd gondozasi, &polasi
feladatokat ellatja.

0o o0oC

—xT o oa

6. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartos akadalyoztatasa esetén, azonnali dontést nem igényl6, valamint gazdasagi jogkorbe
tartoz6 tigyek kivételével, az intézményvezetd helyettes végzi

Az intézményben dolgozokat csak az helyettesitheti, aki a tdvol 1évé munkatarssal egyezd
szakképesitésti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

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

A tavollét id6tartamara a csaladsegitd kozvetlen felettese jeloli ki azt a csaladsegit6t, aki a
tavolmaradot helyettesiti, és errdl tajékoztatja a klienst is.
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Tartos betegdllomanyban 1évé munkatarsat helyettesitdé személyt 15 nap tavollét utan
helyettesitési potlék illeti meg, amelynek Osszege a helyettesitett munkatars bérének
maximum 50%-a lehet.

7. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

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

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezésben és atsorolasokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviselo-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban részestilnek.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves rendes szabadsag mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése
az intézmény vezetdjének feladata.

Az Intézmény alkalmazottainak jogai

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

1. Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltésagukat és
személyiségi jogaikat, munkéjukat elismerjék, valamint a munkaltato
megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak

folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait,

munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

végzett munkdjaért megkapja azt a bért, az adhatd jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amelyet szamara a Kjt. valamint a munkaltat6 sajat jogkorében
eljarva biztosit,

o &

Az intézményben dolgoz6d kozalkalmazottak szamara a munkavégzéshez sziikséges
utikoltséget az intézmény megtériti.

A terepmunkat ellatd munkatarsak szamara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatarozott,
valamint munkakori leirdsaban megjelolt kilométerre vonatkozdéan100%-os utikoltség
megtéritése biztositott.

A szigort szamadasu kikiildetési rendelvényt az intézményvezetd adja 4t a munkavallalonak
kitoltésre, az intézményvezetd ellendrzi, hagyja jova és utalvanyozza hokozi kifizetéssel a
munkavallal6 bankszamlaszamara targyhonapot kovetd ho 15.-ig.

A kikiildetés utalvanyozdsa a NAV honlapjan kozzétett aktudlis honapra vonatkozd

lizemanyag ar, a gépkocsi loktérfogata, fogyasztdsi normaja valamint kilométerenként 15
forint amortizacids koltség meghatarozasa alapjan torténik.
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A gépkocsival munkdba jardé kozalkalmazottak 15 ft/km 0Osszeget kapnak, az altaluk
meghatarozott és a munkaltatd altal tudomasul vett tartdzkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkaba jar6 dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités modjat.

A sajat  gépkocsival munkavégzéshez ¢és a munkaba jarashoz haszndlt gépkocsik
vonatkozasaban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi meghibdsodasaért a
munkaltatdé nem felellds.

Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

1.

2.
3.

No o

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

21

munkdja soran mindenkor a Szocidlis Munka Etikai Koddexében
megfogalmazott iranyelveket megtartsa,

ellassa a munkakori leirdsaban lefektetett feladatait

closegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan ¢és eredményes
teljesitését,

végrehajtsa a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat elésegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntartd hatarozatait,
betartsa munkateriiletén a torvényességet,

kovetkezetesen ¢€s folyamatosan elldssa a munkakdrével jard ellendrzési
feladatokat,

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

eldsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat,

. intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése

érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkdra eldirt idépontban, munkara képes allapotban jelenjen
meg,

munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleloen, hataridore végrehajtsa, ¢és
tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja
elvégzéséhez sziikséges képesitést megszerezze,

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

az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkozOk ¢€s anyagok csak az
Intézmény érdekében hasznalhatoak, illetve hasznosithatok. A jogtalan
hasznalattal az Intézménynek okozott kart a dolgozo koteles megtéritent,

az Intézmény miikddésével kapcsolatban tudomésara jutott valamennyi adatot,
tényt, informacidt szigoruan bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kdvetden is

részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer (minden év
januarjanak 2. keddjén) Osszehivott munkaértekezleten, ahol az intézmény
valamennyi munkatarsanak kotelez6 a megjelenés.



8. Felell6ségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntartd gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ ¢€s az irdnyadé jogszabalyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.

Az Intézmény tobbi dolgozoja folott az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az iranyadd jogszabalyok alapjan.

A felelosségre vonassal kapcsolatos és a kartéritési ligyek elOkészitése az intézmény
vezetdjének feladata. A  kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

9. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képviseldje Utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan bealld
joghatasok az Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
e az intézményvezetft- a fenntartd eldzetes irasbeli tijékoztatasa mellett-
altalanos képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége alapjan gyakorol,
e az intézményvezetd meghatirozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti
jogéat az Intézmény dolgozdira atruhazhatja.

Az Intézmény nevében aldirasra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntartd eldzetes
tajékoztatasa mellett. Az intézményvezetd az ligyek meghatarozott korére vagy meghatarozott
iddtartamra, illetve barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat az Intézmény vezetdi
karanak. Az alairasi jog gyakorlasara vald felhatalmazast irdsban kell megadni, amelynek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazast kezeld- esetleg befejezo-
1d6pontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.

Az intézményi korbélyegz0 az aldirdsi joggal rendelkezOk alairasaval egyidejlileg
hasznélhato, illetdleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas utjan gondoskodik, a fenntarto
eldzetes irdsbeli hozzajarulasaval.
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Utalvanyozasi jog

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

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

10. Irattarazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illet6leg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszdmos
rendszerben torténik.

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

Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,sériilten
érkezett” illet6leg a ,,felbontva érkezett’” megjegyzést az érkezés keltét és alairja.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kigazolni kell.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani a névre sz610 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

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

11. Titoktartasi kotelezettség

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

Titoktartasi nyilatkozat:

A kozalkalmazotti kinevezést kovetden a munkatars kijelenti, hogy munkaja soran az

intézmény szolgaltatasait igénybevevok vonatkozasaban tudomasara jutott adatokat:

e bizalmasan kezeli,

e azt harmadik személynek nem adja at,

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

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

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

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Kdzalkalmazottak

jogallasarol szolo  torvényben, illetve a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatoak vele szemben
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Az Intézmény az iranyadd jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek
eszkoze lehet minden olyan adattdrold eszkdz vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

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

Szolgélati tikoknak mindsiil — az adathordozé formé4jatol fliggetleniil- minden tigyirat, amely
a személyes adatok védelmére vonatkozo torvényben, illetve az etikai kdodexben rogzitett,
titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.

A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozd kotelessége. A titoktartdsi
kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatoja személyes felelosséggel
tartozik.

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

Az intézmény munkatarsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére az1992. évi LXIII.
torvényt, az 1992. évi LXVI. torvényt, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvényt kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott
egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis munka etikai kodexe az iranyado.

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

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

12. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

a. Az Intézmény a fenntartd felé rendszeres adatszolgéltatasi kotelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

az Intézmény létszamanak alakulésara,

éves szakmai beszamolora

ellatotti 1étszdm alakulasara

normativ finanszirozas ellendrzésére

Y VYV

b. Egyéb beszamolasi kotelezettség:
» éves statisztikai jelentés,
» szakmai dokumentacié az ellenérzési jogkorrel rendelkez6 szervezetek
felé,

c. Igénybevevdi nyilvantartas

» Az orszagos TAJ alapi nyilvantartasi rendszerben valdo napi jelentési
kotelezettség.
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13. Belso ellenorzés

Az intézménynek az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 69-70. §-aban
meghatarozott feladatai — ugymint a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelés, a tervezés, a gazdalkodas, a kozfeladatok ellatdsa — belsd ellendrzését az
Oonkormanyzat a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara szerzédéses jogviszonyban allo kiilso
cég biztositja

Mogyorod, 2020. majus 6.

intézményvezetd
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1. sz. melléklet
ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény, valamint annak modositasardl szolo 2003. évi XLVIIL. térvény valamint az
EU 214/67 Altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk 1.) bek (b) pont és azok végrehajtasi
rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval Osszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitdssal ¢és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kovetelményeket az aldbbiakban szabalyozom.

I. A szabalyozas célja

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

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

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

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagarol szo6ld torvények
maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.

o Az ¢érzékeny adatok kiilonds védelme

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

e Az intézményben dolgozok, és az ellatottak személyes adatanak védelme, azok jogszerii
kezelésének biztositdsa.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
1. Human eréforrassal kapcsolatos adatvédelem

A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozdnak a munkavégzéséhez sziikséges mértékdl,

teljes korli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga
¢és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezet6i
engedéllyel torténhet.

A személyligyekkel foglalkozd személy és az intézményvezetd jogosult és koteles a
személyligyi nyilvantartas folyamatos jog - és szabalyszertiségének ellendrzésére.

Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.
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Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasdba
teljeskoriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran tudomadséra jutott adatot
csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizar6lag sajat nyilvantartott adatait illetden 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 szabdlyzat kiaddsaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mukodtetéséért €s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kiilénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartés adatnyilvantart6 lapja,

az Onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolasrol, illetve az athelyezésrél rendelkez6 iratok,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést ki szab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

b) alkalmazotti (kézalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok:

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

e cé¢ljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulményi
szerz6dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

e kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassdg igazolasok,
nyilatkozat,  szolgalati  igazolvany,  munkavédelmi  oktatds,  kartérités,
Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES,
GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartoz6 apolds, hdzastarssal kiilfoldre utazas,
egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megéllapitas,

¢.) (kog)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo mds jogviszonyok iratai
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa

d) (koz)alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok

szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé adatok alapjat képezo iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga,
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e) az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel oOsszefiiggd mds jogviszonyokkal

szakvizsga,
egyéb képzettség,
szakértOi okiratok masolata

kapcsolatos iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltds, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkiilonitéstik a kdzponti bérszdmfejtéshez kapcsolodik.

A személyes adatokat tartalmazoé alapnyilvantartasok tartalma
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A (koz) alkalmazottak adatai

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

allando lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszdm
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

kordbbi munkaviszonyban t61tott idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megsziinés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyand6 id6tartamok
allampolgarsaga

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo

idotartamok,
az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idépontja, vezetéi megbizésa,

FEOR-szama

cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok



¢ a kdozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idopontja, modja,

e avégleges ¢és a hatarozott idejii athelyezés modja

e avégkielégités adatai

e munkaviszony munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 0sszetiiggd adatai
o cgyéb adatok az érintett hozzéjarulasaval

I1. Adatkezelés altalanos szabalyai
Személyes adat

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

Az intézmény minden dolgozojanak személyes adatainak 0sszegytijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

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

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntartdé (munkaltatéi jog gyakorloja) kezeli, tartja
nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja a ra bizott kliensek, ellatottak, igénybevevék személyi és
kiilonleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
igényjogosultsagok, ellatasok elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azokat
az adatokat kell kezelni, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személynek az ellatotti
igénybevevdi jogosultsaga, gyermekjoléti szolgaltatasok esetleges kitelme.
A személyes és kiilonleges adatok az aldbbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:
e Az Onkéntesen igénybevett ¢és jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelmeket
kotelmeknek megfeleld adatokat:

» Egészségiigyi adatok

» Lakokornyezetre vonatkozo adatok

» Csaladi kapcsolatokra, ¢életvitelre vonatkoz6 adatok

» A helyi gyermekvédelmi és szocialis veszélyeztetettséget észleld jelzérendszer

altal nyqjtott adatok

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatigyi per kapcsan a birosag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetdeljarasban

a nyomozo hatdsag, az ligy€sz €s a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkdrén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint
az Ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgylijt6 €s a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezeto és helyettes feladata.

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

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

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

Az intézményvezet6 koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adat a megfelelé személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdésag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint
valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkez6é intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartdas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat gylijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zarhato
iratgytijtében kell drizni.

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

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

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtdben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekintheté kezelhetéség érdekében.

Az iratgyijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo
iigyintézdjének feladata.

A hatdlyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.
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Személyi adatokban torténdé valtozasok jelentése

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

e név,

e csaladi allapot,

e eltartott gyermek (név, sziiletési 1do, eltartas kezdete),

e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

¢ iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

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

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeir6l (4thelyezéshez hozzdjarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogadéasa, szabadsag,
fennalld kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megéllapoddsban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

I11. Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: é4llami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év6, a személyes adat
fogalma ala nem es6 adat.
Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi térvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szdmara hozzaférhetdk, megtekinthetdk.
Az mtézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen €s szabadon, hozzaférhetd modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
e alapadatait (az alapitd okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
szakmai programjat
hazirendjét

IV. Az intézmény altal kotelezoen hasznalt igénybevevéi nyilvantartas

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
»ayermekek  védelmében”  elnevezési  adatlapnyilvantartési
rendszer,
- Esetnapl6
- Jelzdlap
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- Heti jelentések a Gyermekjoléti Kozpont felé

- Esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ive és kivonatai
2. Biztos Kezdet Gyerekhaz

- Napi jelenlét

- Gyermekek fejlodési adatai
3. Szocialis ellatasok

- Kérelem

- Egészségi allapotra vonatkozo6 adatok

- Megallapodas

- Frtesités

V. Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltdvolitasanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelenil
megismerj€k, toroljék vagy barmilyen modon megvaltoztassak,

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

o A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

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

¢ Annak megakadalyozésat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai
eaz adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti
csapas ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0Osszhangban megéllapitott felhatalmazds alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,
e szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellendrizni kell,
e az adathordozokrol, azok mozgésardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
» anyilvantartasi szamnak,
» ahasznalatba vétel idopontjanak,
» akezelésre atvevo aldirasanak,
» szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkozoket
tizemeltethetik;
e a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell kezelni;
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e gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi megoldasainak

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

o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

o A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelés az 4altala vezetett nyilvantartdsban
dokumentéltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

o A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonositd jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentéaciot kell
felfektetni, amit az intézményvezetd, mint adatbiztonsagért felelés vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

o A személyiigyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

e Személyiigyi feladatot ellatdo szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

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

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbdzo iigykorokbe tartozd iigyek megoldasardl (elintézésérél) a
kijelolt vagy a munkakarileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézéknek kell gondoskodni.
Az ligyintézés az intézmény miikddésével kapcesolatban a kovetkezd:

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

e a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard
illetékes ligyintézd, intézményvezetd €és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat €s
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az intézmény
tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.
A pedagogiai targykorl tligyvitel €s iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.
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VI. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az iligyiratok vezetése

Az iktatokonyv az intézmény milkddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd
igyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az
intézményi mikodés konkrét ligyeihez tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek
oldalszamozésa folyamatos, ¢s minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hatarid6k nyilvantartasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegzdék nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzd lenyomatat

a kiadasanak datumat

a szervezeti egység, a haszndlatra jogosult nevét és aldirasat

a bélyegz0 Orzéséért felelés dolgozod nevét.

1. Aziratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

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

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kovetkezoket:
e aziratok készitését és a szakszerli nyilvantartést

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast

a mellékletekkel 0sszefiiggd iratokkal valé ellatast

szakszerl €s biztonsagos megdrzest az irattarakban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési 1d6 Levéltar
(€v)
I. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem 15 év
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selejtezhetd
3. személyzeti, bér- é&s munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
S. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzoékonyvei | 5
11. Bir6sagi, panasziigyek 10
Il. Szakmai nyilvantartasok
12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas nem 15 év
selejtezhetd
13. Szakmai program nem 15 év
selejtezhetd
17. Modszertani javaslatok 5
I11. Gazdasagi iigykor
19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély
20. leltar, alloeszk6z nyilvantartas, selejtezeés 5év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

A szabalyzat hatdlya kiterjed az

VII. Zaro rendelkezések

munkavallalojara.
Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden kordbbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

2020. majus 6.
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2/1 szamu melléklet

Hazirend

Az intézményt Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata 1997. évi XXXI. torvény. a 1993. évi
[1l. torvény, és a hozza kapcsolodd végrehajtasi rendeletek, valamint a helyi 6nkormanyzat
vonatkozé rendelete alapjan mikodik.

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

Tevékenysége:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

2. Szocialis étkeztetés

3. Hazi segitségnyujtas
Az intézmény ellatasi teriilete:
Az Intézmény ellatasi teriilete a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, a szocialis étkeztetés és
hazi segitségnyujtas €s nappali ellatasok vonatkozasaban Mogyorod Nagykozség
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény nyitva tartésa:

Intézményi székhely

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

Hétfo: 8-18 oraig
Kedd: tigyfélfogadas csak siirgds esetben
Szerda: 8-16 oraig
Csiitortok: 8-18 oraig
Péntek 8-12 oraig

Az intézmény altal nyujtott ellatdsok igénybevételének modja
e Onkéntesen
o ¢&szleld- és jelzOrendszeren keresztiil
o egyiittmiikddési kotelezettség alapjan

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szolgaltatasainak igénybevétele téritésmentes.
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A szocialis étkeztetés €s a hazi segitségnyujtas téritési dijat helyi dnkormanyzati rendelet
szabalyozza

A szolgaltatasok megtagadasa

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

A Szolgélat alkalmazottja, csupan azért, mert 6t az Ugyfél- a testi szenvedései 4ltal okozott
ingerlékenysége, illetve szocidlis helyzetének természete miatt — szoban megsértette, nem
tagadhatja meg a gondozési szolgaltatdsok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a torvényes eszkézoket igénybe veheti.

Ha az tgyfél a Szolgalat eljar6 munkatarsaval szemben agressziv magatartast (verbalis iS)
tanusit, alkohol vagy drog befolyasa alatt all, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhat6. Tovabba a kliens felszolithato az épiilet
haladéktalan elhagyésara.

Az ellatottak alapveté jogai

A Kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara valo tekintettel az
egyéni ellatas, szolgaltatas igénybe vételére. Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen
okbol.

A Szolgalatnal dolgoz6é munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartast, amely azt a
latszatot keltheti, hogy a Szolgalat altal nytjtott szolgaltatasokért kiilon anyagi juttatast vagy
elényt varnak el.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informaciokrél mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast
(2011.¢évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogardl és az informacidszabadsagrol)

Az intézmény alkalmazottjara vonatkozo szabalyok

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

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgozd foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesiilésérdl €s az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartasarol.

A dolgozd nem tanusithat olyan magatartast, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatoan sérti, j0 hirét veszélyezteti, a hdzirendet megsérti. Koteles a hézirendet
betartani és betartatni.

A szolgaltatas dolgozdjanak titoktartasi kotelezettsége van.

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

Az intézményben dolgozd, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilé személlyel
tartasi, ¢életjaradéki ¢és Oroklési szerzddést az ellatds id6tartama alatt- illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

A dolgozonak kotelessége a munkavégzése soran dvni €s védelmezni az intézmény vagyonat,
azért anyagi feleldsséggel tartozik.

Adatkezelés

Intézményiink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kdtelezett , a jogszabalyi eldirasok
szerint. (2011. évi CXII. térvény az informécids Onrendelkezési jogardl és az
informécioszabadsagrol)
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Az intézményben tartozkodasra vonatkozo szabalyok

Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény dolgozoival szemben agressziv magatartds tanusitdsa, dolgozok szidalmazasa,
fenyegetése nem megengedett.

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

A szolgéltatast igénybevevok panaszaikkal, az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak,
amennyiben az intézmény vezetdje panaszukat nem vizsgalja ki, err6l nem értesiti a

panaszost, akkor a kliens a fenntartéhoz (Mogyordd Nagykdzség Onkormanyzat) fordulhat.

Az intézményben jol kifiiggesztett helyen megtalalhatd az ellatottjogi és a gyermekjogi
képviselo elérhetosége.

Kapcsolattartas segitése

A kapcsolattartas segitése szolgaltatasunk alatt is érvényes az intézmény hazirendje, a
kapcsolattartas sajatos hazirendje azt csak kiegésziti, de nem helyettesiti.

e A szolgaltatasra kijeldlt helyiség helység kapcsolattartds id6pontja idejére vehetd
igénybe.

e A sziilok irdsbeli megallapodas nélkiil a helyiséget talalkozas céljara nem vehetik
igénybe.

e A gondozo sziil6 és kisérdi a kapcsolattartas teljes idejére elhagyjak a szolgaltatasra
kijelolt helységet, kivéve, ha erre vonatkozolag irasban mas megallapodas sziiletett.

e A gondozo sziild, amennyiben elhagyja a kapcsolattatas helyszinéiil szolgald
intézményt, megadja telefonos elérhet6ségét.

e A latogaté sziild minden esetben nyitott ajtonal talalkozik gyermekével.

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

e Tavozaskor a jatékokat el kell pakolni. A szobakat ugyanolyan rendben kell atadni a
segitdnek, ahogyan azt megkaptadk. Ez minden esetben a latogato sziild feleldssége.

e A kapcsolattartast segitd szakember feladata, hogy a helyszint rendben tartsa. A
jatékokat a gyermek életkoranak megfelel6en elokészitse, majd a kapcsolattartas
befejezése utan ellendrizze annak hianytalansagat és elzarja. A kapcsolattarto sziilovel
tisztazni kell a szoba hasznalatanak feltételeit (pl. a szOnyegre cipdvel ne Iépjen ra, a
jatékokat ne rongaljak meg stb.).

e A kapcsolattartas ideje alatt sem a gyermek, sem a latogato sziilé6 nem hasznalja
mobiltelefon;at.

e Ha alatogato sziilé a gyermek eldtt becsmérld kifejezéseket hasznal a gondozé
sziildre, a talalkozé mésodszori figyelmeztetés utdn megszakitjuk.

e A kapcsolatiigyeleten ittas, drogos allapotban megjelend sziil6t elkiildjiik az
intézménybdl. A kapcsolattartdsi munkdban egyetemi, féiskolai hallgatok is részt
vehetnek.

e A kapcsolattartason kiviil minden mas tigyben a csaladgondoz6 az illetékes.
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A kapcsolattartdson képi- €s hangfelvétel csal minden fél hozzéjaruldsa esetén
készitheto.

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

XIII: Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

a)
b)

d)

Az ellatas megsziinik a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az 6nkéntesen igénybe vett szolgaltatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti. Az ellatds a megegyezEs idopontjaban, illetve ennek
hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

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

Ha a megsziintetéssel az ellatott, illetve térvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Fenntartohoz fordulhat.

XI1V. Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok

1.

2.

Az igénybevevok a szolgaltatast téritésmentesen veszik igénybe, igy az ellatasért
egy¢€b juttatast nem kériink.

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

Az intézmény minden alkalmazottjanak titoktartasi kotelezettsége van. Igy a
szolgaltatas igénybevevoirdl szerzett barmilyen informaciot illetéktelen személynek
atadni nem szabad.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az igénybevevokkel, azok
hozzatartozoival szemben udvarias, eldzékeny magatartast tanasitani.

Az alkalmazottaknak az igénybevevoktol, illetve hozzatartozoiktol, pénzt, vagy barmi
mas vagyoni eldnyt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

Alkalmazottaink a munkavégzés soran kotelesek ovni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartdsa minden igénybevevd ¢és alkalmazott szamara kotelezd.

XV. Panasz joqg

Sérelem esetén mind a dolgozd mind a szolgaltatas igénybevevoi panasszal €lhetnek az
intézmény vezetdjénél, valamint a gyermekjogi és ellatottjogi képviseldénél.

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

A hazirend betartasa és betartatasa minden dolgozoé és kliens erkolcsi és anyagi
felelosség melletti kotelessége.

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

Munkaruha szabalyzat

Az Intézmény a munkaruha eltérd igénybevételére figyelemmel munkakoronként
meghatarozott munkaruhdt (védoéruhat) biztosit, a szabalyzatban meghatarozott kihordasi
iddtartammal.

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

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

Az intézményben dolgozé kozalkalmazott az 6t megilleté munka-illetve védéruhat — a nappali
ellatasban dolgoz6é munkatarsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalméval a
munkaltatd nevére szol6 AFA-s szamlaval szamol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizarolag a munkakorére meghatarozott munkaruhajegyzékben szereplé munkaruhafajtat és
Mogyoréd Nagykodzség Onkormanyzat Képviseld Testiilete altal elfogadott Intézményi
koltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési dsszeget hasznalhatja fel, a munkaltato felé
csak ez az 6sszeg szamolhato el.

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

Munkaruha juttatds keretében nem biztosithato illetve vasarlas esetén nem szdmolhatd el
alséruhazat.

A munkaruha tisztitasa, karbantartasa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatasi illetve kihordasi id6 leteltével a munkaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.
A kihordéasi idébe a munkavégzésnek egy honapot meghalado, barmely okbol vald
szlinetelése nem szamit be.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalo kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazasat, elhaldlozasait — a még fennmarad6 idovel ardnyos munkaruha arat a
munkavallal6 koteles megtériteni.

Kerepes, 2020. majus 6.

intézményvezeto
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A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményekben

foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

I. Alapszolgaltatasok

Ellatasi forma munkaruha-juttatas mennyiség  Kkihordasi idé
(db, par)

1. Etkeztetés Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Utcai cipo 2 1
Taska 1 1

2. Hazi segitségnyujtas

Gondozok részére

Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy o6ltony 1 1
Utcai cipé 3 1
Kopeny 3 1
Kotény 4 1
Utcai cipé 2 1
Taska 1 1

Vezeté gondozo részére

Szoknya vagy nadrag 2 1
Kabat 1 2
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Utcai cipo 3 1
Kopeny 3 1
Taska 1 1

3. Csaladsegités
Intézményvezeto

Utcai cipo 3 1

Kabat 1 2

Szoknya vagy nadrag 2 1

Bluz vagy ing 2 1

Kosztiim vagy oltony 1 1

Téska 1 1
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Csaladgondozo

Utcai cip6 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bluz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Taska 1 1
Szocialis segité
Utcai cip6 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bluz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Taska 1 1

4. Nappali ellatasok

A nappali ellatdsban dolgoz6 munkatarsak szamara az intézmény védoéruhazatot biztosit,
amelyek kihordasi ideje 1 év. Védéruhazat koténybol, nadragbol, polobol, munkacip6bdl all.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodas korében
foglalkoztatottak munkaruha-ellatasa

1. Alapellatasok

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

1. Gyermekjoléti Szolgalat

Csaladgondozék részére

Utcai cipé 3 1
Kabat 1 2
Szoknya vagy nadrag 2 1
Bliz vagy ing 2 1
Kosztiim vagy 6ltony 1 1
Taska 1 1
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4. szamu melléklet

Tovabbképzési Terv

Sorszam

Név Nyilvantartasi
szam

Tovabbkép
zés cime,
szama

Pontérték

Kezdéo
idépont

Helyettesi
t6

Kezdo
pontérték

Zaré
pontérték

10

Tovabbképzések koltségmegoszlasa:

Tovabbkeépzést teljesitok szama:

Mogyordd,
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6. szamu melléklet:

Mogyoraddi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat

Vagyonvédelmi Szabalyzata

2020



A Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban és a Hazirendben megfogalmazottakkal Osszefliggésben az
intézményi és személyi tulajdon megdvasa, védelmének el6segitése, a
biztonsdg és a rend biztositdsa érdekében a vagyonvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet az aldbbiak szerint hatarozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat hatdlya:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzat terileti hatalya kiterjed valamennyi
telephelyre, feladat ellatasi helyre, ezek a kovetkezd6k:

o Székhely: 2146 Mogyordd, Ddzsa Gyorgy ut 25.
1.2. A szabalyzat személyi hatalya a felsorolt telephelyeken, feladat
ellatasi helyeken tartézkodd személyekre.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:
2.1. Az intézmény rendeltetésszerld mikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszkdzok megdvasa, az anyagi

javak jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasara, a bekovetkezett
események okainak feltdrdsa, az intézményben lakdk, és az intézményi
dolgozék személyi tulajdona védelmének el6segitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak
munkakori és emberi felel6sséggel 6sszhangban allo kotelessége és erkolcsi
felel6ssége. Az elGirdsok megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyoman
bekovetkezett esemény sulyabdl és jellegétdl figgben, - fegyelmi, - kartéritési
vagy blintet6eljarast von maga utan.

2. Avagyonvédelem dltaldnos feladatai:
3.1. A vonatkozd jogszabalyok, elGirasok betartasanak ellenérzése, az ezt sérté

vagy veszélyeztetd cselekmények megel6zése, megakadalyozasa, felderitése.
3.2. A tulajdont karositd személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatadl,
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jellegétél, minGségétdl fliiggben — blintets, szabdlysértési, fegyelmi, kartéritési
felel6sségre vonas kezdeményezésére.

3.3. A nyildszardk, zarszerkezetek és egyéb szolgdld berendezések
m(ikod6képességének biztositasa, ellenGrzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellenérzése.
3.5. A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.

3.6. Az éplletek, helyiségek zdarasdnak, O&rzésének, felligyeletének
megszervezése

l.
A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetdi feladatok és hataskorok

1. Az intézményvezeté vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasardl, a
vagyonvédelmi tevékenység irdnyitasarol, ellenérzésérdl.

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatdasahoz szikséges személyi és
targyi feltételeket.

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

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasardl, kezelésérél.

ll.
Az intézményt haszndaldk kotelezettségei

1. Az alkalmazottak kételezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

1.2. Az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhaszndlasat tevékenységével
elésegiteni.

1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet
betartani, valamint a biztonsagos és egészséges munkakorilmények
megteremtésében részt venni, annak szabalyait megtartatni.

1.4. Kozvetlen felettesét tdjékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy
az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve blm, - vagy mas
egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte.
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2. Az intézmény klienseinek, ellatottjainak kotelezettségei:

2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és tdrgyait megdvni, azokat
rendeltetésszer(ien hasznalni.

2.2. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni, az intézményi tulajdon elleni b(in vagy
egyéb eseményeket megel6zni, ha ilyen a tudomadsukra jut, az intézmény
valamelyik alkalmazottjat azonnal értesiteni.

Iv.
A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének elésegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfelel6
irodahelyiségek, 0lt6z6k biztositasaval, zarhatd szekrényekkel segiti el6. A
munkavégzéshez nem sziikséges személyi tulajdont az intézmény teriletére
behozni tilos. Az elGirt tilalom ellenére az intézménybe behozott dolgok
eltlinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény felel6sséget nem
vallal. A munkaidé alatt az intézményt hasznaldk kotelesek személyes
targyaikat megfelel6en dvni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket
hasznalat utan bezarni, a nyildszaré szerkezeteket tavozaskor bezarni, a nem
hasznalt elektromos berendezéseket kikapcsolni.

2. Intézményi tulajdont képezé anyagok, eszkozok, gépek védelmének
elésegitése:

Az intézmény tulajdonat képezé berendezési, felszerelési targyak, gépek,
eszkozok els6sorban és alapvet6en az intézmény fenntartasat és mikodését
szolgaljak. A munkavallalék és a kliensek/ellatottak kotelesek az intézmény
tulajdonat képez6 anyagokat, gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien, a
hasznalati utmutatoban feltlintetett modon hasznalni. Sérilt, valamilyen
modon karosodott eszk6zoket haszndlni nem szabad, a kdrosoddast azonnal
jelenteni kell az intézményvezetének, tavollétében helyettesének. Az
intézmény tulajdonat képez6 targyban szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt
okozott karért - a Ptk-ban meghatarozott moédon a munkavallalé anyagi
felel6sséggel tartozik.
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3. Lezart helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitdsa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin
érintetlendl hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetdjének,
vezetGjének, annak tavollétében helyettesének és a vélhet6é karokozas
mértékétdl figgben a rendbrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkovetett blincselekmény, szabdlysértés esetén a
intézmény vezetdje jogosult.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaidé befejezése utan be kell zarni. Minden
kulcsbdl a szlikségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely
pancélszekrényében 6rziink. Nem intézményi alkalmazottnak kulcs nem adhaté
ki. Ujonnan belépd dolgozé alairasaval igazolja mely helységek kulcsait vette at
hasznalatra. Kilépé munkavallalék kotelesek az altaluk hasznalt kulcsokat az
intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének atadni, a

6. Kulcsmadsolds, zdrcsere

Az intézmények terlletén a zarcserét kiilsé vallalkozék végezhetnek. Kulcscsere
esetén a potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitogépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zarhatdak.
Mindazon gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erdkifejtése
nélkil mozdithaték (pl. TV, DVD, HIFI, kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.)
hasznalaton kivil a rendeltetési helyén, vagy a zarhatd eszkoztarold
helyiségben kell 6rizni. Az eszk6zoket hasznalatba vevék kotelesek az atvétel
el6tt ellenérizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas
allapotat, és az esetleges eltéréseket az intézménység vezetdjének jelezni.
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8. Hirdetmények elhelyezése

Az éplletek allaganak megdvasa érdekében tilos az épuletek falaira, ablakokra
barmilyen hirdetmény felragasztasa, ez a tilalom a dekoracids céllal felhelyezett
targyakra nem vonatkozik.

10. Pénzkezelés

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

11. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek mindsil minden olyan
esemeény, amely az intézmény rendeltetésszerli mikodését jelentésen zavarja,
illetéleg lehetetlenné teszi. igy: - természeti és ipari katasztréfak, valamint a
természeti kornyezet allapotat Iényegesen ronto fold-, viz- vagy légszennyezés,
- jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentésen karositod
vagy az életét veszélyeztet6 események bekdvetkezése - jogszabaly szerint
sulyosnak mindsiilé foglalkozasi baleset, - minden olyan karokozdas, amelynél a
becsilt kar nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jelent6s kulturalis érték
nagysagatdl fliggetlenlil minden karokozas, - az intézmény teriiletén tortént
fegyverhasznalat, - a kiépitett és alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok,
berendezések, felszerelések megrongaldsa, - az intézmény teriletén elkdvetett
blincselekmény, szabalysértés, - az intézmény magasabb vezet8i beosztasban
dolgozéjaval szemben blincselekmény alapos gyanuja miatt elrendelt
nyomozas, - az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkivili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az
intézményvezetdt, tavollétében helyettesét. A dontésre jogosult személynek
haladéktalanul intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése
érdekében. Egyidejlleg gondoskodni kell arrdl, hogy a rendkiviili eseményrél az
elharitdsara hivatott szervek (renddrség, tlizoltdsag, menték, ANTSZ, polgari
védelem stb.) miel6bb értesuljenek. A rendkivili eseményekrél az intézmény
vezetdje nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

12. Rendezvények biztositasa
A munkavégzéssel 6sszefliggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell

jelenteni az Intézményfenntartonak (helyszin, id6pont, résztvevék kore, felelds
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intézményi dolgozo). A bels6 rendezvények biztositdsa az intézményvezetd,
tavollétében helyettese, valamint a telephely vezetdinek feladata.

13. Eljaras ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bédultsagot okozd szer fogyasztasa, illetve
haszndlata tilos, mérsékelten alkoholfogyasztas protokollaris rendezvényeken
megengedett. Az intézmény vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban
érkez8, randalirozd, a tobbi kliens/ellatott nyugalmat hangoskodassal
megzavarokkal szemben.

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

A vizsgalat lebonyolitasanak maodjardl tajékoztatni kell a vizsgdlandd személyt,
arrol, hogy alkoholos vizsgalat kovetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatral
jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét,
vagy a megtagadas tényét. A jegyz6konyvben rogziteni kell a megtett
intézkedést, illetve felel6sségre vonasi javaslatot.

14. Eljaras bombariado esetén A bombariadd elrendelésekor alkalmazott
eljarast a Tlizvédelmi Szabalyzat szabalyozza.

Mogyorod, 2020. méjus 6.

intézményvezeto
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1. szamu melléklet
BEJELENTES RENDKIVULI ESEMENYROL/ESEMENYROL

.............................................................................................................. A bejelentést

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirdsa, a hely
és idépont megjelélése, a kivdlto okok, a vdrhatd hatdsok, az emberéletben,
testi épségben és az egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett
kérnyezetben bekdvetkezett veszteségek, kdrok, a megel6zéshez, az
elharitdshoz, vagy a védekezéshez sziikséges feltételek rendelkezésre dlldsa,
vagy elégtelensége, jelzése, hogy szlikség van-e fenntartdi beavatkozdsra, vagy

kommunikdcids intézkedésre)
megtett,vagy megtenni tervezett intézkedések:
Mogyoradd ...... (3 7/ /hé...../nap
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Megismerési nyilatkozat

Név Munkakor Datum Aldiras
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