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|. Altalanos rész

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

Az SZMSZ az Isaszegi Humanszolgéltato Kozpont vezetésének ¢és miikddésének, az
Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:

e az Intézményre és milkddésére jellemz0, részben hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd eclveket és elGirasokat, az Intézmény és egyes szervezeti egységeinek
tevékenységei korét,

e az Intézmény és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkozo rendelkezéseket,

e az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozésait

e az Intézmény vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a dolgozok jogait
¢s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozodinak
elsdrendu kotelezettsége.

JELEN SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATRA (TOVABBIAKBAN SZMSZ)
VONATKOZO JOGSZABALYOK

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt),

e aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I11. térvény (Sztv.)

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIIL Tv. (Kjt.)

e a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet (SZCSM rendelet)

e a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyes szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet, (NM rendelet)

e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. Rendelet (Végrehajtasi rend.)

e a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

e a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet

e Isaszeg Varos Onkormanyzat Képviseld - testiiletének 5/2022. (I11. 25.) 6nkorményzati
rendelete a pénzbeli és természetbeni telepiilési tamogatasok rendszerérdl, valamint a
személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasokrol; 6/2022. (III. 25.)
Oonkormanyzati rendelet a gyermekvédelem helyi szabdlyozasarol, Isaszeg Véros
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a tanyagondnoki szolgalatrol sz6l6 15/2018 (IX.
19.) dnkormanyzati rendelete

e Az éllamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett egyéb, belsd jellegli utasitasok, és



szabalyzatok is vonatkoznak, mint:
e Alapito okirat
Miikodési engedély
SZMSZ
Hazirend (Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat, Szocialis étkeztetés, [dosek Klubja)
Szakmai program
Foglalkoztatottakra vonatkozé munkakori leirasok
e A szocialis munka etikai koddexe
o [ratkezelési szabalyzat
e [Leltar- és selejtezési szabalyzat
Tilizvédelmi szabalyzat

e Munkaruha szabalyzat
e Gépjarmi hasznalati szabalyzat
e Belso Kontrollrendszer Szabalyzat
e Tovabbképzési terv
Az Intézmény szabalyzatait - a fenntartd elézetes irdsbeli hozzajarulasaval - az

Intézményvezeté adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartasa az Intézmény minden
dolgozojara nézve kotelezo.

A szabdlyzatban foglaltak be nem tartidsa fegyelmi feleldsségre vonast esetleges jogi uton
torténd tovabbi fellépést eredményez!

Il. Az Intézmény altalanos adatai

A koltségvetési szerv adatai:

Az Intézmény neve: Isaszegi Humanszolgaltaté Kézpont

Az Intézmény székhelyének cime: 2117 Isaszeg, Moricz Zs. u. 16.
Agazati azonosité szama: 50243918

Az Intézmény telefonszama: 06 28 494 042; 06 28 362 531

Az intézmény e-mail cime: csaladsegito@isaszeg.hu

Intézmény fenntartéja: Isaszeg Viros Onkorményzata,
2117 Isaszeg, Rékoczi u. 45.
Képviselgje: a polgdrmester

Az Intézmény iranyité szerve, cime: Isaszeg Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2117 Isaszeg, Rékoczi u. 45.
Iranyito szerv képviseldje: Isaszeg Varos Onkormanyzatanak polgadrmestere

Szamlakezel6 szerv adatai: Isaszeg Varos Polgdrmesteri Hivatal
Cime: 2117 Isaszeg, Rakoczi u.45.

Fenntarto adoszama: 15730497-2-13
Az intézmény adészama: 16798306-1-13

Az intézmény alapitoja: [saszeg Kozség Tanacsa, 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.



Az intézmény alapitasanak idépontja: 1997. november 1.

Az alapité okirat szama: 107/1997. (V1. 9) tobbszérosen modositva 34/2020. (11. 20.) Kt.
hatarozat figyelembe vételével egységes szerkezetbe foglalva.

KSH statisztikai szamjel: 16798306- 8899-322-13
Onallo szolgaltatasként az intézményhez kapesolédik: 1. és 2. Tanyagondnoki Szolgélat

Agazati azonosité szama: S0243918 1. szamu Tanyagondnoki Szolgélat
S0540570 2. szamt Tanyagondnoki Szolgélat

Onallé szolgaltatas telefonszama: 1. Tanyagondnoki Szolgalat: 06 70 504 8314
2. Tanyagondnoki Szolgalat: 06 70 451 5087

Intézmény feladatai:

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat tevékenység
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Nappali ellatas

Tanyagondnoki szolgaltatds 1. - 2. TSZ

Fenntartoi feliigyelet: Isaszeg Varos Onkormanyzata, (2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.)
Az intézményvezeto kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét palyazat utjan az alapitd szerv Képviseld-testiilete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Vezetdje onalldan, akadalyoztatasa esetén a helyettese

Az Intézmény bélyegzdje: Isaszegi Humanszolgaltatdo Kozpont Isaszeg

Korbélyegzo lenyomata: koncentrikus kor, korbefuttatva az intézmény elnevezése, kozépen
a magyar cimer.

Az intézmény tipusa: szocialis- és gyermekjoléti alapellatast végzo intézmény
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato szerv
A kozszolgaltaté szerv fajtaja: kdzintézmény
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (Sztv., Gyvt.):
hazi segitségnyujtas,
étkeztetés,
tanyagondnoki szolgaltatas

1d6skoruak nappali ellatasa,
csalad-, és gyermekjoléti szolgalat.



Kozfeladatanak ellatasi modja: helyi onkormanyzati koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv szakagazati besorolasa:

889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI
MEGJELOLESE:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
3 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
4 102031 Id6sek nappali ellatasa
5 102030 Demens betegek nappali ellatasa
6 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
7 104042 Csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd
programok
9 107051 Szocialis étkeztetés
10 | 107052 Hazi segitségnyujtas
11 | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
11 107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és
programok
13 | 107055 Tanyagondnoki szolgaltatas

INTEZMENY GAZDALKODASA:

Onélléan miikddd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az irdnyitd koltségvetési
szerv — Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nélléan miikodd koltségvetési szerv
eldiranyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
Polgéarmesteri Hivatal havonta informéciot ad az intézménynek a gazdalkodasrol.

A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDJE, FOGLALKOZTATOTTJAIRA
VONATKOZO JOGVISZONYOK:
Az intézmény vezetdjét Isaszeg Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete nyilvanos



palyazati eljards utjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfelelden bizza meg 6t évre.
Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény
) munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.
torvény
3 megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT:

Az intézmény vezetdje, vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt
alairasaval és az intézményi kor alakt bélyegz6 lenyomataval jegyzi. A bélyegzo tartalmazza
az intézmény elnevezését.

Az intézmény korbélyegzdjét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott helyettes
hasznélhatja.

Az intézményt, az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese, vagy a helyettesitéssel
ideiglenesen megbizott személy képviseli.

INTEZMENYI EGYUTTMUKODES AZ ALABBI INTEZMENYEKKEL, SZERVEZETEKKEL
TORTENIK:
e polgarmesteri hivatal
e az egészseégligyi szolgaltatast nyajtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos,
a személyes gondoskodast nyu;jto szolgaltatok,
a bolcsodék,
a koznevelési intézmények,
a rendorseég,
az ligyészseg,
a birosag,
a partfogo felligyeldi szolgalat,
az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellatd szervezetek,
a menekiilteket befogad6 allomas, a menekiiltek dtmeneti szallasa,
az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,
a munkatigyi hatdsag.
a javitdintézet,
pedagdgiai szakszolgalat
gyamhatosag
a gyermek, és az ellatott jogi képviseld.

A FELADAT ELLATASARA SZOLGALO VAGYON:
e 2117 Isaszeg, Moéricz Zsigmond u. 16. 1.688 m? nagysagu ingatlan

e Az ingd vagyon, a mindenkori vagyonleltar alapjan.

VAGYON FELETTI RENDELKEZES:

A rendelkezésre bocsatott ingatlan Isaszeg Varos Onkormanyzat tulajdonat képezi.

Az intézmény jogosultsaga, ezen vagyontargyak rendeltetésszerti hasznélatra, izemeltetésre
terjed Ki.



Az altala ideiglenesen, vagy véglegesen feleslegessé¢ valo, vagy kellben nem hasznalt
vagyontargyak a mindenkor hatalyos helyi vagyon rendelet szerint hasznosithatok. Bérbeadas
esetén is a hatalyos helyi rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

AZ INTEZMENY MEGSZUNTETESE :
Az intézmény megsziintetésérdl az alapitod jogutdda jogosult donteni.

ll. Az Intézmény célkitliizései, mikodésének alapelvei

AZ INTEZMENY CELJA:
e Aszocidlis és/vagy
o mentalhigiénés problémak, ill.
e egyéb krizishelyzet miatt, tovabba
e prevencios céllal,
a segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara nyujtott személyes szocialis és
gyermekjoléti alapszolgéltatasok biztositasaval,
o egyéneknél/csaladokban bekovetkezett
o krizishelyzetek megel6zése, (amennyiben lehetséges)
o megsziintetése
e azegyén/csalad onallo életvezetési képességének fenntartasa.
Ennek megvalositasa érdekében komplex csaladgondozasi program biztositasa a cél.

Fontos, hogy a Kozponthoz forduld tigyfelek problémait komplex modon, a szolgaltatasok
hatékony koordinécidjaval, gyorsan oldjuk meg.

A gondozasi kapcsolatban toreksziink arra, hogy az emberek, csalddok autonomidja ne, vagy a
lehet6 legkisebb mértékben sériiljon.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPELVEI:
nyitottsag, onkéntesség, egyenldség, biztonsag, személyi jogok védelme.

IV. Jogalanyisag

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

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

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



V. Szervezeti felépités

Az integralt szervezet vezetdje az intézményvezetd, a helyettese a csalad-, és gyermekjoléti
szolgalat szakmai vezetdje.

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat vezetését a szakmai vezetd latja el.
Az iddsek klubja, hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, tanyagondnoki szolgalat vezetését
az intézményvezetd végzi kdzvetlen iranyitassal.

Az intézmény szolgaltatasai korében 6t szakfeladatot, valamint idészakosan —nyari sziinetben
szervezett napkdzis tabor- napkdzbeni gyermekfeliigyeletet 1at el —,A gyermekek, fiatalok és
csaladok ¢letmindségét javitd programok”, illetve , Esélyegyenléség elbsegitését célzod
tevékenységek ¢és programok” korményzati funkcid szerinti megjeloléssel-, az alabbi
létszammal:

Gondozasi és idosellatasi csoport:
- étkeztetés: 1 f6 asszisztens
o 4 6ra/nap étkeztetéssel egyiitt jaro feladatok
o 4 ora/nap intézményi higiéniai feladatok
- intézményi higiénia: 1 f6 asszisztens 4 6ra/nap
- nappali ellatas — Idések Klub:
o 116 szocialis gondozo 8 ora/nap

. 6 ora/nap gondozasi feladatok
. 2 ora /nap 1ddsklub intézményi higiéniai feladatok
- hazi segitségnyujtas: 4 f6 hazi gondozoé (2 6 szocialis gondozé, 2 f6 apolo)
8 ora/nap

- intézményi adminisztracio: 1 f6 8 ora/nap pedagégus végzettséggel
- Tanyagondnoki szolgalat: 2 f6 tanyagondnok
Gondozasi csoport szakmai vezetdi feladatok: intézményvezetd 3 o6ra /nap

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:
- 1 16 szakmai vezetd/csaladsegitd
- 116 csaladsegitd/ jelzOérendszeri felelds
- 116 csaladsegitd / prevencios feladatok szervezéséért, valamint
fejleszt6 pedagogusokkal valo kapcsolattartasért felelds
- 1 16 csaladsegitd 2 ora/nap (intézményvezetd)
Intézményvezetdi feladatok: intézményvezetd 3 dra/nap



VI.SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetés
intézményvezets,

intézményi
adminisztrator

Csalad-, és gyermekjolétiszolgalat:
salddsegitd

jelzérendszeri felelds

5 [ prevencids feladatok
séért, valamint fejlesztd
pedagdgusokkal vald kapcsolattartasért
felel8s

1 6 csalddsegitd 2 ora/nap
(intézményvez . .
Tanyagondnoki szolgalat:

2 f6 tanyagondnok

étkeztetés: 1 {8 asszisztens

4 6ra/nap étkeztetéssel
egyltt jard feladatok

4 ora/nap konyhai higiéniai
feladatok nappali elldtds — Idések klub:

18 szocialis gondozé 8 éra/nap

6 ora/nap gondozasi feladatok

2 éra /nap idGsklub intézményi
higiéniai feladatok

hézi segitségnyujtis: 4 f6
hézi gondozé:
2 f6 szocidlis gondozé,

2f6 dpolé
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VIl. Az Intézmény mikodése

MUKODESI TERULET

Ellatottak kore: Isaszeg Varos kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag.

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat: az Isaszegen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek- és felndtt kortt személyek,
valamint a telepiilésen atmenetileg tartdzkodd gyermekek és felnéttek, akiket a
segitségnyujtas elmulasztasa veszélyeztetne. A szolgalat tlgyfélkéréhez tartoznak
tovabba a valsaghelyzetli varandos anyak.

o Napkozbeni gyermekfeliigyelet, napkozis tabor: A nyari szlinet megadott
napjain szervezendé ellatas sziil6éi feliigyelet —munka, egyéb ok miatt- nélkiil
marado gyermekek részére. Az ellatas téritéskoteles.

Etkeztetés: Az Isaszegen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartozkodasi hellyel
rendelkezd igényld személy, aki dnmagérdl, ill. a vele egy haztartasban élérdl nem tud
gondoskodni, kora, egészségi allapota vagy hajléktalansidga miatt.

Hazi segitségnyujtas: hazi segitségnyujtas keretében ellatott isaszegi személyek, akik
onmaguk ellatdsara Oner6bol nem képesek, és réluk nem gondoskodnak, tovabba
ellatasuk irant kérelemmel élnek.

Nappali ellatas

" Idések Klubja: A tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy
1dds koruk miatt szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara
részben képes személyek. A szolgaltatast isaszegi illetdségli személyek vehetik
igénybe.

1. és 2. Tanyagondnoki szolgalat: A tanyagondnoki szolgaltatast a kiilteriileti vagy
egyéeb beltertileti, valamint tanyasi lakott helyen €10, segitségre szorul6 lakosok vehetik
igénybe a kiilteriilet intézményhianybol eredé hatranyainak enyhitésére, az alapvetd
sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatashoz, valamint egyes
alapszolgaltatdsokhoz vald hozzdjutsra, tovabba az egyéni, kozosségi sziikségletek
teljesitésének segitésére.

LETSZAM, SZAKKEPESITES| FELTETELEK

Az Intézmény létszamarol ¢&s Osszetételérdl a megjelolt jogszabalyok alapjan az
intézményvezeto rendelkezik.

Az Intézmény dallandd szakmai személyzetén feliil sziikség esetén tovabbi kisegitd
személyeket alkalmazhat a fenntarto el6zetes irasbeli hozzajarulasaval.

Az Intézményben foly6 szakmai munka mindségi javulasa érdekében a fenntart6 a személyzet
részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizion vald részvételt, illetve
eldsegiti a hasonl¢ teriileten dolgozé munkatéarsakkal torténd folyamatos tapasztalatcserét.
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szakteriilet munkakor létszam | Munkaid6/nap | szakképzettség
Isaszegi . . o Az 1/2000
Huménszolgaltato 1ntegf§11t Intezmeny 116 6 ora SZCSNII
Kézpont vezetdje Ren_ elet
szerint
giiflzglszolgél fato intézményi adminisztrator 165 8 ora
Kozpont
hazi hazi gqndozé (apolok és 45 R ora Az 1/2000
segitségnyujtas gorrlrdozork) , S2CSM
1 f6 tartdsan tavol van Rendelet
asszisztens
konyhai talalo,
. . konyhahigiéniai, . .
Etkeztetés . . C 116 4 ora
¢lelmiszerhigiéniai
ismeretekkel kapcsolatos
végzettséggel
Konyha higiénia | asszisztens 16 4 Ora
csalad-, ¢s | csaladsegitd / A 15/1998 NM
gyermekjoléti jelzérendszeri felelGs 116 8 ora Rendelet
szolgalat szerint
csaladsegité / prevencios
csalad-, és | feladatok  szervezéséért, A 15/1998 NM
gyermekjoléti valamint fejleszto | 1 £6 8 ora Rendelet
szolgalat pedagogusokkal valo szerint
kapcsolattartasért felelds
csalad-, ¢s | csaladsegitd A 15/1998 NM
gyermekjoléti (intézményvezeté a napi | 0,256 |2 ora Rendelet
szolgalat munkajan belil) szerint
csalad-, ¢és | csaladsegit6 / szakmai A 15/1998 NM
gyermekjoléti vezetd 116 8 ora Rendelet
szolgalat szerint
Az 1/2000
1do’se’k nappali gondozp - szocialis 165 6 6ra SzCsM
ellatasa gondozd Rendelet
szerint
Intézményi
higiénia szocialis gondozo 116 2 ora
(Id6sklub)
Az 1/2000
2 tanyagondnoki | tanyagondnok ; . SzCsM
szolgalat (szolgélatonként) 1-116 |8 ora Rendelet

szerint
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ViIl. Miikodés rendje

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Az intézményvezetd jogosult az intézményben dolgozok 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. adolgozokkal kapcsolatos, az iranyado jogszabaly (a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
szabadséagolas,

a feleldsségre vonds és az anyagi felelosség alkalmazésa, stb.

=h D

Az Intézmény egészére vonatkozoan a munkaidé beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb
vonatkoz6 jogszabdlyok &ltal megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a
felelds.

A munkaviszony létesitését, megsziinteteSet, a felmondasi idot, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidd, a tulmunka, a titoktartdsi kételezettség szabdlyait a mindenkor hatdalyos magyar
jogszabadlyok, igy kiilonosen a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
rendelkezései szabadlyozzdk.

A FENNTARTO FELADATAI ES JOGKORE

e jovahagyja az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat

e dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol

e kinevezi, feligyeli, ¢és felmenti az Intézményvezetét ¢és gyakorolja az
Intézményvezetdvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

e segiti és ellendrzi az Intézményben foly6 szakmai munkat

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

e jovahagyja az Intézmény szakmai program;jat

e jovdhagyja az Intézményvezetd 4altal az Intézmény milkddésére vonatkozdan
Osszeallitott éves beszdmolot

e meghatdrozza az intézményi koltségvetést, valamint a hdzi segitségnyujtasra, az idések

nappali ellataséra, az étkeztetésre vonatkozo intézményi téritési dijat.

jovéhagyja a kdvetkezd évi koltségvetést, melyet az Intézményvezetd terjeszt eld

ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat és mitkodésének torvényességét

intézményi fejlesztéseket kezdeményez

dont a jogszabalyok ¢és a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott minden
egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény
dolgozoinak hataskorébe
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A fenntart6 a szervezeti miikodési szabalyzat jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az
jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem
felel meg a térvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek.

A fenntartd a torvényesség biztositdsa érdekében ellendrzi a belsé szabalyzatok
jogszeriségét. Az ellenérzés eredményeképpen a fenntarté felhivja az intézmény
vezetdjét a jogszabdlysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a
jogsértd szabalyzatot megsemmisiti.

A fenntartd az intézmény szakmai eredményességét kiilondsen a Névjegyzékben
szerepld szakértd altal készitett szakértdi vélemény, a szakmai ellendrzések, illetve az
intézmény altal készitett beszamold alapjan értékeli.

AZ INTEZMENY FELADATA

Isaszeg Varos lakossaga szamara biztositja, a szocialis és gyermekjoléti alapellatasi
tevékenységet, a Sztv. és a Gyvt. szerint.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI ES JOGKORE

Az Intézményvezetd munkaltatoi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkorében
felelosséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli
az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartd egyiittmikodésével és feliigyelete alatt,
emellett:

a fenntartd altal elfogadott éves koltségvetés alapjan iranyitja, vezeti €s szervezi az
Intézmény munkajat,

gondoskodik a koltségvetési, palyazati osszegek célszerli felhasznalasardl, pénziigyi
fegyelem ¢és jogszabaly betartasarol,

minden évben irasban beszamol a fenntartd részére a szakmai programban
meghatarozott célok, feladatok teljesitésérdl, a fenntarté altal elfogadott éves
koltségvetés végrehajtasarol.

az Intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult, a fenntartdo eldzetes
tajékoztatasa mellett,

gyakorolja a beosztottjaival kapcsolatban a munkaltat6i jogokat,

az Intézmény nevében szerzddéseket az intézményvezetd kothet, a fenntartd eldzetes
irasbeli beleegyezése mellett,

sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl, a fenntartdé eldzetes
hozzajarulasaval,

kapcsolatépitésre torekszik a hasonl6 szolgaltatasokat végzo szervezetekkel,

az intézményvezetd jogosult munkatarsai munkaszerzédéseinek megkdtésére,
modositasara, illetve megsziintetésére,

a munkaltatoi, kotelezettségek kapcsan felelés a munkaid-beosztasért és vezeti az
Intézmény egészére vonatkozoan a Kjt. és a vonatkozo jogszabalyok altal megkivant
nyilvantartasokat,

az Intézmény épiiletét és berendezési targyait érintd, kareseményekkel kapcsolatos,
illetve rendkiviilinek tekinthetd ligyekben azonnali (eseti) tajékoztatasi kotelezettsége
van a fenntart6 felé,

javaslatot tesz a munkatarsak rendszeres tovabbképzésére és  szakmai
tapasztalatcseréjére,

Uj szervezeti egységek létrehozasardl, j egyedi programok inditasarol, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely ligyekben a fenntart6 eldzetes irasbeli
hozzajarulasat kovetden donthet,
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figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, javasolja a palyazatokon valé indulast,
adomanykozvetitési tevékenységet 1at el és elvégzi az Intézmény részére felajanlott
adomanyok, tamogatasok elosztasat.

A szakmai egységet iranyité vezetonek munkakorébe tartozé feladatok kiilonosen:

a lakossag korében felmeriilo alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,

az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,
a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatdsossaganak eldsegitése,

a szolgaltatasokra ¢€s a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel,

az adott szocialis intézmény ¢és szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének
eldsegitése,

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

A szakmai egységet iranyito vezetonek munkakorébe tartozo feladatok kiilonosen

a lakossdg korében felmeriild alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,

az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok -ellatdsanak
koordinacioja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,
a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak €s hatasossaganak eldsegitése,

a szolgaltatasokra és a gondozéasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének
eldsegitése,

mas tipust ellatés sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

A szocialis alapellatasok szakmai vezetojeként joga és kotelezettsége:

Felelosséggel tartozik az idOsek klubja, a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyljtas
keretében keletkezett napi adatok adminisztrator részére torténd atadasaban, illetve
annak tavolléte esetén a KENYSZI nyilvantartasba torténd bevitelre.

Koteles a munkatéarsak szakmai feliigyeletét ellatni.

Felel0sséggel tartozik az ellatottak részére torténd szamldk pontos adataiért, az
elszamolasért az onkormanyzat felé.

Felel6sséggel tartozik az ellatottak évente, illetve jovedelemvaltozas esetén torténd
feliilvizsgalatanak kezdeményezéséért.

Az ,Idések Klubja” nappali ellatast igénybe vevOk részére szocialis, egészségiligyi,
mentalis allapotuknak megfeleléen napi életritmust biztositd szolgéltatast szervez
meg.

Egyéni esetkezelést, mentalis tdmogatast alkalmaz, hivatalos iligyek intézését segiti,
munkavégzés lehetOségét szervezi, életvitelre vonatkozd tandcsadast, ¢letvezetés
segitést folytat, Sziikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezését, a
szakellatashoz vald hozzajutas segitését végzi.

A helyi igényeknek megfelel6 kdzosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a koz0sségi szervezésii programoknak, csoportoknak.

Prevencios és rehabilitacios tevékenységet végez. Biztositja, hogy a szolgéltatas
nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd modon
miikddjon.
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Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni feleldssége alapjan gyakorolja, tovabba az
Intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb ligyért iS Sszemélyes felelosséggel
tartozik az irdnyado jogszabalyok szerint.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a bels6 ellenérzés kialakitasardl és
megfeleld mukodtetésérol.

INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGE

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hataridon beliil- munkajogilag és a
polgarjog  szabalyai szerint felelds az Intézmény eredményes miikddéséért,
munkaszerzodésében, munkakori leirdasaban és a belsd szabédlyzatokban szdmara eldirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartdsok adatszolgaltatasok, és
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak, hataskorének,
beosztasanak megfelelden tenniiik kell, illetve megtenni elmulasztott.

Szandékos karokozads esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas
esetén munkaszerzddése €s a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szerint felel.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsdban meghatarozott
személyes felelsségét.

INTEZMENYVEZETO HELYETTES FELADATA
Helyettes: a csaldd-, és gyermekjoléti szolgadlat szakmai vezetdje

e azintézményvezetd tavollétében iranyitja a munkaszervezetet,
e az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd elOzetes tdjékoztatdsa mellett
jogosult.

Az  ISASZEGI HUMANSZOLGALTATO  KOZPONTBAN DOLGOZO  BEOSZTOTT
MUNKATARSAK FELADATA

o Vezet6i utasitasokat végrehajtani.

e Munkdjat a munkaltatd utasitdsara koteles végezni, kivételt képez ez aldl olyan eset,
amikor a munkaltato utasitdsai jogszabalyba iitkozoek.

e Munkajaval kapcsolatos hataridéket betartani.

e Figyelemmel kisérni a munkakdrével kapcsolatos kdzvetlen szervezeti eseményeket €s
az ide vonatkozo észrevételei kozolni a felettesével.

e Munkatarsait a munkaban segiteni.

e Munkdja sordn joga van az intézmény targyi felszereléseit hasznalni, illetve koteles
azoknak 4llagat megdvni. Felrohatd magatartdsaval okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik.

e Joga ¢s kotelessége részt venni a munkaértekezleteken és a szakmai
tovabbképzéseken.

e Munkavégzése soran ért sérelemmel, jogsértd vagy etikatlan bandsmoddal szemben
munkaltatdjahoz fordulhat.

MUNKAKORHOZ KOTOTT SPECIALIS FELADATOK
Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:
Csalddsegito:

e A csaladsegit6 koteles munkajat személyesen ellatni.
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A torvény altal el6irt munkaid6t betartani, mely irodai, illetve terepmunkabol tevodik
0ssze.

A kliensek érdekében szervezett programokon koteles részt venni.

A szakmai vezet6 felé havonta beszamolasi kotelezettsége van.

Koteles havonta kijelolt egy alkalommal az intézményi megbeszélésen részt venni.
Koteles a szakmai megbeszéléseken, illetve a munka-értekezleteken részt venni.

Koteles a szakmai tovabbképzési terv alapjan, tovabbképzéseken, tanfolyamokon részt
venni, ezzel a szamara eldirt kredit-pontot 6sszegytijteni.

Koteles a csalad- és gyermekjoléti szolgalat statisztikdjat vezetni és hataridére leadni.

Jelzorendszeri felelds:

Felkutatja a telepiilésen miikodé szocialis és gyermekvédelmi feladatot ellato civil,
egyhazi és egyéb szervezeteket tovabba szakmailag korrekt, az egyiittmiikodést erdsitd
munkakapcsolatot alakit ki veliik.

Téjékoztatja a jelzorendszerben részt vevoket €s az ellatasi teriiletén ¢l6 személyeket a
veszélyeztetettség jelzésének kotelezdségérdl, valamint arrdl, hogy veszélyeztetettség,
illetve krizishelyzet észlelése esetén a jelzési kotelességiiket irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan — kell teljesiteni.

A telepiilésen miikodo, illetve a telepiilés lakosai szdmdara igénybe vehetd
szolgaltatasokrol, ellatdsokrol, intézményekrdl, civil ¢és egyhazi szervezetekrdl
intézményi-szolgaltatoi listat allit 0ssze (intézmény/szolgaltatd, név, elérhetdség). A
lista aktualizalasat folyamatosan végzi €s tovabbitja a jelzOrendszeri tagok szamara,
illetve a munkaértekezleteken tajékoztatja ezekrdl a kollégait.

Az észleld- és jelzérendszer tagjai szdmara kozds munkaértekezletek, szakmakdozi
megbeszélések szervezése, a résztvevok feladatainak, jogkorének, szakmai
lehetdségeinek — kompetenciainak tisztazasara, vagy megoldandd probléma/ak
definialasara.

Egyéni konzultacid biztositasa telefonon, személyesen, mely létrejohet altalanos
feladatkort érintd egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktudlis kérdés, probléma,
elakadas tisztdzasara.

A beérkezett jelzésekrdl, a jelzésben érintettekrdl, és a jelzések tartalma alapjan
megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést készit és megkiildi csalad- é€s
gyermekjoléti kdzpontnak.

A telepiilési tandcskozast megeldzden, bekéri a jelzérendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer mitkodésérdl, amelyben Osszegzi a telepiilést érintd, szakteriiletiikon
felmeriilt problémakat, tendenciakat, jelzik az esetleges hidnyzo szolgaltatasokat,
ellatasokat, javaslatokat fogalmaznak meg, esetleg ezek megvaldsitasara adekvat
szolgaltatokat, személyeket jeldlnek ki az egylittmlikddés eldsegitésére és a helyi
ellatorendszer fejlesztésére.

Az éves tanacskozast minden év februar 28-ig szervezi meg, melyet tobbszori
konzultacio, tisztazo beszélgetés eléz meg annak érdekében, hogy kozos allaspontot,
javaslatokat, kozos stratégiat tudjanak a telepiilési szocidlis és gyermekvédelmi
rendszer tagjai kialakitani, melyet intézkedési tervben fogalmaznak meg.

A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat figyelembe
véve, éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-¢ig.

A kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az  Orszagos Kriziskezeld6 és  Informacios
Telefonszolgélattal.
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A csalad-, és gyermekjoléti kozpont észleld €s jelzérendszeri tanacsadodjaval valo
folyamatos kapcsolattartas, szakmai konzultacio, a telepiilésen szerzett tapasztalatok
kozvetitése, jelentés készitése.

Feladata a csaladsegit6/k szakmai timogatasa, munkajuk szervezése €és tamogatasa az
észleld és jelzérendszerrel folytatott egyiittmiikddés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacid biztositasa.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkoriilményeit, szociadlis helyzetét, gyermekjoléti ¢és szocialis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
igénylo helyzetét.

Adott esetben, a kapcsolatfelvételek soran, fogadja a jelzéseket, melyeket tovabbit az
eset kezelésére illetékes szakmai csoport felé.

A probléma jelleghez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szlikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

Prevencids feladatok szervezéséért, valamint fejleszt6 pedagdgusok vald kapcsolattartasért

felelds:

Felkutatja a telepiilésen miikodé prevencios, fejleszté feladatot ellatd személyeket és
szervezeteket, tovabba Szakmailag korrekt, az egyiittmikodést  erdsitd
munkakapcsolatot alakit ki veliik.

Feladata a csaladok, gyermekek prevencios foglalkozasainak, eléadasoknak
szervezése, 0sszehangolasa, a fejlesztopedagogusokkal vald egyiittmiikodés.

Javaslatot tesz célcsoportok szerinti prevencios témakra, azok megvalositasaban
aktivan kozremiikodik.

A prevencids programok meghirdetéstdl (plakatok, szorolapok, orientacios kérddiv
készitése), a beszamolasig tartd adminisztraciojat, dokumentalasat végzi, az
adminisztrator segitségével.

Hazi segitségnyujtas:
Gondozo, apolo:
Személyesen, aktivan részt vesz a raszorul6 személyek gondozasaban:

A gondozott személy meghallgatésa, tajékoztatasa, részére ligyintézés, tanacsadas (lelki
gondozas);

Sziikség esetén a gondozott orvoshoz kisérése, ill. lakasara orvos hivasa;

Gyogyszerek kivaltasa, gyogyszerezés;

Meleg étel biztositasa (az étel hazhoz szallitdsaval, vagy elkészitéshez nyujtott
segitséggel);

Bevasarlasok bonyolitasa;

A lakas fiitéséhez segitségnytjtasa;

Testi és személyi higiéné biztositasa, dltdztetés;

Csaladtagokkal val6 kapcsolattartas eldsegitése;

Hatosagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel,
kornyezettanulmanyozas);

Sziikség esetén specialis szakemberekkel (jogasz, pszichologus, szocidlis munkas) valo
konzultacio, segitségiik igénylése;

A lakas karbantartasdhoz, felajitdsdhoz szakember kdzvetités;

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel (hazi orvos), részvétel a megbeszéléseken;

Evente két alkalommal beszamolé készitése tevékenységérél a fenntartd részére (félévi,
év végi értékelés).

Adminisztrativ feladatok:

A tevékenységnaplo, statisztikai jelentés.



19

e A rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.
Idések nappali ellatasa
Gondozo:

e Az intézményhez forduldo személlyel feljegyzést készit, az ellatast igénybe vevével
segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

o Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevdt érinté veszélyhelyzet kialakuldsdnak
megeldzésében, a kialakult vészhelyzet elharitasaban.

o Az ellatast igénybe vevot segiti a szdmara sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban.

o Sziikség esetén segiti a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdozést.

o Egyiittmiikddik az egészségiigyi ¢€s szocialis alap- ¢és szakelldtdst nyujtd
intézményekkel.

o Az cllatottal végzett tevékenységet és szilkség esetén észrevételeit rogziti az
eseménynaploban.

o Az ellatast igénybe vevOk részére szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak
megfelelden napi életritmust biztositd szolgaltatast szervez meg.

e Egyéni esetkezelést, mentalis timogatast alkalmaz, hivatalos ligyek intézését segiti,
munkavégzés lehetdségét szervezi, életvitelre vonatkozd tanacsadést, életvezetés
segitést folytat, sziikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezését, a
szakellatashoz valo hozzajutés segitését végzi.

o A helyi igényeknek megfelel6 kozosségi programokat szervez.

e Prevencids ¢€s rehabilitacids tevékenységet végez. Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott
formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté moédon mitkddjon.

e Mindenkor betartja a titoktartas és az adatkezelés szabalyait, valamint az etikai és jogi
normakat.

e Munkéja soran folyamatosan tanulmanyozza az ) gondozasi ¢és iddsellatasi
modszereket.

e Vezeti a latogatasi és eseménynaplot, részt vesz a statisztikak elkészitésében.

Etkeztetés:
Asszisztens:

e Felelds: Talaloi feladatok magas szinvonall ellatasaért:

o Kaoteles betartani a kozegészségligyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, minden
ételbdl mintat venni és az eldirasok szerint tarolni.

o A HACCP rendszer alkalmazasaért, eldirasainak betartasaért.

o Aziddben torténd kiszolgalasért.

o Az el6irt adminisztracios teendok elvégzéséért.

o Koteles sz€éleskoriien megismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellatasahoz
szlikséges torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket,

Tanyagondnoki szolgalat:
Tanyagondnokok:

e A tanyagondnok feladatai tobbségét a tanyagondnoki szolgalat miikddési
engedélyében megjelolt gépjarmiivel végzi.

e A tanyagondnok részére a feladat elvégzéséhez 4 személy széllitasara alkalmas
gépkocsit biztosit az onkormanyzat.

e A tanyagondnok, a tanyagondnoki gépjarmiivet munkaidon kiviil a Varosiizemeltetés
telephelyén, zart helyen tarolja, amennyiben més rendelkezés nem érkezik a fenntarto
részérdl. A tanyagondnok koteles a gépkocsit rendben, tisztan tartani, a szervizigényt
figyelemmel kisérni (km-o6raallas).

e A tanyagondnok jogosult a szolgaltatassal kapcsolatos iratokba betekinteni és a
tanyagondnoki gépjarmii mellett a feladatellatdsdhoz sziikséges egyéb, a szolgaltatast
nyujté rendelkezésére allo eszkdzoket is hasznalni (szamitogép, internet, telefon stb.).
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e A fenntartd sajat koltségén — az ellatottakkal vald kapcsolattartds, a megoldando
feladatokrol valo gyors értesiilés és a hasonldan gyors problémamegoldas érdekében —
mobiltelefon hasznalatat biztositja a tanyagondnok szamara.

e Atanyagondnok tevékenységének, a szolgaltatasok igénybevételének dokumentalasara
a jogszabalyi eldiras szerinti tevékenységnaplot hasznalja.

e A tanyagondnoki szolgalat Isaszeg Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének a
tanyagondnoki szolgalatrol sz616 15/2018 (1X. 19.) 6nkormanyzati rendelete, valamint
az SZCSM rendelet 39. § (1)-(3) bekezdései, valamint a helyi sziikségletek alapjan
végzi tevékenységét.

IX. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetéjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte,
valamint tartos akadalyoztatasa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint gazdasagi
jogkorbe tartozé tigyek kivételével, teljes felel6sséggel a csalad-, és gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezetdje végzi.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményi adminisztrator vonatkozaséban az intézményvezetd jeloli ki a helyettest.

A csaladsegitok szabadsaga, betegsége, egy¢b tavolléte esetén az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét idGtartamara a szakmai vezetd jeloli ki azt a csaladsegitot, aki a tdvolmaradot
helyettesiti, és errdl tajékoztatja az tgyfelet is. A szakmai vezetd tavolléte esetén az
intézményvezetd jeldli ki a helyettest.

A hazi segitségnyujtas vonatkozasidban az intézményvezetd jeloli ki a helyettest, az ellatast
igénybevevo tajékoztatasa mellett.

Az Idések klubja nappali ellatast az étkeztetés munkatarsa helyettesiti  higiénés
szempontbol, szocidlis szakmai téren az intézményvezetd jeloli ki a helyettest, az ellatast
1génybevevo tajékoztatasa mellett.

Az étkeztetést végz6 munkatarsat a nappali ellatdst végzé munkatars helyettesiti.
Mindkettojiik egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd jeloli ki a helyettest, az ellatast
igénybevevd tajékoztatasa mellett.

A tanyagondnok helyettesitését alapesetben a masik szolgalat tanyagondnoka végzi.
Amennyiben mind a két tanyagondnok helyettesitését meg kell oldani, az kivitelezhet6 a
tanyagondnoki alapképzésnél magasabb iskolai végzettséggel rendelkezé szocialis’human
képesitéssel rendelkezd személy feladatellatasaval, akkreditalt képzésen tanusitvanyt szerzett
helyettes tanyagondnokkal, és sziikség esetén az Onkormanyzat gépkocsivezetdjével, aki
kizarolag a sziikséges szallitasi feladatokat latja el. A helyettesitd személyérdl az Isaszegi
Humanszolgaltatdo Kozpont vezetdje dont.

X. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
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kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egy¢b juttatassal foglalkoztatja.

A munka dijazasadra vonatkoz6é megallapodasokat a kinevezésben ¢és atsoroldsokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviseld-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatisokban részestilnek.

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

XI. Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandoéan érvényes joga,

hogy:

a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

A munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi
jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltaté megfelelé munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.

megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban
¢s megtehesse munkdjaval 6sszefiiggo javaslatait,

munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

végzett munkdjaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet
szamara a Kjt. biztosit,

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

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

eldsegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

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

a munkdjahoz kapcsolddd nyilvantartasokat, TAJ alapt, és gyermekvédelmi
nyilvantartast (KENYSZI, GYVR) kezelje, az azokba sziikséges adatokat az adott
hataridok megtartasaval felvigye, statisztikai adatokat szolgaltasson,

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

kovetkezetesen ¢és folyamatosan ellassa a munkakorével jard ellendrzési
feladatokat,

elésegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasat,

intézkedjen baleset, vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkara eléirt iddpontban munkara képes allapotban jelenjen meg,
munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfelelden, hataridére végrehajtsa, és
tevékenységérol felettesének beszamoljon,
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e az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez
szlikséges képesitést megszerezze,

e arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdérizze,
az anyagokat takarékosan kezelje,

e az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznalhatéak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az
Intézménynek okozott kért a dolgoz6 kdteles megtériteni,

e az Intézmény muikdodésével kapcsolatban tudomaséara jutott valamennyi adatot,
tényt, informdaciot szigoruan bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kovetden is, jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan,

e részt vesz a munkamegbeszéléseken ¢és a legalabb negyedévente egyszer
Osszehivott munkaértekezleten.

XIll. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntartdo gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyadd jogszabalyok, elsdsorban a Ptk. alapjan.

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

A dolgozd, ha munkavégzése kdozben megsérti az adatkezeléssel, tulajdonnal kapcsolatos
szabalyokat, vagy az Intézmény integritasat, ezaltal az Intézményre, valamint az ott dolgozo
munkatarsakra rossz fény vetiilhet, felelésségre vonhato.

A felelésségre vonashoz a jogszabalyok mellett, az Intézmény kollektivajanak —érintetten
kiviil- egyontetii dontése sziikséges. A dolgozo elsé esetben szobeli figyelmeztetést kap
masodik esetben irdsbeli figyelmeztetést azzal, hogy barmilyen kovetkezd fegyelmi gy
kapcsan munkaviszonya megsziintetésre keriil a munkaltaté altal fegyelmi okbol. Minden
figyelmeztetésrol irasbeli feljegyzés késziil, melyet a kollektiva, valamint az érintett
munkavallal6 elfogadasat jelezve alair.

A felelosségre vondssal kapcsolatos ¢€s a kartéritési ligyek elokészitése, az intézmény
vezetdjének feladata. A kozalkalmazott, a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik a ra
iranyadd jogszabalynak megfeleléen. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott, ha nem vezeti a szamara kotelezéen eldirt nyilvantartast (KENYSZI,
GYVR), rendszeresen tallépi a megszabott hataridoket, és ezzel az Intézménynek kart okoz,
feleldsségre vonhato.

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

A leltarhianyért valo felel6sség a leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.

A kozalkalmazott, valamint kozeli hozzatartozoja az ellatasban részesiilo személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idotartama alatt - illetve annak
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megsziinésétol szamitott egy évig - nem kothet.

XIV. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képviseldje utjdn teszi meg. A nyilatkozatok alapjan bealld
joghatasok az Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:

e az intézményvezetOt- a fenntartd eldzetes irasbeli tdjékoztatasa mellett- altalanos
képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége alapjan gyakorol,

e az intézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat
az Intézmény dolgozodira atruhazhatja.

Az Intézmény nevében aldirdsra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntartdé eldzetes
tajékoztatdsa mellett. Az intézményvezetd, az {ligyek meghatirozott korére, vagy
meghatarozott iddtartamra, illetve barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat az
Intézmény barmely dolgozojanak. Az aldirdsi jog gyakorldsara valo felhatalmazést irasban
kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazast
kezdo- esetleg befejez6- idépontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.

Az intézményi korbélyegzé az aldirasi joggal rendelkezék alairasaval egyidejlileg
hasznalhato, illetdleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizds utjdn gondoskodik, a fenntartd
eldzetes irasbeli hozzajarulasaval.

XV. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a jogosultsaggal felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogyoeszkdz utalvanyozasara csak az intézményvezetd, annak tavollétében a
csalad-, és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje jogosult.

XVI. |ktatas, irattarazas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetéleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként jra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. Az iktatds a munkaidében folyamatos, az azalatt beérkezd iratokat
lehetdleg még aznap az ligyintézd részére atkell adni.

A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, javasolt az {igyintézd nevének
feltiintetése is.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervény atadasaval igazolni kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6ld iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyeknek a felbontasi jogat az Intézményvezetd fenntartotta magéanak.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbd az irat atvételének
1dépontja megallapithato legyen.
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A hivatali kaput naponta legalabb harom alkalommal (reggel, délel6tt, délutan) meg kell
nyitni, hogy az azon at érkez0 iratok a lehet6 leghamarabb az iigy intézdjéhez keriilhessenek.
Az e-mailen, szkennelve érkezett iratokat folyamatosan, érkezésiiknek megfelelden iktatni
sziikséges. Az iktatast az intézményvezetd €s az adminisztrator végzi.

XVIl. Adatkezelés, titoktartasi kotelezettség

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

Szolgélati titoknak mindsiil — az adathordozo formajatol fliggetleniil- minden {igyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 torvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett,
titkosnak mindésiilé informaciot tartalmaz.

A szolgélati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozd kotelessége. A titoktartasi
kotelezettség megsértésébol eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes feleldsséggel
tartozik.

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

Az intézmény munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartasara ¢&s
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt, a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolo 1992. évi LXVI. térvényt,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényt kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis munka etikai kodexe az irdnyado.

Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

XVIII. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

o Atelevizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje

XIX. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

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

e az Intézmény létszamanak alakulasara,
e ¢ves szakmai beszamolora.

Egyéb beszamolasi kotelezettség:
e ¢ves statisztikai jelentés,
e szakmai beszdmol6 az ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervezetek felé,

XX. Belso ellenorzés kiilso szakérto szerv altal

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat ¢€s
hatékonysagat.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd szervezet bevondsdval valdosul meg. A belsé
ellendrzés intézményiinknél az Onkormanyzattal kotétt egyiittmitkddési megallapodas alapjan
torténik.

A belsd ellendrzést végzo szervezet tevékenységét a polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A BELSO ELLENORZES FELADATA

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gylijt €s
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
Szdmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajekoztatja.

BI1ZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat €s a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban
e clemzi és értékeli a bels¢ kontrollrendszer mitkddését (a kontrollkornyezetet,
kockézatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informécidaramlast  és
kommunikéciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat ¢s gazdasagossagat;
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o az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
e abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:

e Aszervezeti célkitlizések 9sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

e A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belso kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkOzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasar6l megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio
¢és egylittmitkodés megfeleld.

® A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

® A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a
kiillonboz6 szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

TANACSADO TEVEKENYSEG

A Dbels6é ellen6rzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

A tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok
is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fliggetlenségére vonatkozod
eléirasoknak.

A belso6 ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adod €s
a tandcsado tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetéségekrol. A belsé ellenérzés — mint vezetét tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik aldl, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkddtessék. A belsd ellenérzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.
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XXI. Az Intézmény tevékenysége

INTEZMENY MUKODESE
Az intézmény szolgéltatasi egységeinek tevékenysége:
Csalad-, és gyermekjoléti Szolgalat

Csalad-, és gyermekjoléti alapszolgaltatast 1t el.

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:
¢ informdcidadas
jelzorendszer mikodtetése
kriziskezelés
a gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javitd programok végzése
esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok végzése
esetmenedzselés — koordinacid
» cllatdsokhoz val6 hozzajutas segitése
= természetbeni / pénzbeli ellatdsokhoz vald hozzajutas segitése
= eseti gyamként kirendelhetd csaladgondozo biztositasa
= 3ltaldnos tanacsadas
o szocialis
o ¢életvezetési
o mentalis,
o haztartasi gazdalkodas
= csalddgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
= csoportmunka
= egyéni és csoportos készségfejlesztés
= kozosségfejlesztés
» adomanykezelés
A csaladsegitok a kiterjedt feladatukat a Szakmai Program, és az az alapjan készitett
munkakori leirds szerint végzik.
A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat igénybevétele téritésmentes.

Etkeztetés

Az étkeztetés célja:

Azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérél kell
gondoskodni, akik azt a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansdguk miatt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Ez a lehetség azon személyek szamdra biztosithatd, akiknek ezt életkora -55 éven feliili-,
vagy egészségi allapota, indokolja.

Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét is, aki az illetékes foglalkoztatasi osztaly
hatosagi igazolasaval, valamint sajat, biintetdjogi felelossége tudatdban tett nyilatkozattal
igazolja, hogy jovedelme nincs, a kérelem benytjtasat megel6z6 egy évben alkalmi munkabol
szarmazo teljes jovedelme nem haladta meg a mindenkori legkisebb Oregségi nyugdij
Osszegét, és egy vagy tobb f0 kiskoru eltartottja van, akik rdszorultsagi alapon rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény keretében étkeztetésben részesiilnek.
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Az étkeztetés biztositasanak formai:
e helyben fogyasztas lehetdségének biztositasa,
e talal6konyharol valo elvitel biztositasa,
o lakdsra szallitassal.

Az étkeztetés igénybevétele:

Az étkezés iranti igényeket jelezni kell az intézmény adminisztratora felé, ahol ki kell tolteni a
,Kérelem, a személyes gondoskodas igénybevételéhez” nyomtatvanyt.

Az intézményvezetd megvizsgalja a jogosultsagot, valamint bekéri a sziikséges mellékleteket,
amelyben haziorvosi igazolas és jovedelemnyilatkozat is van, tovabba sziikség esetén
kornyezettanulmanyt készit.

A kérelem elutasitisa esetén az igényl6é 15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletéhez.

Az étkezésért fizetendd intézményi téritési dijat Isaszeg Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete hatarozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

Hazi segitségnyujtds

A hazi segitségnyujtas célja:

Gondozasi sziikséglet felméréssel rendelkezd, ott meghatarozott szintet elérd személy részére
nyujtott, alapvetdé gondozasi, apolasi feladatok, onallo életvitel fenntartdsaban, az ellatott és
lakokornyezete  higiénids koriilményeinek megtartdsdban vald  kozremtkodést, a
vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében, illetve azok elharitasaban vald segitségnyujtast
magaban foglalo feladatok.

A hazi segitségnyujtas keretében az intézménynek szocialis segitést €s /vagy személyi
gondozast kell nytjtania.

A hazi segitségnytjtas modjat, formajat, és gyakorisagat a gondozas iranyitoja, a jogosult
egeészségi allapota, szocialis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak figyelembevételével,
az egyéni sziikségleteknek megfeleléen hatdrozza meg.

A napi négy orat meghaladé gondozas hazi segitségnyujtas keretében csak akkor biztosithato,
ha a gondozas a tobbi jogosult ellatasat nem veszélyezteti.

A hazi gondozd, a napi gondozasi tevékenységérél az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben
eldirt tevékenységnaplot vezeti.

A hazi gondozd a hazi segitségnyljtas soran egyliittmiikodik a haziorvosi szolgélattal, az
otthoni szakapoldst végzd szolgélattal, korzeti védondvel, korhédzi szocidlis névérrel, valamint
az egy¢b személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézményekkel.

A hazi segitségnyujtas iranti kérelmet jelezni kell az intézmény adminisztratora felé, ahol ki
kell tolteni a ,,Kérelem a személyes gondoskodas igénybevételéhez” nyomtatvanyt.

Az intézményvezetd, a hdz gondozo és a haziorvos bevonasaval megvizsgalja a jogosultsagot.
A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd biralja el a kornyezettanulmany és a beérkezett
dokumentumok alapjan. A kérelem elutasitasa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel
élhet Isaszeg Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletéhez.

A szolgaltatas altal érintetteknek gondozasi dijat kell fizetni, a fizetendd intézményi téritési
dijat Isaszeg Varos Onkorminyzat Képviselé-testiilete hatirozza meg, amit a helyi
rendeletben rogzit.
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Nappali elldtas - 1dosek Klubja

Az idé6sek klubja a nappali ellatast nyjto intézményrendszerbe tartozik.

Az id6sek klubja szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
1d6skoruak napkozbeni gondozasara szolgal.

Az id6sek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy, aki egészségi allapotara
figyelemmel a fentieckben meghatarozott tamogatasra szorul.

A nappali ellatas szolgaltatasai kiilonosen:

e szabadidds programok szervezése,

szlikség szerint az egészségligyi ellatds megszervezése,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

¢letvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése,

specialis Onszervezddd csoportok tamogatdsa, miikddésének, szervezésének
segitése.

A nappali ellatas iranti kérelmet jelezni kell az intézmény adminisztratora felé, aki sziikség
esetén segit Kitolteni a ,,Kérelem, a személyes gondoskodas igénybevételéhez” nyomtatvanyt.
A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd biralja el a beérkezett dokumentumok alapjan.
A kérelem elutasitisa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel €lhet Isaszeg Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletéhez.

A szolgaltatas téritési dij koteles, a fizetendd téritési dijat Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilete hatdrozza meg, amit a helyi rendeletben régzit. 2019. mdajus 1-tdl a
személyi téritési dij O Ft/nap.

Tanyagondnoki szolgdltatads 1. és 2.

A szolgaltatas soran kozvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak mindsiil a
kozremitkddes
- az étkeztetésben,
- a hazi segitségnyujtasban,
- a kozosségi és szocialis informacidk szolgéltatasaban,
- az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa, igy
- a haziorvosi rendelésre szallitas,
- az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,
- a gyogyszerkivaltds ¢és a gyogyaszati segédeszk6zokhoz valdo hozzajutds
biztositasa,
- az ovodaskoru, iskolaskoru gyermekek szallitasa, igy
- az ovodaba, iskolaba szallitas,
- az egy¢b gyermekszallitas.
A szolgaltatas sordn kozvetlen, személyes szolgaltatas koziil kiegészitd feladatnak mindstilnek
a lakossagi szolgaltatasok, igy
- a kozosségi, miivelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
- az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,
- egyéb lakossagi szolgaltatasok, illetve egyéb szocidlis ¢és gyermekjoléti
alapszolgaltatasok biztositasaban valo kozremiikodés.
A szolgaltatas soran onkormanyzati feladatok megoldasat segité, kozvetett szolgaltatasnak
mindsiil
- az ételszallitds onkormanyzati intézménybe
- az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére.
A tanyagondnoki szolgaltatas igénybevétele ingyenes.
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XXII. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a Hazirend szabalyozza.

AZ ISASZEGI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT

Nyitva tartasa: Ugvfélfogadasa:
Hétfo: 8 —16%° Hétfo: 8 —16%
Kedd: 8 —16%° Kedd: 8 —16%
Szerda: 8—16% Szerda: 8 —16%
Csiitortok: 8 — 16% Csiitortok: 8 —16%
Péntek: 8-14 Péntek: 8-12

Hétvégén és linnepnapon, kizardlag a szocialis étkeztetés vonatkozasaban:
Nyitva tartas: 9 — 13; Ugyfélfogadas: 10 - 12

AZ ETKEZTETES ELLATASI IDOTARTAMA :
11 és 13 6ra kozott, hétvégén és tinnepnapon 10 €s 12 6ra kozott

A NAPPALI ELLATAS - IDOSEK KLUBJA NYITVA TARTASA
Hétfo: 8.30-15.00

Kedd: 8.30 - 15.00

Szerda:  8.30 - 15.00

Csutortok: 8.30 - 15.00

Péntek:  8.00 - 14.00

szombat — vasarnap: sziinnap

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

Az Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont féfoglalkozasu dolgozoinak heti munkaideje 40 ora.
A részfoglalkozasu és szerzddéses jogviszonyban dolgozok munkaidejét a munkaszerzddések
tartalmazzak.

MUNKAIDO BEOSZTASOK:

Az _intézményvezeté, az _intézményi _adminisztrator, munkaideje az Isaszegi
Humanszolgaltatdo Kozpont nyitvatartasi idejével egyezik meg.

Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humanszolgaltatdo Kozpont épiiletében végzik.

Az étkeztetésért felelés asszisztens munkaideje az ebéd kiadasdhoz kotédik. A konyha
tisztantartdsa az ebéd kiadasatol eltérd idoben torténik meg. Adminisztrativ feladatait az
Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont épiiletében végzi.

A intézményben 1év6 egyéb higiénés feladatait szintén az ebéd kiadasatol eltérd idében végzi.

Az _ldésklub _gondozé munkaideje az Isaszegi Humanszolgéltatd Kozpont nyitvatartasi
idejével egyezik meg. Az Idésklub nyitvatartasi idején kiviil feladata a helyiség, valamint a
kapcsolddo helyiségek (mozgaskorlatozott WC, WC, zuhany, moso- €s szaritogép helyiség,
teakonyha) tisztantartasa. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humanszolgaltatdé Kozpont
épiiletében veégzi.

A hazi gondozoK (szocialis gondoziok, és apolok) tevékenységiiket a gondozottak lakasan
végzik. Munkaidd beosztasuk a feladatoktdl fiiggden valtozhat. De munkaidejiik heti 40 6ra,
mely alapvetéen a Humanszolgaltato munkarendjével azonos. Adminisztrativ feladataikat a
Szolgalat épiiletében végzik.
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A csalddsegitok munkaideje heti 40 6ra, kotetlen munkarendben -legalabb 20 o6ra kotetlen
munkarend-, a munkat ugy kell szervezni, hogy a terepmunkara megfelelé id6 alljon
rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humanszolgaltato Kozpont épiiletében
végzik.

1. és 2. Tanyagondnoki szolgaltatds: Munkaideje heti 40 6ra. Munkaidd beosztasa a
feladatoktol fiiggden valtozhat. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humanszolgaltato
Kozpont épiiletében végzi.
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XXIll. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziilnek
el az intézmény mas dokumentacioi:

e Munkakori leirdsok

e Szakmai program

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

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat Isaszeg Varos Képviselo-testiilete jovahagyasat
kovetden- Hatalyos a 12023. (. .) Kt. hatarozattal, 2023.12.01. 1ép hatalyba és

visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi Isaszeg Véaros Onkorményzat Polgarmesterének
.../....( . .)hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Isaszeg, 2023.11.15.

Bilasz Janosné
intézményvezetd
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XXIV.Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasulvételérol

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldéirasait magamra
nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kdvetkezetesen megtartom, s
a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas
Intézményvezetés:

Bilasz JAn0SnE

Nadorné Palicz KriSztina e,

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:
Szord Gabriella
Zsogon Agnes

Baginé Jakocs Zsuzsanna

Nappali ellatas - Idések Klubja
Nagy Adrienn

Etkeztetés
Mester JULANNG

Hazi segitségnyujtas

Labatné Zsadanyi Melinda e
Németh Renata
PAlAtIlANE

Tanyagondnoki szolgalat:
Siklosiné TOth MAria ZSUZSANNA et e

TerecsKel ZSOItNE



