Isaszeg Varos Onkorményzat
Képviselo-testiilete

Kivonat
a Képviselo-testiilet 2022. junius 16-an megtartott
nyilt ilésérdl

141/2022.(V1.16.) Kt. hatarozat:

1.  Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete elfogadja az Isaszeg
Varos Onkormanyzata ltal fenntartott Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont
modositott és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatat
a csatolt melléklet szerint.

2. Isaszeg Viaros Onkormanyzatinak Képviselé-testilete felkéri a
polgarmestert, hogy az Isaszegi Humdénszolgaltatd Kozpont Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat killdje meg a PMKH Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
Szocialis Osztaly /PMKHSZGYH/511806779/ részére, valamint a MUKENG
rendszerben rogzitse a modositast.

Hatarid6: megkiildés és rogzités: az elfogadast kvetd 8 napon beliil

Felelos: Hatvani Miklos polgarmester

Pisidk Zsuzsanna igazgatdsi osztalyvezeto a dokumentum  feltoltéséért és

megkiildéséért

Isaszeg, 2022. junius 16.

Téthné Pervai Katalin sk. Hatvani Miklos s.k.
jegyzo polgérmester

A kivonat hiteléul:

Isaszeg, 2022. junius 16.

Sl

S_zélérdyné' Szalma Szilvia
jegyzdkonyvvezetd



Isaszegi Humanszolgaltato

Kozpont

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Késziilt: 2022.05.03.
Keészitette: Bilasz Janosné

intézményvezeto



I. Altalanos rész

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rbgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény muikodési szabalyait.

Az SZMSZ az Isaszegi Humdénszolgaltatdé Kozpont vezetésének és miikddésének, az
Intézmény jellegének megfeleld szabédlyokat tartalmazza, igy kiilondsen:

e az Intézményre és mikodésére jellemzd, részben hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elbirasokat, az Intézmény €s egyes szervezeti egységeinek
tevékenységei korét,

e az Intézmény és a fenntartd k6zotti viszonyra vonatkozo rendelkezéseket,

e az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4altalanos miikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait

o az Intézmény vezetd és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a dolgozok jogait

és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetéinek és dolgozodinak
elsérendii 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 szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi III. térvény (Sztv.)

e akozalkalmazottak jogallasardl szol6é 1992 évi XXXIIIL Tv. (Kjt.)

e a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet (SZCSM rendelet)

e a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyes szakmai feladatairdl €s miikodési feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet, (NM rendelet)

e a gyamhatésiagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szo6l6
149/1997. (IX. 10.) Korm. Rendelet (Végrehajtasi rend.)

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

®» a gyamhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet

e Isaszeg Varos Onkorméanyzat Képviseld - testiiletének 5/2022. (III. 25.) 6nkorméanyzati
rendelete a pénzbeli €s természetbeni telepiilési tamogatasok rendszerérdl, valamint a
személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasokrdl; 6/2022. (III. 25.)
Onkormanyzati rendelet a gyermekvédelem helyi szabalyozasardl;, Isaszeg Varos
Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének a tanyagondnoki szolgalatrél sz6lé 15/2018 (IX.
19.) 6nkormanyzati rendelete

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

Az Intézmény milikddésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsd jellegli utasitisok, és



Az intézmény adészama: 16798306-1-13
Az intézmény alapitdja: [saszeg Kozség Tandcsa, 2117 Isaszeg, Rakdczi u. 45.

Az intézmény alapitisinak idépontja: 1997. november 1.

Az alapité okirat szama: 107/1997. (V1. 9) t6bbszérésen modositva 34/2020. (II. 20.) Kt.
hatarozat figyelembe vételével egységes szerkezetbe foglalva.

KSH statisztikai szaimjel: 16798306- 8899-322-13

Onallé szolgaltatasként az intézményhez kapesolodik: 1. és 2. Tanyagondnoki Szolgalat

Agazati azonosité szama: $0243918 1. szdmi Tanyagondnoki Szolgalat

S0540570 2. szamu Tanyagondnoki Szolgalat

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

Intézmény feladatai:

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat tevékenység
Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyijtas

Nappali ellatas

Tanyagondnoki szolgéltatas 1. - 2. TSZ

Fenntartdi feliigyelet: Isaszeg Viaros Onkorményzata, (2117 Isaszeg, Rakéczi u. 45.))
Az intézményvezetd kinevezésének rendje:

Az intézmény vezet0jét palydzat utjan az alapitd szerv Képviseld-testillete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Vezetdje onalléan, akadalyoztatasa esetén a helyettese

Az Intézmény bélyegzdje: Isaszegi Humanszolgaltaté Kézpont Isaszeg

Korbélyegzo lenyomata: koncentrikus kor, kérbefuttatva az intézmény elnevezése, k6zépen
a magyar cimer.

Az intézmény tipusa: szocidlis- €s gyermekjoléti alapellatast végzo intézmény
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd szerv

A kozszolgaltato szerv fajtaja: kézintézmény

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata (Sztv., Gyvt.):

hézi segitségnyujtas,
étkeztetés,
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A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE RENDJE, FOGLALKOZTATOTTJAIRA
VONATKOZO JOGVISZONYOK:

Az intézmény vezetdjét Isaszeg Varos Onkorményzatinak KépviselS-testiilete nyilvénos
pélyazati eljards utjan, a jogszabalyban megaéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleléen bizza meg 6t évre.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

I foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény
9 munkaviszony Munka Térvénykonyvérol sz616 2012. évi 1.
torvény
3 meghbizasi jogviszony Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V.
torvény

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT:

Az intézmény vezetbje, vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt
alairasaval és az intézményi kor alakd bélyegzd lenyomatdval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza
az intézmény elnevezését.

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

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

INTEZMENY! EGYUTTMUKODES AZ ALABBI INTEZMENYEKKEL, SZERVEZETEKKEL
TORTENIK:
e polgarmesteri hivatal
e az egészségligyi szolgaltatast nydjtok, igy kiilondsen a védondi szolgélat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos, '
a személyes gondoskodast nyujto szolgaltatok,
a bolcsodék,
a koznevelési intézmények,
a renddrség,
az ligyészség,
a birdsag,
a partfogé feltigyeldi szolgalat,
az aldozatsegités €s a karenyhités feladatait ellato szervezetek,
a menekiilteket befogado dllomas, a menekiiltek 4tmeneti szallasa,
az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,
a munkaiigyi hat6sag.
a javitéintézet,
pedagdgiai szakszolgalat
gyamhatdsag
a gyermek, és az ellatott jogi képviseld.

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

e Az ingb vagyon, a mindenkori vagyonleltar alapjan.

VAGYON FELETTI RENDELKEZES:



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

A csalad-, és gyermekjoléti szolgalat vezetését a szakmai vezetd latja el.
Az id6sek klubja, hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés, tanyagondnoki szolgalat vezetését
az intézményvezetd végzi kbzvetlen iranyitassal.

Az intézmény szolgaltatasai kdrében 6t szakfeladatot, valamint id6szakosan —nyéri szlinetben
szervezett napkozis tabor- napkozbeni gyermekfeliigyeletet 1at el —,A gyermekek, fiatalok és
csaladok életmindségét javitd programok™, illetve ,EsélyegyenlGség elosegitését célzd
tevékenységek és programok” kormanyzati funkcid szerinti megjeloléssel-, az aldbbi
létszammal:

Gondozasi €s idésellatasi csoport:

étkeztetés: 1 f6 segitdé munkatars / asszisztens 4 éra/nap
intézményi higiénia: 1 f6 segitd munkatérs / asszisztens 4 6ra/nap
nappali ellatas —klub-:
o 1 {6 szocidlis gondozé 8 6ra/nap
. 6 6ra/nap gondozisi feladatok
. 2 6ra /nap id6sklub intézményi higiéniai feladatok
o 1 {6 terapias munkatirs 6 6ra/nap
hazi segitségnyujtas: 4 6 (2 f6 gondozd, 2 6 apold) 8 éra/map
intézményi adminisztricié: 1 6 2 éra/nap szocialis asszisztens
Tanyagondnoki szolgdlat: 2 f6 tanyagondnok
Gondozasi csoport szakmai vezetéi feladatok: intézményvezetd 3 dra /nap

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:

- 1 f6 szakmai vezetd/csaladsegitd

- 116 csaladsegitd/ jelzérendszeri felelds

- 1 18 csaladsegitd 8 dra/nap

- 1 16 csaladsegité 2 dra/nap (intézményvezeto)

Intézményvezet6i feladatok: intézményvezetd 3 6ra/nap



VILAz Intézmény miikédése

MUKODESI TERULET

Ellatottak kore: Isaszeg Varos kozigazgatasi teriiletén €16 lakossag.

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat: az Isaszegen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek- és felnétt korti személyek,
valamint a telepiilésen atmenetileg tartozkodé gyermekek és felnébttek, akiket a
segitségnyujtids elmulasztisa veszélyeztetne. A szolgalat klientirajdhoz tartoznak
tovabba a valsaghelyzet(i varandés anyak.

o Napkozbeni gyermekfeliigyelet, napkozis tibor: A nyari sziinet megadott
napjain szervezendé ellatas sziildi felligyelet —munka, egyéb ok miatt- nélkiil
maradd gyermekek részére. Az ellatas téritéskoteles.

Etkeztetés: Az Isaszegen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartdzkodasi hellyel
rendelkez6 igényld személy, aki 6nmagéardl, ill. a vele egy haztartasban €16ré1 nem tud
gondoskodni, kora, egészségi 4llapota vagy hajléktalansdga miatt.

Hizi segitségnynjtas: hazi segitségnyjtas keretében ellatott isaszegi személyek, akik
onmaguk ellatdsara 6ner6b6l nem képesek, és roluk nem gondoskodnak, tovabba
ellatasuk irant kérelemmel élnek.

Nappali ellatas

. Id6sek Klubja: A tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk vagy
id6s koruk miatt szocialis és mentélis timogatésra szorul6, Snmaguk ellatisara
részben képes személyek. A szolgaltatast isaszegi illetdségli személyek vehetik
igénybe.

1. és 2. Tanyagondnoki szolgilat: A tanyagondnoki szolgaltatast a kiilteriileti vagy
egyéb belteriileti, valamint tanyasi lakott helyen €16, segitségre szoruld lakosok vehetik
igénybe a kiilteriilet intézményhidnybdl eredé hatranyainak enyhitésére, az alapvetd
sziikségletek kielégitését segité szolgaltatisokhoz, kdzszolgaltatdshoz, valamint egyes
alapszolgaltatisokhoz valo hozzijutdsra, tovabba az egyéni, kozosségi sziikségletek
teljesitésének segitésére.

LETSZAM, SZAKKKEPESITESI FELTETELEK

Az Intézmény létszamar6él é&s Osszetételérdl a megjelolt jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd rendelkezik.

Az Intézmény 4llandé szakmai személyzetén feliil sziikség esetén tovabbi kisegitd
személyeket alkalmazhat a fenntart6 elézetes irdsbeli hozzajaruldsaval.

Az Intézményben foly6 szakmai munka mindségi javuldsa érdekében a fenntartd a személyzet
részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizidon vald részvételt, illetve
eldsegiti a hasonl6 teriileten dolgoz6 munkatarsakkal torténd folyamatos tapasztalatcserét.



Vil. Mitkédés rendje
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

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

illetve megszlntetésére.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Az alabbi f6bb témakorsk tartoznak ide:

a. ajogviszony létesitése,

b. ajogviszony megvaltoztatisa,

c. ajogviszony megsziintetése,

d. adolgozodkkal kapcsolatos, az iranyado jogszabaly (a kozalkalmazottak

jogallasarél sz6l6 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvantartisok vezetése,

szabadsagolas,
f. afelelosségre vonds €s az anyagi feleldsség alkalmazasa, stb.

o

Az Intézmény egészére vonatkozoéan a munkaidd beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb
vonatkozd jogszabdlyok altal megkivant nyilvantartdsok vezetésért az Intézményvezetd a

felelés.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmonddsi idd, a rendkiviili felmonddsi okok, a
munkaidd, a tulmunka, a titoktartdsi kotelezettség szabdlyait a mindenkor hatdlyos magyar
Jogszabadlyok, igy kiilondsen a kizalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

rendelkezései szabalyozzak.

A FENNTARTO FELADATAI ES JOGKORE

e jovahagyja az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat

e dont az intézmény alapitdé okiratardl, gazdalkodédsi korérél, atszervezésérdl,
megsziintetésérodl, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitasarol

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

® segiti és ellen6rzi az Intézményben folyé szakmai munkat

e ecllendrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat
joévahagyija az Intézmény szakmai programjat
jovdhagyja az Intézményvezetdé altal az Intézmény miikddésére vonatkozoan
Osszedllitott éves beszamolot

e meghatirozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségny\ijtasra, az id6sek

nappali ellataséara, az étkeztetésre vonatkozo intézményi téritési dijat.

jovéahagyja a kovetkez0 évi koltségvetést, melyet az Intézményvezetd terjeszt eld

ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat és mlikodésének 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

dolgozdinak hataskorébe



e 1j szervezeti egységek létrehozdsardl, uj egyedi programok inditasar6l, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely ligyekben a fenntarto eldzetes irdsbeli
hozzajarulasat kovetben donthet,
figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, javasolja a palyazatokon val6 indulast,

¢ adomanykézvetitési tevékenységet lat el és elvégzi az Int€zmény részére felajanlott
adomanyok, tamogatasok elosztasat.

Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni feleléssége alapjan gyakorolja, tovabba az
Intézménnyel kapcsolatban jelentkezé barmely egyéb tigyért is személyes felel6sséggel
tartozik az iranyado jogszabalyok szerint.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld miikddtetésérol.

INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGE

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hataridon beliil- munkajogilag és a
polgirjog  szabalyai szerint feleldés az Intézmény eredményes mikddéséért,
munkaszerz6désében, munkakoéri leirdsaban és a bels6 szabalyzatokban szédmara el6irt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogéllasdnak, hataskorének,
beosztdsanak megfelel6en tenniiik kell, illetve megtenni elmulasztott.

Széandékos kéarokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas
esetén munkaszerzddése és a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint felel.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakoéri leirdasaban meghatarozott
személyes feleldsségét.

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

e az intézményvezetd tavollétében irdnyitja a munkaszervezetet,
e az Intézmény nevében alairasra az intézményvezetd elézetes tajékoztatdsa mellett

jogosult

Az ISASZEGIT HUMANSZOLGALTATO  KOZPONTBAN DOLGOZO  BEOSZTOTT
MUNKATARSAK FELADATA

e Vezet6i utasitasokat végrehajtani.

e Munkdjit a munkaltaté utasitdsara koteles végezni, kivételt képez ez alol olyan eset,
amikor a munkaltat6 utasitisai jogszabalyba litkdzoek.

e Munk4javal kapcsolatos hataridoket betartani.

e Figyelemmel kisérni a munkakdérével kapcsolatos kdzvetlen szervezeti eseményeket €s
az ide vonatkozé észrevételei k6zdlni a felettesével.

e Munkatérsait a munkaban segiteni.

e Munk34ja sordn joga van az intézmény targyi felszereléseit hasznalni, illetve koteles
azoknak 4llagat megdévni. Felrohaté magatartadsdval. okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

e Joga és kotelessége részt venni a munkaértekezleteken €s a szakmai

tovabbképzéseken.



A kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az  Orszdgos Kriziskezeldé és Informéacios
Telefonszolgalattal.

A csalad-, és gyermekjoléti kozpont észleld és jelzérendszeri tandcsadojaval vald
folyamatos kapcsolattartds, szakmai konzulticid, a telepiilésen szerzett tapasztalatok
kozvetitése, jelentés készitése.

Feladata a csaladsegit6/k szakmai tdmogatisa, munkajuk szervezése és tamogatasa az
¢szleld és jelzérendszerrel folytatott egylittmiikddés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacié biztositasa.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek
életkoriillményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsigi 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
szilkségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megelozése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

Hazi segitségnyujtas:
Gondozo, 4polé:
Személyesen, aktivan részt vesz a raszoruld személyek gondozasaban:
¢ A gondozott személy meghallgatasa, tajékoztatasa, részére ligyintézés, tandcsadas (lelki

gondozis);

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

Gyébgyszerek kivaltasa, gyogyszerezés;

Meleg étel biztositasa (Az étel hazhoz szallitdsdval, vagy elkészitéshez nyijtott
segitséggel.);

Bevasarlasok bonyolitasa;

A lakas filitéséhez segitségnyujtasa;

Testi és személyi higiéné biztositasa, 6ltoztetés;

Csaladtagokkal valé kapcsolattartas eldsegitése;

Hatoséagi dontéshozatal elokészitése (véleményezés, javaslattétel,
kémyezettanulmanyozas);

Sziikség esetén specidlis szakemberekkel (jogész, pszicholégus, szocidlis munkas) vald
konzultacid, segitségiik igénylése;

A lakés karbantartasahoz, feljitdsdhoz szakember kozvetités;

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

Evente két alkalommal beszamol készitése tevékenységérél a fenntart6 részére (félévi,

év végi értékelés).

Adminisztrativ feladatok:

A tevékenységnapld, statisztikai jelentés,
A rendkiviili eseményekrdl jegyzokdnyvet készit.

Iddsek nappali ellatisa
Gondozd, terapids munkatars:
e Az intézményhez fordulé személlyel feljegyzést készit, az ellatast igénybe vevével

segit6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

Segitséget nydjt az ellatist igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakuldsinak
megel6zésében, a kialakult vészhelyzet elharitasaban.

Az ellatast igénybe vevlt segiti a szamaéra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald

hozzajutasban.



Vill. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos tdvolléte,
valamint tartés akadilyoztatisa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint gazdasigi
jogkorbe tartozo tigyek kivételével, teljes felelosséggel a csalad-, és gyermekjoléti szolgalat

szakmai vezetGje végzi.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményi adminisztrator vonatkozdsaban az intézményvezet6 jeloli ki a helyettest.

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

kell biztositani.
A tavollét idétartamara a szakmai vezetd jeloli ki azt a csalddsegit6t, aki a tdvolmaradot

helyettesiti, és err8l tdjékoztatja az tgyfelet is. A szakmai vezetd tavolléte esetén az
intézményvezetd jeldli ki a helyettest.

A hazi segitségnyujtis és az étkeztetés vonatkozdsiban az intézményvezeté jeloli ki a
helyettest, az ellatast igénybevevd téjékoztatdsa mellett.

A tanyagondnok helyettesitését alapesetben a masik szolgéalat tanyagondnoka végzi.
Amennyiben mind a két tanyagondnok helyettesitését meg kell oldani, az kivitelezheté a
tanyagondnoki alapképzésnél magasabb iskolai végzettséggel rendelkezd szocidlis/human
képesitéssel rendelkez$ személy feladatellatasaval, akkreditalt képzésen tandsitvanyt szerzett
helyettes tanyagondnokkal, és sziikség esetén az Onkormanyzat gépkocsivezetdjével, aki
kizardlag a szikséges szallitasi feladatokat latja el. A helyettesitdé személyérél az Isaszegi

Humanszolgaltaté Kézpont vezetdje dont.

IX. Alkalmazotti jogok és kételezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,

egyéb juttatassal foglalkoztatja.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben és atsoroldsokban kell
rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviseld-testiilet
4ltal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban részesiilnek.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsidg kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. Az éves rendes szabadsig mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése

az intézmény vezetdjének feladata.

X. Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandban érvényes joga,

hogy:
e 3 Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
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Xll. Felelésségre vonas és kartéritési jogkdr

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a felel0sségre vondsi, illetve kartéritési
jogkdrt, jelen SZMSZ és az iranyadé jogszabalyok, elssorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmény t6bbi dolgozéja f616tt az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ ¢és az irdnyadd jogszabalyok, els6sorban a Ptk.

alapjan.

A dolgoz6, ha munkavégzése kézben megsérti az adatkezeléssel, tulajdonnal kapcsolatos
szabalyokat, vagy az Intézmény integritasat, ezéltal az Intézményre, valamint az ott dolgozé

munkatarsakra rossz fény vetiilhet, felelsségre vonhato.

A feleldsségre vonast a jogszabalyok mellett az Intézmény kollektivajanak —érintetten kiviil-
egyontetli dontése sziikséges. A dolgozo elsd esetben szobeli figyelmeztetést kap masodik
esetben irasbeli figyelmeztetést azzal, hogy barmilyen kévetkezd fegyelmi ligy kapcsan
munkaviszonya megsziintetésre kerill a munkaltatdo altal fegyelmi okbdl. Minden
figyelmeztetésrol irasbeli feljegyzés késziil, melyet a kollektiva, valamint az érintett

munkavallal6 elfogadasat jelezve alair.

rrrrrr

vezetdjének feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik a ra
iranyad6 jogszabdlynak megfelelden. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes

kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott, ha nem vezeti a szdmdara kotelezden eldirt nyilvantartast (KENYSZI,

GYVR), rendszeresen tullépi a megszabott hataridéket, €s ezzel az Intézménynek kart okoz,
felelosségre vonhato.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket adllandéan Orizetében tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és

azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.
A leltarhianyért valé felelGsség a leltarozasi és selejtezési szabalyzat szerint.

A kézalkalmazott, valamint kozeli hozzitartozdja az ellitisban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és orioklési szerzddést az ellitds idotartama alatt - illetve annak

megsziinésétol szamitott egy évig - nem kothet.

Xill. Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beallo
joghatasok az Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
® az intézményvezet6t- a fenntartd elGzetes irasbeli tajékoztatdsa mellett- dltalanos

képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége alapjan gyakorol,
® az intézményvezetd meghatirozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat
az Intézmény dolgozdira atruhézhatja.

Az Intézmény nevében alairasra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntarté elézetes
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A szolgéalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozd kotelessége. A titoktartdsi
kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes feleldsséggel
tartozik.

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

Az intézmény munkatirsainak tudomésdra jutott adatok és tények nyilvantartdsara és
kezelésére, valamint az éaltaluk adott informéacidkra és az adatok védelmére az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényt, a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVI. térvényt,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvényt kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocidlis munka etikai kodexe az irdnyado.

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

XVI. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtijékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

e A televizid, a radid és az irott sajt6 képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mind6stil.

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

® A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje

XVill. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az Intézmény a fenntarté felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik. Az
adatszolgaltatas kiterjed:

® az Intézmény létszamanak alakulasara,

e ¢éves szakmai beszamoldra.
Egyéb beszamolasi kotelezettség:

® ¢ves statisztikai jelentés,
e szakmai beszamold az ellendrzési jogkorrel rendelkezo szervezetek felé,
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e A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6é kontrollok kialakitasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

® Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz8désekben foglalt rendelkezéseknek.

® Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan ¢és eredményesen gazdéalkodnak,
valamint a vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikaciod
¢s egyiittmiik5dés megfeleld.

e A pénziligyi-, irdnyitasi- és operativ mitk6désre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak ¢és a megfeleld idében rendelkezésre 4llnak.

e A szervezet vezeti a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely 4ltal a
kiilonb6zo szintli szervezeti célok megvalositisanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

TANACSADO TEVEKENYSEG

A bels0 ellenérzés tandcsadé tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a

koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

A tanicsadd tevékenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiilmenden tovabbi feladatok
is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellenér fliggetlenségére vonatkozo

eldirdsoknak.

A belsd ellendrzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsado tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysiginak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrol. A belso ellenbrzés — mint vezet6t timogatod
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok felelosségi korébe

tartozik.

XX. Az Intézmény tevékenysége

INTEZMENY MUKODESE
Az intézmény szolgéltatasi egységeinek tevékenysége:
Csaldd-, és gyermekjoléti Szolgdlat

Csalad-, és gyermekjoléti alapszolgaltatast 14t el.

Alapszolgaltatas keretein beliil végzett feladatok:
e informacidadas
o jelzorendszer miikddtetése
o kriziskezelés
e agyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitoé programok végzése
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A hazi segitségnyujtas célja:

Gondozasi sziikséglet felméréssel rendelkezd, ott meghatarozott szintet elérdé személy részére
nyujtott, alapvetd gondozasi, apolasi feladatok, 6nallo €életvitel fenntartdsaban, az ellatott és
lak6kornyezete higiénids koérilményeinek megtartasdban  valé  kozremiikodést, a
vészhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, illetve azok elharitdsaban vald segitségnyujtast
magaban foglalé feladatok.

A hazi segitségnyujtas keretében az intézménynek szocidlis segitést és /vagy személyi
gondozast kell nytjtania.

A hézi segitségnyljtds modjat, formajat, és gyakorisdgat a gondozas iranyitoja, a jogosult
egészségi allapota, szocialis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak figyelembevételével,
az egyéni sziikségleteknek megfeleléen hatédrozza meg.

A napi négy 6rat meghaladd gondozas hazi segitségnyujtas keretében csak akkor biztosithato,
ha a gondozas a tobbi jogosult ellatasat nem veszélyezteti.

A hazi gondozd, a napi gondozasi tevékenységérdl az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben

eldirt tevékenységnaplot vezeti.

A hazi gondozd a hazi segitségnyljtas sordn egyiittmikddik a haziorvosi szolgalattal, az
otthoni szaképolast végz6 szolgélattal, korzeti védénovel, korhazi szocidlis névérrel, valamint
az egyéb személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményekkel.

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

Az intézményvezetd, a haz gondoz6 és a hdziorvos bevonasaval megvizsgalja a jogosultsagot.
A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd biralja el a kdrnyezettanulmany €s a beérkezett
dokumentumok alapjan. A kérelem elutasitasa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel

élhet Isaszeg Varosi Onkorményzat Képviseld-testiiletéhez.
A szolgaltatas altal érintetteknek gondozasi dijat kell fizetni, a fizetend6 téritési dijat Isaszeg

Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatirozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

Nappali ellatas - Idések Klubja

Az idések klubja a nappali ellitist nyijté intézményrendszerbe tartozik.
Az id6sek klubja szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes

id6skoriak napkozbeni gondozéasara szolgal.
Az id6sek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy, aki egészségi allapotara

figyelemmel a fentiekben meghatarozott tamogatasra szorul.

A nappali ellitas szolgaltatdsai kiilondsen:

szabadidds programok szervezése,

sziikség szerint az egészségiigyi ellatds megszervezése,

hivatalos tligyek intézésének segitése,

életvitelre vonatkozé tanacsadas, €letvezetés segitése,

specialis 6nszervez6d6 csoportok tdmogatasa, miikddésének, szervezésének

segitése.

A nappali ellatds irdnti kérelmet jelezni kell az intézmény adminisztritora fel€, aki sziikség
esetén segit kitdlteni a ,,Kérelem, a személyes gondoskodds igénybevételéhez” nyomtatvanyt.
A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd birdlja el a beérkezett dokumentumok alapjan.
A kérelem elutasitidsa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Varosi

Onkorményzat Képviseld-testiiletéhez.
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Péntek:  11.00 - 13.00
szombat — vasarnap: sziinnap

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

Kedd: 8.30-15.00

Szerda:  8.30-15.00

Csiitortok: 8.30 - 15.00

Péntek:  8.00 - 14.00

szombat — vasarnap: sziinnap

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDJE
Az Isaszegi Huménszolgaltaté K6zpont féfoglalkozast dolgozoéinak heti munkaideje 40 6ra.
A részfoglalkozasu és szerzédéses jogviszonyban dolgozok munkaidejét a munkaszerzddések

tartalmazzak.

MUNKAIDO BEOSZTASOK:

Az intézményvezetd, az intézményi adminisztritor —terapids munkatdrs-. munkaideje az
Isaszegi Humanszolgaltaté K6zpont nyitvatartasi idejével egyezik meg.

Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humanszolgaltaté Kdzpont épiiletében végzik.

Az étkeztetésért felelds segité munkatirs / asszisztens munkaideje az ebéd kiaddsahoz
kot6dik. A konyha tisztantartisa az ebédkiadasatdl eltér6 id6ben torténik meg. Adminisztrativ
feladatait az Isaszegi Humanszolgéltaté Kozpont épiiletében végzi.

Az Idésklub gondozé munkaideje az Isaszegi Humaénszolgaltaté Kozpont nyitvatartasi
idejével egyezik meg. Az Idésklub nyitvatartasi idején kiviil feladata a helyiség, valamint a
kapcsolodé helyiségek (mozgaskorlatozott WC, WC, Zuhany, mosé- és szaritdgép helyiség,
teakonyha) tisztantartisa. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humdanszolgaltaté Kozpont
¢piiletében végzi.

A hdizi gondozék (szocidlis gondozo, és apolok) tevékenységiiket a gondozottak lakdsan
végzik. Munkaidd beosztisuk a feladatoktol fiiggben valtozhat. De munkaidejiik heti 40 6ra,
mely alapvetéen a Humanszolgaltaté munkarendjével azonos. Adminisztrativ feladataikat a

Szolgéalat épiiletében végzik.

A csalddsegitok munkaideje heti 40 éra, kdtetlen munkarendben -legalabb a csaladsegitéi
feladatok végzésének fele ideje, kotetlen munkarend-, a munkat ugy kell szervezni, hogy a
terepmunkara megfelel6 id6 alljon rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi

Humanszolgaltaté Kozpont épiiletében végzik.

1. és 2. Tanvagondnoki szolgiltatds: Munkaideje heti 40 déra. Munkaidd beosztisa a
feladatoktdl fliggben véltozhat. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humaénszolgaltatd

Kdzpont épiiletében végzi.
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XXlil.Nyilatkozat a szabdalyzathan foglaltak tudomasulvételérél

A szabalyzatban ¢€s a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra
nézve koteleznek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabélyait kovetkezetesen megtartom, s

a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas
Intézményvezetés:
Bildsz Janosné s Gevnen

Nadorné Palicz KriSztina e

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:
Szoro Gabriella .
Zsogon Agnes e,

Baginé Jakocs ZSUzsanna e

Nappali ellitas - Idések Klubja
Nagy Adriennn s

Etkeztetés

Mester Julianna ... e T

Hazi segitségnyijtas

Labatné Zsadanyi Melinda e
Ilyés Katalin Viktoria e
Matuz Barbara s

Tanyagondnoki szolgalat:
Siklésiné Toth Mdria Zsuzsanna = i

Terecskel ZSOINE e
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