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A Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt

* A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény,

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény,
* A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint szervezetek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,

* A személyes gondoskodast nyujtdo szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

* a szocialis, gyermekjoléti €és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

* A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

* A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatdsok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l16 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

* A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények hatdsagi
nyilvantartasaérol és ellen6rzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

* Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény és annak 5. sz.
melléklete a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol,

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolod
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

* A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

* A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény,

* Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,

* A panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény,

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



Az SZMSZ a Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat (a tovabbiakban: Szolgalat)
vezetésének ¢s mikodésének, az Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy
kiilondsen:
a. az Intézményre és mikddésére jellemzd, részben hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, az Intézmény ¢és egyes szervezeti egységeinek
tevékenységei korét,
b. az Intézmény és a fenntartd kozotti viszonyra vonatkozo rendelkezéseket,
C. az Intézmény iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos milkodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait
d. az Intézményvezetd és ellendrzo szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a dolgozok jogait
¢s kotelezettségeit.
Az SZMSZ betartdsa €s betartatasa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozodinak
elsérendil kotelezettsége.

l. Altaldanos rendelkezések

I.1 Az Intézmény altalanos adatai
Az Intézmény neve: Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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

Az Intézmény székhelyének cime: 2146 Mogyordod, Dézsa Gyorgy ut 25.
Az Intézmény székhelyének telefonszama: 06-28-999-606

Az Intézmény honlapja: https://www.mogyorodcsaladsegito.hu/

Az intézmény székhelyének e-mail cime: info@mogyorodcsaladsegito.hu

Szamlakezeld szerv: Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzata (2146 Mogyordd, Dézsa Gyodrgy
ut 40.)

Intézmény addészama: 15845027-1-13

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2020. jalius 1.
(Dontés az alapitasrol: 62/2020.(V.7.) szamu rendkiviili polgarmesteri hatdrozat)

Torzskonyvi azonosité szam: 845027

Torzskonyvi igazolas szama, kelte: 13-TNY-1102-2/2020-845027

Alapité okirat keltének hatdrozat szama: Mogyorod Nagykdzség Onkorményzat Képviseld-
testlilete feladat-, hataskor és jogkorében eljarva meghozott 62/2020.(V.7.) sz. rendkiviili

polgarmesteri hatdrozat. Alapité Okirat szama: 6972-5/2020., kelte: 2020. majus 11.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: Az intézménynek nincs vallalkozasi
tevékenysége.


https://www.mogyorodcsaladsegito.hu/

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

Feliigyeleti szervek:

* Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata

* Pest Varmegyei Kormanyhivatal

Intézmény agazati azonositoi: S0536045

KSH statisztikai szamjel: 15845027-8899-322-13

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

Intézmény kormanyzati funkcioszamai, feladatai:

1 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
2 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
3 107052 Hazi segitségnyujtas

A vezet6 kinevezésének rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan, hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésével Mogyorod Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki,
amelynek keretében a vezetdi megbizas legfeljebb 5 évig tartd hatarozott idétartamra szol. A
koltségvetési szerv vezetdjét Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete menti
fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezéséhez miniszteri egyetértés nem
szlikséges.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje dnalloan.

Az Intézmény bélyegzdje: Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 25.

Korbélyegzo lenyomata: Kék koncentrikus kor keriiletének savjaban a fenntarto neve, és az
Intézmény elnevezése, székhelye, kozépen cimer.

1.2 Az Intézmény célkitiizései

Az Intézmény célja, a szocidlis és/vagy mentalhigiénés problémak, ill. egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara nyujtott személyes szocialis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasok biztositasaval, egyéneknél/csaladokban bekovetkezett krizishelyzetet
megeldzziik, (amennyiben lehetséges) megsziintessiik igy az egyén/csalad 6nallo életvezetési
képessége fenntarthato.

Ennek megvaldsitasa érdekében komplex csaladgondozasi programot biztosit az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzank forduldé kliensek problémait komplex modon, a
szolgaltatadsok hatékony koordinacidjaval, gyorsan oldjuk. A gondozési kapcsolatban
toreksziink arra, hogy a hozzank forduldé emberek, csaladok autonémiaja ne, vagy a lehetd
legkisebb mértékben sériiljon. Az induld intézmény fontos célkitlizése, hogy a mindenkori helyi



igények kielégitésére torekedjen, munkdajaban megjelenjenek a prevencids programok,
megszervezze az idések nappali ellatasat, a gyermekjoléti tevékenységben pedig a helyi
koriilményeknek megfeleld programokat, szolgaltatasokat vezessen be.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa a szakma etikai kodexe szerint végzi munkajat.
Szigoruan tilos a kliensekkel, ellatottakkal tartasi, ¢letjaradéki, 6roklési jognyilatkozatot tenni.

1. Az intézmény jogallasa és mitkodési teriiletei

1.1 Jogalanyisag

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

Az Intézmény — tevékenysége keretében, céljainak megvalositasa érdekében — szerzodéseit
onalldan koti, a fenntarto jovahagyasaval.

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

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

11.2 Az intézmény dokumentumai

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

Hazirend

Kulcskezelési szabalyzat

Tovabbképzési terv

Iratkezelési Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl
sz0l6 szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Kockazatértékelés és kezelés 2021

Adatkezelési szabalyzat

Munkaruha szabélyzat

11/2021.(V1.16.) Telefonhasznalati szabalyzatrol szo16 polgarmesteri és
jegyzdi egyiittes utasitas

8/2021 (IV.22) polgarmesteri és jegyzOi utasitdsa a Pénzkezelési
Szabalyzatrol

15/2021 (VIIL.23) szdmu polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitasa
Onkoltségszamitasi szabalyzata

3/2020 (II.25) szamu polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitas
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendd eljarasrendrdl
22/2020.(VI.01.) szaml jegyzOi utasitds felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének rendjérdl szo616

4076-1/2015. (VIIL.24.) szamu polgarmesteri - jegyzOi egyiittes utasitas
a Mogyorod Nagykdzség Onkormdanyzat és a Mogyorodi Polgarmesteri
Hivatalban a gépjarmiivek igénybevételérdl és hasznalatarol



e 653-2/2016.(VIL.13.) polgarmesteri ¢és jegyzOi egylittes utasitas a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol

e 4/2020. Belsd Kontroll Kézikonyv

e 653-7/2016.(V1.29.) szamu polgarmesteri és jegyzOi egyiittes utasitas a
kockézatkezelés eljarasrendjérol

e 19/2020.(VI.1.) polgarmesteri ¢és jegyzOi egyiittes utasitds -
Gazdalkodasi Szabalyzat

e 653-27/2016.(X.13.) jegyz0i utasitads a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

e Beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos  eljarasrendrél  szolo
3/2017.(IV.10.) szamu polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitas

Az Intézmény SZMSZ-¢ét - a fenntarté onkormanyzat képviseld-testiiletének hatarozata alapjan
- az Intézményvezet6 adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartasa az intézményvezetore és
minden alkalmazottjara nézve kotelezd, a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa fegyelmi
felelosségre vonast, esetleges jogi uton torténd tovabbi fellépést eredményez.

Il. Az intézmény miikodési rendje

I11.1 Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

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

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezésben és atsorolasokban kell
rogziteni. Az intézményben a kdzalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviseld-testiilet
altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott juttatdsokban részestilnek.

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

111.2 Az Intézmény alkalmazottainak jogai

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

1. Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2. a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltdsagukat és személyiségi
jogaikat, munkdajukat elismerjék, valamint a munkaltatdé megfeleld munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.

3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval osszefliggd javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

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

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak szamara a munkavégzéshez sziikséges utikoltséget
az intézmény megtériti a vonatkozo szabalyzat alapjan, figyelemmel az adodzassal és
koltségelszamolassal kapcsolatos jogszabalyokra.



A terepmunkat elldt6 munkatarsak szdmara, kikiildetési rendelvény alapjan meghatéarozott,
valamint munkakori leirdsdban megjelolt kilométerre vonatkozéan 100%-os utikoltség
megtéritése biztositott abban az esetben, ha munkavégzésiikhoz sajat gépjarmiivet hasznalnak.
Amennyiben a munkavégzéshez a Fenntartd tulajdondban allé gépjarmiivet hasznaljak, gy
annak hasznalataval kapcsolatban a Gépjarmiihasznalati szabalyzat rendelkezik.

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

A kikiildetés utalvanyozéasa a NAV honlapjan kozzétett aktualis honapra vonatkozo iizemanyag
ar, a gépkocsi loketérfogata, fogyasztasi normaja, valamint kilométerenként 18 forint
amortizacids koltség meghatarozasa alapjan torténik.

A gépkocsival munkaba jar6 kozalkalmazottak 18 Ft/km 0Osszeget kapnak, az altaluk
meghatarozott és a munkaltatd altal tudomasul vett tartozkodasi hely és a munkahely kozti
kilométer alapjan. A sajat gépkocsival munkaba jaré dolgozok a jelenléti iv alapjan
meghatarozott munkanapokra vehetik igénybe a koltségtérités maodjat.

A sajat gépkocsival munkavégzéshez ¢és a munkéba jarashoz hasznalt gépkocsik
vonatkozasdban a munkavallalok tudomasul veszik, hogy a gépkocsi meghibdsodasaért a
munkaltaté nem felelds.

111.3 Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

1. munkdja soran mindenkor a Szocialis Munka Etikai Kodexében megfogalmazott
iranyelveket megtartsa,

legjobb tudésa szerint ellassa a munkakori leirdsaban lefektetett feladatait,

elésegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

végrehajtsa a jogszabalyokban, bels¢ szabdlyzatokban ¢&s utasitdsokban eldirt

feladatokat, azok végrehajtasat elosegitse és ellendrizze,

késedelem nélkiil végrehajtsa az intézményvezetd és a fenntartd hatarozatait,

betartsa munkateriiletén a torvényességet,

kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaro ellendrzési feladatokat,

Az igénybevevdi nyilvantartdsban adatszolgéltatasi jogosultsaggal rendelkezdk napi

jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerben. Ennek elmulasztasa szobeli

figyelmeztetést 16 maga utan. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztas a munkatars
feleldsségre vondsat eredményezheti, mely irasbeli figyelmeztetéssel jar, és
alkalmazhatok a Kjt. szerinti szankcionalasi lehetdségek.

9. A Gyermekeink védelmében elnevezésti informatikai rendszerben (tovabbiakban:
GYVR) jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak kotelesek adatot szolgaltatni, a
szocialis esetvezetés dokumentumait feltdlteni, illetve a jogszabalyoknak megfeleléen
azt napra készen vezetni. Ennek elmulasztasa szobeli figyelmeztetést 16 maga utan.
Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztds a munkatars feleldsségre vonésat
eredményezheti, mely irasbeli figyelmeztetéssel jar, és alkalmazhatok a Kjt. szerinti
szankcionalasi lehetdségek.

10. Valamennyi munkatars feladata, hogy az Intézmény vagyonat és eszkdzeit megdvja és
a j0 gazda gondossagaval kezelje, karbantartsa,

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

12. Munkahelyén a munkara eldirt idéopontban, munkara képes allapotban jelenjen meg,

13. munkaidejét munkdjanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

o
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14. a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozd jogszabalyoknak
¢s utasitasoknak megfelelden, hataridore végrehajtsa, €s tevékenységérdl felettesének
beszamoljon,

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

16. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megoérizze, az
anyagokat takarékosan kezelje.

17. Az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznalhatéak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az
Intézménynek okozott kart a dolgoz6 koteles megtériteni.

18. Az Intézmény miikddésével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt,
informaciot szigortian bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is.

19. Valamennyi munkatars részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer
(minden év januarjanak 2. keddjén) 6sszehivott munkaértekezleten.

I11.4 Felel6sségre vonas és kartéritési jogkor

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési
jogkdrt, jelen SZMSZ és az iranyadé jogszabalyok, Kjt., Mt. és a Ptk. alapjan.

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

A felelésségre vonassal kapcsolatos tigyek, valamint a kartéritési iigyek elokészitése az
intézményvezeté feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik, melyre
vonatkozoan a Kjt. szabalyai az irdnyadok. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzek, vagy elismervény alapjan vette at.

111.5 Képviselet és alairasi jogkor

Az intézmény nyilatkozatait képviseldje Utjan teszi meg. A nyilatkozatok alapjan bealld
joghatasok az intézmény javara, illetve terhére keletkeznek:
* az intézményvezetft- a fenntartdo eldzetes irdsbeli tdjékoztatisa mellett- altalanos
képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni feleldssége alapjan gyakorol,
* az intézményvezetd meghatarozott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogat az
Intézmény dolgozoira atruhazhatja.
Az intézmény nevében aldirdsra csak az intézményvezetd jogosult, a fenntartdé eldzetes
tajékoztatasa mellett. Az intézményvezetd az ligyek meghatarozott kdrére vagy meghatarozott
id6tartamra, illetve barmilyen mas korlatozéassal aldirési jogot adhat az Intézményvezetd
helyettesnek. Az alairasi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek
a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazast kezelo- esetleg befejezo-
iddpontjat, valamint az egyéb korlatozasokat.
Az intézményi korbélyegz0 az alairasi joggal rendelkezOk aldirasaval egyidejlileg hasznalhato,
illetéleg érvényes.
Az Intézmény jogi képviseltérdl az Intézményvezetd megbizas utjdn gondoskodik, a fenntarto
elézetes irasbeli hozzdjarulasaval.



111.6 Utalvanyozasi jog

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

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

I11.7 Irattarazas rendje

Az intézménybe érkezett, illetdleg az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast
az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszdmos rendszerben
torténik.

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

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét kigazolni kell.

Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyeknek a felbontési jogat az Intézményvezetd fenntartotta maganak.

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

111.8 Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi munkatarsa titoktartasi nyilatkozat megtétele és annak tudomasul

vétele alapjan kezdi meg a feladata ellatasat.

Titoktartasi nyilatkozat:

A kozalkalmazotti kinevezést kovetden a munkatdrs kijelenti, hogy munkéja sordan az

intézmény szolgaltatasait igénybevevok vonatkozasdban tudomasara jutott adatokat:
 Dbizalmasan kezeli,

* azt harmadik személynek nem adja at,

* azokrol harmadik személynek (és/vagy a médidnak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak (igénybe vevOnek, illetve torvényes képviseldjének) és kezeldjének
(intézményvezetonek) dokumentalt engedélye nélkiil nem adja ki,

* a szakmai dokumentumokat masok hasznara azok részeit, vagy egész¢ét hasznositas
céljabol nem alkalmazza.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartdsi kotelezettség kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyom fennallasat kovetden is terheli.

Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Kozalkalmazottak
jogallasarol szO0lo  torvényben, illetve a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott
jogkovetkezmények alkalmazhatoak vele szemben

Az intézmény az iranyado jogszabalyok szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni, amelynek
eszkoze lehet minden olyan adattarol6 eszkéz vagy modszer, amely biztositja az adatok
védelmét a vétlen vagy szdndékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozza.

A fenti nyilvantartdsok naprakész vezetése a munkatdrsak munkakorébe tartozik, azokat az
intézményvezetd ellendrzi.
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Szolgalati titoknak mindsiil — az adathordozé formajatol fiiggetleniil- minden {ligyirat, amely a
személyes adatok védelmére vonatkozd torvényben, illetve az etikai kodexben rogzitett,
titkosnak mindsiilé informaciot tartalmaz.

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

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

Az intézmény munkatarsainak tudomasdra jutott adatok és tények nyilvantartasara ¢és
kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az informacios
onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt és a Gyvt-t
kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis munka etikai koédexe az irdanyado.

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

A részletes adatkezelési szabalyokat és a GDPR dokumenticiét az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

111.9 Beszamolasi és jelentési kotelezettség

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

a) az intézmény létszamanak alakulasara,

b) éves szakmai beszamolora,

c) ellatotti 1étszam alakulasara,

d) normativ finanszirozas ellenérzésére,
Egyéb beszamolasi kotelezettség:

a) éves statisztikai jelentés,

b) szakmai dokumentaci6 az ellendrzési jogkorrel rendelkez6 szervezetek felé,

Az orszagos TAJ alapt nyilvantartasi rendszerben valo napi jelentési kotelezettség.

111.10 Belso ellendrzés

Az intézménynek az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 69-70. §-aban
meghatarozott feladatai — ugymint a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo
megfelelés, a tervezés, a gazddlkodas, a kozfeladatok ellatasa — belsd ellendrzését az
onkormanyzat a belso ellendrzési feladatok ellatasara szerzodéses jogviszonyban allo kiilso cég
biztositja.

111.11 Helyettesités rendje

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

Az intézményben dolgozokat csak az helyettesitheti, aki a tdvol 1évé munkatérssal egyezo
szakképesitéstl.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
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A csaladsegitOk szabadsaga, betegsége, egyéb tavolléte esetén az intézménynek helyettesitést
kell biztositani.

A tavollét idotartamara az intézmény vezetdje jeloli ki azt a csaladsegitot, aki a tavolmaradot
helyettesiti, és errdl tajékoztatja a klienst is.

Tartés betegallomanyban 1évé munkatarsat helyettesitd személyt 15 nap tavollét utan
helyettesitési potl€k illeti meg, amelynek 0sszege a helyettesitett munkatars bérének maximum
50%-a lehet.

IV.  Azintézmény feladatai tevékenységi koronként

IV.1 A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatai

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat az 1993. évi I1I. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol (tovabbiakban Szt.), valamint az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény (tovdbbiakban Gyvt) értelmében szolgaltatasi,
szervezési €s gondozasi feladatot lat el.

Az Szt. értelmében a csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulod személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas.

A csaladsegitd szolgaltatas célja, hogy az egyén, valamint a csalad miikodésébe javulast érjen
el, hogy az egyén sajat erejébdl legyen képes az élet kihivasainak megfelelni és problémait
onalldan megoldani.

Az 1997. évi XXXI. a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
alapelvként fogalmazza meg a gyermekek csaladban torténd nevelését, ennek eldsegitését, vagy
a csaladba torténd visszahelyezést.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal biztositott gyermekjoléti alapellatds, szolgaltatas
olyan, a gyermek ¢érdekeit védd specialis személyes szocidlis szolgaltatas, amely a szocialis
munka modszereinek és eszkdzeinek felhaszndldsaval szolgalja a gyermek testi, érzelmi,
értelmi és erkolcsi egeészségének, fejlddésének, jolétének, csaladban torténd nevelkedésének
elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség
megszintetését, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, valamint a szocidlis
valsaghelyzetben 1év0 varandos anya tamogatasat, a jelzorendszer miikodtetését.

1VV.2 Szocialis étkeztetés

A szolgaltatas célja: szocialis alapszolgaltatas keretében azoknak a szociélisan raszorultaknak
a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik ©6nmaguknak, ill.
eltartottjuknak tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk és
egeészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansdguk miatt.

Az étkeztetés szolgaltatast igénybe vevok jelentds része munkanélkiili, kiskeresetii, megromlott
egészségi allapota aktiv kort személyek. Folyamatosan novekszik azok szama, akik a szocialis
étkeztetés biztositasat kérik, mivel a napi f6z€s talsagosan megterheld szdmukra és csupan
részben tudjak ellatni onmagukat. Tobb étkeztetésben résztvevo ellatott a hdzi segitségnytjtas
szolgaltatasat is igénybe veszi. Emelkedik az alacsony 0sszegii nyugellatasban részesiilok
szama is, akik étkeztetésre jogosultak, egyuttal dijfizetésre képtelenek. Ezaltal egyre tobb az
étkezési dijkedvezményt igénylok szdma is.
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Ha az étkezésben részesiilo személy egészségi allapota indokolja diétas étkezést kell biztositani
szamara.

V.3 Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnytjtas szocialis alapszolgaltatas, melyet az 6nallo €letvitel fenntartasa érdekében
az igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében kell biztositani. A hazi segitségnyujtas
keretében sziikségleteiknek megfeleléen olyan személyekrél kell gondoskodni, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl nem, vagy csak részben képesek és nincs, aki
gondoskodjon roluk, illetve azokrol, akik bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak.
Amennyiben szakapolési feladatok ellatasa valik sziikségess€, a hazi segitségnytjtast végzo
szocialis gondozd kezdeményezi az otthondpolasi szolgalat keretében torténd ellatast. A
gondozo segitséget nyljt, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete,
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, a
meglévo képességeik fenntartasaval, felhasznéalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, ¢életkoranak, ¢lethelyzetének ¢€s egészségi
allapotanak  megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhaszndlasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézden vizsgalni kell a gondozési sziikségletet. A
gondozasi sziikséglet vizsgélata alapjan az intézményvezetd, ennek hianyaban a jegyzd altal
felkért szakérté megallapitja, hogy a kérelmez6 mely szolgaltatasi formara jogosult, gondozasi
szlikségletének fokozatat.

Az ellatottanként nyujtott gondozasi ora fiigg a megallapitott sziikséglet mértékétdl, egyéni
igényektdl. Amennyiben a megallapitott III. fokozat szerint idésotthoni ellatasra van sziiksége,
addig az ideig, mig iddsotthoni elhelyezést nem kap, ellatasat biztositjuk.

A szocidlis gondoz6 gondozési résztevékenységeit a tevékenységi naploban vezeti az 1/2000.
(1. 7.) SzCsM. rendelet 5. szama melléklete alapjan meghatarozott tartalommal.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

V. Szervezeti felépités

V.1 Szervezeti abra/iranyitas

Mogyorddi
_Nagykozség
Onkormanyzata

Mogyorddi
Csalad- ¢és
Gyermekjoléti
Szolgalat

|

csalad- és
nappali ellatas gyermekjoléti
szolgéltatas

hazi

STV szocialis étkezés
segitsegnyujtas
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Miikodési teriilet
Mogyorod Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Ellatottak kore:

» Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatias: a Mogyorddon bejelentett lakcimmel, illetve
bejelentett tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermekkoru személyek, valamint a telepiilésen
atmenetileg tartozkod6d gyermekek, akiket a segitségnyujtas elmulasztdsa veszélyeztetne. A
Szolgalat klienturajahoz tartoznak tovabba a valsaghelyzetii varandos anyak.

A Szolgalat Mogyordd Nagykozség kozigazgatasi teriiletén €16k ellatasat végzi, mindazoknak,
akik a Szolgalatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgalattal valé egyiittmiikddésre
kotelezettek.

* Szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtias: a szolgéltatdsokat azoknak a mogyorodi
személyeknek biztositjuk, akik onmaguk ellatdsara oner6bdl nem képesek, €s roluk nem
gondoskodnak.

V.2 Szakmai létszamok, munkakorok

Az intézmény 1étszamardl és Osszetételérdl a megjelolt jogszabalyok alapjan az
intézményvezetd rendelkezik. Az intézmény allando szakmai személyzetén feliil sziikség
esetén tovabbi kisegitd személyeket alkalmazhat a fenntarto eldzetes irasbeli engedélyével. Az
intézményben folyd szakmai munka mindségi javuldsa érdekében a rendszeres
esetmegbeszéléseken, szupervizion valo részvétel biztositott.

Szervezeti pozicid \ Fo Munkakor
Intézményvezetd 1 6 intézményvezetod
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 316 csaladsegitd
1/2 £6 szocialis asszisztens
pszichologus 116
Szocialis ellatasok szocialis étkeztetés 1/2 £6 szocialis asszisztens
hazi Segitségnyjtas 116 gondozd

V.3 Munkatarsak feladatai:

Csaladsegito jogkorében a feladatai:

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

2. acsalad-és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtassal, tanacsadassal,
személyes szocidlis segitdmunkaval, valamint mas személy vagy szervezet
bevonasaval, szolgaltatasok, ellatdsok nyujtasaval, koordindlasaval latja el,

3. amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju sordn nem zéarhato le, a szolgaltatast
igényld nagykorti személlyel, torvényes képviseldjével, vagy a korlatozottan
cselekvioképes gyermekkel a torvényes képviseldjével egyiittmiikodési megallapodast
kot, az esetkezelésrol,

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

sziilo, torvényes képviseld szandékosnak mondhato egyiittmiikddési képtelensége miatt,

folyamatosan tajékoztatja a kozpont esetmenedzserét, szakmai tamogatast kér,

Veszélyeztetés esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozé adatlapjait.

7. az adott egyén vagy csaldd ligyében a kijelolt jarasi jelzOrendszeri tandcsadd
részvételével, sziikség esetén az érintettekkel egyiitt esetkonferenciat szervez,

oo
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

segitséget nyujt a valsaghelyzetben 1év6 varandds anyanak, tajékoztatast nyujt sziikség
esetén az OrOkbefogadas folyamatarol, céljarol, illetve a nyilt orokbefogadas
szervezeteirdl, titkos  orokbefogadast eldkészité  teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérdl, elérhetoségérol,

a szocializacios problémakkal kiizdok szadmara egyéni ¢és csoportos szabadidds,
kozosségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturalis problémak korrigalasa
vagy megszintetése érdekében,

tajékoztatast ad a jogi, pszicholdgiai, egyben specialis ellatasok lehetéségérol,
felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

a gyermek fenyegetd kozvetett vagy kozvetlen stlyosnak mondhatd veszély esetén
kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi intézkedésre a csalad-és gyermekjoléti kozpont
értesitése mellett.

Eletvezetési nehézségek elharitasanak, feloldasanak elésegitése,

segitségnyujtas a szocialis problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetben 1évo
személyeknek, csalddoknak, személyeknek, gyermekeknek,

segitségnyujtas az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz.
Munkaidejének 50%-ban az Intézmény székhelyén koteles adminisztracios feladatait
elvégezni, a masik 50%-ban pedig terepmunkat végez.

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

Megovja az intézmény targyi eszkozeit, az eszkdzok esetleges meghibasodéasat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a tliz é¢s munkavédelmi szabalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.

Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Ha munkavallald a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének nem tesz eleget és
ezzel a munkaltatonak kart okoz, akkor azt koteles megtériteni. A kotelezettségszegés
megnyilvanulhat tevolegesen, de akar lehet mulasztas is. Munkavégzésével kapcsolatban
kartéritési feleldsségérol a Kjt. 83. § szerint az Mt. XIII. és XIV. fejezetébdl a 178. § és
191. § nem alkalmazhato.

Helyettesités rendje:

Csaladsegitd helyettesitésérdl az intézményvezetd dont.

Huzamosabb tervezett tavollét (2 hetet meghaladd) esetén a csaladdsegitd szoban és
irasban is ismerteti a folyamatban 1évd ligyek esetkezeléséhez tartozd legfontosabb
tényeket és szlikséges szakmai cselekvéseket.

Eldre lathato, tervezett tavollétrdl tajékoztatni kell az érintett igénybe vevoket.

A jelzorendszeri felel6s jogkorében a feladatai:

1.

2.

w

Felkutatja és kapcsolatot épit ki a telepiilésen mitkddé szocialis és gyermekvédelmi
feladatokat ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.

Az észlelo- és jelzOrendszer tagjai szamdra kozds munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatinak, jogkorének, szakmai lehetdségeinek
— kompetenciainak tisztazasara, vagy a megoldando6 problémaék definidlasara.

Eves szakmai tanacskozast szervez, tart, éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit,
évente hat alkalommal szakmakozi tanacskozast tart a jelzOrendszer adott tagjainak
bevonasaval, eldre meghatarozott témaban,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

tajekoztatasi feladatai korében szocialis és egyéb adatokat gytijt, azokrol tajékoztatja a
lakosséagot, az ellatdsokat igénybe vevoket, kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a gyermek
sziikséges tajékoztatasa is megtérténjen, még a sziild tudomasa nélkiil is, ha a kiskoru
helyzete azt indokolja,

egyéni konzultacio biztositasa telefonon, személyesen.

Eves telepiilési tanacskozas szervezése, lebonyolitdsa, melyet tobbszori konzultacio,
tisztazo beszélgetés el6z meg.

Feladata a csaladsegit6k szakmai tdmogatasa, munkajuk szervezése €s timogatasa.
Sziikség szerint esetkonzultacié biztositasa.

. Egytttmikodik a veszélyeztetettséget észleld, jelzé rendszerrel, szakmai tamogatast

nyujt szamukra,

A jelzéseket fogadja, és annak korrigalasa érdekében a megfeleld szakmai intézkedést
megteszi,

A jelzdrendszerrel, és mas szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az
elhangzottakrol feljegyzést készit,

A csalad- és gyermekjoléti kozpont é€szleld- és jelzOrendszeri tanacsadojaval vald
folyamatos kapcsolattartds, szakmai konzultacid, a telepiilésen szerzett tapasztalatok
kozvetitése, jelentés készitése.

Csaladi, szocialis fesziiltségek okainak feltardsa, a megoldasra javaslat készitése ¢és
segitségnyujtas, a szocidlis szolgaltatdsok koordinadlasa a kliensek problémajanak
megoldasa érdekében,

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

egylttmikodés  intézményekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  csoportokkal,
szakemberekkel.

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

Megdvja az intézmény targyi eszkozeit, az eszk6zok esetleges meghibasodasat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a tliz €¢s munkavédelmi szabéalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.

Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Ha munkavallal6 a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettségének nem tesz eleget €s
ezzel a munkaltatonak kart okoz, akkor azt koteles megtériteni. A kotelezettségszegés
megnyilvanulhat tevélegesen, de akar lehet mulasztas is. Munkavégzésével kapcsolatban
kartéritési feleldsseégérdl a Kjt. 83. § szerint az Mt. XIII. és XIV. fejezetebdl a 178. § és
191. § nem alkalmazhato.

Szocialis asszisztens jogkorében a feladatai:

1.

2.

w

Szervezi és koordinédlja a szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas szakfeladatok
Elékésziti a szolgaltatasaink téritési dijainak beszedését, a fenntartd rendelkezése alapjan
kiirja az ellatottak szdmlait, gondoskodik a személyi téritési dij beszedésérdl, a beszedett
téritési dijakkal elszamol.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti az id6szakos €s soron kiviil kért jelentéseket.
Felel6s a normativ elszdmolas alapjat képezé dokumentumok hibétlan vezetéséért, a
jogszabalyok eldirasai szerint.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Részt vesz a szakszeri és torvényes miikodés bels6é szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyzasokat sziikség szerint feliilvizsgéalja és a sziikséges
modositasokat javasolja.

A lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel kiséri.
Folyamatos kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel a
hatékony segitségnytijtas megvaldsitasa érdekében.

Sziikség esetén kezdeményezi az ellatott mas szocidlis, illetve egészségiigyi ellatasban
vald részesitését, ha megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezObb, hatékonyabb.
Az ellatottak személyes adatait tartalmazd dokumentéacidjat az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleléen kezeli, azokat csak a betekintési joggal rendelkezd
személyeknek adja at.

Betartja és betartatja a tiz és munkavédelmi szabalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.

Gondoskodik az egyes szolgaltatasok kozotti koordinécio biztositasatol.

Megobvja az intézmény targyi eszkozeit, az eszkdzok esetleges meghibasodasat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, szupervizion.

Informdlja a lakossagot a szolgéltatdsainkra vonatkozd ellatdsi valtozasokrol
(munkanapi szolgaltatasok, tinnepi nyitvatartasi id6, stb.)

Elvégzi a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan vald
adatrogzitést. Tudomdasul veszi, hogy a TAJ alapi -elektronikus nyilvantartasi
kotelezettségének elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vondst eredményez.

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

Megdvja az intézmény targyi eszkozeit, az eszk6zok esetleges meghibasodasat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a tiz és munkavédelmi szabalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.

Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Ha munkavallal6 a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettségének nem tesz eleget €s
ezzel a munkaltatonak kart okoz, akkor azt koteles megtériteni. A kotelezettségszegés
megnyilvanulhat tevélegesen, de akar lehet mulasztas is. Munkavégzésével kapcsolatban
kartéritési feleldsseégérdl a Kjt. 83. § szerint az Mt. XIII. és XIV. fejezetebdl a 178. § és
191. § nem alkalmazhato.

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

crcr

megoszlas az ellatotti 1étszamok valtozéasa esetén mdodosulhat.

Hazi segitségnyujtas gondozo jogkorében a feladatai:

1.

2.

Tajékoztatja az igénybevevOt a szolgaltatds igénybevételének modjarol, annak
tartalmarol, sziikség szerint segit az igénylének a nyomtatvany kitoltésében.

Biztositja az igénybe vevd 0nallo életvitelének fenntartdsat sajat kornyezetében,
¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megtelelden.

Ellatja a hazi segitségnyjtas, azon belill a személyi gondozas és a szocialis segités
alabbiakban felsorolt feladatait:
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gondozasi naplot vezet.

Szamla ellenében beszedi a személyi téritési dijat az altala gondozott igénybe vevotol.
Ellatmany elszamolast végez.

Egyiittmikddik a helyi egészségiigyi szolgaltatokkal.

Felelos az altala vezetett dokumentacio szabalyos és hianytalan vezetéséért.

Az igénybe vevotol, annak kérése alapjan a bevésarlasra, gyogyszerkivaltasra kapott
pénzdsszeget atvételi elismervényen veszi at €s pontosan elszamol.

. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
. Elore tervezhetd tavolmaradasat idoben jelzi felettesének és a szakmai egységben

dolgozdknak, a helyettesités hatékony megszervezése miatt.

Vészhelyzet elharitasa érdekében értesiti az intézményvezetot, vagy annak helyettesét.
Megismeri a hazi segitségnyujtasra vonatkoz6 Szakmai Programot, valamint a
tevékenységét egyébként meghatarozd dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai
program feliilvizsgalatara, modositasara.

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

Megovja az intézmény targyi eszkozeit, az eszkdzok esetleges meghibasodéasat azonnal
jelzi az intézményvezetonek.

Betartja és betartatja a tliz é¢s munkavédelmi szabalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.

Rendszeres hazi segitségnyujtas csak fertdzésmentes lakokornyezetben rendelhet6 el. Ha
fert6z6 beteg gondozasa sziikséges és a tobbi igénybe vevo ellatdsat nem gatolja a
munkaltatd ki jeldlhet egy gondozot, aki a fert6zd allapot id6tartama alatt kizardlag a
fert6zo beteget gondozza, ilyen esetben a fert6zés elkeriilése érdekében sziikséges targyi
feltételeket és felkészitést biztositani kell.

18. Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott

19.

szervezeti és miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.
Ha munkavallal6 a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettségének nem tesz eleget €s
ezzel a munkaltatonak kart okoz, akkor azt koteles megtériteni. A kotelezettségszegés
megnyilvanulhat tevélegesen, de akar lehet mulasztas is. Munkavégzésével kapcsolatban
kartéritési feleldsseégérdl a Kjt. 83. § szerint az Mt. XIII. és XIV. fejezetebdl a 178. § és
191. § nem alkalmazhat6

Szocialis segités feladatkorében:
-a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodésben:

1.
2.
3.

takaritds a lakas életvitelszertien hasznalt helységeiben,
mosas,
vasalas,

-a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés keretein beliil:

©ooN R

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

ruhajavitas,

sikosség -mentesités a lakas bejarata eldtt,

kisérés (orvos, hivatalos iigy)

-a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténo segitségnyujtast,
-sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténo bekdltozés segitéseét.

18



Személyi gondozas feladatkorében:

1

2.
3.
4

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

szakellatasi informaciok nytjtasa, kapcsolatfelvétel,

az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységekben valo
kézremiikodés,

Gondozasi és dpolasi feladatok kérében:

mosdatas,

furdetés,

0ltoztetés,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

. haj, arcszorzet apolas,

. sz4j, fog és protézisapolas,

. koromapolas, borapolas,

. folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

. mozgatas agyban,

. decubitus megeldzes,

. fellileti sebkezelés,

. sztdbmazsak csere,

. gyogyszer kivaltasa,

. gyogyszer adagolésa, gydgyszerelés monitorozasa,

. vérnyomas, vércukor mérése,

. hely és helyzetvaltoztatas segitési lakason beliil, kiviil,

. kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kozremiikodés,
. kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitésa,

. ahaziorvos irdsos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valod

kompetencia hatarig).

A szolgaltatas feladatainak ellatasat segito egyéb jogviszonyu szakemberek feladatai

Pszichologus: A csalad- és gyermekjoléti szolgalat klienturajanak pszicholdgiai tanacsadasat

vegzo

szakember.

Pszichologiai tanacsado jogkorében feladatai:

1.

2.

A csaladsegitok altal jelzett eseteket megismeri, exploracid, problémak felmérése,
elemzése, diagnosztikus modszerek alkalmazaséaval.

Egyiittmikodik a csaladsegitokkel (folyamatos konzultacio), sziikség esetén
csaladlatogatasban valo részvétel.

Egyéni segit6 beszélgetést folytat a kliensekkel, a csaladdal, pszichologiai tanacsadasi
folyamatot ellat.

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

Megdvja az intézmény targyi eszkozeit, az eszkdzok esetleges meghibasodéasat azonnal
jelzi az intézményvezetének.

Betartja és betartatja a tliz és munkavédelmi szabalyokat, munkavégzésre alkalmasan és
képesen jelentkezik.
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7. Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s miikddési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

8. Ha munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazéd kotelezettségének nem tesz eleget és
ezzel a munkaltatonak kart okoz, akkor azt koteles megtériteni. A kotelezettségszegés
megnyilvanulhat tevélegesen, de akar lehet mulasztés is. Munkavégzésével kapcsolatban
kartéritési felelosségérdl a Kjt. 83. § szerint az Mt. XIII. és XIV. fejezetébdl a 178. § és
191. § nem alkalmazhato.

V. Az intézmény vezetése, iranyitasa, ellenorzése

V1.1 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény munkatarsai tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
aki jogosult az intézményben dolgozok kinevezésére, a kinevezések modositasara, illetve
megszlntetésére. Munkaltatoi jogkorében eljarva az iranyadd jogszabalyoknak megfelelden
(kiilonos tekintettel a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) és
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.) szabalyaira) jar el.

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzOk munkaideje az Nm rendelet 7§ a) alapjan
alakul, tehat munkakorok kotetlenek, a munkaid6 50%-ban a munkatarsak kotelez6en az
intézmény székhelyén tartozkodnak, ott adminisztracios tevékenységet végeznek, a maradék
idoben pedig munkavégzésiik helye az aktudlis feladattol fiigg. A kotetlen munkaidd
szabalyozasat a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, a felmondasi id6, a rendkiviili felmondasi okok, a
munkaidd, a tulmunka, a titoktartdsi kotelezettség szabdlyait a mindenkor hatdlyos magyar
jogszabalyok, igy kiilonosen a Kjt. rendelkezései szabalyozzak.

Az intézményvezetd munkaltatodi jogkore elidegenithetetlen, kizarolag irdsos engedélye alapjan
ruhazhatja at a helyettesére.

V1.2 A fenntart6 feladatai és jogkore

=

Jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,

2. dont az intézmény, alapitdo okiratarol, gazdalkodasi korér6l, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

3. kinevezi, feliigyeli, és felmenti az intézményvezetét ¢&s gyakorolja az
intézményvezetdvel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

4. segiti és ellen6rzi az intézményben folyd szakmai munkat,

5. ellendrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat,

6. részt vesz az intézmény tevékenységére vonatkozo szakmai koncepcio kidolgozasaban,

7. jovahagyja az intézményvezet6 altal az intézmény mitkodésére vonatkozoan osszeallitott
éves beszamolot,

8. meghallgatja és jovahagyja az intézményvezet jelentését a kovetkezd iddszakra
vonatkoz¢é feladatokrol,

9. az intézményvezetd altal benyujtott tervezet megvitatdsat kovetden meghatarozza az
intézményi koltségvetést, valamint a hazi segitségnyujtasra és az étkeztetésre vonatkozd
intézményi és személyi téritési dijat,

10. jovahagyja a kovetkez6 évi koltségvetést, melyet az intézményvezeto terjeszt elo,

11. ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,
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12. intézményi fejlesztéseket kezdeményez,
13. stratégiat alakit ki az intézmény kapcsolatépitésére vonatkozdan az dnkormanyzati, civil

14.

15.

16.

17.

18.

¢és egyhazi szervezetekkel,

kikéri az illetékes hatdsag véleményét az intézmény miikodését érintd 1ényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény megszintetése, feladatkorének
megvaltozasa esetén,

kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan hozzéa érkezd panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivaltdo okok megszlintetése irant, és a megtett intézkedésérol
tajékoztatja a mikodést engedélyezo szervet.

Dont a jogszabalyok ¢€s a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott minden
egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezetd, illetve az Intézmény
dolgozodinak hataskorébe.

A fenntart6 a szervezeti miikddési szabalyzat jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az
jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel
meg az e torvényben, valamint a jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek.

A fenntarté a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a belsé szabalyzatok
jogszeriiségét. Az ellendrzés eredményeképpen a fenntartdé felhivja az intézmény
vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara, illetve eredménytelenség esetén a jogsértd
szabalyzatot megsemmisiti.

V1.3 Az intézményvezeto feladatai és jogkore

Az intézményvezetd munkaltatdi, szakmai, gazdalkodasi, szervezési és képviseleti jogkorében
felel0sséggel vezeti az intézményt, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint feliigyeli az
Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartd egylittmitkdésével és feliigyelete alatt, emellett:

1. A fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés alapjan irdnyitja, vezeti és szervezi az

intézmény munkajat,

2. Gondoskodik a koltségvetési, 0sszegek célszerli felhasznalasardl, pénziigyi fegyelem és

3.

o

~

jogszabaly betartasarol.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Alairasi jogkort
meghatarozott esetekben irasban atruhazhat.

Az intézmény nevében Kkotelezettség vallalast, szerzédéseket, kizarolag az
intézményvezetd kothet,

Sziikség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletérdl,

uj szervezeti egységek létrehozéasardl, Uj egyedi programok inditasardl, palyazatok
beadasarol javaslatot tehet a fenntartonak, mely iigyekben a fenntarto eldzetes irasbeli
hozzajarulasat kovetden donthet.

Gyakorolja az intézményben dolgozé valamennyi munkatars feletti munkaltatoi jogokat.
A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Az alabbi fobb témakorok tartoznak ide:

a) ajogviszony létesitése,

b) ajogviszony megvaltoztatasa,

C) ajogviszony megsziintetése,

d) a dolgozokkal kapcsolatos Kjt. szerinti nyilvantartasok vezetése,
e) szabadsagolas,

f)

a feleldsségre vonas és az anyagi feleldsség alkalmazasa stb.

9. Elkésziti, médositja az intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programjat és belso szabalyzoit, a

modositasokat eléterjeszti a képviseldtestiilet felé.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.

Elokésziti az Alapitdo Okirat modositasat.

Koordinalja az 0j szolgaltatdsok miikddési engedélyeztetési teenddit.

Gondoskodik az egyes szolgéltatasok kozotti koordinacid biztositasatol.

Szervezi az intézményi értekezletet, vezetdi értekezleteket, szuperviziot.

Segiti és ellenérzi az intézményben foly6 szakmai munkat.

Elkésziti a Fenntarto altal meghatarozott modon, az intézmény miikodésére vonatkozoan
Osszedllitott éves beszamolot.

El6terjeszti a képviseld testiilet részére az intézményi koltségvetést.

Meghatarozza a héazi segitségnyujtasra, az étkeztetésre vonatkozd intézményi és
személyi téritési dijat. Elkésziti a téritési dijakra vonatkozo testiileti eldterjesztést.
Intézményi fejlesztéseket kezdeményez.

Stratégiat alakit ki az intézmény kapcsolatépitésére vonatkozoan az dnkormanyzati, civil
¢és egyhazi szervezetekkel.

Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol, szupervizidjarol.

Biztositja az intézmény készleteinek beszerzését.

Az intézmény épiileteit és berendezési targyait érintd, kareseményekkel kapcsolatos,
illetve rendkiviilinek tekinthetd iigyekben azonnali (eseti) intézkedési és tajékoztatasi
kotelezettsége van a fenntart6 felé.

Intézkedést tesz a meghibasodott targyak, eszkdzok, gépek javitasara.

Az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo vallalkozoknak jelzi a telephelyen 1évo
eszk6zok karbantartdsi, illetve javitasi igényeit.

Megszervezi az intézmény mikodésével kapcsolatos megbeszéléseket.

Ellen6rzések alkalmaval képviseli az intézményt.

Kizarélagos utalvanyozasi joga, kotelezettsége €s felelosége van.

V1.4 A fenntart6 altal az intézményvezeté szamara atruhazott jogkorok, feladatok:

N

Az intézmény tevékenységére vonatkozo szakmai koncepcio kidolgozasa,

a kovetkezd 1dészakra vonatkozoé feladatokrol valé dontés.

Elkésziti, az intézményi koltségvetést, valamint javaslatot tesz a szocidlis szolgaltatasok
személyi téritésének mértékére,

dont a jogszabalyok ¢€s a belsd (szervezeti) szabalyok altal nem szabalyozott minden
egy¢eb kérdésben.

Az onkormanyzat bels6 szabalyainak megfelelden onalldan gazdalkodik az elfogadott
koltségvetés keretein beliil.

Az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben 6nalloan képviseld-testiilet felé eldterjesztést
készit.

V1.5 Intézményvezeto felelossége:

AR A

o

FelelOs az intézmény lizemszerii miikodéséért.

Felel6s az intézmény gazdalkodasaét és mitkkodésének torvényességéért.

Felelds az intézmény targyi eszkdzeiért, a targyi eszkozok leltarozasaért, a selejtezésért.
Felel6s az intézmény vagyonaért.

Felel6s a hatosagi (Korméanyhivatal, MAK, NEBIH, ANTSZ, Katasztrofavédelem stb.)
eldirasoknak megfeleld mitkddésért, hianyossag esetén intézkedik.

Az intézményvezetd az intézménnyel kapcsolatban jelentkezé barmely egyéb ligyért is
személyes feleldsséggel tartozik az irdnyado jogszabalyok szerint.

Az intézmény munkaszervezetének vezetdje — az eléviilési hataridén beliil- munka
jogilag €s a polgarjog szabalyai szerint felelds az Intézmény eredményes miikodéséért,
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

Az

=

w

o

VI.

kinevezésében, munkakori leirdsaban és a belsO szabalyzatokban szamara eldirt
feladatok  elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, a  nyilvantartasok
adatszolgaltatasok, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasanak, hataskorének, beosztasdnak megfeleléen tennie kell, illetve megtenni
elmulasztott.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd, gondatlan kérokozas
esetén a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései szerint felel. (Kartéritési felelossége legfeljebb
négy havi illetményének Osszegéig terjed.)

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

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

Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket.

Gondoskodik a szakmai iranyitdsa ald tartozo kozalkalmazottak szabadsagoldsanak
megszervezésérol és helyettesitésrol.

Dont a csaladsegitok helyettesitésérol.

Biztositja a csaladsegitok részére az esetmegbeszélések lehetdségét.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gyermekjoléti szolgalat szakmai munkajat.
Koordinalja a helyi gyermekvédelmi jelzérendszer miitkdodését.

Megszervezi, bonyolitja, dokumentdlja a jogszabaly szerinti a szakmakozi
megbesz¢léseket €s az éves gyermekvédelmi tanacskozast.

Szoros egyiittmikodést alakit ki a helyi és térségi szocidlis, gyermekjoléti és
egészségiigyi szolgaltatokkal, igy segitve csalddok hozzajutdsat a szolgéltatasainkhoz.
Munkajat a Szakmai Programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s miikodési kerethez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Betartja a személyes ¢és kozérdekli adatok védelmérdl szolo, adatkezelésre vonatkozd
torvényt.

Megovja az intézmény targyi eszkozeit, vagyonat.

Betartja a tliz és munkavédelmi szabalyokat.

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

intézményvezeto-helyettes feladata, hataskore, felelossége:

A szakmai helyettesi feladatok ellatasa,

kiilon megbizas alapjan szakmai és szolgéltatas fejlesztési feladatok szervezése,
iranyitésa,

szakmai beszamoltatasi és ellenorzési feladatokban valo részvétel,
intézményvezetd-helyettesi jogkorében javaslatot tesz a belsé eljarasok elkészitésére,
modositasara, valamint a szervezet mitkodéséhez kapcsolodo fejlesztésekre.

Az intézményvezet6-helyettesi jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre.
Feladatkorében képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, kiadmanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik,

Az intézmény munkajat segité forumok

Az intézményvezetd altal 6sszehivott munkaértekezletek témédja az aktualis helyzet. A kitlizott
célok megvaldsitasanak értékelése, a jovobeni fokuszok kialakitasa

A dolgozok munkakoriilményeinek megtargyaldsa kiilonos tekintettel azokra a tényezdkre,
melyek a szakmai munka mindségének javulasa irdnyéaba hatnak.
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A munkatarsak kérdéseinek, javaslatainak megtargyalasa, azokra adekvat valaszok
megfogalmazésa az intézményvezetd feladat és kotelessége.

Gyakorisaga: szikség szerint, de legalabb havi 1 alkalommal

Résztvevok: intézményvezetd, intézmény dolgozoi

Esetmegbeszélés: Problémakat feltdrd, megbesz¢éld, illetve a gondozasi folyamat
feladatellatasat egyeztetd munkaforma, mely egy adott eset (gyermek vagy csalad) ligyében az
Osszes, az aktualis probléma megoldasaban érintett szakember bevonasaval torténik. Célja a
kozos problémadefinialas, az esetvezetés soran vallalt feladatok tisztdzasa, a segitd folyamat
egylittes megfogalmazasa, megtervezése. EsetmegbeszElés a szocidlis segitd tevékenység soran
tobb alkalommal megszervezhetd, illetve megszervezendd

Gyakorisaga: Sziikség szerint

Résztvevok: csaladsegitd, az ligyben érintett szakember

Esetkonferencia: Az esetmegbeszélés egyik formaja. Egy adott csalad iigyében tartott
megbeszElés, amelybe a csaladot, és a csaladdal foglalkoz6 szakembereket is be kell vonni.
Aktualis probléma megbeszEéld csoport, amelyet egy adott esettel kapcsolatosan - a gondozasi
folyamat soran akar tobb alkalommal is - mas-mas célbdl (kockazatelemzés, helyzetértékelés,
tervezés, feladatok, szerepek kijeldlése, akadalyok elemzése, dontéseldkészités stb.) az Gsszes
érintett (legalabb 3 szakember, sziild, koratol fliggden a gyermek is) €s a lehetséges tdmaszt
jelentd személy, intézmény bevonésaval tartanak.

VIIl. Kiilsé kapcsolatok rendje

Nyilvanossagra hozatal modja:
A Mogyorodi Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgéalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Mogyordd Nagykozség Onkorméanyzatdnak honlapjan tekintheté meg.
Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolatanak modja: A feliigyeleti szerv biztositja az
intézmény mitkddési feltételeit. Ellendrzi a miikodést €s beszamoltatja az intézményvezetot.
Az intézmény Kiilso kapcsolatrendszere:
A Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat munkéjanak és megfeleld szintl
iranyitasanak érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a kovetkezo intézményekkel:

—  Magyar Allamkincstar (MAK),

— kormanyzati szervek (4gazati minisztérium, korméanyhivatal stb.)
Mogyorod Nagykdzség Onkormdanyzat kiilonbdzé osztalyai és intézményei,
— aszerzOdéses partnerek,
—  kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok,
— aszakmailag partnerként egyiittmiikodé szervezetek, intézmények,
— szakmai feliigyeleti szervek.

Mogyorod, 2024. julius 29.

Szabd Réka
intézményvezetd
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IX. Adatvédelmi szabalyzat

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény, valamint az Europai Parlament és a Tanacs EU 2016/679 rendelet alapjan az intézmény
nyilvantartdsaval 0sszefiiggd legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal
¢s nyilvanossadgra hozatallal kapcsolatos intézményi kovetelményeket az aldbbiakban
szabalyozom.

I. A szabalyozas célja

* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo EU
rendelet (GDPR) és a magyar torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.
* Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerl, célhoz kotott felhasznalasnak biztositasa
* Az intézményben dolgozdk és a rank bizott kliensek személyes adatanak védelme,
szabaly ¢€s jogszert kezelésének biztositasa.
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
torvények maradéktalan végrehajtasanak biztositasa.
* Az érzékeny adatok kiilonds védelme
* Az intézményben a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok
kezelésének jogszerti, célhoz kotott felhaszndlasnak biztositdsa
* Az intézményben dolgozok, és az ellatottak személyes adatanak védelme, azok jogszerii
kezelésének biztositdsa.
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

1. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

1.1. Human eréforrassal kapcsolatos adatvédelem

A személytligyekkel foglalkozo dolgozdnak a munkavégzéséhez sziikséges meértékdl,

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

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

Az intézményvezetdnek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi nyilvantartasaba
teljeskortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
miikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozoé kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

1.2. A személyi anyag tartalma

a) személyes alapadatok iratai

« az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

* az Onéletrajz,

» az erkdlcsi bizonyitvany,

* a kinevezés,

* a besorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

» az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

* a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,

* kozalkalmazotti igazolas méasolat.

* hatalyos fegyelmi tigyek

b) alkalmazotti (kozalkalmazotti) jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok:

» juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

* céljutalom, eseti jutalom, munkaltatdi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatés, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

» kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatds, kartérités, Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakdsépités,
hozzatartozd apolas, hézastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas,

¢) (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mas jogviszonyok iratai

* felkérések,

* tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitisa

d) (koz)alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok

* szocialis tdimogatas,

* egyéni kérelmek,

» munkaképesség csokkenés,

» munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

* kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képez6 iratok,

* nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

« iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

* nyelvvizsga,

* szakvizsga,

* egy¢éb képzettség,

« szakértoi okiratok masolata,

e) az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel 6sszefiiggd maés jogviszonyokkal kapcsolatos
iratok

» személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltds, melyek a b.) pont szerinti
iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

1.3. A személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
A (k6z) alkalmazottak adatai

* neve (leanykori neve)

« sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga

* anyja neve
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* TAJ szdma, addazonosito jele

« 4llando lakohely, lakdscim, tartozkodasi hely, telefonszam

* csaladi allapota

* gyermekeinek sziiletési ideje

* eltartottak szama, az eltartas kezdete

* legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

* szakképzettsége(i)

« iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

* tudomanyos fokozata

« - idegennyelv-ismerete,

* korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése

* a munkahely megnevezése

* beosztas

* besorolas

* a megsziinés modja, idopontja

* a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete,

* a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyand¢ iddtartamok

« dllampolgarsaga

» erkélcsi bizonyitvany szama, kelte

* szakvizsga adatai

* a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok,
« az alkalmaz6 intézmény neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

* ¢ szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

* kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR-
szama

 cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

* a mindsitések idépontja

* hatalyos fegyelmi biintetése

* személyi juttatasok

* a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idOtartama

* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, modja,

* a végleges ¢és a hatarozott idejii athelyezés modja

* a végkielégités adatai

» munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
* egy¢b adatok az érintett hozzéjarulésaval

I1. Adatkezelés altalanos szabalyai

1. Személyes adat

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

Az intézmény minden dolgozodjanak személyes adatainak Osszegyljtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

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

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarté (munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli, tartja
nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja a ra bizott kliensek, ellatottak, igénybevevok személyi és
kiilonleges adatait, azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott igényjogosultsagok,
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ellatasok elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azokat az adatokat kell kezelni,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személynek az ellatotti igénybevevoi jogosultsaga,
gyermekjoléti szolgaltatasok esetleges kotelme.
1.1. A személyes ¢és kiilonleges adatok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:
Az Onkéntesen igénybe vett és jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelmeknek megfeleld
adatok:
a) Egészségiigyi adatok
b) Lakokornyezetre vonatkozd adatok
c) Csaladi kapcsolatokra, életvitelre vonatkozo adatok
d) A helyi gyermekvédelmi és szocialis veszélyeztetettséget észleld jelzérendszer altal
nyujtott adatok
1.2. A személyi iratokba torténé betekintés
1.2.1. A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:
» sajat adataiba az alkalmazott,
+ az alkalmazott felettese,
* atdrvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
* munkaligyi per kapcsan a birosag
» feladatkorikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefliggésben  indult
bilintetoeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat
» a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato,
vezetd-helyettes feladatkorén beliil.
1.2.2. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint
az ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgyijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
+ kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
* amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve
* jogszabalyi rendelkezés
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informéciohoz jut6é személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalaséaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.
Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.
A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdsagnak
mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.
Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkdrrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.
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1.2.3. A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyi iratokat gyiijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott zarhato iratgylijtoben
kell 6rizni.
Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést kvetden
biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszinésétol szamitott 6tven €vig meg kell
Orizni.
1.2.4. Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai
Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositasban, személyi iratgyiijtdben
kell tarolni és Orizni.
Az iratgylijtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.
Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo
iigyintézdjének feladata.
A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetéség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.
1.2.5. Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

* név,

» csaladi allapot,

+ eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

» lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

» iskolai végzettség,

» szakképzettség,

* tudomanyos fokozat,

+ allami nyelvvizsga,

 iskolai végzettség, szakvizsga, Stb.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi ¢s kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR szamat.
Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzéjarulas, id6pont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitdo intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

2. Kozérdekii adat
Kozérdeki adat: allami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma
ald nem es¢ adat.
Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi térvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szdmara hozzaférhetdk, megtekinthetdk.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon, hozzaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

» alapadatait (az alapito okirat szerint),
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feladatait, hataskorét,

szervezeti felépitését,

mukodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
szakmai programjat.

hazirendjét.

I11. Az intézmény altal kotelezoen hasznalt igénybevevéi nyilvantartas

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
- ,,Gyermekek védelmében” elnevezésii informatikai rendszer
- Esetnaplo
- Jelzdlap
- Heti jelentések a Gyermekjoléti Kozpont felé
- Esetkonferencidk, esetmegbeszélések jelenléti ive és kivonatai

3. Szocialis ellatasok
- Kérelem
- Egészségi allapotra vonatkozé adatok
- Megallapodas
- Ertesités

V. Biztonsagi eldirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az  adathordozok  tartalma  illetéktelen = megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelentil
megismerjék, toroljék vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

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

A hozzéaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

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

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitisa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy Dbarmilyen moddon
megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartds fizikai védelmének
szabalyai

az adathordozo6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiz vagy
természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat
¢és a hozzaférést ellendrizni kell,
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m) az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell
vezetni.

2. A nyilvantartasban szerepelnie kell

a) anyilvantartasi szamnak,

b) a hasznalatba vétel id6pontjanak,

€) akezelésre atvevo alairasanak,

d) szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e) meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzoket
iizemeltethetik;

f) aszamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (jelszo) szolgalati titokként kell kezelni;

g) gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

h) A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

i) felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdo szammal, nyilvantartasba kell venni, azt
a magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.

J) A személyiigyi feladatot ellaté vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

k) A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni.

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

m) Az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az intézményvezet6, mint adatbiztonsagért felelds vezetd
lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.

n) A személyiigyi adatkezelést ellatdo szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

0) Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iratkezelés feladatai
Ugyintézés soran a kiilonbdz6 ligykorokbe tartozo iigyek megoldasarol (elintézésérol) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézoknek kell gondoskodni. Az
iigyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban a kovetkezo:

» atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

» aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az tligyben eljard
illetékes ligyintézd, intézményvezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat €s
informéciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az intézmény
tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.
A pedagogiai targykorl tligyvitel €s iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

V. Az iigyek nyilvantartasi rendje
1. Az iktatokonyyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd
igyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az
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intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozo tigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek.
Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek
oldalszamozasa folyamatos, ¢s minden évben hitelesitetten kell megnyitni €s lezarni.
2. A hataridék nyilvantartasa
A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjelolésével kell
feltlintetni.
3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
* a bélyegzd lenyomatat
* a kiaddsanak datumat
* a szervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat
* a bélyegzd Orzéséért felelos dolgozd nevét.
4. Az iratkezelés feladatai, az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL. tv.)
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kovetkezdket:

» aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast

» azlgykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast

» amellékletekkel 6sszefliggd iratokkal vald ellatast

» szakszerl és biztonsdgos megdrzést az irattarakban

» az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.
Irattari terv

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési ido (év) Levéltar
tételszam
L. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor

1. Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés | nem selejtezhetd 15 év

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési | nem selejtezhetd 15 év
jegyzokonyvek

3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

S. Fenntartoi irdnyités 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Bels6 szabalyzatok 10

8. Statisztikdk,  statisztikai  jelentések, 5
munkatervek

9. Kiilsd szervek ellendrzése, atvilagitds, | nem selejtezhetd 15 év
fenntartoi vizsgalatok

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei | 5

11. Bir6sagi, panasziigyek 10

I1. Szakmai nyilvantartasok
12. Kliensekkel kapcsolatos adatnyilvantartas | nem selejtezhetd nem
selejtezhetd
13. Szakmai program nem selejtezhetd 15 év
14. Moddszertani javaslatok S5¢év

32



I11. Gazdasagi iigykor
15. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem selejtezheto 15 év
éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedély
16. leltar, alldeszkdz nyilvantartés, selejtezés 5¢v
17. Eves koltségvetés, koltségvetési 5¢év
beszamoldk

VII. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és maés
munkavallalojara.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozo bels6 utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Mogyorod, 2021. szeptember 6.

intézményvezetd

33



X. Hazirend

Az intézmény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény é€s a
hozzajuk kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, valamint Mogyoréd Nagykozség Onkorméanyzata
vonatkoz6 rendeletei alapjan mikodik.

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

Tevékenysége:

1. Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgélat,
2. Szocialis étkeztetés

3. Hazi segitségnyujtas

Az intézmény ellatasi teriilete:
Az Intézmény ellatasi teriilete Mogyordd Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény nyitvatartasa:
Intézményi székhely

Hétfo: 8-18 oraig

Kedd: 8-16 oraig

Szerda: 8-16 oraig

Csiitortok: 8-18 oraig

Péntek 8-12 oraig

Ugyfélfogadas:

Hétfo: 8-18 oraig

Kedd: tigyfélfogadas csak siirgds esetben
Szerda: 8-16 oraig

Cstitortok: tigyfélfogadas csak siirgds esetben
Péntek tigyfélfogadas csak siirgds esetben

Az intézmény altal nyujtott ellatasok igénybevételének médja

* onkéntesen

* ¢szlelo- és jelzérendszeren keresztiil

* egylittmiikodési kotelezettség alapjan

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szolgaltatasainak igénybevétele téritésmentes.

A szocialis étkeztetés €s a hazi segitségnyujtas téritési dijat helyi dnkormanyzati rendelet
szabalyozza

A szolgaltatasok megtagadasa

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

A Szolgalat alkalmazottja, csupan azért, mert 8t az Ugyfél- a testi szenvedései altal okozott
ingerlékenysége, illetve szocidlis helyzetének természete miatt — szoban megsértette, nem
tagadhatjia meg a gondozési szolgaltatasok teljesitését, viszont személyiségi jogainak
megsértése miatt a torvényes eszkozoket igénybe veheti.

Ha az tlgyfél a Szolgalat eljar6 munkatarsaval szemben agressziv magatartast (verbalis is)
tanusit, alkohol vagy drog befolyésa alatt all, a kdzvetlen vezetd értesitése mellett szolgaltatas
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— mas jelentds érdekek sérelme nélkiil- megtagadhatd. Tovabba a kliens felszolithatd az épiilet
haladéktalan elhagyasara.

Az ellatottak alapveté jogai

A kliensnek joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara valo tekintettel az
egyéni ellatds, szolgaltatas igénybevételére. Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen
okbol.

A Szolgalatnal dolgoz6 munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartast, amely azt a latszatot
keltheti, hogy a Szolgalat altal nyujtott szolgaltatasokért kiilon anyagi juttatast vagy elonyt
varnak el.

Az ellatottat megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos
informaciokrol mas kliens, valamint arra illetéktelen személy nem szerezhet tudomast (2011.
évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogardl és az informacidoszabadsagrol)

Az intézmény alkalmazottjara vonatkozé szabalyok

Az ellatast igénybevevonek tiszteletben kell tartani a szolgéltatast nyujtok emberi méltosagat,
személyiségi jogait.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a dolgoz6 foglalkozésbeli titoktartasi kdtelezettségének
érvényesiilésérdl és az ellatottak személyiségi jogai tiszteletben tartasarol.

A dolgozé nem tantsithat olyan magatartdst, amellyel az intézmény jogos érdekeit
bizonyithatdan sérti, jo hirét veszélyezteti, a hazirendet megsérti. Koteles a hazirendet betartani
¢s betartatni.

A szolgéltatas dolgozdjanak titoktartasi kotelezettsége van.

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

Az intézményben dolgoz6, valamint kdzeli hozzatartozdja az ellatdsban részesiilé személlyel
tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzodést az ellatdas id6tartama alatt- illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig- nem kdothet.

A dolgozénak kotelessége a munkavégzése soran ovni és védelmezni az intézmény vagyonat,
azért anyagi feleldsséggel tartozik.

Adatkezelés

Intézménylink adatkezelésére, adattovabbitasara jogosult/kotelezett, a jogszabalyi eldirdsok
szerint. (2011. ¢évi CXII. toérvény az informécidos Onrendelkezési jogardl és az
informacidszabadsagrol)

Az intézményben tartézkodasra vonatkozo szabalyok
Az intézmény teriiletén alkoholt fogyasztani és alkoholos allapotban megjelenni tilos.
Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.
Az intézmény dolgozoival szemben agressziv magatartas tanusitasa, dolgozok szidalmazésa,
fenyegetése nem megengedett.
Az intézmény teriiletére nem hozhat be allatot, kivétel: vakvezetd kutya.
A szolgaltatdst igénybevevOk panaszaikkal, az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak,
amennyiben az intézmény vezetdje panaszukat nem vizsgalja ki, errdl nem értesiti a panaszost,
akkor a kliens a fenntartohoz (Mogyordd Nagykozség Onkormanyzat) fordulhat.
Az intézményben jol kifiiggesztett helyen megtaldlhaté az ellatottjogi és a gyermekjogi
képviseld elérhetdsége.
Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

a) Az ellatas megsziinik a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
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b)

d)

Az Onkéntesen igénybe vett szolgaltatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes
képviseldje kérelmezheti. Az ellatds a megegyezés idpontjaban, illetve ennek
hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

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

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

Etikai kérdések, valamint az intézmény alkalmazottjaira vonatkozo szabalyok

1. Azigénybevevok a szolgaltatast téritésmentesen veszik igénybe, igy az ellatasért egyéb
juttatast nem kériink.

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

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

4. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az igénybevevdkkel, azok hozzatartozoival
szemben udvarias, el6zékeny magatartdst tantsitani.

5. Az alkalmazottaknak az igénybevevoktdl, illetve hozzatartozo6iktol, pénzt, vagy barmi
mas vagyoni eldnyt kérnie és/vagy elfogadnia nem szabad.

6. Alkalmazottjaink a munkavégzés soran kotelesek 6vni és védelmezni az intézményi
vagyont. A hazirend betartadsa minden igénybevevd €és alkalmazott szdmara kotelezo.

Panasz joq

Sérelem esetén mind a dolgozéd mind a szolgéltatds igénybevevoi panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél, valamint a gyermekjogi és ellatottjogi képviseldnél.

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

A hézirend betartasa és betartatdsa minden dolgozo6 és kliens erkolesi €és anyagi felel0sség
melletti kotelessége.

Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hézirendet stilyosan megsérti.
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XI. Munkaruha szabalyzat

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

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése probaidd kikotéssel torténik, a
munkaruhdra (védéruhdra) vald jogosultsag a probaidd elteltével nyilik meg. A prébaidd
tartama a kihordasi (juttatasi) idébe nem szamit be.

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

Az intézményben dolgozoé kozalkalmazott az 6t megilletd munka-illetve védoruhat — a nappali
ellatasban dolgozd munkatarsak kivételével - maga is beszerezheti. A vétel alkalmaval a
munkaltatd nevére szol6 AFA-s szamlaval szamol el. Sajat beszerzés esetén ez azonban
kizar6lag a munkakorére meghatdrozott munkaruhajegyzékben szerepld munkaruhafajtat és
Mogyoréd Nagykdzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott Intézményi
koltségvetésben az erre meghatarozott beszerzési dsszeget hasznalhatja fel, a munkaltaté felé
csak ez az 6sszeg szamolhato el.

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

Munkaruha juttatds keretében nem biztosithato, illetve vasarlds esetén nem szamolhato el
alsoruhazat.

A munkaruha tisztitdsa, karbantartdsa a kozalkalmazott kotelessége.

A juttatasi, illetve kihordasi id6 leteltével a munkaruha a kdzalkalmazott tulajdondba megy at.
A kihordasi iddbe a munkavégzésnek egy honapot meghaladd, barmely okbol valo sziinetelése
nem szamit be.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalo kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — kivéve
nyugdijazasat, elhaldlozdsit — a még fennmaradd iddvel aranyos munkaruha &rat a
munkavallal6 koteles megtériteni.

Mogyordd, 2021. szeptember 6.

intézményvezetd

37



A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézményekben foglalkoztatottak

munkaruha-ellatasa

Alapszolgaltatasok

Ellatasi forma

munkaruha-juttatas

mennyiség
(db, pér)

kihordasi
ido

1. Etkeztetés

2. Hazi segitségnyujtas
Gondozok részére

Vezeto gondozo részére

3. Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalat

Intézményvezeto

Csaladsegito

Szocialis asszisztens

Szoknya vagy nadrag
Kabat

Bluz vagy ing

Utcai cipd

Taska

Szoknya vagy nadrag
Kabat

Bluz vagy ing
Kosztiim vagy 6ltony
Utcai cipd

Kopeny

Taska

Vezet6 gondozo részére
Kabat

Bluz vagy ing

Kosztiim vagy 6ltony
Utcai cip6

Kopeny

Taska

Utcai cipd

Kabat

Szoknya vagy nadrag
Kosztiim vagy 61tony
Taska

Utcai cipd

Kabat

Szoknya vagy nadrag
Kosztiim vagy 61tony
Taska

Utcai cipd

Kabat

Szoknya vagy nadrag
Kosztiim vagy 6ltony
Taska

Utcai cipd
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XIl. Tovabbképzési Terv

N 4
Sorszam Név Nyilvantartasi Pontérték Kezdé Helyettesité | Kezdé Zaro
szam Tovabbképzés idépont pontérték pontérték
cime, szama

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Tovabbképzések koltségmegoszlasa:

Tovabbkeépzést teljesitok szama:

Mogyorod,

intézményvezetd
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoleti
Szolgalat

XIIl. Vagyonvédelmi Szabalyzata

2020
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A Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban és
a Hazirendben megfogalmazottakkal Osszefiiggésben az intézményi €és személyi tulajdon
megodvasa, védelmének elOsegitése, a biztonsdg ¢és a rend biztositdsa érdekében a
vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az alabbiak szerint hatdrozom meg.

l.
Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed valamennyi telephelyre, feladat
ellatasi helyre, ezek a kovetkezok:
 Székhely: 2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 25.
1.2. A szabalyzat személyi hatalya a felsorolt telephelyeken, feladat ellatasi helyeken
tartdzkodo személyekre.

2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:

2.1. Az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszkozok megoOvésa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasdnak megakadalyozasara, a bekovetkezett események okainak
feltarasa, az intézményben lakok, és az intézményi dolgozok személyi tulajdona védelmének
eldsegitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak munkakori és
emberi feleldsséggel Osszhangban allo kotelessége és erkolesi feleléssége. Az eldirasok
megsértése, - a cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulyabol és jellegétol
fliggben, - fegyelmi, - kartéritési vagy biintet6eljarast von maga utan.

3. A vagyonvédelem altalanos feladatai:

3.1. A vonatkozd jogszabalyok, eldirdsok betartdsdnak ellendrzése, az ezt sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megeldzése, megakadalyozéasa, felderitése. 3.2. A tulajdont
karositd személyekkel szemben — a cselekmény stlyossagatol, jellegétdl, mindségétdl fiiggden
— biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonas kezdeményezésére.

3.3. A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgald berendezések miikoddképességének
biztositasa, ellenorzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.

3.5. A személyi tulajdon védelmének elésegitése.

3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak, drzésének, feliigyeletének megszervezése

Il. A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetdi feladatok és hataskorok
1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1.1. Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasarol, a vagyonvédelmi
tevékenység iranyitasarol, ellendrzésérol.

1.2. Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.
1.3. Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbol karositokkal
szemben a kartéritési koveteléseket.

1.4.Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérol.
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I11. Az intézményt hasznalok kotelezettségei
1. Az alkalmazottak kotelezettségei:

1.1. A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni €s betartani.

1.2. Az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhasznélasat tevékenységével eldsegiteni.
1.3. A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint
a biztonsagos ¢€s egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni, annak
szabalyait megtartatni.

1.4. Kozvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi
vagy személyi tulajdont vesz€ly fenyegeti, illetve blim, - vagy mas egyéb cselekmény
kovetkeztében kar érte.

2. Az intézmény klienseinek, ellatottjainak kotelezettségei:

2.1. Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megovni, azokat rendeltetésszertien
hasznélni.

2.2. Sajat személyi tulajdonukra vigyazni, az intézményi tulajdon elleni blin vagy egyéb
eseményeket megeldzni, ha ilyen a tudomdsukra jut, az intézmény valamelyik alkalmazottjat
azonnal értesiteni.

IV. A vagyonvédelem konkrét feladatai
1. Személyi tulajdon védelmének elosegitésére:

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfeleld irodahelyiségek,
0ltozok biztositasaval, zarhatd szekrényekkel segiti el6. A munkavégzéshez nem sziikséges
személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni tilos. Az eldirt tilalom ellenére az
intézménybe behozott dolgok eltlinéséért, az azokban keletkezett karokért az intézmény
feleldsséget nem vallal. A munkaidd alatt az intézményt hasznadlok kotelesek személyes
targyaikat megfeleléen 6vni, az intézményi dontés alapjan zart helyiségeket hasznalat utan
bezarni, a nyilaszard szerkezeteket tdvozaskor bezarni, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsolni.

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

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkdzok elsdsorban
¢s alapvetden az intézmény fenntartasat €s miitkodését szolgaljak. A munkavallalok ¢€s a
kliensek/ellatottak kotelesek az intézmény tulajdonat képezd anyagokat, gépeket és eszkozoket
rendeltetésszerlien, a hasznalati itmutatoban feltiintetett modon hasznalni. Sériilt, valamilyen
moddon karosodott eszkdzdket haszndlni nem szabad, a karosodast azonnal jelenteni kell az
intézményvezetonek, tavollétében helyettesének. Az intézmény tulajdonat képezd targyban
szandékosan, vagy hanyag kezelés miatt okozott karért - a Ptk-ban meghatarozott modon a
munkavallal6 anyagi felel6sséggel tartozik.

3. Lezart helyiség felnyitasa
Ha a helyiség nyitasa elott erdszakos behatolds nyomat fedezik fel, a helyszin érintetleniil

hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezetdjének, vezetdjének, annak
tavollétében helyettesének és a vélhetd karokozas mértékétdl fiiggden a renddrségnek.
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4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkdvetett blincselekmény, szabalysértés esetén az intézmény vezetdje
jogosult.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaid befejezése utan be kell zdrni. Minden kulcsbdl a
sziikségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, amit a székhely pancélszekrényében Orziink.
Nem intézményi alkalmazottnak kulcs nem adhato ki. Ujonnan belépd dolgozé alairasaval
igazolja mely helységek kulcsait vette at hasznalatra. Kilép6 munkavallalok kotelesek az altaluk
hasznalt kulcsokat az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének atadni.

6. Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét kiilsé vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a
potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitogépeket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek zarhatoak. Mindazon gépeket,
berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erékifejtése nélkiil mozdithatdk (pl. TV, DVD, HIFI,
kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.) hasznalaton kiviil a rendeltetési helyén, vagy a zarhatod
eszkoztarold helyiségben kell 6rizni. Az eszkdzoket hasznalatba vevok kotelesek az atvétel elott
ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét, hasznalatra alkalmas allapotat, és az esetleges
eltéréseket az intézmény vezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az ¢éplletek allaganak megovésa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztdsa, ez a tilalom a dekoracios céllal felhelyezett targyakra nem
vonatkozik.

9. Pénzkezelés

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

10. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasdban rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely az
intézmény rendeltetésszerli mitkodését jelentdsen zavarja, illetbleg lehetetlenné teszi. Igy: -
természeti €s ipari katasztrofak, valamint a természeti kornyezet allapotat 1ényegesen rontd
fold-, viz- vagy légszennyezés, - jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét
jelentdsen karositd vagy az életét veszélyeztetd események bekdvetkezése - jogszabaly szerint
stlyosnak mindsiil6 foglalkozasi baleset, - minden olyan karokozas, amelynél a becsiilt kar
nagysaga a 50.000 forintot meghaladja, jelentds kulturalis érték nagysagétol fliggetleniil
minden karokozas, - az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat, - a kiépitett és alkalmazott
biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések, felszerelések megrongalasa, - az intézmény
terliletén elkovetett bilincselekmény, szabalysértés, - az intézmény magasabb vezetdi
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beosztasban dolgozdjaval szemben blincselekmény alapos gyantija miatt elrendelt nyomozas, -
az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot,
tavollétében helyettesét. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul intézkednie kell az
emberi ¢élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejiileg gondoskodni kell arrol, hogy a
rendkiviili eseményrdl az elhéritasara hivatott szervek (rendérség, tiizoltosag, menték, ANTSZ,
polgari védelem stb.) miel6bb értesiiljenek. A rendkiviili eseményekrdl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet, feljegyzést készit.

11. Rendezvények biztositasa

A munkavégzéssel 0sszefiiggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell jelenteni az
Intézményfenntartonak (helyszin, iddpont, résztvevok kore, feleldos intézményi dolgozd). A
belsd rendezvények biztositdsa az intézményvezetd, tavollétében helyettese, valamint a
telephely vezetdinek feladata.

12. Eljaras ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsagot okozo szer fogyasztasa, illetve hasznalata tilos,
mérsékelten alkoholfogyasztas protokollaris rendezvényeken megengedett. Az intézmény
vezetdje kitiltassal élhet az alkoholos allapotban érkezd, randalirozd, a tobbi kliens/ellatott
nyugalmat hangoskodassal megzavardkkal szemben.

Ittassag alapos gyanuja esetén az intézmény vezetdje kérheti az alkoholszondés ellendrzést.

A vizsgalat lebonyolitdsanak modjarol tajékoztatni kell a vizsgalandd személyt, arr6l, hogy
alkoholos vizsgalat kovetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét, vagy a megtagadas tényét.

A jegyzokonyvben rogziteni kell a megtett intézkedést, illetve feleldsségre vonasi javaslatot.

13. Eljaras bombariad6 esetén

A bombariado elrendelésekor alkalmazott eljarast a Tizvédelmi Szabalyzat szabalyozza.

Mogyorod, 2020. majus 19.

intézményvezetd
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XI1V. Bejelentés rendkiviili eseményrol

A rendkiviili esemény/esemény rovid leirasa: (a kialakult helyzet leirasa, a hely és idopont
megjelolése, a kivaltd okok, a varhatdo hatdsok, az emberéletben, testi épségben és az
egészségben, a vagyoni javakban, a természeti és épitett kornyezetben bekovetkezett
veszteségek, karok, a megel6zéshez, az elharitashoz, vagy a védekezéshez sziikséges feltételek
rendelkezésre allasa, vagy elégtelensége, jelzése, hogy sziikség van-e fenntartdi beavatkozasra,
vagy kommunikacids intézkedésre)
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1. mell¢klet
Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa aladirasommal igazolom,
hogy az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat, valamint azok
mellékleteit megismertem, és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Név Munkakor Datum Alairas
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XV. Fiiggelékek
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14
e-mail: info@mogyorodcsaladsegito.hu

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 8.§ (2)-(3) bekezdése alapjdin

amely, létrejott egyrészrol az

Mogyorodi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
mint szolgaltato

masrészrol, mint szolgaltatast igénybevevod kozott

Igénybevevd adatai

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
TAJ:

Lakcime:
Tartdzkodasi helye
Telefonszama
Cselekvoképesség! cselekvoképes korlatozottan cselekvoképtelen
cselekvoképes

Torvényes képviseld adatai

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
TAJ:

Lakcime:
Tartdzkodasi helye
Telefonszama:

Az esetkezelést végz6 csaladsegité neve, elérhetosége:
A csalddsegitd adatai

Neév:
Elérhetésége: 2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 25. Tel: 28/999-606
Mobil:

1 A megfeleld aldhizando
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Az egyiittmiikodésre vonatkozé adatok

Alulirott, ellatast igénybe vevo/torvényes képviseld, kijelentem, hogy a szolgaltatas elemeirdl, azok
tartalmarol, feltételeirdl, az intézmény altal vezetett, rdim vonatkozé nyilvantartasokrdl, panaszjog
gyakorlasanak modjarol, szolo ,,nyilatkozat tajékoztatdsrol” tartalmat tudomasul vettem.

Nyilatkozom tovabba, hogy a megallapodas egy példanyat atvettem, valamint tajékoztatast kaptam az
intézmény altal vezetett-rim vonatkozd-nyilvantartdsokrol:

- Forgalmi naplo

- Az egyiittmtkodési megallapodds adatait az intézmény munkatarsa a Gyermekeink védelmében
elnevezésti informatikai rendszerben (tovabbiakban: GY VR) rogziti, és a megallapodast a GYVR-be
feltolti.

- Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl (KENYSZI) rendszerben valo
rogzités az ellatasban részestilokrol.

Kételes vagyok:
e a jogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni -
tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyt, személyazonosito
igazolvanyt — kérésre bemutatni.

e a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositdé adatokban beallt valtozast azonnal, de
legkésobb a valtozast kovetd 8 napon beliil bejelenteni az Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

Tudomasul veszem, hogy a szocialis segitomunka keretében torténd egyiittmiilkodés a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval legalabb éves atlagban havi harom személyes talalkozast foglal
magaban, kivéve a hatdsagi intézkedéshez kapcsolodo szolgaltatasnyujtast.

Villalom, hogy a megallapodds megkotésének napjatol egyiittmiikoddm az Intézmény csaladsegitd
munkatarasaval.

A fentieken tal az ellatast igénybevevd(k) hozzajarul(nak) a sajat, a gyermek(ek), illetve a csalad
személyes és sziikséges egészségiigyi adatainak - beleértve a gyermekvédelemben hasznalatos
Egészségiigyi adatlap — kitdltéséhez, kezeléséhez. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje
az 1997. évi XLVIL az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérol szo616 torvény ide vonatkozé rendelkezései alapjan végzi az adatok gytjtését, kezelését. Fenti
adatkezelés soran a ellatast igénybevevo(k) hozzajarul(nak) ahhoz, hogy sajat, ill. a gyermek(ek)
egészségiigyi adatairdl a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatellatdsahoz sziikséges mértékben és
korben az azokat kezel6 egészségligyi szolgaltatoktol felvilagositast, ill. egészségligyi dokumentacio
tovabbitasat kérje. Ezeknek az adatoknak a kezelése tekintetében az orvosi titoktartasi kotelezettség aloli
felmentést az egészségiigyi szolgaltatok részére az ellatast igénybevevo(k) megadja (megadjak).

Mogyordd,

Igénybevevd/torvényes képviseld Csaladsegit6/Szolgaltatast nyujto
Jovahagyom:

Intézményvezetd
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14
e-mail: info@mogyorodcsaladseqito.hu

15/19

PSZICHOLOGIAI TANACSADAS

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
98. (1V. 30.) NM rendelet 8.§ (2)-(3) bekezdése alapjan

amely, létrejott egyrészrol az

Mogyorodi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
mint szolgaltato

masrészrdl, mint szolgaltatast igénybevevo kozott

Igénybevevo adatai

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje;]

TAJ:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye

Telefonszama

Cselekvoképesség?

cselekvoképes korlatozottan cselekvoképtelen

cselekvoképes

Torvényes képviseld adatai

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

TAJ:

Lakcime:

Tartdzkodési helye

Telefonszama:

Az tanacsadast végzo

pszicholégus neve, elérhetésége:

A pszichologus adatai

Név:

Misz-Zeke Agnes

Elérhetdsége:

2146 Mogyoréd, Dozsa Gydrgy Gt 25. Tel: 28/999-606, 70/665-1561

2 A megfeleld alahtizando
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Szolgaltatassal érintett kiskori(ak) adatai

Neév:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje!
TAJ:

Lakcime:
Tartdzkodasi helye
Telefonszama

Az egyiittmiikodésre vonatkozé adatok

Alulirott, ellatast igénybe vevd/torvényes képviseld, kijelentem, hogy a szolgéltatas elemeirdl,
azok tartalmarol, feltételeirdl, az intézmény altal vezetett, rim vonatkozo6 nyilvantartasokrol,
panaszjog gyakorlasanak modjarol, szolo , nyilatkozat tajékoztatdsrol” tartalmat tudomasul
vettem.

Koteles vagyok:

e a jogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni
- tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazolé hatdésagi igazolvanyt,
személyazonosité igazolvanyt — kérésre bemutatni.

e a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallt valtozast
azonnal, de legkésdbb a valtozast kdvetd 8 napon beliil bejelenteni az Mogyorodi Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat pszicholdgiai tandcsadé munkatarsa a tudomasara jutott
informaciokat és problémdkat a tobbszor moddositott a 2011. évi CXII. az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol, szolo torvény eldirdsai szerint kezeli.

A gyermek torvényes képviselgjének, a korlatozottan cselekvoképes gyermeknek és a
nagykoriva valt gyermeknek torvényben megfogalmazottak szerint irat betekintési joga
van.

Az ellatast igénybe vevd, ill. torvényes képviseldje panaszaval az intézményvezetohdz, vagy a
gyermek-és/vagy ellatott jogi képviselohoz fordulhat. Az intézményvezeté 15 napon beliil
irasban értesiti a panasztevt a panasz kivizsgalasanak eredményér6l. Amennyiben az
intézményvezetd hatariddben nem intézkedik, vagy a panasztevd nem ¢ért egyet az
intézkedéssel, az intézkedés kézbesitésétdl szamitott 8 napon beliil a fordulhat jogorvoslattal.

Mogyorod,
Igénybevevd/torvényes képviseld Szolgéltatast nytjtd
Jovahagyom:

Intézményvezetd
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14
e-mail: info@mogyorodcsaladsegito.hu

NYILATKOZAT TAJEKOZTATASROL

Igénybevevo adatai

Neév:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje;!
TAJ:

Lakcime:
Tartdzkodasi helye
Telefonszama
Cselekvoképesség® | cselekvéképes korlatozottan cselekvoképtelen
cselekvoképes

| Az ellatas megkezdésének idépontja: | |

Alulirott az alabbiakban nyilatkozom, hogy az Mogyoréd Nagykozség Onkorméanyzatinak Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa tajékoztatott a 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol, az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol, 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokral,
a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol; 1/2000.
(I.7.) SzCsM rend. a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl valamint a 2011. évi CXIL. torvényben az informécios onrendelkezési jogrol €s
az informacioszabadsagrol, foglaltakrol az alabbiak szerint:

a szolgaltatas tartalma és feltételei
A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas /Szt. 64. §/
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis szolgaltatas,
amely a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek
visszahelyezését. /Gyvt. 39. §/
Ha a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges ellatasa sziilé beleegyezésével
nem biztosithaté ¢és ez a helyzet a gyermek fejlodését veszélyezteti, a gyamhatésag a
veszélyeztetettség mértékétol fiiggben intézkedést tesz. /Gyvt. 67. §/

Igénybe veheto specialis szolgaltatasok
[J Pszicholdgiai tanacsadas
[ Egyéb szolgaltatas, megnevezve:

% A megfeleld aldhuizando
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A szolgaltatas igénybevételének modja

A szolgéltatasok igénybevétele — ha a torvény masként nem rendelkezik — 6nkéntes, az ellatast igényld
kérelmére torténik. Cselekvoképtelen kiskoru és cselekvoképességet teljesen korlatozo gondnoksag alatt
allo személy kérelmét torvényes képviseldje terjeszti eld, korlatozottan cselekvoképes kiskoru és a
cselekvoképességében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis ellatasok igénybevételével
Osszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott nagykorti személy a kérelmét
torvényes képviseldjének hozzijaruldsaval terjesztheti el6. A korlatozottan cselekvioképes kiskoru, a
cselekvoképességében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis ellatasok igénybevételével
Osszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott nagykora személy és a torvényes
képviseldje kozott az ellatas igénybevételével kapcsolatban felmeriilt vitdban — a tényallas tisztazasa
mellett — a gyamhatdsag dont.

Ha a gyermek védelme az ellatds onkéntes igénybevételével nem biztositott, a torvény az ellatas
kotelez6 igénybevételét elrendeli. /Gyve. 31. §/

az intézmény altal vezetett, rdm ¢és csalddomra vonatkozo nyilvantartdsok,

e A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet dltal meghatarozott Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszer.

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz6lo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet altal meghatarozott Koézponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol.

e Az intézmény nyilvantartast vezet az Szt. 20. § és a Gyvt. 139. § altal meghatarozott adatokrol

Szolgaltatas Onkéntes igénybevétele esetén kifejezetten és Onkéntesen hozzajarulok ahhoz, hogy a
kozolt személyes és egyéb adataimat, valamint a kiskort adatait az adatkezel6 Mogyorod Nagykozség
Onkormanyzatanak Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa megismerhesse, a vonatkozo
nyilvantartasban rogzitse, a szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodo célbol kezelje és a 2011. évi CXII.
torvény vagy mas vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig tarolja. Onkéntesen hozzajarulok, hogy
adataimat (a feliigyeletem alatt allo kiskor(i adatait) az adatkezelé kizardlag a szolgaltatas
igénybevételének eldsegitése céljabol mas adatkezeld(k) felé tovabbitsa, egyuttal kijelentem, hogy az
adattovabbitas cimzettjeir6l és a varhatdo adatkezelési id6r6l a munkatars szamomra eldzetes
tajékoztatast adott.

Kotelez6 igénybevétel esetén tudomasul veszem, hogy adataimat az adatkezel6 jogszabaly erejénél
fogva, kotelezden kezeli és tovabbitja.

Tudomasul veszem, hogy adataimmal kapcsolatban — ha azt jogszabaly nem korlatozza, vagy ki nem
zarja — a kovetkezo jogokkal élhetek: tajékoztatdshoz vald jog, helyesbités joga, torléshez valo jog,
zarolashoz valo jog, tiltakozashoz valod jog. Jogaim gyakorlasaval kapcsolatban az adatkezelohoz
fordulhatok. Informacios onrendelkezési jogaim megsértése esetén

bejelentéssel, panasszal élhetek a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy bir6sag elott.

A szolgaltatast igénybevevonek a ra vonatkozo iratokba iratbetekintési joga van, az iratr6l masolatot,
kivonatot készithet vagy masolatot, kivonatot kérhet a szolgaltato (intézmény) vezetéjétol.

A gyermek torvényes képviseldje, a korlatozottan cselekvéképes gyermek és a nagykoruva valt
gyermek a szolgaltato (intézmény) vezetdjénél kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly
szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal, intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott,
a gyermekkel kapcsolatos iratba. /Gyvt. 136 /4 § (1)/
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Megtagadhato a sziil6 tajékoztatasa, illetve korlatozhato a sziil6 iratbetekintési joga, ha:

e aszilo ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziil6 sérelmére elkovetett biincselekmény
miatt biintetoeljaras van folyamatban, annak jogerds befejezéséig,

e asziil6 ellen gyermeke vagy a gyermeket nevel masik sziil6 sérelmére elkdvetett kiilon torvényben
meghatarozott hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 ideiglenes megel6z6 tavoltartd
hatarozat vagy megel6z0 tavoltartd hatarozat iranti eljards van folyamatban, a tavoltartas
idotartamaig. /Gyvt. 136.§/

Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd. A kozigazgatési hatdsagi eljaras altaldnos szabalyairdl szolo
torvényben meghatarozottakon tal az érintett irasbeli hozzajarulasa hianyaban nem lehet betekinteni a
masik sziilore vonatkozo, kiilonleges adatot tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében
kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére iranyuld gyamhatosagi eljaras,
illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birdsagi eljardas meginditasahoz
elengedhetetleniil sziikséges. /Gyvt. 136.§/4/

A gyermekjoléti szolgéltatdst nyujtd szolgaltatd €s a gyamhatdsdg a gyermek bantalmazasa,
elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevo intézmény, személy adatait erre iranyul6 kiilon

kérelem hianyaban is zartan kezeli. /Gyvt. 17.§ (2a)/

I1. az intézmény hazirendje,

Az intézmény hazirendje jol lathato helyen kifiiggesztésre kertilt és ligyfélfogadasi idében hozzaférhetd.

V. panaszjoga gyakorlasanak médja a Gyvt. 33.§ (2)f, NM rend. 7/A§ c pontja alapjan,
Az ellatast igénybevevl (vagy torvényes képviselGje) panaszaval elsédlegesen az intézmény
vezetdjehez fordulhat. Amennyiben az intézmény vezetdje a panasz irdsos benyujtasatol szamitott 15
napon beliil nem vizsgalja ki a panaszt, vagy a panasztevd nem €rt egyet az intézkedéssel, ugy az igényld
a fenntartohoz fordulhat.
A panaszainak kivizsgalasaban az ellatott jogi vagy gyermekjogi képviselo segithet. A teriilet ellatott
jogi vagy gyermekjogi képviseldjének elérhetdségeirdl a szolgaltatd intézményben tajékozodhat.

V. a fizetendo téritési, illetve gondozasi dij,

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szolgaltatasainak igénybevétele ingyenes.

VI. az ellatotti jogviszony megsziinésének esetei a Gyvt. 37/A§ alapjan

Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatist megsziinteti. Az
ellatas a megegyezés idopontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint szlinik
meg.

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

Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetésérol, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a jogosultat vagy torvényes
képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A (3a) bekezdés szerinti eset kivételével a
fenntarto végrehajthatd hatarozataig az ellatast biztositani kell.

VII.  nyilatkozat,
Ezaton kijelentem, hogy a szolgaltatast onkéntes modon igénybe veszem, melynek feltétele a
jogszabalyban meghatarozott intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatszolgaltatas ¢és
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nyilatkozattétel a jogosultsagifeltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozasokrol.

Ezuton nyilatkozom, hogy a csaladlatogatasok soran otthonomban kép-, hang-, és videofelvétel
rogzitésére alkalmas berendezés talalhato, amely iizemel/nem tizemel.

VIII. tajékoztatas,

A csaladlatogatasok, valamint a fogadoordk ideje alatt a csalddsegitd/esetmenedzser szakemberrdl a
gondozasi folyamattal Osszefiliggd hang-, kép-, és videofelvétel készitésé¢hez és annak barminemi
felhasznalasahoz intézményiink nem jarul hozza.

A Gyvt. 39/A § alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgalat nem vehet részt az e tajékoztatasi nyilatkozat
szerinti feladatok ellatdsaban, ha az érintett gyermek sziilgje a szolgalat, kozpont szakmai vezetdje vagy
intézményvezetéje, a fenntartdé Onkormanyzat polgarmestere, alpolgarmestere, jegyzbje vagy
aljegyz0je. Az Gsszeférhetetlenséggel vagy elfogultsaggal érintett személy, vagy a szolgalat vezetdje
koteles azt bejelenteni az ok tudomdsdra jutasatdl szamitott 5 munkanapon beliil a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat székhelye szerint illetékes varmegyei kormanyhivatalnak. A szolgaltatas
igénybe vevéje az Osszeférhetetlenséget vagy elfogultsagot barmikor bejelentheti a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat szerint illetékes varmegyei kormanyhivatalnak. A varmegyei kormanyhivatal
megvizsgalja a bejelentés megalapozottsagat, és ha sziikséges, kijeloli az e nyilatkozat szerinti
feladatokat ellaté szolgalatot, kdzpontot vagy személyt.

Az Szt. 64§ (8) és az Szt. 64/A alapjan a csalad- és gyermekjoléti kozpont szocialis diagnoézist készit a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgaltatas vagy gyermekjoléti
alapellatds — ide nem értve a gyermekek napkodzbeni ellatdsat — igénybevétele valik sziikségessé,
amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy azt a szolgalat mas okbol sziikségesnek tartja,

Tudomasul veszem,

e hogy koteles vagyok a jogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat
szolgéltatni - tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt,
személyazonosito igazolvanyt — kérésre bemutatni.

e hogy koteles vagyok a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallt
valtozast azonnal, de legkésébb a valtozast kovetd 8 napon beliil bejelenteni az Mogyorod
Nagykozség Onkormanyzatanak Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat felé.

e ¢s alairasommal igazolom, hogy a szolgaltatasrol szo6lo tajékoztatas az alabbi datum szerint
megtortént.

Igénybevevé/Sziilé/Torvényes képviseld? Igénybevevd/Sziil6/Torvényes képvisels®

4 A megfeleld aldhizand6

5 Sziikség esetén

6 Gyermekjoléti szolgaltatasban érintettekkel

" Gyermekjoléti szolgaltatasban érintettekkel, gyermekek szama szerint b&vitendd
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14

e-mail: info@mogyorodcsaladseqito.hu

Kérelem
személyes gondoskodast nyujto szocialis alapellatas igénybevételéhez
1. Az ellatast igénybe vevo adatai:

NV
SZULEEEST MEVE: ...eutieieietee ettt ettt ettt ettt etk e et b e e e bt ekt e e st e e she e e s b e e ke e e abe e sbeeanbeeabseenbeenreaenns
N 01T 3= SRR
Személyl 1ZaZOIVANY SZAMA: .......coviiiiiiiieii et
Sziiletési helye, 1IdOPONLIa: .......coiiiiiiiiiiii
LaKORELY@: ..o
TartOZKOAAST NELYE: ..o
ATAMPOLGAISAZA: ..ottt es s st tanaaneas
Bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt JogallAsa: .........ccccveiiiiiiiiiiiic e
TelefOnSZAMA: . .. .ot
Tarsadalombiztositdsi Azonositd Jele (TAJ SZAMA): ......cooveiieiiiiiiic e

Az ellatast kérelmez6 cselekvoképes: igen nem

Torvényes képviselo neve:
Torvényes képviselo adatal . R
Torvényes képviselo lakczme/elerhetosege

Torvényes képviseletet elrendeld hatOSAG: ... ... .........ococe e et iie et et e e e
HatAroZAISZAM: ... ... oo oot it ot it e et e et e et e e e e e e e e e e e s

Az ellatast igénybe vevOvel egy haztartasban €16 nagykort személyek szdma.............
2. Milyen tipusu ellatas igénybevételét kéri:

2.1. alapszolgaltatas
- szocidlis étkeztetés
- hazi segitségnyujtas,

3. A személyes gondoskodast nyajto szocialis ellatas igénybevételére vonatkozé adatok:

3.1. Szocialis étkeztetés
milyen id6ponttdl kéri a szolgaltatas biztositasat:...........coeveiiiiiiiiiiiiii
milyen gyakorisadggal kéri a szolgaltatds biztositasat:...............coooiiiiiiiiiiii,
az étkeztetés modja:

kiszallitassal:

diétas étkeztetés :
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3.2. Hazi segitségnyujtas

segitség a napi tevékenységek ellatdsaban i
bevasarlas, gyogyszerbeszerzés m]
személyes gondozas i
o] TSy 0TS

Az ellatast igénybe vevo (torvényes képviseld) aldirasa:

Hazi segitségnyujtasra iranyulo kérelem esetén — ha az ellatast az altalanos szabalyok szerint kérik — a
gondozasi sziikséglet vizsgalata soran be kell mutatni a gondozasi sziikséglet megitélését szolgalo,
rendelkezésre all6 leletek és szakvélemények masolatat.

Nappali ellatas igénybevétele esetén is kérjiik becsatolni, rendelkezésre allo leletek és szakvélemények
masolatat.

A személyes adatokat az EU 2016/679. szam1 rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés c. pontja alapjan
jogi kotelezettség teljesitésének jogalapjaval kezeljik. Részletes adatkezelési tajékoztatonk
megtalalhatd és megismerhetd a Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat székhelyén.
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Egészségi allapotra vonatkozod igazolas
(a haziorvos, kezeléorvos vagy korhazi kezelés esetén a korhazi
osztalyos orvos tolti ki)

1. Hazi segitségnyjtas igénybevétele esetén

1.1.Kronikus betegségek (kérjiik, sorolja fel):

Datum: AlAITAS: . oo PH.

A személyes adatokat az EU 2016/679. szamu rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés c. pontja alapjan
jogi kotelezettség teljesitésének jogalapjaval kezeljik. Részletes adatkezelési tajékoztatonk
megtalalhatd és megismerhetd a Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat székhelyén.
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JOVEDELEMNYILATKOZAT

Az ellatast kérelmezo személyre vonatkozo személyes

adatok:

DA PO T TP TP PPR TP
SZULETEST IIEV: .ttt ettt a e et e bt e et e e s bb e et e e eabeenbeesaeeeabeeanneennneanns
AANYJA NBVE. ..ottt bbbttt b bbb e b e b £ e R et e b e Rt bRt b e R Rttt b b e
N Y81 (S (e B 1 1<) 20 U (o SRS
| 3210 1 1<) | PR TUUTRRRRR PP UPPTUPROTN
TartOZKOAAST NELY: ..eveieeeiieeee et e e e e e e e enra e et e e
(itt azt a lakcimet kell megjelélni, ahol a kérelmezo életvitelszeriien tartozkodik)

Telefonszam (nem kotelez6 megadni):

Az 1993. évi III. torvény 117/B. §-a szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos
személyi téritési dij megfizetését az ellatast igénylo vagy a téritési dijat megfizetéo mas

személy vallalja-e (a rovat kitoltése nem mindsiil tényleges vallalasnak):

O igen - ebben az esetben a jovedelemnyilatkozat tovabbi részét és a ,,I11. Vagyonnyilatkozat”

nyomtatvanyt nem kell kitolteni,
O nem

Az ellatast kérelmezo személyre vonatkozé jovedelmi adatok:

A jovedelem tipusa

Netto Osszege

Munkaviszonybdl és mas foglalkoztatasi jogviszonybol
szarmazo

Tarsas €s egyéni vallalkozasbol, dstermeldi, szellemi és
mas 6nall6 tevékenységbdl szarmazd

Tappénz, gyermekgondozasi tdmogatasok

Nyugellatas és egyéb nyugdijszerii rendszeres szocialis
ellatasok

Onkormanyzat és munkaiigyi szervek altal folydsitott
ellatasok

Egyéb jovedelem

Osszes jovedelem

Kiskoru igénybe vevé esetén a csaladban élokre vonatkozo (nettd) jovedelmi adatok:

Onkorman
yzat
és
munkaiigyi
szervek
altal
folyositott
ellatasok

Nyugellata
S
¢és egyéb
nyugdijsze
ra
rendszeres
szocialis
ellatasok

Egy
¢b
jove

dele

A csalad létszama: Munka- | Tarsas és | Tappénz,
.................... fo viszonybol | egyéni | gyermek-
ésmas |vallalkozas | gondozasi
foglalkozta bal, tamogataso
tasi Ostermeloi, k
jogviszony | szellemi €s
bol mas 6nallo
szarmazo | tevékeny-
ségbdl
szarmazd
Az ellatast igénybe vevo
kiskoru
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A kozeli Rokoni
hozzatartozok | kapcsolat
neve,

sziiletési ideje

1)

2)

3)

4)

5)

OSSZESEN:

(sziikség esetén a tablazat sorai bovithetok)
Biintet6jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak megfelelnek. A
téritési dij megallapitasdhoz sziikséges jovedelmet igazold bizonylatokat egyidejiileg csatoltam.
Hozzajarulok a kérelemben szerepl6 adatoknak az eljaras soran torténd felhasznalasahoz.

Datum:

Az ellatast igénybe vevo
(torvényes képviseld) alairasa

A személyes adatokat az EU 2016/679. szamu rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés c. pontja alapjan
jogi kotelezettség teljesitésének jogalapjaval kezeljiik. Részletes adatkezelési tajékoztatonk
megtalalhatd és megismerheté A Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltat székhelyén.

Nyilatkozat

ATUIITOtE, . o e e
kijelentem, hogy az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXIIL. torvény altal biztositott adatkezeléshez torténé hozzajarulasi jogomrol, valamint a szolgaltatas
igénybevételével jar6 adat-nyilvantartasi kotelezettségrol tajékoztatasban részesiiltem.

Tudomasul veszem, hogy a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa, a személyes
adataimrol nyilvantartast vezessen, azokat a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) Korm. rendeletben
szabalyozott orszagos igénybevevoi nyilvantartasban rogzitse, valamint hivatalos megkeresés esetén
azokrol adatot szolgaltasson, az egyiittm(ikdodés soran tudomasara jutott adataimat a mindenkori
hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint kezelje.

Mogyordd, .....oovviiiiiiin,
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3. szamu melléklet a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelethez

Ertékel6 adatlap
Személyes adatok
Neév:

Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

Torvényes képviseldjének neve, elérhetdsége:

Mérétabla

Tevékenység, funkciod

Ertékeljen 0-4 pont kozott
(a pontérték a sziikséges segitség mértékével
emelkedik)

Intézmény-
vezetd

Orvos

Térbeli-idobeni tajékozodas

0: mindig, mindenkor térben, idében, személyeket
illetéen tajékozott

1: esetenként segitségre, tajékoztatasra szorul

2: részleges segitségre, tajékoztatasra szorul

3: gyakran tajékozatlan

4: térben-idében tajékozatlan

/

Helyzetnek megfeleld viselkedés

0: mindig, mindenkor a helyzetnek megfeleléen
viselkedik

1: esetenként bonyolultabb helyzetekben
segitségre szorul

2: gyakran az adott helyzetnek nem megfelelden
viselkedik

3: nem megfeleld viselkedése gyakran
kellemetlenséget okoz, reakcidja nem
kiszamithato — viselkedési kockéazat

4: nem képes az adott helyzetnek megfelelden
viselkedni

/

Etkezés

0: onmagat kiszolgalja, 6nalldéan étkezik

1: felszolgalast igényel, de 6nalloan étkezik
2: felszolgalast és evOeszkoz tisztitasahoz
segitséget igényel

3: felszolgalas és elfogyasztashoz részbeni
segitséget igényel

4: teljes segitséget igényel az étel
elfogyasztasahoz

/

Oltézkodés

0: nem igényel segitséget

1: 6nalldan végzi, de a megfelel6 ruhanemitk
kivalasztasahoz segitséget igényel

2: egyes ruhadarabok felvételében igényel
segitséget

3: jelentds segitséget igényel az 6ltozkodésben,
megfeleld 6ltozet kivalasztasaban

4: 6ltoztetés, vetk6zés minden szakaszaban

segitségre szorul

y
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Tisztalkodas (személyi higiéné
biztositasa)

0: sziikségleteit felmérve onalldéan végzi

1: sziikségleteit felismeri, bizonyos feladatokhoz
segitséget igényel

2: sziikségleteit felismeri, tisztalkodni csak
segitséggel tud

3: részlegesen ismeri fel sziikségleteit, segitséget
igényel

4: nem ismeri fel sziikségleteit, tisztalkodni
onalléan nem képes

/

'WC hasznalat

0: 6nalldo WC hasznalatban, 61t6zkodésben,
higiénés feladatait ellatja

1: 6nalldan hasznalja WC-t, de 6ltozkodésben,
illetve higiénés feladatokban ellendrizni kell

2: 6nalldan hasznalja WC-t, de 6ltozkodésben,
illetve higiénés feladatokban segiteni kell

3: segitséget igényel WC hasznalatban,
01tozkodésben, higiénés feladatok elvégzéséhez
4: segitséggel sem képes WC hasznalatra,
01tozkodésre, higiénés feladatok elvégzésére

S

Kontinencia

0: vizeletét, székletét tartani képes

1: 6nalldan pelenkat cserél, elvégzi a higiénés
feladatait

2: pelenka cserében, 6ltézkodésben, illetve
higiénés feladatokban alkalmanként segitséget
igényel

3: rendszeres segitséget igényel pelenka cserében,
01tozkodésben, higiénés feladatok elvégzésében
4: inkontinens, teljes ellatasra szorul

/

Kommunikacio

Képes-e megfogalmazni, elmondani
a panaszat, megérti-e, amit
mondanak neki

0: kifejezokészsége, beszédértése jo

1: kommunikécioban idészakosan segitségre
szorul

2: beszédértése, érthetésége megromlott

3: kommunikaciora csak segédeszkozzel vagy
csak metakommunikaciora képes

4: kommunikéciora nem képes

2 %

Terapiakovetés
Rébizhato-e az eldirt gyogyszerek
adagolésa, szedése

0: az orvos utasitasait, eldirt gyogyszeres terapiat
betartja

1: gyogyszerelésben segitséget igényel,
utasitdsokat betartja

2: elrendelt terapiat tartja, segitséggel tudja tartani
az utasitasokat

3: elrendelt terapiat, utasitasokat ellendrzés
mellett tartja

4: gyogyszer bevétele csak gondozdi ellendrzéssel

/

Helyzetvaltoztatas

: Onalléan

: 6nalloan, segédeszkdz hasznalataval
: esetenként segitséggel

: gyakran segitséggel

AW~ O

: nem képes
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Helyvaltoztatas

0: 6nalldéan

1: segédeszkoz onallé hasznalataval

2: segédeszkoz hasznalataval, segitséget
esetenként igényel

3: segédeszkoz hasznalataval, gyakran csak
segitséggel

4: nem képes

Eletvezetési képesség
(feliigyelet igénye)

0: 6nalldéan

1: esetenkénti tanacsadas, részfeladatra
betanithato

2: személyes sziikségletei ellatasaban segitségre
szorul

3: személyes sziikségletei ellatdsaban gyakran
vagy rendszeresen segitségre szorul, belatasi
képessége hianyzik

4: allando 24 oras feluigyelet

Latas

0: jol 1at, szemiiveg hasznalata nélkiil

1: jol lat, szemiiveg hasznalataval

2: szemiiveg hasznalatara szorul, de elutasitja azt
3: szemiiveg hasznalataval sem kielégito a latasa
(pl. halyog, érbetegség)

4: nem lat

Hallas

0: jol hall, atlagos hanger6 mellett

1: atlagos hangerd mellett idonkénti
hallasproblémai vannak

2: hallokésziilék hasznalatara szorul

3: van hallokésziiléke, de nem képes hasznalni
vagy elutasitja

4: nem hall

Fokozat

Intézményvezetd €s az orvos altal adott Gsszes
pontszam

Ertékelés

Fokozat

Ertékelés

Pontszam

JellemzOk

Tevékenységeit
elvégzi

0-19

Az egyén a vizsgalt tevékenységeket
el tudja végezni.

A szolgaltatas a szocidlis és egészségi
allapot szinten tartasara korlatozodik.

Egyes
tevékenységekben
segitségre szoruld

20-34

Az egyén egyes tevékenységekben
hetente tobbszor segitségre szorul
vagy figyelmet, iranyitast igényel.

Részleges
segitségre szoruld

35-39

Az egyén bizonyos tevékenységek
elvégzésében napi rendszeres
segitségre szorul vagy napi szintii
kontrollt igényel.

Teljes ellatasra
szoruld

40-56

Az egyén teljes ellatasra, folyamatos
gondozasra, apolasra szorul, intenziv
odafigyelést és gyakori beavatkozast

igényel.
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A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis rdszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet
4. § (1) bekezdés ............... pontja/alpontja szerinti egyéb koriilmények allnak fenn.

A vizsgélat eredménye alapjan:

— szocialis segités a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis
raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XIL 22.)
SZMM rendelet 3/A. § (1) bekezdés b) pont ......... alpontja szerinti egy¢éb koriilmény alapjan

— személyi gondozds

— 1d0dsotthoni elhelyezés

nyUjthato.

Datum:

A gondozasi sziikséglet feliilvizsgalatat az intézmény fenntart6jatol lehet kérni.

Feliilvizsgalat

A gondozasi szilikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis rdszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet
4. § (1) bekezdés ............... pontja/alpontja szerinti egyéb koriilmények allnak fenn.

A vizsgélat eredménye alapjan:

— szocialis segités a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis
raszorultsdg vizsgalatdnak és igazolasanak részletes szabalyairol szold 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet 3/A. § (1) bekezdés b) pont ......... alpontja szerinti egyéb koriilmény alapjan

— személyi gondozas

— 1ddsotthoni elhelyezés

nyujthato.

Datum:
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14
e-mail: info@mogyorodcsaladsegito.hu

MEGALLAPODAS

Hazi segitségnyujtas biztositasara

Amely létrejott egyrészrol a Mogyorddi Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat, mint szocialis szolgaltatast
nyujtd, masrészrol

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakoéhely:

Tartoézkodasi hely:

Cselekvo képessége:

Torvényes képviselo: ......................

Torvényes képviseld sziiletési adati: ... ..........cov v vesieiinies e e e e
Torvényes képviseld lakcime: ... ... .......coov e ieeieeiie e e e et e e e s s

mint szocialis szolgaltatast igénybe vevd kozott....................... -én benyujtott kérelem alapjan az
alabbiak szerint:

1. Az ellatas megnevezése: Hazi segitségnyjtas:
2. Az ellatas idétartama: hatarozatlan idétartamu hatarozott idétartamt
Az ellatas igénybevételének kezd6 idépontja:
Az ellatas igénybevételének befejezo idépontja, hatarozott idétartamu ellatas esetén:

3. A szolgaltatas formaja, modja, kore:

Hazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nalld életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell az alapveté gondozasi, apolasi feladatok elvégzését.
Az 0nallo életvitel fenntartdsaban, az ellatott és lakokornyezete higiénias koriilményeinek
megtartasaban val6 kozremtkodést. A veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében, illetve azok
elharitdsdban vald segitségnytjtast. Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran szakapoldsi feladatok
ellatasa valik szlikségessé, a hazi segitségnyljtast végzé személy kezdeményezi az otthonapolasi
szolgalat keretében torténd ellatast. Hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zoen vizsgalni kell a
gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd, végzi el az igénylo
gondozasi szlikségletének vizsgalatat és a jogszabalyban meghatarozottak szerint megallapitja a napi
gondozasi sziikséglet mértékét.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld idétartamban, de
legfeljebb napi 4 oOraban kell nyQjtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4 o6rat meghaladja, a
szolgaltatast igénylét az intézményvezetd, tajékoztatja a Dbentlakdsos intézményi ellatas
igénybevételének lehetdségérol, ebben az esetben a szolgdltatast igényld az intézményi elhelyezés
idépontjaig napi 4 oraban torténd hazi segitségnyujtasra jogosult.

Hazi segitségnyujtas a gondozasi sziikséglet figyelembevételével torténik. A gondozasi id6t minden
alkalommal az ellatast igénybevevo, (tartasra koteles személy) igazolja a gondozasi napld alairasaval
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4. Téritési dij:
A szocialis alapellatas téritési dijat Mogyordd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol szolo dnkorményzati rendelete hatarozza meg.

Hazi segitségnyujtasért fizetendo személyi téritési dij: - Ft/ora

Intézmeényi teritési dij: ,- Ft/ ora

A téritési dij befizetésének modja:

A téritési dij befizetése minden honapban utdlag, de legkésobb a targyhonapot kéveté honap 10-ig,
Hétfo - Péntek: 8.00-14.00-ig az intézmény székhelyén (2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.), vagy
a gondozast végzonek- elismervény (szamla) ellenében - torténik. Igény szerint lehetdsége van eldzetes
dijbekérés alapjan atutalassal is teljesiteni fizetési kotelezettségét.

Téritési dij hatralék esetén a fenntarto, az intézményvezeto tajékoztatasa alapjan intézkedik az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény, illetve az addzas rendjérodl szolo 2017. évi CL.
torvény szabalyinak alkalmazasaval.

5. A megallapodas médositasa:
A megiéllapodas moédositasa téritési dij valtozasa, jogosultsagi feltételekben bekdvetkezett valtozasok,
illetve személyes adatokban bekovetkezett valtozasok esetén kezdeményezhet6 barmelyik fél részérdl.

A megallapodas megsziinik:

- haajogosult a szolgaltatast mar nem kivanja igénybe venni.

- ajogosult halalaval

- ha a szocidlis jogosultsag feltételei mar nem allnak fenn €s ezt legkésobb az utols6 szolgaltatast
megeldzd napon irasban bejelentette. A bejelentést a szolgaltatohoz kell benyujtani.

- ha az ellatott személyi téritési dij befizetési kotelezettségének nem tesz eleget, 15 napos tiirelmi
id6 figyelembe vétele mellett.

Az ellatds megsziinésérdl az intézmény vezetOje értesiti a jogosultat az esedékes, illetve hatralékos

téritési dij befizetési kotelezettségérol.

6. Panasztétel lehetésége, kivizsgalasi médja: Jogosult a szolgaltatassal, kapcsolatos panaszaval az
intézmény fenntart6jahoz irasban fordulhat.

Jogosult igénybe veheti az ellatott jogi képviseld segitségét is. Az ellatott jogi képviseld vonatkozasaban
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi 1. térvény 94/K §-az az iranyado.
Détum:

igénybe vevo intézményvezeto

A személyes adatokat az EU 2016/679. szamt rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés c. pontja alapjan
jogi Kkotelezettség teljesitésének jogalapjaval kezeljik. Részletes adatkezelési tajékoztatonk
megtalalhatd és megismerhetd a Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kdzpontjaban.
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Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.
Tel.: 06 28 999 606; 06-30-663-98-14
e-mail: info@mogyorodcsaladsegito.hu

MEGALLAPODAS

Szocialis étkezés biztositasara

Amely létrejott egyrészrol a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, mint szocialis
szolgéltatast nyujtd, masrészrol

Név:

Sziiletési név.
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6 :
Lakohely:
Tartozkodasi hely:

Cselekvo képessége:

Torvényes képviselo.:

Torvényes képviselo sziiletési adatai:
Torvényes képvisel6 lakcime:

mint szocidlis szolgaltatast igénybe vevO KOZOtt coevvee v coverinee v venrnnns benyujtott kérelem
alapjan az alébbiak szerint:
1. Az ellatas megnevezése: Szocialis étkezés

2. Az ellatas idétartama:C1  hatarozatlan idétartamu 1 hatarozott idStartamu
Az ellatas igénybevételének befejezd idopontja, hatarozott idotartamu ellatas esetén:

3. A szolgaltatas formaja, médja, kore:
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik miatt.
A Jogosultsagi feltételek részletes szabdlyait a telepiilési Onkormanyzat rendeletben
hatarozza meg.
A szocialis étkeztetés az étel hazhoz szallitasaval, munkanapokon torténik, sziikség esetén
diéta biztositasaval. Az igényld vallalja, hogy az ételt a kiszallitotol atveszi.

Az ebéd lemondasa, illetve ijra rendelése a tdrgynapot megel6z6 nap 9 oraig térténjen.

4. Téritési dij:

A szocialis alapellatds téritési dijat Mogyordd Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold onkormanyzati rendelete
hatarozza meg.

Intézményi téritési dij:
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A téritési dij befizetésének modja:

A téritési dij befizetése minden honapban utdlag, de legkésobb a targyhonapot koveté honap 10-ig,
Hétfé - Péntek: 8.00-14.00-ig az intézmény székhelyén (2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 25.),
fizethetik be elismervény (szdmla) ellenében. Igény szerint lehetésége van eldzetes dijbekérés alapjan
atutalassal is teljesiteni fizetési kotelezettségét.

Téritési dij hatralék esetén a fenntartd, az intézményvezetd tdjékoztatasa alapjan intézkedik a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltaldnos szabalyairdl sz6l6 2004.évi térvény, illetve az
adozas rendjérdl szolo 2003.évi XCII. térvény szabalyinak alkalmazasaval.

5. A megallapodas mdédositasa:

A megillapodds modositasa téritési dij valtozasa, jogosultsagi feltételekben bekovetkezett
valtozasok, illetve személyes adatokban bekdvetkezett valtozasok esetén kezdeményezhetd
barmelyik fél részérol.

A megallapodas megsziinik:

- haajogosult a szolgaltatast mar nem kivanja igénybe venni.

- ajogosult halalaval

- ha a szocidlis jogosultsdg feltételei mar nem allnak fenn és ezt legkésdbb az utolsod
szolgaltatast megel6z6 napon irasban bejelentette. A bejelentést a szolgaltatéhoz kell
benyujtani.

- ha az ellatott személyi téritési dij befizetési kotelezettségének nem tesz eleget, 15 napos
tiirelmi ido figyelembe vétele mellett.

Az ellatas megsziinésérél az intézmény vezetdje értesiti a jogosultat az esedékes, illetve

hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérol.

6. Panasztétel lehetdsége, Kivizsgalasi mddja: Jogosult a szolgéltatassal, kapcsolatos
panaszaval az fenntart6jahoz irasban fordulhat.

Jogosult igénybe veheti az ellatott jogi képviseld segitségét is. Az ellatott jogi képviseld
vonatkozasdban a szocialis igazgatasrol €és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
94/K §-a az irdnyado.

Datum:

Igénybevevo: Intézményvezetd
A személyes adatokat az EU 2016/679. szamu rendelet (GDPR) 6. cikk. 1.) bekezdés c. pontja alapjan jogi kotelezettség

teljesitésének jogalapjaval kezeljiik. Részletes adatkezelési tajékoztatonk megtalalhatd és megismerhet6é a Mogyorodi Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalat kdzpontjaban.
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JELZOLAP

A jelzést kiildO neve €s elErhetOSEZe: .......cooviiiiiiiiiiii i e
A GYEIMEK(EK) NBVE: ottt ettt et e et e st et e e besbeese e besae e st e sbeeneesreeteenbenreeneenes
SzULetési hely €5 dATUM: ....oo.eiiiiiie et e st b e nneereenne e
F N 1A LSRR
Lakeim / tart0zkodasi hely: .......c.oooiiiiiii e
BN Y 7 1 4 TP OTR PR

A sziil6, gondviseld neve, cime, telefONSZAMA: .......c.oieiiiiiiiiiie e e

alairas
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JELZ OL AP - bantalmazas, elhanyagolss esetén

A Gyvt. 17 § (2a) bekezdése alapjin a gyermek(ek) bantalmazdsdra, elhanyagolasdra vonatkozo jelzést vagy
kezdeményezést tevd intézmény illetve személy adatait erre iranyulo kiilon kérelem hidnydban is zartan kell
kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartdisdt szem elott tartva a jelzolapot ugy toltse ki, hogy a jelzo
személyre/intézményre utalo adatok, informdciok csak az elkiilonitett — zdrtan kezelendd — részen jelenjenek
meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei illetve a hatosdg nyerhet betekintést.

A gyermek(ek) neve, tartézkodasi helye (tovabba azon adatok, amelyek alapjan a gyermek(ek)

fellelhet6k, beazonosithatok — pl. anyja neve, TAJ SZAMA): ......ccooiiiiiiiiiiiiee e

Zartan kezelendd adatok!

Tett-e valamit a jelzést kiild6 a probléma megoldasanak érdekében? Ha igen mit? ........cccooeeevivevinrnnnnn

Javasolt ellatas/intézkedés (jelolje a megfeleldt!):

gyermekjoléti alapelldtas védelembe vétel ideiglenes hatdlyu elhelyezés  nevelésbe vétel
A jelzeést kiildd neve/megnevezeése €s elErhetOSELE: ......ouiviriiirriiiieirire e
Datum

...................... o
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