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Az Iszkaszentgyorgyi Szociilis Alapszolgaltatisi Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az IszkaszentgyOrgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény - a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/200. (1. 7.)
SzCsM rendelet 5/B §-a alapjan, tovabba figyelembe véve az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseit — a kovetkezok szerint hatdrozza meg Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat:

I
ALTALANOS RENDEKEZESEK

1. A Szervezeti és mlikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az Intézmény alapveté miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfeleléen a kovetkezoket tartalmazza:
- az Intézmény adatait
- az Intézmény belsd szervezeti tagozodasat, a szervezeti egységek megnevezését €s
feladatkorét, a szervezeti format, a szervezeti felépites leirasat, a szervezeti abrat,
- a vezetést segitdé szerveket, fOrumokat, a szervezeti egységek szakmai
egylttmiik6désének, az esetleges helyettesitésének a rendjét
- amiikodés egyes szabalyait (az intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos
kérdéseket, ideértve a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rend;jét).

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
A SZMSZ személyi hatalya kiterjed
- azintézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézmény foglalkoztatottjai kozremukodésével 1étrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybevevé ellatottakra.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat id6beli hatdlya a személyi hatalynal meghatdrozott
személyekre a Szabalyzat jovahagydasaval kezd6dik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

3. A Szervezeti és miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje:

A szabalyzatot az intézmény vezettje késziti el.

A szabalyzat az intézmény szakmai programjanak mellékleteként az intézmény fenntartdjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabdlyzat készitésénél figyelembe vett jogszabalyok:
- az allamhaztartasrol sz61o 2011. évi CXCV. térveény
- az allamhdaztartasrdl szolé térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet
- aszocialis igazgatasrol és ellatasokrdl sz616 1993. évi I1I. torvény
- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikodési feltételeirél szold 1/200. (1.7.) SzCsM rendelet

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:
- A Szabalyzat fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanos.
- A Szabalyzat az elldtottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal megismertetésre kertiil.



- A Szabélyzat az IszkaszentgyOrgyi Szocialis Alapszolgéltatasi Intézmény kozosségi
helyiségeiben kihelyezésre keriil.

- A szabalyzat az intézmény vezet6jénél barmikor megtekintheto.

- A szabalyzat modositiasakor a fentiek szerinti nyilvanossagra hozatalrol ismételten
gondoskodni kell.
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AZ INTEZMENY ADATAI

1. A koltségvetési szerv:
- létrehozésardl szolo hatdrozat: 1/2013. (IV. 24.) szamu hatarozat
- nyilvantartasi szdma: S0307624
- alapito okiratanak kelte: 2013. 04.26.
- alapitd okiratanak szama: 3/2013.
- alapitasanak idépontja: 2013. julius 01.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:
Az intézmény neve: Iszkaszentgydrgyi Szocialis Alapszolgaltatdsi Intézmény
Székhelye: 8043 Iszkaszentgyorgy, Rakoczi Ferenc utca 48.
Engedélyezett féréhelyek:
Hazi segitségnyujtés: 70 {6
Id6sek nappali ellatdsa: 20 6

3. Az ellatottak szamara nyitva allé egyeb helyiségek:
8041 Csor, Fé tér 10.
8046 Bakonykuti, Szabadsag 1t 41.
8092 Patka, Vak Bottyan tér 4.
8081 Zamoly, Kossuth utca 43/A.
8052 Fehérvarcsurgo, Pet6fi Sandor utca 22.
8052 Fehérvarcsurg6, Dedk Ferenc utca 9.
**8051 Sarkeresztes, Kossuth u. 1/D
*%8042 Moha, Fé6 u. 70.

4. A fenntart6 neve: Iszkaszentgydrgyi Szocidlis Intézményi Tarsulés
Miikodési teriilete: Iszkaszentgyorgy, Csoér, Bakonykuti, Fehérvarcsurgo, Patka, Zamoly,
**Sarkeresztes, ¥**Moha kozigazgatasi teriilete
Jogallasa: Onall6 jogi személy

Az iigyfelek szamara nyitva allo helyiségek, ellatasok:

Csor, F6 tér 10. Hazi segitségnyujtas
Etkeztetés
Nappali ellatas
Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

Fehérvarcsurgo, Petdfi Sandor utca 22. Hazi segitségnyljtéas
Dedk Ferenc utca 9. Etkeztetés
Nappali ellatas



Iszkaszentgyorgy, Réakoczi Ferenc utca 48. Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatas

Bakonykuti, Szabadsag ut. 41.

Patka, Vak Bottyan tér 4.

Zamoly, Kossuth utca 43/A.

**Sarkeresztes, Kossuth utca 1/D.

**Moha, Fé u. 70.

Hazi segitségnyujtas
Etkeztetés
Nappali ellatas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés

Hazi segitségnytjtas

Nappali ellatas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés
Hazi segitségnyjtas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés
Hazi segitségnyjtas

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas

5. A koltségvetési szerv altal ellitandd6 és a szakfeladat-rend szerint besorolt
alaptevékenységek, valamint az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok
megjelslése:

Kormanyzati Alaptevékenység Férdhelyek szama | Jogszabaly

~ funkcié ~_megnevezése | megjelolése
107052 hézi segitségnyujtas 70 {6 Szt. 63. §
107051 szocialis étkeztetés igény szerint Szt. 62. §
102031 id6sek nappali ellatssa | 20 f8 Szt.65/F. §
104042 csalad és gyermekjoléti Szt. 65. §
szolgaltatasok Gyvt. 39. §

5.1. Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok:
a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrodl sz616 1993. évi . torvény,
a személyes gondoskodast nyGjté szocialis ellatasok téritési dijarol szol6 29/1993. (11

17.) Korm. rendelet

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények éagazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasardl sz616 226/2006. (XI1. 20.) Korm. rendelet

e a személyes gondoskodas igénybevételével kapesolatos eljarasokban kdzremiikodo
szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrdl szol6 340/2007. (XII.

15.) Korm. rendelet




e a szocidlis szolgaltatok €s intézmények miikodésének engedélyezésérdl és
ellendrzésérdl szo16 321/2009. (XII. 29.) Korm.rendelet

e a személyes gondoskodédst nyGjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol €s
mkodési feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

e aszemélyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (X1
24.) SZCSM rendelet

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

e aszemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarél szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

e a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocidlis riszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

o Iszkaszentgyorgy Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 10/2021. (IX.30.)
énkormdnyzati rendelete a telepiilési tamogatasrél és a személyes gondoskodast nyujto
ellatasokrol

o Csor Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 4/2015 (I1.27.) rendelete a
pénzbeli és természetbeni szocialis tdmogatdsokrol

o Zimoly Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének  13/2021  (X.11.)
onkormanyzati rendelete a telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocidlis ellatasokrol

e Piatka Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 4/2025 (I1.26.) dnkormanyzati
rendelete A telepiilési tamogatasrdl és az egyéb szocidlis ellatasokrol

e Fehérvarcsurgd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 16/2022. (VIL27.)
dnkormanyzati rendelete az egyes szocidlis ellatdsokrol

e Bakonyktti Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének  8/2021.(X.29.)
onkormanyzati rendelete a telepiilési tamogatasrol és a személyes gondoskodast nyujto
ellatasokrol.

o **Sarkeresztes Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 6/2020 (X.14.)
dnkormanyzati rendelete a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrol.

e **Moha Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének 5/2020 (X.14.) dnkormanyzati
rendelete a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol.

5.2. Az intézmény tevékenységének célja: a raszoruld lakossag korében a szocialis
alapszolgaltatasok biztositasa

5.2.1. Etkeztetés (Szt. 62. §.) keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a napi
egyszeri meleg étkeztetésérdl gondoskodunk, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk,
egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik miatt.

5.2.2. Hazi segitségnyjtas (Szt. 63. §) keretében gondoskodunk
a) azokrol az id6skori személyekr6l, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat

er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

b) azokr6l a pszichiatriai betegekrél, fogyatékkal €l6 személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekr6l, akik allapotukbél adédéan az Onallé életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként Snmaguk
ellatasara képesek,

¢) azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrél, akik ezt az ellatasi
format igénylik,



d) azokrol a személyekr6l, akik rehabilitaciot kovetben a sajat lakokornyezetiikbe
torténd visszailleszkedés céljabdl tamogatast igényelnek oOnalléd életvitelitk
fenntartdsahoz.

5.2.3. A csaladsegités altal nydjtott altalanos és specidlis segitd szolgaltatds olyan
személyesszocialis szolgaltatds, amely a szocidlis munka eszkozeinek,
moédszereinek a szocialis munkas készségeinek, képességeinek alkalmazasaval,
felhasznalasaval hozzajarul, egyének, csaladok, valamint kiilénb6z6 csoportok,
kozosségek jolétéhez, fejlédéséhez, tovabba a szocidlis kdrnyezetikhdz vald
alkalmazkodashoz. Rendkiviili élethelyzetben krizisintervencidt biztosit.

5.2.4. A gyermekjoléti szolgaltatas olyan a gyermekek érdekeit védd specidlis személyes
szocidlis szolgaltatas, amely a szocidlis munka eszkozeinek, modszereinek a
felhasznalasaval szolgdlja a gyermekek testi és lelki egészségének, csaladban
torténd  nevelkedésének elOsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel§zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol
kiemelt gyermek visszahelyezését.

5.2.5. Idések nappali ellatasa (Szt.65/F. §) keretében a tizennyolcadik életéviiket betsltstt,
egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocialis €s mentdlis timogatasra szorulo,
Onmaguk ellatdsara részben képes személyek részére biztositunk lehetdséget a
napkozbeni tartdézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére

5.2.6. Oktatas, képzés szervezése:
fels6 és kozépfoku oktatasi intézmények hallgatéinak gyakorlati képzése

6. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalod vagyon:
Alaptevékenységének ellatasira a fenntart6 a koltségvetési szerv kizardlagos hasznalataba
adja az dnkormanyzat tulajdonat képez6 8043 Iszkaszentgyorgy, Rakoczi F. u. 48. szdm alatt
talalhato épiiletet. A hasznélati jog gyakorldsa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi

jogait.

7. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:
Az Intézmény gazdilkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onalléan miik6do,
elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.
Az Onkormanyzat a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli feladatainak ellatdsara az
Iszkaszentgyorgy Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt, mint 6nalléan miksdé és gazdalkodd
koltségvetési szervet jeloli ki.

7.1. Adbigazgatasi szama: 15822569-02-07
7.2. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:
A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP
A szamlavezet6 pénzintézet cime: 8100 Székesfehérvar, Osz u. 13.
A bankszamla szama: 11736006-15822569
7.3. Az intézmény altalanos forgalmi ad¢ alanyisaga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyi adomentes

8. Az intézmény miikodésének forrasa:
Intézményfinanszirozas: allami normativ tamogatas (feladatfinanszirozas), milikddési

bevétel, fenntartdi tAmogatas



9. Szakmai feltigyeleti szervek:
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Térsulds fenntart6
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi FOosztaly Szocidlis és
Gyamiigyi Osztaly Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

10. Alapito szerv neve és cime:
Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intézményi Tarsulas
8043 Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.

11. A fenntarto szerv neve €s cime:
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Tarsulas
8043 Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.

12. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét hatarozott idétartamra az Iszkaszentgyorgyi Szociélis Intézményi
Téarsulas bizza meg.

13. A foglalkoztatottak jogviszonya:
A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazott, melyek esetében a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIL tv. az iranyado.
Az intézmény altal foglalkoztatottak felett a munkaéltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.
Az intézmény altal foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszamot az Iszkaszentgyorgyi
Szocialis Intézményi Tarsulds hatirozza meg. Az intézményben fenntartdi engedéllyel
foglalkoztathat6 kdzfoglalkoztatott munkavallald, melyekre nézve a mindenkor hatélyos
Munka Torvénykonyve az irdnyado.
A hazi segitségnyijtds, idGsek nappali elldtdsa feladat elldtasdra, valamint helyettesitési
feladatok elldtdsdra, szerz6déses kapcsolat keretében onkénteseket, tiszteletdijasokat,
alkalmi munkavdllalokat, megbizottakat alkalmazhat. :
11.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL tv. rendelkezik az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol. E
torvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
magasabb vezetok.

14. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

15. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok:
Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm az egészséges életmdddal,
a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, az intézmény sajat
szolgdltatdsainak, valamint programjainak népszeriisitésével, illetve kulturdlis
tevékenységgel fiigg dssze. * Tilos minden olyan jellegli reklamtevékenység, mely a partok
szervezOdésével, miikodésével kapcsolatos.

16. Az intézmény megsziintetése:
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az iranyit6-fenntartéi jogokat

gyakorl6 szerv jogosult megsziintetni. A megsziintetésrdl az alapit6 hatdrozattal dont.

17. Az ellendrzéshez kapcsolodd szabalyozas:



18.

19.

20.

Az intézmény ellenbrzésére a hatalyos jogszabalyokban foglalt hatdsagok jogosultak. Az
intézményen beliili ellen6rzésre jogosult a fenntartd, és az intézményvezeto.

Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetGje jogosull. Az intézmény vezetGjének
tavollétében az intézményvezet§ dltal kijelolt helyettes (csalddsegitd) gyakorolja a fenti
. *

jogokat.

A bélyegz6 hasznalata:

Az intézmény kor alaku fejbélyegz6t hasznal. A kor alaku bélyegzé kiilsé ivén az
intézmény neve, cime, kdzépen a magyar allami cimer talalhato.

Vasarlasokhoz az intézmény téglalap alaku bélyegz6t hasznalhat, mely tartalmazza az
intézmény nevét, cimeét, adoszamat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban levé bélyegzOkr6l nyilvantartast kell
vezetni.

Iratkezelés, iktatas:

Az intézmény a hozza beérkezett, a kimend, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. A dokumentumok egységes kezelésérdl az iratkezelési
szabalyzat rendelkezik. az iratkezelési szabalyzatot legaldbb évente egy alkalommal feliil

kell vizsgalni.
I11.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése esetén a
szervezeti forma: Szocialis intézmény.

1.

3.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése és milkodésének rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai:
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.
Munkatdrsai kéziil dltaldnos intézményvezetd-helyettest nevez ki, aki tdvollétében 6t
helyettesiti. "

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményvezetdnek alarendelten miikddnek a kovetkezd szervezeti egységek:
a) étkeztetés

b) hazi segitségnyujtas

c) csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

d) idések nappali ellatasa

Az intézmény miikodési rendszere

szervezeti szintek a szervezeti szintnek a konkrét vezetdi
megfelel6 vezetd beosztisok megnevezése
beosztasok

L.

magasabb vezetdi szint intézmény vezetd intézményvezetd

2. kozépvezetdi szint

3

. alkalmazottak




vezetdi szintek szakmai egységek a szervezeti szintnek
megfelelé vezetoi

beosztisok megnevezése

1. magasabb vezetd intézményvezetd

2. kozépvezetd

3. szakmai egységek vezetdi

4. Az engedélyezett létszdm, az egyes szintekhez tartozo munkakorok”

szakmai egységek munkakorok foglalkoztatottak létszama
intézményvezetd 1
étkeztetés asszisztens 1
hazi segitségnyujtas gondozd/apold i
id6sek nappali ellatasa gondozd/apold 1
csalad és gyermekjoléti csaladsegitd 3

szolgaltatas

alkalmi helyettesité gondozd/apold 1

Szervezeti abra

Intézményunzess

calideegits osetl _
intdamenyveses helyetias, csatédseghts
Ialefirendsierl falels
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5. Az intézményben dolgozok feladatai

Intézményvezeto:

Feladata a szocialis szolgaltatdsok megfelelé szinvonalon torténd biztositasa, az intézmény
gazdalkodasa, bér- és munkaer6 gazdalkodésa, a kiadasi eléiranyzatok hatékony felhaszndléasa;
az 4llami koltségvetés és az allamhdztartds vitelének szabélyairdl sz6lé jogszabalyi
rendelkezések betartdsa az Onkormdanyzat altal meghatéarozott kereteken belill. Az intézmény
anyagi lehet8ségeitdl fiiggben a megfelel$ szinvonalu és megalapozottsagl szakmai programok
megvalositasahoz szilkséges kornyezet kialakitisanak, a személyi és targyi feltételeknek a
biztositdsa, az intézmény szakmai és gazdasagi mutatdinak értékelése.

Figyelemmel kiséri az ellatottak szdmanak alakulését. Ellenérzi a feladatellatast, az Alapito
okiratnak, Mikodési engedélynek, Szakmai programnak, valamint a jogszabalyoknak €s egy€b



szakmai dokumentumoknak, elvardsoknak valé megfeleloséget, biztositja az intézmény
folyamatos mikodését.

Iranyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységeket, ennek keretében a szakmai egységek
tevékenységét, milikodését Osszehangolja. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Elldtja a
jogszabalyokban eldirt, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatokat. Elkésziti és
folyamatosan aktualizalja az intézmény mikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsagot.
Folyamatosan gondoskodik a dolgozok képzésérol, tovabbképzésérdl, a konzultacid
lehetéségének megteremtésérél. Az alkalmazottak tovabbképzéséhez tervet készit,
nyilvantartja a megszerzett kreditpontokat. Meghatdrozza a kiaddsok és beszerzések
teljesitésének rendjét, ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a
tarsadalmi szervezetek és a sajtd iranyaban. Palyéazatot nyujthat be a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések figyelembevételével.

Koteles gondoskodni az intézményi dolgozdk foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
betartdsardl és az ellatottak személyiségi jogainak tiszteletben tartasarol.

Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében az Gij gondozasi mddszereket tanulmanyozza, az
ellatottak jogainak minél szélesebb koérben vald érvényesitésére torekszik. Biztositja az
intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetését, ennek érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatas
szinvonaldnak emelése milyen modon lehetséges. Kozremikodik az ellatottak érdekvédelmével
kapcsolatos tevékenységekben.

Javaslatot tesz az intézményi és a személyi téritési dijakra.

Informaciét szolgaltat az ellatds igénybevételének feltételeirdl. Elvégzi a kotelezd
adminisztracios feladatokat. Ellatja a szamitogépes programban az elektronikus -TEVADMIN
KENYSZI — nyilvantartisba torténé adatrogzitést, adatszolgaltatast. Felelds a ,, Gyermekeink
védelmében elnevezésii informatikai rendszerben” (tovdabbiakban GYVR) az adatok,
dokumentumok rogzitéséért és azok hatdridGben torténd tovabbitdsaért. ”

Ellen6rzi a téritési dijak befizetését.

Gondozo-apolo:

A vonatkozod jogszabalyoknak megfeleléen szocidlis szolgéltatast nyajt. Az ellatast
igénybevevo komplex gondozasat biztositja. A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi
tevékenység:

segitd kapcsolat kialakitasa ¢s fenntartasa az ellatast igénybe vevdvel

az alapvetd gondozasi-apolasi feladatok ellatasa

segitségnyujtas a személyi és kornyezeti higiénia megtartasaban

kozremilkodés az ellatast igénybevevd haztartdsanak vitelében

segitségnytijtas az ellatast igénybevevonek a komyezetével valo kapcsolattartasban
segitségnytjtas a hivatalos tigyek intézésében

segitségnyjtds a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

Az id6sek nappali ellatasa keretébe tartozd tevékenységek:
1. Tanacsadas
e Eletvitelre vonatkozo tanicsadas, életvezetés segitése,
e jogi, pszicholégiai tanacsaddshoz valo hozzajutas megszervezése
o diétas tanicsadas, hozzajutas szervezése
o Hivatalos tigyek intézésének segitése,
2. Készségfejlesztés
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e Szabadidds, kulturalis programok szervezése, sajtotermékek, kdnyvek, kartya- és
tarsasjatékok, TV-, radidmiisorok biztositasa,
o A vallasi, csaladi és egyéb linnepek megtartasa, (Pl. karacsony, hiisvét, névnap stb.)
balok kirandulédsok szervezeése.
Csoportos gyogytorna, fizikai aktivitds megérzését szolgalo foglalkozasok
Tematikus foglalkozasok (pl. memoria-klub)
Specidlis dnszervez6dd csoportok tamogatdsa, mitkodésének, szervezésének segitése
Erdeklédési kornek megfeleld tanfolyamok, képzések szervezése palyazatok révén.
3. Haztartdsi vagy haztartast p6tlo segitségnynjtas
e mosas, vasalas biztositésa,
e segitségnyujtas bevasarlasban,
e segitségnyujtds a személyes kdrnyezet rendben tartasaban,
e mindennapi iigyek intézésében (pl. csekkfeladas)
4. Esetkezelés (csak megfeleld képzettséggel végezhetd)
e [Egyéni esetkezelés (probléma feltarasa, meghatarozasa, cél meghatarozasa,
beavatkozasi pontok meghatérozasa)
e Hivatalos iigyek intézésének segitése,
5. Feliigyelet
e Intézménybe torténd bejutds megszervezése, segitése
6.Gondozas
e A személyi higiénével kapcsolatos segitségnyujtas.
o Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz valo
hozzéjutas segitése,
Egészségi allapot figyelemmel kisérése, tamogatés terapiakovetésben
Pihenés biztositasa
Folyadékpotlas ellendrzése,
mentalis tAmogatas,
csaladi és tarsas kapcsolatok tAmogatasa
7. Kozosségi fejlesztés
e nyitott programok (nem csak klubtagok vesznek részt),
o Kiilsb programokon val6 aktiv részvétel (kiallitas, vasar, varosi program)

Az adminisztracids feladatokat pontosan, maradéktalanul elvégzi. Részt vesz a
munkaértekezleteken. '
A gondozok sajat teriiletiikon végzett munkajukért 6nallo feleldsséggel tartoznak.

Csaladsegito:
A csaladsegitd teljes korii egyéni feleldsséggel tartozik az dltala segitett igénybevevd szakszerii
ellatasaért.

Munkaformai:

1. Esetkezelés
o [ életfeltételek javitasa egyének és csaladok esetében, és a tarsas kapcsolatokban;
e [ szocidlis és mentalis krizishelyzetek megel6zése és kezelése

2. Szocialis csoportmunka
o [ kozremiikédés az dllampolgdrok kdzos tipust gondjainak egytittes megoldasaban
e [ problémaorientalt- és szabadidé klubok, csoportok szervezése

3. Informacié-szolgéltatas a lakossag részére
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Feladatai:

Feladatait az 1993. évi III. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatadsokrdl sz616 térvény 64. §
(1-5) bekezdés, a személyes gondoskodast nyjtod szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
és mikddésiik feltételeirél szolo 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 30-34 §., az 1997. évi XXXI
torvény 39. §, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 6-18. § alapjan végzi

Ugyeleti idejében fogadja, és meghallgatja a Szolgalathoz forduldkat, egyéneket, csaladokat,
csoportokat, kozosségeket

Informaciokat ad,

Az j igénybeveviket sziikség esetén gondozasba veszi.

Elézetes egyeztetés utan a lakokornyezetében is megismeri az igénybevevo csaladjanak tagjait,
a csaladok belsd strukturdjat, kornyezeti feltételeiket. Segit felismerni a konfliktusokat, és ezek
okait.

Segiti a raszoruldkat sajat jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva kotelezettségeiket
is.

Szocialis valsagkezelést (krizis intervencidt) végez. A csaladdokkal kozésen dolgoz ki
lehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek sordn meghatdrozzak a személyes
egylittmiikddés kereteit.

A hozzaforduldk érdekeit képviseli, de velilk és nem helyettiik oldja meg a felmeriilé
problémakat.

Az igénybevevd kivansiganak megfeleléen, egylittmiikddik a konfliktushelyzetben levd
személyekkel kapcsolatba keriild nevelési, oktatasi, gyamiigyi, egészségligyi intézményekkel,
rendészeti és szocialis igazgatassal, a tdrsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, aktivistakkal és
laikus segitokkel. Javaslatot tehet a kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

Részt vesz a Szolgalat jelzOrendszerével vald kapcsolattartasban, szitkség esetén maga is
megfogalmaz jelzéseket. A beérkezd jelzések vételétdl szamitott 3 munkanapon beliil
megkeresi a jelzésben szereplét és felajanlja az intézmény szolgltatdsait, - igény szerint
megdrizve a jelzést add anonimitasat. A jelzot értesiti, hogy a jelzés megérkezett. T4jékoztatja
az intézményben kialakult, a jelzésekkel kapcsolatos munkamenetrol.

Sziikség esetén részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas eldkészitésében.

Természetbeni és anyagi juttatasokat kdzvetit.

Sziikség esetén javasolja a hozzaforduldéknak az intézmény szolgaltatasait, csoportjait.
Széleskoriien megismeri a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot épit ki az
ott dolgozokkal.

Részt vesz a kotelezod tovabbképzésekben.

Felelds az altala nytGjtott szolgaltatasokért, a segit6 folyamat mindségéért

A jogszabalyi elbirasoknak és a modszertani alapelveknek megfelelen vezeti az esetnaplot

A munkatevékenység célja: az intézmény altal biztositott lehetdségek teljes kihasznalasaval
hozzajarul a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelésének eldsegitéséhez,
a veszélyeztetettség megel6zéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a
csaladjabol kiemelt gyermek miel8bbi visszahelyezéséhez, illetve utbgondozasihoz.

Kotelezettségek, feladatok:

1. Széleskdrlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatidsdhoz sziikséges
torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket.

2. Megismeri és elfogadja a gyermekjoléti szolgalat és a szocidlis munka altalanos alapelveit,
céljait, és az Etikai Kodexben megfogalmazott szabalyok, elvek szerint jér el.

3. Munkakapcsolataiban konstruktiv kapcsolatot épit a munkakér ellatisahoz nélkiilézhetetlen
munkamegosztas, egyiittm{ikddés, team munka biztositasa érdekében.
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4. Széleskoriien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis
ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatdsi, miivelédési intézmény rendszert, a civil
szervezetek szolgaltatasait, az ott dolgozokkal az adott feladat ellatds érdekében
munkakapcsolatot €pit ki.

5. Megismeri a problémat, felveszi a kapcsolatot a csaldddal €s kornyezetével,
komyezettanulméanyt készit, eldzményi és kornyezeti adatokat gy(ijt, rendszerszemléleti,
komplex helyzetelemzést végez, felismeri a konfliktusokat és ezek okait, ezekrdl
adminisztraciot készit.

6. Tajékoztatja a csaladot a Csaladsegité Szolgalat és Gyermekjoléti Kozpont szolgaltatdsairol.
7. Egyéni gondozasi tervet, illetve védelembe vétel esetén egyéni gondozasi-nevelési tervet a
sziildvel és gyermekkel egyiittmiikddve és az érintett szakemberek bevonasaval késziti.

8. Tamogatast nyljt a gyermeknek az 6t veszélyeztetd korilmények elharitasahoz,
személyisége helyes iranyu fejlodéséhez

9. Segitséget nyljt a gyermek megfeleld gondozasahoz. A sziildket és gyermekeket
rendszeresen tdjékoztatja az Oket érintd kérdésekrdl, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak meg6vasa, vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
10. A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében csalddgondozoi korzetében
kezdeményezi, szervezi és koordinélja. az észleld és jelzérendszeri iiléseket. Rendszeres ¢és
személyes kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal.

11. A gondozott gyermeket és csaladjat érinté informaciok cseréje, rogzitése és a feladatok
meghatirozasa, illetve elosztisa, valamint a jelzérendszeri tagok kozotti hatékonyabb
egylittmikodése érdekében esetmegbeszéléseket tart.

12. A gondozasi folyamatot a sziikséges dokumentaciok vezetésével és hataridok pontos
betartasaval rendszeresen értékeli.

13. A nyilvantartasi rendszert és az intézményben rendszeresitett tovabbi dokumentaciokat
napra, valamint hataridére készen vezeti.

14. Munkéjarol statisztikai adatokat szolgaltat.

15. Felelbs a ,, Gyermekeink védelmében elnevezési informatikai rendszerben” (tovdbbiakban
GYVR) az adatok, dokumentumok rogzitéséért és azok hatdaridében torténd tovabbitdsaért. '
16. Részt vesz a munkahelyi értekezleteken és szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon.
17. Mddszertani feladatokat 14t el kiilon megbizasi szerz6dés alapjan.

18. Készenléti feladatokat 14t el kiilon megbizasi szerzddés alapjan.

Kotelessége tovabba:

e clbirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

e az intézmény szervezeti és milkodési, munkavédelmi, tiiz- és vagyonvédelmi
szabalyzatat, miikodési rendjét, valamint titoktartdsi és jelentési kotelezettségeinek
szabélyait ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirasokat
betartani
jelenléti ivet pontosan vezetni
barmilyen okbol valé tdvolmaradasat el6zetesen, de legkés6bb 24 oran beliil
felettesének jelezni

e rendkiviili eseményrdl (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok €letének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezet6jének azonnal jelentést tenni.

e ismeri és betartja a Szocialis Munka Etikai K6dexét
titoktartassal tartozik, a tudomasara jutott adatokat az Adatvédelmi Torvény el6irasai
szerint kezeli

e Kkeriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat
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e tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairdl beszamol, tovabbképzési kotelezettségét
a tovabbképzési idészakban teljesiti
e sziikség esetén helyettesitést végez.

Asszisztens:

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Informaciot szolgaltat az
ellatas igénybevételének feltételeir6l. Ellatja a szdmitdégépes programban az elektronikus —
TEVADMIN KENYSZI — nyilvantartasba torténé adatrogzitést, adatszolgaltatast. Beszedi a
személyi téritési dijakat.

Sziikség esetén helyettesitést végez.

6. Az Intézmény szervezeti rendszere:

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.

A szervezeten beliil megtaldlhato:
- az ala-folérendeltség
- azonos szinten a mellérendeltség

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek a vezetd és a beosztottak.

Az intézményben foglalkoztatott személyek feladataikat a Szervezeti ¢s Miikodési

szabalyzatban és annak mellékleteiben, valamint a munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzi.

Az Intézmény minden dolgozdja koteles betartani a szocidlis munka etikai kodexét. A

szolgaltatast ny(jto szakember kozfeladatot ellatéd személynek mindsiil.

6.1.Belsé szervezeti tagozodas, az intézményen beliili egylittmiikodés:

A szakmai egységek egylittmiikddnek az intézmény feladatellatdsa érdekében. A szakmai
egylittmilkddést a szervezetben dolgozok egytittmiikddési készségen til a csoportértekezletek
is segitik. Az egymashoz kapcsolédd feladatokat végrehajtd szakmai egységek kozotti
egylittmiikodés kiilon elbirds nélkiil is ktelezé minden munkavallalora.

6.2.Az intézmény helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd az Intézmény zavartalan mlkodése érdekében koteles a munkakori
leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen
munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd felettesének kell
gondoskodni.

.

AZ EGYUTTMUKODEST, A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

Az intézményvezetést kiilonbozd szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy
az intézmény a munkahelyi demokracia elveinek érvényesiilésével mikodjon.
A vezetést a kovetkezo szervek, forumok segitik:

- munkaértekezlet,

- csoportértekezlet,

- vezet6i utasitasok

A munkaértekezlet:

Olyan forum melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé. A munkaértekezletet évente
legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyrdl az intézményvezetd jogosult €s koteles
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gondoskodni. A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjdk véleménytiket, kérdéseket
tehetnek fel, javaslatokat tehetnek.

A csoportértekezlet:
Olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi az adott szervezeti egységhez tartozo
dolgozd. A csoportértekezletet legalabb kéthavonta egy alkalommal &ssze kell hivni. Az
értekezlet célja:

- értékelni a szakmai egység eddigi tevékenységét,

- megbeszélni az aktualis feladatokat,

- megoldéasok keresése a felmeriilé problémakra,
Az intézményvezetd kételessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetéség szerint az
értekezleten, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor 8 napon beliil valaszt adjon. Az értekezleten
elhangzottak titoktartasi kotelezettség alé esnek.

Vezetdi utasitas:

Az intézmény miikodését érinté, az SZMSZ-ben nem részletezett azonnali dontést, illetve
tajékoztatast érintd esetekben az irasban kiadott és mindenki altal megismert vezetdi utasitasok
az irdanyadéak. Az utasitisban foglaltak minden érintettre kotelezd érvénytiek, az utasitas be
nem tartasa fegyelmi felel6sségre vonast eredményez.

A bels6 ellenérzés rendszere:
Az intézmény miikddésének, tevékenységének ellendrzése a vezetd iranyitdi feladatanak fontos
eleme. A belsd ellenérzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

V.
A MUKODES EGYES SZABALYAT
1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok:

1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A munkaltatéi jog gyakorlasara
vonatkozd szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott estében a
kovetkezd jogokat: kinevezési és felmentési, s egyéb munkaltatoi jogkoroket (atsorolas,
jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorldsa)

- a kozalkalmazotti jogviszonybol adodo kotelezettségek és feladatok teljesitését az
intézmény vezetdje igazolja.

- dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, tilmunka elrendelésérél, egyes rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél

- elkésziti a munkakori leirasokat

1.2. A vezet6i utasitdsok rendje:
A dolgozdk szAmara utasitast csak az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet
adni: -

- utasitas csak irasban adhato

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara
1.3. A munkavallaldkra vonatkozo altalanos szabalyok:

1.3.1. A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodas:
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Az intézmény alkalmazottjai havi illetményben részesiilnek, melynek megéllapitasa a
munkaszerz6dés (kinevezés) és annak moédositdsai alkalméval torténik, minden esetben
bérgazdalkodési ellenjegyzés mellett.

1.3.2. A munkaviszonybol adddoé feleldsség:
A dolgozdk kotelesek munkakdri leirdsuknak, az intézmény belsé szabalyzataiban, valamint
a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozdk munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- aszadmukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhato szakértelemmel és pontossaggal,
- a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva, a titoktartasi
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.

1.3.3. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelsség:
A vonatkozo jogszabalyok felel6sségroél szolo rendelkezései alapjan.

1.4. Szabadsagolasi rend:

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikddése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A terv készitésekor figyelemmel kell lenni a
szolgaltatas specialitasara — id6sek ellatasi igénye, mentalis allapota — melynek értelmében
december 15 és januar 15 kozott a munkavégzésnek atlagos szolgaltatdsi szinten biztositottnak
kell lennie.

A tervnek munkakéronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat,
hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara az
intézményvezetd jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadésa-atvétele:
A munkakorok atadas-atvételérdl — az adott dolgozo munkaviszonyanak megsziinésekor, vagy
tartds tavollét esetén — az intézményvezetd gondoskodik.
Az dtadas-atvételrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés tartalma:
- az atadas-atvétel idépontja,
- a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informacio, tdjékoztatas
- amunka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek
- az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek
- az atado és az atvevl észrevételei, véleménye
- ajelenlévok alairasa
A feljegyzést meg kell 6rizni.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete:
2.1. Az intézmény képviselete:
Az intézmény 6nall6 jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény nevében

érvényes jognyilatkozatot tehet. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az
Iszkaszentgyorgy Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.
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Az intézményvezetd feladata a kotelezettségvallalas aldirasa, majd az Iszkaszentgyorgy Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal torténd ellenjegyeztetése.

Az intézményvezet6 az akadalyoztatasa, illetve az Gsszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol
ki.

2.2.  Azintézmény nevében torténd alairas:
Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. Az intézményvezetd tavolléte esetén az
az Gt helyettesitd személy” ithat ala.

3. Adatvédelem, adatkezelés:
Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
adatvédelmi szabalyokat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Szabalyozni kell:
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos,
- az intézményi ellatast igénybevevdk adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Mellékletek:
1. sz. melléklet Adatvédelmi szabélyzat
2. sz.melléklet Iratkezelési szabélyzat
3. sz. mellékiet Munkaruha juttatdsi szabdlyzat”
4. sz. melléklet Vagyonvédelmi szabalyzat
5. sz. melléklet Hézirend

Iszkaszentgyorgy, 2020. augusztus 6.

Budai Kamilla s.k.
intézményvezet6d

e A 2022. jalius 15-t6] hatalyos, *-gal jelslt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t
a Tarsulasi Tanacs a 16/2022. (VII.11.) hatarozataval jovahagyta.

o A 2025. februar 1-t61 hatalyos, **-gal jelslt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-
t a Tarsulasi Tanécs a 3/2025. (1.21.) hatirozataval jévahagyta.

Iszkaszentgyorgy, 2025. januar 21.

|
Seresné Zsidai Borbéla
intézményvezetd
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SZMSZ 1. melléklete

ADATVEDELMI SZABALYZAT

ALAPELVEK

1. Személyes adatot kezelni csak meghatirozott célbél, jog gyakorlisa és kitelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e
célnak. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosula-
séhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges
meértékben és ideig.

2. A Intézmény kezelheti az tigyfélnek minden olyan szociélis és személyazonosito adatat,
amely az ellatas, a szocidlis munka szempontjabol sziikséges.

3. A szociélis és a személyazonosité adatoknak az iigyfél részérdl torténd szolgaltatisa a
szocialis ellatas igénybevételéhez kotelezo.

4. Az érintett kérelmére indult eljarasban az érintett hozzajarulasat az eljarashoz sziikséges
adatai kezeléséhez vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

5. Az iigyfél joga, hogy a — kizarélag sajat - személyére vonatkozo adatokat tartalmazé nyil-
vantartasba betekintsen, azokat megismerhesse.

6. A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

7. Az intézménnyel koézalkalmazotti vagy egyéb, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
4ll6 mas természetes, vagy jogi személyt az ligyféllel kapcsolatos barmely adat vonatko-
zasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kitelezettség terheli.

I. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat kiterjed az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatdsi Intézményben folyd
szocialis munka és dolgozoi nyilvantartds soran keletkezett minden adat kezelésére, tovabbi-
tasara, feldolgozasara, nyilvantartasara, adatvédelmére.

A szabalyzat kiterjed minden, az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb, munkavégzesre
iranyul6 jogviszonyban 416 természetes €s jogi személyre.

I1. JELEN SZABALYZAT AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT

e Az 1992.¢évi LXIII. torvény, a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

o Az 1996. évi XX. térvény, a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol
¢s az azonositoé kédok hasznalatarol

e Az 1992. évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar-

tasarol

Az 1993. évi II1. térvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

Az 1997. évi XXXI. térvény, a gyermekek védelmérdl és gyamligyi igazgatasrol

Az 1994, évi XXXIV. térvény, a renddrségrol,

Az 1998. évi XIX. térvény, a biintetdeljarasrol,

Az 1993. évi XCIL torvény, az adézas rendjérol,

Az 1954, évi IV. torvény az dllamigazgatas altalanos szabélyairdl
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AZ UGYFELEKRE VONATKOZO ADATOK KEZELESENEK SZABALYAI

II1. AZ ADATKEZELES CELJA

—_

. Az Intézményben a szocialis €s személyazonositd adatok kezelésének a célja:

® a szocialis szolgaltatasokat igénybe vevék jogosultsaganak megéllapitasa,

® a szocialis szolgaltatasokat igénybe vevbkkel végzett eredményes szocidlis munka,

e az ligyfelek részére tartds elhelyezést ny(Gjté szolgaltatdshoz, ellatdshoz jutds megszerve-
zése,

e aziigyfelek szocialis dllapotanak nyomon kovetése,

® a szociélis munka soran sziikségessé valo intézkedések, gondozasi 1épések megtétele.

® az intézmény hatdsagi vagy torvényességi ellenOrzését, szakmai vagy torvényességi fel-

ligyeletét végzd szervezetek munkdjanak az elosegitése.

2. Az Intézményen beliil az {igyfelekr6l kizardlag a fenti célokhoz elengedhetetlentil sziiksé-
ges adatok kezelhetok.

IV. A KEZELT ADATOK KORE

1. Az Intézményen beliil az tigyfelekro6l rogzitett adatok fajtdi:
e Szocialis adatok
e Személyes adatok

e Kiilénleges adatok
2. Az Intézményen beliil a szocialis munka soran kezelt adatok, vezetett nyilvantartasok tar-

talmazzak:

® az ligyfél természetes személyazonosité adatait;

® az iigyfél belfsldi lako-, illetéleg tartozkodasi helyét;

e ajogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé adatokat;

® a szocialis ellatas megallapitasara, megvaltoztatasara és megsziintetésére vonatkozé don-
tést, a dontés meghozatalanal figyelembe vett kériilményeket;

® atéritési dij megdallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat;

e aziigyfél Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelét (TAJ szam).

e az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat;

e atéritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés behajta-
sdra vonatkozo adatokat.

® az ligyfél csaladi kapesolatait (csaladi allapotat, gyermekeinek szamat, rokoni/csaladi kap-
csolatait)

e az ligyfél munkavégzésére, képzettségére vonatkozé adatait (jovedelemtipusat, munkahe-
lyének nevét, cimét, foglalkozasat, szakmait, iskolai végzettségét, valamint azon betegsé-
geit/szenvedélyeit, melyek a munkavégzésben korlatozzak)

e az ligyfél lakhatasara vonatkozo adatait

® a szocialis munkafolyamat lépéseit, azok koriilményeit, indoklasat



V. A KEZELT ADATOK HORDOZOI

1. Az Intézményen beliil az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS része:
e Esetnapl6
e Forgalmi naplé
e Nyilvantartasok
o cllatotti dokumentécid
2. Az Intézményen beliil az ellatotti dokumentaci6 részét képezi:
Kérelem és megéllapodas
Egyiittm{ikodési megéllapodas a személyes szocialis munkassal
Szocialis munka terve
Az egyiittmitk6dési megallapodas szerinti 1épések megtorténtének rogzitése
A személyi téritési dij befizetésének rogzitése
Az egytittmiikodési megallapodas szerinti 1épések megtorténtének rogzitése
Feljegyzések a szocialis munka egyéb 1épéseirdl
A szociélis munka soran sziikségessé valo betétlapok
Segélykér6 nyomtatvanyok (amennyiben keletkezik ilyen)
. Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasadhoz (amennyiben az tigyfél
kéri a személyi téritési dij csokkentését, elengedését)
11. A szocialis munka tervében és az egyiittm{ik6dési megallapodasban foglaltak feliil-
vizsgéalata €s értékelése
12. Egyéb dokumentumok, vagy azok fénymadsolata
13. A masolatban, vagy eredeti példanyban mellékelt — a szocialis munka szempontjabol
sziikséges — dokumentumok, iratok, igazolasok, zardjelentések, munkaszerzédes, le-
velezések stb.
3. Az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS vezetésének és kezelésének megszervezése
az egyes szervezeti egységek vezetdinek a feladata.
4. Az adathordoz6 formaéja:

0% NO YR W

[—
o

o [rott formaban régzitett adatok
e Elektronikus forméaban rogzitett adatok

VI. ADATKEZELES A SZOCIALIS MUNKA CELJABOL

1. A szocialis adatok felvétele, rogzitése, feldolgozasa, elemzése, értékelése, abbdl kvetkez-
tetések levonasa az ligyfél szocidlis, mentalis ellatasdnak a része.
o A szocidlis ellatas igénybevételéhez sziikséges szocialis és a személyazonositdé adatok
szolgaltatasa az ligyfél részerdl kotelezd.
e Amennyiben az ligyfél cselekvéképességet kizdré gondnoksag alatt all, a gondnok tel-
jesiti az adatszolgaltatast.
e Amennyiben az tigyfél cselekvdképességet korldtozé gondnoksag alatt all, a gondnok
is teljesitheti az adatszolgéltatast.
2. Az Intézmény altal nyujtott ellatds iranti kérelem a KERELEM ADATLAP
kitoltésével torténik. Az ezen szerepld adatok kozlése — sziikség esetén a szocialis munkas
segitségével — a kérelmezd részérdl kotelezo.
Az Intézmény kételes minden ellatas iranti kérelmet nyilvantartasba venni.
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3. Az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-ban tértént minden feljegyzést, beirast
alairassal vagy kézjeggyel, és ha sziikséges, ddtummal hitelesiteni kell.
4. az Intézményen beliil a szocidlis munka soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
a szocialis munka folyamatahoz elengedhetetleniil sziikséges, a cél elérésére alkalmas. Nem
rogzithet6 olyan adat, ami nem all szoros 6sszefiiggésben az ligyfél szocialis ellatisaval.
5. A szocialis adatfelvétel, és adatkezelés soran a szocialis munkas koteles betartani a szocia-
lis munka Etikai kodexében foglaltakat.
6. A betegségre, szenvedélybetegségre (a drogfogyasztasra, az alkoholizmusra), nemzeti és
etnikai kisebbséghez tartozasra, szexualis életre vonatkoz6 adatok csak akkor rogzithetéek, ha
azok az ligyfél szocialis, egészségiigyi ellatasahoz szakmai szempontbol feltétleniil sziiksége-
sek. Ezek az adatok kiilénleges adatoknak mindsiilnek.
o A kiilonleges adatok rogzitéséhez az tigyfél irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
e A kiilonleges adatokat a t6bbi adattél elkiilonitve, harmadik személy részére személy-
azonositasra nem alkalmas moédon kell kezelni.
7. A politikai véleményre vagy partallasra, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre vo-
natkozo kiilonleges adatok rogzitése és kezelése az Intézményben tilos.
8. A szocialis munka napi tevékenysége soran rogzitett személyes feljegyzések nem képezik
részét az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-nak.
o E személyes feljegyzések, adatok a szocidlis munka soran semmilyen forméaban nem
képezhetik hivatkozas alapjat.
e A szocialis munkés kotelessége €s felelossége arrol gondoskodni, hogy e személyes
feljegyzésekhez, adatokhoz rajta kiviil mas személy ne férhessen hozzi, tartalmat ne
ismerhesse meg.

VII. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

1. A szocialis munkast, valamint az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb, munkavégzés-
re iranyuld jogviszonyban allé természetes, vagy jogi személyt az tigyféllel kapcsolatos bar-
mely adat vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli.

2. Kivételt képez ez aldl a kotelezéen tovabbitand6 adatok kére, valamint az 1997. évi XXXI.
torvény, a gyermekek védelmérol €s gyamiigyi igazgatasrol, 17.§ értelmében a jelzési kitele-
zettség ala es6 adatok kore.

VIII. ADATTOVABBITAS AZ INTEZMENYEN BEL{L

1. Adattovabbitas a szervezeti egységen beliil
e A szocidlis munkas a teamnek csak az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-
ban régzitett adatok koziil szolgaltathat adatot.
e A szocidlis munkas joga és felelossége mérlegelni, hogy mely adatok kozlése segiti
el6 a team-munkat, mely adatokat osztja meg a teammel.
e A szocialis munkas felelgssége, hogy az Osszes olyan rogzitett adatot megossza a
teammel, amely a megalapozott dontést elésegiti.



A team nem kérhet olyan adatot, amely a kdzvetlen dontéshozatalt nem segiti el6. A
team minden tagjat a tudomésdra jutott adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezett-
ség terheli.

A szakmai vezetd az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-ba minden korléto-
z4s nélkiil betekinthet, azt szakmailag, tartalmilag ellenérizheti.

A szakmai vezetd a szocialis munkas, illetve a team adatkezelésre vonatkozé dontéseit
feliilbiralhatja.

IX. ADATTOVABBITAS INTEZMENYEN KiVULRE

Az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-bo1 adatok csak az alabbi esetekben és for-
maban tovabbithatoak.

1. A kotelezd adatszolgaltatiasok kore és formdja

a)

b)

A tarsadalombiztositasi igazgatasi szervek (Nyugdijfolyositod, TB) részére, az igazsag-
szolgaltatasi szervek (Birésag, ligyészség, biintetés-végrehajtdsi intézmények,) részére,
a gyamiigyi feladatokat ellato szervek részére kizarélag eseti, irdsbeli megkeresésre, az
adatkérés konkrét céljanak, és a kért adatok kdrének megjelolése esetében - kizardlag a
Szt. 18. §-ban nevesitett adatok koziil - szolgaltathatoak adatok. Az ezen feliil kért ada-
tok csak abban az esetben tovabbithatdak, ha az tigyfél ellatdsat pozitivan befolyasolja,
illetve helyzete javulasat szolgélja.

A birésag, az iigyész és a nyomozé hatésag részére szintén kizarélag eseti, irasbeli
megkeresésre, az adatkérés konkrét céljanak, és a kért adatok korének megjeldlése ese-
tében szolgaltathatéak adatok.

Ha a megkeresés személyes adatok kozlésére vonatkozik, az csak annyi €s olyan szemé-
lyes adatra vonatkozhat, amely a megkeresés céljanak megvalositdsahoz elengedhetet-
leniil sziikséges.

Renddérség részére az Orszagos Renddr-fokapitanysag és a Hajléktalan Szolgalatok Or-
szagos Kamaraja kozott 1étrejott megallapodasban foglaltak figyelembevételével szol-
galtathatoak adatok.

2. A nem kételez6 adatszolgaltatasok kore és forméaja

Az egészségiigyi, szocidlis ellatast végzd tarsintézmények részére kizardlag olyan adatok to-
vébbithatéak, amelyek az iigyfél ellatdsat pozitivan befolyasoljak, illetve helyzete javulasat
szolgéljak és nem az ligyfél személyes adatkozlése révén keletkeztek (ilyenek példaul az in-
tézményi jogviszony keletkezésére/megsziintetésére vonatkozé adatok). Egyéb adatok kizaro-
lag az tigyfél erre vonatkozo6 konkrét hozzajaruldsa esetén tovabbithatok.

A szocislis munkas joga és feleléssége mérlegelni, hogy e kdrben mely adatok bocsathatok a
tarsintézmény rendelkezésére.

A tovabbitott adatok korét, a tovabbitas céljaval egyiitt minden esetben rogziteni kell a szocia-

srers



X. TAJEKOZTATAS

1. A szocialis munkés tajékoztatasi kotelessége

e A szocidlis munkas koteles tajékoztatni az tigyfelet minden olyan tevékenységérél, el-
jarasi lépésérdl, melyet a vele kapcsolatos szocialis munka sordn megtesz.

e A tajékoztatas személyesen torténik.

e Az iigyféllel kapcsolatos szocialis munkardl a szocialis munkdson kiviil - kivéve ha a
szocialis munkas erre mast is felhatalmazott - csak a szakmai vezet6, az intézmény ve-
zet6je adhat tajékoztatast.

2. Az iigyfél betekintési joga

Az ligyfél joga, hogy a — kizarolag sajat - személyére vonatkozd adatokat tartalmaz6 nyilvan-
tartasba betekintsen, azokat megismerhesse.

Az ligyfél kérelmére az adatkezels tajékoztatast ad a kezelt adatokrol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6étartamarol, az adatfeldolgozd nevérél és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevé-
kenységér6l, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak, vagy kaptak meg az adatokat.

3. Amennyiben az tigyfél a ra vonatkoz6 nyilvantartds egy részérdl masolat készitését kéri,
akkor azt amennyiben erre lehetéség van az adott szervezeti egység teljesiti (a mas személyre
vonatkozo részek kitakarasaval).

Telefonon az tigyféllel kapcsolatos szocidlis munkardl érdemi tajékoztatds nem adhato.

XI. AZ ADATOK BIZTONSAGA

1. A szocidlis és személyazonositd adatok kezelése sordn biztositani kell az adatok biztonsa-
gat véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatissal, karo-
sodassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben.

2. Az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS és az tigyfelekrol késziilt mindennemi
feljegyzés taroldsa a szocialis munkas iroddkban, zarhat6é szekrényekben torténik, ugy, hogy
illetéktelen személy ne juthasson hozza.

3. Az UGYFELEKRE VONATKOZO NYILVANTARTAS biztonsagos meg6rzésérél az adott szerve-
zeti egység vezetdjének kell gondoskodnia.

XII. ADATMODOSITAS, ADATSERULES, ADATTORLES

1. Ha tévesztés, vagy mas ok miatt a beirt adatot mddositani kell, ez csak ugy végezhetd, hogy
az eredeti adat megallapithaté legyen. Modositasnal is kézjeggyel el kell 1atni a moédositast.

2. A szocialis és személyes adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén, a rendelkezésre
all6 egyéb adatforrasokbol meg kell kisérelni a lehetséges mértékig a karosodott adatok potla-
sat.

3. A sériilt adat pdtlasara annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelds, ahol a sériilés be-
kovetkezett. A potolt adatokon a potlas tényét fel kell tiintetni. A pétlasrol jegyzokonyvet kell
felvenni, amit az igazgaté hitelesit.

4. A UGYFELRE VONATKOZO NYILVANTARTASban szerepl6 adatok torlése tilos.

5. Ha az UGYFELRE VONATKOZO NYILVANTARTAS-ban téves, vagy egyéb okbol érvényét
vesztd adat szerepel, és az adatot médositani kell, az csak ugy végezhetd, hogy az eredeti adat
megallapithato legyen.



ALAPFOGALMAK

Személyazonosité adat: a csaladi €s utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és id6, az
anya leanykori csaladi és utoneve, az alland6 lakhely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombizto-
sitdsi azonositod jel (a tovabbiakban: TAJ szdm) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik,
amennyiben alkalmas, vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

Szocialis adat: az érintett csalddi kapcsolataira, munkavégzésére, képzettségére, lakhatasara,
szocialis, mentalis, egészségiigyi allapotdra vonatkoz6, altala vagy rola mas személy dltal
kozolt, illetve a szocialis ellatd halozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmazta-
tott adat; tovabba az el8zdekkel kapcsolatba hozhaté, az azokat befolyasolé mindennemi adat
(pl. magatartas, kérnyezet, stb.)

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithato) természetes sze-
méllyel (érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkoz6 ko-
vetkeztetés.

Kiilénleges adat:

a) a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partal-
lasra, valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szerve-
zeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

Hozzajarulis: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfele-
16 tajékoztatison alapul, és amellyel félreérhetetlen beleegyezését adja a rd4 vonatkoz6 szemé-
lyes adatok —teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd- kezeléséhez.

Helyesbités: a valosagnak nem megfelelé adat médositasa.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek sszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, r6gzitése, rendszereze-
se, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsdnak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-, vagy képfelvé-
tel készitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé te-
szik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a milveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszert6! és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Szocidlis munka: célja, hogy megeldzze, enyhitse és lehetdleg akadalyozza meg az egyének,
csalddok, csoportok, kozosségek nélkiilozését és szenvedését. A szocidlis munkat végzd
feleldssége, hogy sajat kompetencidjan beliil - a tevékenység szolgéltato, vagy hatosagi jelle-
gének megfelelBen - nyljtson szolgaltatasokat. Legjobb tuddsa szerint a szocialis problémakat
elozze meg €s kezelje, valamint jaruljon hozza a tarsadalmi tervezéshez, fejlesztéshez €s cse-
lekvéshez, timogatva az egyéneket, a csalddokat, a csoportokat és a kozdsségeket.

Szocidlis munkas: a szocidlis intézményben dolgozo, szocialis munkat végzd személy.
Team: a szocialis intézményben dolgozo szocialis munkasokbdl 4116 csoport.
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Ugyfél: az Intézmény barmelyik szocidlis szolgaltatasat igénybe vevd személy
Kozeli hozzatartozé
- ahazastars, az élettars,
- avér szerinti, 6rokbe fogadott, illetve nevelt gyermek,
- a vér szerinti és az 6rokbe fogado sziild, illetve a sziild hazastarsa vagy élettarsa;

Iszkaszentgyorgy, 2020. augusztus 6.

Budai Kamilla s.k.
intézményvezetd



SZMSZ 2. melléklete

Iszkaszentgydrgyi Szocialis Alapszolgiltatdsi Intézmény

Iratkezelési szabalyzat

I. Bevezetd

Az 1995. évi LXVL. térvény az irattari és levéltari anyag védelmének é4ltaldnos szabalyaiban a
kotelezben irja el az irattari anyaggal rendelkezd szervek és a maradand6 értékii iratokat 6rz6
természetes személyek részére azt a feleldsséget, hogy a szervesen dsszetartozo iratok egységet,
illetve eredeti rendjét megdrizzék, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1év6 levéltari
anyag megdvasat biztositsak.
Az iratkezelési szabalyzat rendeltetése, hogy a torvényben el6irt iratvédelemre, az iratanyag
kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely egyrészt szabalyozza a szervhez beérkez6 vagy
a szerv miikodése soran keletkezé iratok atvételét, a posta felbontasat, az iratok rendezeését,
nyilvantartasat, iktatdsat, az irattarolas modjat, a kimend iratok kezelését, az iratok selejtezését
és a maradandd értékli iratok levéltarba juttatasat, masrészt az iratok {igykoronkénti
csoportositasaval kdnnyitse az iratok fellelhetdségét és selejtezeését.
Az iratkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok rendelkezései alapjan késziilt:
o akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény
o a kozfeladatot ecllaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
o aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvdnossagarol sz616 1992. évi
LXITIL. torvény
e aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. térvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

1I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalva




Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelése, az iratokhoz vald hozzaférés €s az iratok
védelmének szabalyait tartalmazza, annak érdekében, hogy az irat titja kévethetd, ellenérizheto,
visszakereshet6 legyen. A szabalyzat a papiralapu iratkezelésre vonatkozik. Az iratkezelési
szabdlyzat rendelkezései kiterjednek az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi

Intézmény minden szervezeti egységére.

2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalvai

Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal val6 ellatasa az érkeztetést kovetéen az
iktatokonyvben és az iraton egyarant.

Iktatokonyv: iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik.

Iktatészam: egyedi azonositd, amellyel az iratkezel§ ellatja az iktatando iratot.

Irat: minden olyan irasban régzitett informécio, adat, amely valamely személy, vagy szerv
muk6dése soran keletkezett, vagy hozza érkezett.

Iratkezelés: az irat készitése, nyilvantartasa, rendszerezése, selejtezhetésége, biztonsigos
megobrzése

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag biztonsdgos megé6rzésére
alkalmas helyiség

Irattari anyag: az intézmény miikddése soran keletkezett, vagy hozza érkezd, és nala maradé
iratok 6sszessége.

Selejtezés: a selejtezési szabalyzat alapjan selejtezhetd anyagok kiemelése az irattarbol és
megsemmisitésre valo eldkészitése.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges hozzaférhetetlenné tétele, toriése.

Az iratkezelés feluigyelete:
Az iratkezelés feliigyeletét az Iszkaszentgyorgy Alapszolgéltatasi Intézmény (tovabbiakban:
ISZAI) intézményvezetdje latja el. Személyében felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés

személyi, dologi feltételei és eszk6zei rendelkezésre alljanak.

Minden év juniusanak utolsoé hetében koteles ellendrizni az iratkezelési szabalyzat végrehajta-
sat, koteles intézkedni a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, illetve sziikség esetén a szabaly-

zat modositasat kezdeményezni.

Az iratkezelés rendszere:

Az intézmény iratait az ISZAI adminisztratora, a szocialis asszisztense kezeli.



111. Az iktatadsi folyamat részei

1. Az iratok iktatisa

Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben torténik. Minden kezdé irat 4j sorszamot kap, a

sorszamok szervezeti egységenként és évenként egyessel kezdddnek. Az iktatds az iratkezelés

legfontosabb része. A helyes, pontos iktatas biztositja az iratok meglétét, segitségével kivethetd

az irat \tja, ez biztositja a pontos, hatérid6k figyelembevételével valo ligyintézést.

Az intézményhez beérkezd, illetve oft keletkez$ iratokat — ha jogszabaly masként nem

rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

O

o

O

O

O

az irat beérkezésének pontos ideje

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve
az irat targya

az iktatészam

a melléklete

megallapithat6 legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani kiiléndsen:

O

O

O

O

O

a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint)
a munkaiigyi nyilvantartasokat

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

kozlonyoket, folyoiratokat

visszaérkezett tértivevényeket

tananyagot

tajékoztatokat, nem elfogadott meghivokat

nyilvéntartasokat

egyéb 50 oldalnal nagyobb dokumentumokat

Az iratok kezelésénél tilos:

O

O

O

O

az utolagos iktatas

az irat nélkiili iktatas

a szObeli megkeresés alapjan t6rténd iktatészam kiadasa

az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd oktatas

Iktatni csak irat alapjan szabad!



A nem papir alapd, elektronikus adathordozon érkezett iratokon az ligyirat szamat és targyat is
rogziteni kell. Az iktatokonyv ,iratjelleg” rovataba be kell jegyezni az adathordozo6 forméajat, a
wkezelési feljegyzések™ rovatba pedig annak tarolasi helyét.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz

kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,Siirgds2 jelzési iratokat.

2. Az iktatokonvv

Minden naptari év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
haszndlni. Az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhaszndlt utolsé szdmot kovetben
aldhuizassal, az iktatds utols6 szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal €s az intézmény

bélyegzbjének lenyomataval le kell zarni a targyévi bejegyzéseket.

Az iktatokdnyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat §sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat olvashatatlanna tenni tilos. Helyesbitést ugy végezhetiink, hogy a téves adatot egy
vonallal athuzzuk, de a szovegnek olvashatonak kell maradnia. A javitast datummal és kézjegy-
gyel kell hitelesiteni.
Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsdé szdmot kovetéen
alahuzassal, az iktatds utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal €s az intézmény
bélyegz6jének lenyomataval le kell zarni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell:

o az iktatészamot

o akiildemény érkezésének idépontjat

o akiildemény elkiildésének id6pontjat, a kiildé megnevezését

o acimzett megnevezeését

o az érkezett irat iktatészamat (idegen szam)

o azirat targyat.

Minden év elején az iktatast egyes sorszdmmal kell kezdeni, és az év végéig folyamatos
sorszamozassal kell folytatni. Egy sorszamra csak egyetlen iigyiratot lehet iktatni. Az
iktatokdnyv rovatait csak tollal lehet kitolteni, lires sorszdmot nem lehet hagyni. utélagos
javitast csak az eredeti beiras olyan mértékii thuzasaval lehet végezni, hogy a javitas ténye a

késébbiekben is olvashatd legyen!



Téves iktatds esetén a bejegyzést 4athuzassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen legyen. meg

kell jelslni azt is, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat mely szamra iktattak at.

3. Az iktatoszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

Az iktatoszamok képzése az ISZAI-nal:

Az iktatészamokat telepiilésenként képezziik a kévetkezok szerint:

1. pozicid
B = Bakonykuti
Cs = Csér

F = Fehérvarcsurgd

I = Iszkaszentgyorgy

M = Moha

P = Patka

S = Sarkeresztes
Z. = Zamoly

2. pozicid

folyamatos sorszamozas, minden évben 1. kezd6déen

3. pozicid

A feladatell4tds kormdnyzati funkcid szerinti jeldlése, pl.:
1 hazi segitségnyujtas

2 szocidlis étkeztetés

3 csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
4 Idések Klubja
5

Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa

4, pozicid

Vonatkoz6 év



Ennek figyelembevételével pl. Iszkaszentgyorgy kozség esetében a szocialis étkezéssel

Osszefliggt ligyirat szama: 1/15/2/2022.

1V. Az iratok nyilvdantartdsba vétele

1. A beérkezo iratok, kiildeménvek atvétele

A kiildemények beérkezésének madja:

o Postai iton

o Hivatali kézbesitéssel (futar, tértivevény)
¢ E-mail-en

o Ugyfél altal személyesen benytijtva

o A kiildemény atvétele:
A killdemény atvételére az ISZAI intézményvezetdje, az 6t helyettesitd csaladsegitd, egyéb
esetben az a munkatars, aki postai kiildemény atvételével kapcsolatos engedéllyel rendelkezik.

A névre sz616 kiilldeményt a cimzett vagy meghatalmazottja veheti at.

e A kiildemény ellen6rzese atvételkor:

A kiildeményt az atvevd személy koteles ellendrizni:

o Az atvétel jogossagat a cim alapjan

e Agziratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét

A kiildeményt az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsé munkanapon 4t kell adni
a postabontasra jogosult személynek.

Kliensek esetében, torekedni kell, hogy a kiildemény az atvételt kovetden az els6é lehetséges
alkalommal 4tadasra Kkeriiljon a postabontésra jogosult személynek.

Sériilt kiildeményt ,,felbontva”, illetleg ,,sériilten érkezett” zarad¢k ravezetésével, a boritékon
jelezni kell. Ilyen esetben a killdemény tartalmanak hianytalansagat ellendrizni kell, errdl jegy-
z6konyvet kell késziteni.

Téves cimzés és helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt felbontatlanul, azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy vissza kell juttatni a postdhoz.

Kiildemények bontdsakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megtaldlhato-e. Ha hianyos, az irathianyt a bontasra jogosult személy az iktatokdnyvben jelzi.

A feladdnal intézkedik a hiany pdtlasarol.



Beérkezett kiildeményeket érkeztetni kell a 335/2005. Korményrendelet 34.§ (1) értelmében,
kivéve, ha a kozfeladatot ellatd szerv a beérkezd kiildeményeket a beérkezés idépontjaval egy-
idejiileg beiktatja (34.§-(4)).

Bizonyos dokumentumok nem keriilnek iktatdsba (tananyag, tdjékoztatok, pénziigyi bizonyla-
tok, szamlak, nyilvantartasok) ezen iratok esetében elengedhetetlen az érkeztetés, mert itt nem

1ép életbe a Kormanyrendelet 34.§.(4) bekezdés elbirasa.

A beérkezd irat kezelése

o akiildemények atvétele
o felbontas, érkeztetés

o iktatas

o masolat készitése

o kiadasa az tigyintéz6h6z
o irattarozas

o selejtezés

A kimend irat kezelése

o feladasra kész iratanyag

o alairas az alairasra jogosult személy altal
o lebélyegzés

o masolat készitése

o kiadméanyozas

o iktatds

o postazasra valo elokészités

o irattdrozds

V. Ugyvitel, az iigvintézéssel kapcsolatos iigyiratkezelési feladatok

1. Az iigyintézé kijelolése, szignalizdcid:

Az irat szignalasira az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd tavolléte esetén a
szignalizaciot a helyettesitésre kijelolt csaladsegit6 latja el.
Az irat szignalasara jogosult személy:

o kijeldli az tigyintézot

o kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait



o aszignalizaciot kdvetd iratatadast irasban az iktatokonyv kezelési feljegyzés rovatdban
dokumentalja, megjelslve, hogy pontosan mikor és mely munkatars részére tortént az

irat atadasa. Az tigyintézEsi hataridét is az iktatokdnyv megfelel6 rovataban vezeti.

2. Gondozasi dosszié

Az irasbeli ligyintézéshez gondozasi dossziét kell hasznélni
Az iktatott ligyiratot gondozasi dossziéban kell elhelyezni.
A gondozasi dossziét a kijelolt tigyintéz6 nyitja meg.
A gondozasi dosszi€:
o boritdjan az iigyirat legfontosabb adatai, tovabba az tigyintézoi, kiadoi utasitasok €s
egyéb iratkezelési mozzanatok feljegyzése talalhato.

o Dbelsé oldalai az adatlapok, az iratanyagok, valamint feljegyzések gylijtésére szolgal.

3. Kiadmany — kiadmanvyozas — kiadmanvozé

Kiilsé intézményhez kiadmanyt csak az ISZAI intézményvezetdje, sajat illetékességi korében
csaladsegité munkatarsak alairasaval lehet elkiildeni.

A kiadmany csak az illetékes sajatkezii alairasaval hiteles.

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzojét kell hasznalni.

Az iratokat az intézmény vezetbje, sajat illetékességi jogkorben a csalddsegitd irja ald eredeti

alafrassal. Az alairds utan a szévegen valtoztatni nem lehet.

4. Ugyiratok tovabbitasa, postazasa (expediilas)

A végleges forméban elkésziilt (alairt, hivatalos bélyegzdvel ellatott) ligyiratokat a boritékba

helyezés, illetve postazas el6tt ellendrizni sziikséges az iktatoszam, a cimzés, a targy, a keltezés,
a bélyegzblenyomat, a feltiintetett és csatolt mellékletek darabszamanak helyessége, az alairasi
jogkorre vonatkozo el6irasok betartdsa szempontjai szerint. Az észlelt hidnyossigokat pétolni

kell.

5. Hivatalos bélvegzék

Az intézménytdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az intézmény

hivatalos bélyegz6 lenyomatat.



V1. Irattirazds
Az iratok megérzésének az tigy elintézését kbvetd irattarozas keltétél szamitott minimum ideje,

mely az iratok selejtezési lehetdségét biztositja.

A hatdsagi iratanyagot (védelembe vétel) 15 év helyben 6rzés utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Az egyéb iratanyagot 5 €v érzés utdn kell selejtezni, megsemmisiteni.

A csaladgondozok, csaladsegiték, mas szakmai munkatarsak altal vezetett pappir alapu doku-
mentumokat, valamint elektronikus nyilvantartasokat, iigyfelekkel dsszefliggd dokumentumo-
kat szamitogépes adathordozdra mentve, irattarba kell helyezni.

A fenti dokumentumok megérzési hatdrideje 10 év. Az elektronikus adathordozdkon térolt do-
kumentumok, adatok meg6rzési ideje 10 év.

Jelenléti iv 2 év.

Szabadsagengedély tomb 5 év.

Palyézatok iratanyaga, szerz6dések 10 év.

Selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés Gtjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol - legaldbb 6t évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari

terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

A selejtezést az intézményvezetdrendelheti el, az illetékes szervezeti egység vezetdjének egyet-
értésével. A lebonyolitdst az illetékes szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval kell végezni.
A selejtezésrol az illetékes levéltarat értesiteni kell.

A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv adatai az alabbiak:

o Felvétel helye, ideje

o Selejtezési bizottsag tagjai

o Selejtezés targya

e Iratok iktatoszama

o Evkore, mennyisége

o Selejtezési bizottsag tagjainak aléirasa.



Intézkedések intézmény megsziinésekor

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvéltoztatisa esetén, a rendelkezd koteles

intézkedni az irattari anyagok tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megérzésérél, kezelésérdl és

hasznalhatosagarol.

VII: IRATTARI TERV

1.

—
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12.

Igazgatasi és jogi ligyek

Alapit6 okirat /NS*

Vezet6i értekezlet jegyzOkonyvei /15 év

Szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékletei /NS*

Szakmai palyazat /5 év

Eves szakmai beszamoldk és jelentések. Eves statisztikai adatszolgéltatésok /15 év
Evkozi statisztikai adatszolgaltatas /5 év

Szakmai program /NS*

Egyéb birosagi, hatdsagi, renddrségi tigyek /15 év

Feliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos ligyek iratai /NS*

. Iktatokdnyvek, név- és targymutatok /NS*

. BélyegzOk nyilvantartasa /hatalyvesztést kovetd/ 5 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazas, 4tsorolas, athelyezés, szakmai onélet-
rajz, a sziikséges végzettséget bizonyité dokumentumok, munkakdri leirasok, felmentések,
felmondésok, elbocsatasok, a munkaviszony beszamitdsa, nyugdijazassal kapcsolatos

ligyek, gyakornoki megallapodas /50 év

. Mellék- és masodallas engedélyezése /15 év

. Fegyelmi és kartéritési tigyek /5 év

Kitiintetések, jutalmazasok /10 év
Képzés és tovabbképzési tigyek /5 év
Etikai tigyek /15 év

Szabadsagok engedélyezése /5 év



5. Szocidlis- és segélyiigyek /5 év

o Szakmai tovabbképzési és tudomanyos iigyek

20. Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével kapcsolatos tigyek / lejaratot kdvetden /5
ev

1. Tudoméanyos kutatds engedélyezése, tanulmanyok, beszamolok /15 év

Tudoméanyos szabalyzatok, sztondijak ligyei /15 év

Esetkonferenciak jegyz6konyvei /5 év

Vizsgélati anyagokkal kapcsolatos szakértdi vélemények/NS*

Konyvtari tigyek /10 év

A i

Forgalmi napldk, szakmai nyilvéntaftésok, esetleirasok, csoportadatok, tanacsadasok. /15

ev

*NS = nem selejtezhetd

Fiiggelék:

A szakmai iratanyag kotelezd tartalmi elemei

o ligyféllel k6tdtt szolgaltatasi elemenként nyilatkozat, melyben a szolgaltatast igénybe vevét
személyt tdjékoztatjuk jogairol és kotelességeirdl — egylittmiikddési nyilatkozat,

o esetnaplé adatlap, adatfelvételi lapok (T-lap), mely a fontosabb adatokat, eseményeket tar-
talmazzék a gyermekrél, valamint csaladjanak tagjairél, gondozas jellegtol fiiggben a gyer-
mekeink védelmében cimi adatlapok,

» valamennyi irdsos megkeresés, az irasos valaszokkal egyiitt,

e acsaladok problémainak rendezése érdekében tartott esetmegbeszélés, esetkonferencia do-
kumentacidja — értesité levél, irdsos emlékeztetd,

o csaladgondozasi eseménynapld/esetleiras — mely a csaladlatogatasokrol, konzultaciokrol €s
az ligykezelés szempontjabdl fontos informaciokrol tartalmaz bejegyzéseket,

o esetatado-lap, amennyiben erre sor kertil,

e irattarazas esetén az 0sszegz6 feljegyzés

o kérelem

o adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatd
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o ellatas igénybevételéhez sziikséges orvosi igazolas
e jovedelemnyilatkozat
o értesités téritési dij megallapitasardl

o egylittmiikodési megallapodas

VIII. Zaro rendelkezés

(1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2025. februar 1. napjén 1ép hatalyba.
(2) Hatalyéat veszti a 2022. december 22. napjan kelt Iratkezelési Szabalyzat.

Iszkaszentgydrgy, 2025. januar 21.

(
Seresné Zsidai Borbala Petra

intézményvezetd
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SZMSZ 3. meliéklete

ISZKASZENTGYORGYI SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI INTEZMENY

MUNKARUHA ES VEDORUHA SZABALYZAT

TARTALOMIJEGYZEK

l. Jogszabalyi hivatkozas

Il. A szabalyzat hatalya

lll. Altalanos rendelkezések.

IV. Igénybevétel médja

V. Egyéb rendelkezések

1. szdmu melléklet Munkaruha juttatasra jogosité munkakérék
2. szamu melléklet VédGruha juttatasra jogosité munkakdrok.
Zaro rendelkezések



MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS RENDIJE

I. Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha szabalyzat a Kézalkalmazottak Jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény és az
1/2000. (1. 7.) 5zCsM rendelet 6. § (11) alapjan késziilt. A Munka térvénykényve 165 §-anak
(2) bekezdése szerint, ha a munka a ruhazat nagymértéki szennyezédésével vagy
elhasznalédasaval jar, a munkaltatd a munkavallalénak munkaruhat kételes biztositani
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (11) A személyes gondoskodas korébe tartozé feladatokat
ellaté személyek részére munkaruhat kell biztositani.

Munkaruhdzati és véd6ruha juttatds: Az intézmény a dolgozdi részére a koltségvetési
keretébSl munkaruhdt, sziikség esetén egyes munkakorokben védéruhat biztosithat. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakérdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az
egyéb feltételeket a Munkaruha és véd6éruha szabalyzat melléklete rogziti a kézalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan.

A munkaruha-juttatdas éves egyéni keretdsszege az intézménynél elt6lt6tt targyévi
munkaviszony id6tartamaval ardnyos (pl. decemberi munkaviszony kezdés esetén az éves
keretdsszeg 1/12-ed része adhatd)

A munkdltaté mindenkori rendelkezése alapjan torténik a munkaruhazat beszerzése, az
intézmény nevére és székhelyére cimzett szamla és pénziigyi kiegyenlités ellenében.

Amennyiben a munkaruhazat-kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik a munkaviszonya,
akkor a munkaruha juttatds id6aranyos részét a munkaviszony megsziintetése el6tt vissza kell
fizetnie. A kihordasi idé a munkaruha-juttatas kiadasi id6épontjatol kezd6dik. A juttatasi idé
szamitasanal a megkezdett hdnapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe venni A
juttatasi id6be nem szamit be: a gyes, a gyed, 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag, 30
napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az egyesiilet tulajdonat képezi, azt kovetben a
munkavallalé tulajdona lesz.

A munkavallald a munkaviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévé hanyadanak
megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihorddsi id6t teljesitettnek kell tekinteni: Oregségi nyugallomdanyba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartdsarél (mosas, tisztitds, javitas) a dolgozé kételes gondoskodni, ezért
semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Ertelmezés: A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. tv. 1.melléklet, 9.2. pontja
alapjan adomentes juttatasnak minésil a munkaruhazati termékre vonatkozo juttatas.3



Munkaruhazati termék:

a) a térvényben vagy torvényi felhatalmazds alapjan kiadott jogszabdlyban el6irt médon és
feltételekkel rendszeresitett egyenruha, formaruha, védéruha, munkaruha, valamint
tartozékai;

b) az olyan o&lt6zet és tartozékai, amelyet a munkavallalé egészségének vedelme, a
munkakérén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhazatanak megdvasa céljabél az adott
munkakérben, a feladat ellatdsa kdzben visel, feltéve, hogy a korilményekbdl
megallapithatéan a munkaruhdzati termék hasznalata nélkiil a munkavélialé egészsége
veszélyeztetett, illetfleg a ruhdzat nagymértékd szennyezGdése, gyors elhasznalédasa
kovetkezik be;

c¢) az egyenruha, a formaruha, a védéruha és a munkaruha, valamint tartozékai

Az alap- és a szakellatdst biztosit6 intézményekben az ellatast igénybe vevékkel kozvetleniil
foglalkozd személyek részére sziikség esetén védéruhat is kell biztositani, az ellatast igénybe
vevBkkel kézvetleniil foglalkozé személyeknek ha a munka a ruhdzat nagymértékii
szennyez6désével vagy elhasznalédasaval jar, a munkaltaté az alkalmazottnak munkaruhat,
ha pedig a munka jellege megkivanja, védéruhat adhat.

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya a védéruha-kihordasi idejének lejarta el6tt
megsziinik, akkor a véd&ruhat épségben vagy a védéruha ellenértékének idGaranyos részét a
munkaviszony megsziintetése elétt vissza kell fizetnie.

Jelen szabdlyzat célja, hogy részletesen szabdlyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a
jogosultsag kériilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

Il. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat kiterjed az Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény valamennyi
munkavallaléjdra.

I1l. Altalanos rendelkezések

1. Probaidé alatt az esetleg kiadasra keriil§ munkaruha, véd6ruha juttatassal kapcsolatban a
munkaltaténak és a munkavallalénak egyedileg kell megailapodni. Pl. a kiadott munkaruha,
véddruha értékét idGaranyosan a dolgozo visszatériti.

2. A munkaruha, védéruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
kihordas idejét jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza

3. Fogalmi meghatdarozasok:

3.1. munkaruha, védéruha: a munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltaté a
jogszabalyi elGirasok alapjan biztosit.

3.2. kihordasi id&: a ruhazati cikkek elhasznalddasara vonatkozéan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével.

3.3. lejarati id6 kezdete: a vasarlastol érvényes

3.4. vasarlasra fordithaté 6sszeg: a fenntarto képvisel6je hatarozza meg

3.5. kiadhaté mennyiség: az intézmény vezetdje éltal engedélyezett megvasarolhato ruhazat
mennyisége.

IV. Igénybevétel médja
Az intézmény vezetSje jelen szabalyzattal meghatdrozza a ruhazat tipusat, mennyiségét,
illetve a vasarlasra fordithaté Gsszeget.



V. Egyéb rendelkezések

1.1. Ha az alkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsz(inik, akkor id6aranyosan
koteles a ruhdzatra vonatkozo kdltséget visszatériteni.

1.2. Nyugdijba vonulo kézalkalmazott esetében a szervezet vezet8je engedélyezheti, hogy az
esetleg fennmaradd munkaruha tartozas elengedésre keriiljén.

2. A személyre széldan kiadott ruhazati cikk/ek tisztitasardl, karbantartasardl,
allagmegdvasarol a kedvezményezett sajat kdltségén koteles gondoskodni.

3. Ha a munkaruha, véddéruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalddik, a ruhazat
leselejtezhet, a ruhazat pétlasat a szervezeti egység vezetSje engedélyezheti. Amennyiben
viszont az alkalmazottnak felréhatéan rongalédott meg, vagy valik hasznalhatatlanna a
munkaruhazat, abban az esetben annak pétlasarél a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

1. szamu melléklet Munkaruha és védéruha juttatdsra jogosité munkakérék™

munkakor kihordasi id6 Osszeg
intézményvezetd 1év Bruttd: 50.000,- Ft/fé/év
csaladsegitd 1év Bruttd: 50.000,-Ft/fé/év
apolé-gondozd 1 év Bruttd: 50.000,-Ft/f6/év
asszisztens 1 év Bruttd: 50.000,-Ft/f6/év

2. szamu melléklet Munkaruha fajtaja, mennyisége, kihordasi ideje

Munkaruha fajtdja Mennyiség Kihordasi idé
:Zﬁzivgslzczcl;’hj:; ,:?)/ kiléndsen nadrag, 1 6lt5zet 1 év |
munkakdpeny 1 darab 1év
kabat 1 darab 2 év
cip6 1 par 2év

Biztositott véd6eszkdzok:
e egyszer hasznalatos kesztyl
e szdjmaszk



ZARO RENDELKEZESEK

Az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény minden munkavallaloja kételes a
Munkaruha és Véd6ruha Szabdlyzatot megismerni, a szabalyokat elsajatitani és betartani.

A Munkaruha és Védéruha Szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

Iszkaszentgyorgy, 2020. augusztus 6.

Budai Kamilla s.k.
intézményvezetd

A *-gal jelélt mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva 2022. januar 1-jei hatallyal.
Joévahagyta a Tarsulasi Tandcs a 16/2022. (VII.11.) hatdrozattal.

Iszkaszentgydrgy, 2022. julius 11.

'Seresné Zsidai Borbala s.k.
intézményvezetd
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ISZKASZENTGYORGYI SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI INTEZMENY

Az Iszkaszentgydrgyi Szocialis Alapszolgaltatd Intézmény az intézményi és személyi tulajdon
megovasa, védelmének elbsegitése, a biztonsdg és a rend biztositasa érdekében a
vagyonvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az aldbbiak szerint hatdrozza meg.

L. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya:

A vagyonvédelmi szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, valamint az
ellatottak szaméra nyitva allo egyéb helyiségekre, melyek a kovetkezdk:

Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény
Székhelye: 8043 Iszkaszentgyorgy, Rakoczi Ferenc u. 48.
Az ellatottak szdmara nyitva allo egyéb helyiségek:

8041 Csor, Fo tér 10.

8046 Bakonykuti, Szabadsag ut 41.

8092 Patka, Vak Bottyan tér 4.

8081 Zamoly, Kossuth utca 43/A.

8052 Fehérvarcsurgo, Pet6fi Sandor utca 22.
8052 Fehérvarcsurgd, Dedk Ferenc utca 9.
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2. A vagyonvédelmi tevékenység célja:
2.1. Az intézmény rendeltetésszerli miikodésének biztositasa.

2.2. Az intézmény kezelésére bizott all6 €s forgdeszkdzok megdvasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasara, a bekovetkezett események okainak
feltarasa, az intézményt hasznalok személyi tulajdona védelmének elésegitése.

2.3. A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozéjédnak munkakori és emberi
feleldsséggel Gsszhangban 4ll6 kotelessége €s erkolesi felelossége. Az eléirdsok megsértése, a
cselekmény, vagy annak nyomdan bekdvetkezett esemény stlyabol és jellegétol fiiggden,
fegyelmi, kartéritési vagy biintetd eljarast von maga utan.

3. A vagyonvédelem altalinos feladatai:

3.1. A vonatkozé jogszabalyok, el6irdsok betartdsanak ellenOrzése, az ezt sért6 vagy
veszélyeztetd cselekmények megel6zése, megakadalyozasa, felderitése.

3.2. A tulajdont kérosito személyekkel szemben a cselekmény stlyossagatol, jellegétol,
mindségétol fliggben biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési felelésségre vonas
kezdeményezésére.

3.3. A nyilaszardk, zarszerkezetek és egyéb szolgalo berendezések mitkodéképességének
biztositasa, ellendrzése.

3.4. A kulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellendrzése.

3.5. A személyi tulajdon védelmének el6segitése.



ISZKASZENTGYORGYI SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI INTEZMENY

3.6. Az épiiletek, helyiségek zarasanak, 6rzésének, feliigyeletének megszervezeése.

4. A vagyonvédelemmel kapcsolatos vezetdi feladatok és hataskordok:

4.1. Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

VVVY

A4

Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasarél, a
Vagyonvédelmi tevékenység iranyitasarol,

ellendrzésérol.

Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételeket.

Ervényesiti az intézményi tulajdont szdndékosan vagy gondatlansagbdl karositokkal
szemben a kartéritési koveteléseket.

Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartasarol, kezelésérél.

11. Az intézményt hasznalok kotelezettségei

1. Az alkalmazottak kotelezettségei:

>
>

A vagyonvédelmi szabdlyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

Az anyagi és szellemi eréforrasok hatékony felhasznalsat tevékenységével
el6segiteni.

A munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani,
valamint a biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt
venni, annak szabalyait megtartani.

Kozvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az
intézményi vagy személyi tulajdont vesz€ly fenyegeti, illetve biin, vagy mas egyéb
cselekmény kovetkeztében kar érte.

2. Az igénybe vevok kotelezettségei:

>

>
>

Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és tArgyait megovni, azokat rendeltetésszeriien
hasznalni.

Sajat személyi tulajdonukra vigyazni.

az intézményi tulajdon elleni biincselekményeket megel6zni, ha ilyen a tudomasukra
jut, az intézmény valamelyik alkalmazottjat azonnal értesiteni.

III. A vagyonvédelem konkrét feladatai

1. Személyi tulajdon védelmének elésegitésére

>

>

Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfeleld
irodahelyiségek, 61t6zok biztositasaval, zarhaté szekrényekkel segiti eld.

A munkavégzéshez nem sziikséges személyi tulajdont az intézmény teriiletére behozni
tilos. Az el6irt tilalom ellenére az intézménybe behozott dolgok eltlinéséért, az
azokban keletkezett karokért az intézmény felel6sséget nem vallal.

A munkaidd alatt az intézményt hasznalok kotelesek személyes targyaikat
megfelelden 6vni, az intézményi dontés alapjan zarthelyiségeket haszndlat utan
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bezarni, a nyilaszaré szerkezeteket tdvozaskor bezéarni, a nem hasznalt elektromos
berendezéseket kikapcsolni.

2. Anyagok, eszkozik, gépek kilesonzése

Az intézmény tulajdonat képezb berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszk6zok elsdésorban
¢s alapvetben az intézmény fenntartasat és milkodését szolgaljak. Indokolt esetben a
jogszabalyi el6irasok megtartasaval kolcson adhatéak. A kdlesonzéshez minden esetben
el6zetes irdsbeli engedély sziikséges. A kérelem elbiralasa az intézmény vezet6jének feladata.
A kolcsonbe vett targyban okozott karért a Ptk-ban meghatirozott médon a kdlcsonvevd
anyagi felelésséggel tartozik.

3. Lezart helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitdsa elott erészakos behatolas nyomat fedezik fel, a helyszin érintetleniil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézmény vezet6jének, és a vélheté karokozas
mértékétdl fiiggben a renddrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkovetett blincselekmény, szabalysértés esetén a feljelentésre az
intézmény vezetdje jogosult. Feljelentés kell tenni az alabbi esetekben:

gazdasagi bilincselekmények

tulajdon elleni biincselekmények

élet elleni blincselekmények

egyéb, a tulajdont kozvetleniil vagy kozvetve karosité esemény, cselekmény esetén

az alkalmazottak ellen foglalkozasukhoz k&thetden elkovetett jogsértések esetén
kisebb jelentdségi, a tulajdont kdrositdé szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén
az intézményvezet6 felelGsségre vonast kezdeményezhet.

» Maganszemély, dolgozd sérelmére elkovetett blincselekmény, szabélysértés esetén a
megkarositott személynek kell feljelentést tennie.

VVVVYVY

5. A kuleskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaidé befejezése utdn be kell zarni. Minden kulcsbél a
sziikségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, melyet a vezet6 irod4jaban kell elhelyezni.

6. Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmény teriiletén a zarcserét a karbantartok, illetve kiilséd vallalkozok végezhetnek.
Kulcscsere esetén a pdtkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell. Elveszett kulcs esetén a mésolasi
koltség a kules elvesztéséért felelds személyt terheli.

7. Nagyértékii berendezések, gépek védelme

Szamitdgépeket, nagy értékli berendezéseket csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek
biztonsagi zarral vannak ellatva. Szabadon hasznalhaté szamitogépeket, egyéb nagy értéki
berendezéseket csak zarhatdo helyiségben szabad elhelyezni. Amennyiben ezen gépek,
berendezések az 6rzés helyér6l kikeriiltek, a hasznalatba vevbaz atvételi nyilvantartast koteles
alairni. A hasznalatba vevok kotelesek az atvétel elott ellendrizni az atvett gép, berendezés
épségét, haszndlatra alkalmas allapotat, €s az esetleges eltéréseket az intézmény vezetdjének
jelezni.
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8. Hirdetmények elhelyezése

Az épiiletek allaganak megévasa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztdsa és mds modon valo rogzitése. A tilalom ellenére elhelyezett
hirdetményeket el kell tavolitani, és elhelyez6jiiket kartéritésre kell kételezni. A hirdetmények
elhelyezésére falitablak allnak rendelkezésre. Kiilsé személy hirdetményt csak az
intézményvezetbjének engedélyével helyezhet el. Tilos az intézmény barmely helyiségében
politikai tartalmaq, illetve jogszabalyokban tiltott tartalmt hirdetmény elhelyezése.

9. Rendkiviili eseményekkel kapesolatos feladatok

E szabalyzat alkalmazasaban rendkiviili eseménynek minéstil minden olyan esemény, amely
az intézmény rendeltetésszerii miksdését jelentésen zavarja, illetdleg lehetetlenné teszi. Igy:

> természeti és ipari katasztrofak, valamint a természeti kornyezet allapotat lényegesen
rontd fold-, viz-vagy légszennyezés,

> jarvanyos megbetegedések, vagy sok ember egészségét jelentdsen karositod, vagy az
életét veszélyeztetd események bekdvetkezése,

> jogszabaly szerint sulyosnak mindsiil6 foglalkozasi baleset,

> minden olyan kérokozas, amelynél a becsiilt kar nagysaga a 50.000 forintot
meghaladja,

» az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat,

> akiépitett és alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6z0k, berendezések, felszerelések
megrongalasa,

» az intézmény teriiletén elkdvetett blincselekmény, szabalysértés,

> az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa.

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot,
tavollétében az intézményvezetd helyettest. A dontésre jogosult személynek haladéktalanul
intézkednie kell az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében. Egyidejiileg gondoskodni
kell arrél, hogy a rendkiviili eseményrdl az elhdritdsara hivatott szervek (renddrség,
tlizoltosag, mentdk, ANTSZ, polgari védelem stb.) mieldbb értesiiljenek. A rendkiviili
esemény bekdvetkezését az intézményvezet kiteles a fenntartonak azonnal bejelenteni.

10. Eljaras ittas és bédult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsigot okozd szer fogyasztasa, illetve haszndlata tilos!
Az intézmények teriiletére ittas, bodult személy nem léphet be! Amennyiben az ittassagot az
intézmény teriiletén allapitjdk meg, az illetdt az intézmény teriiletérdl haladéktalanul el kell
tdvolitani. Ittassag alapos gyantja esetén az intézményegység vezetdje kérheti az
alkoholszondas ellendrzést. A vizsgalatnal jelen kell lenni:

o avizsgalatot kérének
o avizsgalatot végzoének (altalaban a kozvetlen felettes)
o avizsgaland6 személynek.

A vizsgéland6 személyt, tajékoztatni kell a vizsgalat lebonyolitdsanak modjarol, valamint
arr6l, hogy a vizsgalatot megtagadhatja.

A vizsgalatrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét,
vagy a megtagadas tényét. Pozitiv szondazasi eredmény esetében a vizsgélt személy kérheti,
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hogy végezzenek el véralkohol vizsgalatot is. Ilyen esetben a szervezeti egység vezettje a
vérvétel érdekében intézkedni koteles.

1V. Zaro rendelkezések.

Jelen szabalyzat jogktvetéséért, feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.
Jelen szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Iszkaszentgyorgy, 2020. augusztus 6.

Budai Kamilla s.k.
intézményvezetd
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Késziilt a szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi I11. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) szerint, valamint a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol

¢s miikodésik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan.
1. HAZIREND CELJA ES HATALYA

Célja: szabalyozni az intézményi jogviszony keletkezését és megszlinését, az intézmény nyitvatartési
idejét, a személyes gondoskodésban részesiilok €s az oket ellato dolgozdk fontosabb kitelezettségeit,
az intézmény szolgaltatdsaihoz vald hozzéaférés rendjét, az intézmény alapfeladatit meghaladd
programok, szolgaltatasok korét. A hazirend az iddsek nappali ellatdsanak zavartalan mikodését

szolgalja, betartdsa mind az ellatottak, mind az itt dolgozok, érdeke és kotelessége.

A héazirend hatélya kiterjed:
e az intézmény minden ellatottjara,
¢ azintézmény minden dolgozdjara,
e az ellatottak hozzatartozoira,
¢ mindazokra, akik az intézményt felkeresik, az itt tartdzkodasuk idStartamadra kotelesek a

Hazirendben meghatarozott magatartasi szabalyokat betartani.
A nappali ellatas engedélyezett fér6helyeinek szama: 20 6
2. AZ INTEZMENYI JOGVISZONY KELETKEZESE, MEleszNESE, ILLETVE FELMONDASA
2.1. Intézményi jogviszony keletkezése

Az ellatas igénybevételének modjat az Szt., az igénybevétel eljarasi rendjét a személyes gondoskodast
nyujtéd szocialis ellatasok igénybevételérdl szol6 9/1999. (XI. 21.) SzCsM rendelet szabalyozza.

Az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatdsi Intézmény (a tovébbiakban ISZAI)
szolgaltatasainak igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, és/vagy térvényes képviseldje szobeli
vagy irasbeli kérelmére, inditvanyéra torténik.

Ha az ellatast igényl6 személy cselekvOképességet teljesen korlatozé gondnoksag alatt all, a kérelmet
— az érintett személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti
eld. A cselekvOképességet részlegesen korlatozéd gondnoksag alatt 4ll6 személy a kérelmét a
térvényes képvisel6jének beleegyezésével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekviképességet

nem korlatozta — onalléan terjesztheti elé.



A szolgéltatasok iranti igény mind széban, mind irasban kérelmezhetd. Megkonnyitve az ellatast
igényld szdmara a szolgaltatas igénybevételéhez szitkséges kotelezd adatszolgaltatast, az intézmény

Osszedllitott egy kérelem nyomtatvanyt, meiyet az igénylének kitsltésre javasol.

Az ellatas iranti igényt az intézményvezeténél kell jelezni, aki a szolgltatasra vonatkozé igényt,
érkezésének napjan az intézményi nyilvantartasba felvezeti. A nyilvantartas vezetésének célja az Szt.-
ben meghatarozott jogok érvényesiilésének elésegitése. Az ellatds iranti kérelem eldterjesztese esetén
valamennyi szolgaltatas igénylésekor a jogszabaly altal meghatarozott jovedelemnyilatkozatot, a
jogszabalyban eléirt egészségi allapotra vonatkozo igazolast be kell nyujtania. Az ellatast igényld
személy az ellatds kérelmezésekor frasban hozzajarul az adatainak kezeléséhez. Nappali ellatasara
vonatkozé kérelem elSterjesztésekor mellékelni kell az ,,Egészségi éallapotra vonatkozd igazolast”
vagy a fekvobeteg-gyodgyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megszinését kovetd 30 napon beliil

torténd igénylésnél a korhazi zarojelentést.

Az intézmény altal biztositott szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd dont. A dontésrdl

értesiti az ellatast igényl6t, illetve térvényes képviseldjét.

Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt, az intézményvezetd az ellatast igényldvel, illetve
torvényes képviselgjével irasban megdllapodast kot. A megéllapodds tartalmazza az ellatas
kezdetének idépontjat, az ellatas idétartamat (hatarozott, vagy hatdrozatlan iddtartam megjelolését),
az igénybe vev®é szadmara nyUjtott szolgaltatasok tartalmat, az igénybe vevd természetes

személyazonosito adatait, az ellatds megsziinésének modjat.

Ha az ellatast kérelmezd vagy torvényes képviselbje az intézmény vezetdjének az intézményi
jogviszonnyal kapcsolatos dontését vitatja, az arrdl sz6ldé dokumentum kézhezvételétél szamitott
nyolc napon belill a fenntartéhoz (Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intézményi Tarsuldas 8043

Iszkaszentgyorgy, Kossuth tér 1.) fordulhat jogorvoslatért.
2.2. Az intézményi jogviszony megsziinése

a) Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével.
b) A jogosult haldla esetén.
¢) A hatarozott id6 leteltével.

d) A megallapodas felmondasaval.



Az intézményi jogviszony felmondasat a jogosult, illetve torvényes képviseldje irasban
kezdeményezheti. A jogosult, illetve torvényes képviseldje kezdeményezése alapjan az
intézményvezet6 a jogviszonyt megsziinteti. Ilyen esetben a jogviszony a felek megegyezése szerinti

idépontban, ennek hianyaban a felmondasi id6 15 nap.

2.3. Az elldtds (jogviszony) felmonddsa

o Koz6s megegyezéssel.

¢ Haajogosult esetében mas ellatasi forma igénybevétele indokolt.

e A hazirend rendszeres és sllyos megszegése esetén (veszélyeztetdé magatartas és
egytittmilk6dés hidnya mind a csalad, mind a jogosult részér6l).

¢ Olyan mértékii allapotromlas esetén, amikor a gondozas mar nappali ellatas keretein beliil,
nem biztosithato.

¢ Haajogosult ellatdsa nem indokolt.

A hazirendet stulvosan megsérti. az az ellatott:

e aki az intézményi kozdsségi élettdl eltérd magatartast tanusit (alkoholos befolydsoltsag,
agressziv viselkedés), és ezzel a szocidlis kornyezetét, az ellatas folyamatos miikodését
zavarja,

o a dohanyzas szabalyait megszegi,

o akozegészségiigyi szabalyokat szdndékosan megsérti,

¢ azintézmény vagy az ellatottak tulajdonat szandékosan rongalja, megsemmisiti, eltulajdonitja.

3. AZEGYUTTELES ES KOZOSSEGI MAGATARTAS SZABALYAI

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és ellatottjanak egymashoz valé viszonya a személyiség
tiszteletére épiil. Elvarja a kdlcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést €s toleranciat. A kolesonds
tisztelet kdvetelménye vonatkozik az intézménnyel barmilyen formalis, informalis viszonyban 1év6

személyre is.

e Az intézmény teriiletén dohdnyozni a nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. torvényben
foglaltak alapjan nem lehetséges.

e A nappali intézmény teriiltén a szeszesital fogyasztdsa nem megengedett. Amennyiben az
4



ellatott vagy a hozzatartozd ittas allapotban jelenik meg, és viselkedésével a kozdsségi €let
nyugalmat, illetve az ellatas folyamatos biztositasat zavarja, Uigy az intézmény munkatarsa
javaslatot tesz az intézmény teriiletén kiviil to6rténd tartézkodasa.

e A tiszta, rendezett ruhaban valé megjelenés, az alapvetd higiénés szabélyok és a tarsalgasi
illemszabalyok betartdsa mind a munkatarsak, mind az ellatottak és hozzatartozoik szamara
eléiras. A nappali ellatdsban folyé munka zavartalansaga miatt az intézmény teriiletén lévok
magatartasukkal, viselkedésiikkel az ott lévéket nem zavarhatjak.

e Az ellatott a maganal tartott pénzét, értéktargyait sajat felel6sségére viheti az int€zmény
helyiségeibe, ezért az intézmény feleldsséget nem vallal.

o Az épiilet tisztasiganak, a felszerelési targyak épségének megérzése mindannyiunk kozos
feladata. A szandékos rongalasért okozdja kartéritési feleldsséggel tartozik.

o Ha az cllatott az egyiittélés szabdlyait, a hazirendet megsérti, a nappali ellatas vezetd szobeli
figyelmeztetése utan kizarhato.

o Veszélyt okozo targyakat, eszkozoket, vegyszereket, gyogyszereket az ellatott nem vihet be a
nappali ellatast nyujté intézmény teriiletére a nappali ellatas vezetd hozzajdruldsa nélkil. Az
ellatottakra veszélyt jelentd gyogyszereket, vegyszereket, az ellatottak szdmara hozza nem
férhetd, zart helyen kell elhelyezni.

o A dolgoz6 az ellatottél, hozzatartozotol készpénzt, ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

4. AZ INTEZMENY ELLATASI KOTELEZETTSEGE

Az intézmény ellatasi kotelezettsége Iszkaszentgyorgy, Bakonykuti, Csér, Fehérvarcsurgo

kozigazgatasi teriilete.

5. AZ INTEZMENY NYITVATARTASI IDEJE, UGYFELFOGADAS

Az Intézmény nyitvatartasi ideje:

hétfotél-péntekig 7.00 — 15.00 oraig

Ugyintézésre hétf6tol péntekig 9.00-12.00 6raig van lehet6ség, Iszkaszentgyorgy, Rdkoczi Ferenc u.

48. szam alatt.



6. AZ INTEZMENY ALTAL BIZTOSITOTT SZOLGALTATASOK

1. Tanaesadas
e Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,
e jogi, pszicholdgiai tanacsadashoz vald hozzijutds megszervezése
o diétds tandcsadds, hozzajutas szervezeése
o Hivatalos tigyek intézésének segitése,
2. Készségfejlesztés
e Szabadid6s, kulturalis programok szervezése, sajtotermékek, konyvek, kartya- és
tarsasjatékok, TV-, radiomiisorok biztositasa,
e A vallasi, csaladi és egyéb tinnepek megtartasa, (Pl. Karacsony, Husvét, névnap, stb.) balok
kirandulasok szervezése.
e Csoportos gyogytorna, fizikai aktivitas megdrzését szolgalé foglalkozasok
e Tematikus foglalkozdsok (pl.meméria-klub)
e Specialis 6nszervez6do csoportok tdAmogatasa, miikodésének, szervezésének segitése
o FErdekldési kormek megfeleld tanfolyamok, képzések szervezése palyazatok révén.
3. Haztartdsi vagy haztartast potlo segitségnyujtas
e mosas, vasalas biztositasa,
e segitségnyjtas bevasarlasban,
e segitségnyujtas a személyes kornyezet rendben tartdsaban,
e mindennapi iigyek intézésében (pl. csekkfeladas)
4. Esetkezelés (csak megfeleld képzettséggel végezhetd)
e Egyéni esetkezelés (probléma feltardsa, meghatarozasa, cél meghatarozésa, beavatkozasi
pontok meghatarozasa)
¢ Hivatalos ligyek intézésének segitése.
5. Feliigyelet
e Intézménybe torténd bejutds megszervezése, segitése.
6.Gondozas
e A személyi higiénével kapcsolatos segitségnytjtas.
e Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz vald
hozz4jutés segitése,
e Egészségi allapot figyelemmel kisérése, tdmogatas terapiakdvetésben
e Pihenés biztositasa

e Folyadékpdtlas ellendrzése,



e mentalis tAmogatas,
e csaladi és tarsas kapcsolatok tAmogatasa.
7. Kozosségi fejlesztés
e nyitott programok (nem csak klubtagok vesznek részt),

e Kiilsd programokon val6 aktiv részvétel (kiallitas, vasar, varosi program)

A nappali intézmény alapszolgaltatasai korében biztositja a tagok részére a sajtotermékeket (napi,
heti lapok, televizio nézés, radichallgatas lehet3ségét), a hasznos elfoglaltsdgot nyujté id6tdltéshez a
sziikséges eszkozoket, tarsasjatékot, sporteszkdzoket.

Az ellatottak részt vehetnek a nappali intézmény bels6 életével kapcsolatos tevékenységben (pl.:
programszervezés stb...).

Az intézmény tAmogatja, segiti az ellatottak, illetve a hozzatartozok 6nszervez6dd tevékenységet. Az
alapszolgaltatds korébe biztositott kulturalis, szérakoztaté rendezvényen minden ellatott
téritésmentesen részt vehet.

Az egyéb szervezett programokért, szolgaltatasokért /kirandulas, , mozi, szinhdz, gyégytorna, stb./
részvételi dijat vagy onkoltséget meg nem halado dijat kell fizetni. A rendezvényekre, programokra
minden ell4tott meghivhatja hozzatartozojat, ismer6sét. A meghivottak szamat el6zetesen egyeztetni
sziikséges.

A nappali intézményben lehetéség van a személyi tisztdlkoddsra, a ruhézat tisztitdsira, vasalasra,
gondozd segitségével, feliigyelete mellett.

A fiirdészobét a nyitvatartdsi napokon hasznélhatjak az ellatottak a sajat tisztalkodd eszkozeikkel.

7. A SZOLGALTATO ES AZ IGENYBE VEVO/TORVENYES KEPVISELO KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS MODJA

Az intézmény munkatarsai személyesen, telefonon vagy e-mailben tartanak kapcsolatot az ellatottal,
vagy a térvényes képviseldjével (hozzatartozokkal).

Egyéni megkeresés Utjan az ellatottak vagy torvényes képviseldik ligyfélfogadasi id6ben
problémadikat, javaslataikat jelezhetik az intézmény vezetdje felé.

Az ellatottakkal kdzvetleniil foglalkozé munkatarsak a rendezvényekrol, tudnivaldkrél az ellatottakat
az intézményben tajékoztatjak.

Az ellatottakat érint6 programokat a faliujsagon teszi k6zz¢ az intézmény.



8. RENDKIiVULI ESEMENYEK

Az intézményben rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan torténést, ami az ellatottak, a
dolgozdk és a vagyon biztonsagét érintik, veszélyeztetik.

Az intézményben a szolgalatban 1évé munkatars koteles haladéktalanul megtenni a rendkiviili
esemény elhdritasa érdekében minden intézkedést. A rendkiviili esemény esetén értesiteni kell az
intézmény vezetdjét.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e Rosszullét

e Halaleset

e Baleset

o Tiizeset

e Lopads, betdrés, bombariadd
Rosszullét esetén értesiteni kell a ment6t, az intézmény vezetdjét, az ellatott hozzatartozdjat.
Halaleset bekovetkeztekor a fentieken til a fenntarto is értesitendo.
Baleset, személyi sériilés esetén értesiteni kell a ment6t, az intézmény vezetbjét, az intézmény
vezet§jét, az ellatott hozzatartozojat.
Tiizeset esetén értesiteni kell a tlizoltokat, a, az intézmény vezetdjét, a fenntartot. Személyi sériilés
esetén a ment6t, az orvost, az ellatott hozzatartozojat.
Lopas, betdres, bombariadd, egyéb blincselekmény esetén értesiteni kell: a rend6rséget, az intézmény

vezetOjét, és a fenntartot.

Ezen Héazirend hatalyba 1épésének napja 2025. februar 1.
Hatalyat veszti a 2020. augusztus 6. napjan kelt szabalyzat.

Iszkaszentgyorgy, 2025. januar 21. %
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Hatarozat kivonat

Iszkaszentgydrgyi Szociélis Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
2025. januar 21-i tilésének jegyzbkdnyvébdl

Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa 3/2025. (1.21.) hatarozata
az Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzatanak modositasarol

Az |Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szold 1993. évi lll. tv. 92/B. § (1) bekezdés d)
pontjaban, valamint a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lé 1997.
evi XXXI. térvény 104. § (1) bekezdés d) pontja kapott felhatalmazas alapjan a
Tarsulds fenntartasaban |évé Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi
Intézmény médositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat 2025. februar 1. napi
hatallyal jovahagyja a csatolt eléterjesztés szerinti tartalommal.

Hataridé: 2025. februar 1.
Felels: elndk, intézményvezetd
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