Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

2600 Vé&c, Deékvari fasor 2.

Telefon: 06-27/306-882; 06-27/502-300;
06-27/502-301; 06-30/381-9113

E-mail: vacicsalgyejokozp@gmail.com

Vac Varos Onkormanyzat

Vaci Csalad - és Gyermekjoéléti Kozpont

SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZAT

2016.



Tartalomjegyzék

|. Bevezet rendelkezés
1. SzMSz célja, jogszabalyi alapja
2.SzMSz elfogadéasa, jovahagyasa
3.5zMSz személyi és dbeli hatalya
1. Altalanos rész
1. Intézmény adatai
2. Intézmény mikodési terllete
3. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Intézményi egyuttmikodeés
lll. Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentumok és alapelvek
1. Dokumentumok
2. Alapelvek
IV. Az intézmény szervezeti abraja
1. Az intézmény szervezeti felépitése
V. Szakmai csoportok
1. Csalad- és Gyermekjoéléti alapszolgaltatas
2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladata
VI. Az intézmény vezeije
1. Az intézmény vezdije
2. Seqié munkatarsak
3. Szakmai igazgatohelyettes
4. Csoportvezebk
5. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csoport zetsje
6. A Hatéségi Specidlis feladatellatast biztositdsoport vezebje
7. Tiiz- és munkavédelmi feldés
8. Az intézmeény vezetését sefiértekezletek
9. Vezdii értekezlet
10. Csoport megbeszélés
11. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
12. Rendkivili dsszdolgozéi értekezlet
VII. Az intézmeény miikodésének ébb szabalyai
. Munkarend
. Ugyfélfogadas rendje
. Kapcsolattartasi tgyelet
. Készenléti tigyelet
. Helyettesités rendje
. Létesitmények és helyiségek rendje
. Munkakari leirdsok
. Az intézmény szervezeti egységeinek ésgibaidinak egyuttmiktdése

O~NO O~ WN P

VIII. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

1. Alairasi jogosultsagok
2. Képviseleti jogok

3. Munkaltatéi jogok

4. Kotelezettségvallalas
5. Ervényesités

6. Utalvanyozas

IX. Az intézményi szabalyalkotas rendje

1. Fogalmi meghatarozasok
2. Az intézmeény egyéb szabalyzatai



3. Az intézmény nikodésével dsszefliggszabalyzatok
X. Adatkezelés

1. Ertelmes rendelkezések

2. Titoktartasi kotelezettség

3. Adatvédelem

4. Adattovabbitas

5. Adatok torlése

6. Adatok statisztikai célra val6 felhasznaka
7. Panasztételi lehékég

8. FEUVE és a belsellensrzés
9.Zaro rendelkezés

19
20
20
20
20
20
21

21

21

21
21



l.) BEVEZET O RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és iikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozza meg a VACI CSALAD -EEERMEKJOLETI KOZPONT
szervezeti felépitését, az intézményiikidés bel§ rendjét, a bels és kiul$ kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, ak®tlypgszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és tikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsead tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt tikédését és hatékony kapcsolati rendszerét tartabmaz

2. A szervezeti és rikddési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és tikddési szabalyzatot Vac Varos Onkorméanyzat VACI CAB -ES GYERMEKJOLETI
KOZPONT vezsijének ebterjesztése utan az intézmény dolgozéinak kozoIeégelja el.
A szervezeti és tikddeési szabalyzat a fenntarto jovahagyasa utahdepyba.

3. A szervezeti és rikddési szabalyzat személyi ésdbeli hatalya

A szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a VACI CSALADS-BYERMEKJOLETI KOZPONT
Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatast ellato ibedvHatdsagi - Specialis feladatokat ellatd csopovialamint
az intéezménnyel szefdéses viszonyban allé munkatarsakra és szervegetekr

A szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozatladnel szél.

Il. ALTALANOS RESZ

1. Az intézmény adatai
1.1. Az intézmény neve: Vaci Csalad - és Gyermekjoéléti Kézpont

1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Véac, Deakvaador 2.
1.3. Az intézmény telephelyei:

Vaci Csalad - és Gyermekjoéléti Kdzpont 2600 Vac, Deékvari fasor 2.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 2612 Kosd, Siatvdn utca 2.
Ellatasi szer@dés /szama: 44/2014. (Il. 20.)

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 2135 Csorogakidy utca 40.
Ellatasi szerédés /szama: (19/30/2016)

1.4. Az intézmény alapit6 okirata

Alapito: Véac Varos Onkormanyzat Képvisééstiilete
Az alapito okirat szama: 19/271/2015. kelte: \24116.01.05.

Az intézmény fenntartoja: Véac Varos Onkormanyzép¥seb-testiilete
Fellgyeleti szerv: Véac Varos Onkormanyzat Kéghsisestilete,

Vaci Polgarmesteri Hivatal Intézményfelligyelet
€s Human Osztaly



1.5. Az intézmény niikddési tertlete

Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont:
- Gyermekvédelmi hatésagi és specidlis feladatellatéekintetében:

Vac varos kozigazgatasi teruletén valamint a Vacad illetékességi teruletébe tartozo 18 telepfil¢sesa,
Csorog, Cévar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosdrrbottyan, Penc, Puspokhatvan, Plispokszilagy, Radh, S
Szdliget, Vacduka, Vachartyan, Vackisujfalu, Vacratot

- Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatagekintetében:
Vac kozigazgatasi teriletén allando illetve tartiksi hellyel rendelkézgyermekek és csaladjaik szamara,
valamint szintén csalad és gyermekjoéléti alapsi@lfs biztositasa ellatasi sz&éés alapjan Kosd és Csorog
telepiléseken.
1.6. Az intézmeény jogallasatnall6 jogi személy

2. Az intézmeény alaptevékenyseégi besorolasa és kanyzati funkcié szamai

Allamhaztartasi szakagazat | Szakagazat megnevezése
szama

Mashova nem sorolhat6
1. 889900 egyeb szocialis ellatas
bentlakas nélkil

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio
megnevezese:

1. |Gyermekek &tmeneti ellatasa
104012

2. |Csalad és gyermekjoléti
szolgaltatasok 104042
3. [Csalad és gyermekjoléti kbzpor

104043
3. Azonositd szadmok:
Az intézmény szakégazati besorolasa: 889900
Az intézmény térzsszama: 833349
Az intézmény elszamolasi szamlgja: ORMNR: 11742094-15833349
Adoszam: 15833349-1-13

4. Alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitas modja: jogutédos alakulas kivalas koltstgsi szervtl.

5. Az intézmény gazdalkodési jogkore

A 40/2015. (lll. 19.) sz. Keépvisgltestileti hatarozat 2015. aprilis (l-ta gazdasagi szervezeti feladatok
ellatasara az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi @x6rvény

10. § (4.a) bekezdésében foglaltak, illetve a Végtasban kiadott 368/2011. évi rendelet alapjandégek
Otthona és Klubja intézményét bizta meg.



A VAaci Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont a Vaci Omkanyzat Képviséktestillete altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit asddk Otthona és Klubja gazdasagi szervezete kdsait igazgatoval
valb egyeztetés utan. Azaz onall6atikids koltségvetési szerv.

A Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vallalkazédsvékenységet nem folytat az intézmény
fétevékenységei targyi adomentesek. Az intézményirkényozas joga az igazgatot illeti meg.

6. Képviselet
Az intézmény képviseletét az intézmeény igazgatiija lel.

7. Intézményi egyuttmikodés

Az intézmény egyuttiikodik a kbvetked intézményekkel:
Véaci Polgarmesteri Hivatal

PMKH Vaci Jéarasi Hivatal Osztalyai és Hivatalai

VAci Jéaras illetékessegi terlleteifikiids dnkorméanyzatok
VAac varos szocialis és egészseégugyi intézményei

Vé&c varos kozoktatasi és kbznevelési intézményei
Kosd Kozség Onkormanyzata

Csorog Kozség Onkormanyzata

Pedagogia Szakszolgalat

Rendrség

Birésag

karitativ szervezetek

alapitvanyok, civil szervezetek

egyhazak

8. Az intézmény kdzalkalmazottai
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefifgdérdéseket a kodzalkalmazottak jogallasarol sz@821 évi
XXXIII. térvény és a kollektiv szetidés rendezi.

9. Az intézmény vezetése
Az intézmény igazgatojat palyazat alapjan 5 évroatit idsre Vac Varos Onkormanyzat Képviéeestiilete
bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogkéat varos polgarmestere gyakorolja.

I1l. AZ INTEZMENY M UKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

1. Az intézmény mikddését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes ikOdését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal ésgdian allé alapdokumentumok
hatarozzak meg:

- Toérzskonyvi bejegyzés

- Torzskonyvi igazolas

- TOrzskonyvi kivonat

- Alapito okirat

- Szakmai program

- Eves munkaterv

- Jelen szervezeti ésikbdeési szabélyzat

- Az intézmeény szabdalyzatai /specialis feladat@&#lakhoz tartozo hazi rendek/
- Kollektiv szerddés



2. Az intézmény nmikodésének alapelvei

2.1. A nyitottsag elve:

Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitott int&ny, szolgaltatasainak igénybevétele a gyermekvide
csaladjogi, egészségugyi, szocialis térvényekbatgmint Vac Varos Onkormanyzatanak rendeleteiben és
hazirendben foglaltakon kivil tovabbi feltételekimem kéthed.

2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdo szgned a tevékenysége soran tudomasara jutott, asklie
személyiségi jogait ériitadatok és tények kezelésére, tovabbitasara ésngdsagra hozatalara a személyes
adatok védelmér sz6lo toérvényben, tovabba a 235/1997. (XIl.179rikany rendeletben foglaltakat minden
korilmények kozott biztositani kell.

2.3. Az egyeriség elve:

Az intézménnyel kapcsolatba kefliminden kliens nemre, szarmazasra, felekezeti haeaiasra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkul egyérglbiralasban és szolgaltatasban kell, hogy ré§éasi

2.4. A segié munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd szgnedd munkaveégzése soran az 1993. évi lll. tbérvénydse
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmszabalyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szeddlinka

Etikai Kodexében (ill. mas szakmai etikai kodexetigyelembe véve) leirtakat maradéktalanul be tieethnia.

Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban allo, ille®edve kapcsolatban volt kliensekkel és a 2013.\&vi
torvény 8.1 8§ (1) bekezdés 1.2. pontjaban szérbplkzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semreity
formaban nem létesithet, igy példailik pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat, adéyésereszerdést

sem ing0, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tadéetiaradéki, 6roklési alanya nem lehet.



IV. 1. Az intézmeény szervezeti abraja

Vaci Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont

lgazgato

Titkarnd

lgazgato helyettes

Alapszolgaltatasi
csoport

Hatosagi és
Specialis csoport

Csoportvezetd

Csoportvezetd

Csoportvezetd
helyettes

Csoportvezetd
helyettes

1
Tanacsado Il. o
Szocialis . : o . o
Kapcsolattartdsi Gépkocsi Vezet6 Csaladsegiték
ligyelet

Tanacsado |.

Esetmenedzserek Pszichologus .
Készenléti Szolgalat

logi tanacsado L. o
Korhazi szocialis
munka

Utcai szocidlis munka

2. Az intézmeény szervezeti felépitéséenek leirasa

Az intézmény integralt szervezeti formabatikidik, hierarchikus szervezet.
Egy szervezeti keretben, egymassal szoros egfkidttésben, funkcional a csalad és gyermekjoléti
alapszolgaltatast biztositdé csoport és a hatoBatyie specialis feladatokat ellaté szakmai csaport

Az intézményen belll a szakmai csoportok munkajéirk kilon csoportvezétranyitja.
A csalad és gyermekjoéléti szolgalat csoportuw§eetgyben a csoport jélrendszeri koordinatora is.

Az intézmény élén az intézményveazetall. Alarendelt pozicibban koézvetlentl alatta aalsnai
igazgatGhelyettes, aki egyben a hatdésagi csopapesalis csoport vezige.

A gazdasagi vezéthelyettes és a kihelyezett gazdasagi szervezekditatbja az Idsek Otthona és Klubja
(IDO) igazgatdja.

A feladataikat illeben a Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igaZiga két intézmény altal kotott
egyuttmikddési megallapodas szerint rendelkezhet, ar@d3d2015 (1X.24.)sz. Képvisal-testiileti hatarozat
fogadott el.



V. Az intézményen belil a szakmai csoportok:

- Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatast nycgtiport, csoportvezetltal iranyitva
- Hatosagi és specialis feladatellatast biztos&Oport szintén csoportvedetltal iranyitva, ugyanakkor
egymassal szorosan egydiittddve funkcionalnak.

Az intézmény élén az intézményvazetall. Alarendelt pozicioban kozvetlenul alatta aalsmai
igazgatohelyettes illetve a gazdasagi feladatidktasaban a fent emlitett egyutikddési megallapodas alapjan
kolcsbnds munkakapcsolatban all asslkek Otthona és Klubja gazdasagi végetel, annak helyettesével,
illetve kihelyezett gazdasagi szervezetével.

A szakmai igazgatOhelyettes ala tartoznak a szakswgiortok.

1. CsaladésGyermekjoléti alapszolgaltatas:

A szolgéltatas feladatai az ©nkéntesség elvénekdemkori figyelembevételével, a segitségre szoruldk
szemelyiség és szabadsagjogainak tiszteletbesdaeivegzi;

- a gyermek testi-lelki egészségének érdekébenladizan tortéh nevelést segiti a jogok és lebwdgek
ismertetésével, a tAmogatasokhoz val6é hozzajutdresével, szabadid programok szervezésével,
tanacsadassal;

- észleb és jeldrendszer rikddtetése;

- veszélyeztetettség megeése;

- a veszeélyeztétokok feltarasa, megoldasi javaslat készitése;

- a kialakult veszélyetetettség meigise és megszintetése;

- csaladgondozas 6nkéntesen vallalt egyiikiidés keretében,

- javaslat készitése a gyermek csaladjabol térkmelésre;

- a visszahelyezés érdekében csaladgondozaseiliébgondozas biztositasa az érintett intézményekke
egyuttmikddve esetmegbeszélések - tanacskozasok szervezeése,

- thjékoztatas, tanacsadas, segitségnyujtas, naus@en eseti és folyamatos tanacsadast, gondozast

- a csaladsegités az életvezetési problémakkaligdsogondokkal kiizél csaladok, illetve személyek szocialis
€s mentalhigiénés ellatasa;

- az igényb kérelmére, problémainak rendezése érdekében Bdése €s egyeb tanacsokat ad, segitséget nyuijt
- lehetiség szerint természetbeni juttatast is biztosit;

- a szolgalat kozretikddik az igenyb: csaladi gondjainak rendezésében, életviteléahgtisan befolyasold
okok, feltarasdban, illetve megszintetésében, ahemgiondjainak megoldasaban;

- folyamatosan figyelemmel kiséri dikddési tertletén éllakossag szocialis helyzetét, j@endszert
mitkddtet a raszoruldk felkutataséra,;

- informaciot nyujt az egyén szamara elésreztocialis juttatasokrol, egészséguigyi- €s szadidlézmenyek
szolgaltatasairol;

- szorgalmazza onsegjitsoportok létrejottét ésitkodését, valamint felvallal kozosségszervedadatokat is.

2. Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladata:

A hat6sagi feladatokhoz kapcsol6do, a gyermekeleiwéere iranyulo tevékenységek:
- védelembe vétel,
- ideiglenes hatalyu elhelyezés,
- nevelésbe vétel, utbgondozas biztositasa

Specialis, tjonnan megjelészolgaltatasoknak a biztositasa:
- kapcsolattartas &egités érdekében kapcsolattartasi tgyelet,
- készenléti Ugyelet telefonos ségitunka,
- korhazi szocialis munka,



- utcai-lakotelepi szocialis munka,

- jogi tjékoztatas - tanacsadas,

- pszicholdgiai tanacsadas,

- szakmai tanacsadas nyujtasa az illetekességieteni nikods csalad és gyermekjoléti szolgalatok
szamara,

- egyuttntikddeés a partfogo felugyiebkzolgalattal.

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény vezdije

A Vaci Csalad — és Gyermekjoéléti Kozpont egyszeirfélglos vezedje az igazgato.

Az igazgatdt, mint az intézmény vediét palyazati eljaras alapjan Vac Varos Onkormanygépviseb-
testilete bizza meg 5 év hatarozotitadtamra. Az egyéb munkaltatoi jogkoroket Vac vapodgarmestere
gyakorolja az igazgat6 felett.

Az igazgat¢ feladata és hataskore:

Az igazgat6 feldls az intézmény szakstets torvényes tikodéséért.

Az alkalmazottak foglakoztatasara, élet- és munk#dkiényeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkore
jogszabdlyban 8Irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gy§koro

Az igazgato képviseli az intézményt. Jogkorét edeipt vagy az ligyek meghatarozott korében az irddym
alkalmazottjara atruhazhatja.

Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkéhan a munkaltatoi jogkoroket.

Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a kdrsmagas szinvonall szakmai és gazdaséagi feladastlla
Iranyitja az intézmény munkatarsait.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, i@daanak maédjat és formajat.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozdék szakmai tovéjmbdsésl.

Meghatarozza a veZgtellensrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiskendezi a dolgozok egymas
kozotti egyuttntikodését, a betsmunkamegosztast, a szervezettséget és munkafegfyelz etikai szabalyok
ervéenyesulését.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésdddseek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete felé.
Dont az intézmény bérkereténekijkiidtetesi és fenntartasi koltségeinek felhasznalsa

Gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettségvéllgjagkort.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti ésikddéesi Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyoszpigalyokban
eloéirt szabalyzatokat

Biztositja az érdekképviseletikbdéseéhez szikséges feltételeket

Keredképtelensége idején a szakmai igazgatohelyettezst Inheg az alabbi feladatokkal:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, utalvanyozas, kaeteségvallalasi jogkor.

2. Az igazgato vezdi feladatait segith munkatarsak

Az intézmény igazgatéja munkdjat az igazgatohedgedls a csoportved&tbevonasaval irdnyitja és elteni.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat mubkialeirdsuk szerint az intézmeényvezetdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Fetedséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazadatiartoznak.

3. A szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd az intézmény alkalmazottai kdzul kijedbtavollétében helyettesitésére jogosult szetmélyersl
tajékoztatja a fenntartot.
A szakmai igazgatOhelyettes — sajat munkakore thelldtando — feladatai:

- elokésziti, illetve alairas étt felllvizsgalja az intézmény szédeéseit;
- ellatja az igazgato tavolléte esetén az utalvaaye@s cégjegyzes igazgatoi jogkoret;
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- feladatait azok a szakmai, szervezeési, éiagsi feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalgostalmaznak,
illetve szamara az igazgatdé meghatéaroz;

- ellerdrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat, segititézmény szakmai programjainak megvaldésitasat;
- éves ellefirzési terv alapjan ellénzi a csoportvezék munkajat;

- az intézmény barmely terlletén tapasztalt hiardlplszandékos mulasztasrél azonnal értesiti azgagat,
sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsigdlalytatasara

- az igazgatdé megbizasabol esetenkeént képvisatit@zmeényt a fenntarto, kidlszervek, szervezetek és egyéb
intézmeények, maganszemélyektel

- az intézmény szervezeti egységeiben a szakmakaguekezleteken részt vesz és beszamol az igazdat

- megszervezi a dolgozok képzesét, tovabbképzgsatioskodik a Szervezeti édikbdési Szabalyzatban és a
Héazirendekben foglaltak betartasardl;

- megszervezi s kdzvetlen beosztottak szakmai tiebigesét, nyilvantartja a szabadsagokat;

- feleloss az intézmények hataskorébe tartozé nyilvantdtfastkmanyok, statisztikédk elkészitéséeért,
naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak vetfiaiebsegeéeért.

4. A csoportvezebk

A csoportvezéik megbizasat visszavonasi leksgiggel hatarozott édartamra 5 évre az igazgato adja.
A csoportvezdik feladat és hataskore, valamint egyéni telsége mindazon terlletre kiterjed, amelyet
munkakoruk tartalmaz.

5. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csoportve#ie:

Feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitesazése, szervezése, efleese;

- szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakari leirasat s @a@sémunkatervet, a csoport éves szabadsagtergedéyezi
beosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén gondkskbdlyettesitést.

- javaslatot tesz a ithddéshez sziikséges személyi és targyi feltételdtagira,

- felelés a csoport nyilvantartasainak, dokumentaciojanaprakész, pontos vezetéséért, felméri a
hianyossagokat, és javaslatot tesz a hianyok @btés szolgaltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekk@toktatasi intezményekkel, egészségigyi és sincial
intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival émtdilaival, karitativ s civil szervezetekkel;

- munkakaorébl ered feladatait az igazgatoval egyetértésben latja el.

- felIméri a lakossag helyzetét, jelzi a probléemAketgteszi a sziikséges intézkedéseket problemakldésa
erdekében;

- iranyitja és ellebrzi a dolgozék munkajat, elkésziti az éves munkatermunkakdri leirdsokat, hianyzas
esetén gondoskodik helyettesitesiikr

6. A Hatosagi - Specialis feladatellatast biztositésoport vezetje:

Feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitesazése, szervezése, efleese;

- az esetmenedzserek-tanacsado kollégak szanskmazmegbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakoéri leirdsat és\arsénmunkatervet;

- elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, engail@ beosztottjai szabadsagat, hidnyzas eset@ogkodik

a helyettesitését,

- javaslatot tesz a ithddéshez sziikséges személyi és targyi feltételdtagira,

- felelbs a csoport nyilvantartasainak, dokumentaciojarsgtakész, pontos vezetéséért, felmeéri a

hianyossagokat, és javaslatot tesz a hianyokgiitiéa szolgaltatadsok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkelpktatasi intézményekkel, egészségugyi és smocial
intézményekkel, a Jarasi Hivatal OsztalyaivaHéatalaival, karitativ és civil szervezetekkel,

- munkakdorébl ered feladatait az igazgatoval egyetértésben latja el.

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a probléemakegteszi a sziikséges intézkedéseket problémdldésa
erdekében;
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- irényitja és elleérzi a dolgozok munkéjat, elkésziti az éves munkatemunkakori leirasokat, hianyzas
esetén gondoskodik helyettesité$likr

7. A tliz- és munkavédelmi feldls

A tiiz- és munkavédelmi feléd munkdajat megbizasi szédéssel latja el.

Feladatai: az intézmény megfédliz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba az egész gy biztonsagos
munkakorilmények biztositdsanaksdgitése;

- a fiz, balesetek és foglalkozasi balesetek niegsle,
- az intézmény dolgozdinak- és balesetvédelmi oktatas tartasa.

8. Az intézmeény vezetését sefiértekezletek

9. Vezeti értekezlet

Az intézmény vezéje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkaklmezedi értekezletet tart.
A vezebi értekezleten résztvék:

- szakmai igazgatohelyettes;

- gazdasagi igazgatohelyettes;

- csoportvezéik.

A vezefti értekezlet feladata:

- az intézmény egészét éfirdzervezeti és tikddési kérdések megtargyalasa;

- thjékozodas a beiszervezeti egységek, szakmai kozosségek muikajar

- az intézmény, valamint a bélszervezeti egységek szakmai kdzosségek aktisdhisrkrét tennivaldinak
attekintése;

- feltarni a problémakat és az intézmény és ezt aecsoportok fefidési iranyat,

- megtargyalni mindazokat a kérdéseket, amelyekehtézmeény igazgatdja vagy a vewsig tagjai elé
terjesztenek.

Az értekezletsl emlékezteit kell késziteni és azt meg kélizni.

10. Csoportmegbeszélés
A csoportok vezeéi szikseég szerint, de legalabb hetente egyszeopdsopgbeszélést tartanak.
A csoportmegbeszélést a csoport véieehivia 0ssze és vezeti.

A csoport megbeszélés célja- feladata:

- a szervezeti egységottl all6 feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat és a munkacsopoédk® javaslatok megtargyalasa;

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt higdagok feltarasa és azok megsziintetésére intéekedés
megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése; dolgozok a problémgikvaslataikat, kéréseiket itt tArhatjak a wezés
kollégaik elé;

- ezt a férumot lehet és kell felhasznalni az olgdnris esetek megoldasahoz

Az értekezletsl célszeti emlékezteit késziteni és azt az igazgato részere atadni.

11. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény igazgatodja szukség szerint, de éMegedabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézmeény igazgatoja hivja 6gszeezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:
- az intézmény valamennyi dolgozojat; a fenntadpvsebjét.
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12. Rendkivili dsszdolgozoiértekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényegeblg@mainak megoldasara,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy azineny igazgatoja szukségesnek latja. Az értelezrlet
emlékeztei feljegyzés készil az elhangzottakrol.

A forum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarakokivételével — nyilt szavazassal és egyszer
szotobbséggel hozhatja. A szavazatok egg&ge esetén az igazgato szavazata dont. A dordgdektarozatok
az intézmeny iktatott iratanyagéba kerulnek.

VIl. AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkarend, munkaidé-beosztas:

Az intézmény kozalkalmazotti altalanos munkaren@risz dolgoznak. A munkavégzés és dijazasanak
szabdlyait a Munka Torvénykonywészolé 2012. évi |. torvény és a kdzalkalmazoftaallasardl szolé 1992.
evi XXXIII. térvény tartalmazza.

A kdzalkalmazottak munkaidejiket a terepen, illetvaelephelyen toltik a feladatellatashoz sziksédés
aranyaban. Munkaidbeosztasukat, illetve a helyettesitési rendetoparsvezeik allapitjak meg az igazgatoi
utasitasok figyelembevételével, igazgatdi egyetéeie

2. Ugyfélfogadas rendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

Vac Héti - Csitodrtok: 8:00 - 15:00
Péntek: 8:00 - 12:00

Kosd Csutortok: 8:00 - 15:00

Csorog Hétb: 12:00 - 15:00
Szerda: 9:00 - 12:00
Péntek: 9:00 - 12:00

Csalad és Gyermekjoléti Kbzpont:

Vac Hétf6 - Csutortok: 8:00 - 15:00
Péntek: 8:00 - 12:00

3. Kapcsolattartasi Ugyelet:

A kapcsolatugyelet célja, hogy semleges és nyukjirtyezetet biztositson a gyermek(ek) és a kulén él
szUb/hozzatartozé szamara a talalkozasra, egyuttiseghatarozott isbontban és istartamban, sziikség
szerint gyermekvédelmi szakember jelenlétében.

lgénybe vebk kore:a Vaci Csalad -és Gyermekjoléti kozponttélidkotelezettségi korébe tartozé gyermekek
és szuleik.

A kapcsolattartasi tgyelet helyszine: 2600 Va@Kvari fasor 2.
Ugyeleti idé: hétb-csutortok: 8:00 - 16:00
kedd: 16:00 - 18:00

minden paratlan szombat 8:00 - 12:00
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4. Készenléti Ugyelet:

A készenléti szolgalat célja a Gyermekjoléti Kbzpayitvatartasi idején tal felmeréilszocialis
krizishelyzetekben tortérazonnali segitség, tanacsadas vagy t4jékoztaffissy.

A készenléti tigyeletet ellatd munkatars szaKsgergyors segitséget nyujt, vagy szikség esetéfelaiég
segitséget mozgosit.

A készenléti szolgélat egy allanddan hivhaté, kieis telefonszam biztositasaval all a raszorulok
rendelkezésére.

Mobil: 06/30-827-85-58

A készenléti tigyelet: munkanapokon 16-t6l masnap reggel 8 oraig,

hétvégén szombat reggel 8-t0l biétfggel 8 oraig hivhato.

s s~

A hatékony intézkedés érdekében cimlista 6sszesdlindokolt a kozérdékntézmények nevével, cimeivel,
telefonszamaival, email cimekkel illetékes szakawilel.

5. A helyettesitések rendje

Az intézményben a helyettesités rendje tavollééesa kovetkeiképpen alakul:
- az intézményvezét a szakmai igazgatohelyettes,

- a csoportvezét az intézményvezétltal megbizott csoportvezehelyettes,

- a csoporttagot a csoportvazéltal kijeldlt személy,

6. A létesitmények és helyiségek rendje

Az intézmény székhelyét és telephelyeit cimtabl&edlellatni.

A k6ézpont minden dolgozdja feti:

- a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganakdresggéért;

- arend és a tisztasdg ndexpseert;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert;

- a fiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szakabgiartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésdszefelései, eszkozeit elvinni, csak az igazgatod
engedélyével lehet. A felligyelet nélkil hagyottyisggeket zarni kell.

7. Munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egykakdrre szol. A dolgozé munkajat az adott teriilete
az illetékes vezétiranyitja.

A kulénb6d munkatertletek kozotti 6sszhang biztositdsarolegyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgato6 és helyettese gonddskodi

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé dudldt, felebsséget, jogosultsagot részletesen a
munkakari leiras tartalmaz. Ennek elkészitése adttem felettes kotelessége.

A munkakdri leirast a munkavallaloval ala kell miaannak igazolaséara, hogy a tartalmat megismerégjara
nézve kotelednek ismeri el.
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8. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgoatirgyuttmikodése

Az intézmény dolgozo6i egymassal ala- és foléresdglt illetve mellérendeltségen alapulé munkakadptsan
allnak. Az ala- és folérendeltségi kapcsolat azsitha jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kofkison
egyuttmikddés kotelezettségét jelenti.

A dolgozék munkakapcsolatait az altaluk betoltotnkakor hatdrozza meg és a munkakori leiras taatatm
A k6z0s az egymassal 6sszeftiggladatok végrehajtasa soran a csoportok, illataelgozok kezdeményé&z
kolcsonds egyittikddési kotelezettsége kulorvahs nélkil fennall.

VIIl. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Alairasi jogosultsagok

A kiadomanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyaatkell rogziteni.

Alairasoknal a kovetkézszabalyokat kell betartani:
- cégszel alairas esetén az aldiras alatt az alaird newsetasztasat géepelve kell feltiintetni;
- egyuttes alairas esetélen ebszor a szervezetileg legalacsonyabb hatéiskfemély ir ala, neve
masodik helyen szerepel;
- az intézmény és a kliensek kozotti egyiittidési megallapodast a csaladgondozastdvégaladsegit
kolléga is aldirhatja.

2. Képviseleti jogok

A felligyeleti szerv éit:

- szakmai kérdésekben az intézmény igazgatdjtyellez altala megbizott személy,

- gazdasagi jelldg kérdésekben az intézményre vonatkoz6é pénzigyizaigdyokban, valamint a polgari
torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét @satt Otthona és Klubja gazdasagi vézatlyettese latja el.

A médidban: az intézményre vonatkozdan a tomegtajekoztataspidatkozni teljes kdken — a fenntartéval
tortént egyeztetés utan — az igazgatd jogosulsopartvezdik az ebzetes igazgatdi engedeély alapjan tehetik
ezt meg.

3. Munkaltatéi jogok

Az intézmény dolgozoi részére csak kdzvetlen fedétk és az igazgaté adhat utasitast, a tett irdézkél a
kozvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni. kel

Abban az esetben, ha valamely jetsnkiemelt Ggyben fetbb vezed ad kdzvetlen utasitast valamely dolgozo
részére, a dolgozo koteles arrél kozvetlen igeetajékoztatni és a kapott feladatot a szolgdiabetartasaval
végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gonddskarrol, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hamy
tevékenysége ellatasaban toékadalyoztatasa esetén ki helyettégjtkitol fogadhatnak el utasitast.
A munka folyamatossaganak biztositasaert a szeinapesegek vezét felelések.

Bel- és kulfoldi kikildetések engedélyezése: bed- ldilfoldi kikildetéseket az intézmény valamennyi
dolgozéjanak az igazgat6 engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyas jogkorok
4. Kotelezettségvallalas:
A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallal@gkdr gyakorlasanak kovetelményei:

-A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amebly kéltségvetés végrehajtasa ceéljabol és a koltségjve
szerv feladatainak ellatdsahoz szikségédeledtelek biztositdsa érdekében — a jévahagycdddsi
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eléiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pakizok vonatkozdsaban fizetési vagy mas teljésités
kotelezettseéggel jar. Kotelezettségvallalas a &gitstési szerv vezgének vagy az altala megbizott
személynek a hataskdrébe tartozik.

-A kotelezettségvdllalas @t meg kell gyzédni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére ahagyott
(mdédositott) koltségvetes fel nem hasznalt és he k@tott ebiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetet.
- Kotelezettség vallalas, ilideg kovetelés éirdsa az igazgatd és adsgk Otthona és Klubja gazdasagi
vezeb helyettesének vagy a gazdasagi weadal kijeldlt személynek az ellenjegyzése utatetihet.

Az el6zéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasalfmgkorbe tartozo, az intézmény fenntartasaval,
miikddésével kapcsolatos koltségvetési felhasznékéselezettségvallalasi bizonylatoknak (szel@seknek,
megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknakezdositasainak) tartalmazniuk kell:

- a kotelezettségvallalas targyanak pontos meghziaét;

- a vallalt kotelezettség dsszegkihatasat;

- a teljesitésekre vonatkoz6 hatékdt;

- aterhelend kiadasi ebiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozé kotelezettségvdligzgkor gyakorlasanak intézmeényen belili megesita
illetéen:

- a béralapot éridtkiadasok kotelezettsegvallalasi alairasat;

- a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas m@rételére irAnyuld szdidések vagy megrendelések,

- beruhazasok, feldjitasok kotelezettségvallaldghi az igazgato gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetésrahyzaton belll a személyi jellegifizetések kdzul:
- az alapilletményre vonatkozo6 kotelezettségvalgldgat a személyi kifizetések és illetménypotiékok
tekintetében az intézmény valamennyi dolgozojargazgatd gyakorolja,
- az igazgato illetményére vonatkozo kotelezettaibghasi jogot Vac varos polgarmestere gyakorolja;
- a szakédi dijra, nem 8allasu foglalkoztatas dijazasra az éves koltségldlitéeészére meghatarozott keret
erejéig, munka- és védiha ellatadsra vonatkozo kotelezettségvallalas tjogajutalomra vonatkozo
kotelezettségvallalas jogat a betegellatds vonasdzan és a gazdasadisraki ellatas teriletén az
igazgato gyakorolja.

A kotelezettsegvallalasok ellenjegyzésére igazgaabddskorbe utalt kdtelezettségvallalasok esetéludasek
Otthona és Klubja gazdasagi verdtelyettese vagy tavollétében a gazdasagi Geakal kijeldlt személy
jogosult.

Az egyeb — nem személyi jellégifizetésekre vonatkoz6 — kételezettségvallalasomylat egy példanyat az
ldések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi szetvegység ugyintége kell, hogy kézhez kapja, aki a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést niegen meg kell g§zédnie arrol, hogy:

a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, #dey ne kotott, a kotelezettségvallalas targyasakéfligg
kiadasi ebiranyzata biztositja-e a fedezetet; a kotelezettdéalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat;a kotelezettségvallalas célssyét megalapozo eljards megtortént-e.

5. Ervényesités:

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogosskga@rabalyszéiségének fellilvizsgalata, szamszaki
ellerndrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcijediése.

Kiadas esetében a felllvizsgalat soran meg kelpé#ni azt is, hogy a kiadasbehnyzat, illetve a kifizetés
teljesitéséhez sziikséges pénzeszkdz rendelkedésre &
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Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra raveezZst@z érvényesitést végalairdsaval kell igazolni.
Az érvényesitési feladatok ellatasa a#éskk Otthona és Klubja altal megbizott — pénziggkkepesitéssel
rendelked — pénzlgyi éladok feladata.

A miszaki vagy mas szakképzettséget igénglbiralasok esetében az arra illetékes szervesptség
megbizottja az érvényesitésre kérokmanyt ebzetesen véleményezni koteles.

6. Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek te§eéitek elrendelése. A koltségvetés kiad@sidglyzatanak
terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly,sigt szallitas, szolgaltatas, végzett munka afapgabad.

Az utalvdnyozas csak a vonatkozé okményokra raetdaedgy kilon irdsbeli rendelkezés utjan térténhet
Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasmesptnak sajatkdzalairasaval kell ellatnia.

Az utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkdaBgan ki kell tinnie a kifizetésre (atutalasra, kiutalasra)
vonatkozo6 felhivasnak, a rendelkezést végrehajtgnenezésnek, a kiadas jogcimeének, a kedvezményeze
megnevezesének, a fizetésépdntjanak, maddjanak, valamint az elszamolasra saiwplkiadasi jogcim
megjeldlésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézmeényen bellli gyaksadill. annak megosztdsa a kdvetkeaz utalvanyozas
banki bonyolithsara két alairas szikséges, melgsjdtpk a pénzintézetekhez asidl formaban bejelentett
vezebk; a hazipénztarbdl tortérutalvanyozasra jogosultak az igazgat és a szaigazagatohelyettes; az OTP
terminalon keresztil valo utalashoz Ketitkos kéddal rendelkézszemély egyiittes jelenléte sziikséges.

IX. AZ INTEZMENY| SZABALYALKOTAS RENDJE

1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgaté ad ki olyan céllal és tartalomniadgy az intézmény @kodésének egy
Osszetettebb terilletét vagy folyamatat hosszu tkeoetbe foglalja, meghatarozva a résztket, feladataikat,
kotelezettsegeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgato altal kiadott, csak egy egeszeiik serllethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapcsol6édd szabalyozast valdsit meglabdn idbeli hatdlya is korlatozott. A szabalyzatok
készitésének, karbantartasanak rendje

Kollektiv szerzédés:

Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi szeteével koti meg. Modositasait a ssefz felek
barmelyike kezdeményezheti, illetve a jogszabatgedls miatt szikségstevaltoztatast az igazgatd koteles
kezdemeényezni.

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat:

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egységgkempja. Bbb rendelkezéseit munkaértekezleteken
kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dafgmunkakori kbtelessége, @raz érintett vezét koteles
gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban ankawallalo alairdsaval koteles igazolni, hogy adréasokat
megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betastdsaara koteléz
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A bels) szabdlyzatok érvényességét (aktualitasat) naprekéaeg kelbrizni.
Az érintett szervezeti egység vejjeta szilkséges modositasokra folyamatosan koketseseinek javaslatot
tenni.

2. Az intézmény egyéb szabalyzatai:
Az ldések Otthona és Klubja altal kidolgozott szabalykato

Szamviteli politika,

Pénzkezelési szabalyzat,

Gazdasagi Ugyrend,

Bizonylati szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Selejtezési szabalyzat,

Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata,
Beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzat,
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabéyzat

3. Az intézmény nmiikddésével 6sszefld@gszabalyzatok:

Az 6nkdltség-szamitasi rendjére vonatkoz6 delmabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Tiizvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Gépjarnti Uzemeltetési szabalyzat,

Gyakornoki szabalyzat,

Adomanyok fogadasara és kiadasara vonatkozo szabaly
Erték és vagyonmeégzési szabalyzat,

Esélyegyeriiséqi terv,

Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szalvélyza

Az intézmeényi bels szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyaly \a hierarchidban magasabb fokon
allé szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendéteket.

A szabdlyzatok tervezetét az igazgatd megbizaspjaalaaz érintett szervek altal adott iranyelvek
figyelembevételével az érintett tevékenység szdlatékes vezét késziti el.

A belss szabalyzatok kozzététetéaz igazgatd gondoskodik.
A szabalyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantrkell vezetni, amely alkalmas annak megallapitgaséogy
adott idspontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltatatyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet mindégoddja kdteles megismerni, betartani és végrehiajta
A vezeti, eseti utasitasok megjelenési formaja altalalzabeali (a feladat jellegébadodoan irasbeli — az adott
munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak dejigmek, felelsének meghatarozésaval).

A kiadasra kerill szabdlyzatoknak a dolgozék altal toiémegismeréséra szervezeti egységek veidet
kételes gondoskodni.
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X. ADATKEZELES

1. Ertelmezs rendelkezések

Személyes adaineghatarozott természetes személlyel kapcsolatbahatd adat, az adatbdl levonhaté, az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlemilllszemélyes adatok @ese, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbésis nyilvAnossagra hozatalt) és torlése. Adatksaek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felassaik megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harnszeiély szamara hozzaféhet teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tételenmddon, hogy a helyreallitasuk nem lehetséges.

2. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmeény valamennyi dolgozdja munkakorére, bessira tekintet nélkil koteles kdzalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allanalgslati titkot a jogviszony tartama (fennallaaigtt, illetve
megs#inése utan is meégzni.

3. Adatvédelem

Az adatkezd] koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, &dtedvabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokatljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és tito&wéd
szabalyok érvényre juttatdsahoz szikségesek.

Az adatot védeni kell kilobndsen a jogosulatlan Bf&azs, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas \atgst
illetéleg a sérilés vagy a megsemmisulés ellen.
E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy szemabjataval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

Az érintettek jogai és érvényesitésik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a szgéné vonatkoz6 adatok tekintetében:

- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vaggsi jogat;

- az intézmény vezéetél, vagy a nyilvantartast kezelszemélydl kérheti a jog gyakorlasahoz szikséges
adatainak a kozléseét;

- az érintettek tajékoztatasat az adatkiezebk akkor tagadhatja meg, ha azt a torvénydebdeszi (ebben az
esetben is koteles az adatkézzlfelvilagositas megtagadasanak indokat kdozoélni).

4. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre goljoszervnek és a jogosultsdgot megallapité shwcia
hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdék, ha az érintett ahhozzajarult, vagy a térvény azt megengedi, és zha a
adatkezelés feltételei minden egyes személy adaéanze teljesulnek.

5. Adatok torlése
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvaasaitbol a szocialis ellatasra vald jogosultsag
megs#inésébl szamitott 6t év elteltével tordini kell az adstemeélyre vonatkozé adatokat.

6. Adatok statisztikai célra valo felhasznalasa

A tobbsz6r modositott 1993. évi lll. térvény felalmbazasa alapjan a nyilvantartast vézetzervek
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes aza@sait alkalmas adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltatakt

Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén
Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkelten a birosaghoz fordulhat.
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7. Panasztételi lehdiségre,elssdlegesen a szakmai csoport végaiél, illetve az intézmeény igazgatojanal van
lehetiség.

Amennyiben a panasz kivizsgalasara nem szuleteghyogtatd valasz jogorvoslatért a panaszos forduha
intézmény fenntartdjahoz:

Véac Varos Onkormanyzat Intézményfeliigyeleti és Hum& Osztalyanak vezebjéhez.

8. FOLYAMATBA EPITETT VEZET Ol ELLEN ORZES ES BELS) ELLEN ORZES

Az igazgat6 folyamatosan figyelemmel kiséri az Zményben folyé szakmai munka szervezettségét,
szinvonalat, eredményességét. Szemeélyesen illetvaegbizott helyettesen, csoportvékéin keresztil
ellendrzi a tartalmi munkét, a munkafegyelmet, a dokuraeidtvezetését.

A folyamatba épitett vezét ellensrzés kodvetelményeinek az intézmény szabalyzatajsalaés aFEUVE
rendszer élirasainak megfeléen tesz eleget az intézmeény.

Az intézmény bels ellersrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Bli\Eitersrzési Osztalya végzi
a hivatal Bel§ ellersrzési kézikdnyve alapjan.

9. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat a mellékletekkel egyutt ervényegabalyzat aktualizalasaért az intézmeény e et felebs.
Az érdekképviselet felhatalmazasa alapjan aldildalntandsitjuk, hogy a Szabalyzat elkészitésensara
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vac, 2016. 01.28.

P.H.

alairas
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