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I. Aitalanos rész

ASZERVEZETI E5 MUKGDESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6 és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.

Az SZMSZ az Isaszegi Huménszolgéltaté Kdzpont vezetésének és miikddésének, az Intézmény
Jjellegének megfelel§ szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:

az Intézményre és milkddésére jellemzd, részben hosszabb idSre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elbirdsokat, az Intézmény és egyes szervezeti egységeinek
tevékenységei korét,

az Intézmény és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkoz6 rendelkezéseket,

az Intézmény irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, &ltaldnos miiksdési
rendelkezéseit, belsd szabilyozisait

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

Az SZMSZ betartdsa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetSinek és dolgozbdinak
elsérendii kitelezettsége.

JELEN SZERVEZET! £S M UKODES| SZABALYZATRA (TOVABBIAKBAN SZMSZ} VONATKOZO JOGSZABALYOK

a gyermekek védelmér6! és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o 1997. évi XXXI trvény
(Gyvt.),

a szocidlis igazgatisr6] €s a szocidlis ellatisokrél sz616 1993. évi IIL. torvény (Sztv.)

a kbzalkalmazottak jogéallasardl szolé 1992 évi XXXIIL Tv. (Kijt.)

a személyes gondoskodist nyijtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet (SZCSM rendelet)

a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyes szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, (NM rendelet)

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljérasrol sz616 149/1997.
(IX. 10.) Korm. Rendelet (Végrehajtasi rend.)

a személyes gondoskoddst végz8 személyek tovAbbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet

a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgiltatisok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodist nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet

Isaszeg Véros Onkorményzat Képviseld - testiiletének 4/2017. (I11.22.) énkorményzati
rendelete a szocidlis és gyermekvédelmi igazgatisrol és ellétasokrdl

Az allamhéztartdsrél 52616 2011. évi CXCV. térvény

Az Intézmény miikbdésére jelen SZMSZ mellett egyéb belsé jellegii utasitasok, és szabalyzatok
is vonatkoznak, mint:

Alapit6 okirat

o Miikddési engedély

SZMSZ és fiiggelékei
Hézirend



Szakmai program

Foglalkoztatottakra vonatkozé munkakéri lefrdsok

A szocidlis munka etikai kédexe

Iratkezelési szabélyzat

Leltar- €s selejtezési szabalyzat

Tlizvédelmi szabélyzat

Munkaruha szabdlyzat

Gépjarmihasznilati szabélyzat tovabbképzési terv,

hézirend (Csaldd- és gyermekj6léti szolgalat, Szocidlis étkeztetés, Iddsck Klubja, Aprok
Falva Bolcs6de).

® &4 @ & 8o & % o @

Az Intézmény szabilyzatait - a fenntarté elBzetes irdsbeli hozzijéruldsdval - az
Intézményvezet6 adja ki. Az Intézmény szabéilyzatainak betartisa az Intézmény minden

dolgozdjéra nézve kételezs.
A szabélyzatban foglaltak be nem tartisa fegyelmi felelBsségre vondst esetleges jogi fton
torténd tovabbi fellépést eredményez!

I. Az Intézmény altaldnos ada:ai

A kiltségvetési szerv adatai:

Az Intézmény neve: Isaszegi Huménszolgiltaté Kozpont

Az Intézmény székhelyének cime: 2117 Isaszeg, Méricz Zs. u. 16.
Agazati azonosité szdma: $0243918

Az Intézmény telefonszima: 06-28-494-042; 06 28 362 531

Az intézmény e-mail cime: csalad.segito@upcemail hu

Intézmény fenntartéja: Isaszeg Véiros Onkorményzata,
2117 Isaszeg, Rikoczi u. 45.

KépviselGje: a polgarmester

Az Intézmény irdnyit6 szerve, cime: Isaszeg Véros Onkorményzat KépviselG-testiilete
2117 Isaszeg, R4koczi u. 45.

Irdnyité szerv képviseldje:
Isaszeg Véros Onkorményzatanak polgarmestere

SzAmlakezel szerv adatai: Isaszeg Varos Polgarmesteri Hivatal
Cime: 2117 Isaszeg, Rikéczi u.45.

Fenntart6 adészdma: 15730497-2-13

Az intézmény adészima: 16798306-1-13

Az intézmény alapit6ja: Isaszeg K6zség Tandcsa, 2117 Isaszeg, Rékéczi u. 45,
Az intézmény alapitdsinak idépontja: 1997, november 1.

Az alapitb okirat szdma: 107/1997. (V1. 9) t5bbszdrisen médositva 213/2018. (IX. 19.) Kt.
hatdrozat figyelembe vételével egységes szerkezetbe foglalva.
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XSH statisztikai szdmjel: 16798306- 8899-322-13

Tagintézmény neve, cime: Aprok Falva Bolcséde 2117 Isaszeg, Méricz Zs. u, 14.
Agazati azonosit6 szdma: 50243918

Tagintézmény telefonszdma: 06-28-495-490

Tagintézmény e-mail cime: aprokfalva@citromail.hu

Tagintézmény alapitéja: Isaszeg Kozség Tandcsa, 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
Tagintézmény mikiddésének kezdete: 1950.

On4ll6 szolgaltatdsként az intézményhez kapcsol6dik: Tanyagondnoki Szolgélat
Agazati azonosité szdma: S0243918

Onsll6 szolgéltatds telefonszdma: 06 70 504 8314

Onsillé szolgéltatis dltal haszndlt gépjsrmi rendszima: JZB-015 Suzuki Ignis

Intézmény feladatai:
* Csalad- és gyermekjoléti szolgalat tevékenység
Szocidlis étkeztetés
Hazi segitségnyijtis
Nappali elldtas
Bélcside
Alternativ napkdzbeni ellatss
Tanyagondnoki szolgiltatis

Fenntartoi feliigyelet: Isaszeg Véros Onkorményzata, (2117 Isaszeg, Rikéczi u, 45)
Az intézményvezet kinevezésének rendje:

Az intézmény vezet6jét pilyézat Gtjdn az alapit6 szerv Képviscld-testiilete nevezi ki.
Az intézmény képviseletére jogosult:

Vezetdje 6néllan, akadilyoztatdsa esetén a helyettese

Az Intézmény bélyegzbje: Isaszegi Humdanszolgsltats Kdzpont Isaszeg

Korbélyegz6 lenyomata: koncentrikus kor, kérbefuttatva az intézmény elnevezése, kzépen a
magyar cimer.

Az intézmény tipusa: szocidlis- és gyermekjo6léti alapellatast végz8 intézmény
A tevékenység jellege alapjén: kézszolgéltaté szerv

A kbzszolgaltaté szerv fajtdja: kozintézmény

Az intézmény jogélldsa: 5ndll6 jogi szemely

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata (Sztv., Gyvt.):
hazi segitségnyujtas,
étkeztetés,
tanyagondnoki szolgéltatis



iddskoriak nappali ellatisa,
csalad- és gyermekjoléti szolgilat,
gyermekek napkdzbeni ellatésa: bolcsode,

alternativ napkozbeni elldtéas.

Kizfeladatdnak elldtasi médja: helyi dnkorményzati kéltségvetési szerv
A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa:
889900 Mashové nem sorolhatd egyéb szociélis ellatds bentlakds nélkiil

A KOLTSEGVETES! SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINT) MEGJELOLESE:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészidm
1 013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdilkodéssal kapcsolatos
feladatok
2 | 101221 Fogyatékossaggal 16k nappali ellitisa
3 |102031 Id8sek nappali ellatisa
4 1102032 Demens betegek nappali ellatdsa
5 | 104030 Gyermekek napkézbeni ellatisa
6 | 104031 Gyermekek bolcsdei ellitasa
. 104035 Gyermekétkeztetés boélcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
8 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
9 | 104042 Csalad- és gyermekjéléti szolgéltatasok
10 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javits
programok
11 | 107051 Szocidlis étkeztetés
12 | 107052 Hézi segitségnyiijtas
13 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyiijtas
14 107080 Esélyegyenldség elésegitését célz6 tevékenységek és
programok
15 | 107055 Tanyagondnoki szolgéltatis
INTEZMENY GAZDALKODASA:




Onélléan mikodé koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasigi feladatait az irdnyité koltségvetési
szerv — Polgdrmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nilléan miik5d3 kbltségvetési szerv
clbirdnyzat keretei terhére kételezettséget villalhat &s annak szakmai teljesitését igazolja.
Polghrmesteri Hivatal havonta informéciot ad az intézménynek a gazddlkodssrél.

A KBLTSEGVETES! SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDIE, FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGVISZONYOK:

Az intézmény vezetbjét Isaszeg Véaros Onkormdnyzatinak Képvisel§-testillete nyilvanos
pélydzati eljdrds atjdn, a jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelményeknek
megfelelfen bizza meg 6t évre.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabdly
1 kozalkalmazotti jogviszony | A kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi
XXXIII térvény
2 munkaviszony Munka Torvénykonyvérsl sz616 2012. évi L.
torvény
3 meghbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrsl sz16 2013, évi V.
torvény

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT:

Az intézmény vezetbje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd éltal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt
alairiséval és az intézményi kér alaki bélyegzb lenyomatéval jegyzi. A bélyegz$ tartalmazza
az intézmény elnevezését.

Az intézmény korbélyegzbjét csak a vezet, a helyettese, tavollétében a megbizott helyettes
hasznélhatja,

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

INTEZMENYI EGYDTTMTKODES AZ ALABBI INTEZMENYEKKEL, SZERVEZETEKKEL TORTENIK:
® polgarmesteri hivatal
* az egeszségiigyi szolgdltatdst nynjtok, igy kiilondsen a védéndi szolgélat, a hiziorvos,
a hazi gyermekorvos,
» aszemélyes gondoskodist nyijtd szolgaltatok,
* akdznevelési intézmények,
¢ arendérség,
* aziigyészség,
* abirbsag,
» a partfog6 feliigyeldi szolgalat,
* az dldozatsegités és a kdrenyhités feladatait elldtd szervezetek,
* amenckilteket befogado allomés, a menekiiltek dtmeneti széll4sa,
* azcgyesiletek, az alapitvinyok és az egyhézi jogi személyek,



» amunkaiigyi hatosag.

* ajavitdintézet,

¢ pedagogiai szakszolgAlat

e gyamhatdsig

* agyermek -, és ellatottjogi képvisels

A FELADAT ELLATASARA SZOLGALO VAGYON:
* 2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 16. 1688 m® nagységii ingatlan

¢ 2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 14. hrsz.: 683/2, teriilete: 3247 m?2
¢ Az ing6 vagyon, a mindenkori vagyonleltir alapjan.

VAGYON FELETTI RENDELKEZES:

A rendelkezésre bocsétott ingatlanok Isaszeg Viros Onkorményzat tulajdondt képezik.

Az intézmény jogosultsiga ezen vagyontirgyak rendeltetésszerfi hasznilatra, {izemeltetésre
terjed ki.

Az iltala ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé vald, vagy kelléen nem hasznalt
vagyontargyak a mindenkor hatélyos helyi vagyon rendelet szerint hasznosithatok. Bérbeadés
esetén is a hatélyos helyi rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

AZINTEZMENY MEGSZUNTETESE:
Az intézmény megsziintetésérd] az alapité jogutdda jogosult dénteni.

I3

il Az Intézmény célkitlizései, miikodésének alapelvei

AZ INTEZMENY CELIA:

A szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémék, ill. egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé
személyek, csaladok szdméra nytjtott személyes szocidlis és gyermekj6léti alapszolgaltatdsok
biztositisdval, egyéneknél/csalidokban  bekovetkezett krizishelyzetek megel6zése,
(amennyiben lehetséges) megsziintetése az egyén/csaldd 6nallé életvezetési képességének
fenntartdsa.

Ennek megvalésitasa érdekében komplex csalddgondozési program biztositdsa a cél.

Fontos, hogy a Kézponthoz fordulé kliensek problémait komplex mddon, a szolgiltatisok
hatékony koordindcidjaval, gyorsan oldjuk meg.

A gondozisi kapcsolatban toreksziink arra, hogy az emberek, csaladok autonémidja ne, vagy a
lehetd legkisebb mértékben sériiljén.

Az INTEZMENY MOKODESENEK ALAPELVEI:
nyitotisdg, Snkéntesség, egyenldség, biztonség, személyi jogok védelme.

Iv. Jogalanyisag
Az Intézmény jogi szem€ly, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabély eltérden nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva
fiem csupdn az emberhez flizdhetnek.



Az Intézmény - tevékenysége keretében, céljainak megvalésitisa érdekében -~ szerz6déseit
dnall6an kéti, a fenntartd jévahagysséval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit — a fenntarté jovéhagyésival — meghatalmazott jogi
képvisclbje utjdn végzi.

V. Szervezetli felépités

Az integrilt szervezet vezetbje az intézményvezetd, a helyettese a csalid- és gyermekjoléti
szolgélat szakmai vezetSije.

Anégy szakmai egység -csaldd- és gyermekj6léti szolgalat, idGsek klubja, hizi segitségnyijtas,
szocidlis étkeztetés, tanyagondnoki szolgalat—, valamint a bolcs6de vezetését a szakmai vezetdk
14tjak el. Az alternativ napkdzbeni ellstds megszervezése a Hivatal feladata, szakmai irdnyitisa
az intézményvezethoz tartozik,

Az intézmény szolgéltatisai kdrében hat szakfeladatot, valamint id6szakosan alternativ
napkdzbeni elldtést 14t el, az alabbi 1étszammal:
Gondozési és idsellatési csoport:
- étkeztetés: 1 f5 asszisztens 4 éra/nap
- klub: 1 f6 klubvezetd 4 6ra /nap,
1 {8 foglalkoztatdst szervez6 4 6ra/nap
- hdzi segitségnyijtés: 1 f5 gondozo 8 éra/nap
1 £6 4 6ra/nap
- gondozési csoport szakmai vezet6i feladatok | £§ 4 6ra /nap
Csalid- és gyermekjoléti szolgalat:
- 1 f6 szakmai vezet/csaladsegitd
- 1 f& csalidsegitd/ jelzérendszeri felelds
- 1 9 csaladsegit
Bdélcsdde:
~ 1 18 szakmai vezetd
- 4 18 kisgyermekgondozé
- 1f8dajka
- 118 gyermekorvos (havi 8 éréban)

Tanyagondnoki szolgilat:
- 1 f6 tanyagondnok

SZERVEZETI ABRA
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VI. Az Intézmény miikddése

MOKODESI TERDLET

Ellatottak kére: Isaszeg Véros kdzigazgatési teriiletén €16 lakossag.

Csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat: az Isaszegen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartdzkodasi hellyel rendelkez6 gyermek- és felndtt kori személyek, valamint
a telepiilesen dtmenetileg tartozkodé gyermekek és felnbttek, akiket a segitségnyijtas
clmulasztisa veszélyeztetne. A szolgdlat klientirdjdhoz tartoznak tovébbi a
vélsaghelyzetli viarandds anyak.

Etkeztetés: Az Isaszegen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartézkodési hellyel
rendelkezd igénylé személy, aki Gnmagardl, ill. a vele egy héztartdsban é16r3] nem tud
gondoskodni, kora, egészségi allapota vagy hajléktalanséga miatt.

Hizi segitségnyujtds: hézi segitségnyijtés keretében ellatott isaszegi személyek, akik
onmaguk ellétisira Oner6b8l mem képesek, és réluk nem gondoskodnak, tovibba
ellatasuk irdnt kérelemmel élnek.

Nappali ellitas

*  IdBsek Klubja: A tizennyolcadik életéviiket betdltstt, egészségi allapotuk vagy
id6s koruk miatt szociélis és mentélis timogatisra szoruld, snmaguk ell4tisira
részben képes személyek. A szolgéltatast isaszegi illetdségii személyek vehetik
igénybe.

Bolcsbde: az Isaszegen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartézkodési hellyel
rendelkez6, a csalddban nevelked8 3 éven aluli gyermekek.

Tanyagondnoki szolgdlat: A tanyagondnoki szolgdltatdst a kiilteriileti vagy egyéb
belteriileti, valamint tanyasi lakott helyen 16, segitségre szorul6 lakosok vehetik igénybe
intézményhidnyab6él eredd hétrinyainak enyhitésére, az alapvetd sziikségletek
kielégitését  segité  szolgiltatisokhoz, kozszolgaltatishoz, valamint egyes
alapszolgéltatisokhoz valé hozzdjutisra, tovabbé az egyéni, kdzsségi sziikségletek
teljesitésének segitésére.

Alternativ napkézbeni ellitds: A nydri sziinet megadott napjain szervezendd ellatas alsd
tagozatos gyermekek részére. Az ellatas téritéskoteles.

LETsZzAM, SZAKKEPESITESI FELTETELEK

Az Intézmény létszamdrdl és OsszetételérSl a megjeldlt jogszabalyok alapjan az
intézményvezet6 rendelkezk.

Az Intézmény allandd szakmai személyzetén feliil szilkség esetén tovabbi kisegitd személyeket
alkalmazhat a fenntart6 elézetes irdsbeli hozzdjaruldsaval,

Az Intézményben foly6 szakmai munka mindségi javulésa érdekében a fenntarté a személyzet
részére biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervizién vald részvételt, illetve
elBsegiti a hasonl6 teriileten dolgoz6 munkatérsakkal tdrténd folyamatos tapasztalatcserét.



SZAKMAI LETSZAMOK, VEGZETTSEGEK

szakteriilet munkakor létszdm | Munkaid8/nap | szakképzettség |
Isaszegi e 172000
. . integralt intézmény R SzCsM
Huménszolgdltat | |/ o nie (megbizott) 15 |86r Rendelet
Kozpont szerint
Isaszegi Az 1/2000
Humanszolgéltatd gdmlmsztrfitor - szocidlis 18 R bra SzCsM
N intézményi asszisztens Rendelet
Kdzpont szerint
. o s Az 1/2000
s hézigondozb 27 |1080ma 82CsM
segitségnytijtis 1 f6 4 6ra Rendelet
szoci4lis konyhai tilalé, szocidlis 18 4 éra ﬁ:n delle/tSZCSM
étkeztetés asszisztens szerint
csalad- és | csaladsegit8/jelz6rendszeri gzzCsM 122000
gyermek;joléti felelGs 116 8 ora Rendelet
szolgdlat szerint
csaldd- és | csaladsegitd, oy 2000
gyermekjoléti lakosségszém miatt | 1 £6 6 6ra Rzen gel o
szolgalat sziikséges (feltdités alatt) it
csalad- és | csaladsegit6/szakmai gzzC M 12000
gyermekjoléti | vezetd 16 |[8éra Renzele .
szolgélat .
szerint
klubvezetd/gondozasi, Az 1/2000
iddsek  nappali | id6sell&td csoport szakmai 1 8 bra SzCsM
ellatisa vezetd Rendelet
szerint
Az 172000
idfsek  nappali | gondozd, foglalkoztatd 155 4 6ra SzCsM
ell4tasa Rendelet
szerint
Az 1/2000
tanyagondnoki = SzCsM
szolgdlat tanyagondnok 118 8 6ra Rendelet
szerint
Bilcs6de szakmai vezetd, 116 8 6ra
kisgyermekneveld:
: " 418 8 6ra Az 1/2000
Aprék  Falva | piogyermekneveld SzCsM
Bélcsdde By |16 |8éra Rendelet
Bolcséde Orvos: szerint
részmunkaid8ben (havi 8 165
6rdban) megbizissal.




Vil. Miikddés rendje

PMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezet felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Az intézményvezetd jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, azok modositdséra,
illetve megszfintetésére.

A munkiltatdi jogok gyakorldsa a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos valamenmyi kérdésben
val6 dontés jogit jelenti. Az aldbbi f6bb témakorok tartoznak ide:

a jogviszony létesitése,

a jogviszony megvaltoztatisa,

a jogviszony megsziintetése,

a dolgozokkal kapcsolatos, az irinyad6 jogszabsly (a kozalkalmazottak
jogallasér6l sz616 1992 évi XXXTII. Tv.) szerinti nyilvantartdsok vezetése,
szabadsigolés,

a felelésségre vondis és az anyagi felel6sség alkalmazésa, stb,

pe TP

™o

Az Intézmény egészére vonatkozéan a munkaidd beosztisért és a Kijt., valamint az egyéb
vonatkozé jogszabélyok éltal megkivant nyilvintartisok vezetésért az Intézményvezetd a
felels.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmonddsi id6, a rendkiviili felmonddsi okok, a
munkaidd, a tilmunka, a titoktartdsi kitelezettség szabalyit a mindenkor hatdlyos magyar
Jogszabdlyok, igy killonosen a kbzalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. t6rvény
rendelkezései szabadlyozzdk.

A FENNTARTO FELADATAI ES JOGKBRE

¢ j6vabagyja az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabélyzatat

¢ dbnt az intézmény alapité okiratdrdl, gazddlkodasi korérél, atszervezésérdl,
megszlintetsérdl, tevékenységi korének modositdsarol, nevének megéllapitassrol

¢ kinevez, feliigyeli, és felmenti az Intézményvezetét és gyakorolja az Intézményvezetdvel
kapcsolatos munkéltat6i jogokat,

e segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkét
cllenbrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat.

® jovahagyja az Intézmény szakmai programijét.

¢ jovihagyja az Intézményvezetd 4ltal az Intézmény miikddésére vonatkozdan dsszedllitott
éves beszdmolét

¢ meghatirozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnytjtésra, az idGsek
nappali ellatéséra, az étkeztetésre és a bolcsbdére vonatkozo6 intézményi téritési dijat,

® jovihagyja a kdvetkezd évi kiltségvetést, melyet az Intézményvezet terjeszt el8

* ellendrzi az Intézmény gazdélkodasst és milkddésének torvényességét

¢ intézményi fejlesztéseket kezdeményez

° dont a jogszabdlyok és a belsd (szervezeti) szabalyok 4ltal nem szabélyozott minden
egy€b kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény dolgozsinak
hatéskdrébe



A fenntart6 a szervezeti milkddési szabilyzat j6vahagyését akkor tagadhatja meg, ha az
jogszabalyt sért. A szakmai program jévihagyését akkor tagadhatja meg, ha az nem felel
meg az e tdrvényben, valamint a jogszabalyokban el8irt kovetelményeknek.

A fenntartd a tdrvényesség biztositdsa érdekében ellenbrzi a belsd szabalyzatok
jogszeriségét. Az ellenbrzés eredményeképpen a fenntarté felhivja az intézmény
vezetbjét a jogszabdlysériés orvosldsira, illetve annak eredményielensége esetén a
jogsértd szabélyzatot megsemmisiti.

A fenntart6 az intézmény szakmai eredményességét kiilsndsen a Névjegyzékben szerepld
szakértd éltal készitett szakértGi vélemény, a szakmai ellenBrzések, illetve az intézmény
altal készitett beszimol6 alapjan értékeli.

AZ INTEZMENY FELADATA:

Isaszeg Viros lakosséga széméra biztositja, a szocidlis és gyermekjoléti alapellatis
tevékenységet a Sztv. és a Gyvt. szerint.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI ES JOGKORE

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

a fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetés alapjdn irdnyitja, vezeti és szervezi az
Intézmény munkajat,

gondoskodik a koltségvetési, palydzati dsszegek célszer(l felhasznaldsérél, penziigyi
fegyelem és jogszabdly betartisardl,

minden évben frdsban beszdmol a fenntart6 részére a szakmai programban meghatérozott
célok, feladatok teljesitésérdl, a fenntarté 4ltal eclfogadott éves koltségvetés
végrehajtasarol.

az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, a fenntartd eldzetes
tajékoztatisa mellett,

gyakorolja a beosztottjaival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat,

az Intézmény nevében szerz6déseket az intézményvezetd kithet, a fenntartd eldzetes
irasbeli beleegyezése mellett,

sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletér8l, a fenntartd clBzetes
hozzéjérulasival,

kapcsolatépitésre torekszik a hasonl6 szolgaltatidsokat végzb szervezetekkel,

az intézményvezetd jogosult munkatdrsai munkaszerz6déseinek megkotésére,
modositasara, illetve megsziintetésére,

a munkaltatdi, kotelezettségek kapesdn felelds a munkaidd-beosztésért és vezeti az
Intézmény egészére vonatkozéan a Kjt. és a vonatkozé jogszabilyok 4ltal megkivént
nyilvantartasokat,

az Intézmény épilletét és berendezési tirgyait érintd, kireseményekkel kapcsolatos,
illetve rendkiviilinek tekinthet6 tigyekben azonnali (eseti) téjékoztatdsi kitelezettsége van
a fenntart6 felé,

javaslatot tesz a munkatirsak rendszeres tovibbképzésére ¢és  szakmai
tapasztalatcseréjére,

Uj szervezeti egységek létrehozdsdrol, 1j egyedi programok inditdsarél, palydzatok
beadasdrol javaslatot tehet a fenntarténak, mely tigyekben a fenntartd el6zetes irdsbeli
hozz4jarulasét kdvetben donthet,



 figyelemmel kiséri a pélyazati kifrasokat, javasolja a palyazatokon valé indulést,
¢ adomdénykdzvetitési tevékenységet 14t el és elvégzi az Intézmény részére felajnlott
adomdnyok, timogatasok elosztdsét.

Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni feleldssége alapjan gyakorolja, tovibb4 az
Intézménnyel kapcsolatban jelentkezd barmely egyéb ligyért is személyes feleldsséggel tartozik
az irdnyadd jogszabalyok szerint.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitisirol és
megfeleld miikddtetésérsl.

INTEZMENYVEZET FELELOSSEGE

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hatiridén beliil- munkajogilag és a
polgirjog  szabilyai szerint felelds az Intézmény eredményes miikodéséért,
munkaszerz8désében, munkakori leirdsdban és a belsd szabédlyzatokban szamdra elBirt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitisaiért, a nyilvantartisok adatszolgaltatisok, és
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogéllasanak, hataskdrének,
beosztdsénak megfelelen tenniiik kell, illetve megtenni elmulasztott,

Szandékos kdrokozas esetén a teljes kir megtéritésére kdtelezhetd, gondatlan kdrokozés esetén
munkaszerz8dése és a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szerint felel,

A vezetd felel6ssége nem csbkkenti a beosztott dolgozok munkakori lefrisaban meghatarozott
személyes felelGsségét.

INTEZMENYVEZETS HELYETTES FELADATA

Helyettes: a csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat szakmai vezetdje

* az intézményvezetd tivollétében irdnyitja a munkaszervezetet,
* az Intézmény nevében aldirisra az intézményvezetd elézetes tajékoztatdsa mellett
jogosult

AZ ISASZEGI HUMANSZOLGALTATO KBZPONTEAN DOLGOZO BEOSZTOTT MUNKATARSAX FELADATA
o Vezetbi utasitdsokat végrehajtani.
e Munkdjaval kapcsolatos hataridSket betartani.
e Figyelemmel! kisérni a munkakérével kapcsolatos kozvetlen szervezeti eseményeket és
az ide vonatkoz6 észrevételei kozolni a felettesével.
e Munkatarsait a munkaban segiteni.
Minden dolgoz felelSs a torvényesség betartdsiért, a tulajdon védeleméért.

VIt Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetdjének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akadélyoztatdsa esetén azomnali dontést nem igényl, valamint gazdasigi jogkorbe
tartozé tigyek kivételével, teljes feleldsséggel a gondozisi csoport vezetdie végzi.



Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén a teljes vezetbi jogkodr gyakorlasara kiilon frésos
intézkedésben ad felhatalmazast,

Az intézményi adminiszirdtor vonstkozésdban az intézményvezett jelsli ki a helyettest.

A csalddsegitBk szabadsaga, betegsége, egyéb tivolléte esetén az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét id6tartamira a szakmai vezetd jeldli ki azt a csalddsegitdt, aki a tdvolmaradét
helyettesiti, és errfl t4jékoztatia a klienst is. A szakmai vezetd tivolléte esetén az
intézményvezetd jeloli ki a helyettest.

Az ldbsek klubja szakmai vezet vonatkozésiban az intézményvezetd jeloli ki a helyettest.
Az Alternativ napkézheni ellitds vonatkozésiban az intézményvezetd jeloli ki a helyettest.

A hazi segitségnytijtas és az étkeztetés vonatkozisiban a gondozisi és idésellatd csoport
szakmai vezetje jel6li ki a helyettest, az ellatdst igénybevevé tdjékoztatisa mellett,

A tanyagondnok helyettesitése megoldhato a tanyagondnoki alapképzésnél magasabb iskolai
végzettséggel rendelkezd szociflis/human képesitéssel rendelkezd személy feladatellstasdval,
akkreditilt képzésen taniisitvényt szerzett helyettes tanyagondnokkal, és sziikség esetén az
Onkormanyzat gépkocsivezetdjével, aki kizardlag a sziikséges szallitasi feladatokat litja el. A
helyettesitd személyérél az Isaszegi Huménszolgaltato Kdzpont vezetdje dont.

Az Aprék Falva Bélcséde dolgozéinak helyetteseit a bilcsde szakmai vezetdje jelsli ki.

IX. Alkalmazotti jogok és kételezetiségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kézalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egy¢eb juttatdssal foglalkoztatja.

A munka dijazdsira vonatkozd megéllapodasokat a kinevezésben és atsoroldsokban kell
rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi illetményben, illetve a Keépvisel-testiilet
altal - helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatdsokban részesiilnek.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett tervet kell késziteni.
Az éves rendes szabadsdg mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabads4g engedélyezése az intézmény
vezetjének feladata.

X. Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjinak elidegenithetetlen és dlland6an érvényes joga,
hogy:
® a8 Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
¢ A munkatérsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé
megbecsiilést megkapjék, tiszteletben tartsik emberi méltésagukat és személyiségi
jogaikat, munkéjukat elismerjék, valamint a munkéitaté megfeleld munkavégzési
koriilményeket biztositson szimukra.



megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban és
megtehesse munkajéval dsszefliggd javaslatait,

munkahelyén szabadon nyilvéanithasson véleményt,

végzett munkdjéért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatist, kedvezményt, amelyet
szdmara a Kjt. biztosit,

Xl. Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei
Az Intézmeény minden alkalmazottjénak kitelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

munkaja sordn mindenkor a Szocidlis Munka Etikai Kédexében megfogalmazott
irdnyelveket megtartsa,

eldsegitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
végrehajtsa a jogszabalyokban, bels§ szabdlyzatokban és utasitisokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtisét elésegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az Intézményvezetb és a fenntarté hatérozatait,
betartsa munkateriiletén a térvényességet,

kgvetkezetesen és folyamatosan elldssa a munkakdrével jar ellendrzési feladatokat,
eldsegitse az Intézmény vagyondnak és eszkdzeinek megovésat,

intézkedjen baleset vagy anyagi kir megel6zése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve etre az illetékesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkéra el6irt id6pontban munkéra képes 4llapotban jelenjen meg,
munkaidejét munk4jinak megfelelB, hatékony munkavégzéssel toltse,

a felettese 4ltal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdje a vonatkozd
jogszabélyoknak és utasitisoknak megfelelden, hatiridére végrehajtsa, és
tevékenységérél felettesének beszamoljon,

az elBirt szakmai oktatison, tovibbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez
sziikséges képesitést megszerezze,

a rendelkezésére bocséatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizze,
az anyagokat takarékosan kezelje,

az Intézmény gazdalkoddsahoz szilkkséges eszk6zok &s anyagok csak az Intézmény
érdekében haszndlhatdak, illetve hasznosithaték. A jogtalan hasznilattal az
Intézménynek okozott kirt a dolgozé kételes megtériteni,

az Intézmény miikddésével kapcsolatban tudomdsdra jutott valamennyi adatot,
tényt, informicitt szigorfan bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kdvetben is, jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és a legaldbb negyedévente egyszer
oOsszehivott munkaértekezleten

Xll. Felelésségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a felel8sségre vonasi, illetve kartéritési
jogkdrt, jelen SZMSZ és az irdnyado jogszabalyok, elsdsorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmeny t6bbi dolgozéja folétt az intézmény vezetSje gyakorolja a felelésségre vondsi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyad6 jogszabalyok, elsésorban a Ptk. alapjan.



A felel8sségre vondssal kapcsolatos és a kartéritési figyek elGkészitése, az intézmény
vezet§jének feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybél eredd
kotelezetiségéneck vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel tartozik.
Szandékos karokozis esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

A kbzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket dlland6an drizetben tart, kizirélagosan haszn4l, vagy kezel, és azokat
Jjegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

A leltérhidnyért valé felelsség a leltirozési és selejtezési szabalyzat szerint.

A kbzalkalmazott, valamint kdzeli hozzatartozéja az ellitisban részesiils személlyel
tartasi, életjaradéki és Ordkiésl szerzbdést az ellitds idbtartama alatt - illetve annak
megsziinését6l szamftott egy évig ~- nem kithet.

Xl Képviselet és alairasi jogkdr

Az Intézmény nyilatkozatait képviseldje Utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjén bedlld
joghatésok az Intézmény javéra, illetve terhére keletkeznek:;
® az intézményvezet6t- a fenntartd elézetes irdsbeli tdjékoztatisa mellett- Altalanos
képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felel6ssége alapjan gyakorol,
e az intézményvezeté meghatdrozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat
az Intézmény dolgozdira atruhdzhatja.

Az Intézmény nevében aldirdsra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntarté elbzetes
tdjékoztatdsa mellett. Az intézményvezetd az ligyek meghatirozott korére, vagy meghatirozott
idétartamra, jlletve barmilyen més korlatozassal aldirdsi jogot adhat az Intézmény birmely
dolgozojénak. Az alairési jog gyakorldséra valo felhatalmazést frasban kell megadni, amelynek
a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazist kezd3- esetleg befejezd-
idOpontjit, valamint az egyéb korlatozdsokat.

Az intézmeényi korbeélyegzd az alirdsi joggal rendelkezk alairdsdval egyidejlileg hasznalhato,
illetGleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltér6l az Intézményvezetd megbizés Gitjan gondoskodik, a fenntart6
elézetes irdsbeli hozzajarulasaval.

Xiv. Uialvanyozési jog

Az utalvanyozési jog azt a jogosultsigot jelenti, amellyel a jogosultsiggal felruhdzott személy
igazolja a pénztér felé valamely kifizetés jogossdgat.

Pénz, anyag, fogy6eszkdz utalvinyozasira csak az intézményvezetd, annak tivollétében a
csaldd- és gyermekj6léti szolgélat szakmai vezetdje jogosult.



XV. Irattarozas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetSleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast
az iktatokonyvbe t6rténd bevezetéssel, naptri évenként jra kezd8dd sorszamos rendszerben
torténik.

A beérkezett iratokon &s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattdri tételszamot, javasolt az ligyintéz6 nevének feltiintetése
is.

Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld rivezeti a , sériilten érkezett”
illetbleg a ,,felbontva érkezett’* megjegyzést az érkezés keltét és aldirja.

A szemeélyesen benytjtott iratok dtvételét kérésre igazolni kell.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovibbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat az tratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovébba az irat stvételének idGpontja
megéllapithatd legyen.

XVi. Adatkazelés, titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény az irdnyadd jogszabélyok szerinti nyilvantartisokat koteles vezetni, amelynek
eszkoze lehet minden olyan adattirolé eszkoz vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen, vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanosségra keriiléssel szemben, &s azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

Szolgélati titoknak mindsiil — az adathordozé form4jatél fiiggetleniil- minden figyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozé tdrvényben, illetve az etikai kédexben rogzitett,
titkosnak mindsiild informaciét tartalmaz.

A szolgélati titok megbrzése valamennyi intézményi dolgozd kotelessége. A titoktartdsi
kotelezettség megsértésébil eredd karokért az adat kiszolgdltatdja személyes felelésséggel

tartozik.
A felel8sség mértékeét és az okozott kir mértékének megillapitisat az Intézmény peres titon is
érvényesitheti.

Az intézmény munkatirsainak tudomésdra jutott adatok és tények nyilvantartisira é&s
kezelésére, valamint az altaluk adott informéciékra és az adatok védelmére az informécids
dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL tdrvényt, a polgarok
személyi adatainak €s lakcimének nyilvdntartdsarol szélé 1992. &vi LXVL térvényt, a
gyermekek védelmérdl és a pgydmiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvényt kell
alkalmazni. A fenti tdrvényekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocidlis munka etikai kédexe az irdnyad6.

Tudoményos célt szolgalé kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

XVIL. Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére
A tomegtaj¢koztatd eszkdzOk munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabélyok betartisa mellett kell el8segiteniiik:
® A televizi6, a rddi6 &s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemfi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.



¢ Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve myilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz6 felel.

® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

® Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id§ el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kirt okozna, tovébba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hatédskdrébe tartozik.

® Anyilatkozattevnek joga van atra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés
el6tt megismerje

XVill. Beszémolasi &s jelentési kdtelezeliség

Az Intézmény a fenntartd felé rendszeres adatszolgiltatasi kotelezettséggel tartozik. Az
adatszolgéltatds kiterjed:

e az Intézmény létszdménak alakuldsara,

e ¢ves szakmai beszdmoldra

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

XIX. Belsd ellenérzés kiiisd szaicérié szerv altal

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellen6rzés figgetlen, tirgyilagos bizonyossdgot add és
tanacsad6 tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miik6dését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletll megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzéit
szervezet irdnyitdsi €s bels6é kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossigit é&s
hatékonysagat.

A belsd ellenbrzesi tevékenység kilsd szakértd szervezet bevondsdval valésul meg. A belsd
ellendrzés intézményiinknél az Onkorméanyzattal kétott egyiittmiksdési megallapodis alapjin
torténik.

A belsd ellenSrzést végzd szervezet tevékenységét a polgdrmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetljének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg,

A BELSO ELLENGRZES FELADATA

A belsé ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tébbek koz6tt — informacidkat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanficsokat ad a koltségvetési szerv vezet8je szdmdra a
vizsgilt folyamatokra vonatkozban, valamint a tudomdséra jutott jelentds kockézati
kitettségrdl, eseményrfl, kontrolthidnyossigrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonmal
tajékoztatja.
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BiZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a bels6é kontrollrendszer
kialakitas4t, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalésulisit. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban
® elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informdiciddramlist és
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgilja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasdgossagat;
¢ az ellenbrzések sordn megallapitisokat, kovetkeztetéscket, javaslatokat fogalmaz
meg;
e abelsd ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A bels6 ellen6rzés bizonyossdgot add tevékenysége korében ellitandé feladatait részletesen a
Bkr. 21, § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgilata, hogy az irdnyitési €s a vezetés altal kialakitott,
miik6dtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

e A szervezeti célkitlizések Ssszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

¢ A szervezeti célkitilizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

e A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megval6suldsat; a
folyamatok belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatirozottak.

® A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

A szervezeti célkitlizések clérését veszélyeztetd kockidzatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésiaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

» A kdltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockézatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerlisitésiik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerz8désckben foglalt rendelkezéseknek.

® Az eszkdzbkkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak,
valamint a vagyon meg6vasérél megfeleléen gondoskodnak.

® Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kdzotti informacidaramlas, kommunikécié
és egyiittmiik6dés megfeleld.

® A pénziigyi-, irAnyitasi- és operativ milkédésre vonatkozé adatok, informéacidk és
beszimoldk pontosak, megbizhat6ak és a megfeleld id6ben rendelkezésre sllnak,

® A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturdlt, dontéstdmogatdé informicibkhoz jutnak, amely &ltal a
kiilbnbdz8 szintli szervezeti célok megvaldsitisdnak folyamata figyelemmel
kisérhet, valamint a feltirt hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

TANACSADO TEVEKENYSEG

A bels6 ellendrzés tanicsadé tevékenységével timogathatja a szervezet vezetbit, a koltségvetési

szerv vezetGjének megbizisa alapjan.
A tandcsadé tevékenység keretében ellathatd feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabélyban meghatirozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok
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is ellathat6k, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé
eléirasoknak.

A belsb ellenBrzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ad6 és a
tanicsad6 tevékenység sordn feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak, mindségének
Jjavitdsira vonatkozo lehetBségekrél. A belst ellendrzés — mint vezetét timogat6 tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségiik al6l, hogy a kock4zatokat kezeljék,
illetve a bels6 kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsd
kontrolirendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy
més intézkedések kezdeményezése kizdrdlag a vezetdk felel6sségi kdrébe tartozik,

XX. Az Intézmény tevékenysége

INTEZMENY MOKODESE

Az intézmény szolgéltatdsi egységeinek tevékenysége:
Csoldd- és Gyermekjdléti Szolgdlat

Csaldd- és gyermekjoléti alapszolgaltatast 14t el.
Alapszolgéltatas keretein beliil végzett feladatok:

¢ informéci6adis
s jelzGrendszer miikodtetése
e kriziskezelés
e esetmenedzselés — koordinécid
= elldtisokhoz val6 hozzdjutis segitése
= természetbeni / pénzbeli ellitisokhoz valé hozzijutis segitése
* eseti gyamként kirendelhetd csalidgondozé biztositisa
= Altalénos tanicsadas
o szociélis
o életvezetési
o mentalis,
o héztartisi gazddlkodas
csaladgondozés gyermekekkel, csalddjukkal, egyénekkel
csoportmunka
egyéni €s csoportos készségfejlesztés
kozosségfejlesztés
* adomédnykezelés
A csalddsegitok a kiterjedt feladatukat a Szakmai Program, és az az alapjan készitett munkakéri
leirss szerint végzik.
A csaldd- és gyermekjoléti szolgilat igénybevétele téritésmentes.

Etkeztetés
Az étkeztetés célja:

Azoknak a szocidlisan részorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell
gondoskodni, akik azt a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy
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szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Az étkeztetés biztositdsdnak formai:

e helyben fogyasztés lehetGségének biztositisa,

* talalékonyhardl valé elvitel biztositésa,

» lakésra széllitissal.

Ez a lehetdség azon személyek szdméra biztosithatd, akiknek ezt életkora, egészségi dllapota,
vagy szocidlis helyzete indokolja,

Az étkeztetés igénybevétele:

Az étkezés irdnti igényeket jelezni kell a gondozési és id8sellité csoport szakmai vezetbje felé,
ahol ki kell tdlteni a ,,Kérelmet, a személyes gondoskodés igénybevételéhez”.

Az intézményvezetd a gondozési és idBsellatd csoport szakmai vezetSje bevondséval
megvizsgilia a jogosultsagot, sziikség csetén kdmyezettanulményt készitenek, valamint
begyljtik a nyomtatvinyokat, amelyben hiziorvosi igazolés és jovedelemnyilatkozat is van.

A keérelem elutasitisa esetén az igényl6 15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Viros
Onkorményzat Képvisels-testiiletéhez.

Az étkezésért fizetendS téritési dijat Isaszeg Véros Onkormanyzat Képviselb-testiilete
hatirozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

Hdzi segltségnyijtds

A hézi segitségaytjtas célja:

A legfeljebb napi 4 6rds gondozdsi igényli személy részére nytjtott, alapvet gondozési, dpolasi
feladatok, &néll6 életvitel fenntartisiban, az elldtott és lakékormyezete higiénids
koriilményeinek megtartdséban valé kozremiikddést, a vészhelyzetek kialakuldsanak
megeldzéscben, illetve azok elharitisdban valé segitségnyijtist magdban foglald hazi
segftségnylijtassal 6sszefiiggd feladatok.

A hézi segitségnyljtis keretében az intézménynek szocidlis segitést és /vagy személyi
gondozast kell nyajtania.

A hizi segitségnydjtis tevékenységei és résztevékenységei
Szocialis segités keretében:
A lakékornyezeti higiénia megtartasiban valé kézremiikodés korében:
o takaritis a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobaiban,
fiird6szobdban, konyhéban és illemhelyiségben)
*  mosas
» vasalds
A hiztartasi tevékenységben valo kozrem(ikddés kérében:
s bevasarlds (személyes sziikséglet mértékében), gybgyszer kivaltasa
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elBkészitésében
mosogatés
ruhajavitis
kozkitrdl, fartkatrdl vizhordas
tiizel6 behorddsa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, haez a tevékenység
egy¢tb szakmai kompetenciat igényel)
o télen hé eltakaritis és sikossdg-mentesités a lakas bejirata el6tt
e kisérés
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Segitségnyiijtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megel5zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritasdban
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntart4sa korében:
¢ informéacidnydjtis, tandcsadds és mentilis timogatds
o csaladdal, ismer8sdkkel val6 kapcsolattartas segitése
e az cgészség meglrzésére irdnyuld aktiv szabadidGs tevékenységben vald
kézrem(kdodés
o ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondoz4si és 4polasi feladatok kérében:
e mosdatis
fiirdetés
oltoztetés
dgyazis, agynemiicsere
inkontinens beteg ellatdsa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
haj, arcszOrzet dpolds
sz4j, fog és protézis dpoldsa
kérémépolés, bbrapolas
folyadékpobtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)
mozgatds agyban
decubitus megel§zés
feliileti sebkezelés
sztdmazsak cseréje
gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozisa
vérnyoma4s €s vércukor mérése
hely- és helyzetvaltoztatis segitése lakason beliil és kiviil
kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikdés,
kényelmi és gybgydszati segédeszkozok  hasznélatinak betanitéasa,
karbantartasiban val6 segitségnytjtis
e a haziorvos irdsos rendelésén alapulé teripia kvetése (a tevékenység
elvégzéséhez valé kompetencia hataraig)

® & & o ® &6 0 P & & ¢ P 2 @ o @

A hézi segitségnyijtds modjat, formajat, és gyakorisagit a gondozas irdnyitéja a jogosult
egeészségi allapota, szocidlis helyzete, valamint a haziorvos javaslatinak figyelembevételével,
az egyeni szitkségleteknek megfelel6en hatdrozza meg.

A napi négy 6rat meghaladé gondozis hazi segitségnyijtas keretében csak akkor biztosithato,
ha a gondozis a tobbi jogosult ell4tdsat nem veszélyezteti.

A gondozd napi gondozisi tevékenységérdl az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 5. szams
melléklet szerinti tevékenység naplét vezeti.

Nem részesithetd hézi segitségnytjtisban a veszélyezteté é4llapoti elmebeteg, valamint a
kozegészségiigyi indokb6! elkiilnitésre szoruld fertdz6 beteg mindaddig, amig az 4llapota
fennall.

A gondoz6 a hézi segitségnytijtis sordn egyiittmiikodik a hiziorvosi szolgalattal, az otthoni
szaképoldst végz0 szolgdlattal, kdrzeti véddndvel, kérhdzi szocislis novérrel, valamint az egyéb
személyes gondoskodést nyiijtd szocidlis intézményekkel.

A bazi segitségnytjtas irdnti kérelmet jelezni kell a gondozasi és id8sellatd csoport szakmai
vezetQje felé, ahol ki kell t6lteni a Kérelmet a személyes gondoskodés igénybevételéhez.
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Az intézményvezetd, a gondozénb és a héziorvos bevondsival megvizsgalja a jogosultsagot.
A keérelmek jogosultsdgat az intézményvezetd ¢és a gondozési és idBsellatd csoport szakmai
vezetbje birdlja el a kdrnyezettanulmény és a beérkezett dokumentumok alapjan. A kérelem
elutasitisa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Varosi Onkorményzat
Képvisel§-testilletéhez.

A szolgéltatas altal érintetteknek gondozési dijat kell fizetni, a fizetendé téritési dijat Isaszeg
Viaros Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatdrozza meg, amit a helyi rendeletben régzit.

Nappall elldtds - id6sek Klubja

Az idések klubja a nappali ellitdst nyiijté intézményrendszerbe tartozik,

Az id8sek klubja szocidlis és mentélis timogatésra szoruld, nmaguk ellatdsara részben képes
idoskortiak napkoézbeni gondozisara szolgil.

Az iddsek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy, aki egészségi allapotéra
figyelemmel a fentiekben meghatirozott timogatisra szorul.

A nappali elldtis szolgdltatdsai kiilondsen:

szabadidds programok szervezése,

sziikség szerint az egészségiligyi ellatds megszervezése,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

életvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segitése,

specidlis Onszervez8dG csoportok tdmogatisa, mikddésének, szervezésének
segitése. -

A nappali elldtds iranti kérelmet jelezni kell a gondozasi és idBsell4td csoport szakmai vezetdje
felé, ahol ki kell tolteni a Kérelmet a személyes gondoskodas igénybevételéhez.

Az intézményvezetd ¢s a gondozési &s idsellatd csoport szakmai vezetdje megvizsgélja a
jogosultsigot.

A kérelmek jogosultséght az intézményvezetd és a gondozési és idBsellatd csoport szakmai
vezetdje birédlja el a beérkezett dokumentumok alapjan. A kérelem elutasitdsa esetén az igényld
15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Vérosi Onkormanyzat KépviselS-testiiletéhez.

A szolghitatds téritési dij koteles, a fizetendd téritési dijat Isaszeg Véaros Onkormanyzat
KépviselS-testiilete hatirozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit. 2019. majus 1-t6l a
személyi téritési dij 0 Ft/nap.

Gyermekek napktzbeni elldtdsa - bélcsédel elldtds — Aprok Folva BéicsBde

A bolesBdei ellitas célja, hogy a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellassa a csalddban
nevelkedd, a sziilbk munkavégzése, betegsége, vagy egyéb ok miatt ellitatlan gyermekek
nappali feligyeletét.
A bblesde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa — nevelése, harmonikus testi —
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb sajdtossdgok figyelembevételével.
Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kort6l harmadik életévének, illetve annak az &vnek a december
31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betélti. Ha a gyermek a harmadik
életévét betdltdite, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre és Ovodai nevelését a bolcsGde orvosa nem javasolja, bdlcsddében gondozhat6
negyedik életévének betltését kovetd augusztus 31-ig.
A gyermek bolesddei felvételét keérheti a sziild, a szill6i feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a 5ziil0 hozz4jaruldsival:

e avédbnd,

e ahazi gyermekorvos, vagy a hiziorvos,
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¢ aszocidlis, illetve csaladgondozd,
a csalédd- és a gyermekjoléti szolgélat csalddgondozdja,
¢ agyamhatosig is.

Tanyagondnoki szolgditatds

A szolgéltatds sordn kdzvetlen, személyes szolgaltatdsok koziil alapfeladatnak mindsiil
akézremiikodés
- az étkeztetésben,
- ahézi segitségnyijtisban,
- akdzbsségi és szocidlis informéciok szolgaltatdsaban,
- azegeészsegligyi ellatdshoz valé hozzajutas biztositisa, igy
- ahéziorvosi rendelésre szallitas,
- az egyéb egészségligyi intézménybe szallités,
- agyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszkozokhodz vald hozzéjutis biztositésa,
- az 6vodaskori, iskoldskora gyermekek széllitésa, igy
- az 6vodéba, iskol4ba sz4llitas,
- az egyeb gyermekszillitas.
A szolgéltatas sordn kdzvetlen, személyes szolgaltatas kziil kiegészitd feladatnak mindsiilnek
a lakosségi szolgiltatasok, igy
- akozosségi, miivel6dési, sport- és szabadids tevékenységek szervezése, segitése,
- azegyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovébbitasa,
- egyeb lakossagi szolgaltatasok, illetve egyéb szocidlis &s gyermekjdléti alapszolgiltatasok
biztosithsaban valb kdzrem(kodés.
A szolgéltatds sorén Snkorményzati feladatok megoldésat segitd, kozvetett szolgéltatdsnak
mindsiil
- az ¢éielszéllitds dnkormanyzati intézménybe
- az 6nkorményzati informaciok kozvetitése a lakosség részére.

16



XXI. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalatit a Hazirend szabalyozza.

AZ15A5ZEGI HUMANSZOLGALTATO KH6ZPONT

INyitva tartsfisa: Ugyfélfopadisa:
HétB: 8 - 16% Hétfs: 8-16%
Kedd: 8—16* Kedd: 8 16%
Szerda; 816 Szerda: 8 - 16%
Ciitortok: 8-16% Csiitortok; 8 — 16%
Péntek: 8§14 Péntek: 8§-12

A SZOCIALIS ETKEZTETES ELLATASI 1DOTARTAMA:
Hétfo: 11.00 - 14.00

Kedd; 11.00 - 14.00

Szerda: 11.00-14.00

Csiitortok: 11.00 - 14.00

Péntek: 11.00-13.00

szombat — vasdrnap: sziinnap

NAPPALI ELLATAS - IDOSEK KLUBIA:
HEétfo: 8.30-15.00
Kedd: 8.30 - 15.00
Szerda: 8.30-15.00
Ciitortok: 8.30 - 15.00
Péntek:  8.30-13.00
szombat — vasdrap: sziinnap

AZ APROK FALVA BOLCSODE NYITVA TARTASA;

Hétf6: 6%0-18%
Kedd: 6%0-18%
Szerda: 6%0-18%
Csiitortok: 6%-18%
Péntek: 6%0.18%

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDIE

Az Isaszegi Huménszolgltaté Kozpont fofoglalkozish dolgozéinak heti munkaideje 40 6ra.
A részfoglalkozast és szerz8déses jogviszonyban dolgozék munkaidejét a munkaszerz§dések
tartalmazzak.

MUNKAIDG BEOSZTASOK:

Az intézményvezetf, az intézményl adminiszirdtor, a gondozisi és idbsellsté csoport

szakmai vezeté munkaideje az Isaszegi Humdnszolgiltaté Kozpont nyitvatartssi idejével
egyezik meg.
Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humédnszolgaltaté Kozpont épiiletében végzik.

Az étkeztetésért felelds segité munkaideje az ebéd kiadashoz kitddik. A konyha tisztdntartisa

az ebédkiadisa utén trténik meg. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Huménszolgéltatd
Kdzpont épiiletében végzi.
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A bizi gondozék tevékenységiiket a gondozottak lakidsén vépzik, Munkaidé beosztisuk a
feladatoktol fiiggden véltozik. Adminisztrativ feladataikat a Szolgélat épiiletében végzik.

A csalddsegitfk munkaideje heti 40 6ra, kdtetlen munkarendben -legalabb 15 6ra kotetlen

munkarend-, a munkit Ggy kell szervezni, hogy a terepmunkéra megfeleld id6 Alljon
rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Huménszolgéltaté Kozpont épiiletében
végzik.

Tanyagondnoki szolgdltatds: Munkaideje heti 40 6ra. Munkaid5 beosztisa a feladatoktsl
figgBen véltozik. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Huménszolgaltaté Kozpont épiiletében

végzi,

Bilcsbdei elldtés:
A gyermekesoportban dolgozé gondozéndk heti munkaideje 40 éra, amib6l a gyermekek kozott

eltdltendd napi 7 6ra. A fennmaradé 1 éra felét az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott egyéb
tevékenységekre kell forditani, pl: dokumentécié vezetése, csaladlitogatss, a napi
talilkozésokon tili kapcsolattartés a sziilékkel, egyéni konzultacio, sziilécsoportos beszé]getés;
tovibbképzésen valé részvétel, stb. Ebben a fennmaradé 1 6riban a gondozénd munkahelyén
koteles a munkéltaté részére rendelkezésre llni.
Kisgyermekneveldk munkaid3 beosztdsa: 6%-14%-ig

8%.16%-ig

10%-14%.ig
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XXil. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat alapjén, a benne meghatérozottak szerint késziilnek el
az intézmény mas dokumentéciéi:

»  Munkakdri leirasok

e Szakmai program

Az SZMSZ betartisa és betartatisa az Intézmény tagjainak, vezetSinek és dolgozo6inak
elsBrendii kotelezettsége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Isaszeg Véros Kepviseld-testiilete jovihagydsat
kévetben- Hatidlyos a /2019. (IX. 17.) Kt. hatérozattal, 2019.10.01 1ép hatilyba és
visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejiileg hatalydt veszti a kordbbi Isaszeg Viros Képviseld-testiilete 11/2018. (L. 18.)
Kt. hatdrozatival elfogadott Szervezeti és Miikadési Szabalyzat,

Isaszeg, 2019. szeptember 1.

Bildsz Janosné
mb. intézményvezets
Nyilatkozat
a szabdlyzatban foglaltak tudomdsulvételérsl

A szabélyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irasait magamra
nézve ktelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabilyait kovetkezetesen megtartom, s

r_r

a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Aléirds
Intézményvezetés:
Bilisz Janosné e
PaliczKrisztina e

Csalid- és gyermekjoléti szolgalat:
Sz6ré Gabriella e
ZsdgonAgnes

---------------------------------------------------------------------------------------

Idések Klubja
Kardos Beatrix e

-------------------------------------------------------------------------------------

Szociilis étkeztetés
Nagy Adrienn e

Hézi segitségnynijtds
Labithné Zsadinyi Melinda e

--------------------------------------------------------------------------------------

Tanyagondnoki szolgélat:
Siklésiné T6th Mria Zsuzsanna Lo
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