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POLGARMESTERE
=12117 Isaszeg, Rakéczi u. 45, Ficlefon: (28) 583-105
FZE-mail hivatal@isaszeo. hy Fax: (28) 583-118

39/2021.(11.09.) Polgirmesteri hatirozat:

Targy: Az Isaszegi Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzata modositasanak Jovahagyasa

1. Isaszeg Viros Polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsoloda
egyes torvények modositasarél szo6lo 2011, évi CXXVIIL torvény 46, § (4)
bekezdés felhatalmazasa alapjan jovahagyja az Isaszegi Huménszolgaltaté
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal.

2. Isaszeg Varos Polgarmestere felkéri a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi
Osztalyat, hogy az Isaszegi Huménszolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatanak médositasat kildje meg a PMKH Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztaly Szocialis Osztaly /PMKHSZGYH/51 1806779/ részére.
Hatdridé: 1. pontban: azonnal,
2. pontban: a szakmai dokumentacié megkiildésére a dontést kovets
8 napon belil
Felelds: Hatvani Miklos polgarmester,
Pisidk Zsuzsanna igazgatasi osztalyvezet6 az adminisztraciés feladatok
elvégzéséért
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I. Altalanos rész

A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT CELIA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkdési szabalyait.

Az SZMSZ az Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont vezetésének és mikodésének, az Intézmény
jellegének megfelel6 szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:

az Intézményre és mikodésére jellemzd, részben hosszabb idore érvényes adatokat,
alapveté elveket és elbirasokat. az Intézmény és egyes szervezeti egységeinek
tevékenységei korét,

az Intézmény €és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkozé rendelkezéseket,

az Intézmény iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépit€sét, altaldnos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabélyozasait

az Intézmény vezetd és ellendrzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait
¢s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa ¢s betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsorendl kételezettsége.

JELEN SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZATRA (TOVABBIAKBAN SZMSZ) VONATKOZO 10GSZABALYOK

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrd!l szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.),

a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi 1. torvény (Sztv.)

a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992 évi XXXIIL Tv. (Kjt.)

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet (SZCSM rendelet)

a személyes gondoskodast nyajto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyes szakmai feladatair6l és mikodési feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, (NM rendelet)

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

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a  szocidlis
szakvizsgardl sz6l6 9/2000. (VL. 4.) SZCSM rendelet

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdsok, a gyermekjoléti
szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrodl sz616 235/1997. (XI1. 17.) Korm. Rendelet

Isaszeg Varos Onkormanyzat Képvisel6 - testiiletének 4/2017. (I11.22.) Onkormanyzati
rendelete a szocialis ¢s gyermekvédelmi igazgatasrol és ellatasokrol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tdrvény

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett egyéb belso jellegii utasitasok, és szabalyzatok
18 vonatkoznak, mint:

Alapitd okirat

Miukodési engedély

SZMSZ

Hazirend (Csalad-, é€s gyermekjoléti szolgalat, Szocialis étkeztetés, [dések Klubja)

~
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Szakmai program

Foglalkoztatottakra vonatkozo munkakori leirasok
A szocialis munka etikai kodexe

Iratkezelési szabalyzat

Leltar- és selejtezési szabalyzat

e Tizvédelmi szabdlyzat

¢ Munkaruha szabalyzat

e Gépjarmi haszndlati szabalyzat

o Tovabbképzési terv.

Az Intézmény szabdlyzatait - a fenntartd cldzetes irasbeli hozzdjarulasaval - az
Intézményvezeté adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény minden
dolgozojara nézve kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast esetleges jogi tGton
torténd tovabbi fellépést eredményez!

Il. Az Intézmény altalanos adatai

A koltségvetési szerv adatai:

Az Intézmény neve: Isaszegi Humanszolgaltaté Ko6zpont

Az Intézmény székhelyének cime: 2117 Isaszeg, Méricz Zs. u. 16.
Agazati azonosité szama: S0243918

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

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

Intézmény fenntartéja: [saszeg Varos Onkormanyzata,
2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
Képviseldje: a polgarmester

Az Intézmény irdnyité szerve, cime: [saszeg Véaros Onkorményzat Képvisels-testiilete
2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.

Iranyité szerv képviseléje:
Isaszeg Varos Onkormanyzatanak polgarmestere

Szamlakezel6 szerv adatai: [saszeg Varos Polgarmesteri Hivatal
Cime: 2117 Isaszeg, Rakoczi u.45.
Fenntarto adészama: 15730497-2-13

Az intézmény addészama: 16798306-1-13

Az intézmény alapitdja: Isaszeg Kozség Tandcsa, 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1997. november 1.

Az alapité okirat szama: 107/1997. (VI. 9) tobbszérésen modositva 34/2020. (I1. 20.) Kt.
hatdrozat figyelembe vételével egységes szerkezetbe foglalva.



KSH statisztikai szamjel: 16798306- 8899-322-13
Onall6 szolgiltatasként az intézményhez kapesolédik: 1. és 2. Tanyagondnoki Szolgalat
Agazati azonosité szama: S0243918
Onallé szolgaltatas telefonszama: 1. Tanyagondnoki Szolgalat: 06 70 504 8314
2. Tanyagondnoki Szolgalat: 06 70 451 5087

Onallé szolgaltatas altal hasznalt gépjarmii rendszama:
1. Tanyagondnoki Szolgélat: JZB 015 Suzuki Ignis

2. Tanyagondnoki Szolgélat: PNP 192 Volkswagen 2K Caddy
Intézmény feladatai:
e (Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat tevékenység
e Szocialis étkeztetés
o Hazi segitségnyujtas
e Nappali ellatas
¢ Tanyagondnoki szolgaltatas

Fenntartéi feliigyelet: Isaszeg Varos Onkorményzata, (2117 Isaszeg, Rékoczi u. 45.)
Az intézményvezetd kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét palyazat utjan az alapito szerv KépviselG-testiilete nevezi ki.
Az intézmény képviscletére jogosult:

Vezetdje onalloan, akadalyoztatdsa esetén a helyettese

Az Intézmény bélyegzdje: Isaszegi Humanszolgaltato Kézpont [saszeg

Korbélyegzd lenyomata: koncentrikus kor, korbefuttatva az intézmény elnevezése, kdzépen a
magyar cimer.

Az intézmény tipusa: szocidlis- és gyermekjoléti alapellatast végzé intézmény
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd szerv
A kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata (Sztv., Gyvt.):
hazi segitségnyujtas,
étkeztetés,
tanyagondnoki szolgaltatas

jdéskoruak nappali ellatasa,
csalad-, és gyermekjoléti szolgalat.

Kozfeladatianak ellitasi modja: helyi dnkormanyzati ksltségvetési szerv
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:

889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A KOLTSEGVETES!I SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE:



kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 101221 Fogyatékosséggal_él_ék ;1appali ellatasa
3 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
4 102031 Id6sek nap‘p_ali ellajtésa
5 102030 Demens betegek nappali ellatasa
6 104030 Gyermekek napkézbeni_el_létésam -
7 104042 Csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 10406.0 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javito
programok
9 107051 Szocialis étkeztetés
10 | 107052 Hazi segitségnynjtas
—]] 1(;;05'3 ]élzérénd-szjelje; Eé;s_egitségnyﬁjtés
1 107080 Esélyegyenldség elGsegitését célzd tevékenységek és
programok
13 | 107055 Tanyagondnoki szolgaltatas

INTEZMENY GAZDALKODASA:

Onalléan mitk6dd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az iranyité koltségvetési
szerv — Polgarmesteri Hivatal — latja el azzal, hogy az 6nalldan milk6dé koltségvetési szerv
eldiranyzat keretei terhére kotelezettséget vallalhat és annak szakmai teljesitését igazolja.
Polgarmesteri Hivatal havonta informaciot ad az intézménynek a gazdalkodasrol.

A  KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZES! RENDIE, FOGLALKOZTATOTTIAIRA VONATKOZO
JOGVISZONYOK:

Az intézmény vezetdjét Isaszeg Vdaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nyilvanos
palyazati eljards ugan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfelelden bizza meg 6t évre,

Foulailkoztatottiaira vonatkozo foulalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
L | foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly




kozalkalmazotti jogviszony | A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi

! XXXIII. torvény
5 munkaviszony Munka Torvénykdnyvérol sz6ld 2012. évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szdlé 2013. évi V.
I térvény

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT:

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésére jogosult személy - akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd altal a helyettesitésre ideiglenesen megbizott személy - az intézményt
alairasaval €s az intézményi kor alaki bélyegzoé lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza
az intézmény elnevezesét.

Az intézmény korbElyegzojét csak a vezetd, a helyettese, tavollétében a megbizott helyettes
hasznalhatja.

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

INTEZMENY! EGYOTTMUKODES AZ ALABBI INTEZMENYEKKEL, SZERVEZETEKKEL TORTENIK:

polgarmesteri hivatal

az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilonssen a véd6nbi szolgalat, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos,

a szem¢lyes gondoskodast nyjté szolgaltatok,

a bolcsddék,

a koznevelési intézmények,

a rendorség,

az lgyészség,

a birosag,

a partfogo felligyeldi szolgalat,

az aldozatsegités ¢és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

a menekiilteket befogado allomas, a menckiiltek atmeneti szallasa,
az egyesiiletek, az alapitvanyok és az egyhazi jogi személyek,

a munkaligyi hatésag.

a javitointézet,

pedagdgiai szakszolgalat

gyamhatdsag

a gyermek, és az ellatott jogi képviseld.

A FELADAT ELLATASARA SZOLGALO VAGYON:

2117 Isaszeg, Méricz Zsigmond u. 16. 1688 m? nagysagu ingatlan

Az ing6 vagyon, a mindenkori vagyonleltar alapjan.



VAGYON FELETTI RENDELKEZES:

A rendelkezésre bocsatott ingatlan Isaszeg Véaros Onkormanyzat tulajdonat képezik.

Az intézmény jogosultsiga ezen vagyontargyak rendeltetésszerG hasznalatra, iizemeltetésre
terjed ki.

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

AZ INTEZMENY MEGSZUNTETESE:
Az intézmény megsziintetésérél az alapito jogutoda jogosult donteni.

ll. Az Intézmény célkitiizései, miikodésének alapelvei

AZ INTEZMENY CELIA:

A szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamdra nyujtott személyes szocialis és gyermekjoléti alapszolgéltatasok
biztositasaval,  cgyéneknél/csaladokban  bekdvetkezett  krizishelyzetek megeldzése,
(amennyiben lehetséges) megsziintetése az egyén/csalad 6nallo életvezetési képességének
fenntartasa.

Ennek megvalositasa érdekében komplex csalddgondozasi program biztositésa a cél.

Fontos, hogy a Kézponthoz fordulé kliensek problémait komplex modon, a szolgaltatasok
hatékony koordindcidjaval, gyorsan oldjuk meg.

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

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

Iv. Jogalanyisag

Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik,
jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva

rrrrr

nem csupan az emberhez fiiz6dhetnek.

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvaldsitasa érdekében  szerzédéseit
onalléan koti, a fenntarto jovahagyasaval.

Az Intézmény perbeli cselekményeit  a fenntartd jovahagyasaval meghatalmazott jogi
képviselgje atjan végzi.



V. Szervezeti felépités

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

szolgalat szakmai vezetdje.

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

végzi kozvetlen iranyitassal.

Az alternativ napkozbeni ellatas megszervezése a Hivatal feladata, szakmai iranyitdsa az

intézményvezetéhoz tartozik.

Az intézmény szolgaltatasai koérében 6t szakfeladatot, valamint idészakosan —nyari sziinetben

szervezett napkozis tabor- napkozbeni gyermekfeltigyeletet lat el, az alabbi létszammal:

Gondozasi és iddsellatasi csoport:

étkeztetés: 1 {6 asszisztens 4 6ra/nap

intézményi higiénia: 1 {6 asszisztens 4 6éra/nap

klub: 1 {6 terapidas munkatars 6 éra/nap (szocidlis asszisztens
54762010015402)

hazi segitségnyujtas: 3 {6 gondozo 8 dra/nap

intézményi adminisztracio: 1 {6 2 ora/nap szocialis asszisztens

(54762010015402)

Tanyagondnoki szolgalat: 2 f6 tanyagondnok
Gondozasi csoport szakmai vezetdi feladatok (intézményvezetd) 3 éra /nap

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat:

1 f6 szakmai vezetd/csaladsegito

1 16 csaladsegitd/ jelzérendszeri felelés

1 £6 csaladsegit6 8 dra/nap

1 f6 csaladsegitd 2 dra/nap (intézményvezetd)

Intézményvezetoi feladatok: intézményvezetd 3 6ra/nap
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3 dra intézményvezetsi H

+

0,25 6 csalddsegité
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VI. Az Intézmény miikodése

MUKODES! TERULET

Ellatottak kore: Isaszeg Varos kozigazgatasi teriiletén é16 lakossag.

Csalad-, és gyermekjoléti szolgalat: az Isaszegen bejelentett lakcimmel illetve
bejelentett tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermek- és felnétt kora személyek, valamint
a teleplilésen atmenetileg tartozkodd gyermekek és felnéttek, akiket a segitségnyujtas
elmulasztasa veszélyeztetne. A  szolgalat klientirdjahoz tartoznak tovabba a
valsaghelyzetl varandds anyak.

Etkeztetés: Az Isaszegen bejelentett lakcimmel, illetve bejelentett tartézkodasi hellyel
rendelkezd igényld személy, aki Snmagarol, ill. a vele egy héaztartasban ¢1érdl nem tud
gondoskodni, kora, egészségi allapota vagy hajléktalansaga miatt.

Hazi segitségnyujtas: hazi segitségnyujtas keretében ellatott isaszegi személyek, akik
onmaguk ellatisara 6ner6bdl nem képesek, és réluk nem gondoskodnak, tovabba
ellatasuk irant kérelemmel élnek.

Nappali ellatas

. Idések Klubja: A tizennyolcadik életéviiket betditott, egészségi allapotuk vagy
id6s koruk miatt szocidlis és mentélis tamogatasra szoruld, onmaguk cllatasara
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részben képes személyek. A szolgaltatast isaszegi illetéségli személyek vehetik
igénybe.

1. és 2. Tanyagondnoki szolgalat: A tanyagondnoki szolgéltatast a kiilteriileti vagy
egyéb beltertileti, valamint tanyasi lakott helyen €16, segitségre szoruld lakosok vehetik
igénybe intézmeényhianyabol ereddé hatranyainak enyhitésére, az alapvetd sziikségletek
kielégitését  segitd  szolgdltatdsokhoz,  kozszolgaltatdshoz,  valamint  egyes
alapszolgaltatasokhoz vald hozzdjutasra, tovabba az egyéni, kozosségi sziikségletek
teljesitésének segitésére.

Napkdzbeni gyermekfeliigyelet, napkozis tabor: A nyari sziinet megadott napjain
szervezendo ellatas sziiléi feliigyelet nélkiil —-munka, egyéb ok miatt- maradd gyermekek

részére. Az ellatas téritéskoteles.

LETSZAM, SZAKKEPESITESI FELTETELEK

Az Intézmény

létszamarol  és

intézményvezetd rendelkezik.
Az Intézmény allando szakmai személyzetén feliil sziikség esetén tovabbi kisegitd személyeket
alkalmazhat a fenntarto eldzetes irasbeli hozzajarulasaval.
Az Intézményben folyd szakmai munka minéségi javulasa érdekében a fenntarté a személyzet
részere biztositja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szuperviziéon vald részvételt, illetve
eldsegiti a hasonl¢ tertileten dolgozé munkatarsakkal torténé folyamatos tapasztalatcserét.

SZAKMAL LETSZAMOK, VEGZETTSEGEK

Osszetételérdl

a megjeldlt jogszabalyok alapjan az

szakteriilet munkakor B létszam | Munkaidé/nap | szakképzettség
Isaszegi Az 1/2000
Humanszolgaltaté mtegf ?lt intezmeny 16 8 ora 57CsM
N vezetdje Rendelet
Kozpont .
szerint
. . e Az 1/2000
Isaszegi intézmeényi adminisztrator
, eon s . , . SzCsM
Humanszolgaltato | terapids  munkatars - | 116 2 bra
. cys . Rendelet
Kézpont szocialis asszisztens .
szerint
hazi hazi gondozd (4pold és |, .. 8 ora i 1/2000
segitségnyjtas gondozo, gyakorld apold) 3 16 52CsM
e - - ' Rendelet
Az 1/2000
szocialis konyhai talalo, szocialis 168 4 bra SzCsM
étkeztetés asszisztens Rendelet
- szerint |
csalad-, és | csaladsegit6 A 15/1998 NM
gyermekjoléti /jelzérendszeri felelés 1 £6 6 ora Rendelet
szolgalat szerint
csalad-, és A 15/1998 NM
gyermekjoléti csaladsegitd 16 8 ora Rendelet
szolyalat ) szerint
csalad-, és | csaladsegito A 15/1998 NM
gyermekjoléti (intézményvezeté a napi | 0,256 |2 o6ra Rendelet
szolualat munkdjan belil) szerint
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[ csalad-, és | csaladsegitd/szakmai A 15/1998 NM

gyermekjoléti vezetd 116 8 ora Rendelet
szolualat szerint |
Az 1/2000

intézményi adminisztrator

1d0’se,:k nappali terapias  munkatars - [ 1 {0 6 ora 52CsM
ellatasa L Rendelet
szocialis asszisztens .
szerint
Az 1/2000
2 tanyagondnoki | tanyagondnok SzCsM

szolgalat (szolgalatonként) [-116 |8 ora Rendelet

szerint
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VII. Miik6dés rendje
MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté gyakorolja.
Az intézményvezetd jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, azok modositasara,
illetve megsziintetésére.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a dolgozdk jogviszonyaval kapesolatos valamennyi kérdésben
val6 dontés jogat jelenti. Az alabbi f6bb témakorok tartoznak ide:

a. ajogviszony létesitese,

b. ajogviszony megvaltoztatasa,

c. ajogviszony megsziintetése,

d. adolgozdkkal kapcsolatos, az iranyado jogszabaly (a kézalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvantartasok vezetése,
szabadsagolas,

a felelosségre vonas és az anyagi feleldsség alkalmazasa, stb.

™o

Az Intézmény egészére vonatkozoan a munkaidd beosztasért és a Kjt., valamint az egyéb
vonatkozo jogszabalyok altal megkivant nyilvantartasok vezetésért az Intézményvezetd a
felelos.

A munkaviszony [étesitése, megsziinleiése, a felmonddsi id6, a rendkiviili felmonddsi okok, a
munkaidd, a tulmunka, a titoktariasi kotelezeitség szabdlyit a mindenkor hatalyos magyar
Jogszabalyok, igy kiilonosen a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXX térvény
rendelkezései szabdlyozzdk.

A FENNTARTO FELADATAI ES JOGKORE

jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

e dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérél, 4tszervezésérdl,
megszintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitasardl

o kinevezi, feliigyeli, ¢s felmenti az Intézményvezetét és gyakorolja az Intézményvezetdvel
kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

e segiti és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkat

e cllendrzi, €s évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat.

e jovahagyja az Intézmény szakmai programjat.

e jovahagyja az Intézményvezetd altal az Intézmény miikddésére vonatkozdan sszeallitott
éves beszamolot

® meghatarozza az intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnytjtisra, az idések

nappali ellatasara, az étkeztetésre €s a bolcsédére vonatkozo intézményi téritési dijat.

Jovahagyja a kovetkezé évi koltségvetést, melyet az Intézményvezetd terjeszt el

ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat és mikodésének térvényességét

intézményi fejlesztéseket kezdeményez

dont a jogszabalyok ¢s a belsd (szervezeti) szabalyok &ltal nem szabalyozott minden

egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény dolgozdinak

hataskorébe
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A fenntart6 a szervezeti miikodési szabalyzat jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az
Jjogszabalyt sért. A szakmai program jovéhagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel
meg az e torvényben, valamint a jogszabalyokban eloirt kivetelményeknek.

A fenntartd a tdrvényesség biztositasa érdekében ellenérzi a belsd szabalyzatok
jogszeriiségét. Az ellenbrzés eredményeképpen a fenntartd felhivja az intézmény
vezelOjét a jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a
jogsértd szabalyzatot megsemmisiti.

A fenntarto az intézmény szakmai eredményességét kiilondsen a Névjegyzékben szerepld
szakeérto altal készitett szakértoi vélemény, a szakmai ellendrzések, illetve az intézmény
altal készitett beszamolo alapjan értékeli.

AZ INTEZMENY FELADATA:

Isaszeg Varos lakossaga szamara biztositja, a szocialis és gyermekjoléti alapellatas
tevékenységet a Sztv. €s a Gyvt. szerint.

AZ INTEZMENYVEZET® FELADATAI ES JOGKORE

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

a fenntart¢ altal elfogadott éves koltségvetés alapjan irdnyitja, vezeti és szervezi az
Intézmény munk4jat,

gondoskodik a koltségvetési, palydzati osszegek célszerti felhasznalasarél, pénziigyi
fegyelem ¢&s jogszabaly betartasardl,

minden évben {rdsban beszamol a fenntart6 részére a szakmai programban meghatarozott
célok, feladatok teljesitésér6l, a fenntarté altal elfogadott éves koltségvetés
végrehajtasarol.

az Intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, a fenntarté eldzetes
tajékoztatasa mellett,

gyakorolja a beosztottjaival kapesolatban a munkaltatoi jogokat,

az Inté¢zmény nevében szerzddéseket az intézményvezetd kothet, a fenntartd eldzetes
irasbeli beleegyezése mellett,

szlikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl, a fenntartd elézetes
hozzéjarulasaval,

kapcsolatépitésre torekszik a hasonlo szolgéltatdsokat végzé szervezetekkel,

az intézményvezetd jogosult munkatarsai munkaszerzddéseinek megkotésére,
modositasara, illetve megsziintetésére,

a munkaltatoi, kotelezettségek kapesan felelds a munkaidd-beosztasért és vezeti az
Intézmény egészére vonatkozoan a Kjt. és a vonatkozo Jogszabalyok altal megkivant
nyilvantartasokat,

az Intézmeény épiletét €s berendezési targyait érintd, kareseményekkel kapcsolatos,
illetve rendkiviilinek tekinthetd ligyekben azonnali (escti) tajékoztatasi kotelezettsége van
a fenntartd felé,

javaslatot tesz a munkatarsak  rendszeres tovabbképzésére és  szakmai
tapasztalatcseréjére,

uj szervezeti egységek létrehozasarol, Gj egyedi programok inditasarol, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely tigyekben a fenntarté elzetes irasbeli
hozzajarulasat kdvetden donthet,



e figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, javasolja a palyazatokon valo indulast,
e adomanykdzvetitési tevékenységet lat el ¢s elvégzi az Intézmény részére felajanlott
adomanyok, timogatasok elosztasat,

Az intézményvezetd a fenti jogositvanyait egyéni feleldssége alapjan gyakorolja, tovabba az
Intézménnyel kapcsolatban jelentkezo barmely egyéb tigyért is személyes felelésséggel tartozik
az iranyado jogszabdlyok szerint.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belséd ellendrzés kialakitdsarol és
megfelelé mukodtetésérol.

INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGE

Az Intézmény munkaszervezetének vezetdje az eléviilési hataridén belil- munkajogilag és a
polgarjog  szabdlyai szerint felelés az Intézmény eredményes miikddéséért,
munkaszerzoédésében, munkakori leirdsdban és a belsé szabalyzatokban szamara el6irt
feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartasok adatszolgaltatasok, és
jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak, hataskorének,
beosztasanak megfelelden tennitik kell, illetve megtenni elmulasztott.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan karokozas esetén
munkaszerzodése €s a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint felel.

A vezet6 feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakéri leirasdaban meghatarozott
személyes felel6sségét.

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

» azintézményvezetd tavollétében iranyitja a munkaszervezetet,
e az Intézmény nevében aldirdsra az intézményvezeté elGzetes tajékoztatasa mellett
jogosult

AZ ISASZEGI HUMANSZOLGALTATO KOZPONTBAN DOLGOZO BEOSZTOTT MUNKATARSAK FELADATA
e Vezetdi utasitasokat végrehajtani.
e Munkajaval kapcsolatos hataridéket betartani.
o Figyelemmel kisérni a munkakorével kapcsolatos kdzvetlen szervezeti eseményeket és
az ide vonatkozd észrevételei kdzolni a felettesével.
e Munkatarsait a munkdban segiteni.
e Minden dolgozoé felel6s a torvényesség betartdsaért, a tulajdon védeleméért.

VIIl. Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetijének helyettesitését szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartos akadalyoztatasa esetén azonnali dontést nem igénylo, valamint gazdasagi jogkorbe
tartozo tgyek kivételével, teljes felelésséggel a csalad-, ¢s gyermekjoléti szolgalat szakmai
vezetdje végzi.



Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon i{rdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményi adminisztrator vonatkozasaban az intézményvezet6 jeldli ki a helyettest.

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

A tavollét idétartamdra a szakmai vezetd jeloli ki azt a csaladsegitdt, aki a tavolmaradot
helyettesiti, és errél tdjékoztatia a klienst is. A szakmai vezetd tivolléte esetén az
intézményvezeto jeloli ki a helyettest.

A hazi segitségnynijtds és az étkeztetés vonatkozasiban az intézményvezetd jeloli ki a
helyettest, az ellatast igénybevevd tajékoztatasa mellett.

A tanyagondnok helyettesitését alapesetben a masik szolgalat tanyagondnoka veégzi.
Amennyiben mind a két tanyagondnok helyettesitését meg kell oldani, az kivitelezheté a
tanyagondnoki alapképzésnél magasabb iskolai végzettséggel rendelkezd szocilis/human
képesit¢ssel rendelkezo személy feladatellatdsaval, akkreditalt képzésen tanusitvanyt szerzett
helyettes tanyagondnokkal, és sziikség esetén az Snkormanyzat gepkocsivezetdjével, aki
kizarolag a sziikséges szallitasi feladatokat latja el. A helyettesité személyérdl az Isaszegi
Humanszolgaltatdé Kdzpont vezetdje dont.

IX. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mérték(i munkabérrel,
egyéb juttatassal foglalkoztatja.

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat a kinevezésben és atsorolasokban kell
rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képvisels-testiilet
altal - helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatasokban részesiilnek.

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

X. Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga,
hogy:
® aMagyarorszag AlaptSrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
® A munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi
jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltato megfelel6 munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.
® megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasénak folyamataiban és
megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,
® munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,
® vegzett munkajaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatdst, kedvezményt, amelyet
szamdra a Kjt. biztosit,



Xl. Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei
Az Intézmény minden alkalmazottjanak kételezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

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

eldsegitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését,

végrehajtsa a jogszabéalyokban, belsé szabalyzatokban ¢s utasitdsokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az Intézményvezetd és a fenntartd hatirozatait,

betartsa munkateriiletén a torvényességet,

kovetkezetesen ¢s folyamatosan ellassa a munkakorével jaro ellendrzési feladatokat,

elosegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat,

intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében,

illetve erre az illetckesek figyelmét felhivja,

munkahelyén a munkara el6irt idépontban munkara képes allapotban jelenjen meg,

munkaidejét munkdjanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

e a felettese 4altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozo
Jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden, hatariddre végrehajtsa, és
tevékenységérdl felettesének beszamoljon,

e az elOirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez
szlikséges képesitést megszerezze,

® arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megoérizze,
az anyagokat takarékosan kezelje,

e az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznéalhatéak. illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznélattal az
Intézménynek okozott kart a dolgozo koteles megtéritent,

¢ az Intézmény mikodesevel kapcsolatban tudomdsdra jutott valamennyi adatot,
tényt, informaciot szigorian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését
kovetden is, jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

e rcszt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és a legalabb negyedévente egyszer

osszehivott munkaértekezleten

Xll. Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a felel6sségre vonasi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az iranyado jogszabalyok, elsésorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmény t6bbi dolgozdja 1616t az intézmény vezetdje gyakorolja a felelésségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az iranyado jogszabalyok, elsésorban a Ptk. alapjan.

A feleldsségre vonassal kapcsolatos és a kartéritési Ugyek clokészitése, az intézmény
vezetdjének  feladata. A kozalkalmazott a  kozalkalmazotti  jogviszonybol —eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett



hiany esetén, amelyeket allandodan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

A leltarhianyért valo feleldsség a leltarozasi €s selejtezési szabalyzat szerint.

A kizalkalmazott, valamint kozeli hozzitartozdja az ellitisban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellatas idotartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Xl Képviselet és alairasi jogkor

Az Intézmény nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan beallo
joghatasok az Intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
® az intézményvezetdt- a fenntarto eldzetes irasbeli tajékoztatasa mellett- altalanos
képviseleti jog illeti meg. melyet egyéni feleldssége alapjan gyakorol,
¢ az intézményvezetd meghatdrozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat
az Intézmeny dolgozoira atruhazhatja.

Az Intézmény neveben alairasra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntarté eldzetes
tajckoztatasa mellett. Az intézményvezetd az ligyek meghatarozott korére, vagy meghatarozott
idétartamra, illetve barmilyen mds korlatozassal alairsi jogot adhat az Intézmény barmely
dolgozdjanak. Az alairasi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek
a felhatalmazott adatain kivil tartalmaznia kell a felhatalmazast kezd6- esetleg befejezé-
idépontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.

Az intézményi korbelyegz6 az alairdsi joggal rendelkezok alairasaval egyidejiileg hasznalbato,
illetéleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas utjan gondoskodik, a fenntartd
elozetes irdsbeli hozzajarulasaval.

XIV. Utalvanyozasi jog

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

Pénz, anyag, fogydeszkdz utalvanyozasara csak az intézményvezetd, annak tavollétében a
csalad-, €s gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje jogosult.

XV. Irattarozas rendje

Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast
az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként tjra kezd6dé sorszamos rendszerben
torténik.



A beérkezett iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot,
az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, javasolt az ligyintézd nevének feltiintetése
is.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének idépontja
megallapithat6 legyen.

XVI. Adatkezelés, titoktartasi kdtelezettség

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

Szolgalati titoknak minésiil — az adathordozé form4jatdl fiiggetleniil- minden tigyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozé tdrvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett,
titkosnak minéstilé informaciot tartalmaz.

A szolgalati titok megdrzése valamennyi intézményi dolgozé kételessége. A titoktartdsi
kotelezettség megsértésébol eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes telel6sséggel
tartozik.

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

Az intézmény munkatdrsainak tudomésara jutott adatok és tények nyilvantartdsara s
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXI1. torvényt, a polgarok
szemé€lyl adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVL torvényt, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényt kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocidlis munka etikai kddexe az iranyado.

Tudomanyos célt szolgal6 kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot ne lehessen felismerni.

XVII. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
® A televizio, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.
® Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,
® A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.



® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo himevére és
érdekeire.

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

® Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje

XVIIl. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

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

¢ az Intézmény létszamanak alakuldsara,

® ¢ves szakmai beszamolora.

Egyéb beszamolasi kotelezetiség:
e ¢ves statisztikai jelentés,
e szakmai beszamol6 az ellenérzési jogkorrel rendelkezd szervezetek felé,

XIX. Belsé ellenérzés kilsé szakérté szerv altal

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mitkidését fejlessze és
eredményességét névelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és madszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

A belst ellenGrzési tevekenység kiilsé szakértd szervezet bevondsdval valosul meg. A belsé
ellendrzés intézményinknél az Onkormanyzattal kétott egylittmiikddési megallapodas alapjan
torténik.

A belsé ellenérzést végzo szervezet tevékenységét a polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A BELSO ELLENORZES FELADATA

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében  tobbek kozitt informaciokat gy(ijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara Jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrol, kontrollhidnyossagrol a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

A belsé ellendrzés elemazi, értékeli az irényitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
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biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellenérzés

elsGsorban

elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informacidaramlast  és
kommunikaciét, valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megéllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mitkddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-¢ az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelel6.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

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

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerusitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszk6zbkkel gazdasigosan, hatékonyan ¢s eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megévasarol megfelelden gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécio
¢s egytittmiikodés megfelels.

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkddésre vonatkozé adatok, informaciok ¢s
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.
A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres

Jelleggel, strukturalt. doéntéstamogatd informdaciokhoz jutnak, amely altal a

kiilonbdzé  szintli szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

TANACSADO TEVEKENYSEG

A belsé ellendrzés tandcsado tevekenységével tdmogathatja a szervezet vezetéit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa alapjan.

A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiilmenden tovabbi feladatok
is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellenér fiiggetlenségére vonatkozd
el6irasoknak.



A belsé ellenérzési vezeté tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és a
tanacsad¢ tevékenység soran feltart, a belsé kontrolirendszer hatékonysaganak, minéségének
javitdsara vonatkozé lehet6ségekrdl. A belsd ellenbrzés — mint vezetét tamogato tevékenység
—nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a bels6é kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsé
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas mntézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetsk felelésségi 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 informaciocadas
e jelzérendszer mikddietése
o kriziskezelés
¢ esetmenedzselés — koordinacid
* ellatasokhoz vald hozzajutas segitése
" lermészetbeni / pénzbeli ellatasokhoz vald hozzajutas segitése
= eseti gydmként kirendelhet$ csaladgondozo biztositasa
= 4ltalanos tanacsadas
o szocialis
o ¢letvezetési
o mentalis,
o haztartasi gazdalkodas
® csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel
® csoportmunka
= egyént ¢s csoportos készségfejlesztés
* kozosségfejlesztés
* adomanykezelés
A csaladsegitok a kiterjedt feladatukat a Szakmai Program, ¢s az az alapjan készitett munkakéri
leirds szerint végzik.
A csalad-, és gyermekjoléti szolgdlat igénybevétele téritésmentes.

Etkeztetés

Az étkeztetés célja:

Azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérsl kell
gondoskodni, akik azt a koruk, egészségi allapotuk, fogyatckossdguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztetésben kell részesiteni azt az igénylot
is, aki az illetékes foglalkoztatasi osztaly hatdsagi igazolasaval, valamint sajat, biintet6jogi
feleléssége tudataban tett nyilatkozattal 1gazolja, hogy jovedelme nincs, a kérelem benyujtasat
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megel6z6 egy évben alkalmi munkdbol szarmazé teljes jovedelme nem haladta meg a
mindenkori legkisebb Sregségi nyugdij 6sszegét, és egy vagy tobb fo kiskoru eltartottja van,
akik raszorultsagi alapon rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében étkeztetésben
részesiilnek.
Az étkeztetés biztositasanak formai:

e helyben fogyasztas lehetdségének biztositasa,

e talalékonyhardl valo elvitel biztositasa,

o lakdsra szallitassal.

Ez a lehet6ség azon személyek szamara biztosithato, akiknek ezt életkora, egészségi allapota,
vagy szocialis helyzete indokolja.

Az étkeztetés igénybevétele:

Az ¢tkezés iranti igényeket jelezni kell a gondozasi és id6sellatd csoport szakmai vezetéje felé,
ahol ki kell t6lteni a ,,Kérelmet, a személyes gondoskodas igénybevételéhez”.

Az intézményvezeté a gondozasi és idosellato csoport szakmai vezetdje bevondsdval
megvizsgdlja a jogosultsagot, sziikség esetén kornyezettanulmanyt készitenek, valamint
begyjtik a nyomtatvanyokat, amelyben haziorvosi igazolas és jovedelemnyilatkozat is van.

A kérelem elutasitasa esetén az igényld 15 napon beliil fellebbezéssel élhet Isaszeg Viéros
Onkormanyzat Képviselo-testiiletéhez.

Az étkezésért fizetendd téritési dijat Isaszeg Véros Onkorményzat Képvisel§-testiilete
hatarozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

Hdzi segitségnyujtds

A hazi segitségnyiijtas célja:

Gondozasi sziikséglet felméréssel rendelkezd, ott meghatarozott szintet elérd személy részére
nyujtott, alapvetd gondozasi, apolasi feladatok, 6nallo életvitel fenntartisaban, az ellatott és
lakokdornyezete higiénias koriilményeinek megtartdasaban valé kézremikodést, a vészhelyzetek
kialakulasanak megelézésében, illetve azok elharitasaban vald segitségnyujtast magaban
foglalé hazi segitségnyujtassal dsszefiiggd feladatok.

A hazi segitségnyljtas keretében az intézménynek szocialis segitést és /vagy személyi
gondozast kell nyujtania.

A hazi segitségnyujtas modjat, formajat, és gyakorisagat a gondozas iranyitoja, a jogosult
egészségi allapota. szocidlis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak figyelembevételével,
az egyéni sziikségleteknek megfeleléen hatarozza meg.

A napi négy érat meghaladé gondozas hazi segitségnyujtas keretében csak akkor biztosithatd,
ha a gondozas a t6bbi jogosult ellatasat nem veszélyezteti.

A gondozd napi gondozasi tevékenységérél az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet adott
jogszabalyhelyén elbirt tevékenység naplot vezeti.

A gondoz6 a hazi segitségnyjtas sordn egyiittmiikddik a haziorvosi szolgélattal, az otthoni
szakapolast végz6 szolgilattal, korzeti véddnovel, korhazi szocialis névérrel, valamint az egycb
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményekkel.

A hazi segitségnyUjtds iranti kérelmet jelezni kell az intézmény vezetdje felé, ahol ki kell t5lteni
a .Kérelem a személyes gondoskodas igénybevételéhez” nyomtatvanyt.
Az intézményvezetd, a gondozond és a haziorvos bevonasaval megvizsgalja a jogosultsagot.



A kérelmek jogosultsagat az intézményvezeté birdlja el a kérnyezettanulmany és a beérkezett
dokumentumok alapjan. A kérelem elutasitasa esetén az igénylé 15 napon beliil fellebbezéssel
élhet Isaszeg Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletéhez.

A szolgaltatas dltal érintetteknek gondozasi dijat kell fizetni, a fizetend§ téritési dijat Isaszeg
Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatdrozza meg, amit a helyi rendeletben rogzit.

Nappali ellatas - Idések Klubja

Az idosek klubja a nappali ellatast nyujto intézményrendszerbe tartozik.

Az idések klubja szocidlis és mentalis timogatésra szorulo, Snmaguk ellatasara részben képes
idéskoruak napkdzbeni gondozasara szolgal.

Az iddsek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betdltstt személy, aki egészségi allapotara
figyelemmel a fentiekben meghatarozott tamogatasra szorul.

A nappali ellatas szolgaltatasai kiillonosen:

szabadidds programok szervezése,

szlikség szerint az egészségligyi cllatas megszervezése,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

€letvitelre vonatkozd tanacsadas, életvezetés segitése,

» specidlis Onszervez6dd csoportok tamogatasa, miikodésének, szervezésének
segitése.

A nappali cllatas iranti kérelmet jelezni kell az Id6sek Klubja apoloja felé, aki sziikség esetén
segit kitdlteni a ,,Kérelem, a személyes gondoskodas igénybevételéhez” nyomtatvanyt.

A kérelmek jogosultsagat az intézményvezetd biralja el a beérkezett dokumentumok alapjan.
A kérelem elutasitasa esetén az igényl6 15 napon beliil fellebbezéssel €lhet Isaszeg Varosi
Onkorményzat Képvisel6-testiiletéhez.

A szolgaltatas téritési dij koteles, a fizetendd téritési dijat Isaszeg Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete hatdrozza meg, amit a helyi rendeletben rdgzit. 2019. majus 1-t5l a
személyi téritési dij 0 Ft/nap.

Tanyagondnoki szolgaltatas 1. és 2.

A szolgaltatas soran kdzvetlen, személyes szolgaltatasok koziil alapfeladatnak minésiil
a kézremiikodés
- az étkeztetésben,
- ahazi segitségnyujtasban,
- akozdsségi és szocialis informaciok szolgaltatasaban,
- azegeszsegligyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa, igy
- ahaziorvosi rendelésre szallitas,
- az egyéb egészségligyl intézménybe szallitas,
- agydgyszerkivaltas €s a gydgydszati segédeszkozokhoz vald hozzdjutas biztositasa,
- az ovodaskoru, iskolaskoru gyermekek szallitasa, igy
- az dvodaba, iskolaba szallitas,
- azegyéb gyermekszallitas.
A szolgaltatas sordn kozvetlen, személyes szolgaltatas koziil kiegészité feladatnak mindsiilnek
a lakossagi szolgaltatasok, igy
- akozosségl, mlivelddési, sport- €s szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
- azegyéni hivatalos ligyek intézésénck segitése, lakossagi igények tovabbitasa,
- egycb lakossagi szolgaltatasok. illetve egyéb szocialis €s gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositasaban valo kdzremikodés.
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A szolgaltatas soran onkormdnyzati feladatok megoldasat segitd, kdzvetett szolgaltatasnak
mindésiil

- az ételszallitas 6nkormanyzati intézménybe

- az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére.



XXI. Az intézmény miik6dési rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a Hazirend szabalyozza.

AZ ISASZEGI HUMANSZOLGALTATO KO7ZPONT

Nyitva tartdsa: Ugyfélfogadasa:
Hétfs: 8 —16% Hétfo: 8 16%
Kedd: 8 — 163 Kedd: 8 —16%
Szerda: 8 16%° Szerda: 8- 16%
Csiitortok: 8 16% Csiitortok: 8 — 16%
Péntek: 8 14 Péntek: 8-12

A SZOCIALIS ETKEZTETES ELLATASI IDGTARTAMA:
Hétfo: 11.00 - 14.00

Kedd: 11.00 - 14.00

Szerda: 11.00 - 14.00

Csiitortk: 11.00 - 14.00

Péntek: 11.00 - 13.00

szombat  vasdrnap: sziinnap

NAPPALI ELLATAS - IDGSEK KLUBJA:
Hétto: 8.30-15.00
Kedd: 8.30 - 15.00
Szerda:  8.30-15.00
Cstitortok: 8.30 - 15.00
Péntek:  8.00 - 14.00
szombat - vasarnap: sziinnap

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKARENDIE

Az Isaszegi Huménszolgéltato Kézpont féfoglalkozasu dolgozéinak heti munkaideje 40 6ra.
A részfoglalkozast €s szerzédéses Jogviszonyban dolgozdok munkaidejét a munkaszerzédések
tartalmazzak.

MUNKAIDS BEOSZTASOK:

Az intézménvvezetd, az intézményi adminisztrator —terdpias munkatirs-, munkaideje az
Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont nyitvatartdsi idejével egyezik meg.

Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humanszolgéltaté Kozpont épiiletében végzik.

Az étkeztetésért felelés segité m unkaideje az ebéd kiadashoz kotédik. A konyha tisztantartasa
az cbeédkiaddsa utan torténik meg. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humaénszolgaltato
Kézpont épiiletében végzi.

A hazi gondozék tevékenvségiiket a gondozottak lakasan végzik. Munkaidd beosztasuk a
feladatoktél fiiggden valtozik. Adminisztrativ feladataikat a Szolgalat épiiletében végzik.

A csalddsegiték munkaideje heti 40 éra, kitetlen munkarendben -legalabb 15 6ra kitetlen
munkarend-, a munkat ugy kell szervezni, hogy a terepmunkara megfelels id alljon
rendelkezésre. Adminisztrativ feladataikat az Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont ¢piiletében
végzik.




1. és 2. Tanyagondnoki szolgiltatds: Munkaideje heti 40 ora. Munkaidd beosztisa a
feladatoktdl fliggéen valtozik. Adminisztrativ feladatait az Isaszegi Humaénszolgaltato Kd&zpont
éptiletében végzi.




XXIl. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziilnek el

az intézmény mas dokumentacioi:
®  Munkakoéri leirasok
e Szakmai program

Az SZMSZ betartasa és betartatasa az Intézmén

elsérend kotelezettsége.

A Szervezeti és Miikddési
kovetden- Hatalyosa /2020. (
érvényes.

Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a korabbi Isaszeg Viros 85/2020. (XI. 30.) hatdrozataval

elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.

[saszeg, 2021. februar 04.

Szabélyzat Isaszeg Véros Képvisels-testiilete JOvahagydsat
- .) Kt hatarozattal, 2021.04.01 1ép hatélyba ¢s visszavonasig

Bilasz Janosné
intézményvezetd

Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomdsulvételéril

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el8irdsait magamra

nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabal

a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Intézményvezetés:
Bilasz Janosné
Nadorné Palicz Krisztina

Idések Klubja:
Nadorné Palicz Krisztina

Szocidlis étkeztetés
Nagy Adrienn

Hazi segitségnyijtas:
Labatné Zsadanyi Melinda
Ilyés Katalin Viktoria
Mattz Barbara Ilona

Tanyagondnoki szolgdlat:
Siklosiné Toth Maria Zsuzsanna
Terecskei Zsoltné

yait kbvetkezetesen megtartom, s

Alairas

y tagjainak, vezetdinek és dolgozoinak



