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Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviseld testiiletének
Szocialis, Kulturalis és Sport Bizottsaga

2026. januar 26. napjan megtartott rendes iilésérol

Hatarozatok:

1-8/2026(01.26)

Téapiogyorgye, 2026.01.26.



JegyzOkonyv

Késziilt: Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviseld testiiletének Szocialis, Kulturalis
és Sport Bizottsag 2026. januar 26. napjan megtartott rendes nyilvanos iilésén.

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal targyalo

Jelen 1évo Bizottsagi tagok: Tanacskozasi joggal:

Varr6 Laszl6 elndk Fehér Henrietta polgdrmester

Balint Attila képviselé Dr. Kollath Agnes jegyzé

Baranyi Boglarka bizottsagi tag

Mohécsi Sara bizottsagi tag Kocsisné Fehér Krisztina -
jegyzokonyvvezetd

Varroé Laszlé elnok: J6 napot kivanok! K&szontok mindenkit a Szocialis, Kulturalis és Sport
Bizottsag iilésén. Megallapitom, hogy az iilés hatarozatképes. Lestak Péter Janosné Vajon I1diko
Maria nincs jelen, tdvolmaradasat nem jelezte felém.

JegyzOkonyvvezetdnek felkérem Kocsisné Fehér Krisztinat.

JegyzOkonyv hitelesitonek Balint Attilat.

Aki a kikiildott napirendi pontokkal kiegészitve az S1 siirgdsségi napirendi ponttal egyetért azt
kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartézkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a napirendi pontokat elfogadta.

Napirendi Javaslat Eléterjesztd
Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi rendezvénynaptaranak

1 elfogadasarol Fehér Henrietta
2 Kozségi Gondozasi Kdzpont Szakmai Programja }/ua(;]ilféné Petkovics
3 AKozségi Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Yj;lt(éné Petkovics
4 apolgarmester 2026. évi szabadsagolasi utemtervérél Dr. Kollath Agnes
5 Kozigazgatasi sziinet meghatarozasa Dr. Koll4th Agnes
6 Kozszolgalati szabalyzat modositasa Dr. Kollath Agnes
7 A, Tapidgyorgye” telepiilés névhasznalatanak engedélyezése Fehér Henrietta
8 Egyebek Fehér Henrietta

S1 Népkonyha étkeztetési forma biztositasarol Fehér Henrietta



S1. napirendi pont

Varré Laszlo ismerteti a napirendi pontot

Eléterjesztés a Népkonyha étkeztetési forma biztositasarol
Véleményezi: Pénziigyi és Ellen6rzo Bizottsag, Szocialis Kulturalis és Sport Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A tobbszorosen modositott, szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény
(a tovabbiakban: Szoc.tv.) tartalmazza a szocialis étkeztetés és az alapszolgaltatds intézményi téritési
dija megallapitasanak szabalyait.

A Szoc. tv. 86. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a telepiilési 6nkormanyzat koteles biztositani
étkeztetést.

A Szoc. tv. 62. § (3) bekezedése szerint: ,,Az étkeztetés szolgaltatasi formai

a) a szocialis konyha és

b) a népkonyha.”

A szocialis étkeztetés biztositasa valamennyi 6nkorményzatnak kotelezd feladat, mig a népkonyhai
étkeztetést onként vallalt feladatként biztosithatjadk a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv) 10. § (1) és (2) bekezdése szerint.

A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl
520616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 23. § -a szerint:

(1) A népkonyha alkalmi jelleggel és helyben fogyasztassal legalabb napi egyszeri egy tal meleg ételt
biztosit azoknak a szocialisan raszorult személyeknek, akik mas étkeztetési format nem vesznek
igénybe.

(2) Népkonyhat elsésorban olyan telepiilésen (telepiilésrészen) indokolt 1étrehozni, ahol a raszorulok

¢letformaja miatt elsdsorban alkalmi étkeztetés irant van igény.

(3) A népkonyhan kiszolgalt egy adag ételnek a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet 3. mellékletében a 19—69 éves korcsoport esetén
napi egyszeri étkezésre eldirt energiasziikséglet legalabb 120%-at kell biztositania.

A népkonyha szolgaltatas esetén nem sziikséges az ellatottal valdo megallapodas megkotése (Szoc.tv.
94/C. § (2) a) pontja), ellenben a Szolgaltatonak, az igénybevételrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az Szoc
tv.115/A. §-a szerint a népkonyhan valo étkeztetést téritésmentesen kell biztositani.

Az étkeztetési feladat Szoc.tv. 120.§-a szerinti ellatasara, Civis Szolgaltatas Etkezési Kozpont
(székhely: 4031 Debrecen, Szoboszloi ut 67) — a tovabbiakban: Szolgaltatd — nyujtott be ajanlatot, az
eloterjesztés mellékletét képezo szerzodéstervezet szerint az dnkormanyzatnak.

A Szolgaltato végzi teljes felel6sségi korrel, a Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételét, a szocialis
ellatas mikodéséhez sziikséges jogosultsag megszerzését, a hatdsagi, és szakhatdsagi hozzajarulasok
beszerzését, a miikodési engedély iranti eljaras lefolytatasat.

A Szoc. tv. 121. § (1) bek-e szerinti, az ellatasi szerzodésre vonatkozé kdvetelményeinek a népkonyhai
ellatas esetében is érvényesiilni kell.



A Szoc. tv. 122. §-a alapjan, a képviselo-testiilete az ellatasi szerzédés megkotését, a szerzodés
modositasat, illetve megsziintetését nem ruhazhatja at.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg és hatdrozati javaslatot
fogadja el.

Kelt: Tapiogyorgye, 2026. janudr 27.
Fehér Henrietta

polgarmester

.../2026. (1.27.) hatarozati javaslat
a Népkonyha étkeztetési forma biztositasarol

Téapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a szocialis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi 111 torvény 62. § (2) bek. b) pontja szerinti népkonyha étkeztetés szocialis
szolgaltatasi format, az Szt.120.§-a szerinti — jelen hatarozat mellékletét képezo — a Civis Szolgaltato
Etkezési Kozpont (székhely: székhely: 4031 Debrecen, Szoboszl6i ut 67) kotendd megallapodas keretei
kozott kivanja biztositani.

A szolgaltatisnak a Tapiogyorgye Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
tulajdonaban allo, Tapiogyorgye, Szentharomsag tér 5. szam alatti, 839 hrsz alatti ingatlanon talalhato
épiilet ad helyet, melynek a feladatellatast kozvetleniil szolgald helyiségeit, az Onkormanyzat ingyenes
hasznalatra biztositja Szolgaltatonak, hatarozatlan idore.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete felhatalmazza a polgarmestert a
megallapodas alairasara.

Felelds: polgarmester

Hatarid6: azonnal, értelemszeriien

MEGALLAPODAS
Mely 1étrejott egyrészrol: masrészrol:
Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat CIVIS Szocialis Etkezési Kézpont
Cim: 2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1. Székhely: 4031 Debrecen, Szoboszl6i Ut 67.
Ado6szam: 15730772213 Ado6szama: 19037325-2-09,
Képviseli: Fehér Henrietta polgarmester Képviseli: Ronai Angelika
mint hasznéalatba ado, mint hasznélatba vevd

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

1) Szerzddd felek megallapodnak abban, hogy Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzat
tulajdonaban/kezeléseben all6 2767 Tapiogyorgye, Szentharomsag tér 5. szam (hrsz: 839.) alatt
talalhat6 ingatlant ingyenes hasznalatba adja a CIVIS Szocialis Etkezési Kézpont részére.

2) Felek megallapodnak abban, hogy az ingatlanban a hasznalatba vevé étkeztetés — népkonyha
szolgaltatast nyujt.



3) Az ingyenes hasznalatba vétel kezdete: a hasznalatba vevé — mint szolgaltato - a szolgaltatoi
nyilvantartasba torténd bejegyzését kovetden. Felek megallapodnak abban, hogy az ingyenes
hasznalat hatarozatlan idére szol.

4) Amennyiben kilén megéallapodas targyat nem képezi, Ugy a kdzizemi dijak megfizetése, a
kommunalis hulladék elszallitasa a hasznalatba addt terheli.

5) Jelen megéallapodas a mai napon lép hatalyba a felek kdzott, és azt barmelyik fél jogosult a
masik félhez intézett irasbeli nyilatkozataval indoklas nélkiil, 30 nap felmondasi id6vel
megszintetni.

Jelen megallapodasban kilon nem részletezett kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az
irdnyadoak.

Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagyolag irjak
ala.

Tapiogyorgye, 2025......cccovvviiiiiiiin.n.

Civis Szocialis Etkezési Kézpont Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata
Vezendi Tamas Fehér Henrietta

Varroé Laszlo: Itt arrol van szo, hogy egy cég vallalna Tapiogyorgyén a Szocialis étkeztetést
ingyen, ez hogy fog miikddni?

Fehér Henrietta: Nem szocialis étkeztetésrdl van sz6, hanem ez egy 6 éve miikodo étkeztetési
forma, a Civis Nonprofit Kft végzi ezt, a jaszsagban Jaszberény kivételével mar mindenhol
miikodik, 18 éven feliili lakosok igényelhetik, egy igényldlapon, napi 1 alkalommal meleg
egytalétel. A jaszsdgban van valahol konyha, a cég maga debereceni, nekiink ez nem kertil
semmibe. Aki oszt, Ot is fizetik. Nincs szocialis kritériuma a jelentkezésnek.

Varré Laszl6: Ertem akar én is.
Balint Attila: A rezsi meg a szemétszallitas a mi dolgunk.

Fehér Henrietta: Nem, hat nincs semmi ilyen. Hozzék a miianyagban dobozt, atveszik, elmegy
vele haza megeszi. Ezt a helyszint taldltuk a legalkalmasabbnak, mert fiitott tér kellett,
mozgaskorlatozott feljaro, valamint mosdo kellett az osztd személyzet részére. A Tiizoltosag
mogotti épiilet, ami felyjitasra keriilt szocialis melegedd gyanant, ez megfeleld, az osztopont
ennek az el6tere. Az osztas maga 1 6ras iddintervallum koriilbeliil. Ott minden adott.

Balint Attila: ANTSZ-nek ez megfelel, vagy kell hozz4 engedély?
Fehér Henrietta: Nem sziikséges, dobozban hozzak az ételt.

Varro Laszlo: Van minimalis darabszam?



Fehér Henrietta: Egyelore nincs. Alapvetden a kozfoglalkoztatottaknak biztositjuk az étkezést
az 15 10, az adott. Meglesz a limit. De egyébként 2-vel is, mert Tépioszelére is viszik,
Ujszilvason mar régéta mitkodik, Tapioszecs6n, Szentmértonkatan van most Kavéra vezették
be.

Balint Attila: Ez a mi konyhankat akkor egyaltalan nem érinti.

Varrd Laszlo: Nem lesz kevesebb forgalma ezéltal az 6voda konyhanak? Ha drasztikusan
visszaesik?

Balint Attila: Ha embert kell elkiildeni?

Fehér Henrietta: Az ember az kell, szocialis étkeztetéshez, finanszirozott 1étszam szerint
vagyunk meghatarozva.

Varro Laszlo elnok: Ehhez esetleg kérdés, hozzaszolas?
Aki egyetért Népkonyha étkeztetési forma biztositasaval, azt kérem, kézfelemeléssel
szavazzon. Koszondm, egyhangian megszavaztuk.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozat javasolja.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

1/2026. (1.27.) hatarozata

az alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra
a Népkonyha étkeztetési forma biztositasaraol

Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a szocilis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi I1L. torvény 62. § (2) bek. b) pontja szerinti népkonyha étkeztetés szocialis
szolgaltatasi format, az Szt.120.§-a szerinti — jelen hatdrozat mellékletét képezé — a Civis Szolgaltatd
Etkezési Kozpont (székhely: székhely: 4031 Debrecen, Szoboszl6i ut 67) kotendé megallapodas keretei
kozott kivanja biztositani.

A szolgaltatisnak a Tapiogyorgye Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
tulajdondban 4116, Tapidgyorgye, Szentharomsag tér 5. szam alatti, 839 hrsz alatti ingatlanon talalhato
épiilet ad helyet, melynek a feladatellatast kdzvetleniil szolgald helyiségeit, az Onkorményzat ingyenes
haszndlatra biztositja Szolgéltatonak, hatarozatlan iddre.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete felhatalmazza a polgarmestert a
megallapodas alairasara.

Felelds: polgarmester

Hatarido: azonnal, értelemszertien



MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrol: masrészrol:

Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzat CIVIS Szocialis Etkezési Kozpont

Cim: 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1. Székhely: 4031 Debrecen, SzoboszIoi Ut 67.
Addszam: 15730772213 Addszama: 19037325-2-09,

Képviseli: Fehér Henrietta polgdrmester Képviseli: Ronai Angelika

mint hasznélatba ado, mint hasznalatba vevd

kozott alulirott napon az alabbi feltételekkel:

1)

2)

3)

4)

5)

Szerzé6dd felek megallapodnak abban, hogy Tapiogydrgye Kozség Onkormanyzat
tulajdonaban/kezeléseben all6 2767 Tapiogyorgye, Szentharomsag tér 5. szam (hrsz: 839.) alatt
talalhat6 ingatlant ingyenes hasznalatba adja a CIVIS Szociélis Etkezési Kdzpont részére.

Felek megallapodnak abban, hogy az ingatlanban a hasznalatba vevé étkeztetés — népkonyha
szolgéltatast nyujt.

Az ingyenes hasznalatba vétel kezdete: a hasznalatba vevé — mint szolgéltatd - a szolgaltatoi
nyilvantartasba torténd bejegyzését kovetden. Felek megallapodnak abban, hogy az ingyenes
hasznalat hatirozatlan idore szol.

Amennyiben kilon megallapodés targyat nem képezi, ugy a kdzlizemi dijak megfizetése, a
kommunalis hulladék elszallitasa a hasznalatba addt terheli.

Jelen megallapodas a mai napon lép hatalyba a felek kozott, és azt barmelyik fél jogosult a
masik félhez intézett irasbeli nyilatkozataval indoklas nélkiil, 30 nap felmondasi idével
megszintetni.

Jelen megallapodasban kiilén nem részletezett kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az
iranyadadak.

Felek jelen megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben hagydlag irjak

ala.

Tapiogyorgye, 2025.......cocoviiiiiininnnn.

Civis Szocialis Etkezési Kézpont Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata

Vezendi Tamas Fehér Henrietta



1. napirendi pont

Varré Laszlo ismerteti a napirendi pontot

ELOTERJESZTES

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

2026. januar 27. napjan tartando rendes iilésére

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi rendezvénynaptaranak elfogadasarol
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Elkésziilt Tapiogydrgye Kozség Onkorméanyzatinak (tovabbiakban: Onkormanyzat) 2026. évi
rendezvénynaptara, amely tartalmazza a nemzeti, allami tinnepek datumat, megvalositasaban résztvevo
személyeket, kozremiikodoket. Az allami és nemzeti iinnepeken tul tartalmazza mindazon
rendezvényeket, amelyeken az Onkormanyzat, mint szervezd/lebonyolito jelenik meg.

Kérem az eldterjesztés megtargyalasat és az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Tapiogyorgye, 2026. januar 10.

Fehér Henrietta
polgarmester

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
....... /2026. (1.27.) szam1 hatarozati javaslata

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi rendezvénynaptiranak elfogadasarél
Tapiogydrgye Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete jelen hatarozat mell¢klete szerinti
tartalommal elfogadja ¢és jovahagyja Tépiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi

rendezvénynaptarat.

Hatarido: értelem szerint
Felel6s: Fehér Henrietta polgarmester

A végrehajtasban kozremiikodik: Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és Miivelddési Haz

Errdl értesilnek:

Fehér Henrietta polgadrmester

Dr. Kollath Agnes jegyz6

Téapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatala
Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és Mitvel6dési Haz
Melléklet szerinti kozremiikodok

Irattar
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.e./2026. (1.27.) szamu Képviselo-testiileti hatarozat melléklet

Idépont

Rendezvény

Helyszin Felelos

Marcius 13. péntek

1848-as forradalom {innepe

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és

Miivelddési Haz Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata

Majus 24. vasarnap Hosok napi megemlékezés Templomkert Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata

Junius 4. csiitortok Trianoni megemlékezés Kopjafa Torocko Barati Tarsasag Egyestilet

Julius 25. szombat Falunap Szent Istvan tér Tapiogyorgye Kozség Onkorméanyzata
Augusztus 20. csiitortok Allamalapités tinnepe Szent Anna templom Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata

Tapiogyorgye - Nagymegyer

Bihari Jozset Kozségi Konyvtar és

Szeptember 20 cves testvertslepulem Miivelddési Héz Torocko Barati Tarsasag Egyestilet
évfordulgja
Oktober 2. péntek Nyugdijas nap Bihari J6zsef Kozségi Ronyviar és Kozségi Gondozasi Kézpont

Muvelodési Haz




Idépont Rendezvény Helyszin Felelos
Oktober 10. szombat Sziireti felvonulas Strandkert Tapiogyorgyei Ifji Favosokért Egyesiilet

Oktober 23. péntek

1956-0s forradalom tinnepe

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar €s
Miivelddési Haz

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata

November 29. vasarnap 1. gyertyagyujtas Artézi-kat Tapiogyorgyei Ifji Favosokért Egyesiilet
December 6. vasarnap 2. gyertyagyujtas Artézi-kat Tapiogyorgye I?ast(ilykert Ovoda és
Bolcsdde
December 13. vasarnap 3. gyertyagyujtas Artézi-kat Kazinczi Ferenc Altalanos Iskola

December 19. szombat

Karacsonyi koncert

Bihari Jozsef K6zségi Konyvtar és
Miivel6dési Haz

Tapiogyorgyei Ifju Favosokért Egyesiilet

December 20. vasarnap

4. gyertyagyujtas

Artézi-kut

Vadvirdg Nyugdijas Klub
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Varro Laszlo: Mindenki megkapta, mikor hol lesznek a rendezvények
Fehér Henrietta: Aki vallalna beszédet azt lehet, marcius 15-ét én vallalom
Varroé Laszlo: Oktober 23-at vallalom. Ehhez valakinek kérdés?

Mohacsi Sara: A majusl-jével kapcsolatban szeretnék kérdezni, hogy ez Strandkert és
Miivhazban is lesz?

Fehér Henrietta: Estére egy zenés rendezvényt terveznénk, déleldtti programok lennének kint,
balt szeretnénk szervezni, batyus jelleggel, jelképes Osszeget szednénk, hogy a zene dija
finanszirozva legyen ezen kiviil semmi egyéb.

Varré Laszlo elnok: Ehhez esetleg kérdés, hozzaszolas?
Aki egyetért Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi rendezvénynaptiranak
elfogadasaval, azt kérem, kézfelemeléssel szavazzon. Koszondm, egyhangiian megszavaztuk.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozati javaslatot elfogadta.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

2/2026. (1.27.) hatarozata

az alabbi hatarozatot javasolja a Képviseld-testiilet felé elfogadasra
Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi rendezvénynaptaranak elfogadasarol

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete jelen hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal elfogadja és jovahagyja Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzat 2026. évi
rendezvénynaptarat.

Hatarido: értelem szerint
Felelos: Fehér Henrietta polgarmester

A végrehajtasban kozremiikodik: Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz

Errol értesulnek:

1. Fehér Henrietta polgarmester

2. Dr. Kollath Agnes jegyz6

3. Tapidgyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatala

4. Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és Miivelddési Haz
5. Melléklet szerinti kozremiik6dok

6. Irattar
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2/2026. (1.27.) szamu hatarozat melléklet

Idépont

Rendezvény

Helyszin

Felelos

Marcius 13. péntek

1848-as forradalom iinnepe

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar és
Mivelddési Haz

Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata

Majus 1. péntek

Majalis

Strandkert €s Bihari Jozsef Kozségi
Konyvtar és Muvelodési Haz

Téapiogyodrgyei Onkéntes Tiizoltok
Egyesiilete

Majus 24. vasarnap

Hosok napi megemlékezés

Templomkert

Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata

Junius 4. cstitortok

Trianoni megemlékezés

Kopjafa

Torock6 Barati Tarsasag Egyesiilet

Julius 25. szombat

Falunap

Szent Istvan tér

Téapiogyorgye Kozség Onkorméanyzata

Augusztus 20. csiitortok

Allamalapitas iinnepe

Szent Anna templom

Téapiogyorgye Kozség Onkormanyzata

Tapiogyorgye - Nagymegyer

Bihari Jozset Kozségi Konyvtar és

Szeptember 20 cves testvertslepulem Miivelddési Héz Torocko Barati Tarsasag Egyestilet
¢vforduloja
Oktober 2. péntek Nyugdijas nap Bihari J6zsef Kozségi Ronyviar és Kozségi Gondozasi Kézpont

Muvelodési Haz
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Idépont Rendezvény Helyszin Felelos
Oktober 10. szombat Sziireti felvonulas Strandkert Tapiogyorgyei Ifji Favosokért Egyesiilet

Oktober 23. péntek

1956-0s forradalom tinnepe

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar €s
Miivelddési Haz

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata

November 29. vasarnap 1. gyertyagyujtas Artézi-kat Tapiogyorgyei Ifji Favosokért Egyesiilet
December 6. vasarnap 2. gyertyagyujtas Artézi-kat Tapiogyorgye I?astflykert Ovoda és
Bolcsdde
December 13. vasarnap 3. gyertyagyujtas Artézi-kat Kazinczi Ferenc Altalanos Iskola

December 19. szombat

Karacsonyi koncert

Bihari Jozsef Kozségi Konyvtar €s
Miivel6dési Haz

Tapiogyorgyei Ifju Favosokért Egyesiilet

December 20. vasarnap

4. gyertyagyujtas

Artézi-kut

Vadvirag Nyugdijas Klub
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2. napirendi pont

Varro Laszlo6 ismerteti a napirendi pontot

ELOTERJESZTES

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

2026. januar 27. napjan tartando rendes iilésére

A Kozségi Gondozasi Kdzpont Szakmai programja — 2026 targyaban

Véleményezi: Képviselo-testllet, Szocialis- Kulturalis- és Sport Bizottsaga

Tisztelt Képviselé-testulet!

A 2025. oktdber 16-an lefolytatott hatosagi ellenérzés soran feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében valt szilkségessé a Szakmai program 2026. évre vonatkozd hivatalos felllvizsgélata és
aktualizalésa.

Fentiek értelmében, a jogszabalyi kotelezettségének eleget téve Vankdéné Petkovics Judit az alabbi
Szakmai Programot kivanja a Képvisel6-testilet elé terjeszteni

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztésben foglaltakat vitassa meg és a fentiek
alapjan hagyja jova a Kdzségi Gondozasi Kézpont Szakmai Programjat.

Tapiogyorgye, 2026. januar 17.
Dr. Kollath Agnes

Jegyz6

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2026. (L. 27.) hatarozati javaslata

A Kozségi Gondozasi Kdzpont Szakmai programja — 2026 targyaban

Tapiogydrgye Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete a megtargyalta és elfogadta a mellékletben
szerepl6 — KOzségi Gondozési Kézpont Szakmai Programjat.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyz6t, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hataridé: azonnal

Felelos: jegyz6
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Kozségi Gondozéasi Kézpont
f 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1/A
Telefon: 53/383 — 025 e-mail: gondozas.gyorgye@gmail.com

SZAKMAI PROGRAM
2026. 01. 15.

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzat Képvisel6- testiilete ................... sz. hatarozataval
jovahagyta
Hatalyos: 2026............. napjatoél
Bevezeto
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A népesedesi kérdésekkel foglalkozd demografiai szakirodalomban méasodik demogréfiai atmenetnek
nevezik azt az 1j, a fejlett orszagokban megfigyelhetd tarsadalmi jelenséget, amelyre eddig nem volt
példa az emberiség ismert torténetében. Ennek fobb jellegzetessége az alacsony gyermekszam és az
aranylag rovid ido alatt 80-85 évesre ndvekvd sziiletéskor varhatdo atlagos élettartam. Ennek
kovetkeztében a 65 évnél idésebbek aranya néhany évtized alatt 15 %-rol 35 %-ra emelkedhet. Mindez
az dregedés U szakaszanak tekinthet. Az idések szamanak novekedésével vitathatatlanul n6 az idéskori
megbetegedésekben szenveddk szama is, bar eltolodik a megbetegedési tipusok aranya.

Az Europai Uni6 adatai szerint a feln6tt lakossag 15-20 %-a szenved valamely mentalis betegségben,
pl. a skizofrénia, gyakorisaga az id0s lakossag korében 8,5 %. A demencia a 65 éves korosztaly
minddssze 1 %-at érinti, mig ez az ardny 85 éves korra 30 %-ra tehet6. A tarsadalom Osszetételének
valtozédsa, megvaltoz6 tarsadalmi helyzetek (csalddok széthullsa, jelentds foldrajzi tdvolsagok sziilok
¢és gyermekek kozott) jelentdsen megnoveli az iddsotthoni férdhelyek iranti igényt.

A szociélis alapszolgaltatasok keretében csak egy bizonyos egészségi allapotig lehet gondoskodni az
id6s raszorulokrol. Az egyre gyakrabban mutatkozd specidlis sziikségletek (demens, Alzheimer
betegek) specidlis ellatast igenyelnek, mely megvaltoztatta az idésellatasban a szolgaltatasok formait,
egy igen magas gondozasi id6ét kivanoé ellatotti kor keriil be a szakositott intézményekbe. A gondozasi
sziikséglet bevezetésével, az ellatottak tobbsége mozgasaban erdsen korlatozott, tobbségében fekvo,
kdzépsulyos, vagy stlyos demencidban szenved, igy sajat otthonaban biztonsaggal mar nem ellathato.

l.
AZ INTEZMENY CELJA ES FELADATA

Az intézmény célja, 0sszhangban a 1993. évi Ill. tdérvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol torvényben megfogalmazottakkal és az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujt6é szocialis intézmények szakmai feladatairdl szol6 térvény tiikrében, valamint az
egyéb kapcsolodd jogszabalyokban, helyi rendeletekben megfogalmazottakkal a telepiilésen €16

segitségre szoruld személyek részére a szocialis ellatas feltételeinek biztositasa.

Az intézmény gondoskodik az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb haromszori f6étkezésérdl, sziikség szerinti ruhazattal, illetve textiliaval valo
ellatasarol, mentalis gondozasardl, kiulén jogszabalyban meghatarozott egészségugyi ellatasarol,
valamint lakhatasrol (tovabbiakban teljes kori ellatas), feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhato
meg. A szocialisan raszorultak részére személyes gondoskodast az allam, valamint az énkormanyzatok
biztositjak, amely magaban foglalja a szociélis alapszolgaltatasokat és a szakositott ellatdsokat.

A KoOzségi Gondozasi Kozpontban, a torvényben meghatarozott intézménytipusok altal nydjtott
szolgaltatasok biztositasa integrélt forméban torténik. Az intézmény a szakositott ellatdsok kozil az
apolas-gondozast nyujtd id6sek otthoni ellatasa, valamint az atmeneti elhelyezést nyujtoé idések
gondozohaza, az alapszolgaltatasok kozil az étkeztetés, a nappali ellatas, illetve hazi segitségnyujtas
formajéban nyujt szolgaltatasokat.

Ellatandé célcsoport:
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A Kozségi Gondozasi Kézpont alapvetéen azokat a szocialisan raszoruld személyeket és csalddokat
latja el, akik oGnmaguk vagy csaladjuk segitségével nem képesek alapvetd sziikségleteik kielégitésére.

ide tartoznak:

o idéskoru személyek, akik dnellatasukban részben vagy teljesen akadalyozottak,

o fogyatékkal é16 személyek,

e pszichiatriai betegek,

e szenvedeélybetegek,

o hajléktalan személyek,

o alacsony jovedelmii, szocialisan hatranyos helyzetii személyek és csaladok,

o krizishelyzetbe kerult személyek (pl. betegség, lakhatasi probléma, csaladi konfliktus).

A raszorultsdg megéllapitasa torténhet:
e életkor,
e egészségi allapot,
o fogyatékossag,

o jovedelmi és vagyoni helyzet,
o Onellatasi képesség hianya alapjan.

Szakositott ellatasok

Idoskoruak Gondozohaza

Célunk, hogy atmeneti ellatas biztositasaval segitséget nyujtsunk

- azoknak a Tapiogyorgye kozigazgatasi teriiletén €16 idoskort ellatottaknak, akiknek a hazi
segitségnyuijtas szolgaltatdsai mar nem elégségesek, és egészségi allapotukban bekdvetkezett
atmeneti valtozas miatt gondozast-apolast igényelnek,

- valamint azoknak a raszoruldknak, akiknek csaladja véllalta fel a gondozasat, de ezen
tevékenység végzése atmenetileg akadalyokba (tkdzik, illetve a csaldad mentalis

tehermentesitése indokoltta teszi a szolgaltatas igénybevételét.

Iddsek apolé-gondozd otthoni ellatasa

Teljes kora ellatast, biztosit a Tapidogyorgye kozigazgatasi teriiletén €16 azon igénybe vevok részére,
akiknek napi 4 6rat meghalad6 gondozasra van szliksége, és sajat otthonaban ezt az ellatast mar szamara
nem tudjak biztositani.

Célunk, hogy az id6sek otthondban lakok szdmara biztonsagos, otthonos kornyezetben, egészségi ¢€s
mentalis allapotuknak megfeleld ellatast biztositsunk, szem eldtt tartva a méltosagteljes idéskor
megOrzését, életmindség javitasat, elétérbe helyezve a rehabilitacios szemléletii gondozast.

Alapellatasok

Szocialis étkeztetés
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A Tépiogyorgye telepiilésen ¢l0 szocidlisan raszorultak szamara napi egyszeri meleg étkeztetésérol
gondoskodik az intézmény, azon ellatast igénybe vevok szamara, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Kilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségik, hajléktalansdguk miatt.

Célunk, hogy a réaszorultak szaméra az ellatas biztositasa rendszeres és folyamatos legyen. Ezért
munkasziineti és nnepnapokon is biztositott az ellatottak részére az egyszeri meleg étkeztetés.

A nappali ellatés

Ezen ellatasi forma Tapiogyorgye telepiilésen elsdsorban sajat otthonukban €16 vagy hajléktalan,
tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocialis és mentalis
tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek részére nyujt segitséget.

A nappali ellatast biztosité intézményként az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust, biztositd szolgaltatast nyujtunk, a helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szerveziink, valamint igény esetén helyet biztositunk a k6z0sségi
szervezesl programoknak, csoportoknak.

Célunk, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd modon
miikodjon.

Nappali ellatas biztositasara az intézményben lehetdséget teremt a kdzosségi egyiittlétre, pihenésre, a
személyi tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasara, a szabadidds programok sziikség szerint az
egészsegugyi alapellatds megszervezése is. Feladatunk részét képezi a szakellatdsokhoz vald
hozzajutés segitése, valamint, a hivatalos tgyek intézésében val6 segitségnyjtas is. Segitséget nyujt
az intézmény a munkavégzés lehetdségének szervezéséhez, életviteli tanacsadasban, életvezetés
segitésében, valamint erre vonatkozo igény esetén a specialis onszervez6dé csoportok szervezésében
mukodésének biztositasaban.

Hazi segitségnyuijtas

Célunk az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis és szocialis sziikségleteinek kielégitése — sajat
kornyezetében, ¢letkoranak, élethelyzetének ¢és egészségi allapotanak megfeleléen, a meglévo
képességek fenntartasaval, felhasznalasaval — biztositott legyen; az integralt miikodési rendnek
megfelelden, sziikség szerint a szolgaltatdi kdzponton beliili mas részegységek kozremiikddésével.

- Szocialis seqités keretében segitséget nyljtunk a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban, a
haztartasi tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében, a kialakult

veszélyhelyzetek elharitasdban torténd segitségnyujtasban, sziikség esetén a bentlakasos
szocialis intézménybe torténd bekoltozéskor segitséget nyujt.

- Személyi gondozas keretében biztositjuk az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A hazi segitségnytijtas igénybevételénél is vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet, ennek megfelelden
legfeljebb napi 4 6raban nyljthat6 ez a szolgaltatas.
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Il.
MAS INTEZMENYEKKEL TORTENO EGYUTTMUKODES MODJA

Az intézmény folyamatosan egylittmiikodve végzi a feladatdt, ez biztositja a szocidlis ellatdsok
igénybevételének atjarhatdsaga az ellatottak szdmara. A kapcsolattartas gyakorisagat és rendszerességét
az allandodan valtozo ellatotti igények hatarozzak meg.
Intézménylink szakmai munkaja soran folyamatosan arra torekszik, hogy a kapcsolatrendszerét mas
intézményekkel fenntartsa és lehetGség szerint tovabb bdvitse. Mind inkabb célunk, hogy az
intézményekkel valo kapcsolatunk €16, konstruktiv, oda-vissza alapon miikddd legyen. Ezen beliil teret
adva mind a szakmai fejlédésre, gyakori konzultaciora, személyes talalkozasokra is.
Szorosan egytittmikodiink:

- az intézmény fenntartojaval,

- amddszertani intézményekkel,

- atelepllési 6nkormanyzatokkal,

- az egészséglgyi alap- és szakellatast nyujtd intézményekkel,

- amegyében és orszagban mitkodd bentlakasos intézményekkel.
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében szakmai egytittmiikodést folytat:

- egyéb intézményekkel (pl.: oktatasi intézmények),

- egyhazakkal,

- gazdalkodasi szervezetekkel,

- civil szervezetekkel,

- aversenyszféra szerepl6ivel.
Az egylittmiikodés maodja:

- személyes konzultacid, talalkozd,

- irasos megkeresés, elektronikus Gton folytatott parbeszéd (e-mail)

- telefon,

- konferenciak,

- szakmai miihelyek,

- koz0s szakmai és kulturalis rendezvények szervezése,
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- tapasztalatcsere latogatasok.
Egytittmikodés az intézmény fenntartojaval, amely Kiterjed:
- koltségvetési, igy pénziigyi és gazdasagi tevékenységre, e tevékenység ellendrzésére,
- szakmai feladatellatas engedélyezésére, nyomon kovetésére, ellendrzésére.
Egészségligyi ellatasokat nydjtd intézmények:
- Tapidgyorgye hazi orvosaival,
- Nagykata Szakorvosi Rendelintézet ellato szakembereivel — szakorvosok, asszisztensek,

- Cegléd Toldy Ferenc korhaz és rendeldintézet orvosok, egészségiigyi ellatasban kozremiikodo
segitd személyzettel,

- Sanamed Nonprofit Kft, mint a betegszallité szolgalat szakdolgozéival,

1.

A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, A BIZTOSITOTT

SZOLGALTATASOK IGENYBEVELTELENEK MODJA FORMAI,
RENDSZERESSEGE

Idoskoruak Gondozohaza

Engedélyezett féréhelyek szama: 5 f6

Az ellatas igénylése az intézményvezetd részére benyujtott irasbeli vagy szobeli kérelemmel torténik
Az Idéskoruak Gondozohazaban nyujtott ellatasi formaban az ideiglenes bentlakas tartama alatt,
amely legfeljebb 1 év iddtartam folyamatos, teljes kori ellatast, apolast, gondozast biztosit.

Az intézményvezetdje indokolt esetben engedélyezi az ellatas id6tartamanak tovabbi egy évvel torténd
meghosszabbitas az intézmény orvosanak javaslata alapjan, illetve ha a szolgaltatast igénybe vevo
csaladi kornyezetébe nem helyezhetd vissza.

Idosek apolo-gondozé Otthoni ellatasa - székhely + telephely

Engedélyezett féréhely szama: 20 +10 6

Az ellatast igénylé kérelme alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igénylé gondozasi
szlikségletének vizsgalatat. Beutald hatarozat esetében a vizsgalatot a beutald szerv kezdeményezi a
hatarozat hozatalat megeléz6en az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd a gondozasi sziikségletet a jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja €s
megallapitja a napi gondozasi szlkséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti korilmények
fennallasat.
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Az 1d6sek apolo-gondozo otthona teljes kori ellatast biztosit a Tapiogyorgye és kozigazgatasi tertiletén
€16 azon igénybe vevok részére, akiknek napi 4 orat meghalado gondozasra van sziiksége, mely a sajat
otthonaban szamara mar nem tudjék biztositani.

Hazi seqgitségnyujtas

Ellathat6 személyek szama: 19 6

Az igénybe vevd személy lakasan, lakokornyezetében biztositja a szocidlis segitést és a személyi
gondozast. Hozzajarul ahhoz, hogy az igénybevevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete életkoranak,
¢lethelyzetének, egészségi allapotanak megfeleléen biztositott legyen, és ez meglévd képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével torténjen.

Az ellatasok igénybevételének modja szakositott ellatas esetén

A kérelem benyujtasa

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes, az ellatast igénylo, illetve
torvényes képvisel6je kérelmére, inditvanyara torténik.

- Ha az ellatast igénylé személy cselekvéképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt —az érintett
személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti eld.

- A korlatozottan cselekvOképes személy a kérelmét, inditvanyat a torvényes képviseldjének
beleegyezésével vagy — ha e tekintetben a birosag a cselekvoképességét nem korlatozta —
onalloan terjesztheti elo.

Ha a torvényes képviselo ideiglenes gondnok, intézményi elhelyezésre vonatkozd kérelméhez,
inditvanyahoz a gyamhivatal el6zetes jovahagyasa sziikséges.

Az ellatés iranti kérelmet irasban vagy szoban, az intézmény vezetdjéhez, vagy szervezeti egység
vezetdjéhez kell benytjtani. Az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd vagy az altala megbizott
személy szoban vagy irasban tajékoztatja az ellatast igényld vagy torvényes képvisel6jét a
nyilvantartasba vételérdl, illetve elégondozas elvégzésének idopontjarol.

A kérelemhez csatolni kell:
- gondnokolt esetén — a gondnokkirendel6 hatarozatot.
- demens személyek ellatasa esetén az igénybevételre iranyul6 kérelemhez be kell nydjtani
az orvos-szakértdi szerv vagy a Pszichiatriai/Neuroldgiai Szakkollégium altal befogadott
demencia centrum vagy pszichiater, neurologus, geriater szakorvos altal kiallitott, a
demencia kdrkép legalabb kdzépsulyos fokozatat megallapitod szakvéleményt.
- iddskoruiaknal, a haziorvos, illetve kezelGorvos igazolasat, a kérelmezd egészségi

allapotarol, betegségeirdl,
Pszichiatriai, illetve szenvedélybetegségben szenvedd személy iddsek otthonaba nem vehet6 fel.
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A Kkérelem alapjan az intézményvezeté elvégzi az ellatast igénylé gondozasi szukségletének
vizsgalatat. Megvizsgélja és megallapitja a napi gondozasi szukséglet mértékét, tovabba a jogszabaly
szerinti koriilmények fennallasat. IdGsotthoni ellatds napi 4 6rat meghaladd vagy a jogszabalyban
meghatarozott egyéb kortilményeken alapul6 gondozési sziikséglet megéllapitasa esetén nyujthato.

A gondozasi szilkséglet vizsgalata Ertékelé adatlapon torténik. A vizsgalat eredményérdl igazolast
kérhetnek, ami kidllitdsra keriil, amelynek hatdlya hatirozatlan ideig fennall. Az értékeld adatlap
masolatat és az igazolas egy példanyat a vizsgalat elvégzését kdvetden at kell adni az igénylonek €s
torvényes képvisel6jének.

Ha az iddsotthoni ellatast igénylé személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja meg a napi 4
orat, és az idosotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények sem indokoljak,
az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd tajékoztatast ad a hazi segitsegnyujtas igénybevételének
lehetdségérol.

Az ellatast kérelmezonek a kérelem el6terjesztésekor be kell nytjtani a formanyomtatvany részét képezo
jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot.

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy az intézményi ellatas nyujtasanak megkezdését
megeldzden megvizsgalja az ellatast igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat és jelentds
ingatlanvagyonat, a jovedelemvizsgalathoz mellékeli a jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot.
A jovedelemvizsgalat eredményeként megallapitott jovedelemrdl és jovedelemhanyadrol, a jovedelem-
¢és vagyonvizsgalat eredményeként megallapitott, a személyi téritési dijnak a jelentds pénzvagyonbol
vagy a jelentds ingatlanvagyonbol fedezett részosszegérol az ellatast igényl6t az ellatas igénybevételét
megeldzden irasban tajékoztatja, amennyiben azt az ellatast kérelmezd kéri.

Az ellatast igénylo vagy a téritési dijat megfizetd mas személy, irasban vallalhatja a mindenkori
intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az esetben nem kell elvégezni
a jovedelemvizsgélatot.

Az ellatottak egészségének védelme, betegségek megeldzésének, illetve tovabb terjedésének elkeriilése
érdekében felvételre —soron kiviili, siirgds esetben is — csak a haziorvos altal 3 honapnal nem régebben
kiallitott, fert6z6 betegségtél mentességet bizonyito igazolas csatolasa utan kerl sor.

Az elogondozas

Az elégondozas alakalmaval az elégondozast végz0 személy a helyszinen tajékozodik az ellatast
igénybe vevo életkoriilményeirdl, szocialis helyzetérol, egészségi allapotarol, valamint mérlegeli azt,
hogy az intézmény szolgaltatasa megfelel-e az igénybe vevé allapotanak és sziikségleteinek, valamint
tajékoztatast nydjt az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol.

Az elégondozas soran az elogondozast végzo személy sziikség esetén felveszi a kapcesolatot

- az igénybe vevd lakohelye szerint illetékes szocidlis hataskort gyakorlo szervvel, a
kozgyogyellatasra vonatkoz6 adatok miatt,

- az igénybe vevd haziorvosaval, kezelGorvosaval az egészségi allapotara, illetve a korabbi
gyogykezelésere vonatkoz6 adatok megismerése céljabdl,

- a lakohely szerint illetékes gyambhivatallal, a cselekvoképességre vonatkozé adatok
megismerése miatt,

- az ellatast igénybe vevo torvényes képviseldjével, illetve legkdzelebbi hozzatartozdjaval.

22



Az intézményi elhelyezés

Az elhelyezés igénybevételér6l az intézményvezeté dont. Az intézményvezetd az elhelyezés
lehetdségérol irdsban értesiti az ellatast igénybe vevot vagy torvényes képviseldjét.
A tajékoztatas tartalma:

- azeldgondozas id6pontja,
- afér6hely elfoglalasanak kezd6 idépontja,

- azintézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teenddket.
Az intézményi férOhely-iiresedés esetén az intézményvezetd haladéktalanul intézkedik a fentiekben
leirtak szerint.
Az intézményvezetd az ellatas iranti kérelmet elutasitja, ha az ellatast igénylo:

- fert6z6 betegségben szenved
- az ellatasra nem jogosult
- azintézmény szolgaltatasa allapotanak nem megfeleld.

Amennyiben az ellatast igénylo, illetve torvényes képviseldje az intézményvezeté dontését vitatja, az
arrol valo értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.
Az intézményvezetd, az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylok
elhelyezésérdl. A varakozoi listan elsdbbséget élvez, akinek helyzete soron kiviili elhelyezést indokolja.
Ha valamennyi soron Kivuli elhelyezési igény nem teljesithetd, az intézményvezetd haladéktalanul
intézkedik az elégondozas lefolytatasarol, majd dont a jogosultak elhelyezési sorrendjérol.
A soron kivili elhelyezésre vonatkozé igényt a kérelemben, illetve beutal6 hatarozatban fel kell tintetni.
Tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkozo kérelem esetén az intézményvezetd dont.
Az intézményvezetd, az ellatas igénybevételének megkezdésekor az ellatast igénylovel, illetve
torvényes képvisel6jével Megallapodast kot.
A megéllapodas tartalmazza:

- az ellatas idotartamat (hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjeldlését),

- az intézmény altal nyjtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét,

- a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésre vonatkozé szabalyokat,

- az ellatottak érdekvédelmét,

- az intézményi jogviszony megsziinésének modjait.

A szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij 0sszegét Tapiogyorgye Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete allapitja meg, melyet évente feltilvizsgalhat.

A kilon okiratban rogzitett személyi téritési dij a jovedelemvizsgalat szabalyai szerint, az ellatast
igénybe vevd jovedelem- és vagyonnyilatkozatdban szerepld rendszeres havi jovedelme, jelentds
pénzvagyona, illetve jelentés ingatlanvagyona alapjan keriil megallapitéasra.

A személyi téritési dijat ugy allapitja meg az intézmény fenntartdja, hogy az ne haladja meg az ellatott
rendszeres havi jovedelmének 80%-at, és a megmaradé havi koltdpénze legalabb a mindenkori 6regségi
nyugdij 20%-a legyen.
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Az intézményi téritési dij és a személyi téritési dij kilonbozetét a fenntartd raterhelheti az ellatott
jelentés készpénzvagyonara, vagy ingatlanara, valamint kérheti a kiilonbozet megfizetését a tartasra
kotelezett hozzatartozotal.

Az ellatast igénylé nyilatkozhat arr6l, hogy a mindenkori intézményi téritési dij megfizetésére
kotelezettséget vallal.

A téritési dijat minden honap 10-15. napjaig (nyugdijfizetéshez igazodva) kell befizetni a Polgarmesteri
Hivatal pénzligyi munkatarsanak. A téritési dijak fizetése szervezetten, egy adott napon a Polgarmesteri
Hivatalban torténik. A két honapot meg nem haladé tavollét idején a személyi téritési dij 20%-at, ezen
id6t meghaladé tavollét eseté személyi téritési dij 60%-at kell megfizetni.

Az intézményvezetd gondoskodik az ellatast igényldk elhelyezésérdl.

A halaszthatatlan elhelyezés médja

Ha az idds otthoni ellatast igénylo személy egészségi allapota vagy személyes koriilményei az ellatas
halaszthatatlan biztositasat teszik sziikségessé, az ellatas az intézményvezeto dontése alapjan hatarozott
idore, de legfeljebb 3 honapra a gondozasi sziikséglet vizsgalata nélkil is biztosithat6. Ebben az esetben
a megallapodast hatarozott idore kell megkdtni.

Az intézményi jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megsziinik:

A jogosult halélaval,
- Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével

- A hatarozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idotartam lejartdval, kivéve, ha e
torvény rendelkezései alapjan az elhelyezés iddtartama meghosszabbithato,

- Jelen megallapodasnak a szolgaltatds igénybevevéje vagy torvényes képviseldje altali
felmondasaval (résziikrél a megallapodas indokolas nélkiil is felmondhato).
Az intézményvezet6 a kovetkezo esetekben mondhatja fel a megillapodast (minden esetben
irasban torténik):

A szolgaltatast igénylé masik intézményben torténd elhelyezése indokolt vagy tovabbi
intézményi elhelyezése nem indokolt.

- A szolgaltatast igényl6 a Hazirendet sulyosan megsérti.
- Amennyiben a szolgaltatast igényld, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd
kotelezett a személyi téritési dij-fizetési kotelezettségének annak ellenére nem tesz eleget, hogy

azt jovedelmi, vagyoni viszonyai egyébként lehetové tennék.

- Hahat hénapon at folyamatosan téritési dij tartozas all fenn, és ennek 6sszege a kéthavi személyi
téritési 0sszegét meghaladja, intézményi jogviszonya megsziintetheto.

- E szabaly nem alkalmazhato, ha a kotelezett ingatlanvagyonan jelzalogjog keriilt bejegyzésre.
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- Tartozds esetén harom honap elteltével irdsban tajékoztatja az igazgatd a
jogkdvetkezményekrdl, a jogosultat és/vagy torvényes képviseldjét

- Ha a felmondas jogszeriiségét az ellatott, a torvényes képvisel6je, a téritési dijat vagy az
egyszeri hozzajarulast megfizetd személy vitatja, az arrol szold értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon belll a fenntartohoz fordulhat.

- A megallapodas megszintetésekor a felek elszdmolnak, mely magéban foglalja a téritési dij
fizetésére, az atadott és atvett targyi eszkdzok visszaadasara, visszavételezésére vonatkozo
megallapitasokat.

- A felmondasi id6t a Felek a jogszabalyoknak megfelel6en hatarozzak meg.

A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja:

A szolgaltatas kozzétételének modija, formai:
- szordlap, tajekoztatd kiadvany, sajtd kozremiikodése altal,

- az otthon életében résztvevo érdekképviseleti szervek, egyhazak és civil szervezetek
tajékoztatasa

- héaziorvosok, szakorvosok tajékoztatasa,

- atelepllési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanak tajékoztatasa

telepiilési 6nkormanyzat honlapja (http://www.tapiogyorgye.hu/online/hu/ono.html)

Az értesitések, tajékoztatdk madija irasban és szoban torténik.

Igénybevétel alapellatas keretében nyujtott ellatasokra vonatkozoan

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) bekezdés c) pontja szerint a csaladsegités keretében a
szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szamara a szocialis segit6 munkat — kiilondsen az életvezetési képesség
megorzése céljabol — a szocialis és egyéb ellatasokhoz val6 hozzajutas segitésével, valamint az
ezekhez nem kothetd egyéb szolgaltatasok biztositdsaval kell nyujtani;

Idoskoruak nappali ellatasa

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. 8§ (1) bekezdés e) pontja alapjan az idések nappali ellatasa
keretében a sajat otthonukban €16, elsdsorban szocialisan raszorult idéskoruak (illetve azok a 18.
életéviiket betoltott személyek, akik egészségi allapotuk miatt e szolgaltatasra raszorulnak) napkdzbeni
tartozkodasat, tarsas kapcsolatainak fenntartasat, alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitését,
valamint igény szerint megszervezett étkeztetésiiket kell biztositani.

A nappali ellatas igénybevétele Onkéntes, az ellatast igénylé kérelmére torténik. A jogviszony
keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. A nappali ellatasra vonatkozd kérelem
beadasa utan, melyet az intézményvezetdje¢hez kell benyujtani. Az ellatas iranti kérelem és annak
nyilvantartasa a kovetkez6 nyomtatvanyok vezetése utjan torténik.
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a) Kérelem a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas igénybevételérdl szolo
adatlaphoz a kérelmez6 jovedelem és az egészségi allapot igazolast is mellékelni

sziikséges.
b) Nyilatkozat mas szolgaltatas igénybevételérol
C) Nyilatkozat adatkezeléshez
d) Nyilvantartas az alap-, nappali ellatas igénybevételérdl, a szocialis igazgatasrol és

szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. torvény 18. § - 20. 8-ban foglalt adatokrol,

e) Egyéni gondozési terv, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
8/A 9.8,

f) Nappali ellatasban részesiilok latogatasi és esemény naploja

Q) Megallapodas a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IlI.

torvény 94. B. 8§ és a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl szold 9/1999. SZCSM rendelet 14 § (2) bekezdés alapjan

Szocialis étkeztetés:

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. 8§ (1) bekezdés alapjan a Szocialis étkeztetés (5/A. § (1)
aa) pontja szerint legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasa azok szamara, akik szocialisan
raszorultak, akik 6nmaguknak tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek azt biztositani (pl.
életkor, egészségi allapot, fogyatékossag, pszichiatriai betegség, szenvedélybetegség,
hajléktalansag miatt)

Az ellatas onkéntesen, sajat kezdeményezésre vehetd igénybe. Az ellatast kezdeményezheti még a
haziorvos és a lakokornyezetbol barki, aki ellatatlan, id6s vagy szocialisan raszorult embert észlel.
Azigénylok, az ellatasra vonatkozo igényliket eldzetesen szoban, majd irasban a Gondozasi Kozponthoz
nyujtjak be. Az ellatas iranti kérelemrol az adatfelvétel, és a szocialis koriilményekrél valo tajékozodas
utan az intézményvezetdje dont.

Az ellatas dokumentalasa a kovetkezd nyomtatvanyok vezetése utjan torténik:

a) Kérelem a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatas igénybevételéhez, melyhez az
ellatast igénybe vevd jovedelme nyilatkozatanak csatolasa sziikséges. (tovabbiakban 1.sz.
melléklet tartalmazza), a személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatasok igénybevételérdl
sz616 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet altal meghatarozottak alapjan.

b) Nyilatkozat mas szolgaltatas igénybevételérdl

c) Nyilatkozat adatkezeléshez

d) Egyéni nyilvantartas (térzslap) (1993. évi lll. torvény 18. § - 20. §-ban foglalt adatokrol)
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Hazi seqgitségnyujtas

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) b) bekezdés alapjan a hazi segitségnyujtas keretén
bellil a szocidlisan raszorult személy sajat lakokornyezetében valé ellatdsat kell biztositani, az
0nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelel6en- az ellatottal végzett
segit6 tevékenységek, valamint az 6nallésag megdbrzését segité mentalis gondozas
formalydban.

A hazi segitségnyujtast az intézményvezetdnél kell kérelmezni, erre rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Cselekvoképtelen igényld esetén a kérelmet torvényes képviseldje terjeszti eld, az érintett
véleményének lehetOség szerinti figyelembevételével. A korlatozottan cselekvoképes személy az
igénylést torvényes képviseldjének beleegyezésével teheti meg, 6nalldoan akkor, ha e tekintetben a
birésag a cselekvoképességét nem korlatozta. A kérelem eldterjesztésekor be kell nytjtani a 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szama mellékletének I. része szerinti orvosi igazolast, valamint a Il. rész
szerinti jovedelemnyilatkozatot. A kérelemrdl az intézmény vezetdje dont.

Biztositott Szolgaltatasok formai a szakellatasban

Gondozasi - apolasi tevékenysegek biztositasa

Az igénybe vevd gondozasaval kapcsolatosan felmeriild sziikségleteit, ezzel kapcsolatos feladatait
meghataroz6 gondozasi terv készil, mely egyénre szabottan hatarozza meg az ellatasban, részesiilé
allapotanak megfeleld gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok megvalositasanak modszereit.

A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kdvetd egy honapon beliill késziti el a szakmai team,
melyben, az ellatisban részesiild6 személlyel kozvetleniil foglalkozo szakemberek, valamint az
intézményvezeto altal kijelolt dolgozok vesznek részt (pl. orvos, apoldo-gondozo, foglalkoztatas vezetd,
mentalhigiénés szakember). Az iddskortak gondozohazaban ellatast igénybe vevo esetében 6 honapot
meghaladé bentlakas esetében kell elkésziteni a gondozasi tervet.

A gondozasi terv tipusa — egyéni gondozasi terv -, amely a szocidlis szolgaltatast igénybe vevo
ellatasahoz kapcsolddo6 gondozasi feladatokat rogziti.

A gondozasi tervet és modositasat, az ellatast igénybe vevo személlyel, illetve torvényes képviseldjével
kozosen kell elkésziteni, mivel a gondozasi terv eredményességének feltétele az ellatast igénybe vevo
aktiv kozremukodése.

Az apolasi tevékenység a feladatok ellatasa soran kozvetleniil felmeriil6 és az Intézmény keretei kozott
biztosithatd egészségi allapot helyreallitasat célzd tevékenység.

Ha az ellatasban részesiil6 személy allapota miatt apolasra is szorul, az egyéni gondozasi terv részeként
apolasi terv is késziil. Az apoléasi terv az intézményben lakd személy részére nydjtott, jogszabalyban
meghatarozott apolési feladatok dokumentacidja, amely az &polésra szoruld személy &llapotanak
javitasara vonatkoz6 feladatokat, illetve az alkalmazhat6 modszereket tartalmazza.

Az apolasi terv tartalmazza:
e azellatast igénybe vevo egészségi allapotanak leirasat;
e  az apolasi tevékenység részletes tartalmat;
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e az cllatast igénybe vevd Onellatd képességének visszanyeréséhez sziikséges segitd
tevékenységet;

e  az apolas varhato idGtartamat;

o sziikség szerint mas formaban biztositandd ellatas kezdeményezését (fekvobeteg
gyogyintézeti elhelyezést stb.).
Az apolasi feladatok szakszerii ellatasat az intézmény orvosa folyamatosan figyelemmel kiséri.

Etkeztetés

Az intézmény az étkezést a bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészseges taplalkozas
kovetelményeinek megfeleléen nytjtja az ellatottak szamara. Az élelmezést a Kozségi Konyha
biztositja, melynek keretében napi 5 x étkezést ebbdl legalabb egy alkalommal meleg ételt biztosit.

Ha az ellatast igénybe vevd egészségi allapota indokolja, részére az intézmény — az orvos, vagy
dietetikus javaslatara — az elGirasaiknak megfeleld étkezési lehetéséget (pl. diéta) biztosit.

Az Intézményben a fekvObetegek ellatasa soran gondoskodni kell a rendszeres folyadékbevitelrdl is.

Ruhézat, textilia biztositasa

rrrrr

Ha az ellatast igénybe vevo nem rendelkezik megfelelé mennyiségli és mindségii sajat ruhazattal, a teljes
kort ellatas részeként az intézmény a lakod sziikségletének megfelelden biztositja, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A ruhézat tisztitasarol és javitasarol az intézmény a hazirendben meghatarozott médon gondoskodik.
Az Intézmény a textilidval vald ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositasa érdekében
ellatottankent:

- harom valtas agynemit;

- a tisztalkodast segit6 harom valtas textiliat, valamint a tisztalkodashoz sziikséges anyagokat,
eszkdzoket;

- azincontinens betegek ellatasdhoz szilkséges anyagokat, eszk6zoket sziikség szerint biztositja.
Egészségigyi ellatas

Az egészségugyi ellatas keretében a személyes gondoskodast nyuijté szocialis intézmény gondoskodik
az igénybe vevo:

- egészségmegOrzését szolgalo felvilagositasrol;
- rendszeres orvosi feliigyeletrdl,

- szukség szerinti apolasrol;

- szakorvosi ellatasdhoz val6 hozzajutasrol;

- korhazi kezeléshez val6 hozzajutasrol;

- ahatélyos jogszabalyban meghatarozott gyogyszerellatasrol.
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Az Intézmény a rendszeres orvosi feliigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevo egészségi
allapotanak folyamatos ellendrzését, az egészségligyi tanacsadast, a sziirést, az orvos altal elrendelt
vizsgéalat elvégzéseét — ha az intézmény keretei kozott megoldhat6 -, gyogykezelését.

Az ellatasban részesiilo személy részére eldirt gyogyszer felhasznalasat a jogszabalyban meghatarozott
nyilvantart6 lapon rogziti a vezetd apolo.

Az Intézmény apoloi miiszakonként az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasokrodl, illetve a veliik
kapcsolatos jelentdsebb eseményekrdl sorszamozott eseménynaplot (atado fiizetet) vezetnek.

Az intézménynek a jogszabaly szerinti gyogyszercsoportokbol rendelkezni kell az ellatasban részesiilok
rendszeres, illetve eseti gyogyszersziikségletéhez igazodo, megfelelé mennyiségii készlettel.

Az alap gyogyszerkészletet havonta az intézmény orvosa allitja 6ssze a vezetd apolo javaslata alapjan.
Az alap gyogyszerkészlet Osszeallitasanal figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe vevok egészségi
allapotara, valamint az esetleg el6fordulo siirgds ellatas esetére is.

Biztositja tovabba az intézmény a jogszabalyban eldirt gyogyszercsoportba, valamint a rendszeres
gyogyszersziikséglet korébe tartozd gyogyszerek, tovabba a gyogyaszati segeédeszkozok kozil
elsésorban a kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositas &ltal tAmogatott
gyogyszert és gydgyaszati segédeszkdzoket.

Kivéve, ha az adott gyogyszercsoporton bellil nincs kdzgyogyellatasi igazolvanyra felirhaté gyégyszer,
vagy nincs olyan kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhaté gydgyszer, amely az adott betegség
kezeléséhez megfeleld.

Mentélhigiénés ellatas, foglalkoztatas biztositasa
Az Intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevo mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:

a személyre szabott banasmaodot;

a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelozése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést;

- aszabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit;
- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;
- agondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat;

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, tAmogatja az intézményen belili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mukodését.

A bentlakasos intézménynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe veve testi-lelki aktivitasa
fenntartasanak, megorzésének érdekében.

Az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével sziikséges szervezni:

- az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegoztetése, agytorna, stb.),

- a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
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radiohallgatés, tévénézeés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas, stb.);

- a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, Unnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok, stb.).
Az aktivitast segitd tevékenységeket — az ellatast igénybe vevok kozremitkddésével a terapids
munkatéars megtervezi és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.
Az intézményi ¢életformahoz vald alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevOk mentalhigiénés
ellatasanak biztositasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata.

Erték és vagyonmegérzés
Az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyakrol az intézményvezetd tételes felsorolas alapjan atvételi

elismervényt készit, és annak egy példanyat atadja az ellatast igénybe vevonek.

Az értéktargyak atadasat és atvételét két tanu jelenlétében kell elvégezni. Az értéktargyak biztonsagos
megOrzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az ellatast igénybe vevotdl atvett készpénzt elsdsorban az ellatast igénybe vevd, illetve torvényes
képviseldjének meghatalmazasa szerint az intézményben vagy pénzintézetben kell 6rizni. A hazirend
tartalmazza, hogy milyen esetekben szilkséges a készpénzt — pénzintézetben — betét formdjaban
megOrizni.

A készpénz betétben vald elhelyezésérdl, a pénz atvételétdl szamitott négy munkanapon belill az
intézmény vezetdje gondoskodik. A készpénz betétben torténd elhelyezéséig annak megorzeését a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell biztositani.

Az intézményben az ellatast igénybe vevd személy készpénzének kezelése sajat, vagy torvényes
képviseldjének irasbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvantartasu letét formajaban is torténhet.

A letétben elhelyezett készpénz elsOsorban a személyes sziikségletek kielégitését szolgalja.

A készpénz kezelésérol, a kezelésre jogosult személyekrdl, valamint a pénz felhasznalasanak és
elszdmolasanak madjarol a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezik.

Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat a vezetd apold és az intézményvezetd
szervezi. Ennek keretében kell gondoskodni az elhunyt:

- elkiilonitésérol;
- végtisztességre valo felkészitésérol,

- ingosagainak szambavételérél, megdrzésérdl, letétbe helyezésérol, valamint a hagyatéki
végzést kdvetden az 6rokosoknek torténd atadasarol.

Az elhunyt ing6sagairdl a halal bealltat kovetden azonnal jegyzéket készit a halaleset idépontjaban
miszakot vezetd dolgozd. A jegyzéket két tantival ala kell iratni.
A torvényes képviseld, valamint a kdzeli hozzatartozok értesitésérdl az intézmény vezetdje legkésébb a
halalesetet kovetd napon gondoskodik. Az eltemettetés megszervezésérdl, egyéb eldzetes intézkedés
hianyaban az 6rokosok gondoskodnak.
Ha az elhunyt haldla el6tt az eltemettetésérél rendelkezett az intézmény felé, és a takarékbetétje
elhelyezésekor kedvezményezettként az intézményt jelolte meg elhaldlozdsa esetére, az
intézményvezet6 a takarékbetétbdl gondoskodik a temetésrol.
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Az intézmény vezetdje — amennyiben nincs, vagy nem lelhetd fel az eltemettetésre koteles személy,
vagy az eltemettetésre koteles személy nem gondoskodik a temetésr6l — az elhunyt személy
koztemetésének elrendelése irant intézkedik a haléaleset szerint illetékes telepiilési dnkormanyzatnal.

5. Biztositott szolgaltatasok formai az alapellatasban

Idoskoruak nappali ellatasa

Férchely szama: 20 f6

Nyitvatartasi idé: Hétkoznap 8.00.-16.00.-ig

Tapiogyorgye Kozség Kozigazgatasi teriiletén €16 18. életéviiket betdltott egészségi allapotuk, vagy idos
koruk miatt szocialis és mentélis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek
szamara nyjt, segitséget nappali ellatas keretein belul.

Szolgaltatasok biztositasa az ellatast igénybe vevok szamara:

- szabadidds programok szervezése
- televizid, vided, radio, cd lemezjatszd, magno hasznalata,
- sajtétermékek (napilapok, heti lapok),

- szlikség szerint az egészséglgyi alapellatas megszervezése, a szakellatashoz valé hozzajutas
segitése.

- tisztalkodas, mosatasi lehet6ség biztositasa
- hivatalos Ugyek intézésének segitése
- munkavégzés lehetéségeinek megszervezése
- életvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése
- egészséglgyi ellatas korébe tartozik
v’ felvilagosito eldadasok szervezése
v/ tanacsadas az egészséges életmodrol
v’ gyoOgytorna lehetéségének biztositasa
v' szobakerékpar a testmozgas biztositasahoz
v' rendszeres vérnyomas és teststlymeérés

- mentalis gondozas
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- szabadidds programok szervezése
v kirandulas
v kulturalis programok
v" hivatalos ligyek intézésének segitése,

Igény szerint étkezés biztositasara is van lehetdség szocialis étkeztetés ellatasi forma igénybe- vételével.

Szocialis étkeztetés

Az étel elkészitése az 6nallo intézményként miikddd onkormanyzati konyhdn torténik.

Az ellatottnak itt is és a Gondozési Kozpontban is van lehetdsége az ételt vagy helyben elfogyasztani,
vagy elvitel forméajaban igénybe venni.

Az étkeztetés folyamatosan igénybe vehetd a hét minden napjan, tehat hétvégén és munkasziineti,

illetve tinnepnapokon is van lehet6ség a napi f6étkezésként meleg étel elfogyasztasra.

Hazi seqitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segités vagy személyi gondozas vehetd igénybe.
aszocialis segités tartaimazza
a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést
b) ahaztartasi tevékenységben vald kozremiikodést
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténo segitségnyujtast
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltdzés segitését.
személyi gondozés a szocialis segitéstevékenységei mellett magaban foglalja az igénybe
vevo személlyel vald segitd kapcsolat kialakitasat, fenntartasat, tovabba gondozasi és apolasi
feladatok elvégzését. A hazigondozast végzé szolgaltatd a hazi segitségnyljtas soran
egylttmikodik az egészségiigyi és szocialis alap és szakellatast nyujté intézményekkel.
Rendszeres hazi segitségnyujtas csak fertozésmentes lakokornyezetben nyujthatd. Ha fert6zo beteg
gondozasa sziikséges, ki kell jelolni egy gondozot, aki a fert6zo allapot id6tartama alatt kizarolag a
fert6z6 beteget gondozza, a fert6zés elkeriilése érdekében szilkséges targyi feltételeket és a
f3elkészitést biztositani kell.

1.
SZOCIALIS SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES
GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK VEDELME
1. A személyes sondoskodast nyujto szocialis intézménvyben ellatottak jogai

- A személyes gondoskodast nyu;jto szocidlis intézményi ellatast igénybe vevo ellatottaknak joga
van, szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel a szocialis intézmény altal
biztositott teljes korii ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota
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alapjan az egyeéni ellatés, szolgaltatds igénybevételére.

A szocialis szolgaltatasok biztositasa soran tilos a hatranyos megkuldnboztetés barmilyen okbol,
igy kulonosen az ellatott neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas
véleménye, kora, cselekvoképességének hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziletési
vagy egyéb helyzete miatt.

Az ellatast igénybe vevo jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve térvény felhatalmazasa
alapjan keszult kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet
vizsgalni.

Az ellatast igénybe vevOnek joga van az intézmény miikodésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekében az intézmény vezetdje
évente, majus 31-ét kovetben — az el6z6 évr6l készitett — kdzhasznusagi jelentést az
intézményben jol lathat6 helyen kifliggeszti, illetve szlikség esetén szdban ad tajékoztatast az
ellatast igénybe vevo részére.

A kozhasznUsagi jelentés tartalmazza tébbek kozott:

v az intézmény mitkodési koltségének dsszesitését;
v az intézményi téritési dij havi dsszegét;
v’ az egy ellatottra jut6 havi 6nkoltség 0sszegét.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan
modon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos
jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartasara, kiilonos figyelemmel

v’ az élethez, emberi méltdsaghoz;
v atesti épséghez;
v’ atesti-lelki egészséghez vald jogra.

Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza. Az
intézményvezeto koteles biztositani tovabba, hogy az intézményi elhelyezés soran az ellatott
egészségi allapotaval, személyes korilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos
informaciokrol mas ellatast igénybe vevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen
tudomast, kiilonosen figyelemmel az ellatast igénybe vevo szocialis raszorultsagara.

Az intézmény nem korlatozhatja az ellatottat, a személyes tulajdonat képezo targyai, illetve
mindennapi hasznélati targyai hasznalataban, kivéve a hazirendben meghatarozott azon targyak
korét, amelyek veszélyt jelenthetnek az intézményben ¢lok testi épségére. Az
intézményvezetdnek gondoskodnia kell az ellatast igénybe vevok intézménybe bevitt
vagyontargyainak, személyes targyainak és értékeinek megfelelé és — szikség esetén —
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biztonsagos elhelyezésérol. Ha az ellatast igénybe vevd vagyontargya, vagy értéktargya a
meg0rzeés szempontjabol specialis feltételeket igényel, az intézmény koteles segitséget nyujtani
az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve annak igénybevételéhez, vagy
eléréséhez.

- Az ellatast igénybe vevonek joga van az intézményen beliili és intézményen kiviili szabad
mozgasra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmara, biztonsagéra. Az intézmény hazirendje
meghatarozza az intézménybdl torténd tavozas €s visszatérés rendjét is.

- Az ellatast igénybe vevonek joga van csaladi kapcsolatainak fenntartdsara, rokonok, latogatok
fogadasara. Az intézményvezetd a hazirendben szabalyozott médon rendelkezik a latogatas
rendjérél. A latogatok fogadasa soran figyelemmel kell lenni az intézményben él6 mas
személyek nyugalmara is.

- Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra, gyogykezelésre szorul,
ellatasa soran figyelemmel kell lenni az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Elitv.) betegek jogait szabalyozé rendelkezéseire.

- Amennyiben az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanal, vagy egyéb korlilményeinél fogva
kozvetleniil nem képes az illetékes szervek megkeresésére, az intézményvezetd segitséget ny;t
ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes képviseldjét, vagy az ellatott jogi képviseldt az ellatott
jogainak gyakorlasahoz sziikséges segitségnyuijtas céljabol.

2. Az egyes ellatotti csoportok specialis jogali

A szocialis intézmény ellatasat igénybe vevo személynek, torvényes képviseldjének joga van:

- az ellatott allapotanak fellilvizsgalataval kapcsolatos informaciok megismerése;
- az akadalymentes kdrnyezet biztositasara;
- az informaciokhoz, az ellatottat érinté legfontosabb adatokhoz vald hozzaférés biztositasara;

- a képességek, készségek fejlesztésére, illetve az allapotfenntartas vagy —javitas lehet6ségeinek
megteremtésere;

- az onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével kapcsolatos dontéseinek tiszteletben
tartasara;

- tarsadalmi integraciojukhoz vald jogra, mas személyekkel torténd kapcsolat Iétesitésére,
kapcsolattartasra, valamint intézmények, szolgéltatasok igénybevételére, elérésére.
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Veszélyeztetéo magatartasnak mingsiil, ha az ellatott pszichés allapotanak zavara kovetkeztében sajat
vagy masok életére, egészségére, testi épségére jelentds veszélyt jelenthet, de a megbetegedés jellegére
tekintettel a slirgls intézeti gyogykezelésbe vétel nem indokolt.

Kozvetlen veszélyezteté magatartasnak mindsiil, ha az ellatott pszichés allapotanak akut zavara
kdvetkeztében sajat vagy masok testi épségére, egészségere, életére kdzvetlen és stlyos veszélyt jelent.

A szocialis szolgaltatast végzok jogai

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében biztositani
kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi
méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltato megfeleld
munkavégzési korilményeket biztositson szamukra.

Az eldgondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

Tajékoztatasi kotelezettseg

A személyes gondoskodast nytjtod szocialis ellatas feltételeir6l a kérelem benyujtasakor a kérelmezot
tajékoztatni kell. Az ellatas megkezdésének legkorabbi iddpontjarol az intézmény vezetdje a jogosultat,
illetve hozzatartozojat értesiti.

Az értesités, illetdleg tdjékoztatas tartalmazza:

- az igénybevétel megkezdésére fenntartott legalabb nyolcnapos hataridét, tovabba az annak
elmulasztasa esetén kdvetendod eljarast;

- az intézménybe vald felvételre, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokra,
személyes hasznalati targyakra, hozzatartozGi nyilatkozatokra, a személyes megjelenésre vonatkozo
szabalyokat és mas, jogszabalyban meghatarozott feltételeket.

Az intézmény vezetd apoldja koteles értesiteni, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala megjelolt

hozzéatartozojat

- ajogosult allapotarol, annak Iényeges valtozasardl,

- az egészséglgyi intézménybe valo beutalasarol,

- az ellatas biztositasaban felmertiilt akadalyoztatasrol, az ellatas ideiglenes sziineteltetéséral,

- az athelyezés kezdeményezesérdl, illetoleg kérelmezésérdl,

- a dijfizetési hatralek kovetkezményeirdl, valamint a behajtas érdekében kezdeményezett
intézkedésérol.

A jogosultak érdekvédelme

Az intézményvezet6 az ellatas igénybevételekor a fenntarto altal jovahagyott intézményi Hazirend egy
példanyéat atadja a jogosultnak. Egyébként a Hazirendet az intézményben jol lathatd helyen ki kell
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fuggeszteni, és gondoskodni kell arrél, hogy az a jogosultak hozzatartoz6i, és az intézmeény dolgozoi
szamara folyamatosan hozzaférheto legyen.

Az érdekkeépviseleti forum a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézménnyel intézményi
jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv, mely az Erdek
képviseleti Szabalyzatban és a Hazirendben meghatérozott feltételek és eljaras szerint miikodik.

Az Erdek képviseleti Forum:

- eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény
belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a Szakmai Programot, az Eves Munkatervet, a
Héazirendet, valamint az ellatottak részére készilt tajékoztatokat;

- megtargyalja az intézményben él6k panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat-, €s intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé;

- tajékoztatast kérhet az intézményvezetotdél az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban;

- intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas illetékes hatdsagok, szervek
felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum megvalasztasanak és miikodésének részletes szabalyait az Erdek képviseleti
Forum Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az ellatott jogi képviselé6:  Somogyiné Egedi Sara

Levelezési cime: 1365, Bp, pf.646

Telefonszdm: 06 20 489- 95-95

Fogadddra hely és ideje:  telefonos egyeztetést kovetoen

Igény szerint a Kozségi Gondozasi Kodzpontban is tart fogadd orat és all az ellatottak
rendelkezesére.

V.

A szolgaltato és az igénybe vevé kozotti kapcsolattartas modja

Szobeli, elektronikus és telefonos kapcsolattartasi lehet6ség az intézmény vezetovel, illetve, a
gondozokkal, vezetd apoloval hétkdznap munkaidoben 8.00.-16.00.-ig illetve eldzetes iddpont
egyeztetés esetén mas idépontokban is lehetséges.

Levelezési cim: Kodzségi Gondozasi Kdzpont, 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1/A
Telefonszam: 06 53 383 025
Email cim: gondozas.gyorgye@gmail.com

Tapidgyorgye kozségi honlapjan www.tapiogyorgye.hu tajékozdédhatnak a szolgaltatasokkal
kapcsolatosan.

V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE
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http://www.tapiogyorgye.hu/

Az intézmény jogéllésa:
- Szakmailag 6nall6.

- Az intézmény Onall6 jogi személy, részben ©nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait megbizas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodaja végzi.

- Ervényes miikodési engedélyrdl a fenntarto feladata gondoskodni

Az intézmény alapittja és fenntartdja:
Tapiogyorgye Kozségi Onkormanyzat 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1
Az intézmény alapitédsanak éve: 1977

A munkaltatéi jogok gyakorldja és a szakmai munka iranyitéja:
A Gondozasi kozpont vezetéje munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az intézményben dolgozo
kozalkalmazottak tekintetében.

1. A szervezeti egysegek egymasra epulése
Az intézmény vezetését az intézményvezeto latja el. Munkajat a vezetd apolo-gondozd segiti. Az
intézményvezet napi kapcsolatban all a vezet apolo-gondozdval és kdzvetve az egész intézményt
szervezi és iranyitja.
Az intézmény miikodése soran a demokricia alapelveit koveti. Minden jelentés dontés eldtt az
intézményvezetd informaciot kér a szakmai vezetotol, szakemberektol.
A forumok mikodése soran a demokracia alapelveit koveti. A forumok mitkddtetése lehetdveé teszi a
munkéval kapcsolatos problémak megbeszélését (dolgozodi értekezlet, szakmai team miikodtetése,
szupervizio).

Feladatkordk bemutatasa
Az intézményvezeto:

Az intézmény munkdajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, a feladatok id6ben torténd
elvégzése, a rendeltetésszerti miikodeés biztositasa.

- Az egységes szakmai szemlélet és szinvonalas szakmai munka biztositasa.
- A szervezeti egységek egylittmiikodése, munkajuk 6sszehangolésa.
- Aszociélis és mentalis ellatas, foglalkoztatas kozvetlen iranyitasa.
Terapias munkatars:
Rendelkezik a hatalyos jogszabaly altal eldirt kdtelezé szakmai végzettséggel, szervezi az intézmény

lakéi részére a mentalis, kulturalis, €s szabadidds tevékenységeket. A mentalhigiénés tevékenységbe
bevonjak az apold- gondoz6 munkatarsakat is.

- mindennapos gondozasi feladatokat lat el az alapvetd fiziologias és mentalis sziikségletek
kielégitésében;
- vezeti a gondozasi naplot;
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- segiti a pozitiv gondolkodasmad kialakulasat;

- tevékenysége soran kdoteles szorosan egyiittmiikodni az intézmény egészségligyi részlegének
dolgozdival.

A gazdasagi-pénzugyi feladatok ellataséat a fenntartd kdzpontjaban végzik. A hézipénztar vezetését, a
lakdk letétkezelését az arra megbizott munkatars végzi.

Az &polo- gondoz6 munkatarsak biztositjadk a személyre szol6 és szikséges egészségigyi és fizikai
ellatast, részt vesznek a foglalkoztatasban és a mentéalhigiénés ellatasban. A szocialis és egészséglgyi
dolgozok rendelkeznek a hatalyos jogszabaly altal el6irt kételezé szakmai végzettséggel.

Feladatuk tovabba:

a lakok személyi higiénéjének megtartésa, kialakitasa;

- az altalanos allapot folyamatos megfigyelése, a valtozasok észlelése;
- késztetés az egészséges életmadra;

- mobilizalas;

- gyogyszerelés, a gyogyszerszedés ellendrzése;

- az apolasi feladatok ellatasa;

- apolési dokumentéacid vezetése.

Az intézmény épliletének helyiségeiben a takaritast folyamatosan a takaritasi tevékenységgel megbizott
munkatars végzi, részben specialis gépekkel, részben hagyomanyos kézi modszerekkel.

Az ellatast igénybe vevok ruhanemtiinek €s az intézmény textilidinak mosasat, vasalasat és javitasat az
ezzel megbizott munkatars latja el.

Az ellatast igénybe vevok élelmezésének biztositasat a Tapiogyorgye Kozségi Konyha és Etterem végzi
el. Az ételek elkészitése is itt torténik a Kdzségi Gondozasi Kozpont kiosztd, talalé konyhajaban csak
az ételek kiadagolasa és kiosztasa torténik.

Az étel felszolgalasa az intézmény ebédl6jében, vagy a lako szobajdban torténik

2. A szakmai egység létszdma és szakképzettség szerinti megoszlasa
A szakmai egység létszam és szakképzettség szerinti megoszlasat a 1. sz. Melléklet tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott személyek feladatukat az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban, a munkakari leirdsban és az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint végzik.

Az intézményben szakmai foglalkoztatottak létszama és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet 2. és 3. szaml mellékletében eldirtaknak.

Szervezeti abra:
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Polgarmester

|
Intézményvezetd |
. I
‘ Szakellatas ‘ [ Alapellatas
(id8sek otthona, Takariték, mosoda (étkeztetés, hazi

4dtmenet elhelyezés) S:ag;;t;:ﬁg}llgjt?ss)l

Vezetd apolo | Szocilis gondozok, |

segit6k

| |
Terépias munkatars ——  Apolé-gondozék

Varré Laszlo: Van-e barmilyen kérdés Judithoz? Az SZMSZ ben nem taldltam olyat, hogy
mennyi ideig lehet helyettesiteni az intézményvezet6t?

Dr. Kollath Agnes: Nincs idétartamra, hogy mennyi id6, nyilvan nem az a cél, hogy 5 évbél
4-et valaki helyettesitsen. Bele lehet irni, nem tiltja a torvény.

Varro6 Laszlo: Fondvér tavollétében ki helyettesiti?

Vankéné Petkovics Judit: A legmagasabb szakmai vezets. O visszavonasig helyettesit.
Szakmai iranyito.

Dr. Kollath Agnes: Lesz erre vonatkozdan modosito javaslata a bizottsagnak? Mert a torvény
ad ra lehetdséget.

Varré Laszlo: Igen. Meg olyat nem taldltam, hogy belsd szabélyzat panaszkezelés. Ha erre
barmely alkalmazottnak vagy betegnek panasza van, kihez lehet menni?

Vankoné Petkovics Judit: Ez szabalyozva van, belsé szabalyzatban, ki van fliggesztve a
falinjsagra.

Varroé Laszlo: Formai hibat taldltam még benne, hogy KJT helyett KT van benne. Ezt ha lehet
javitsuk mar ki.

Dr. Kollath Agnes: Hianypotlas miatt keriilt javitasra, de ezeket a formai dolgokat is javitjuk
majd. Mikori ez?

Vankoné Petkovics Judit: 2025-6s. A Pest Varmegyei Kormanyhivatal ellendrzése miatt kertil
most modositasra, az intézmény alapitdsa nem szerepelt benne, emiatt keriilt most modositasra.
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A Szakmai Programnal pedig a célcsoport hianyzott, hogy ki az, aki az ellatasban részt vehet.
A Szocialis torvénybdl lett ez kiegészitve.

Varré Laszlo: Formai aprosagokat talaltunk, nyomtatott anyagban maradt pl. a 21. oldalon.
Mohacsi Sara: A foglalkozasok ideje mennyiben van meghatdrozva?

Vankoné Petkovics Judit: Hétkoznaponként 10-11 6rdig, van, hogy korabban van elkezdve,
¢€s van, hogy tovabb is tart, tevékenységtol fligg.

Mohacsi Sara: Keressiink egy idopontot ¢s iiljiink le és beszéljiink a foglalkozasokrol. Az nem
kifogas, hogy demensek és nem vesznek részt.

Ozsvar Marianna: Olvastam, hogy van benne séta, kiviszik a betegeket sétalni?
Vankoné Petkovics Judit: Hat ilyen idoben nem jellemzd, de egyébként igen.
Varré Laszl6: Jegyz6 asszony mit ajanl?

Dr. Kollath Agnes: Belekeriilhetnek ezek a kiegészitések.

Fehér Henrietta: Mi van abban az esetben, ha nincs vezetd apolo, mert a szakképesitése nem
megfeleld, hanem valamilyen vezetd megbizasban van, de végzettsége nem megfeleld az
intézményvezetdi feladatok ellatasahoz. Ilyen esetben ki a helyettese az Intézményvezetonek?
Mert ugye a vezetd apold nem kotelezd a torvény szerint.

Dr. Kollaith Agnes: Polgarmester asszonynak jogos a felvetése, mert azzal is ki lehetne
egésziteni, hogy ha nincs vezetd apold, akkor ki az a végzettségli vagy beosztasu személy, aki
helyettesitheti. Egy munkakdrt vagy végzettséget varnank.

Vankoné Petkovics Judit: A szakmailag legmagasabban végzettséget kell beirnom?
Dr. Kollath Agnes: Igen.

Varro Laszlo elnok:
Aki egyetért Kozségi Gondozasi Kozpont Szakmai programjaval az elhangzott
kiegészitésekkel, azt kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozatot elfogadasra javasolja.
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Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

3/2026. (1.27.) hatarozata
az alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra

A Kozségi Gondozéasi Kozpont Szakmai programja — 2026 targyaban

Tapiogydrgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a megtargyalta és elfogadta a
mellékletben szerepl6 — K6zségi Gondozasi Kozpont Szakmai Programjat.

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hatéridd: azonnal

Felel0s: jegyz6
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Kozségi Gondozéasi Kdzpont
2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1/A

§ ” ’ Telefon: 53/383 — 025 e-mail: gondozas.gyorgye@gamail.com

SZAKMAI PROGRAM
2026. 01. 15.

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzat Képvisel6- testiilete ...................
hatarozataval jovahagyta

Hatalyos: 2026............. napjatol
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Bevezeto

A népesedési kerdésekkel foglalkoz6 demogréafiai szakirodalomban maéasodik demografiai
atmenetnek nevezik azt az 1j, a fejlett orszagokban megfigyelhetd tarsadalmi jelenséget,
amelyre eddig nem volt példa az emberiség ismert torténetében. Ennek fébb jellegzetessége az
alacsony gyermekszam és az aranylag rovid id6 alatt 80-85 évesre novekvo sziiletéskor varhato
atlagos élettartam. Ennek kovetkeztében a 65 évnél iddsebbek aranya néhany évtized alatt 15
%-rdl 35 %-ra emelkedhet. Mindez az 6regedés 0j szakaszanak tekintheté. Az iddsek szamanak
novekedésével vitathatatlanul né az idéskori megbetegedésekben szenveddk szama is, bar
eltolodik a megbetegedési tipusok aranya.

Az Eurépai Unié adatai szerint a feln6tt lakossag 15-20 %-a szenved valamely mentélis
betegségben, pl. a skizofrénia, gyakorisaga az id6s lakossag korében 8,5 %. A demencia a 65
éves korosztaly minddssze 1 %-at érinti, mig ez az arany 85 éves korra 30 %-ra tehetd. A
tarsadalom osszetételének valtozasa, megvaltozo tarsadalmi helyzetek (csaladok széthullasa,
jelentds foldrajzi tdvolsagok sziilok és gyermekek kozott) jelentdsen megndveli az iddsotthoni
féréhelyek iranti igényt.

A szocidlis alapszolgéltatdsok keretében csak egy bizonyos egészségi allapotig lehet
gondoskodni az id6s raszorulokrél. Az egyre gyakrabban mutatkoz6 specidlis sziikségletek
(demens, Alzheimer betegek) specialis ellatast igényelnek, mely megvaltoztatta az
idésellatasban a szolgaltatasok formait, egy igen magas gondozasi id6t kivano ellatotti kor keriil
be a szakositott intézmenyekbe. A gondozasi sziikséglet bevezetésével, az ellatottak tébbsege
mozgasaban erdsen korlatozott, tobbségében fekvo, kozépsilyos, vagy sulyos demencidban
szenved, igy sajat otthonaban biztonsaggal mar nem ellathatd.

l.
AZ INTEZMENY CELJA ES FELADATA

Az intézmény célja, 6sszhangban a 1993. évi Ill. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol torvényben megfogalmazottakkal és az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l sz6lé torvény tiikrében,
valamint az egyéb kapcsolddd jogszabalyokban, helyi rendeletekben megfogalmazottakkal a

telepiilésen €16 segitségre szoruld személyek részére a szocidlis ellatés feltételeinek biztositasa.

Az intézmény gondoskodik az 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitseggel
képes személyek napi legaldbb haromszori féétkezésérdl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve
textiliaval vald ellatasarél, mentélis gondozasarol, kuldon jogszabalyban meghatarozott

egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasrol (tovabbiakban teljes kort ellatas), feltéve, hogy
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ellatasuk mas modon nem oldhatd meg. A szocialisan raszorultak részére személyes
gondoskodast az allam, valamint az 6nkormanyzatok biztositjdk, amely magaban foglalja a
szocidlis alapszolgéltatasokat és a szakositott ellatasokat.

A Kozsegi Gondozasi Kdzpontban, a tdrvenyben meghatarozott intézmenytipusok altal nyujtott
szolgéaltatasok biztositasa integralt formaban torténik. Az intézmény a szakositott ellatasok
koziul az apolas-gondozast nytjtd idések otthoni ellatasa, valamint az atmeneti elhelyezést
nyujt6 idések gondozohdza, az alapszolgaltatasok koziil az étkeztetés, a nappali ellatés, illetve
hazi segitségnyujtas forméjaban nyujt szolgaltatasokat.

Ellatando célcsoport:

A Ko6zségi Gondozasi Kozpont alapvetéen azokat a szocialisan raszoruld személyeket és
csaladokat latja el, akik 6nmaguk vagy csaladjuk segitségével nem képesek alapvetd
szlikségleteik kielégitésére.

ide tartoznak:

o idéskord személyek, akik dnellatasukban részben vagy teljesen akadalyozottak,

o fogyatékkal €16 személyek,

e pszichiatriai betegek,

« szenvedeélybetegek,

« hajléktalan személyek,

« alacsony jovedelmii, szocialisan hatranyos helyzetii személyek és csaladok,

o Kkrizishelyzetbe kerllt személyek (pl. betegség, lakhatasi probléma, csaladi
konfliktus).

A raszorultsag megallapitasa torténhet:
o életkor,
o egészségi allapot,
» fogyatékossag,

e jovedelmi és vagyoni helyzet,
o Onellatasi képesség hianya alapjan.

Szakositott ellatasok

Idoskoruak Gondozohaza

Célunk, hogy atmeneti ellatéas biztositasaval segitséget nydjtsunk

- azoknak a Téapiogyorgye kozigazgatasi teriiletén €16 iddskoru ellatottaknak, akiknek a
hazi segitségnyujtas szolgaltatasai mar nem elégségesek, és egeszsegi allapotukban
bekdvetkezett atmeneti valtozas miatt gondozast-apolast igényelnek,

- valamint azoknak a raszoruloknak, akiknek csaladja vallalta fel a gondozasat, de ezen
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tevékenyseg végzése atmenetileg akadalyokba (tkozik, illetve a csalad mentalis
tehermentesitése indokoltta teszi a szolgaltatas igénybevételét.

Idések apolo-gondozd otthoni ellatasa

Teljes korti ellatast, biztosit a Tapidgyorgye kozigazgatasi teriiletén ¢l6 azon igénybe vevok
részére, akiknek napi 4 érat meghaladé gondozasra van sziiksege, és sajat otthonaban ezt az
ellatast mar szdmara nem tudjak biztositani.

Célunk, hogy az iddsek otthonaban lakok szamara biztonsagos, otthonos kornyezetben,
egészségi és mentalis allapotuknak megfeleld ellatast biztositsunk, szem el6tt tartva a
méltosagteljes idoskor megdrzését, életmindség javitasat, elétérbe helyezve a rehabilitacios
szemléletii gondozast.

Alapellatasok

Szocidlis étkeztetés

A Tépiogyorgye telepiilésen €16 szocidlisan részorultak szamdra napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik az intézmény, azon ellatast igénybe vevOk szdmara, akik azt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Kulondsen koruk, egészségi Aallapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegsegik,
szenvedélybetegségik, hajléktalansaguk miatt.

Célunk, hogy a részorultak szdmara az ellatés biztositasa rendszeres és folyamatos legyen. Ezért
munkaszineti €s tnnepnapokon is biztositott az ellatottak részére az egyszeri meleg étkeztetés.

A nappali ellatas

Ezen ellatasi forma Tépiogyorgye telepiilésen elsdsorban sajat otthonukban ¢l6 vagy
hajléktalan, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt
szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes személyek részére
nyujt segitséget.

A nappali ellatast biztositd intézményként az ellatdst igénybe vevOk részére szocidlis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi €letritmust, biztositd szolgaltatast nytjtunk, a
helyi igényeknek megfelel kozosségi programokat szerveziink, valamint igény esetén helyet
biztositunk a kdzosségi szervezésii programoknak, csoportoknak.

Célunk, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhetd modon miikddjon.

Nappali ellatas biztositasara az intézményben lehetOséget teremt a kozosségi egylittlétre,
pihenésre, a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhazat tisztitasara, a szabadidds programok
szlikség szerint az egészsegugyi alapellatas megszervezese is. Feladatunk részét képezi a
szakellatdsokhoz valé hozzajutas segitése, valamint, a hivatalos Ugyek intézésében vald
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segitségnyujtas is. Segitséget nyujt az intézmény a munkavégzés lehetdségének
szervezéséhez, életviteli tanacsadasban, életvezetés segitésében, valamint erre vonatkozd
igény esetén a specialis dnszervez0dd csoportok szervezésében mitkddésének biztositasaban.

Hazi segitségnyujtas

Célunk az ellatast igénybevevo fizikai, mentalis és szocialis sziikségleteinek kielégitése — sajat
kornyezetében, €letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, a meglévo
képességek fenntartasaval, felhasznalasaval — biztositott legyen; az integralt miikkodési rendnek
megfeleléen, szikség szerint a szolgaltatoi koézponton beliili mas részegységek
kozremiikddésével.

- Szocialis _seqgités keretében segitseget nyujtunk a lakdkornyezeti higiénia
megtartasdban, a haztartasi tevékenysegekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzetek elharitasdban torténd segitségnytjtasban,
szlikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozéskor segitséget
nyujt.

- Személyi gondozas keretében biztositjuk az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a
szocialis segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A hazi segitségnyujtas igenybevételénél is vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet, ennek
megfelelden legfeljebb napi 4 6raban nyujthatd ez a szolgaltatas.

.
MAS INTEZMENYEKKEL TORTENO EGYUTTMUKODES MODJA

Az intézmény folyamatosan egylittmiikddve végzi a feladatat, ez biztositja a szocialis ellatasok
igénybevételének atjarhatosaga az ellatottak szamara. A kapcsolattartds gyakorisagat és
rendszerességét az allanddan valtozo ellatotti igények hatarozzak meg.

Intézménylink szakmai munkaja soran folyamatosan arra torekszik, hogy a kapcsolatrendszerét
mas intézményekkel fenntartsa és lehetdség szerint tovabb bdvitse. Mind inkabb célunk, hogy
az intézményekkel valo kapcsolatunk €16, konstruktiv, oda-vissza alapon mikodo legyen. Ezen
beliil teret adva mind a szakmai fejlddésre, gyakori konzultaciora, személyes talalkozasokra is.

Szorosan egyiittmiikddiink:

- az intézmény fenntartdjaval,
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- amddszertani intéezményekkel,

- atelepulési 6nkormanyzatokkal,

- az egészségligyi alap- és szakellatast nyujtd intézményekkel,

- amegyében és orszdgban miikodd bentlakasos intézményekkel.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében szakmai egyiittmiikddést folytat:

egyéb intézményekkel (pl.: oktatési intézmények),
- egyhazakkal,
- gazdalkodasi szervezetekkel,
- civil szervezetekkel,
- aversenyszféra szerepldivel.
Az egylittmiikodés modja:
- személyes konzultacio, talalkozd,
- irdsos megkereses, elektronikus uton folytatott parbeszéd (e-mail)
- telefon,
- konferenciak,
- szakmai mthelyek,

- kdzos szakmai és kulturalis rendezvények szervezese,

tapasztalatcsere latogatasok.
Egyiittmiikddés az intézmény fenntartojaval, amely kiterjed:
- koltségvetési, igy pénziigyi és gazdasagi tevékenységre, e tevékenység ellendrzésére,
- szakmai feladatellatas engedélyezésére, nyomon kovetésére, ellendrzésére.
Egeszseglgyi ellatasokat nyujto intézmények:

- Tépiogyorgye hazi orvosaival,
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- Nagykata Szakorvosi Rendeldintézet ellatd szakembereivel — szakorvosok,
asszisztensek,

- Cegléd Toldy Ferenc korhaz és rendeléintézet orvosok, egészségiigyi ellatasban
kozremiikodo segitd személyzettel,

- Sanamed Nonprofit Kft, mint a betegszallito szolgalat szakdolgozdival,

11,
A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, ABIZTOSITOTT
SZOLGALTATASOK IGENYBEVELTELENEK MODJA FORMALI,
RENDSZERESSEGE

Idoskoruak Gondozohaza

Engedélyezett férohelyek szama: 5 6

Az ellatas igénylése az intézményvezetd részére benyujtott irasbeli vagy szobeli kérelemmel
torténik Az Idéskoruak Gondozéhazaban nyUjtott ellatasi formaban az ideiglenes bentlakas
tartama alatt, amely legfeljebb 1 év idotartam folyamatos, teljes korii ellatast, apolast, gondozast
biztosit.

Az intézményvezetdje indokolt esetben engedélyezi az ellatas idétartamanak tovabbi egy évvel
torténd meghosszabbitds az intézmény orvosanak javaslata alapjan, illetve ha a szolgéltatast
igénybe vevo csaladi kdrnyezetébe nem helyezhetd vissza.

Idosek apolé-gondozo Otthoni ellatasa - székhely + telephely

Engedélyezett férohely szama: 20 +10 fo

Az ellatast igényld kérelme alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igényld gondozasi
szukségletének vizsgalatat. Beutald hatarozat esetében a vizsgélatot a beutalé szerv
kezdeményezi a hatarozat hozatalat megel6zden az intézményvezetdnél.

Az intézményvezetd a gondozasi sziikségletet a jogszabalyban meghatarozottak szerint
megvizsgalja és megallapitja a napi gondozasi szlikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly
szerinti korilmények fennallasat.

Az idOsek apold-gondozo otthona teljes korh ellatast biztosit a Tapiogyorgye €és kozigazgatasi
tertiletén €16 azon igénybe vevOk részére, akiknek napi 4 6rat meghaladé gondozésra van
szliksége, mely a sajat otthonaban szdmara mar nem tudjak biztositani.

Hazi seqitségnyujtas
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Ellathato személyek szama: 19 f6

Az igénybe vevd személy lakasan, lakokornyezetében biztositja a szocialis segitést és a
személyi gondozast. Hozzdjarul ahhoz, hogy az igénybevevd fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete életkoranak, élethelyzetének, egészségi allapotanak megfeleléen biztositott legyen,
¢s ez meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével torténjen.

Az ellatasok igénybevételének modja szakositott ellatas esetén

A kérelem benyujtéasa

A személyes gondoskodast nyUjté szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld, illetve torvényes képviselje kérelmére, inditvanyara torténik.

- Ha az ellatast igényl6 személy cselekvéképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt —az
érintett személy véleményét lehetOség szerint figyelembe véve — a torvényes
képviseldje terjeszti eld.

- A korlatozottan cselekvéképes személy a kérelmét, inditvanyat a torvényes
képviseldjének beleegyezésével vagy — ha e tekintetben a birosag a cselekvOképességét
nem korlatozta — 6nalldan terjesztheti eld.

Ha a torvényes képvisel6 ideiglenes gondnok, intézményi elhelyezésre vonatkoz6 kérelméhez,
inditvanyahoz a gyamhivatal el6zetes jovahagyasa sziikséges.

Az ellétas iranti kérelmet irdsban vagy szoban, az intézmény vezet6jéhez, vagy szervezeti
egység vezetdjéhez kell benyujtani. Az intézményvezetd, szervezeti egység vezetd vagy az

altala megbizott személy szOban vagy irasban tdjékoztatja az ellatast igényld vagy torvényes
képviseldjét a nyilvantartasba vételéral, illetve eldgondozas elvégzésének idépontjarol.

A kérelemhez csatolni kell:
- gondnokolt esetén — a gondnokkirendel6 hatarozatot.

- demens személyek ellatasa esetén az igénybevételre iranyuld kérelemhez be kell
nyujtani az orvos-szakértdi szerv vagy a Pszichiatriai/Neurologiai Szakkollégium
altal befogadott demencia centrum vagy pszichiater, neuroldgus, geriater szakorvos
altal kiallitott, a demencia kérkép legalabb kdzépsulyos fokozatat megallapitd
szakvéleményt.

- id6éskortiaknal, a haziorvos, illetve kezeldorvos igazolasat, a kérelmez6 egészségi
allapotarol, betegségeirdl,
Pszichiatriai, illetve szenvedélybetegségben szenvedd személy iddsek otthonaba nem vehetd
fel.
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A kérelem alapjan az intézményvezetO elvégzi az ellatast igénylé gondozasi szuikségletenek
vizsgalatat. Megvizsgélja és megéllapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a
jogszabaly szerinti koriilmények fennallasat. Iddsotthoni ellatas napi 4 6rat meghaladé vagy a
jogszabalyban meghatdrozott egyéb korilményeken alapulé gondozési szikseglet
megéllapitasa esetén nyujthato.

A gondozési sziikséglet vizsgalata Ertékelé adatlapon torténik. A vizsgalat eredményérsl
igazolast kerhetnek, ami kiallitasra kerul, amelynek hatalya hatarozatlan ideig fennall. Az
értékeld adatlap masolatat és az igazolas egy példanyat a vizsgalat elvégzését kovetden at kell
adni az igénylonek és torvényes képviseldjének.

Ha az id6sotthoni ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja meg
a napi 4 orat, és az iddsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények
sem indokoljak, az intézményvezet, szervezeti egység vezetd tajékoztatast ad a hazi
segitségnyujtas igénybevételének lehetdségérdl.

Az ellatast kérelmezdnek a kérelem el6terjesztésekor be kell nytjtani a formanyomtatvany
részét képez6 jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot.

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy az intézményi ellatds nyujtasanak
megkezdését megeldzéen megvizsgdlja az ellatast igénylé havi jovedelmét, jelentds
pénzvagyonat ¢és jelentds ingatlanvagyonat, a jovedelemvizsgélathoz mellékeli a
jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot.

A jovedelemvizsgalat eredményeként megallapitott jovedelemrdl és jovedelemhanyadrol, a
jovedelem- és vagyonvizsgalat eredményeként megallapitott, a személyi téritési dijnak a
jelentds pénzvagyonbdl vagy a jelentOs ingatlanvagyonbdl fedezett részdsszegérol az ellatast
igényl6t az ellatas igénybevételét megeldzden irasban tijékoztatja, amennyiben azt az ellatast
kérelmezd6 kéri.

Az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy, irasban vallalhatja a mindenkori
intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetéset. Ebben az esetben nem kell
elvégezni a jovedelemvizsgélatot.

Az ellatottak egészségének védelme, betegségek megeldzésének, illetve tovabb terjedésének
elkeriilése érdekeben felvételre —soron kiviili, siirgés esetben is — csak a haziorvos altal 3
honapnal nem régebben Kkidllitott, fert6zé betegségtél mentességet bizonyitd igazolas
csatolésa utan keril sor.

Az elogondozas

Az elégondozas alakalméval az elégondozast végzd személy a helyszinen tajékozodik az
ellatast igénybe vevo életkoriilményeirdl, szocidlis helyzetérdl, egészségi allapotardl, valamint
mérlegeli azt, hogy az intézmény szolgéltatdsa megfelel-e az igénybe vevé allapotanak és
szlikségleteinek, valamint tajékoztatast nyujt az intézmény altal biztositott szolgaltatasokral.
Az eldgondozas soran az eldgondozast végzd személy sziikség esetén felveszi a kapcsolatot

- az igénybe vevd lakohelye szerint illetékes szocialis hataskort gyakorlo szervvel, a
kdzgyogyellatasra vonatkozo adatok miatt,
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- az igénybe vevd haziorvosaval, kezeldorvosdval az egészségi allapotdra, illetve a
korabbi gydgykezelésére vonatkoz6 adatok megismerése céljabdl,

- a lakohely szerint illetékes gyamhivatallal, a cselekvOképességre vonatkozo adatok
megismerése miatt,

- az ellatast igénybe vevld torvényes képviselojével, illetve legkdzelebbi
hozzatartozojaval.

Az intézményi elhelyezés

Az elhelyezés igénybevételérdl az intézményvezeté dont. Az intézményvezet6 az elhelyezés
lehetdségérdl irasban értesiti az ellatast igénybe vevot vagy torvényes képviseldjét.
A tajékoztatés tartalma:

- azelégondozas idpontja,
- aféréhely elfoglalasdnak kezd6 idépontja,

- az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teenddket.
Az intézményi férOhely-iiresedés esetén az intézményvezetd haladéktalanul intézkedik a
fentiekben leirtak szerint.
Az intézményvezetd az ellatas iranti kérelmet elutasitja, ha az ellatast igénylo:

- fert6zd betegségben szenved
- az ellatasra nem jogosult

- az intézmény szolgaltatasa allapotanak nem megfelelo.

Amennyiben az ellatast igényld, illetve térvényes képviseldje az intézményvezetd dontését
vitatja, az arro6l valo értesités kézhezvételétol szamitott 8 napon belil a fenntartohoz fordulhat.
Az intézményvezetd, az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igényldk
elhelyezésérol. A varakozoi listan elsdbbséget élvez, akinek helyzete soron kiviili elhelyezést
indokolja.
Ha valamennyi soron Kivuli elhelyezési igény nem teljesithetd, az intézményvezetd
haladéktalanul intézkedik az el6gondozas lefolytatasarol, majd dont a jogosultak elhelyezési
sorrend;jérol.
A soron kivili elhelyezésre vonatkozé igényt a kérelemben, illetve beutald hatarozatban fel kell
tiintetni. Tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkozo kérelem esetén az intézményvezetd dont.
Az intézményvezetd, az ellatas igénybevételének megkezdésekor az ellatast igényldvel, illetve
torvényes képvisel6jével Megallapodast kot.
A megallapodas tartalmazza:

- az ellatas id6tartamat (hatarozott vagy hatarozatlan id6tartam megjelolését),
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- az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét,

- a személyi téritési dij megallapitésara, fizetésre vonatkozd szabalyokat,
- az ellatottak érdekvédelmét,

- az intézményi jogviszony megsziinésének modjait.

A szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij 6sszegét Tapiogyorgye
Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete allapitja meg, melyet évente felulvizsgalhat.
A kulon okiratban rogzitett személyi téritési dij a jovedelemvizsgalat szabalyai szerint, az
ellatast igénybe vevd jovedelem- ¢és vagyonnyilatkozatdban szerepld rendszeres havi
jovedelme, jelentGs pénzvagyona, illetve jelentds ingatlanvagyona alapjan keriil megallapitésra.
A személyi téritési dijat ugy allapitja meg az intézmeny fenntartéja, hogy az ne haladja meg az
ellatott rendszeres havi jovedelmének 80%-at, és a megmaradd havi koltépénze legalabb a
mindenkori dregségi nyugdij 20%-a legyen.

Az intézményi téritési dij és a személyi téritési dij kilonbozetét a fenntartd raterhelheti az
ellatott jelentdés készpénzvagyondra, vagy ingatlanara, valamint kérheti a kiilonbozet
megfizetését a tartasra kotelezett hozzatartozotol.

Az ellatast igényld nyilatkozhat arrdl, hogy a mindenkori intézményi téritési dij megfizetésére
kotelezettséget vallal.

A téritési dijat minden hdnap 10-15. napjaig (nyugdijfizetéshez igazodva) kell befizetni a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi munkatarsanak. A téritési dijak fizetése szervezetten, egy adott
napon a Polgarmesteri Hivatalban torténik. A két hdnapot meg nem halado tavollét idején a
személyi téritési dij 20%-at, ezen id6t meghalado tavollét eseté személyi téritési dij 60%-at kell
megfizetni.

Az intézményvezetd gondoskodik az ellatast igényldk elhelyezésérdl.

A halaszthatatlan elhelyezés modija

Ha az 1d6s otthoni ellatast igényld személy egészségi allapota vagy személyes koriilményei az
ellatas halaszthatatlan biztositasat teszik szlikségessé, az ellatas az intézményvezetd dontése
alapjan hatarozott idére, de legfeljebb 3 honapra a gondozasi sziikséglet vizsgalata nélkil is
biztosithatd. Ebben az esetben a megéllapodast hatarozott idore kell megkotni.

Az intézményi jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megszinik:
- Ajogosult halalaval,
- Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével

- A hatéarozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idotartam lejartaval, kivéve, ha
e torvény rendelkezései alapjan az elhelyezés idétartama meghosszabbithato,

- Jelen megéllapodasnak a szolgaltatas igénybevevdje vagy torvényes képviseldje altali
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felmondasaval (résziikrél a megallapodas indokolas nélkiil is felmondhato).

Az intézményvezeto a kovetkezo esetekben mondhatja fel a megallapodast (minden
esetben irasban torténik):

A szolgaltatast igénylé masik intézményben torténd elhelyezése indokolt vagy tovabbi
intézményi elhelyezése nem indokolt.

A szolgaltatast igényl6é a Hazirendet sulyosan megsérti.

Amennyiben a szolgaltatast igényld, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat
megfizetd kotelezett a személyi téritési dij-fizetési kotelezettségenek annak ellenére
nem tesz eleget, hogy azt jovedelmi, vagyoni viszonyai egyébként lehetévé tennék.

Ha hat honapon at folyamatosan téritési dij tartozas all fenn, és ennek 6sszege a kéthavi
személyi téritési 6sszegét meghaladja, intézményi jogviszonya megsziintethetd.

E szabaly nem alkalmazhatd, ha a kotelezett ingatlanvagyonan jelzalogjog kerult
bejegyzésre.

Tartozas esetén harom honap elteltével irdsban tajékoztatja az igazgatdé a
jogkovetkezményekrdl, a jogosultat €s/vagy torvényes képviseldjét

Ha a felmondas jogszeriiségét az ellatott, a torvényes képviseldje, a téritési dijat vagy
az egyszeri hozzajarulast megfizetd személy vitatja, az arrdél szo6ld értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartoéhoz fordulhat.

A megallapodas megsziintetésekor a felek elszamolnak, mely magaban foglalja a téritési
dij fizetésére, az atadott és atvett targyi eszkdzok visszaadasara, visszavételezésére
vonatkozé megallapitasokat.

A felmondasi id6t a Felek a jogszabalyoknak megfelelden hatarozzak meg.

A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja:

A szolgaltatas kozzétételenek modja, formai:

szordlap, tajékoztatd kiadvany, sajté kozremiikddése altal,

az otthon életében résztvevd érdekképviseleti szervek, egyhazak és civil szervezetek
tajékoztatasa

haziorvosok, szakorvosok tajékoztatasa,
a telepulési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanak tajékoztatasa

telepilési 6nkormanyzat honlapja (http://www.tapiogyorgye.hu/online/hu/ono.html)
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Az értesitések, tajékoztatdk maodija irdsban és széban torténik.

Igénybevétel alapellatas keretében nyujtott ellatasokra vonatkozoan

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/A. 8 (1) bekezdés c) pontja szerint a csaladsegites
keretében a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara a szocialis segité munkat — killondsen az
¢letvezetési képesség megdrzése céljabol — a szocialis és egyéb ellatasokhoz val6 hozzajutas
segitésével, valamint az ezekhez nem kdothetd egyéb szolgaltatasok biztositasaval kell

nyujtani;

Idoskoruak nappali ellatasa

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) bekezdés €) pontja alapjan az id6sek nappali
ellatasa keretében a sajat otthonukban €16, elsésorban szocidlisan raszorult iddskortak (illetve
azok a 18. életéviiket betdltott személyek, akik egészségi allapotuk miatt e szolgéltatasra
raszorulnak) napkozbeni tartozkodasat, tarsas kapcsolatainak fenntartasat, alapvet6 higiéniai
szlikségleteik kielégitését, valamint igény szerint megszervezett étkeztetésiket kell

biztositani.

A nappali ellatas igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igényld kérelmére torténik. A jogviszony

keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. A nappali ellatdsra vonatkozd
kérelem beadéasa utan, melyet az intézményvezet6jéhez kell benyujtani. Az ellatds iranti

kérelem és annak nyilvantartasa a kovetkezd nyomtatvanyok vezetése utjan torténik.

h)

)

K)

Kérelem a személyes gondoskodést nyujtd szocialis ellatds igénybevételérol
sz6l6 adatlaphoz a kérelmezd jovedelem és az egészségi allapot igazolast is
mellékelni sziikseges.

Nyilatkozat mas szolgaltatas igénybevételérdl
Nyilatkozat adatkezeléshez

Nyilvantartas az alap-, nappali ellatas igénybevételérdl, a szocialis igazgatasrol
és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi Ill. torvény 18. 8 - 20. §-ban foglalt
adatokrol,

Egyéni gondozasi terv, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szolo 1/2000. (I1.7.) SZCSM
rendelet 8/A —9. §,

Nappali ellatasban részesiilok latogatési és esemény napldja

Megallapodas a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi
[11. térvény 94. B. 8§ és a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl szolo 9/1999. SZCSM rendelet 14 § (2) bekezdés alapjan
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Szocialis étkeztetés:

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) bekezdés alapjan a Szociélis étkeztetés
(5/A\. 8 (1) aa) pontja szerint legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasa azok szamara,
akik szocialisan raszorultak, akik 6nmaguknak tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek azt biztositani (pl. életkor, egészségi allapot, fogyatékossag, pszichiatriai
betegseg, szenvedélybetegseg, hajléktalansag miatt)
Az ellatas onkéntesen, sajat kezdeményezésre vehetd igénybe. Az ellatast kezdeményezheti
még a héaziorvos és a lakokornyezetbdl barki, aki ellatatlan, id6s vagy szocidlisan raszorult
embert észlel.
Az igényldk, az ellatasra vonatkozo igényiiket eldzetesen szoban, majd irdsban a Gondozasi
Koézponthoz nyujtjdk be. Az ellatds iranti kérelemrdl az adatfelvétel, és a szocidlis
koriilményekrdl valo tajékozodas utan az intézményvezetdje dont.
Az ellatas dokumentélasa a kdvetkezd nyomtatvanyok vezetése ttjan torténik:

e) Kérelem a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas igénybevételéhez,
melyhez az ellatast igénybe vevd jovedelme nyilatkozatanak csatoldsa sziikséges.
(tovabbiakban 1.sz. melléklet tartalmazza), a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet altal
meghatarozottak alapjan.

f) Nyilatkozat méas szolgaltatas igénybevételérol
g) Nyilatkozat adatkezeléshez
h) Egyéni nyilvantartas (térzslap) (1993. évi Ill. torvény 18. § - 20. §-ban foglalt

adatokrol)

Hazi segitségnyujtas

Az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) b) bekezdés alapjan a hazi segitségnyujtas keretén
belll a szocialisan raszorult személy sajat lakokdrnyezetében valo ellatasat kell biztositani, az
onallo életvitel fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelden- az ellatottal végzett segitd
tevékenységek, valamint az 6ndllosag megdrzeését segitd mentalis gondozas formalyaban.

A hézi segitségnyljtast az intézményvezetdnél kell kérelmezni, erre rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével. CselekvOképtelen igényld esetén a kérelmet térvényes képviseldje
terjeszti eld, az érintett véleményének lehetség szerinti figyelembevételével. A korlatozottan
cselekvOképes személy az igénylést torvényes képviseldjének beleegyezésével teheti meg,
onalldan akkor, ha e tekintetben a birdsag a cselekvéképességét nem korlatozta. A kérelem
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eldterjesztésekor be kell nyujtani a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu mellékletének
. része szerinti orvosi igazolast, valamint a Il. rész szerinti jovedelemnyilatkozatot. A
kérelemrdl az intézmény vezetdje dont.

Biztositott Szolgaltatasok formai a szakellatasban

Gondozasi - dpolasi tevékenységek biztositasa

Az igénybe vevO gondozasaval kapcsolatosan felmeriild sziikségleteit, ezzel kapcsolatos
feladatait meghataroz6 gondozasi terv készil, mely egyénre szabottan hatarozza meg az
ellatasban, részestild allapotanak megfelelé gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok
megvaldsitasanak modszereit. A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kovetd egy honapon
beliil késziti el a szakmai team, melyben, az elldtdsban részesiild személlyel kozvetleniil
foglalkozo szakemberek, valamint az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozok vesznek részt (pl.
orvos, apol6-gondozo, foglalkoztatas vezetd, mentalhigiénés szakember). Az idGskortiak
gondozdhazaban ellatast igénybe vevo esetében 6 honapot meghalado bentlakés esetében kell
elkésziteni a gondozasi tervet.

A gondozasi terv tipusa — egyéni gondozasi terv -, amely a szocialis szolgaltatast igénybe vevo
ellatasahoz kapcsolodo gondozasi feladatokat rogziti.

A gondozasi tervet ¢s modositasat, az ellatast igénybe vevd személlyel, illetve torvényes
képvisel6jével kdzdsen kell elkésziteni, mivel a gondozasi terv eredményességének feltétele az
ellatast igénybe vevd aktiv kozremtikodése.

Az apolasi tevékenység a feladatok ellatasa soran kdzvetleniil felmertiild és az Intézmény keretei
kdzott biztosithatd egészségi allapot helyreéllitasat célz6 tevékenység.

Ha az ellatasban részesiild személy allapota miatt dpolasra is szorul, az egyéni gondozasi terv
részeként apolasi terv is készil. Az apolasi terv az intézményben lako személy részére nyujtott,
jogszabalyban meghatarozott apolasi feladatok dokumentacidja, amely az apolasra szoruld
személy allapotanak javitasara vonatkozd feladatokat, illetve az alkalmazhatdé mddszereket
tartalmazza.

Az 4polasi terv tartalmazza:
e azellatast igénybe vevo egészségi allapotanak leirasat;
e az apoléasi tevékenység részletes tartalmat;

e az ellatast igénybe vevd Onellatd képességének visszanyeréséhez sziikséges
segitd tevékenységet;

e az apolas varhat6 idStartamat;

e sziukség szerint mas forméban biztositandd ellatds kezdeményezését
(fekvobeteg gyodgyintézeti elhelyezést stb.).
Az apolasi feladatok szakszer(i ellatasat az intézmény orvosa folyamatosan figyelemmel
kiseéri.
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Etkeztetés

Az intézmény az étkezést a bentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen nyujtja az ellatottak szamara. Az élelmezést a
Ko6zségi Konyha biztositja, melynek keretében napi 5 x étkezést ebbdl legalabb egy alkalommal
meleg ételt biztosit.

Ha az ellatast igénybe vevo egészségi allapota indokolja, részére az intézmény — az orvos, vagy
dietetikus javaslatara — az el6irasaiknak megfelel6 étkezési lehetOséget (pl. diéta) biztosit.

Az Intézményben a fekvObetegek elldtdsa soran gondoskodni kell a rendszeres
folyadékbevitelrdl is.

Ruhazat, textilia biztositasa
Az ellatast igénybe vevo az intézményben sajat ruhazatat és textilidjat hasznalhatja.

Ha az ellatast igénybe vevd nem rendelkezik megfelelé6 mennyiségli és mindségli sajat
ruhdzattal, a teljes korli ellatds részeként az intézmény a lakd sziikségletének megfeleléen
biztositja, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A ruhazat tisztitasarol és javitasarol az intézmény a hazirendben meghatarozott mddon
gondoskodik.

Az Intézmény a textilidval vald ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositasa
érdekében ellatottanként:

- harom valtas dgynemiit;

- a tisztalkodast segité harom valtas textiliat, valamint a tisztdlkodashoz sziikséges
anyagokat, eszktzoket;

- az incontinens betegek ellatasahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség szerint
biztositja.

Eqgészséguqgyi ellatas
Az egészségligyi ellatds keretében a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény
gondoskodik az igénybe vevo:

- egészségmegOrzését szolgalod felvilagositasrol;
- rendszeres orvosi feliigyeletrdl,;

- szikség szerinti apolasrol;

- szakorvosi ellatasahoz valé hozzajutasral,

- koérhazi kezeléshez val6 hozzajutasrol;

- ahatélyos jogszabalyban meghatarozott gyogyszerellatasrol.
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Az Intézmény a rendszeres orvosi feliigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevo
egészségi allapotanak folyamatos ellendrzését, az egészségiigyi tanacsadast, a szlirést, az orvos
altal elrendelt vizsgalat elvégzését — ha az intézmény Kkeretei kozott megoldhatd -,
gyogykezelését.

Az ellatdsban részesiild személy részére eldirt gyogyszer felhasznéldsat a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartd lapon rogziti a vezetd apolo.

Az Intézmény apoloi miiszakonként az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasokrol,
illetve a veliik kapcsolatos jelentdsebb eseményekrél sorszamozott eseménynaplot (4tado
flizetet) vezetnek.

Az intézménynek a jogszabaly szerinti gyogyszercsoportokbdl rendelkezni kell az ellatasban
részesiilok rendszeres, illetve eseti gyogyszersziikségletéhez igazodd, megfelelé mennyiségii
keészlettel.

Az alap gyogyszerkészletet havonta az intézmény orvosa allitja ssze a vezetd apolo javaslata
alapjan. Az alap gyogyszerkészlet dsszeallitasanal figyelemmel kell lenni az ellatast igénybe
vevOk egészségi allapotara, valamint az esetleg eléfordul6 siirgds ellatas esetere is.

Biztositja tovabba az intézmény a jogszabalyban eldirt gydgyszercsoportba, valamint a
rendszeres gyogyszersziikséglet korébe tartozd gyogyszerek, tovabbd a gydgyaszati
segédeszk6zok kozil elsésorban a kozgyodgyellatasi igazolvanyra felirhato, illetve a
tarsadalombiztositas altal timogatott gydgyszert és gydgyaszati segédeszkdzoket.

Kivéve, ha az adott gydgyszercsoporton belll nincs kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhatd
gydgyszer, vagy nincs olyan k6zgyogyellatasi igazolvanyra felirhaté gydgyszer, amely az adott
betegség kezeléséhez megfeleld.

Mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas biztositasa
Az Intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja:

- aszemélyre szabott banasmddot;

- a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszeélést;

- aszabadido kulturalt eltoltésének feltételeit;

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;
- agondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat;

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen bellli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.
A bentlakasos intézménynek mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevo testi-lelki
aktivitasa fenntartdsdnak, megOrzésének érdekében.
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Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek ¢és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szlikséges szervezni:

- az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegdztetése, agytorna, stb.),

- a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas, stb.);

- a kulturélis tevékenységeket (pl. rendezvények, nnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok, stb.).
Az aktivitast segitd tevékenységeket — az ellatast igénybe vevok kozremitkodésével a terapias
munkatars megtervezi és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.
Az intézményi életformahoz valo alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok mentalhigiénés
ellatadsanak biztositasa az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata.

Erték és vagyonmegorzés

Az érték- és vagyonmegoOrzésre atvett targyakrol az intézményvezetd tételes felsorolas alapjan
atvételi elismervényt készit, s annak egy példanyat atadja az ellatast igénybe vevonek.

Az értéktargyak atadasat es atvételét két tanu jelenlétében kell elvégezni. Az értéktargyak
biztonsdgos megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az ellatast igénybe vevotol atvett készpénzt elsdsorban az ellatast igénybe vevo, illetve
torvényes képviseldjének meghatalmazasa szerint az intézményben vagy pénzintézetben kell
6rizni. A hazirend tartalmazza, hogy milyen esetekben sziikséges a készpénzt — pénzintézetben
— betét formajaban megdrizni.

A készpénz betétben valo elhelyezésérdl, a pénz atvételétdl szamitott négy munkanapon beliil
az intézmény vezetdje gondoskodik. A készpénz betétben torténd elhelyezéséig annak
megorzését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell biztositani.

Az intézményben az ellatast igénybe vevo személy készpénzének kezelése sajat, vagy torvényes
képviseldjének irasbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvantartasu letét formdjaban is
torténhet.

A letétben elhelyezett készpénz elsdsorban a személyes sziikségletek kielégitését szolgalja.

A készpénz kezelésérdl, a kezelésre jogosult személyekrdl, valamint a pénz felhasznalasanak
és elszamolasanak modjardl a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezik.

Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat a vezetd apoldo és az
intézményvezetd szervezi. Ennek keretében kell gondoskodni az elhunyt:

- elkiilonitésérol;
- végtisztességre valo felkészitésérol,

- ingdsagainak szambavételérol, megdrzéseérdl, letétbe helyezésérdl, valamint a
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hagyatéki végzést kovetden az 6rokosoknek torténd atadasarol.
Az elhunyt ingodsagair6l a haldl bealltat kovetden azonnal jegyzéket készit a haléleset
idépontjaban miiszakot vezetd dolgozd. A jegyzéket két tantival alé kell iratni.
A torvényes képviseld, valamint a kdzeli hozzatartozok értesitésérdl az intézmény vezetdje
legkésobb a halélesetet kovetd napon gondoskodik. Az eltemettetés megszervezésérdl, egyéb
elozetes intézkedés hianyaban az 6rokosok gondoskodnak.
Ha az elhunyt haléla el6tt az eltemettetésérol rendelkezett az intézmény felé, €s a takarékbetétje
elhelyezésekor kedvezményezettként az intézményt jeldlte meg elhaldlozésa esetére, az
intézményvezetd a takarékbetétbol gondoskodik a temetésrol.
Az intézmény vezetdje — amennyiben nincs, vagy nem lelhetd fel az eltemettetésre koteles
személy, vagy az eltemettetésre koteles személy nem gondoskodik a temetésrél — az elhunyt
szemely koztemetesének elrendelése irdnt intézkedik a halaleset szerint illetékes telepulési
onkormanyzatnal.

5. Biztositott szolgaltatasok formai az alapellatasban

Idoskoruak nappali ellatasa

Férohely szama: 20 fo

Nyitvatartdsi ido: Hétkoznap 8.00.-16.00.-ig

Tapiogyorgye Kozség Kozigazgatasi teriiletén €16 18. életéviiket betoltott egészségi allapotuk,
vagy 1dds koruk miatt szocidlis és mentdlis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben
képes személyek szamara nyUijt, segitséget nappali ellatas keretein beltl.

Szolgaltatasok biztositasa az ellatast igénybe vevok szamara:

- szabadidds programok szervezése
- televizio, video, radid, cd lemezjatszd, magnd hasznélata,
- sajtotermékek (napilapok, heti lapok),

- szlikség szerint az egészségugyi alapellatds megszervezése, a szakellatdshoz valo
hozzéjutés segitése.

- tisztdlkodas, mosatasi lehetdség biztositasa
- hivatalos tigyek intézésének segitése
- munkavégzés lehetdségeinek megszervezése

- életvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetes segitése
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- egeészségugyi ellatas korébe tartozik
v’ felvilagosito eldadasok szervezése
v’ tanacsadas az egészséges életmodrol
v gybgytorna lehetdségének biztositisa
v’ szobakerékpar a testmozgas biztositasahoz
v" rendszeres vérnyomas és testsulymérés
- mentéalis gondozas
- szabadidds programok szervezése
v' kirdndulas
v" kulturalis programok

v' hivatalos ligyek intézésének segitése,

Igény szerint étkezés biztositdsara is van lehetdség szocidlis étkeztetés ellatasi forma igénybe-
vételevel.

Szocialis etkeztetés

Az étel elkészitése az 6nalld intézményként miikodd dnkormanyzati konyhan torténik.
Az ellatottnak itt is és a Gondozési Kozpontban is van lehetdsége az ételt vagy helyben
elfogyasztani, vagy elvitel forméajaban igénybe venni.

Az étkeztetés folyamatosan igénybe vehetd a hét minden napjan, tehat hétvégén és
munkasziineti, illetve tinnepnapokon is van lehetdség a napi féétkezésként meleg étel
elfogyasztasra.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segités vagy személyi gondozas vehetd igénybe.

a szocidlis segités tartalmazza
e) alakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodést
f) a haztartasi tevékenységben vald kdzremikodést
g) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténd segitségny;jtast

h) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
személyi gondozas a szocialis segitéstevékenységei mellett magaban foglalja az igénybe
vevo személlyel vald segitd kapcsolat kialakitasat, fenntartasat, tovabba gondozasi és
apolasi feladatok elvégzését. A hazigondozéast végzd szolgaltatd a hazi segitségnyujtas
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soran egyiittmiikodik az egészségiligyi ¢€s szocialis alap ¢és szakellatdst nyajto
intezményekkel.

Rendszeres hazi segitségnyujtds csak fertézésmentes lakokornyezetben nyujthaté. Ha
fertdz6 beteg gondozasa sziikséges, ki kell jelolni egy gondozoét, aki a fert6zd allapot
idotartama alatt kizarélag a fert6z6 beteget gondozza, a fertézés elkeriilése érdekében
szlikséges targyi feltételeket és a f3elkészitést biztositani kell.

1.

SZOCIALIS SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ES A
SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK
VEDELME
3. A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézménvben ellatottak

jogai

- A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézményi ellatast igénybe vevo
ellatottaknak joga van, szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel
a szocialis intézmény altal biztositott teljes kori ellatasra, valamint egyéni sziikségletei,
specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.

- A szocidlis szolgéltatasok biztositdsa sordn tilos a hatranyos megkllonboztetés
barmilyen okbol, igy kulénosen az ellatott neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa,
politikai vagy mds véleménye, kora, cselekvOképességének hidnya vagy
korlatozottsaga, fogyatékossaga, sziiletési vagy egyeb helyzete miatt.

- Az ellatast igénybe vevd jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve torvény
felhatalmazédsa alapjan készilt kormanyrendeletben meghatérozott esetekben és
feltételek mellett lehet vizsgalni.

- Az ellatast igénybe vevOnek joga van az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos legfontosabb adatok megismerésehez. Ennek teljesitése érdekében az
intézmény vezetdje évente, majus 31-ét kovetden — az eld6zd évrdl készitett —
kdzhasznusagi jelentést az intézményben jol lathatd helyen kifliggeszti, illetve sziikség
esetén szoban ad tajékoztatast az ellatast igénybe vevo részére.

A kozhasznuséagi jelentés tartalmazza tobbek kozott:

v’ az intézmény mitkodési koltségének dsszesitését;
v’ az intézményi téritési dij havi dsszegét;
v’ az egy ellatottra jutd havi dnkoltség 6sszegét.

- A személyes gondoskodast nyujto szociélis intézmény az altala biztositott szolgaltatést

62



olyan moédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket megilletd
alkotményos jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartdsara, kiilonds
figyelemmel

v’ az élethez, emberi méltésaghoz;
v’ atesti épséghez;
v’ atesti-lelki egészséghez vald jogra.

Az ellatast igénybe vevOt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
magéanéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljards soran kilonds
figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igényld adataihoz csak az arra jogosult
személyek férjenek hozza. Az intézményvezetd koteles biztositani tovabba, hogy az
intézményi elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes
korialményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrol mas ellatast
igénybe vevl, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast, kiilondsen
figyelemmel az ellatast igénybe vevo szocialis raszorultsagara.

Az intézmény nem korldtozhatja az ellatottat, a személyes tulajdonat képezd targyai,
illetve mindennapi hasznalati targyai hasznalatdban, kivéve a hazirendben
meghatarozott azon targyak korét, amelyek veszélyt jelenthetnek az intézményben €16k
testi épsegere. Az intézményvezetdnek gondoskodnia kell az ellatast igénybe vevok
intézménybe bevitt vagyontargyainak, személyes targyainak és értékeinek megfeleld és
— sziikség esetén — biztonsagos elhelyezésér6l. Ha az ellatast igénybe vevo
vagyontargya, vagy értéktargya a megbrzés szempontjabol specialis feltételeket igényel,
az intézmény koteles segitséget nyujtani az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld
elhelyezéshez, illetve annak igénybevételéhez, vagy eléréséhez.

Az ellatast igénybe vevonek joga van az intézményen beliili €és intézményen kiviili
szabad mozgésra, figyelemmel a sajat és tarsai nyugalmara, biztonsagara. Az intézmény
hazirendje meghatarozza az intézménybdl torténd tavozas €s visszatérés rendjét is.

Az ellatast igénybe vevonek joga van csaladi kapcsolatainak fenntartdsara, rokonok,
latogatok fogadasara. Az intézményvezetd a hazirendben szabalyozott modon
rendelkezik a latogatas rendjérdl. A latogatok fogadéasa soran figyelemmel kell lenni az
intézményben é16 mas személyek nyugalmara is.

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt &polasra,
gyogykezelésre szorul, ellatdsa sordn figyelemmel kell lenni az egészségiigyrdl sz6lo
1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) betegek jogait szabalyoz6

63



rendelkezéseire.

- Amennyiben az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanal, vagy egyéb koriilményeinél
fogva kozvetleniil nem képes az illetékes szervek megkeresésére, az intézményvezetd
segitséget nyujt ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes képviseldjét, vagy az ellatott
jogi képviseldt az ellatott jogainak gyakorlasahoz sziikséges segitségnyujtas céljabol.

4. Az egyes ellatotti csoportok specialis jogai

A szocialis intézmény ellatasat igénybe vevo személynek, torvényes képviseldjének joga van:

- az ellatott allapotanak feltilvizsgalataval kapcsolatos informaciok megismerése;
- az akadalymentes kdrnyezet biztositasara;

- az informdcidkhoz, az ellatottat érintd legfontosabb adatokhoz valdo hozzaférés
biztositasara;

- a képességek, készségek fejlesztésére, illetve az Aallapotfenntartds vagy —javitds
lehetdségeinek megteremtésére;

- az Onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével kapcsolatos dontéseinek
tiszteletben tartasara;

- tarsadalmi integraciojukhoz vald jogra, mas személyekkel torténd kapcsolat 1étesitésére,
kapcsolattartasra, valamint intézmények, szolgaltatasok igénybevételére, elérésére.

Veszélyeztet6 magatartasnak mindsiil, ha az ellatott pszichés Aallapotanak zavara
kovetkeztében sajat vagy masok életére, egészségére, testi épségére jelentds veszElyt jelenthet,
de a megbetegedés jellegére tekintettel a siirgds intézeti gyogykezelésbe vétel nem indokolt.

Kozvetlen veszélyezteté magatartasnak minésiil, ha az elltott pszichés allapotanak akut
zavara kovetkeztében sajat vagy masok testi épségére, egészségére, életére kozvetlen és stlyos
veszélyt jelent.

A szocialis szolgaltatast végzok jogai

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddé megbecsulést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

Az elégondozassal megbizott személy kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.
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Tajékoztatasi kotelezettség

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas feltételeirdl a kérelem benyujtasakor a
kérelmezdt tajékoztatni kell. Az ellatds megkezdésének legkorabbi idépontjarol az intézmény
vezetdje a jogosultat, illetve hozzatartozojat értesiti.

Az értesités, illetdleg tajékoztatas tartalmazza:

- azigénybevétel megkezdésére fenntartott legalabb nyolcnapos hataridét, tovabba az annak
elmulasztasa esetén kdvetendd eljarast;

- az intézménybe valé felvételre, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges
okiratokra, személyes hasznélati targyakra, hozzatartoz4i nyilatkozatokra, a személyes
megjelenésre vonatkozo szabalyokat és mas, jogszabalyban meghatarozott feltételeket.

Az intézmény vezetd apoldja koteles értesiteni, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala

megjelolt hozzatartozdjat

- ajogosult allapotarol, annak lényeges valtozasardl,

- az egészséglgyi intézménybe val6 beutalasardl,

- az ellatas biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrol, az ellatas ideiglenes sziineteltetésérdl,
- az athelyezés kezdeményezésérdl, illetdleg kérelmezésérol,

- a dijfizetési hatralék kovetkezményeirdl, valamint a behajtas érdekében kezdeményezett
intézkedésérol.

A jogosultak érdekvedelme

Az intézményvezetd az ellatas igénybevételekor a fenntartd altal jovahagyott intézményi
Héazirend egy példanyat atadja a jogosultnak. Egyébként a Hazirendet az intézményben jol
lathatd helyen ki kell fuggeszteni, és gondoskodni kell arr6l, hogy az a jogosultak hozzatartozdi,
és az intézmény dolgozoi szdmara folyamatosan hozzaférhetd legyen.

Az érdekkeépviseleti forum a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézménnyel intézményi
jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv, mely az
Erdek képviseleti Szabalyzatban és a Hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint
miikodik.

Az Erdek képviseleti Forum:

- eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a Szakmai Programot, az Eves
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Munkatervet, a Hazirendet, valamint az ellatottak részere készilt tajékoztatokat;

- megtargyalja az intézményben €16k panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megszuntetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat-, és intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé;

- t4jékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban;

- intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas illetékes hatdsagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény mitkodésével kapcsolatosan jogszabalysértésre
utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum megvalasztasanak és miikodésének részletes szabalyait az Erdek
képviseleti Forum Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az ellatott jogi képviselé:  Somogyiné Egedi Sara

Levelezési cime: 1365, Bp, pf.646

Telefonszdm: 06 20 489- 95-95

Fogadoora hely és ideje:  telefonos egyeztetést kovetoen

Igény szerint a Kozségi Gondozasi Kdzpontban is tart fogado oérat és all az ellatottak
rendelkezésére.

V.

A szolgaltato és az igénybe vevé kozotti kapcsolattartas modja

Szébeli, elektronikus és telefonos kapcsolattartasi lehetdség az intézmény vezetdvel, illetve, a
gondozokkal, vezetd apoldval hétkoznap munkaidében 8.00.-16.00.-ig illetve elézetes idépont
egyeztetés esetén mas idopontokban is lehetséges.

Levelezési cim: Kdzségi Gondozasi Kozpont, 2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1/A
Telefonszdm: 06 53 383 025
Email cim: gondozas.gyorgye@gmail.com

Tapiogyorgye kozségi honlapjan www.tapiogyorgye.hu tajékozodhatnak a szolgaltatasokkal
kapcsolatosan.

V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE

Az intézmény jogallasa:
- Szakmailag 6nallo.

- Az intézmény 0nall6 jogi személy, részben dnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait megbizas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Irodaja
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Végzi.
- Ervényes miikodési engedélyrdl a fenntart6 feladata gondoskodni

Az intezmény alapitoja es fenntartoja:
Tapiogyorgye Kozségi Onkormanyzat 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1
Az intézmény alapitasanak éve: 1977

A munkaltatoi jogok gyakorldja és a szakmai munka irényitoja:
A Gondozasi kdzpont vezetdje munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az intézményben dolgozo
kozalkalmazottak tekintetében.

3. A szervezeti egységek egymasra épulése
Az intézmény vezetését az intézményvezetd latja el. Munkajat a vezeté apolo-gondozo segiti.
Az intézményvezetd napi kapcsolatban all a vezetd apold-gondozoval és kozvetve az egész
intézményt szervezi és iranyitja.
Az intézmény mitkddése soran a demokrécia alapelveit kdveti. Minden jelentds dontés eldtt az
intézményvezetd informaciot kér a szakmai vezet6tdl, szakemberektol.
A féorumok miikodése soran a demokracia alapelveit kdveti. A forumok muiikddtetése lehetéve
teszi a munkaval kapcsolatos problémak megbeszélését (dolgozoi értekezlet, szakmai team
mikodtetése, szuperviziod).

Feladatkorok bemutatasa
Az intézmeényvezeto:

- Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, a feladatok id6ben
torténo elvégzeése, a rendeltetésszerti miikodeés biztositasa.

- Az egyseges szakmai szemlélet és szinvonalas szakmai munka biztositasa.
- A szervezeti egységek egylittmiikodése, munkajuk dsszehangolasa.

- Aszocialis és mentalis ellatas, foglalkoztatas kozvetlen iranyitasa.

Terapias munkatars:

Rendelkezik a hatdlyos jogszabdly altal eldirt kotelezd szakmai végzettséggel, szervezi az
intézmény lakéi részére a mentalis, kulturdlis, és szabadidds tevékenységeket. A
mentalhigiénés tevékenységbe bevonjak az apol6- gondozd munkatarsakat is.

- mindennapos gondozasi feladatokat 14t el az alapvetd fizioldgids és mentalis
szlikségletek kielégitésében;

- vezeti a gondozasi naplot;

- segiti a pozitiv gondolkodasmad kialakulasat;
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- tevékenysége sordn koteles szorosan egyiittmiikodni az intézmény egészségiigyi
részlegének dolgozoival.

A gazdasagi-pénzlgyi feladatok ellatasat a fenntartd kozpontjaban végzik. A héazipénztar
vezetését, a lakok letétkezelését az arra meghbizott munkatars végzi.

Az apolo- gondozd munkatarsak biztositjak a személyre szol6 és sziikséges egészsegligyi és
fizikai ellatast, részt vesznek a foglalkoztatasban és a mentalhigiénes ellatasban. A szocialis és
egészségligyl dolgozok rendelkeznek a hatdlyos jogszabaly altal eldirt kotelezd szakmai
végzettséggel.

Feladatuk tovabba:

a lakdk személyi higiénéjének megtartasa, kialakitasa;

- az altalanos allapot folyamatos megfigyelése, a valtozasok észlelése;
- késztetés az egészséges életmddra;

- mobilizalas;

- gyobgyszerelés, a gydgyszerszedés ellendrzése;

- az apolasi feladatok ellatasa;

- &polési dokumentacio vezetése.

Az intézmény épuletének helyiségeiben a takaritast folyamatosan a takaritasi tevékenységgel
megbizott munkatars végzi, részben specialis gépekkel, részben hagyomanyos kézi
modszerekkel.

Az ellatast igénybe vevOk ruhanemiiinek és az intézmény textilidinak mosasat, vasalasat és
javitasat az ezzel megbizott munkatérs latja el.

Az ellatast igénybe vevok élelmezésének biztositasat a Tapiogyorgye Kozségi Konyha és
Etterem végzi el. Az ételek elkészitése is itt torténik a Kozségi Gondozasi Kdzpont kioszto,
talald konyhajaban csak az ételek kiadagolasa és kiosztasa torténik.

Az étel felszolgélasa az intézmény ebédldjében, vagy a lakd szobajaban torténik

4. A szakmai egység létszama és szakképzettség szerinti megoszlasa
A szakmai egység létszam és szakképzettseg szerinti megoszlasat a 1. sz. Melléklet tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott személyek feladatukat az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban, a munkakori leirasban és az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
vegzik.

Az intézményben szakmai foglalkoztatottak Iétszdma és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 2. és 3. szdmu mellékletében eldirtaknak.
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Szervezeti abra:

Polgarmester

N

Intézményvezetd

Szakellatas

(id6sek otthona,
atmenet elhelyezés)

I

Takaritok, mosoda

Vezet6 apold

Alapellatas
(étkeztetés, hazi
segitségnyujtas,
nappali ellatds)

Szocidlis gondozdk, |
segit6k

Terdpias munkatars

Apolé-gondozok
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3. napirendi pont

Varré Laszlo ismerteti a napirendi pontot

ELOTERJESZTES
Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

2026. januar 27. napjan tartando rendes Ulésére

A Kozségi Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak
targyaban

Véleményezi: Képviselo-testulet, Szocidlis- Kulturalis- és Sport Bizottsaga

Tisztelt Képviselo-testilet!

A 2025. oktdber 16-an lefolytatott hatosagi ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében valt sziikségessé a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hivatalos feliilvizsgélata
és aktualizalasa.

Fentiek értelmében, a jogszabalyi kotelezettségének eleget téve Vankdné Petkovics Judit az
alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot kivanja a Képviselo-testiilet elé terjeszteni

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztésben foglaltakat vitassa meg €s a
fentiek alapjan hagyja jova a Kozségi Gondozasi Kdzpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét.

Tapidgyorgye, 2026. januar 17.
Dr. Kollath Agnes
Jegyzo
Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../12026. (I. 27.) hatarozati javaslata

A Kozségi Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa targyaban

Tapiogyorgye Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a megtargyalta és elfogadta a
mellékletben szerepld — Kozségi Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.
Hataridd: azonnal

Felel0s: jegyz6
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Ko6zségi Gondozasi Kozpont
2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1/A
Telefon: 53/383 -025 e-mail: gondozas.gyorgye@gmail.com

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Készitette:
Vankoéné Petkovics Judit
intézményvezetod

Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzat Képvisels- testiilete ................... SZ.
hatarozataval jovahagyta

Hatélyos 2026................ napjatol
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l. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatcélja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ennek megfelelen tartalmazza:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- avezetést segitd szerveket, forumokat,
- amikodés egyes szabdlyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- azintézmény foglalkoztatottjai kdzremiikddésével 1étrehozott szervezetekre,
- azintézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.
A szervezeti és milkddési szabalyzat idobeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
Az intézménynek, a mindenkori jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyéasaval valik érvényesse.
A szabélyzat készitésekor figyelembe vett jogszabalyok:
- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrél, 2011. évi CXCV. (a
tovabbiakban: Aht.)
- 1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol,
- 1/2000.(1.7.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mitkodeési feltételeirdl.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni,
- meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal,
- a Kozségi Gondozasi Kozpont kdzosségi helyisegeiben el kell helyezni,
- az intézményvezetonél megtekinthetove kell tenni.
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalarol, modositas esetén, ismételten
gondoskodni kell.
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1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kdzségi Gondozasi Kdzpont
Az intézmény székhelye és telephelye:
- Az intézmény székhelye: 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1/A
- Az intézmény telephelye: 2767 Tapidgyorgye, Dedk Ferenc utca 6.
Az intézmény alapitasa:
A Ko6zségi Gondozasi Kozpont alapitdsanak kelte: Tapiogyorgye, 2009. oktober.06
Az intézmény fenntartdja: Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata 2767 Tapiogyorgye, Szent
Istvan tér 1.
Az intézmény alapfeladatai
Az intézmény tevékenységei a TEAOR 08 szerinti megjeléléssel:
- 8730 - Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa (&polast, gondozast nyjtd és
atmeneti elhelyezeés)
- 8810 - Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil (nappali ellatas, hazi
segitségnyujtas)
- 5629 - Egyéb vendéglatas (szocialis étkeztetés)
Az intézmény altal ellatandé feladatok szakfeladat megjeldléssel:
85.317-0 apolést-gondozést nyujto ellatas
85.318-1 Idéskoruak Gondozohéaza atmeneti elhelyezést biztositod ellatas
85.326-6 nappal szocialis ellatas
85.325-5 szocidlis étkeztetés

dad, A KUILSERVELES] SZETV IOTEVEKeNYSEeEEeNeK alamnaziarrasl sSZzakagazat besorolasa:

szakagazat szima szakdgazat megnevezése
1 | 873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ell4tdsa

43. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: a koltségvetési szerv gondoskodik a 4.1.
pontban  meghatdrozott  kozfeladatai  (szocidlis alapszolgéltatasi  feladatok)
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarél.

4.4.  Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése:
korményzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 |102023 Idéskoriak tartés bentlakasos ellatisa
2 1102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
3 1102025 Iddskortak atmeneti elldtdsa
4 1102026 Demens betegek dtmenti elldtdsa
5 1102031 Iddsek nappali ellatiasa
6 | 102032 Demens betegek nappali ellatdsa
7 1107051 Szocidlis étkeztetés
8 |107052 Hazi segitségnyjtis

A miikodést meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok
- 1993. évi lll. tv. A szocialis igazgatasokrol és szocialis ellatasokral,
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- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérdl,

- 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok teritési dijarol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szukseglet, valamint az egészsegi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- 9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 8/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol

- az intézmény Alapito okirata 22/2016

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok és engedélyezett féréhelyek, 1étszamok
Alapellatas keretében:
- Hazi segitségnyujtas (19 6)
- Nappali ellatas (20 £6)
- Szocialis étkeztetés
Szakositott ellatas keretében:
- Apolast-gondozast biztositd iddsek otthona (30 £5)
- Iddskoruak gondozohéza (5 10)
Az egyénre szabott gondozasi modszer az intézmény szakmai programjdban ker(l
szabalyozéasra.

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek
- Mosodai szolgaltatas
- Vaéllalkozasi tevékenység:
Az intézmenyvallalkozasi tevékenységet nem folytat. Alapfeladata sérelme nélkil, szabad
kapacitasanak kihasznalasa, a hasznélatba adott &nkorméanyzati vagyon hasznositasa
érdekében kiegészitd tevékenységet végezhet.

Az intézet beszamolasi kotelezettsege:
Az intézet az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok alapjan, a felligyeleti

szerv altal meghatéarozott rendben és eseti felhivasra tesz eleget.

Az intézmény bélyegzoi:
Fejbélyegzo:
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Korbélyegzo:

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a gazdalkodasa megszervezéseének modjara tekintettel részben 6nalldan
gazdalkodo szervezet.

Az Aht. 10-§ (4a) bek. a) pontja szerint:

A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 fét nem éri el, az allamhaztartas onkormanyzati
alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal latja el.

Alapito szerv neve és cime

Ant. 8. § (1) Koltségvetési szerv alapitasara jogosult: helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv
esetén a helyi 6nkormanyzat

Az alapito szerv:
- neve: Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata
- cime: 2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1.

A koltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési (megbizasi) rendje
Aht. 10. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapito
okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési
szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)
20/B. § (1) A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasara sz616 megbizasra a 20/A. § (1)
és (3)—(8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot kell kiirni. A palyazatot a megbizasi jogkor
gyakorloja irja ki.
A részlet szabalyokat a 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet hatarozza meg.
a.) Palyaztatds
Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat Gtjan kell bet6lteni.
A palyazati eljarés elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény
fenntartdja koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast jogszabalyban meghatarozott médon kell kdzzétenni.
b.) A pélyéazati felhivés tartalma
A pélyazati felhivasnak tartalmaznia kell legalabb a 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendeletben
meghatarozottakat.

Cc.) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az alapitd Onkormanyzat képvisels-testiilete adja.
A magasabb intézményvezetdi megbizast 5 évre szol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak sz6l és
az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.
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Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény ( a tovabbiakban: Nvtv.) 3.8 19. pont
alapjan: vagyonkezel6 a helyi 6nkormanyzat tulajdondban all6 nemzeti vagyon tekintetében:
iranyitasa ala tartozo intézmeény.

Nvtv. 5.8( 5) A helyi dnkormanyzat korlatozottan forgalomképes térzsvagyonat kepezi

b) a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott, kbzfeladatot ellaté intézmény,

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Alapité Okiratban meghatarozott. Az intézmény
mikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitdt illetik meg.

Az intézmény megsziintetése
Aht. 9. § Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitasa a kovetkez6
hataskorok gyakorlasat jelenti:
a koltségvetési szerv alapitésa, atalakitasa és megszintetése, ideértve az alapitd okirat és annak
modositasa, valamint a megsziintetd okirat kiadasara vonatkoz6 hataskor (a tovabbiakban
egyutt: alapitoi jogok) gyakorlasat,
Ant. 11. § (1) Az alapito szerv a koltségvetési szervet jogutoddal vagy jogutdd nélkiil
megsziintetheti. A koltségvetési szervet meg kell sziintetni, ha az alapitas 7/A. 8-ban
meghatarozott valamely feltétele tartdsan nem all fenn.
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.

I1l. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetdnek alarendelten milkddnek a kdvetkezo szervezeti egységek:
- gondozasi részleg,
- alapszolgéltatasi részleg

Az intézményvezeto

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaert, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatas targyi és szemelyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartoval,

- ellendrizni a feladatellatds Alapitdé Okiratnak, Szakmai Programnak, Hézirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfeleldségét,

- torekedni arra, hogy a szolgaltatas, az ellatas szinvonala folyamatosan javuljon.
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Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése,
az intézmény folyamatos miikodésének biztositasa,
az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek keretében
az intézményi részlegek tevékenységének, mikodésének dsszehangolasa,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kdzott és a részlegeken belil,
a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (pl. a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
atsorolassal, fegyelmi feleldsségre vondssal, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok)
a jogszabalyokban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatésa,
az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsé szabalyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezdkre:

» Hazirend,
Szakmai Program,
SZMSZ,
gazdalkodasi szabalyok (pénztar és pénzkezelési szabalyzat; az ellatottak
pénzével kapcsolatos szabalyzat;)
Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
> Elelmezési szabalyzat.

Y V V

Y

az intézmény szakmai ellendrzése és értékelése,

az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulményozza az (j gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben vald érvényesitésére,
torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgélja, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracios lehetdségeket stb.),
kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapesolatos tevékenységekben,

ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.

Intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezeto-

helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetdével, azzal a kitétellel, hogy az

intézményvezetd-helyettes a tevékenységét az intézményvezetd itmutatasai, irdanymutatasai
alapjan végezheti, tevekenysége dontés elokészitd, illetve dontés végrehajtd. Az
intézményvezetd-helyettes feladatkorét a vezetd apolo latja el.

A gondozasi részleg
A gondozasi részleg élén a fondvér all.
a.) A gondozasi részleg feladata:

o
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az ellatottak részére az ellatott allapotahoz igazodo:
> fizikai,
» mentélis, és
> életvezetési tanacsadas nyujtasa.
az ellatott szamara egyéni bandsmod biztositasa, szem eldtt tartva az ellatott
szocialis, testi és szellemi allapotat,
az ellatottak szdmara a megfeleld lakokdrnyezet kialakitdsa, ennek soran a kulturalt
kornyezet, higiénés rend biztositasa,
az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatasa,
az ellatottak testi €s lelki aktivitdsdnak fenntartasa, megdrzése.

b.) A fénévér feladatai

az intézmény szakmai tevékenységét az intézményvezetd, valamint az intézmény
miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok szerint vezeti,

szervezi a gondozasi részleg mindennapi tevékenységet,

iranyitja és figyelemmel Kiséri a gondozasi részleg szakmai tevékenységét, és a
végzett munkarol beszdmol az intézményvezetd felé,

ellatja a kozvetlen irdnyitasa alatt allé munkakorok tekintetében azokat a munkatgyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,
folyamatosan ellendrzi a részlegének szakmai miikodését,

koézremikodik 0j gondozési, apolasi modszerek bevezetésében.

c.) Orvos feladata:

onalloan végzi gydgyitd-megel6z6 munkajat,

egyuttmiikodik az intézményvezeté apoloval, apolo-gondozokkal, a mentélhigiénes
munkatarssal és az intézményvezetdvel,

ellatja a heveny ¢s idiilt betegségekben szenveddket, sziikség esetén szakrendelésre,
illetve fekvObeteg intézménybe utalja az ellatottakat,

figyelemmel kiséri és segiti, hogy az egeszségligyi és mentalhigiénés szempontok a
gondozas soran ervényesiiljenek,

elrendeli a sziikséges szlirdvizsgalatok elvégzését,

elkésziti a gydgyszer alaplistat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a gydgyszerfelhasznalast,

részt vesz az egyéni apolasi - gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi az apolasi
terv maradéktalan betartasat.

d.) Terédpias munkatéars feladata

az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés gondozasa, foglakoztatdsa, személyre
szabott bandsmdd biztositasa, csaladi és tarsadalmi kapcsolat apolasanak
eldsegitése, hitéletgyakorlas feltételeinek megteremtése,

az intézményben lakok, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok
érdekvédelmében valo kozremiikodés,

az 1iddsellatasban dolgozd mentéalhigiénés munkajat az intézményvezetd
koordinalja.

e.) Apol6-gondozo feladata:
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munkajat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval, az orvosi utasitdsok maradéktalan
betartidsaval végzi,

feladata az ellatottak sziikségleteinek biztositasa, egészsegugyi ellatasa, pszichés
egyensulyban tartasa,

ellatja az ellatottak élelmezésével kapcsolatos apoloi feladatokat, gondoskodik
ruhéazatuk, agynemiijiik el6irds szerinti cseréjérol,

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségugyi és mentalis allapotat, az észlelt
valtozasokat jelenti a vezetd apolonak,

elésegiti az ellatottak tarsas kapcsolatat,

részt vesz az orvosi vizsgalatokon, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, azokat
maradéktalanul betartja, és ellatja az orvost a szlikséges informaciokkal,

elokésziti a diagnosztikai ¢és terdpias miveletekhez az ellatottakat, és ezek
végrehajtasaban segiti az intézmeny orvosat,

gyogyszerelési feladatokat végez,

apolasi munkajanak szerves részét képezi a rehabilitacios tevékenység.

koteles a fertdzd betegségek megeldzésére ¢és lekiizdésére vonatkozo
rendelkezéseket, valamint a megeldzést, védekezést végrehajtani,

rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival,

vezeti az ellatottak dokumentacioit,

kulturélt kornyezet kialakitasa, személyi kornyezet és élelmezés higiénés rend
kialakitasa, betartatasa és betartasa,

stirg6s intézkedést igényld rendkiviili eseményrdl koteles az intézményvezetot €s a
vezetd apolot értesitenti,

az ellatottakkal semmilyen lgyletet nem koéthet, ajandékot, pénzt nem fogadhat el,
és nem kérhet,

Alapszolgéltatasi részleg
a.) Személyi gondozo feladatai:

Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa érdekében:

informéacidnyujtas, tanacsadas €s mentalis timogatas,

csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése,

az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben valo
kozremiikodés,

Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok kdrében:

mosdatas, furdetés, oltdztetes,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfelllet tisztitasa, kezelése
haj, arcszdrzet apolas,

szdj, fog es protézis apolasa,

koromapolés, borapolas,

folyadekpotlés, étkeztetés,

mozgatas agyban,
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- decubitus megel6zés,

- feluleti sebkezelés,

- sztdbmazsék cseréje,

- gyOlgyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozésa,

- vérnyomas és vércukor mérese,

- hely- és helyzetvéltoztatas segitése lakason belul és kivil,

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikodés,

- kenyelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban
vald segitsegnyujtas,

- ahaziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kdvetese (a tevékenység elveégzéséhez
val6 kompetencia hataraig).

b.)Szocialis segité feladatai

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodés korében:

- takaritds a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirdészobéaban, konyhaban és illemhelyiségben),
- Mosas,
- vasalas.
A haztartési tevékenységben vald kdzremiikddés korében:
- bevésérlas (személyes sziikséglet mértékében), gyodgyszer kivaltasa,
- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,
- Mosogatas,
- ruhajavitas,
- kozkutrol, furtkdtrdl vizhordas,

- tiizeld behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel),
- télen hé eltakaritas és sikossadg-mentesités a lakas bejarata elott,
- Kisérés.
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

4

elharitdsaban. Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzeés
segitése.

A gazdasagi feladatok

Az intézmény miikodésével kapcsolatos gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
pénziligyi részlege latja el.
Az élelmezési feladatok

Az ellatottak élelmezését a Kozségi Konyha és Etterem végzi, napi Otszori étkezés
biztositasaval. Az intézményben talalo konyha miikodik.
Az intézmény szervezeti felépitési és miitkodési rendszere, szervezeti egységek, telephelyek

megnevezése

Az intézmény miikodése
Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
A hierarchiat tekintve
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- az ala- es folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség érvényesil.
A szerven belll ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
- Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, fondveér
- illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egyiittmiikodése
A szervezeti egységek egylittmiikodnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését
- az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint
- a koOzépszintii vezeték — intézményvezet6 helyettes, fonévér- feladatellatasa
biztositja. A dolgozok, a kozépvezeté ¢és magasabb vezetd kozotti szakmai
egylittmitkdésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

IV. A vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést kiilonb6z6 szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy
az intézmény a munkahelyi demokrécia ervényesulése mellett torténhessen.

A vezetéshez tamogatést adnak a lakdk és a lakok forumai.
A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:

- munkaértekezlet,

- lakogytilés,

- érdekképviseleti forum.
1992. évi XXXIII. torvény 14. § (2) Kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan
munkaltatonal, ahol a kozalkalmazottak 1étszama a tizenot fot eléri. A tizendt fonél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztaté munkaltatonal kozalkalmazotti képviseldt kell valasztani.

1. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt a gondozasi és alapszolgaltatasi részleg
valamennyi dolgozéja
A munkaértekezletet negyedévente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntartod képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja dssze.
Evente egyszer a napirenden kotelezOen szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezdokre:
- aVvégzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,
- az etikaval kapcsolatos kortlményekre, allapot ismertetésre,
- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,
- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,
- adolgozok munkakdriilményeinek alakulasara.
A dolgozdk az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,
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- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni,
ugy a kérdésre az értekezletet kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszolni.

A munkaértekezletrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.

A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdok szabadon betekinthetnek.

2. A csoportértekezlet
A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a részleghez —
szakellatas és alapellatés - tartozd dolgozo.
A csoportértekezletet legaldbb negyedévente 0Ossze kell hivni. Az 0Osszehivasrél az
intézményvezetd gondoskodik.
Az értekezlet célja, hogy
- értékeljék az adott részleg eddigi tevékenységét,
- megbeszéljék az aktualis feladatokat,
- megoldasokat keressenek a felmeriilé problémakra,
- U] feladat ellatasi modokat keressenek és talaljanak, megbeszéljék az Uj modszerek
tapasztalatait, eredmenyeit.
A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon beliil valaszt adjon.

A lakogyiilés
A lakogytlés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.
A lakogytlést az intézményvezetonek kell 6sszehivnia évente két alkalommal.
A lakogytilés célja, hogy
- az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettséget keletkeztetnek,
- az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a
megtortént eseményekrol, a tervezett programokrol,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikddésérdl, az
intézményi élettel 6sszefliggd kérdésekral,
- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézmeényi élet egyes terileteire.
A lakogytlésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozonak is.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni,
ugy a kérdésre a lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil koteles irdsban valaszt adni.
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A lakogytilésrol jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogét.

4. Erdekképviseleti forum

Az érdek-képviseleti forum a bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.

Az érdek-képviseleti forum tagjai
e az intézményi ellatast igénybe vevok koziil valasztas alapjan ketté 0, (kettdszdz

ferohelyig)
o azellatottak hozzatartozdi, illetve torvényes képvisel6i koziil valasztas alapjan, egy f0;
e az intézmény dolgozdinak képviseletében valasztas alapjan, egy f6;
« kijelolés alapjan, az intézményt fenntarto szervezet képviseletében egy f6.

A férum tagjai az eln6kot szavazassal maguk kozil valasztjak.

o A tagsag nevét, elérhetéségét, a miikodési szabalyzatat, az iilésezés rendjét jol lathatod
helyen, hozzaférheté6 médon kell elhelyezni.

Az érdek-képviseleti forum

a) clozetesen véleményezi az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatdkat,

b) megtargyalja az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé

C) tajékoztatast kérhet az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatds szervezésével
kapcsolatos feladatokban,

d) amennyiben az intézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel,
intézkedést kezdemenyezhet a fenntartd felé, valamint mas illetékes hatésagok, szervek
felé.

A férum panasz esetén ulést tart. Megtargyalja és tovabbitja a problémékat.

Panaszbejelentés hianyaban iiléseit negyedévente tartja. Az iilésekrdl jegyzokonyvet kell
keésziteni.

Az érdekképviseleti forum miikodésének rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza.

A forum joga, hogy dontson az eldterjesztett intézményi panaszokrol, valamint intézkedést
kezdeményezzen.

V. A miikodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolddé szabalyok

Jogszabalyok:

a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000.(X11.26.)
Korm. rendelet

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mtv.)

a Polgari Torvénykonyveérdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
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1.1 A munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja a Polgarmester egyeztetésével a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, jogviszony
modositas, jogviszony megszuntetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- tanulmanyi szerz6dés kotése, tulmunka elrendelése, jutalmazas, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatdsok (albérleti dij hozzajarulas, beiskolazasi
tdmogatas, Udulési tamogatés stb.), fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése,

- az intézményvezetd késziti el a dolgozok munkakori leirasat,

- amunkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2. A vezet6i utasitasok rendje
A dolgozdk szdmara - az intézményi mitkodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatérozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
maodjara,
- az intézményvezetd minden dolgozonak kozvetleniill adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrol a vezetd apolot tajékoztassa.

1.3. Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsokban meghatarozni az adott munkakdrt betoltd
helyettesitésének rendjet.
vezetdi szinten 1év6 dolgozo esetében az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az intézményvezetd 3 honapot meghalado tartos tdvolléte esetén, az intézményvezetd helyettes
jogosult a nevében eljarni.

1.4. A munkavallal6kra vonatkozé altalanos szabalyok
A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:
- azintézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhato szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kulonos tekintettel a lakok
szemeélyi és egeszsegugyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

1.5. Munkarend

Az 4pold-gondozok kétmiiszakos munkarendben dolgoznak:
- 6.00-18.00 nappalos
- 18.00-6.00. éjszakas
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Egy miiszakos munkarendben dolgoznak:
- 6.00-14.00 —ig Takarit6, mosond
- 8.00- 16.00 —ig Terapias munkatars

Az Intézményvezetd ¢és a fondvér kotetlen idobeosztassal dolgozik, azzal, hogy a havi
munkaoraik szama megegyezik a havi munkanapok szamabdl adodo havi munkadraval.

1.6 A szabadsag
A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mukodtetése érdekében a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szabadsagolasi tervet kell késziteni
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kbzvetlen
felettes jogosult az intézményvezetd engedélyével.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.
A szabadsagokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

1.7 A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételér6l munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony illetve a
megbizasi szerzédés megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén az intézményvezeto,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.

Az atadés-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az dtadas-atvétel id6épontja,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatasa soran folyamatban 1évo6 feladatok, ligyek stb.,
- az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairésa.

A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevodolgozok, kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi
jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénz és értékkezelok teljes anyagi
feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakdriiket az
altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadasra-atvételre kerlljon.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

2.1. Az intézményt képviselete
Az intézmény 0nalld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, és az intézmény
nevében ervenyes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzdédések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.
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2.2. Az intézmény nevében torténd alairas
Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirdsban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett mas is aldirhat.)

3. Az intézmény bélyegzdije

Az intézmény a cégszerl alairashoz bélyegzot hasznal.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év0 bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzok jogszerli hasznalatardl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

A bélyegzo6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

4. Iratkezelés

Az intézmény a hozzé beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza,

Az iratkezelési szabalyzatot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Az adatvédelmi szabalyokat az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels6
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
A fenntartd6 minden évben megéllapitja az intézmény torvényes gazdalkodasahoz szikséges
belsé szabalyozasi rendszert.

A szabélyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz sziikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

7. A Kozségi Gondozasi Kozpont kapcsolatrendszere
Kozségi Onkormanyzat:
- iranyitja a feliigyeletet, ellendrzi a K6zségi Gondozasi Kozpont munkajat,
- a Gondozasi Kdzpont rendszeres informaciot szolgaltat a tevékenységrol,
- segitd egylittmikodésen alapuld kapcsolat a szocidlisan hatranyos helyzetli lakosok
ugyében,
- javaslattételi jog,
- koltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok az (izemeltetéssel kapcsolatos gazdalkodoi
eredményeket kezeli
- operativ bérfelhasznalas nyilvantartasa, bonyolitasa
- karbantartés, javitas, szallitasi feladatok
Egeszseglgyi szolgaltatasok:
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- kihelyezett rendelések,
- konzultaciés kapcsolatok,
- egeészséglgyi nevelés, szaktanacsadas.
Gondozasi Kozpont vezetdje:
- az intézmény munkdjarél évente egy alkalommal koteles a Képviseld testiiletet
tajékoztatni

8. A szakmai egyseég létszama és szakképzettség szerinti megoszlasa

A szakmai egység létszamat és szakképzettség szerinti megoszlasat a Fliggelék tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott személyek feladatukat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban, a munkakori leirdsban és az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
vegzik.

Az intézményben szakmai foglalkoztatottak létszama es képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 2. és 3. szamu mellékletében eldirtaknak.

9. Szervezeti dbrak

Szervezeti &bra (székhely)

Tapiogyorgye Kozség
Képviseld Testilete

Intézményvezetd
I |
Szakellatas Alapellatas

(idGsek otthona, Takaritok, mosoda (etk{ezt]etesi .hi,m
atmenet elhelyezés) segltsegnyujtas,

nappali ellatas)
Fondver Szocidlis gondozdk,

segit6k
Terépias munkatas Apolé-gondozék
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Szervezeti bra (telephely)

Tapiogyorgye Kozség
Kénviseld Testillete

Intézményvezetd
Fénéveér Takaritok,
Terapias munkatars Apolé gondozék
VI.

Zaro rendelkezések
A korlatozo intézkedések elrendelésére és alkalmazésara vonatkozé részletes eljarasrendet az
intézmény Hazirendje tartalmazza. Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzat .............
nap lép hatalyba. Az el6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarol, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Tapiogyorgye, 2026.01.15

intézményvezetd
FUGGELEK
A Kozségi Gondozasi Kozpont szakmai létszama
Munkakor megnevezése Létszam
1. Intézményvezetd 16
2. Fénbvér 1f6
3. | Apolé/gondozd 13 f6
4. Terapias munkatars 16
5. Takarito 1f6
6. Mosond 1f6
7. Intézményi orvos Heti 4 6ra
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Varro Laszlo: Itt is irtad, hogy valamit modositani kellett.
Vankoné Petkovics Judit: Igen, az emlitett ellendrzés miatt az alapitds idépontjaval kellett
kiegésziteni.

Varro Laszlo elnok:
Aki egyetért Kozségi Gondozasi Kdzpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasaval,
az kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatdrozatot elfogadasra javasolja.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

4/2026. (1. 27.) hatarozata
az alabbi hatarozatot javasolja a Képviseld-testilet felé elfogadasra

A Kozségi Gondozasi Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa targyaban

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a megtargyalta és elfogadta a
mellékletben szerepld — Kozségi Gondozasi Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hataridd: azonnal

Felel6s: jegyzo
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Kdézségi Gondozéasi Kdzpont
2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan ter 1/A
Telefon: 53/383 -025 e-mail: gondozas.gyorgye@gmail.com

Yol

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Készitette:
Vankoné Petkovics Judit
intézményvezetod

Téapidgyorgye Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete ................... SZ.
hatarozataval jovahagyta

Hatalyos 2026................ napjatol
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VI. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatcélja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikodési szabalyait.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ennek megfelelden tartalmazza:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- avezetést segitd szerveket, forumokat,
- amikodés egyes szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- azintézmény foglalkoztatottjai kozremikddésével 1étrehozott szervezetekre,
- azintézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.
A szervezeti és milkddési szabalyzat idobeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, €és hatalyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
Az intézménynek, a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.
A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyéasaval valik érvényesse.
A szabdlyzat készitésekor figyelembe vett jogszabalyok:
- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrél, 2011. évi CXCV. (a
tovabbiakban: Aht.)
- 1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol,
- 1/2000.(1.7.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mitkodeési feltételeirdl.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- afenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni,
- meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal,
- a Kozségi Gondozasi Kozpont kdzosségi helyiségeiben el kell helyezni,
- az intézményvezeténél megtekinthetdve kell tenni.
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalarol, modositas esetén, ismételten
gondoskodni kell.
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VII. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kozségi Gondozéasi Kozpont
Az intézmény székhelye és telephelye:
- Az intézmény székhelye: 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1/A
- Az intézmény telephelye: 2767 Tapidgyorgye, Dedk Ferenc utca 6.
Az intézmény alapitasa:
A Kozségi Gondozasi Kdzpont alapitasanak kelte: Tapiogyorgye, 2009. oktdber.06
Az intézmény fenntartdja: Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata 2767 Tapiogyorgye, Szent
Istvan tér 1.
Az intézmeny alapfeladatai
Az intézmény tevékenységei a TEAOR 08 szerinti megjeléléssel:
- 8730 - Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatdsa (apolést, gondozast nyujtd és
atmeneti elhelyezeés)
- 8810 - Idosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil (nappali ellatas, hazi
segitségnyu;jtas)
- 5629 - Egyeb vendéglatas (szocialis étkeztetés)
Az intezmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:
85.317-0 apolast-gondozast nyujto ellatas
85.318-1 Idoéskoruak Gondozohaza atmeneti elhelyezést biztosito ellatas
85.326-6 nappal szocialis ellatas
85.325-5 szocialis étkeztetés

4.4, A KUILSERVELESI SZETV I0IeVEKenysegenek allamnazrartasl Szakagazatl besorolasa:

szakdgazat szima szakdgazat megnevezése
1 | 873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ell4tdsa

43. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: a koltségvetési szerv gondoskodik a 4.1.
pontban  meghatarozott  kozfeladatai  (szocialis  alapszolgaltatasi  feladatok)
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasarél.

4.4.  Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése:
korményzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 1102023 Idéskoriak tartés bentlakasos ellatisa
2 1102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa
3 1102025 Idéskoruak atmeneti ellitdsa
4 1102026 Demens betegek dtmenti elldtdsa
5 1102031 Iddsek nappali ellatiasa
6 | 102032 Demens betegek nappali ellitdsa
7 1107051 Szocidlis étkeztetés
8 | 107052 Hézi segitségnyijtas

A miikodést meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok
- 1993. évi lll. tv. A szocialis igazgatasokrol és szocialis ellatasokral,
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- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérdl,

- 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok teritési dijarol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szukseglet, valamint az egészsegi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- 9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

- 8/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- az intézmény Alapito okirata 22/2016

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok és engedélyezett féréhelyek, 1étszamok
Alapellatas keretében:
- Hazi segitségnyujtas (19 6)
- Nappali ellatas (20 £6)
- Szocialis étkeztetés
Szakositott ellatas keretében:
- Apolast-gondozast biztositd iddsek otthona (30 £5)
- Iddskoruak gondozohéza (5 10)
Az egyénre szabott gondozasi modszer az intézmény szakmai programjdban kerl
szabalyozéasra.

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcesolodo kiegészité tevékenységek
- Mosodai szolgaltatas
- Vaéllalkozasi tevékenység:
Az intézmenyvallalkozasi tevékenységet nem folytat. Alapfeladata sérelme nélkil, szabad
kapacitasanak kihasznalasa, a hasznalatba adott &nkorméanyzati vagyon hasznositasa
érdekében kiegészitd tevékenységet végezhet.

Az intézet beszamolasi kotelezettsege:
Az intézet az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok alapjan, a felligyeleti

szerv altal meghatéarozott rendben és eseti felhivasra tesz eleget.

Az intézmény bélyegz6i:
Fejbélyegzo:
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Korbélyegzo:

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel részben 6nalldan
gazdalkodo szervezet.

Az Ant. 10-§ (4a) bek. a) pontja szerint:

A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségveteési szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 fot nem éri el, az allamhaztartas onkormanyzati
alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal latja el.

Alapito szerv neve és cime

Ant. 8. § (1) Koltségvetési szerv alapitasara jogosult: helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv
esetén a helyi énkormanyzat

Az alapito szerv:
- neve: Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata
- cime: 2767 Tapidgyorgye, Szent Istvan tér 1.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
Aht. 10. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapito
okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési
szerv szdmara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)
20/B. § (1) A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasara sz616 megbizasra a 20/A. § (1)
és (3)—(8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot kell kiirni. A palyazatot a megbizasi jogkor
gyakorloja irja ki.
A részlet szabalyokat a 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet hatdrozza meg.
d.) Pélyéztatds
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.
A palyazati eljarads elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény
fenntartdja koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast jogszabalyban meghatarozott médon kell kdzzétenni.
e.) A palyazati felhivas tartalma
A pélyazati felhivasnak tartalmaznia kell legalabb a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben
meghatarozottakat.

f.) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az alapité Onkormanyzat képvisels-testiilete adja.
A magasabb intézményvezetdi megbizast 5 évre szol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak sz6l és
az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fuigg 6ssze.
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Az intézményi feladatellatast szolgélo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A nemzeti vagyonr6l sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény ( a tovabbiakban: Nvtv.) 3.8 19. pont
alapjan: vagyonkezel6 a helyi 6nkorményzat tulajdondban all6 nemzeti vagyon tekintetében:
iranyitasa ala tartozo intézmeény.

Nvtv. 5.8( 5) A helyi dnkormanyzat korlatozottan forgalomképes térzsvagyonat kepezi

b) a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott, kbzfeladatot ellaté intézmény,

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Alapité Okiratban meghatarozott. Az intézmény
miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitdt illetik meg.

Az intézmény megsziintetése
Aht. 9. § Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitasa a kovetkezd
hataskorok gyakorlasat jelenti:
a koltségvetési szerv alapitésa, atalakitasa és megszintetése, ideértve az alapitd okirat és annak
modositasa, valamint a megsziintetd okirat kiadasara vonatkozo hataskor (a tovébbiakban
egyUtt: alapitoi jogok) gyakorlasat,
Ant. 11. § (1) Az alapito szerv a koltségvetési szervet jogutoddal vagy jogutod nélkiil
megsziintetheti. A koltségvetési szervet meg kell sziintetni, ha az alapitas 7/A. 8-ban
meghatarozott valamely feltétele tartdsan nem all fenn.
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.

VIII. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetdnek alarendelten mitkddnek a kdvetkez6 szervezeti egységek:
- gondozasi részleg,
- alapszolgéltatasi részleg

Az intézményvezeto

Az intézményvezeté magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaert, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatas targyi és szemelyi felteteleit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartoval,

- ellendrizni a feladatellatds Alapitdé Okiratnak, Szakmai Programnak, Hézirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfeleldségét,

- torekedni arra, hogy a szolgaltatas, az ellatas szinvonala folyamatosan javuljon.
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Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

az intézmény vezetése,
az intézmény folyamatos miikodésének biztositasa,
az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek keretében
az intézményi részlegek tevékenységének, mikodésének dsszehangolasa,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kdzott és a részlegeken belil,
a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (pl. a munkaviszony létesitésével, megszintetésével,
atsorolassal, fegyelmi felel0sségre vonassal, szabadsagoléssal stb., kapcsolatos jogok)
a jogszabalyokban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatésa,
az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezdkre:

» Hazirend,
Szakmai Program,
SZMSZ,
gazdalkodasi szabalyok (pénztar és pénzkezelési szabalyzat; az ellatottak
pénzével kapcsolatos szabalyzat;)
Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
> Elelmezési szabalyzat.

Y V V

A\

az intézmény szakmai ellendrzése és értékelése,

az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

az ellatdas szinvonalanak emelése érdekében tanulményozza az (j gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kérben vald érvényesitésére,
torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracios lehetdségeket stb.),
kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.

Intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezetd munkijat az intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezeto-
helyettes feladatai megegyeznek az intézményvezetdével, azzal a kitétellel, hogy az

intézményvezetd-helyettes a tevékenységét az intézményvezetd Gtmutatasai, irdanymutatasai
alapjan végezheti, tevékenysége dontés elOkészitd, illetve dontés végrehajto. Az
intézményvezetd-helyettes feladatkorét a vezetd apolo latja el.

Az é&llando helyettesitées maximum 6 hénapra szolhat. Vezet6 apoldé hianyaban,
intézményvezetd-helyettesnek csak az nevezhet6 ki, akinek végzettsége megfelel a 1/2000.
(I. 7.) SZCSM rendelet. 3. szama melléklet 7. pontjanak.
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A gondozasi részleg
A gondozasi részleg ¢lén a fondvér all.
f.) A gondozési részleg feladata:

az ellatottak részere az ellatott allapotahoz igazodo:
> fizikali,
» mentalis, és
> eletvezetési tanacsadas nyujtasa.
az ellatott szdmara egyéni banasmod biztositasa, szem eldtt tartva az ellatott
szocialis, testi és szellemi allapotat,
az ellatottak szamara a megfeleld lakokornyezet kialakitasa, ennek sordn a kulturalt
kornyezet, higienes rend biztositasa,
az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatésa,
az ellatottak testi €s lelki aktivitdsanak fenntartasa, megdrzése.

g.) A fon6vér feladatai

az intézmény szakmai tevékenységét az intézményvezetd, valamint az intézmény
miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok szerint vezeti,

szervezi a gondozasi részleg mindennapi tevékenységet,

irdnyitja és figyelemmel Kiséri a gondozasi részleg szakmai tevékenységét, és a
végzett munkarol beszamol az intézményvezetd felé,

ellatja a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a munkatgyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve utasitotta,
folyamatosan ellendrzi a részlegének szakmai miikodését,

kozremiikddik Uj gondozési, dpolasi modszerek bevezetésében.

h.) Orvos feladata:

onalléan végzi gyogyito-megel6z6 munkajat,

egyuttmiikodik az intézményvezeté apoloval, apolo-gondozokkal, a mentalhigiénes
munkatarssal €s az intézményvezetdvel,

ellatja a heveny és 1diilt betegségekben szenvedoket, sziikség esetén szakrendelésre,
illetve fekvObeteg intézménybe utalja az ellatottakat,

figyelemmel kiséri és segiti, hogy az egészségligyi és mentalhigiénés szempontok a
gondozas soran érvényesiljenek,

elrendeli a sziikséges szlirdvizsgalatok elvégzését,

elkésziti a gyodgyszer alaplistat,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a gydgyszerfelhasznalast,

részt vesz az egyéni apolasi - gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi az apolasi
terv maradéktalan betartasat.

Terdpids munkatars feladata

az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés gondozasa, foglakoztatdsa, személyre
szabott banasmod biztositasa, csaladi és tarsadalmi kapcsolat apolasanak
elésegitése, hitéletgyakorlas feltételeinek megteremtése,

az intézményben lakok, illetve az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevok
érdekvédelmében valo kézremiikodés,

az 1iddsellatdsban dolgozd mentéalhigiénés munkajat az intézményvezetd
koordinalja.
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j.) Apold-gondoz6 feladata:

munkajat a vezetd apolo kozvetlen irdnyitasaval, az orvosi utasitasok maradéktalan
betartisaval végzi,

feladata az ellatottak sziikségleteinek biztositasa, egészsegugyi ellatasa, pszichés
egyensulyban tartasa,

ellatja az ellatottak élelmezésével kapcsolatos apoloi feladatokat, gondoskodik
ruhéazatuk, agynemiijiik el6irds szerinti cseréjérol,

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségugyi és mentalis allapotat, az észlelt
valtozasokat jelenti a vezetd apolonak,

elésegiti az ellatottak tarsas kapcsolatat,

részt vesz az orvosi vizsgalatokon, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, azokat
maradéktalanul betartja, és ellatja az orvost a szlikséges informaciokkal,

elékésziti a diagnosztikai és terdpias miiveletekhez az ellatottakat, és ezek
végrehajtasaban segiti az intézmény orvosat,

gyogyszerelési feladatokat végez,

apolasi munkajanak szerves részét képezi a rehabilitacios tevékenység.

koteles a fertdzd betegségek megeldzésére ¢és lekiizdésére vonatkozo
rendelkezéseket, valamint a megeldzést, védekezést végrehajtani,

rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival,

vezeti az ellatottak dokumentacioit,

kulturélt kornyezet kialakitasa, személyi kornyezet és élelmezés higiénés rend
kialakitasa, betartatasa és betartésa,

stirgds intézkedést igényld rendkiviili eseményrdl koteles az intézményvezetdt €s a
vezetd apolot értesitenti,

az ellatottakkal semmilyen lgyletet nem koéthet, ajandékot, pénzt nem fogadhat el,
és nem kérhet,

Alapszolgéltatasi részleg
b.) Személyi gondoz6 feladatai:

Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa érdekében:

informécionyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas,

csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése,

az egeészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
kozremiikodés,

ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

mosdatas, flrdetés, oltdztetes,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfelllet tisztitasa, kezelese
haj, arcszOrzet apolas,

szdj, fog es protézis apolasa,

koromapolés, borapolas,
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folyadékpdtlas, étkeztetes,

mozgatas agyban,

decubitus megeldzés,

fellileti sebkezelés,

sztdbmazsék cseréje,

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa,

vernyomas és vércukor merése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason belil és kivl,

kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében vald kdzremiikodés,
kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban
valo segitségnyujtas,

a haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzésehez
valé kompetencia hataraig).

b.)Szocialis segitd feladatai

A lakokornyezeti higiénia megtartdsaban vald kozremiikodés korében:

takaritdas a lakds életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiirdészobéaban, konyhaban és illemhelyiségben),

Mmosas,

vasalas.

A haztartési tevékenységben vald kdzremiikodés korében:

bevéasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa,
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,
mosogatas,

ruhajavitas,

kodzkutrol, furtkatrél vizhordas,

tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel),
télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt,

kisérés.

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitdsaban. Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozeés

segitése.

A gazdasagi feladatok

Az intézmény miikddésével kapcsolatos gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
pénzigyi részlege latja el.
Az élelmezési feladatok

Az ellatottak élelmezését a Kozségi Konyha és Etterem végzi, napi Otszori étkezés
biztositasaval. Az intézményben talalo konyha miikodik.
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Az intézmény szervezeti felépitési és miitkodési rendszere, szervezeti egységek, telephelyek
megnevezése

Az intézmény miikodése
Az intézményt az intézményvezeto iranyitja, 0 a legfelsébb vezetd.
A hierarchiat tekintve
- az ala- eés folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beltl a mellérendeltség érvényesiil.
A szerven belll ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, fonoveér
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egyiittmiikodése
A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalodsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését
- az intézményvezetd irdnyitod tevékenysége, valamint
- a koOzépszintii vezeték — intézményvezet6 helyettes, fon6vér- feladatellatasa
biztositja. A dolgozok, a kozépvezetd €s magasabb vezetd kozotti szakmai
egylttmiikdésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IX. A vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést kiilonb6zd szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy
az intézmény a munkahelyi demokracia érvényestiilése mellett torténhessen.

A vezetéshez tamogatast adnak a lakdk és a lakok forumai.
A vezetést a kovetkez6 szervek, forumok segitik:

- munkaeértekezlet,

- lakogytilés,

- érdekképviseleti forum.
1992. evi XXXIII. torvény 14. 8 (2) Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan
munkaltatonal, ahol a kézalkalmazottak 1étszama a tizenot fot eléri. A tizenot fonél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztaté munkaltatonal kozalkalmazotti képviseldt kell valasztani.

1. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt a gondozasi és alapszolgéltatasi részleg
valamennyi dolgozéja

A munkaértekezletet negyedévente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrdl az

intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.
Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntartd képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirenden kotelezOen szerepeltetni kell az intézmény miikodésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezdokre:
- avegzett munka ismertetésére, az ellatés szinvonalanak értékelésére,

100



- az etikaval kapcsolatos kortlményekre, allapot ismertetésre,
- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,
- az intézmény éves munkatervének teljesitésere,
- adolgozék munkakorilményeinek alakulasara.
A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni,
ugy a kérdésre az értekezletet kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszolni.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.

A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozdok szabadon betekinthetnek.

2. A csoportértekezlet
A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a részleghez —
szakellatas és alapellatas - tartozé dolgozé.
A csoportértekezletet legaldbb negyedévente 0Ossze kell hivni. Az 0Osszehivasrél az
intézményvezetd gondoskodik.
Az értekezlet célja, hogy
- értékeljék az adott részleg eddigi tevekenységét,
- megbeszéljék az aktualis feladatokat,
- megoldasokat keressenek a felmeriilé problémakra,
- Uj feladat ellatasi modokat keressenek és talaljanak, megbeszéljék az Gj modszerek
tapasztalatait, eredményeit.
A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon beliil valaszt adjon.

A lakogyilés
A lakogytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.
A lakogytlést az intézményvezetonek kell 6sszehivnia évente két alkalommal.
A lakogytlés célja, hogy
- az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettséget keletkeztetnek,
- az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a
megtortént eseményekrol, a tervezett programokrol,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikodésérdl, az
intézményi élettel 6sszefliggd kérdésekral,
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- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézmeényi élet egyes terileteire.

A lakogytlésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozonak is.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni,
ugy a kérdésre a lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil kdteles irdsban valaszt adni.

A lakogytilésrol jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

4. Erdekképviseleti forum

Az érdek-képviseleti forum a bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.

Az érdek-képviseleti forum tagjai
e az intézményi ellatast igénybe vevok Kkoziil valasztas alapjan ketté 6, (kettdszdz

férchelyig)
o azellatottak hozzatartozdi, illetve torvényes képviseldi koziil valasztas alapjan, egy f0;
e az intézmény dolgozdinak képviseletében valasztas alapjan, egy f0;
« Kkijeldlés alapjan, az intézmeényt fenntarto szervezet képviseletében egy fo.

A forum tagjai az eln6kot szavazassal maguk kozil valasztjak.

e A tagsag nevét, elérhet6ségét, a miikodési szabalyzatat, az tilésezés rendjét jol 1athatd
helyen, hozzaférheté modon kell elhelyezni.

Az érdek-képviseleti forum

a) elbzetesen véleményezi az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatdkat,

b) megtargyalja az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé

c) tajékoztatast kérhet az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatds szervezésével
kapcsolatos feladatokban,

d) amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel,
intézkedést kezdeményezhet a fenntartd felé, valamint mas illetékes hatdsagok, szervek
felé.

A férum panasz esetén (lést tart. Megtargyalja és tovabbitja a problémakat.

Panaszbejelentés hidnyaban iiléseit negyedévente tartja. Az tlésekrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

Az érdekképviseleti forum miikodésének rendjét a Hazirend melléklete tartalmazza.

A forum joga, hogy dontson az eldterjesztett intézményi panaszokrol, valamint intézkedest
kezdeményezzen.

X. A miikodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok
Jogszabalyok:
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kt.)
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a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szo16 257/2000.(XI11.26.)
Korm. rendelet

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mtv.)

a Polgari Torvénykonyvérdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

1.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja a Polgdrmester egyeztetésével a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, jogviszony
maodositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa,

- tanulmanyi szerzédés kotése, tilmunka elrendelése, jutalmazas, egyes rendszeres €s
nem rendszeres személyi juttatasok (albérleti dij hozzajarulds, beiskolazasi
tdmogatas, Udulési timogatas stb.), fizetés nélkuli szabadsag engedélyezése,

- az intézményvezetd késziti el a dolgozék munkakdri leirdsat,

- amunkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2. A vezetdi utasitasok rendje
A dolgozok szdméra - az intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas
maodjara,
- az intézményvezetd minden dolgozénak kozvetleniil adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrol a vezetd apolot tajékoztassa.

1.3. Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsokban meghatarozni az adott munkakdrt betoltd
helyettesitésenek rendjét.
vezetdi szinten 1€v6 dolgozo esetében az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az intézményvezetd 3 honapot meghalado tartos tavolléte esetén, az intézményvezetd helyettes
jogosult a nevében eljarni.

1.4. A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok
A dolgozdk kotelesek a munkakdri leirasuknak, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozdk kotelesek munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kilénds tekintettel a lakdk
személyi és egészségugyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.
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1.5. Munkarend

Az 4polo-gondozok kétmiiszakos munkarendben dolgoznak:
- 6.00-18.00 nappalos
- 18.00-6.00. éjszakas

Egy miiszakos munkarendben dolgoznak:
- 6.00-14.00 —ig Takaritd, mosond
- 8.00- 16.00 —ig Terapias munkatars

Az Intézményvezetd és a fondvér kotetlen idébeosztiassal dolgozik, azzal, hogy a havi
munkadraik szdma megegyezik a havi munkanapok szamabdl ad6dé havi munkaoraval.

1.6 A szabadsag
A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szabadsagolasi tervet kell késziteni
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen
felettes jogosult az intézményvezetd engedélyével.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.
A szabadsagokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

1.7 A munkakdrok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételér6l munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony illetve a
megbizasi szerzédés megsziintetésekor, vagy tartoés tavollét esetén az intézményvezeto,
illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa soran folyamatban 1évd feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételel, véleményel,

- ajelenlévdk alairasa.

A jegyzokonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevodolgozok, kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénz és értékkezeldk teljes anyagi
felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakdriiket az
altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadasra-atvételre kertljon.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmeny képviselete
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2.1. Az intézményt képviselete
Az intézmény 0nalloé jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, és az intézmény
nevében érvenyes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezetd joga a kiillonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.

2.2. Az intézmény nevében torténdo alairas
Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirdsban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett mas is aldirhat.)

3. Az intézmény bélyegzdije

Az intézmény a cégszerl alairashoz bélyegzot hasznal.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban 1évd bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzdk jogszerii haszndlatardl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

4. Iratkezelés

Az intézmény a hozzé beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza,

Az iratkezelési szabalyzatot a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Az adatvédelmi szabalyokat az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
A fenntartdé minden évben megéllapitja az intézmény térvényes gazdalkodasahoz sziikséges
belsé szabalyozasi rendszert.

A szabélyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz szlikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

7. A Kozségi Gondozasi Kozpont kapcsolatrendszere
Kozségi Onkormanyzat:
- iranyitja a feliigyeletet, ellendrzi a K6zségi Gondozasi Kozpont munkdjat,
- a Gondozasi Kdzpont rendszeres informaciot szolgaltat a tevékenységrol,
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- segitd egyiittmikodésen alapulod kapcsolat a szocidlisan hatranyos helyzetli lakosok
ugyében,
- javaslattételi jog,
- koltségvetéssel kapcsolatos elszd&molésok az izemeltetéssel kapcsolatos gazdalkodai
eredményeket kezeli
- operativ bérfelhasznalas nyilvantartasa, bonyolitasa
- karbantartas, javitas, szallitasi feladatok
Egészseglgyi szolgaltatasok:
- kihelyezett rendelések,
- konzultécids kapcsolatok,
- egészséglgyi nevelés, szaktanacsadas.
Gondozasi Kozpont vezetdje:
- az intézmény munkdjar6l évente egy alkalommal koteles a Képviseld testiiletet
tajékoztatni

8. A szakmai egység létszama és szakképzettség szerinti megoszlasa

A szakmai egység létszamat és szakképzettség szerinti megoszlasat a Fuggelék tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott személyek feladatukat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban, a munkakori leirasban és az adatvedelmi szabalyzatban foglaltak szerint
végzik.

Az intézményben szakmai foglalkoztatottak létszama és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 2. és 3. szamu mellékletében eldirtaknak.

9. Szervezeti dbrak

Szervezeti bra (székhely)

Tapiogyorgye Kozség
Képviseld Testilete

N

Intézményvezetd

Szakellatas

(étkeztetés, hazi
segitségnyujtas,
nappali ellatas)

(id6sek otthona, Takaritok, mosoda

dtmenet elhelyezés)

Alapellatas

Szocidlis gondozdk,
segit6k

Fén6vér

Terépias munkatas Apolé-gondozok
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Szervezeti &bra (telephely)

Tapiogyorgye Kozség
Kénviseld Testiilete

Intézményvezetd
Féndévér Takaritok,
Terapias munkatars Apolé gondozdk
VI.

Zaro rendelkezések
A korlatozo intézkedések elrendelésére és alkalmazasara vonatkozo részletes eljarasrendet az
intézmény Hézirendje tartalmazza. Jelen Szervezeti és Miikodési szabdlyzat .............
nap 1ép hatalyba. Az eldz6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Az SZMSZ nyilvénossagra hozatalar6l, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Tapiogyorgye, 2026.01.15

intézményvezeto
FUGGELEK
A Kozségi Gondozési Kdzpont szakmai létszama
Munkakor megnevezése Létszam
1. Intézményvezetd 16
2. Fén6vér 1f6
3. | Apolé/gondozd 13 f6
4. Terapids munkatars 16
5. Takarité 1f6
6. Mosoéné 1f6
7. Intézményi orvos Heti 4 6ra
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4. napirendi pont

Varro Laszlo6 ismerteti a napirendi pontot

EL()TERJESZTES
Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének
2026. januar 27. napjan tartando rendes Ulésére

Fehér Henrietta polgarmester 2026. évi szabadsagolasi terve targyaban

Veélemeényezi: Képvisel6-testiilet Pénziigyi és Ellendrzé Bizottsaga, Szocialis- Kulturélis- és
Sport Bizottsaga

Tisztelt Képviselo-testilet!

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 225/A. § (1) bekezdése
kimondja, hogy: ,,4 fédllasu polgarmester foglalkoztatasi jogviszonya a képviselé-testillet és a
polgarmester kozott — a (2) bekezdés b) pontja kivételével — vdlasztdssal létrejove, sajdtos
kozszolgdlati jogviszony. A polgdarmester tekintetében a képviselG-testilet gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.”

Ugyanezen jogszabaly 225/C. § (1) bekezdése értelmében a féallasu polgarmester évi huszonot
munkanap alapszabadsagra és tizennégy munkanap poétszabadséagra jogosult (6sszesen: 39
munkanap).

A jegyz0 elGterjesztésére, a Képviselo-testlilet hagyja jova a polgarmester szabadsaganak
iitemezését. A szabadsagot az ilitemezésben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, valamint
igénybe venni. A polgarmester a szabadsag igénybevételérdl a Képvisels-testiiletet a kovetkezd
iilésen tajékoztatja. A polgarmester a szabadsagot az litemezéstdl eltérden csak elére nem
lathato, rendkiviili esetben, vagy az igénybevételt megeldzden legkésObb tizendt nappal megtett
elézetes bejelentést kdvetden veheti igénybe.

Minden év januar 31. napjaig a jegyz6 altal vezetett nyilvantartas alapjan meg kell allapitani a
polgarmester el6z6 évben igénybe vett szabadsaganak mértékét €és a ki nem adott szabadsagot
a targyévi szabadsaghoz hozza kell szamitani. A polgarmesternek a szabadsagot az esedékesség
évében, de legkésobb a kovetkez6 év marcius 31-ig kell igénybe venni vagy kiadni.

Fentiek értelmében, a jogszabalyi kotelezettségének eleget téve Fehér Henrietta polgarmester
az alabbi szabadsagolasi tervet kivanja a Képviselo-testilet elé terjeszteni:

Szabad§ angapok Hoénapok szerinti bontas targyévben
szama:
2026.
2235 évi Ossz. I1. 1. V. V. V1. VII. VIIL. IX. XI. XIL.
rendes
4 8 nap
5 nap 5 nap (nliﬁ) 4 nap 10 nap \3|r|]|ag£§ 8 nap 5 nap ();::2112
19 39 58 (.16 | (1116 | 0" | (V.26- (VI1.20- | o | (1X.24- (X102 | 51/50
1120) | 111.20) | | | V.29) VI1.31) VilI 28) X.02.) X1.06) | || 12 98-
10.) XI11.31.)

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztésben foglaltakat vitassa meg és a
fentiek alapjan hagyja jova a szabadsagolasi tervet!
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Tapidgyorgye, 2026. januar 17. )
Dr. Kollath Agnes
Jegyzo

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../12026. (I. 27.) hatarozati javaslata

Fehér Henrietta polgarmester 2026. évi szabadsagolasi tervének elfogadasa targyaban
Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete Ggy dont, hogy Fehér Henrietta

polgarmester 2026. évre vonatkoz6 szabadsagolasi tervét - a polgarmester elézetes
meghallgatdsa utan - az alabbiak szerint fogadja el:

Szabad; agn.apok Hdénapok szerinti bontas targyévben
szama:
2026.
202 - -
5, | & Oos b b v YY) v v |k [X ] xa XI1.
.. | rende Z. . . .
évi
s
4
na 9nap (, 8 nap
5nap | 5nap p | 4nap 10nap | VIII.08 8 na 5nap | (XI.12,,
(116 | (1.1 | (V| (V.26 (V.2 . (ng (X1.0 | Xn21-
19 39 58 - 6- . - - 0- VIIIL17 4_' - 2- XI1.23.,
11.20. | 111.20. | 07- | V.29. VII.31. .- X.02.) XI1.06 | XI.12.2
) ) Iv. ) ) V28 | U ) 8-
10. ) XI1.31.)

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hatarid6: azonnal
Felelds: jegyzo

Varré Laszlo: Szerintem itt nincs mit megbesz€lni, ez még valtozhat. Kérdés esetleg?

Aki egyetért Fehér Henrietta polgarmester 2026. évi szabadsagolési tervével, az kérem,
kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozatot elfogadasra javasolja.

Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szocilis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

5/2026. (1.27.) hatarozata
az alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra

109



Fehér Henrietta polgarmester 2026. évi szabadsagolasi tervének elfogadasa targyaban

Tapiogydrgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete Ggy dont, hogy Fehér Henrietta
polgarmester 2026. évre vonatkoz6 szabadsagolasi tervét - a polgarmester elézetes
meghallgatdsa utan - az alabbiak szerint fogadja el:

Szabad; agn.apok Honapok szerinti bontas targyévben
szama:
2026.
202 L "
s | VTOs R e fve v YY) v v |k [ X XIl.
.. | rende z. . .
évi
s
4
na 9 nap (, 8 nap
S5nap | 5nap p | 4nap 10 nap | VIII.O8 8 na 5nap | (XI.12,,
(.16 | (1.1 | (1IV | (V.26 (V1.2 . (ng (X1.0 | Xl21-
19 39 58 - - 6- . - - 0- VIIIL17 4_' - 2- XI1.23.,
11.20. | 111.20. | O7- | V.29. VIIL.31. .- X.02.) XI1.06 | XIl.12.2
) ) Iv. ) ) VI111.28 o ) 8-
10. ) XI11.31.)
)

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hataridé: azonnal
Felelos: jegyzo
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5. napirendi pont

Varro Laszlo6 ismerteti a napirendi pontot
ELOTERJESZTES
Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2026. januar 27. napjan tartando rendes ulésére

a 2026. évi igazgatési sztinet elrendelése targyaban

Véleményezi: Képvisel6-testiilet Pénzigyi es Ellen6rz6 Bizottsaga

Tisztelt Képviselo-testilet!

A kozigazgatasi szervek hatékony és zavartalan mikddése megvaldsitasanak egyik
elengedhetetlen feltétele a kdzszféraban foglalkoztatott munkatarsakat megilletd szabadnapok
kiadasanak eldrelathatd iitemezése. A szabadsag kiadasa érdekében, minden évben
szabadsagterv késziil, melynek teljesiilését id6kozonként ellendrizziik és sziikség esetén a
munkaszervezest Ugy alakitjuk, hogy a szabadsag minden dolgoz6 részére az adott évben
kiadasra keriiljon. A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) 104. § (1) bekezdése fOszabalyként rogziti, hogy a szabadsagot az
esedékességének évében kell kiadni. A Kttv. 232. § (3) bekezdése alapjan a Képviselo-testiilet
- a Kormany ajanlasanak figyelembevételével - a rendes szabadsag kiadaséara igazgatasi
szunetet rendelhet el.

A kozszolgélati tisztvisel6k munka- és pihend idejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati
tisztviseldt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tAvmunkavégzésrol
sz616 30/2012. (111. 7.) Korm. rendelet 15. §-a szerint: ,,A Kormany a Kttv. 232. 8§ (3) bekezdése
alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testllete, valamint a Kttv. 2. §- dban felsorolt szervek
vezetdje szdmara ajanlja igazgatdsi sziinet elrendelése esetén, az e rendeletben foglaltak
figyelembevételét.”

A 2026. év soran 2 athelyezett, szombati munkanap lesz a munkaidé naptar alapjan,
melyek az alabbiak: 2026.08.08.; 2026.12.12.

A 2026. évben 3 alkalommal lesz haromnapos hosszu hétvége és 3 alkalommal lesz négynapos
hosszuhetvége.

Haromnapos hosszu hétvégék: 2026.05.01-03.; 2026.05.23-25; 2026.10.23-25.

Négynapos hosszl hétvegék: 2026.04.03-06.; 2026.08.20-23.; 2026.12.24-27.

A 2026. évi szabadsag litemezésére is figyelemmel a kovetkez6 munkanapokra kivanok
kdzigazgatasi szunetet elrendelni:

» Datumok: 2026.08.08.; 2026.12.12.; 2026.08.17-28; 2026.12.28-31.
> Osszesen: 14 munkanap

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy a 2026. évre javasolt igazgatasi sziinetekrdl sz616
hatarozati javaslatot fogadja el!

Tapiogyorgye, 2026. januar 27. )
Dr. Kollath Agnes
Jegyzo
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Tapiégyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.../12026. (I. 27.) hatarozati javaslata

a 2026. évi igazgatasi szuinet elrendelése targyaban

Tapiogydrgye Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a kozszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torveny 232. § bekezdésében foglalt felhatalmazas, a kozszolgéalati
tisztviselok munka- és pihend idejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati tisztviselot €s a
munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a tavmunkavégzésrol szolo 30/2012.
(1. 7.) Korm. rendelet 15. 8-aban foglalt ajanlas alapjan, az alabbi idépontokban igazgatasi
szunetet rendel el:

Datumok: 2026.08.08.; 2026.12.12.; 2026.08.17-28; 2026.12.28-31.

Osszesen: 14 munkanap

Az igazgatési sziinet a ki nem adott rendes szabadsag terhére allapithaté meg. Az ilyen médon
kiadott rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megallapitott

alapszabadsaganak haromotodét.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy az igazgatasi sziinet idOtartamardl a helyben
szokasos modon tajékoztassa a lakossagot.

Felelds: polgarmester, jegyzo
Hataridé: folyamatos

Varro Laszlo: 2 igazgatasi sziinetet latunk. Jegyz6 asszony?

Dr. Kollath Agnes: Igen, 2 szombati nap és két hosszabb, augusztus és karacsony. Az
augusztusi iddszakban lenne testiileti iilés, de a kollégakkal besz¢ltiik, hogy ezt nem fogjuk
tudni teljesiteni, mivel nem lesznek meg az anyaggal. Ezt 4ttessziik szeptemberre. Ugyeleti lesz,
igyeksziink ugy 0sszerakni, hogy minden irodaban legyen valaki.

Varro Laszlo: Rendben, koszonom.

Aki egyetért 2026. évi igazgatasi sziinet elrendelésével, az kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozatot elfogadasra javasolja.
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Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

6/2026. (1.27.) hatarozata

az alabbi hatarozatot javasolja a Képvisel6-testiilet fel¢ elfogadasra
a 2026. évi igazgatasi szlinet elrendelése targyaban

Tapiogydrgye Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a kozszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torveny 232. 8§ bekezdésében foglalt felhatalmazas, a kozszolgéalati
tisztviselok munka- és pihend idejérdl, az igazgatasi sziinetrol, a kozszolgalati tisztviselot €s a
munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a tavmunkavégzésrol szolo 30/2012.
(1. 7.) Korm. rendelet 15. 8-aban foglalt ajanlas alapjan, az alabbi idépontokban igazgatasi
szunetet rendel el:

Datumok: 2026.08.08.; 2026.12.12.; 2026.08.17-28; 2026.12.28-31.

Osszesen: 14 munkanap

Az igazgatési szlinet a ki nem adott rendes szabadsag terhére allapithatd meg. Az ilyen médon
kiadott rendes szabadsig nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megéllapitott

alapszabadsaganak haromotodét.

A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy az igazgatasi sziinet idtartamar6l a helyben
szokasos modon tajékoztassa a lakossagot.

Felelds: polgarmester, jegyzd
Hataridé: folyamatos
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6. napirendi pont

Varré Laszlo ismerteti a napirendi pontot

ELOTERJESZTES
a 2026. januar 27-i rendkivilli Képviselo-testileti Ulésre

a Tapiogyorgye Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak
elfogadéasa targyaban

Véleményezi: Képviselé-testiilet Pénziigyi és Ellen6rz6 Bizottsaga, Képvisel6-testilet
Szocialis, Kulturdlis és Sport Bizottsaga

Tisztelt Képvisel6-testilet!

A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésének alapjan ,,4Az dllamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetoje koteles
az e torvényben meghatarozott kérdésekben, valamint az altalanos munkaltatdi szabalyozasi

hataskoreébe tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.”

A hivatkozott jogszabaly alapjan a kdzszolgalati szabalyzatot a polgarmesteri hivatal esetében
a jegyzonek kell elkésziteni, illetve kiadnia.

A Kozszolgalati Szabalyzat megalkotasanak tovabbi két f6 oka is volt:
1. A Kittv. 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint ,,A hivatali szervezet vezetdje a

kozszolgalati szabalyzatban rendelkezik a cafetéria-juttatas igénybevételének részletes
szabalyairol, elszamolasanak rendjérdl és visszatéritésének szabalyairol. ™

Tekintettel a fent emlitett jogszabalyi hivatkozasokra, elkésziilt a Szabalyzat.

A Tépidgyorgyei Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat megismerhetik az
eléterjesztés mellékleteként.

Kérem a Tisztelt Kepviselo-testlletet az elSterjesztés megvitatasara és az alabbi hatarozati

javaslat elfogadéasara.

Tapiogyorgye, 2026. januar 27. )
Dr. Kollath Agnes
jegyz6

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[12026. (1. 27.) hatarozati javaslata

a Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatanak
elfogadasa targyaban
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Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete Gigy dont, hogy a Tapiogyorgyei
Polgéarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatat a jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

Hataridé:  azonnal
Felelos: jegyzo
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Tapiogyorgye Polgarmester: Hivatal

Kozszolgalati szabalyzata
(a cafeteria-juttatasra vonatkozo rendelkezésekkel)

Kelt: Tapidgyorgye, 2026. januar 27.

Dr. Kollath Agnes
jegyz6
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Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal

Kdzszolgalati szabalyzata

A kozszolgadlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) alapjan, - figyelembe
véve a személyi jovedelemaddrol szolo 1995. évi CXVII. torveny rendelkezéseit, tovabba a
kozszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatdsokrol és egyes illetménypotliékokrol szolo
249/2012. (VIII. 31.) Korméanyrendelet szerint az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a
koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyz6 altalanos szabalyozasi
hataskorébe tartozo kérdésekrdl, valamint a kilonbozo feltételek mellett a koztisztviselok

hozzatartozojanak adhato tamogatasok és juttatdsok szabéalyainak meghatarozasara a kovetkezo
kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Tapiodgyorgyei Polgarmesteri Hivatal koztisztviselOire,
iigykezeldire (tovabbiakban: koztisztviseld).

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatidsok és tdmogatasok a nem teljes munkaiddben
foglalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

A szabélyzat tartalma

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) alapjan a
kdzszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitads, melyben a kozigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetGje (jegyzOje) ad ki - a jogalkotdsrél szol6 . torvény alkalmazasa

szempontjabol kézjogi szervezetszabalyozo6 eszkozként -:
- a Kttv.-ben meghatérozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe tartozé kérdésekben.

A munkaltatoi jogok gyakorloja
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A hivatal koztisztviseloi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzo. (A jegyzo

feletti munkaltatoi jogkor gyakorlas rendjét a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)

I. Fejezet

A rendes munkaidé nyilvantartasa

A jegyz6 a rendes munkaid6 nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak

szerint szabalyozza:

1. A munkaidé nyilvantartasa

A munkahelyen a rendes munkaid6rél naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl

megallapithaté a rendes munkaidd kezd6 és befejezd idépontja.

A hivatal esetében a nyilvantartas alkalmazott forméaja a jelenléti iv, melyen a dolgoz6 naponta

feljegyzi a munkaidd kezdd és befejezd iddpontjat, és ezt alairasaval igazolja.

Il. Fejezet
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A rendkivili munkavégzés elrendelésenek, nyilvantartasanak

és elszamolasanak rendje

A jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamoldsanak helyi
rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. A rendkivili munkaveégzes elrendelése
1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irasban rendelheti el.

1.2. Ha az elrendelés
- 5 fonél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kiilon-kilon kell,
- 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviseldre 0sszevontan is lehet

dokumentalni.

1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdd és befejezd idoponttal
(TP év ....honap .....nap ... Ora .... perc),
- a rendkivili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaidé jellege:
- munkaidd-beosztastol eltérd munkaido,
- munkaidOkereten feliili munkaido,
- Ugyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),
- a koztisztvisel6(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzesre rendelés tudomasul vételének
igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz0 alairasa, pecsét.

1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavallald szamara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkivili
munkaveégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta eldtt legalabb 4 oraval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1évé munkavallalo
szamara akkor lehet csak rendkivili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a)
pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

1.5. Pihendnapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaiddben adott napon is foglalkoztathatd munkavallalé szamara akkor lehetséges, ha a
rendkivili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat megel6z6
munkanapon kozlik.
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1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik feleldsséggel.
Kilondsen indokolt lehet a rendkivili munkavegzeés elrendelése, ha:
- képvisel6-testileti Ulésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az eldterjesztés Osszeallitdsaban,
- szaktudasara, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatési, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaiddn kiviili idére
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni kell.
2. A rendkivili munkavégzés nyilvantartasa

2.1. A rendkivili munkavegzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkivili munkavegzessel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.

2.2. A nyilvantartas rendszerének alapja, hogy a jegyzo, illetve a jegyz0 megbizasabol mas
koztisztvisel6 koteles ,, 4 rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsat” vezetni.

2.3. A nyilvantartést folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a jegyz6
tartozik feleldsséggel.

2.4. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek betekintési joga van.

2.5. A nyilvéntartas felépitése:
a) a nyilvantartds elsd része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés Osszevont
nyilvantartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviseldnként vezetendd
nyilvantarto lapokat.

2.6. A nyilvantartas vezetese:
a) A nyilvantartast évenkeént kell vezetni.
b) A nyilvantartas elsd €s masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallnia,
mely egyezdséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét a
boritdra fel kell jegyezni.
c) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvantartd oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadido keletkezésével kapcsolatos részletes informéciokat,
- egyértelmiien meghatdrozza a szabadido ellentételezésének formajat,
- altala konnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatdrozott — szabadidd
felhasznalasara vonatkozd — hataridé betartasa.
d) A nyilvantartasban a szabadidd keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld,
ellendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviseldk jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.
e) A nyilvantartas szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidd
engedélyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartdsokhoz meg kell drizni koztisztviseldnként a nyilvantartasba torténd
bejegyzes alapjaul szolgalé dokumentumokat.
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2.7. A szabadidé megallapitasra vonatkozo specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
iddtartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idovel
kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél 6ranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol a munkavégzés idétartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

3. A rendkivili munkavégzés elszamolasanak rendje

3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
- jogszabalyban meghatarozott mértéki szabadidd illeti meg, melyet 30 napon belll ki
kell adni,
- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.

3.2. A szabadidd kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsdsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadidd kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadido kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan kertilhet sor,
- amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadid6 keletkezésétdl szamitott
15 napon belil nem hasznélja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszamolni, a
jegyz0:
- meghatarozza a szabadid6 kiadasanak idépontjat, illetve
- ha a szabadidé kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadidd megvaltas
kifizetésérol.

A szabadido kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kdvetden lehetséges. A hasznalando
nyomtatvany: Szabadidd kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadidd engedély).

A szabadid¢6 kiadasanak elszdmolasa a szabadidd engedély alapjan torténik.

A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a
szabadido felhasznalast.

A szabadid6 megvaltas elszdmolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan kerdl sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. A vezetoi munkakorben 1évo koztisztviselok
rendkivili munkavegzésének ellentételezése

A Kttv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjdn a vezetéi munkakorben 1évo

koztisztviseld részére a nem vezetéi munkakdrben 1évo koztisztviseldk szerint jar a rendkiviili
munkaért szabadido.
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I11. Fejezet

A készenlét nyilvantartasa

A jegyz6 a készenlét nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint

szabalyozza:

1. A készenlét nyilvantartasa

A munkahelyen a készenlétrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megéllapithat6 a

készenlét kezdd és befejez6 iddpontja.

IV. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartadsanak rendje

A jegyz0 a szabadsag kiadas €s az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasdnak helyi rend;jét
a Kttv. 115. §-a alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozza:

1. Szabadséagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitisa érdekében a jegyzd februar 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:

- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggblegesen a koztisztvisel6k nevét.
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A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jeldlni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi tervben a koztisztviseloket igazgatasi aganként csoportositva kell felvezetni,
hogy konnyen é&tlathatd legyen az, hogy a szabadsdgolds miatt lesz-e probléma az adott
igazgatasi terlleten.

A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezé modositd javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges
szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz0,
- a személyi tigyekkel foglalkozo szerv/csoport/személy Orzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz6, vagy az éaltala kijelolt személyligyi szervezet gondoskodik a koztisztviselOk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tlintetni:
a) az adott évben a koztisztviseldt megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadségot,
- a poOtszabadsagokat,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az 6sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadsag felhasznaléasat, a ténylegesen Kivett szabadsagokat a szabadsagengedély
alapjan.

3. A szabadséag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettdotodét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztviseld altal kért idépontban
kell kiadni. A koztisztviseldnek az erre vonatkozoé igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésobb
15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég sz6ban megtenni.

A szabadsag kettonél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhato ki.
A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.
A szabadsagot a jegyz6 engedélyezi.

A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényet be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

124



4. Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasa

A jegyzo, illetve az altala kijelolt személyligyi szervezet koteles az egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.

A munkaidé kedvezményekrol személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztvisel6 nevét,

- a munkaido kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaido kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

- a munkaido kedvezményként ténylegesen igénybe vett idotartamot,
idotartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.

V. fejezet
A munkakdr atadéas szabalyai

Ha az adott koztisztviseld munkakorébe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni (1. szamu melléklet). A
munkakor atadasnal az érintett koztisztviseldk, a jegyzdkonyvvezetd és a jegyz0 vesz részt. A
jegyzokonyvnek (a kotelezd jegyzOkonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
a) a lezaratlan atadott igyek szamat
b) a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) afeladatot atado koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért valo
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakdr ellatasa soran hasznalt — a hivatal tulajdonaban 1év6 eszkozoket,
segédleteket sth. — megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat,
e) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, a hianyért valo felelosség megallapitasat, és
f) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo feleldsség megallapitasa
szempontjabol Iényeges.
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a jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadd és
atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattdrozas céljabol az tigykezeld részére kell
atadni.

V1. fejezet

Az egyes illetménypotlékra jogositdé munkakdrdok meghatarozéasa

A jegyz0 az egyes hataskorébe sorolt illetménypodtlékokra jogositd munkakoroket a Kttv. 140.-
142. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ejszakai potlékra jogositd munkakorok

Az éjszakai potlékra jogosité munkakorok evenkent keriilnek meghatarozasra.
A pétlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik felelosséggel.

Az éjszakai potlékra jogosito munkakorok a 2. szama mellékletben keriilnek meghatéarozésra.
2. Gépjarmii-vezetési pétlékra jogosito munkakorok

A gépjarmi-vezetési potlékra jogositd munkakorok évenként kertilnek meghatarozasra.
A pétlékra jogosito munkakdrok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakorok a 3. szamu mellékletben kertlnek
meghatarozasra.

3. Egészségugyi potlékra jogositd munkakorok

Az egészségligyi potlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra.
A potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalata a jegyz0 feladata.

Az egészséglgyi poétlékra jogositd munkakorok a 3. szdma mellékletben kertilnek
meghatarozasra.

4. Idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakorok

Az idegennyelv-tudasi p6tlékra jogosité munkakorok évenként kerlilnek meghatéarozésra.
A potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd6 munkakorok a 5. szamu mellékletben kertilnek
meghatarozasra.

5. Képzettségi potlek
A képzettségi potlék kertl megallapitasra
- a feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint

- a feladatkoron beliilli szakosodast eldsegité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.
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Képzettségi poétlék allapithatdé meg annak is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakor ellatdsahoz szikséges.

A képzettségi pétlékra valo jogosultsag a 249/2012. (VIII. 31.) Korm rendelet 2. § (4)-(6)

bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembe vételével a 6. szamu mellékletben keriilnek
meghatarozasra.

VII. fejezet

Az illetmeny kifizetése

A jegyz6 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja
Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd 5. nap.
(A hatariddt ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szamlajan.)
2. Az illetmény kifizetésének mddja

2.1. A jegyzd a személyi szervezet Utjan gondoskodik arr6l, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:

- fizetési szamlara torténd utalas,
2.2. A koztisztvisel6 minden honap 10-ig jelentheti be az illetmény kifizetéssel érintett fizetési
szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.
2.3. A koztisztviseld szamara az illetményt Ugy kell kifizetni, hogy az utaldssal Osszefiiggd
kiadasok részeére tobbletkoltséget ne jelentsen.

VIII. fejezet
A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz6 az 6onkormanyzati hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése
alapjan — miszerint a helyettesitési dij a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig
terjedhet - a kovetkezok szerint szabalyozza:

- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesitd koztisztviseld illetményének

25 %-a.

IX. Fejezet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
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1. A cafetéria-juttatas 6sszege

A jegyz0 a Kttv. 151. § (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VI111. 31.) Korm. rendelet alapjan
a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves 0sszegét (amely nem lehet alacsonyabb az illetményalap
Otszorosénel és nem lehet magasabb az illetményalap huszondtszordséenél) és amely maganban
foglalja a munkaltat6t terhel6 kozterheket is minden év februar 15-ig hatarozza meg.
Az éves keretdsszeget ezer forintra kell megallapitani, kivéve ha a keretdsszeg megfelel:

- a legalacsonyabb értéknek, vagy

- a legmagasabb értéknek.
Az aktudlis évi keretet 7/1. szamu melléklet tartalmazza.

2. A cafetéria-juttatasként valaszthat6 juttatasok

A cafetéria-juttatasként valaszthat6 juttatasok:

- Széchenyi Pihend Kartya
A valaszthat6 juttatasok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.
Széchenyi Pihend Kartya
A Széchenyi Pihend Kartya juttatas lehet:

3. A cafetéria-juttatas keretdsszegének felhasznalasa

Az éves keretdsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igenybevételére hasznalhato fel.

3.1. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérdl

a) A targyév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata
A koztisztvisel$ irasban vagy elektronikus tton a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni
arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegéen beltl milyen juttatasokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik

Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatés éves
keretosszegének iddaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott évi naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.

A koztisztvisel6t a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott
keretdsszegrol.

Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus uton
koteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belul milyen juttatdsokra tart igényt.
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A nyilatkozat-tételi hataridék a kovetkezok:
- az elsé munkéban t6ltott napot kovetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az elsé6 munkdban toltétt napot kovetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a
marcius 1-nél, akkor marcius 1.

¢) A nyilatkozat-tétel 6nhibabal torténd elmulasztasa
Ha a koztisztviselO a juttatasrol valo nyilatkozat hataridében torténd megtételét 6nhibajabol

elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

3.2. A nvilatkozat évkozi moédositasa

A koztisztvisel§ altal a cafetéria-juttatds adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozd
nyilatkozata adott évben nem maodosithato.

3.3. Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznalas

A koztisztviseld6 november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrél, hogy a targyi
keretdsszegenek november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen médon és 6sszegben
kivanja felhasznalni. (7/4. szamu melléklet)

Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a koztisztviseld
nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 0sszeg a kovetkezd évre nem vihetd at.

3.4. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatisa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

4. Cafetéria-juttatas helyzete a
koztisztviselo év kozbeni kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén

Ha a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, az idéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatas vissza nem adhato vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatds visszaadhatd, a koztisztviseld
valasztasa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatés értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala miatt
szlinik meg.

5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra
Nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a koztisztviseld azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy

atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot,
(A tavollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet Gsszeszamitani.)

129



- a tartés kiilszolgdlaton 1évé (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott)
koztisztviselo,
- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértdi tevékenységet ellatd koztisztviselo.

Ha a koztisztvisel6 az el6zOek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kozbeni kdzszolgalati jogviszony megsziinésére
vonatkozo szabalyok szerint.

6. A cafetéria-juttatas keret osszeg koztisztviselonkénti felhasznalasa

A cafetéria-juttatas keret 6sszeg koztisztviselénkénti felhasznalasi:

- igényrol, valamint

- a tényleges felhasznalasral,

- az esetleges év kozi keretmodositasokrol és a juttatas visszafizetésekrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nettd, a kozterhek, és a bruttd dsszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

7. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

7.1. A Kkoltségvetési koncepcidban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra
felhasznalhat6 6sszeg meghatéarozasa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetés terv javaslat 0sszeallitasakor a jegyzo,
illetve az altala kijel6lt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatkozo
cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a koztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Osszesitett éves keret Osszeget.

A keretdsszeg meghatarozasnal a személyenként meghatéarozott legkisebb és legmagasabb
6sszeghatarokhoz kell igazodni.

7.2. Az adott évi cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozéasa februar 15-
ig

A jegyz0 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatarozza személyenkénti
éves cafetéria-juttatas keretdsszeget.

7.3. Tajékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgozé szamara elérhetévé kell tenni a jegyzd altal meghatarozott:
- keret-0sszeget,
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A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretosszegiik igénybevételérol.

A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
7.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikodtetése
Ki kell alakitani, illetve médositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthato juttatasoknak
megfelelden.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkulonitett nyilvantartast.
7.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatarozasa, felelésok kijelolése
A juttatasok biztositasara vonatkozoan:
- a jogosultsagrol, illetve
- a tényleges juttatasrol
havonta kimutatast kell késziteni és el kell juttatni az adott juttatds kezelését, tényleges

kifizetését teljesitd részére.

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénzugyi teljesitéséért a 7/5. szamu mellékletben
meghatarozott személy tartozik felelosséggel.

A jegyz6 legalabb harom havonta kételes tajékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatdsok rendszere
megfelel-e a jelen szabalyzatnak.

X. Fejezet
A koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyzd a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ha a koztisztviselé - nem a kozpontilag vagy a hivatal altal eldirt - képzésben vesz részt és
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzdvel.

A koztisztviseldnek irasban kell engedélyt kérnie a képzéssel 0sszefliggd hianyzasat megel6zo
15 napon beldl.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezOket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon id6pontjait, mely a koztisztvisel6 munkaidejét érinti,
- a koztisztviseld altal kért azon idépontokat, iddszakokat, melyekre kéri a
munkavégzési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyz0 a kérelem targyéaban 5 napon beliil érdemben dont.
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2. A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetd a munkavégzési
kotelezettség alol a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges iddre, és erre az idoszakra illetményre
jogosult.

Ha a koztisztvisel6 - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulmanyi céli
mentesités idotartamat koteles ledolgozni.

A jegyz0 a tanulmanyi céli mentesités idtartamanak:
- teljes egeészenek ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a
koztisztvisel6 a munkdja soran kozvetlentil felhaszndlja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,
- felének ledolgozasatodl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkaja soran kozvetlenll felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata nem
egyértelmiien mérhetd.

A mentesités Kiterjed:
a) az iskolaban toltott idotartamra,
b) a vizsgara valo felkésziilés iddtartamara,
c) a diplomamunkara.

3. Az iskoldban t6ltott iddtartamra vonatkozd mentesités mértékét a jegyzd az oktatasi
intezmény altal kibocsétott:

- kotelezd iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6tartalmarol sz616
hivatalos igazoldsnak megfelelen allapitja meg.

Az igazoldsokat a mentesitéssel érintett munkanapot kovetd legkésdbb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgakkal 6sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgak szama alapjan
tortenik.

5. A vizsgakra val6 felkésziléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével ¢sszefliggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozonak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte el6tt legalabb
5 nappal be kell jelentenie a jegyzonek.

XI. Fejezet

A koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

A jegyzd a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabdlyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kdvetkezdk szerint szabalyozza:

1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhaté és kozérdekii onkéntes tevékenység
A koztisztviseld szabadon végezhet:

a) Un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet
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akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefiiggésben a koztisztviseld munkakori feladataival.

Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

2. Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii 6nkéntes tevékenység

A koztisztvisel0 a jegyzd felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhat6 tevékenysegeket, valamint
b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet
akkor, ha az kozvetleniil 6sszefiiggésben van a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités elott 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekli onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s id6tartamanak megadasaval.

3. Elézetes engedélyhez kotott tevékenységek
3.1. A nem vezet6 koztisztviseldre vonatkoz6 szabalyok

A koztisztvisel6 a jegyz0 el6zetes engedélyével Iétesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
egyéb tevékenységet az alabbi kdrben:
1. olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kozérdekli Onkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos a koztisztviseld
beosztas szerinti munkaidejével;
2. az 1. pontban nem tartoz6 tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal meg
kell tenni a gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekii onkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idotartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egyéb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz0 a kérelem benyUjtasat kovetd 5 munkanapon beliil irasban adja meg,
vagy utasitja el.

3.2. A vezetd koztisztviselOre vonatkozé szabalyok
A jegyz6 a vezetd munkakort betdltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi

jogviszonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbiralasara a 3.1. pontban meghatéarozottakat kell alkalmazni.

XII. Fejezet
A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak

mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai
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A jegyz6 a Kttv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezok szerint szabalyozza:
1. A kiilonb6zo juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabalyzat szerint biztosithatd (szocidlis, kulturalis, egészséglgyi) juttatdsok megitélése
és kifizetése csak a hivatal kdltsegvetésében biztositott keret terhére torténhet.

2. A juttatasok fedezetéiil szolgald keretet a képviselG-testulet rendeletében meghatarozott
maodon, valamint az e szabalyzatban meghatarozott mddon kell felhasznalni.

3. A jegyz6 a képviselo-testilet rendeletében meghatérozottakon tal, a juttatdsokkal
kapcsolatban koteles:
a) az egyes fobb tdmogatasi formakon beliil alkereteket 1étrehozni a kiilon is nevesitett
tdmogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet 0sszeallitasahoz a tervévi visszatériild tamogatasok dsszegét
meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

2. Juttatdsok fajtai

A koztisztvisel részére az alabbi juttatdasok adhatdk:
- illetményeldleg,
- szemuveg-koltségtérités
3. lletményeldleg
3.1. Az illetményeléleg nyujtasanak feltételei
3.1.1. llletményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem reszesult, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.
3.1.2. Nem részesithetd illetményeldlegben az a koztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a netto illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltas, kartéritésbol
fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z06 fizetési eldlegét nem fizette vissza.
3.1.3. Az illetményeldleg szoban, vagy irasban eldterjesztett kérelemre allapithaté meg.
3.1.4. Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

3.2. Az illetményeldleg mértéke

Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld nettd
illetményének 150 %-a lehet.

3.3. Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje
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3.3.1. Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell
biralni.

3.3.2. Az illetményeldleget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra lehet
nyujtani.

3.3.3. Az illetményeldleg nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzo irdsban tajékoztatja az
érintetteket.

3.4. Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolasanak rendje

3.4.1. Az illetményeldleget az illetményeldleg nyujtasat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd 3
napon beldl ki kell fizetni.

3.4.2. Az illetményeldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a illetményel6leg nyujtasara vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a illetményeldleg Osszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt:
- végso id6pontjat,
- a részletek befizetésének hatéridejét,
- arészletek 0sszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat:
- a részletek befizetésének idOpontjat és a hivatkozési szamokat,
- a befizetett Gsszegeket.

3.5. Az illetményeldleg visszatéritése
3.5.1. A illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja.

3.5.2. A illetményel6leg visszatéritésére vonatkozo szabalyokat a jegyzo illetményeldleg
nyujtasara vonatkozo dontésének kell tartalmaznia.

3.5.3. Az illetményel6leg, mint munkaltatdo kovetelés - a levonasmentes illetményrésig - az
illetménybdl levonhato.

3.5.4. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak idOtartama alatt szlinik meg, Uigy a tartozds fennmaradd részét egy Osszegben
koteles visszafizetni.

4. Szemuveg-koltsegterités

Az éleslatast biztosito szemuveg koltségeihez a munkaltaté tamogatast biztosit az
onkormanyzat koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig.
Az egy munkavallalora juto timogatasi 6sszeg ketévente az alabbi koltséghatarok szerint
alakul:

Szemiiveg Osszesen
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egyfoku 30.000 Ft
egyfoku cylinderes 50.000 Ft
multifokalis ill. bifokalis 70.000 Ft

A fenti meghatarozott 0sszesen 6sszeg feliili koltség kifizetése a koztisztviselot terheli.
Amennyiben a szemiiveg koltsége nem éri el a fenti 6sszeget, az esetben a koztisztvisel6 csak
a szamla szerinti 0sszeg értekéig jogosult a szemuveg koltségének megtéritésére.

5. A személyugyi szervezet

Az e szabalyzatban meghatarozott feladatokat a jegyz6 a 8. szamu melléklet szerinti
munkamegosztasban latja el a személyugyi szervezettel.

XIII. Fejezet

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz0 a célfeladattal Osszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint allapitja meg:

1. Célfeladat megallapitasa

1.1. A jegyzd, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.

Az adott feladat akkor mindsitheto célfeladatnak, ha:
- az ellatando tevékenység rendkivili és valamely konkrét célhoz kotheto,
- a munkakor ellatasabol adodo altaldnos munkaterhet jelentdsen meghaladja.
- a feladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztviseld részére
megallapitott feladattal.

1.2. A célfeladat meghatarozésa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kerdl:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,

- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
vegrehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

136



2. A céljuttatas

2.1. A céljuttatas kifizetése el6tt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

3. A céljuttatassal Osszefiiggd adatszolgaltatas

3.1.. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyz6 - a 249/2012. (V111. 31.) Korméanyrendelet
4. 8§ (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovetdé honap 15 napjaig tajékoztatja a
kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felelds minisztert.

3.2. A jegyz0 a kovetkezd adatokrol teljesit adatszolgaltatds:
- a celfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a céljuttatas 6sszege,
- a kozszolgalati tisztviselok besorolasa,
- a szervezet megnevezese,
- ha a céljuttatas uniods forrashol keril kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szdma.

XIV. Fejezet

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz0 a munkahelyre bevitt tdrgyakban, dolgokban bekdvetkezett karokkal dsszefliggésben
a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezOket allapitja meg:

1. A munkaltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felel6sség a koztisztvisel6 munkahelyre bevitt
targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

2. A kérok elkertlése érdekében:
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak
a jegyz0 engedélyével lehet a munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa iranti engedélyt elegendd szoban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyz0 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztviseld olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartasa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltaté a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozésa esetén felel.
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XV. Fejezet

A vezetendd nyilvantartasok

1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetend6 nyilvantartasok

- Rendkivuli munkavégzés nyilvantarto flizete
- Szabadidd megvaltas/kifizetés engedélye

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetend6 nyilvantartasok

- Jelenléti iv
- Szabadsagolasi terv
- Szabadség-nyilvantartas
- Szabadsagengedély
- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartés
3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas

- A cafetéria-juttatas koztisztviselonkénti nyilvantartasa ..... évre

4. Koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok

- [lletményeldleg nyilvantartas
- Szemiveg-koltsegtérités nyilvantartasa

XVI. Fejezet

Egyéb szabalyok
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1. Jutalom
1.1. Jubileumi jutalom
A koztisztviseldt a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.
A jutalmat hatarozatban kell megallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom

kifizetésrol.

1.2. Jutalom - Kozszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb id6n at
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselonek a kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idon at torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyz0 altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

2. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviselokkel ismertetésre keriiltek.
A szabalyzat barmikor megtekinthetd.

3. A hatélyba léptetés

3.1. A Szabalyzat 2026. januar 27. napjan lép hatalyba.
3.2. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGire.

KEIE: oo,

p.h.

jegyz0
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Mellékletek
1. szamU melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzkonyv
2. szamu melléklet: Az éjszakai potlékra jogositd munkakorok
3. szamu melléklet: A gépjarmii-vezetési potlékra jogositdé munkakorok
4. szamu melléklet. Az egészseéguigyi potlékra jogositdo munkakorok

5. szamu melléklet: Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogositdé munkakorok és a figyelembe
vehet6 idegen nyelvek

6. szamu melléklet: A képzettségi potlékra jogositd munkakorok

7. szamu melléklet: Cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok és iratmintak
e 7/1. sz&mu melléklet: Nyilatkozat a cafeteria-juttatds éves Kkeretdsszegének
igénybevételérdl
e 7/2.szamu melléklet: Nyilatkozat a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-
0sszeg felhasznalasarol
e 7/3. szaml melléklet: A cafetéria juttatassal kapcsolatos feladatellatok

8. szamu melléklet: A személyligyi szervezet

9. szamu melléklet Kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
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1. szamu melléklet
MUNKAKOR ATADAS ~ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
atado

A jelenlévok az alabbiakat allapitjak meg:
I. Ugyiratok atadasa-atvétele:

1. Az atado koztisztvisel6 atadja az 1. szamu fliggelékben felsorolt, nala folyamatban 1évé (an.
altalanos) ugyek iratait. Az Ugyiratok az atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képezik.
Atado a folyamatban 16v6 iigyekkel kapcsolatos tdjékoztatast, az elintézésiik jelenlegi
helyzetérdl részletesen tajékoztatja Atvevéket, melyek a fiiggelékben keriilnek feltiintetésre.

2. Az atado atadja a 2. szamu fliggelékben felsorolt, nala 1évé mindsitett iratokat.

Az ligyiratok atadas-atvétele megtortént, az iratok — azok titkos jellege miatt — az atadas-atvételt
kovetden visszakerliltek az 6rzési helytikre.

I1. Bélyegzok, szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok atadas-atvétele

1. Az atado birtokédban nem volt hivatali bélyegzo.

2. Az atadd kezelésében 1év6 szigori szamadasti nyomtatvanyokat atadja a 3. szamu
fliggelékben foglaltak szerint.

3. Az 4tadd az altala kezelt jelszavakat, hozzaférési kodokat lezart boritékban &tadja a
munkaltatoi jogkor gyakorloja részeére.

I11. Eszkdzok, berendezések atadas-atvétele

1. Atadd személyes hasznélatara szolgal6 eszkézok (mobiltelefon, szamitogép, szamoldgép,)
felsorolésat a 4. szamu fuggelék tartalmazza.

2. Az atad¢ altal hasznalt irodai berendezés leltarat az 5. szamu fuggelék tartalmazza.

3. Az atado altal személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygylijtemények,
szakkonyvek és mas kiadvanyok felsorolasat a 6. szamu flggelék tartalmazza. A
jogszabalygyljtemények ¢€s szakkonyvek az iroddban hozzaférhetdé helyen vannak tarolva,
atadasuk az irodaval egyutt tortént meg.

IV. Tajékoztato a folyamatban 1évd targyalasokrol, athuzodoé kotelezettségekrol,
hataridés feladatokrol

Az atado az atvevot a 7. szamu fliggelék szerint tajékoztatja a folyamatban 1év6 targyalasokrol,

palydzatokrdl, altala ismert athuzodo kotelezettségekrodl, sziikséges teendékrél, hataridés
feladatokral.

141



V. Atadas-atvételhez sziikséges egyéb tények

A jelenlévok altal az atadas-atvételhez feltétlentl szikségesnek tartott egyéb tények és
megallapitasok:

Az atado részére iktatott, és munkakdre alapjan kezelt altalanos tigyek iratai az alabbi helyeken
talalhatoak:

Atadé nyilatkozik, hogy nincs tudomésa olyan hianyossagrol, elmaradasrol vagy
jogszabalysértésrol, amely munkakorének ellatdsaval, vagy ellendrzési kotelezettsége
elmulasztasaval kapcsolatban meriilne fel.

A jelenlévok az atadas-atvételi jegyzokonyvet elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.
Kmf.

Atado: Atvevé:

ALATTASA: e, AlAIrASA: .ot

munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Jelenléti iv

koztisztviselé munkakorének napjan

torténd atadas-atvételénél jelen vannak:

Név Tisztség/munkakor Aldiréas
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1.sz&mu flggelék

az atadott — atvett (altalanos) folyamatban 1évé tigyek iratai

Ugyiratszam

Ugyirat megnevezése

Mellékletek

Az Ugy allasa,
elintézésével
kapcsolatos
teendok
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2.szamu fuggelék

az atadott — atvett mindsitett iratok

Ugyirat Mellékletek Megjegyzés
Tételszam
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3. szamu fliggelék

Az atado kezelésében 1€évo szigori szamadasti nyomtatvanyok

Sorszam

Nyomtatvany megnevezése

Azonositd szam

Lezart/Kitoltott
lapjai
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4.szamu fuggelék

A személyes hasznalatra szolgalo eszk6zok és iratai

Sorszam Eszkdz megnevezése Azonositd szam Ugyiratszam
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5. szamu fliggelék

az atado hasznalataban 1év0 irodai berendezés leltara

Ssz.

Megnevezés

Darabszam
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6. szama fuggelek

az atado hasznalataban 1év0 jogszabalygytjtemények, szakkonyvek,

kiadvanyok

Ssz.

Megnevezés

Darabszam
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7.szamu fuggelék

Téjékoztatds a folyamatban 1év0 targyalasokrol, palyazatokrol, athuzo6do
kotelezettségekrdl, hataridés feladatokrol

Targyalasok, athuzédo Targyalas, palyazat allasa, Hataridé
kotelezettségek targya, téméaja | tovabbi teend6, hataridos
feladat leirdsa
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2. szamu melleklet
Az éjszakai potlékra jogosité munkakorok

2017. évben

A szervnél éjszakai potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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3. szamu melléklet
A gépjarmii-vezetési potlékra jogosito munkakorok

2017. évben

A szervnél gépjarmii-vezetesi potlékra jogositdé munkakdrt nem allapitok meg.
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4. szamu melléklet
Az egészségugyi pétlékra jogosité munkakorok

2017. évben

A szervnél egészségugyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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5. szamu melleklet
Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosito munkakdrok és
a figyelembe vehet6 idegen nyelvek 2017. évben

A szervnél idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakdrt nem allapitok meg.
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6. szamu melléklet
A képzettségi potlékra jogositdé munkakdorok

2017. évben

A szervnél képzettsegi potlekra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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7. szamu melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
2017. évben

1. Az 6nkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves 6sszegét —amely
Osszeg magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — figyelembe véve a keretdsszeg
megallapitasara vonatkozé legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart

350.000 Ft-ban, azaz Haromszéazétvenezer forintban
hatarozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:

a) a kozszolgalati szabalyzat IX. fejezet 2. pontjaban meghatarozott juttatas, igy:
- Széchenyi Pihend Kartya szamlara utalt timogatas.

b) az a) ponton kivil valaszthatd egyeéb juttatds a targyévben nem kerll meghatarozasra.
3. A kedvezményes adokulccsal rendelkez6 cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore

esO éves bruttd 0sszegén belill — a kedvezményes adosavnal magasabb Gsszegli valasztas
lehetdségét nem engedélyezem.

p.h.

jegyz0
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7/1. szamu melléklet

Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves kerettsszegének igénybevételérdl 2026. évre

A koztisztviseld
NEVE. Lottt ANYJA NEVE. .o
SZUIELESE NEIYE €S TUBJE: ..veeieeeiecie ettt e e sre et e s e eneenrs

Figyelem!
A nyilatkozatot legkésObb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabol nem adja le hataridében a
nyilatkozatot, akkor a jegyz0 altal meghatarozott juttatdsokra lesz jogosult.

Kitéltési itmutato!
A nyilatkozatot juttatdsonként kell kitolteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegere
vonatkozo helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatdsoknal a juttatasok adhaté mértékét (havi, illetve éves
meértékét),
- az egyes juttatasokat terheld ado és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevetel
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni Kivant juttatasoknal a havi
mértéket irja be ugy, hogy feltlinteti a juttatas
- Netto értéket,
- a juttatast terhel6 ado és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 6sszeget (a nettd érték és az add és jarulék terhek dsszesen adatat);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatdsoknal elegendd csak az éves Osszeget
Kitolteni.)
- a hdnapok rovataiba
- a rendszeres juttatasnal az érintett honapok szamat irja be, ha ez nem 12, akkor
az érintett honapokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 hd stb.)
- a nem rendszeres juttatasnal azt a honapot, illetve tdbb hénap esetén a honapot
és a nettd dsszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe kivanja
venni,
- az éves dsszegénél
- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szamaval meg kell
szorozni a havi 0sszegeket, és igy kell megadni az éves 0sszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatasok esetében csak az éves
0sszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvenyes.
Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladdan toltotte ki, a jegyzé a

nyilatkozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dont a juttatasok felhasznalhatosagarol.

1 A cafetéria-juttatasként megjeldlt .........cc.coooviiiiiiiicciee, hozzajarulast ki szeretném
egésziteni a minimum 06sszegig.
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Igénybevétel

Juttatasok Havi 0sszeg Honanok Eves dsszeg
Ft-ban P Ft-ban
Kelt....oooeeieeee,
koztisztviselo alairasa
7/3. szam( melléklet
Nyilatkozat

a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-dsszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznalt

keretosszeget kovetkezo évre targyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviselo

NEVE. Lottt ANYJA NEVE .o
SZUIELESE NEIYE ES TUBJE: .. veeveciie sttt et s e et e s e sre et neeeneenas
MUNKAKOIE: ...

A nyilvantartas szerinti maradvany 0SSZeg: ...........ccccueveue. (brutto) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeget a kovetkezOképpen szeretném igénybe

venni:

Az igényelt juttatas

Osszeg Ft-ban

netto

ado | bruttd

Cafetéria szabalyzat szerint valaszthat6 juttatdsok

1 Széchenyi Pihend Kartya
/maximum 450.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/

[]

Osszesen

koztisztviseld alairasa
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714, szamu melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellatok

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkez6 személyek kotelesek ellatni:

meghatarozasa

figyelembe vételével

Feladat Feladatellato A feladatellatassal  kapcsolatos
munkakare és neve egyeb megjegyzés
1. A koltségvetési koncepciohoz, | - jegyzo, illetve Ugyelni kell a pontos létszam
illetve a koltségvetési tervezéshez a | - a jegyz6 | adatokra
javaslat el6készitése felhatalmazésa
alapjan:
- Jonas Szabina
Munkalgyi
Ugyintézé
2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal | - jegyz6 Februar 15-ig a koltségvetési
kapcsolatos szabalyok rendeletnek megfeleld keret

4. Tajékoztatd es a nyilatkozat
kidolgozédsa  és  atadadsa a
koztisztviseloknek

- jegyzd, illetve

- a jegyzd
felhatalmazéasa
alapjan:

Jonés Szabina
Munkaugyi
Ugyintézé

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

5. A nyilatkozatok Gsszegytijtése

Jonéas Szabina
Munkaligyi
Ugyintézo

6. Dontés a nyilatkozatot hataridébe
be nem nyujtd koztisztviselok
cafetéria-juttatas keretének
felhasznalasarol

- jegyz0

7. A helyi nyilvantartasi rendszer

mukodtetése, a koztisztviselonkénti
juttatasok nyilvantartasanak
vezetése

Jonés Szabina
Munkatgyi
Ugyintézd

8. A havi juttatdsok biztositasahoz

Jonas Szabina

rendszerének ellenorzése

kimutatasok készitése és tovabbitasa | Munkatgyi
Ugyintézo
9. Az egyes juttatasok kifizetése, | Tothne Mokos
atadasa Nikoletta  Pénzlgyi
csoportvezetd
10. A cafetéria-juttatasok | - jegyz6 Legalabb 3 havonta
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8. szamu melléklet

A személylgyi szervezet

A szabalyzatban meghatarozott feladatokat a kdvetkezok szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozassal Feladat ellatasara kotelezett
1. |Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd |Jonas Szabina
nyilvantartasok Munkaigyi Ugyintézo

2. |Szabadsag kiadassal ¢és az egyéb munkaidd|Jonas Szabina
kedvezmény nyilvantartasaval kapcsolatban vezetendé | Munkatigyi Ugyintézd
nyilvantartasok

3. | Cafetéria-juttatdssal  kapcsolatos  nyilvantartasok | Jonas Szabina

vezetése Munkaiigyi Ugyintézd
4. | A koztisztvisel6k szocidlis, joléti és egészségligyi|JOnas Szabina
juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése Munkatigyi Ugyintéz6
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9. szamu melléklet
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat a Tapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatal
kozszolgalati alapnyilvantartasaval 6sszefiiggd, az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabalyait tartalmazza, igy kiilondsen a koztisztviseld sajat adataival torténd
rendelkezési joga biztositasanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben részt vevd koztisztviseld
felel6sségének és az adatokhoz torténd hozzaférése terjedelmének szabalyait, dsszhangban az
érvényes Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata hatalyos adatvédelmi szabalyzataval,
tajékoztatdjdval. Ez az A&ltalanos tajékoztatd, hanem annak kozszolgélati kiegészitése,
pontositasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,

e ahivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény,

e akozszolgalati tisztvisel 6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.),

o akozszolgalati személyligyi nyilvantartdsra és statisztikai adatgytijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo szabalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol sz6lo 87/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R).

Il. RESZLETES SZABALYOK
1./ A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei

Személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett
adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokat a személyi anyagban kell tarolni.

A személyi anyag tartalmazza:

- a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

- a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- Onéletrajzot,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt,
- eskiiokmanyt,

- kinevezést és annak modositasat,

- a vezetdi kinevezést,

- a cimadomanyozast,

- besorolasrol, illetve a visszatartasrol rendelkezo iratot,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratot,

- a mindsitést,

- a teljesitményértékelest,
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- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,

- a kdzszolgalati igazolas méasolatat.

Az illetményszamfejtést végz6 Magyar Allamkincstarnak csak azok az adatok tovabbithatok,
amelyeket a feladatait meghataroz6 jogszabalyok a vonatkozo torvények alapjan eldirnak.

Személyi anyagot valamennyi, kdzszolgalati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allo
munkavallalordl vezetni kell.

A személyi anyagot az e célra kialakitott boritoban kell elhelyezni. A személyi anyagot a
személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld hivatali helyiségében, tlizbiztos lemezszekrényben
kell tarolni.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni. Az iktatast kiilon
iktatokonyvben, illetdleg szamitogépes programban a személyzeti feladatot ellato
koztisztviseld végzi.

A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben kell 6rizni. Az igy elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzeket kell vezetni, mely tartalmazza az irat megnevezéset, az
iktatészamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hat6sag dontese,

- jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koztisztviselé személyi iratait irattarban kell
elhelyezni. A személyi anyagot a kézszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
meg kell 6rizni, majd gondoskodni kell a levéltarban torténd elhelyezésérdl.

2.) A kozszolgélati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas a koztisztviseld jogviszonyaval sszefiiggésben keletkezett
és azzal kapcsolatban all6 adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza. Az alapnyilvantartast
a személyzeti feladatokat ellatdo koztisztviselé folyamatosan vezeti a Kttv. 2. szamu
mellékletében meghatarozott adattartalommal és az R. 3. szamU mellékletében
meghatarozottakra figyelemmel. Az alapnyilvantartas elektronikusan kell vezetni. A
szamitdgéppel vezetett alapnyilvantartasi rendszer adattartalmanak teljes egészében meg kell
felelnie az adatlap tartalmi kdvetelményeinek.

Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartas esetén papir alapu adatlapot — a jogviszony elsé
alkalommal torténd létesitését és a jogviszony megsziinését kivéve — nem kell vezetni. A
kinyomtatott iratokat szemelyzeti iratként kell kezelni.

A koztisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatéi jogkor gyakorlojat. A HR/személyzeti feladatot ellatd  koztisztviseld
haladéktalanul aktualizalja az adatokat.
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A kozigazgatdsi szerv megnevezését, a koztisztviseld nevét és munkakorét az tligyfelek
eligazitasa, illetve a koztisztviselok azonositasa céljabol a hivatali helyiségek bejarati ajtajan
fel kell tintetni.

Az R-ben meghatarozottak szerint a kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés keretében az
adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgal6 informatikai rendszerben kell teljesiteni.

A tartalékallomanyba helyezett adatait, valamint a bejelentett Ures allashely adatait a
személylgyi kdzpont az erre szolgal6 informatikai rendszerben (TARTINFO) tartja nyilvan. A
bejelentések soran az R-ben meghatarozottak szerint kell eljarni.

3.) A kozszolgalati alapnyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer biztonsagara
vonatkoz6 szabalyok:

a.) Az adatbiztonsag érdekében biztositani kell:

e az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zOkhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e az adathordozok tartalma illetéktelen  megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak megeldzését,

e annak megakadalyozasat, hogy illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy tartalmét
toroljék, megismerjek, megvaltoztassak,

e a hozzéaférési jogosultsag betartasat,

e annak azonositasat, hogy az eszkdztarba milyen adatokat, mikor és Ki régzitett.

Ennek érdekében:

e a kozszolgalati alapnyilvantartds adathordoz6 eszkdzeit csak azon koztisztviseld
uzemeltetheti, vezetheti, aki munkakori leirasdban ezen feladat szerepel,

e aszamitastechnikai eszkoztar esetében jelszot kell hasznalni, melynek megismerésere a
személyzeti feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult, aki koteles azt szolgalati titokként
kezelni,

e a szamitastechnikai eszkozbdl lementett allomanyokat, illetve a manualis
nyilvantartasokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

b.) A fizikai és (izemeltetési biztonsag érdekében:

e aberendezéseket, adathordozokat védeni kell a karos kdrnyezeti hatasok ellen,

e akozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szolgal6 helyiséget biztonsagosan zarni
kell,

e azokban a helyiségekben, ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda beosztott
dolgozon kivil més személy csak hivatalos feladataival 6sszhangban tartzkodhat,

e karbantartas, javitds esetén kiilsd személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg, a
végzett javitast, karbantartast dokumentalni kell,

e nagyobb mértékii adatbevitel esetén azonnal, egyebekben 5 naponta gondoskodni kell
az adatallomany mentésérdl.

4.) A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai:
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A személyi anyagba — kivéve a vagyonnyilatkozatokat — jogosult betekinteni:
e sajat adataiba a koztisztviselo,

a jegyz0,

a polgarmester,

a csoportvezeto,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo,

a fegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi per kapcsan az eljaré birosag,

o feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birosag,

e az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

e a személyes adatok kezelésével 0Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosag elndke,

e aszemélyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil a Kttv. 2. szama mellékletének I/A., I/B., I1.,
IV., V., VIL, VIIL és X. pontjaban foglalt adatkorokbdl a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabal,

e a kozszolgalati adatgytjtéssel Osszefliggésben az illetékes miniszter és a varmegyei
kormanyhivatal kormanytisztviseldje feladatkdrében.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

5.) Feleldsségi viszonyok szabalyai:

a.) A jegyzo felelds a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért. E feleldsségi korében koteles gondoskodni:

a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol,

az ellenorzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol,

a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat hivatalon beliili kozzétételérdl,

a kozszolgalati adatszolgaltatas teljesitésérdl az R-ben meghatarozottak szerint,

a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselOk adatairol, valamint az iires allashelyekrdl
az R-ben meghatérozottak szerint.

b.) A csoportvezetd felelosségi korén beliil koteles az alapnyilvantartasba, illetdleg a személyi
anyagba valo betekintési jogosultsaganak gyakorldsa esetén a ,Betekintési lapon”
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

c.) A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:
o gondoskodni a személyi iratra vald ravezetésr6l az adat keletkezésétol, illetdleg
valtozasarol szamitott legkésobb 3 munkanapon beliil,
e intézkedni legkésobb 3 munkanapon beliil a koztisztviseld altal szolgaltatott €s igazolt
adatok helyesbitése és kijavitasa irdnt, ha azt a koztisztviseld kezdeményezte. A
kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
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torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szerv altal tortéent megvaltoztatasa alapjan lehet kérni.

e kezdeményezni a munkaltatdoi jogkor gyakorldjanak az adathelyesbités, illetSleg
kijavitas engedélyezését, ha a koztisztviseld az egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri. A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan
haladéktalanul eljar a helyesbitést vagy kijavitast illetden.

e gondoskodni arr6l, hogy az éltala kezelt — a k6zszolgalati jogviszonnyal osszefliggd —
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a kdzokirat, a
koztisztviseld irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli
rendelkezése, a birdsag vagy mas hatdsag dontése, valamint a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az el6z6 pontban felsorolt adatforrason alapul,

e akozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

d.) A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a munkaltatonak atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Megismerési zaradék
a kozszolgalati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a szerv kozszolgalati szabalyzat szabalyainak tartalmat
megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik
el.

A szabdlyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas
Iényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozéast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:
Munkakor, feladat
ellato

Név Alairas Datum

(munkakor)
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(munkakor)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

I e

PH.

megismertetd alairasa
munkakore: jegyz6
neve: Dr. Kollath Agnes
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Varro Laszlo: Kérnék egy kis segitséget.

Fehér Henrietta: Voltak tartalmi hidnyossagok, amiket bele kellett tenni, a rendkiviili
munkavégzés elvégzése. A Cafateria esetében a szép kartyas juttatas volt biztositva, keretdsszeg
nem valtozik, elemként keriil bele, a szemiiveg koltségtérités. Egy foka 30.000 Ft, cilinderes
50.000 Ft, Bifokalis 70.000 Ft.

Varro Laszlo: Akkor 6sszesen ennyi valtozott.
Fehér Henrietta: Valojaban igen.
Varroé Laszlo:

Aki egyetért A Tapiogyorgye Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati szabdlyzat modositasaval, az
kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartozkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatarozatot elfogadasra javasolja.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

7/2026. (1.27.) hatarozata

az alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra
a Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak elfogadasa
targyaban

Tapiogyodrgye Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete Gigy dont, hogy a Tapiogyorgyei
Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat a jelen hatarozat melléklete szerint elfogadja.

Hataridé:  azonnal
Felelos: jegyzo
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Tapi1ogyorgye Polgarmesteri Hivatal

Kozszolgalati szabalyzata
(a cafeteria-juttatasra vonatkozo rendelkezésekkel)

Kelt: Tapidgyorgye, 2026. januar 27.

Dr. Kollath Agnes
jegyz6
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Tapiogyorgyei Polgarmesteri Hivatal

Kdzszolgalati szabalyzata

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) alapjan, - figyelembe
véve a személyi jovedelemaddrol szolo 1995. évi CXVII. torveny rendelkezéseit, tovabba a
kozszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatdsokrol és egyes illetménypotliékokrol szolo
249/2012. (VIII. 31.) Korméanyrendelet szerint az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a
koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyz6 altalanos szabalyozasi
hataskorébe tartozd kérdésekrodl, valamint a kiillonbozo feltételek mellett a koztisztviselok

hozzéatartoz6janak adhatd tAmogatésok és juttatdsok szabalyainak meghatarozasara a kovetkez6
kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Tapiodgyorgyei Polgarmesteri Hivatal koztisztviselOire,
iigykezeldire (tovabbiakban: koztisztviseld).

Az e szabélyzatban meghatarozott juttatidsok és tdmogatasok a nem teljes munkaiddben
foglalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

A szabélyzat tartalma

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) alapjan a
kdzszolgalati szabélyzat olyan normativ utasitads, melyben a kozigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetGje (jegyzOje) ad ki - a jogalkotdsrél szolé6 . torvény alkalmazésa

szempontjabol kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkozként -:
- a Kttv.-ben meghatérozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben.

A munkaltatoi jogok gyakorloja
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A hivatal koztisztviseloi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzo. (A jegyzo

feletti munkaltatoi jogkor gyakorlas rendjét a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)

I. Fejezet

A rendes munkaidé nyilvantartasa

A jegyz6 a rendes munkaid6 nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak

szerint szabalyozza:

1. A munkaidé nyilvantartasa

A munkahelyen a rendes munkaid6rél naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl

megallapithaté a rendes munkaidd kezd6 és befejezd idépontja.

A hivatal esetében a nyilvantartas alkalmazott forméaja a jelenléti iv, melyen a dolgoz6 naponta

feljegyzi a munkaidd kezdd és befejezd iddpontjat, és ezt alairasaval igazolja.

Il. Fejezet
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A rendkivili munkavégzés elrendelésenek, nyilvantartasanak

és elszamolasanak rendje

A jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamoldsanak helyi
rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. A rendkivili munkavegzes elrendelése
1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irasban rendelheti el.

1.2. Ha az elrendelés
- 5 fonél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kiilon-kilon kell,
- 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviseldre 0sszevontan is lehet

dokumentalni.

1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdd és befejezé idoponttal
(evenn év ....honap .....nap ... Ora .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma €s idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaidé jellege:
- munkaidd-beosztastol eltérd munkaido,
- munkaidoOkereten feltili munkaido,
- Ugyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),
- a koztisztvisel6(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzeésre rendelés tudomasul vételének
igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz0 alairasa, pecsét.

1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavallald szamara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkivili
munkaveégzeés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta eldtt legalabb 4 oraval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1évé munkavallalo
szamara akkor lehet csak rendkivili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a)
pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

1.5. Pihendnapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathatd munkavallalé szamara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat megel6zo
munkanapon kozlik.
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1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik feleldsséggel.
Kilondsen indokolt lehet a rendkivili munkavegzeés elrendelése, ha:
- képvisel6-testileti Ulésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az eldterjesztés Osszeallitasaban,
- szaktudasara, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaiddn kiviili idére
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni kell.
2. A rendkivili munkavégzés nyilvantartasa

2.1. A rendkivili munkavegzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkivili munkavegzessel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.

2.2. A nyilvantartas rendszerének alapja, hogy a jegyzo, illetve a jegyz0 megbizasabol mas
koztisztvisel6 koteles ,, 4 rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsat” vezetni.

2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a jegyzo
tartozik feleldsséggel.

2.4. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek betekintési joga van.

2.5. A nyilvéntartas felepitése:
a) a nyilvantartds elsd része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés Osszevont
nyilvantartasat,
b) a nyilvantartds madasodik része tartalmazza a koztisztviseldnként vezetendd
nyilvantarto lapokat.

2.6. A nyilvéntartas vezetese:
a) A nyilvantartast évenkeént kell vezetni.
b) A nyilvantartas elsd €s masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallnia,
mely egyezdséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét a
boritéra fel kell jegyezni.
¢) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvéantartd oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadido keletkezésével kapcsolatos részletes informéciokat,
- egyértelmiien meghatdrozza a szabadido ellentételezésének formajat,
- altala konnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatarozott — szabadidd
felhasznalasara vonatkozd — hataridé betartasa.
d) A nyilvantartasban a szabadidd keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld,
ellendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.
e) A nyilvantartas szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidd
engedélyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartasokhoz meg kell drizni koztisztviseldnként a nyilvantartasba torténd
bejegyzes alapjaul szolgalé dokumentumokat.
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2.7. A szabadidé megallapitasra vonatkozo specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
iddtartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idovel
kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél 6ranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol a munkavégzés idétartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

3. A rendkivili munkavégzés elszamolasanak rendje

3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
- jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadidg illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,
- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.

3.2. A szabadidd kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsdsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid¢6 kiadésakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadido kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan kertilhet sor,
- amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadid6 keletkezésétdl szamitott
15 napon belil nem hasznélja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszamolni, a
jegyz0:
- meghatarozza a szabadid6 kiaddsanak idépontjat, illetve
- ha a szabadidé kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadidd megvaltas
kifizetésérdl.

A szabadido kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznalando
nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadidd engedély).

A szabadidd6 kiadasanak elszdmolasa a szabadidd engedély alapjan torténik.

A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkivili munkavégzés nyilvantartdsaba bejegyezni a
szabadido felhasznalast.

A szabadid6 megvaltas elszdmolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan keril sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. A vezetoi munkakorben 1évo koztisztviselok
rendkivili munkavegzésének ellentételezése

A Kttv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjdn a vezetéi munkakorben 1évo

koztisztviseld részére a nem vezetéi munkakdrben 1évo koztisztviseldk szerint jar a rendkiviili
munkaért szabadido.
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1. Fejezet

A készenlét nyilvantartasa

A jegyz6 a készenlét nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint

szabalyozza:

1. A készenlét nyilvantartasa

A munkahelyen a készenlétrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megéllapithat6 a

készenlét kezdd és befejez6 iddpontja.

IV. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartadsanak rendje

A jegyz0 a szabadsag kiadas €s az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasdnak helyi rendjét
a Kttv. 115. §-a alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozza:

1. Szabadséagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitisa érdekében a jegyzd februar 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:

- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggblegesen a koztisztvisel6k nevét.
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A szabadsagolési tervben értelemszeriien be kell jeldlni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi tervben a koztisztviseloket igazgatasi aganként csoportositva kell felvezetni,
hogy konnyen é&tlathatd legyen az, hogy a szabadsigolds miatt lesz-e probléma az adott
igazgatasi terlleten.

A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezé modositd javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges
szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz0,
- a személyi tigyekkel foglalkozo szerv/csoport/személy Orzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz0, vagy az altala kijelolt személyiigyi szervezet gondoskodik a koztisztviselOk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tlintetni:
a) az adott évben a koztisztviselot megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadségot,
- a potszabadsagokat,
- a tanulméanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az 6sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadsag felhasznaléasat, a ténylegesen Kkivett szabadsagokat a szabadsagengedély
alapjan.

3. A szabadséag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettdotodét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hdénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervt6l eltéréen a koztisztvisel6 altal kért idépontban
kell kiadni. A koztisztviseldnek az erre vonatkozoé igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésobb
15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

A szabadsag kettdnél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhato ki.
A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.
A szabadsagot a jegyz6 engedélyezi.

A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényet be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.
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4. Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasa

A jegyzo, illetve az altala kijelolt személyligyi szervezet koteles az egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.

A munkaidé kedvezményekrol személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztvisel6 nevét,

- a munkaido kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaido kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

- a munkaido kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot,
idotartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.

V. fejezet
A munkakdr atadéas szabalyai

Ha az adott koztisztviseld munkakorébe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni (1. szamu melléklet). A
munkakor atadasnal az érintett koztisztviseldk, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyz0 vesz részt. A
jegyzokonyvnek (a kotelezé jegyzokonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
g) alezaratlan atadott igyek szamat
h) a folyamatban 1év0 ligyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
i) a feladatot atado koztisztviselOnek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért vald
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,
j) amunkakor ellatasa soran hasznélt — a hivatal tulajdonaban 1évé eszkozoket,
segédleteket sth. — megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat,
k) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, a hianyért valo felel6sség megallapitasat, és
I) minden olyan Iényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo feleldsség megallapitasa
szempontjabol Iényeges.
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a jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadd és
atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattdrozas céljabol az tigykezeld részére kell
atadni.

V1. fejezet

Az egyes illetménypotlékra jogositdé munkakdrok meghatarozéasa

A jegyz0 az egyes hataskorébe sorolt illetménypotlékokra jogositd munkakoroket a Kttv. 140.-
142. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ejszakai potlékra jogositd munkakorok

Az éjszakai potlékra jogosité munkakorok evenkent keriilnek meghatarozasra.
A pétlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik felelosséggel.

Az éjszakai potlékra jogosité munkakorok a 2. szama mellékletben keriilnek meghatérozésra.
2. Gépjarmii-vezetési pétlékra jogosito munkakorok

A gépjarmi-vezetési potlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra.
A pétlékra jogositd munkakdrok feliilvizsgélataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakorok a 3. szamu mellékletben kerilnek
meghatarozasra.

3. Egészséglgyi potlékra jogositd munkakorok

Az egészségligyi potlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra.
A potlékra jogosité munkakorok feliilvizsgalata a jegyz0 feladata.

Az egészséglgyi poétlékra jogositd munkakorok a 3. szdma mellékletben keriilnek
meghatarozasra.

4. Idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakorok

Az idegennyelv-tudasi p6tlékra jogositdé munkakorok évenként kerlilnek meghatéarozésra.
A potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd6 munkakorok a 5. szamu mellékletben kertilnek
meghatarozasra.

5. Képzettségi potlek
A képzettségi potlék kerul megallapitasra
- a feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint

- a feladatkdron beliilli szakosodast eldsegité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.
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Képzettsegi potlék allapithatd meg annak is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakor ellatdsahoz sziikséges.

A képzettségi pétlékra valo jogosultsag a 249/2012. (VIII. 31.) Korm rendelet 2. § (4)-(6)

bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembe vételével a 6. szamu mellékletben keriilnek
meghatarozasra.

VII. fejezet

Az illetmeny Kifizetése

A jegyz6 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja
Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd 5. nap.
(A hatariddt ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szamlajan.)
2. Az illetmény kifizetésének modja

2.1. A jegyz0 a személyi szervezet Utjan gondoskodik arr6l, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:

- fizetési szamlara torténd utalas,
2.2. A koztisztvisel6 minden honap 10-ig jelentheti be az illetmény kifizetéssel érintett fizetési
szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.
2.3. A koztisztviseld szamara az illetményt Ugy kell kifizetni, hogy az utaldssal Osszefiiggd
kiadasok részeére tobbletkoltséget ne jelentsen.

VIII. fejezet
A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz6 az onkormanyzati hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése
alapjan — miszerint a helyettesitési dij a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig
terjedhet - a kovetkezok szerint szabalyozza:

- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesitd koztisztviseld illetményének

25 %-a.

IX. Fejezet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

181



1. A cafetéria-juttatés dsszege

A jegyz0 a Kttv. 151. § (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypotlekokrol sz6l6 249/2012. (VI11. 31.) Korm. rendelet alapjan
a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves 0sszegét (amely nem lehet alacsonyabb az illetményalap
Otszorosénel és nem lehet magasabb az illetményalap huszondtszordséenél) és amely maganban
foglalja a munkaltatot terhel6 kozterheket is minden év februar 15-ig hatarozza meg.
Az éves keretdsszeget ezer forintra kell megallapitani, kivéve ha a keretdsszeg megfelel:

- a legalacsonyabb értéknek, vagy

- a legmagasabb értéknek.
Az aktudlis évi keretet 7/1. szamu melléklet tartalmazza.

2. A cafetéria-juttatasként valaszthat6 juttatasok

A cafetéria-juttatdsként valaszthat6 juttatasok:

- Széchenyi Pihend Kartya
A valaszthato juttatasok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.
Széchenyi Pihend Kartya
A Széchenyi Pihend Kartya juttatas lehet:

3. A cafetéria-juttatas keretdsszegének felhasznalasa

Az éves keretdsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.

3.1. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérdl

a) A targyév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata
A koztisztvisel§ irasban vagy elektronikus tton a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni
arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beltl milyen juttatasokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztviselo jogviszonya év kézben keletkezik

Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatés éves
keretosszegének iddaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott évi naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.

A koztisztviselot a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megéllapitott
keretdsszegrol.

Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus uton
koteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belul milyen juttatdsokra tart igényt.

182



A nyilatkozat-tételi hataridék a kovetkezok:
- az elsé munkéban t6ltott napot kovetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az elsé6 munkdban toltétt napot kovetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a
marcius 1-nél, akkor marcius 1.

¢) A nyilatkozat-tétel 6nhibabal torténd elmulasztasa
Ha a koztisztviseld a juttatasrol valo nyilatkozat hatdridében torténd megtételét 6nhibajabol

elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

3.2. A nvilatkozat évkozi médositasa

A koztisztvisel6 altal a cafetéria-juttatds adott évi keretdsszegének igénybevételére vonatkozd
nyilatkozata adott évben nem maodosithato.

3.3. Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznalas

A koztisztviseld6 november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrél, hogy a targyi
keretdsszegenek november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen médon és 6sszegben
kivanja felhasznalni. (7/4. szamu melléklet)

Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem halad6 6sszeg marad, azt a koztisztviseld
nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 0sszeg a kovetkezd évre nem vihetd at.

3.4. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatisa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

4. Cafetéria-juttatas helyzete a
koztisztviselo év kozbeni kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén

Ha a koztisztvisel kozszolgalati jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, az idéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatas vissza nem adhato vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatds visszaadhato, a koztisztviseld
valasztasa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala miatt
szlinik meg.

5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra
Nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a koztisztviseld azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy

atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot,
(A tavollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet Gsszeszamitani.)
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- a tartés kiilszolgdlaton 1évé (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott)
koztisztviselo,
- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértdi tevékenységet ellatd koztisztviselo.

Ha a koztisztvisel6 az el6zOek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kozbeni kdzszolgalati jogviszony megsziinésére
vonatkozo szabalyok szerint.

6. A cafetéria-juttatas keret osszeg koztisztviselonkénti felhasznalasa

A cafetéria-juttatas keret 6sszeg koztisztviselénkénti felhasznalasi:

- igényrol, valamint

- a tényleges felhasznalasral,

- az esetleges év kozi keretmodositasokrol és a juttatas visszafizetésekrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nettd, a kozterhek, és a bruttd dsszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

7. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

7.1. A Kkoltségvetési koncepcidoban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra
felhasznalhat6 6sszeg meghatéarozasa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetés terv javaslat 6sszeallitasakor a jegyzo,
illetve az altala kijel6lt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatkozo
cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a koztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Osszesitett éves keret Osszeget.

A keretdsszeg meghatarozasnal a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
6sszeghatarokhoz kell igazodni.

7.2. Az adott évi cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozéasa februar 15-
ig

A jegyz0 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatarozza személyenkénti
éves cafetéria-juttatas keretosszeget.

7.3. Tajékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgoz6 szamara elérhetéve kell tenni a jegyzd altal meghatarozott:
- keret-0sszeget,
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A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretosszegiik igénybevételérol.

A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
7.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikodtetése
Ki kell alakitani, illetve médositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthato juttatasoknak
megfelelden.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkuldnitett nyilvantartast.
7.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatarozasa, felelésok kijelolése
A juttatasok biztositasara vonatkozoan:
- a jogosultsagrol, illetve
- a tényleges juttatasrol
havonta kimutatast kell késziteni és el kell juttatni az adott juttatds kezelését, tényleges

kifizetését teljesitd részére.

A kimutatds elkészitéséért, valamint a pénzugyi teljesitéséért a 7/5. szamu mellékletben
meghatarozott személy tartozik felelosséggel.

A jegyz6 legalabb harom havonta kételes tajékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatdsok rendszere
megfelel-e a jelen szabalyzatnak.

X. Fejezet
A koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyzd a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ha a koztisztviselé - nem a kozpontilag vagy a hivatal altal eldirt - képzésben vesz részt és
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzdvel.

A koztisztviseldonek irasban kell engedélyt kérnie a képzéssel dsszefliggd hianyzasat megel6zo
15 napon beldl.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezOket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon idOpontjait, mely a koztisztvisel6 munkaidejét érinti,
- a koztisztviseld altal kért azon idépontokat, iddszakokat, melyekre kéri a
munkavégzési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyz0 a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.
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2. A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetd a munkavégzési
kotelezettség alol a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idore, és erre az iddszakra illetményre
jogosult.

Ha a koztisztviseld - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulmanyi céli
mentesités idotartamat koteles ledolgozni.

A jegyz0 a tanulményi céli mentesités idtartamanak:
- teljes egeészeének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a
koztisztvisel6 a munkéja soran kozvetlentil felhaszndlja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,
- felének ledolgozasatodl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkaja soran kozvetlenil felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata nem
egyértelmiien mérhetd.

A mentesités Kiterjed:
a) az iskolaban toltott idotartamra,
b) a vizsgara valo felkésziilés iddtartamara,
c) a diplomamunkara.

3. Az iskoldban t6ltott idStartamra vonatkozd mentesités mértékét a jegyzd az oktatéasi
intéezmény altal kibocsétott:

- kotelezd iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6tartalmarol sz616
hivatalos igazolasnak megfeleléen allapitja meg.

Az igazoldsokat a mentesitéssel érintett munkanapot kovetd legkésdbb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgakkal 6sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgak szama alapjan
tortenik.

5. A vizsgakra vald felkésziléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével 6sszefliggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozonak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte el6tt legalabb
5 nappal be kell jelentenie a jegyzonek.

XI. Fejezet

A koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

A jegyzd a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabdlyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kdvetkezdk szerint szabalyozza:

1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhaté és kozérdekii onkéntes tevékenység
A koztisztviseld szabadon végezhet:

a) Un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet
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akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefiiggésben a koztisztviseld munkakori feladataival.

Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

2. Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii 6nkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzd felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhat6 tevékenysegeket, valamint
b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet
akkor, ha az kozvetleniil 6sszefiiggésben van a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités elott 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekli onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s id6tartamanak megadasaval.

3. Elézetes engedélyhez kotott tevékenységek
3.1. A nem vezetd koztisztviseldre vonatkoz6 szabalyok

A koztisztvisel6 a jegyz0 el6zetes engedélyével Iétesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
egyéb tevékenységet az alabbi kdrben:
1. olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kozérdekli Onkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idGtartama részben azonos a koztisztviseld
beosztas szerinti munkaidejével;
2. az 1. pontban nem tartoz6 tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal meg
kell tenni a gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekii onkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idotartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egyéb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz0 a kérelem benyUjtasat kovetd 5 munkanapon beliil irasban adja meg,
vagy utasitja el.

3.2. A vezetd koztisztviselOre vonatkozé szabalyok
A jegyz6 a vezetd munkakort betdltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi

jogviszonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbiralasara a 3.1. pontban meghatéarozottakat kell alkalmazni.

XII. Fejezet
A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak

mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai
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A jegyz6 a Kttv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezok szerint szabalyozza:
1. A kiilonb6zo juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabalyzat szerint biztosithatd (szocidlis, kulturalis, egészségligyi) juttatdsok megitélése
és kifizetése csak a hivatal kdltsegvetésében biztositott keret terhére torténhet.

2. A juttatasok fedezetéiil szolgald keretet a képviselG-testulet rendeletében meghatarozott
maodon, valamint az e szabalyzatban meghatéarozott mdadon kell felhasznalni.

3. A jegyz6 a képviselo-testilet rendeletében meghatérozottakon tal, a juttatsokkal
kapcsolatban koteles:
a) az egyes fobb tdmogatasi formakon beliil alkereteket 1étrehozni a kiilon is nevesitett
tdmogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet 0sszeallitasahoz a tervévi visszatériild tamogatasok dsszegét
meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

2. Juttatdsok fajtai

A koztisztviseld részére az alabbi juttatdsok adhatok:
- illetményeldleg,
- szemuveg-koltségtérités
3. llletményeldleg
3.1. Az illetményeléleg nyujtasanak feltételei
3.1.1. llletményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem reszesult, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.
3.1.2. Nem részesithetd illetményeldlegben az a koztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a netto illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltas, kartéritésbol
fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z0 fizetési eldlegét nem fizette vissza.
3.1.3. Az illetményeldleg szoban, vagy irasban eldterjesztett kérelemre allapithaté meg.
3.1.4. Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

3.2. Az illetményeldleg mértéke

Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld nettd
illetményének 150 %-a lehet.

3.3. Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje
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3.3.1. Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell
biralni.

3.3.2. Az illetményeldleget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra lehet
nyujtani.

3.3.3. Az illetményeldleg nyujtasardl, illetve elutasitasarol a jegyzo irdsban tajékoztatja az
érintetteket.

3.4. Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolasanak rendje

3.4.1. Az illetményelbleget az illetményeldleg nyujtasat engedélyezd jegyzoi dontést kdvetd 3
napon beldl ki kell fizetni.

3.4.2. Az illetményeldlegekrodl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a illetményeldleg nytjtasara vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a illetményeldleg Osszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt:
- végs6 id6pontjat,
- a részletek befizetésének hatéridejét,
- arészletek 0sszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat:
- a részletek befizetésének idOpontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett Gsszegeket.

3.5. Az illetményeldleg visszatéritése
3.5.1. A illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja.

3.5.2. A illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd szabalyokat a jegyzo illetményeldleg
nyujtasara vonatkozo dontésének kell tartalmaznia.

3.5.3. Az illetményel6leg, mint munkaltatdo kovetelés - a levonasmentes illetményrésig - az
illetménybdl levonhato.

3.5.4. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak idOtartama alatt szlinik meg, Uigy a tartozds fennmaradd részét egy Osszegben
koteles visszafizetni.

4. Szemuveg-koltsegterités

Az éleslatast biztosito szemuveg koltségeihez a munkaltaté tamogatast biztosit az
onkormanyzat koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig.
Az egy munkavallalora juto timogatasi 6sszeg ketévente az alabbi koltséghatarok szerint
alakul:

Szemiiveg Osszesen
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egyfoku 30.000 Ft
egyfoku cylinderes 50.000 Ft
multifokalis ill. bifokalis 70.000 Ft

A fenti meghatarozott 0sszesen 6sszeg feliili koltség kifizetése a koztisztviselot terheli.
Amennyiben a szemiiveg koltsége nem éri el a fenti 6sszeget, az esetben a koztisztvisel6 csak
a szamla szerinti 0sszeg értekéig jogosult a szemuveg koltségének megtéritésére.

5. A személyugyi szervezet

Az e szabalyzatban meghatarozott feladatokat a jegyz6 a 8. szamu melléklet szerinti
munkamegosztasban latja el a személyugyi szervezettel.

XI1I. Fejezet

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz0 a célfeladattal Gsszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint allapitja meg:

1. Célfeladat megallapitasa

1.1. A jegyzd, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.

Az adott feladat akkor mindsitheto célfeladatnak, ha:
- az ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakor ellatasabol adodo altaldnos munkaterhet jelentdsen meghaladja.
- a feladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztviseld részére
megallapitott feladattal.

1.2. A célfeladat meghatarozésa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kerdl:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kdvetelményeinek,

- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
vegrehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.
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2. A céljuttatas

2.1. A céljuttatas kifizetése el6tt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

3. A céljuttatassal Osszefiiggd adatszolgaltatas

3.1.. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyz6 - a 249/2012. (V111. 31.) Korméanyrendelet
4. 8§ (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet koveté honap 15 napjaig tajékoztatja a
kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felelds minisztert.

3.2. A jegyz0 a kovetkezd adatokrol teljesit adatszolgaltatés:
- a celfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a céljuttatas 6sszege,
- a kOzszolgalati tisztviselok besorolasa,
- a szervezet megnevezeése,
- ha a céljuttatas uniods forrashol keril kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szdma.

XIV. Fejezet

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz0 a munkahelyre bevitt tdrgyakban, dolgokban bekdvetkezett karokkal dsszefliggésben
a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezOket allapitja meg:

1. A munkaltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felel6sség a koztisztvisel6 munkahelyre bevitt
targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

2. A kérok elkertilése érdekében:
- a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak
a jegyz0 engedélyével lehet a munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa irdnti engedélyt elegendd szoban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyz0 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztviseld olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartasa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltaté a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozésa esetén felel.
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XV. Fejezet

A vezetendd nyilvantartasok

1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé nyilvantartasok

- Rendkivuli munkavégzés nyilvantarto flizete
- Szabadidd megvaltas/kifizetés engedélye

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetendé nyilvantartasok

- Jelenléti iv
- Szabadsagolasi terv
- Szabadség-nyilvantartas
- Szabadsagengedély
- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartés
3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas

- A cafetéria-juttatas koztisztviselonkénti nyilvantartasa ..... évre

4. Koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok

- [lletményeldleg nyilvantartas
- Szemuiveg-koltsegtérités nyilvantartasa

XVI. Fejezet

Egyéb szabalyok
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1. Jutalom
1.1. Jubileumi jutalom
A koztisztviseldt a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.
A jutalmat hatarozatban kell megéallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom

kifizetésrol.

1.2. Jutalom - Kozszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb id6n at
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselonek a kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idon at torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyz0 altal meghatdrozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

2. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviselokkel ismertetésre keriiltek.
A szabalyzat barmikor megtekinthetd.

3. A hatélyba léptetés

3.1. A Szabalyzat 2026. januar 27. napjan lép hatalyba.
3.2. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tapidogyorgyei Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGire.

KB e

p.h.

jegyz0
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Mellékletek
1. szamU melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzkonyv
2. szamu melléklet: Az éjszakai potlékra jogositdo munkakorok
3. szamu melléklet: A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok
4. szamu melléklet. Az egészségiigyi potlékra jogositd munkakorok

5. szamu melléklet: Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogositdé munkakorok és a figyelembe
vehet6 idegen nyelvek

6. szamu melleklet: A képzettségi potlékra jogositd munkakorok

7. szamu melléklet: Cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok és iratminték
e 7/1. sz&ml melléklet: Nyilatkozat a cafeteria-juttatds éves keretdsszegének
igénybevételérdl
e 7/2.szamu melléklet: Nyilatkozat a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-
0sszeg felhasznalasarol
e 7/3. szamu melléklet: A cafetéria juttatassal kapcsolatos feladatellatok

8. szamu melléklet: A személyligyi szervezet

9. szamu melléklet Kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
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1. szamu melléklet
MUNKAKOR ATADAS ~ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
atado

A jelenlévok az alabbiakat allapitjak meg:
I1. Ugyiratok atadasa-atvétele:

1. Az atado koztisztvisel6 atadja az 1. szamu fliggelékben felsorolt, nala folyamatban 1évé (an.
altalanos) ugyek iratait. Az Ugyiratok az atadas-atvételi jegyz6konyv mellékletét képezik.
Atado a folyamatban 1év6 iigyekkel kapcsolatos tajékoztatast, az elintézésiik jelenlegi
helyzetérél részletesen tajékoztatja Atvevoket, melyek a fiiggelékben keriilnek feltiintetésre.

2. Az atado atadja a 2. szamu fliggelékben felsorolt, nala 1évé mindsitett iratokat.

Az ligyiratok atadas-atvétele megtortént, az iratok — azok titkos jellege miatt — az atadas-atvételt
kovetden visszakertiiltek az 6rzési helytikre.

I1. Bélyegzok, szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok atadas-atvétele

4. Az 4tado birtokaban nem volt hivatali bélyegzd.

5. Az atadd kezelésében 1év6 szigori szamadasti nyomtatvanyokat atadja a 3. szamu
fliggelékben foglaltak szerint.

6. Az &tadd az altala kezelt jelszavakat, hozzaférési kodokat lezart boritékban &tadja a
munkaltatoi jogkor gyakorloja részeére.

I11. Eszkdzok, berendezések atadas-atvétele

3. Atadé személyes hasznalatara szolgald eszkdzok (mobiltelefon, szamitdgép, szamoldgép,)
felsorolésat a 4. szamu fuggelék tartalmazza.

4. Az atado altal hasznalt irodai berendezés leltarat az 5. szama fliggelék tartalmazza.

3. Az atado altal személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygylijtemények,
szakkonyvek és mas kiadvanyok felsorolasat a 6. szamu flggelék tartalmazza. A
jogszabalygyljtemények ¢€s szakkonyvek az iroddban hozzaférhetdé helyen vannak tarolva,
atadasuk az irodaval egyutt tortént meg.

IV. Tajékoztato a folyamatban 1évo targyalasokrol, athuzodoé kotelezettségekrol,
hataridés feladatokrol

Az atado az atvevét a 7. szamu fliggelék szerint tajékoztatja a folyamatban 1év6 targyalasokrol,

palyazatokrol, altala ismert athuzodd kotelezettségekrdl, sziikséges teenddkrdl, hataridds
feladatokrol.
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V. Atadas-atvételhez sziikséges egyéb tények

A jelenlévok altal az atadas-atvételhez feltétlenil szikségesnek tartott egyéb tények és
megallapitasok:

Az atado részére iktatott, és munkakdre alapjan kezelt altalanos tigyek iratai az alabbi helyeken
talalhatoak:

Atadé nyilatkozik, hogy nincs tudomésa olyan hianyossagrol, elmaradasrol vagy
jogszabalysértésrol, amely munkakorének ellatdsaval, vagy ellendrzési kotelezettsége
elmulasztasaval kapcsolatban merilne fel.

A jelenlévok az atadas-atvételi jegyzokonyvet elolvasas utdn, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.
Kmf.

Atado: Atvevé:

ALATTASA: e, AlATTASA: oo

munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Jelenléti iv

koztisztviselé munkakorének napjan

torténd atadas-atvételénél jelen vannak:

Név Tisztség/munkakor Aldiras

197



3.szamu fliggelék

az atadott — atvett (altalanos) folyamatban 1év6 ligyek iratai

Ugyiratszam

Ugyirat megnevezése

Mellékletek

Az lgy allasa,
elintézésével
kapcsolatos
teendok
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4.szamu fuggeleék

az atadott — atvett mindsitett iratok

Ugyirat Mellekletek Megjegyzés
Tételszam
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3. szamu fliggelék

Az atado kezelésében 1évo szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Sorszam

Nyomtatvany megnevezése

Azonosité szam

Lezart/kitoltott
lapjai
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4.szamu fuggeleék

A személyes hasznélatra szolgalo eszk6zok és iratai

Sorszam Eszkdz megnevezése Azonosito szdm Ugyiratszam
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5. szamu fliggelék

az atadd hasznalataban 1év6 irodai berendezés leltara

Ssz.

Megnevezés

Darabszam
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6. szamu fliggelék

az atado hasznalatdban 1év6 jogszabalygyljtemények, szakkonyvek,

kiadvanyok

Ssz.

Megnevezés

Darabszam
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7.szamu fliggelék

T4jékoztatds a folyamatban 1évo targyaldsokrol, palyazatokrél, 4thtzodo
kotelezettségekrdl, hataridés feladatokrol

Targyalasok, 4th(zodé Targyalas, palyazat allasa, Hatarido
kotelezettségek targya, téméja | tovabbi teend6, hataridds
feladat leirdsa
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2. szamu melléklet
Az éjszakai potlékra jogosité munkakorok

2017. évben

A szervnél éjszakai potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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3. szamu melléklet
A gépjarmii-vezetési pétlekra jogosité munkakdrok

2017. évben

A szervnél gépjarmii-vezetesi potlékra jogositdé munkakdrt nem allapitok meg.
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4. szamu melléklet
Az egészségugyi pétlékra jogosité munkakorok

2017. évben

A szervnél egészségugyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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5. szamu melleklet
Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosito munkakdrok és
a figyelembe vehet6 idegen nyelvek 2017. évben

A szervnél idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakaort nem allapitok meg.
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6. szamu melléklet
A képzettségi potlékra jogositdé munkakdrok

2017. évben

A szervnél képzettsegi potlekra jogositd munkakort nem allapitok meg.
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7. szamu melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
2017. évben

1. Az 6nkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves 6sszegét —amely
Osszeg magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — figyelembe véve a keretdsszeg
megéllapitasara vonatkozé legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart

350.000 Ft-ban, azaz Haromszézétvenezer forintban
hatarozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:

a) a kozszolgalati szabalyzat IX. fejezet 2. pontjaban meghatarozott juttatas, igy:
- Széchenyi Pihend Kartya szamlara utalt timogatas.

b) az a) ponton kivil valaszthatd egyeéb juttatds a targyévben nem kerll meghatarozasra.
3. A kedvezményes adokulccsal rendelkez6 cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore

esO éves bruttd 0sszegén belill — a kedvezményes adosavnal magasabb Gsszegli valasztas
lehetdségét nem engedélyezem.

p.h.

jegyz0
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7/1. szamu melléklet

Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretosszegének igénybevételérol 2026. évre

A koztisztviseld
MEVE. .ottt ANYJA NEVE ..o
YAV | (5] (T T Y= [0 1SS

Figyelem!
A nyilatkozatot legkésObb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabol nem adja le hataridében a
nyilatkozatot, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatsokra lesz jogosult.

Kitéltési utmutato!
A nyilatkozatot juttatdsonként kell Kitolteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegere
vonatkozo helyi tjékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatdsoknal a juttatasok adhaté mértékét (havi, illetve éves
mértékét),
- az egyes juttatasokat terheld ado és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevetel
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni Kivant juttatasoknal a havi
mértéket irja be gy, hogy feltlinteti a juttatas
- netto értéket,
- a juttatast terhel6 ado és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 6sszeget (a nettd érték és az add és jarulék terhek dsszesen adatat);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatdsoknal elegendd csak az éves Osszeget
kitolteni.)
- a hdnapok rovataiba
- a rendszeres juttatasnal az érintett honapok szamat irja be, ha ez nem 12, akkor
az érintett honapokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 hd stb.)
- a nem rendszeres juttatasnal azt a honapot, illetve tdbb hénap esetén a honapot
és a nettd dsszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe kivanja
venni,
- az éves dsszegénél
- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szamaval meg kell
szorozni a havi 0sszegeket, és igy kell megadni az éves 0sszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatasok esetében csak az éves
Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvenyes.
Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladdan toltotte ki, a jegyzd a

nyilatkozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dont a juttatasok felhasznalhatosagarol.

1 A cafetéria-juttatasként megjeldlt ..........c.coooviviiiiiiiiice, hozzajarulast ki szeretném
egésziteni a minimum 6sszegig.
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Igénybevétel

Eves 6sszeg
Ft-ban

Juttatasok Havi 0sszeg
Ft-ban

Honapok

koztisztviseld alairasa

7/3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-dsszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznalt
keretosszeget kovetkezo évre targyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviseld

NEVE. Lottt ANYJA NEVE .o
SZUIELESE NEIYE ES TUBJE: . vttt et et e e e s sre et e e naeeneennas
MUNKAKOTE: ...

A nyilvantartas szerinti maradvany 0SSzeg: .........ccccccvruenee. (brutto) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeget a kovetkezOképpen szeretném igénybe
venni:

Az igényelt juttatds Osszeg Ft-ban
nettd | ado | bruttd
Cafetéria szabalyzat szerint valaszthaté juttatdsok - - -

1 Széchenyi Pihend Kartya

/maximum 450.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/
0

Osszesen - -

koztisztviseld alairasa
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7/4. szamu melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellatok

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkez6 személyek kotelesek ellatni:

meghatarozasa

figyelembe vételével

Feladat Feladatellato A feladatellatassal  kapcsolatos
munkakare €s neve egyéb megjegyzés
1. A koltségvetési koncepciodhoz, | - jegyzo, illetve Ugyelni kell a pontos létszam
illetve a koltségvetési tervezéshez a | - a jegyz6 | adatokra
javaslat el6készitése felhatalmazésa
alapjan:
- Jonas Szabina
Munkaugyi
Ugyintézé
2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal | - jegyz6 Februar 15-ig a koltségvetési
kapcsolatos szabalyok rendeletnek megfeleld keret

4. Tajékoztatd es a nyilatkozat
kidolgozédsa  és  atadadsa a
koztisztviseloknek

- jegyzd, illetve

- a jegyzo
felhatalmazéasa
alapjan:

Jonés Szabina
Munkaugyi
Ugyintézé

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

5. A nyilatkozatok Osszegytjtése

Jonéas Szabina
Munkaligyi
Ugyintéz6

6. Dontés a nyilatkozatot hataridébe
be nem nyujtdo koztisztviselok
cafetéria-juttatas keretének
felhasznalasarol

- jegyz0

7. A helyi nyilvantartasi rendszer
mukodtetése, a koztisztviselonkénti
juttatasok nyilvantartasanak
vezetése

Jonés Szabina
Munkaligyi
Ugyintézd

8. A havi juttatdsok biztositasahoz

Jonas Szabina

rendszerének ellenorzése

kimutatasok készitése és tovabbitasa | Munkatgyi
Ugyintézo
9. Az egyes juttatasok kifizetése, | Tothne Mokos
atadasa Nikoletta  Pénzilgyi
csoportvezetd
10. A cafetéria-juttatasok | - jegyz6 Legalabb 3 havonta
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8. szamu melléklet

A személylgyi szervezet

A szabalyzatban meghatarozott feladatokat a kovetkezOk szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozassal Feladat ellatasara kotelezett
1. |Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetend6 | Jonas Szabina
nyilvantartdsok Munkatigyi Ugyintéz6

2. |Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaid6 |Jonas Szabina
kedvezmény nyilvantartasaval kapcsolatban vezetendd | Munkatigyi Ugyintézd
nyilvantartasok

3. | Cafetéria-juttatdssal  kapcsolatos  nyilvantartasok | Jonas Szabina

vezetése Munkaiigyi Ugyintézé
4. | A koztisztvisel6k szocidlis, joleti és egészséglgyi|Jonas Szabina
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartsok vezetése Munkatigyi Ugyintéz6
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9. szamu melléklet
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat a Tapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatal
kozszolgalati alapnyilvantartasaval 6sszefiiggd, az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabalyait tartalmazza, igy kilénosen a koztisztviselé sajat adataival torténd
rendelkezési joga biztositdsanak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben részt vevd koztisztviseld
felelésségének és az adatokhoz torténd hozzaférése terjedelmének szabalyait, 6sszhangban az
érvényes Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata hatalyos adatvédelmi szabalyzataval,
tajékoztatdjdval. Ez az A&ltalanos tajékoztatd, hanem annak kozszolgélati kiegészitése,
pontositasa.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabélyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,

e ahivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény,

e akozszolgalati tisztvisel6krdl szo0l6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.),

e akozszolgalati személyligyi nyilvantartdsra és statisztikai adatgytijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkoz6 szabalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol sz6lo 87/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R).

Il. RESZLETES SZABALYOK
1./ A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei

Személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett
adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokat a személyi anyagban kell tarolni.

A személyi anyag tartalmazza:

- a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

- a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- Onéletrajzot,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt,
- eskiiokmanyt,

- kinevezést és annak modositasat,

- a vezetdi kinevezést,

- a cimadomanyozast,

- besorolasrol, illetve a visszatartasrol rendelkezo iratot,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratot,

- a mindsitést,

- a teljesitményértékelest,
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- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,

- a kdzszolgalati igazolas méasolatat.

Az illetményszamfejtést végz6 Magyar Allamkincstarnak csak azok az adatok tovabbithatok,
amelyeket a feladatait meghataroz6 jogszabalyok a vonatkozo torvények alapjan eldirnak.

Személyi anyagot valamennyi, kdzszolgalati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé
munkavallalordl vezetni kell.

A személyi anyagot az e célra kialakitott boritoban kell elhelyezni. A személyi anyagot a
személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld hivatali helyiségében, tlizbiztos lemezszekrényben
kell tarolni.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni. Az iktatast kiilon
iktatokonyvben, illetbleg szamitogépes programban a személyzeti feladatot ellatd
koztisztviseld végzi.

A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben kell 6rizni. Az igy elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzeket kell vezetni, mely tartalmazza az irat megnevezeéset, az
iktatészamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hat6sag dontese,

- jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utdn a koztisztviseld személyi iratait irattarban kell
elhelyezni. A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinését6l szamitott 50 évig
meg kell 6rizni, majd gondoskodni kell a levéltarban torténd elhelyezésérol.

2.) A kozszolgélati alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozszolgélati alapnyilvantartas a koztisztviseld jogviszonyaval sszefiiggésben keletkezett
és azzal kapcsolatban all6 adatait rendszerezetten tarolja és feldolgozza. Az alapnyilvantartast
a személyzeti feladatokat ellatdo koztisztviselé folyamatosan vezeti a Kttv. 2. szamu
mellékletében meghatarozott adattartalommal és az R. 3. szamU mellékletében
meghatarozottakra figyelemmel. Az alapnyilvantartas elektronikusan kell vezetni. A
szamitdgéppel vezetett alapnyilvantartasi rendszer adattartalmanak teljes egészében meg kell
felelnie az adatlap tartalmi kdvetelményeinek.

Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartas esetén papir alapu adatlapot — a jogviszony elsé
alkalommal torténd létesitését és a jogviszony megsziinését kivéve — nem kell vezetni. A
kinyomtatott iratokat szemelyzeti iratként kell kezelni.

A koztisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatéi jogkor gyakorlojat. A HR/személyzeti feladatot ellatd  koztisztviseld
haladéktalanul aktualizalja az adatokat.
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A koOzigazgatdsi szerv megnevezését, a koztisztviseld nevét és munkakorét az tligyfelek
eligazitasa, illetve a koztisztviselok azonositasa céljabol a hivatali helyiségek bejarati ajtajan
fel kell tlntetni.

Az R-ben meghatarozottak szerint a kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés keretében az
adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgal6 informatikai rendszerben kell teljesiteni.

A tartalékallomanyba helyezett adatait, valamint a bejelentett Ures allashely adatait a
személylgyi kdzpont az erre szolgéal6 informatikai rendszerben (TARTINFO) tartja nyilvan. A
bejelentések soran az R-ben meghatarozottak szerint kell eljarni.

3.) A kozszolgalati alapnyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszer biztonsagara
vonatkoz6 szabalyok:

a.) Az adatbiztonsag érdekében biztositani kell:

e az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zOkhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e az adathordozok tartalma illetéktelen  megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak megeldzését,

e annak megakadalyozasat, hogy illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy tartalmét
toroljék, megismerjek, megvaltoztassak,

e a hozzéaférési jogosultsag betartasat,

e annak azonositasat, hogy az eszkdztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett.

Ennek érdekében:

e a kozszolgalati alapnyilvantartds adathordozd eszkdzeit csak azon koztisztviseld
uzemeltetheti, vezetheti, aki munkakori leirasdban ezen feladat szerepel,

e aszamitastechnikai eszkoztar esetében jelszot kell hasznalni, melynek megismerésere a
személyzeti feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult, aki koteles azt szolgalati titokként
kezelni,

e a szamitastechnikai eszkozbdl lementett allomanyokat, illetve a manualis
nyilvantartasokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

b.) A fizikai és (izemeltetési biztonsag érdekében:

e aberendezéseket, adathordozokat védeni kell a karos kdrnyezeti hatasok ellen,

e akozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szolgal6 helyiséget biztonsagosan zarni
kell,

e azokban a helyiségekben, ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda beosztott
dolgozon kivil més személy csak hivatalos feladataival 6sszhangban tartézkodhat,

e karbantartas, javitds esetén kiils6 személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg, a
végzett javitast, karbantartast dokumentalni kell,

e nagyobb mértékii adatbevitel esetén azonnal, egyebekben 5 naponta gondoskodni kell
az adatallomany mentésérol.

4.) A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai:
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A személyi anyagba — kivéve a vagyonnyilatkozatokat — jogosult betekinteni:
e sajat adataiba a koztisztviseld,

a jegyzo,

a polgarmester,

a csoportvezeto,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo,

a fegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi per kapcsan az eljaré birdsag,

o feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

e az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

e a személyes adatok kezelésével 0Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosag elndke,

e aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil a Kttv. 2. szama mellékletének I/A., I/B., I1.,
IV., V., VIL, VIIL és X. pontjaban foglalt adatkorokbdl a koztisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabal,

e a kozszolgalati adatgytjtéssel Osszefliggésben az illetékes miniszter és a varmegyei
kormanyhivatal kormanytisztviseldje feladatkdrében.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

5.) Felelosségi viszonyok szabalyai:

a.) A jegyz0 felelds a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért. E feleldsségi korében koteles gondoskodni:

a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol,

az ellenorzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol,

a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat hivatalon beliili kozzétételérdl,

a kozszolgalati adatszolgaltatas teljesitésérdl az R-ben meghatarozottak szerint,

a tartalékallomanyba helyezett koztisztviselOk adatairol, valamint az iires allashelyekrol
az R-ben meghatérozottak szerint.

b.) A csoportvezetd felelosségi korén beliil koteles az alapnyilvantartasba, illetdleg a személyi
anyagba valdé betekintési jogosultsaganak gyakorlasa esetén a ,Betekintési lapon”
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

c.) A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:
e gondoskodni a személyi iratra vald ravezetésr6l az adat keletkezésétol, illetSleg
valtozasarol szamitott legkésObb 3 munkanapon beliil,
e intézkedni legkésébb 3 munkanapon beliil a koztisztviseld altal szolgaltatott €s igazolt
adatok helyesbitése és kijavitasa irdnt, ha azt a koztisztviseld kezdeményezte. A
kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
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torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szerv altal tortéent megvaltoztatasa alapjan lehet kérni.

e kezdeményezni a munkaltatdoi jogkor gyakorldjdnak az adathelyesbités, illetdleg
kijavitas engedélyezését, ha a koztisztviseld az egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri. A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan
haladéktalanul eljar a helyesbitést vagy kijavitast illetden.

e gondoskodni arr6l, hogy az éltala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd —
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a kodzokirat, a
koztisztviseld irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli
rendelkezése, a birdsag vagy mas hatdsag dontése, valamint a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az el6z6 pontban felsorolt adatforrason alapul,

e akozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

d.) A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a munkaltatonak atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Megismerési zaradék
a kozszolgalati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a szerv kozszolgalati szabalyzat szabalyainak tartalmat
megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik
el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabdlyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6z6dott arrol, hogy a szabalyozas
Iényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabdlyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:
Munkakor, feladat
ellaté

Név Alairas Datum

(munkakor)
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(munkakor)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

I e

PH.

megismertetd alairasa
munkakore: jegyz6
neve: Dr. Kollath Agnes

222



7. napirendi pont

Varré Laszlo ismerteti a napirendi pontot

ELOTERJESZTES
Tapiodgyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének
2026. januar 27. napjan tartando rendes Ulésére

a ,, Tapiogyorgye” telepiilés névhasznalatanak engedélyezése

Véleményezi: Képviselo-testiilet Pénziigyi és Ellenérzé Bizottsaga. Képviselo-testilet
Szocidlis, Kulturalis és Sport Bizottsaga

Tisztelt Képvisel6-testilet!

Varré Istvan 2024.09.11. kelt, kérelmében el6adta, hogy:

wAlulirott Varré Istvan (2767 Tapiogyorgye, Béke ut 9. szam alatti lakos) maganszemélyként
azzal a kéréssel fordulok a Képvisel6-testilethez, hogy az altalam létrehozott facebook
oldalhoz, egyéb kozosségi médiafeltletekhez a teleptilés nevét a rendeletnek megfeleléen
hasznalhassam.

A névhasznalat tervezett célja: Tapiogyorgye lakoinak a helyi kozéletbe torténd bevonasa, a
kozéleti aktivitas novelése. A demokracia és a tarsadalmi szolidaritas erésitése, az emberi
jogok védelme és kiterjesztése a teleptilésen. A helyi kultara és alapértékek védelme. ,,

Tapiogyorgye Kozség Képvisels-testiiletének 2/2020. (1.27.) 6nkormanyzati rendelete a
Tapiogyorgye kozség nevének és jelképeinek hasznalati rendjérél (tovabbiakban: Rendelet)
8. § Tapiogyorgye kozség
a) nevét, roviditett vagy toldalékos (beleértve az ékezet nélkili) formajat (a
tovabbiakban egyitt: név),...
barmely természetes, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet el6zetes,
az Onkormanyzat és a hasznald koézott 1étrejott szerzédés, megallapodas vagy egyéb
nyilatkozat (a tovabbiakban egytitt: szerz6dés) alapjan hasznalhatja.

Téapiogyorgye Kozség Képviselo-testilete a 71/2024. (IX.16.) szamt képviseld-testileti
hatarozattal engedélyezte a névhasznalatot.

A Rendelet 14. §
(1) A, Tapiogyorgye” név és a kozség jelképének hasznalata soran mindenki megérzi annak
tekintélyét és méltosagat.
(2) A hasznalat
a) Tapiogyoraye kzség vagy az Onkormanyzat j6 hirnevét,
b) az Onkormanyzat jogat, méltanyolhat6 gazdasagi vagy egyéb jogos érdekét vagy
¢) a kozizlést vagy kozerkolesot
nem sérti.

A Rendelet 23. § (2)
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E rendelet hatalyba 1épése el6tt felvett ,, Tapiogyorgye” név vagy a kozség jelképénck
hasznalatat az engedélyezé a jovore nézve megtilthatja, ha a hasznalat
a) Tapiogyoraye kdzség vagy az Onkormanyzat j6 hirnevét,
b) az Onkormanyzat jogat, méltanyolhat6 gazdasagi vagy egyéb jogos érdekét vagy
¢) a kozizlést vagy kozerkolesot sérti.
2025. december 11-én kelt levélben felhivtam Varré Istvan figyelémét a
kovetkezokre:
»A Jo reggelt, Tapiogyorgye facebook oldalon megjelend tartalmak
mindenképpen sértik az Onkormanyzat j6 hirnevét.

Ezuton kérem, hogy a jovében megjelend tartalmak tekintetében legyen szives,
tartsa be a Rendelet fentebb felsorolt rendelkezéseit. Ellenkezé esetben sztkséges
lesz az engedélyez6, tehat a Képviselo-testilet felé inditvannyal élnem a
,» Lapiogyorgye” név jovébeni hasznalatanak megtiltasara. ,,

Az Onkormanyzat j6 hirnevét sérté tartalmak a tovibbiakban is megjelentek, ezért
kérem a Képvisel6-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslatot fogadja el.
Kelt: Tapiogyorgye, 2026. januar 27.

Fehér Henrietta
Polgarmester

..../2026. (1.27.) Hatarozati javaslat

Tapiogydrgye Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testlilete a 2/2020. (1.27.) Tapidgyoraye
kozség nevének és jelképeinek hasznalati rendjérdl rendjérél szolé 6nkormanyzati rendelet
23.§ (2) a) pontja értelmében a 71/2024. (IX.16.) szamu képvisels-testlleti hatarozatot
visszavonja és a jovore nézve Varro Istvannak (2767 Tapiogyorgye, Béke ut 9) megtiltja a
Tapiogyorgye név hasznalatat.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Polgarmester

Hatarozatrol értesul:
1. Varro Istvan
2. Dr. Kollath Agnes Jegyz6
3. Irattar

Varr6 Laszlo: Itt arr6l van szo, hogy van egy bizonyos oldal, ,,J6 reggelt Tapidogyorgye”
facebook-on, tartalmakat készit és elvileg sértd hangnemben beszél az Onkormanyzatrél. A
Tapiogyorgye nevet kellene elvenni. Oszinte leszek, mindegy, hogy -elvesszik-e a
Tapiogyorgye nevet, az irds ugyan ugy folytatodni fog mas néven.

Fehér Henrietta: Igen, de van egy rendeletiink, amivel szembe megy az egész, illetve magaval
a kérelemmel is szembe megy -demokracia és kozosségi Osszetartas céllal hozta létre. En, mint
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akkori képviseld tag én is megszavaztam, hogy hasznalhatja, viszont a rendelet szabalyozza a
facebook-oldalt, amit elfogadott a testiilet annak idején, hogy az Onkorméanyzat nevét nem
sértjiik, emiatt kellene elvenni. Mi kozszereplok vagyunk, minket lehet szidni, de a Hivatal
dolgozo6it nem lehet mert nem kozszereplok. Volt olyan Civil szervezeti vezetd, aki nyilvanos
bocséanatkérést kovetelt, de nyilvan fittyet hanynak ra.

Kapott felszolito levelet, volt ennek el6zménye. Hivatalos vélaszt nem kaptam ra.
Dr. Kollath Agnes: Ha 4tnevez6dik a facebook-oldal, nyilvan ez ugyan gy folytatodni fog.

Balint Attila: Tobben hasznaljak a Tapiogyorgye nevet facebook-on. A tobbiek nem kértek
engedélyt sem. Ez akkor igy nem igazsagos, hiszen aki nem is kért akkor az tovabb
hasznélhatja.

Varré Laszlo: Igen van tobb oldal, de egyik sem szidja a Hivatal dolgozdit.
Mohacsi Sara: Akkor a rendelettel kell kezdeni valamit.
Varré Laszlo: Mit javasoltok? Vegyiik ki a rendeletb6l?

Aki egyetért a ,,Tapidogyorgye” telepiilés névhaszndlatdnak engedélyezése napirend
elnapolasaval és a rendeletmodositas inditvanyozasaval, az kérem, kézfelemeléssel szavazzon.

Szavazas
Igen Nem Tartézkodik
4 0 0

A bizottsag 4 igen szavazattal a hatdrozatot elfogaddsra javasolja.

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis, Kulturalis és
Sport Bizottsaga

8/2026. (1.27.) hatarozata

az alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra
a ,,Tapiogyorgye” telepiilés névhasznalatanak engedélyezése

Tapiogyorgye Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a napirendi pont elnapolta egydttal
a kapcsolddo rendelet modositasat inditvanyozza.

Hataridé:  azonnal
Felelos: jegyzo
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8. napirendi pont

Varré Ldszlé: Egyebeken belill valakinek valami? Nekem lenne Henihez, hogy ez a szociélis
tiizifa amit szerdaig lehet beadni.

Fehér Henrietta: Igen, elozetes felmérést végziink, ezt lehet szerdaig beadni, hatarid6k
tekintetében nem kaptunk hivatalos tdjékoztatdst, mai nap érkezett annyi, hogy az elsd kords
jelentkezést lezarjak. Széval a mai napon lezarjuk, és beadunk egy becsiilt mennyiséget, amit
latunk a beadott igények alapjan,

Varré Laszlo: Ezt mikor kapjuk meg?

Fehér Henrietta: semmit nem tudunk.

Bilin¢ Attila: Pénzbe fog ez keriilni?

Fehér Henrietta: Elvileg nem, 70 m3-re lett beadva.
Varré Laszlé: A maradék thizifaval mi lesz?

Petré Tamas: Maradt, mert nem iehetett pontosan mémi szdmolni, nem tudjuk pontosan
mennyi érkezett.

Fehér Henrietta: A szocialis rendeletet modositjuk, ha valaki lesz, aki jelentkezik rd rendkiviili
€lethelyzetre hivatkozva akkor lehet kérvényezni.

Bilint Attila: A melegeddt haszndlta-e valaki? Meddig kell ezt fenntartani?
Fehér Henrietta: Nem, és az épiilet fiitve van. A voros kod visszavondsaig fliteni kell.

Varré Ldszlé: K6sz0n6m, ha nincs mas, az iilést 16:46 perckor lezarom.

/O
/ K. mf.
Varr6 Lészé Nmycst s Bélint Attila
Elndk = Hitelesitd
Kocsisné Fehér Krisztina
Jegyzbkonyvvezetd
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