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|. BEVEZET O RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti ésithodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és tkodési szabalyzat hatarozza meg a Szocidlis Stalgsbk Haza szervezeti
felépitését, az intézményiikbdés bel§ rendjét, a betsés kiil$ kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutaehmas hataskorbe.

A szervezeti és fikbdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsend tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangoltiikbdését €s hatékony kapcsolati rendszerét tartabmaz

1.2. A szervezeti ésitkodési szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzat SzasciSizolgaltatasok Haza
vezebjének ebterjesztése utan az intézmeény dolgozoinak kozoSeéaelja el.

A szervezeti és fikddési szabdlyzat a fenntartd jévahagyasa utarh#dglyba, azzal egyiddgg a
korabban érvényben l&\szabalyzat hatalyat vesziti.

1.3. A szervezeti ésitkodési szabalyzat személyi éghidli hatalya

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Szocidlis @tdtasok Haza valamennyi
szervezeti egységeére, valamint az intézménnyet&téses viszonyban all6 munkatarsakra és szerveeetekr
A szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozatladne szol.

Il. ALTALANOS RESZ
2.1. Az intézmény adatai
2.1.1. Az intézmény neve: Véac Varos Onkormanyzat Szocidlis SzolgaltatasokaHaz
2.1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Deakvéri fasor 2.
2.1.3. Az intézmény telephelyei:
Szociélis étkeztetes 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Hajléktalanok Atmeneti Széallasa 2600 Vac, RakaézPo.

Nappali Meleged 2600 Vac, Rakoczi tér 20.

Ejjeli menedékhely 2600 Vac, Rakaoczi tér 20.

Terlleti Védnoi Szolgalat 1-2. sz. korzet 2600 Vac, Zrinyi u. 9
3-4., 7-8. sz. korzet 2600 Vac, Dedkvénitf 34/A.
5-6. sz. korzet 2600 Vac, Florian u. 26.
9. sz. korzet 2600 Vé&c, Vam u. 5.

Iskola- és ifjusag egészségugyi Szolgalat 2600 Mamet Laszl6 u. 4-6.



2.1.4. Az intézmény alapitd okirata

Alapito: Véac Varos Onkormanyzat Képvisébstilete
Az alapito okirat szama: 19/272//12015. (XI. 1) Kepvisal-testileti hatarozat
2.1.5. Az intézmény fenntartoja: Vac Véaros Onkormanyzat Képviselestiilete
2.1.6. Felugyeleti szerv: Véac Véaros Onkormanyzat Képviédkestiilete,
Véac Véaros Polgarmesteri Hivatal Intézményfeligyeést Human
Osztaly

2.1.7. Az intézmény mikodési terlilete: Vac varos kdzigazgatasi terilete

2.1.8. Az intézmény jogallasa: 0nallé jogi személy

2.2. Az intézmény szakfeladat és kormanyzati funkciorsaa

Az intézmeény kozfeladata szocialis ellatas és ifjlusagvédelem

Szakfeladat Szakfeladat szam
Fatevékenységmashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas 889900
bentlakas nélkil
Szocialis étkezés 889921
Nappali melegedl 889913
Hajléktalanok atmeneti szallasa 879033
Ejieli menedékhely 879034
Csalad- ésévedelmi egészségigyi gondozas 999000
Ifjsag-egészségligyi gondozas 999000

Szakfeladat Kormanyzati

funkcio:
Szocialis étkeztetés 107051
Nappali melegedl 107015
Hajléktalanok atmeneti szallasa 107013
Ejjeli menedékhely 107013
Csalad- ésévédelmi egészségiigyi gondozas 074031
Ifjlsag-egészségugyi gondozas 074032

2.3. Azonositd szamok

Az intézmény szakagazati besorolasa: 8899

Az intézmény 4gazati azonositoja: S0031918

Az intézmény térzsszama: 566852

Az intézmény OEP kdédja: H 044

Az intézmény elszamolasi szamlgja: 11742094-6856

Az intézmény OEP finanszirozasi szamlgja: 1174218666850-02130000
Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.

Az intézmény addszama: 15566850-2-13



2.4. Az intézmeény gazdalkodasi jogkore

A 40/2015. (lll. 19.) sz. Képviséltestileti hatarozat 2015. aprilis 1§eta gazdasagi szervezeti
feladatok ellatasara az Allamhéaztartasrol sz61612@Vi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdésében fomkal
illetve a végrehajtasban kiadott 368/2011. évi edetdalapjan az lisek Otthona és Klubja intézményét bizta
meg.

A Szocidlis Szolgaltatasok Haza a Vaci OnkormanyKafpvisebtestilete altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit asdddk Otthona és Klubja gazdasagi szervezete kdsa#t igazgatoval
val6 egyeztetés utan. Azaz onalloatikads koltségvetési szerv.

A Szocidlis Szolgaltatasok Haza vallalkozasi temgkéget nem folytat. Az intézménitévékenységei
targyi adomentesek, de a szocialis étkeztetés Adtalds tevékenység. Az intézményi kiadmanyozas faga
igazgatot illeti meg.

2.5. Képviselet
Az intézmény képviseletét az intézmeény igazgatija lel.

2.6. Intézmeényi egyuttifkodeés

Az intézmény a szélesebb kotarsadalmi bazis biztositdsa érdekében egyiliiaik a kdvetked
intézmeényekkel:

- Véac Varos Polgarmesteri Hivatal
- Vac varos szocialis és egészségugyi intezményemedten a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti
Kdzpont, illetve az l@sek Otthona és Klubja
- Véaci Jarasi Hivatal osztalyai és hivatalai
- Vac véros kozoktatési intézményei
0 Ovodai gyermekvédelem
o iskolai gyermekvédelem
- Pedagogia Szakszolgalat
- rendrség
- biréséag
- karitativ szervezetek, alapitvanyok
- egyhazak

2.7. Az intézmény kézalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigkérdéseket a kdzalkalmazottak jogéllasarél széR1évi
XXXIII. térvény és a kollektiv szetidés rendezi.

2.8. Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdjat - palyazat alapjan — 5 h@tarozott idre Vac Varos Onkormanyzat
Képviseb-testilete bizza meg. Az igazgato felett a munt@ljagkoért Vac varos polgarmestere gyakorolja.



lll. AZ INTEZMENY M UKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

3.1. Az intézmény iikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes iRodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal @sgian allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szakmai program

- Eves munkaterv

- Jelen szervezeti éstkndési szabalyzat
- Az intézmény szabalyzatai

3.2. Az intézmény iikodésének alapelvei

3.2.1. A nyitottsag elve:

A Szocidlis Szolgaltatasok Haza nyitott intézmesgglgaltatasainak igénybevetele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészségugyi, szocialis torvényekbei; Varos Onkormanyzat rendeleteiben és a hazireandbe
foglaltakon kivil tovabbi feltételekhez nem kothet

3.2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté szgneld a tevékenysége soran tudomasara jutott, az
ellatottak személyiségi jogait erinadatok és tények kezelésére, tovabbitasara ésanggsagra hozatalara a
személyes adatok védelniEszol6 torvényben, tovabba a 235/1997. (XIl.170rmda&nyrendeletben foglaltakat
minden korilmeények kdzott biztositani kell.

3.2.3. Az egyeriség elve:

Az intézménnyel kapcsolatba kefiininden ellatott nemre, szarmazésra, felekezetataoiozasra,
illetve vilagnézetre tekintet nélkil egyérélbiralasban és szolgaltatasban kell, hogy ré§aasu

3.2.4. A segit munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté szgnedd munkavégzése soran az 1993. évi lIl.
térvényben és végrehajtasi rendeleteiben fogldiaka intézmény szabalyzataiban rdgzitetteket, o&aa
Szocialis Munka Etikai Kodexében (ill. mas szaknetikai kodexet is figyelembe véve) leirtakat
maradéktalanul be kell tartania. Az intézménny&nkeg kapcsolatban allg, illetve 2 éve kapcsolatialt
elltottakkal és a 2013. évi V. torvény 8:1 § (&kézdés 1.2. pontjaban szetepbzzatartozoikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet, pgidaul 6lik pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat,
adasvételi, csereszédést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothefistaéletjaradéki, oroklési alanya
nem lehet.



IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1. Az intézmeény szervezeti abraja

Szocialis Szolgaltatasok Haza

Igazgato
IDO.

gazdasagi vezét
A/‘/ l \ —
egészségiigy

L iskola- és
o — terlleti ifilis
§zk00|a||§ hajléktalan védbni lusag
etkeztetés ellatas P
215 5207'%2'“ 1116
/I\ IDO.

. , - kihelyezett
éjjeli nappali atmeneti szallas gazdasagi

menedékhely meleged 716 szervezet**
316 25

*Az Intézmény vezdije csak munkaltatéi jogkorrel rendelkezik. A szakmedligyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegégidgyi Intézete gyakorolja, finanszirozasat a Nemze
Egészségbiztositasi Alap biztositja.

** A gazdasagi vezéthelyettes és a kihelyezett gazdasagi szervezekdtatoja az Idsek Otthona és
Klubja (IDO) igazgatdja. A feladataikat ill&#n a Szocialis Szolgaltatasok Haza igazgatdja ankétmény
altal kotott egyuttrikbdési megallapodas szerint rendelkezhet, amit2015 (IV. 23.) sz. Képviséitestileti
hatéarozat fogadott el.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmeény integralt szervezeti formabanikddik, hierarchikus, decentralizalt (funkcionalis)
szervezet. Egy szervezeti keretbetikiidik a szocialis alapszolgaltatasok kozll egy sdges gondoskodasi
forma: a Szocidlis Etkeztetés, a nappali ellatdsikill a Hajléktalanok Nappali Meleggd, az atmeneti
elhelyezést nyuijto ellatasok kozill a HajléktalaAdieneti Szallasa, illetve Ejjeli Menedékhelye.

Az egészséglgyi alapellatasok kozil harom, a Teruébons ellatds, az Iskola-egészségligy és az
Ifjusag-egészségiigy.

Az intézményen belll a szakmai csoportok kilon &lységként csoportvedetltal iranyitva,
ugyanakkor egymassal szorosan egyiikitalve funkcionalnak.

Az intézmény élén az intézményvezell, aki egy személyben a Hajléktalan ellatas ostvpzebdi
feladatkoreét is ellatja. Alarendelt pozicioban kétenil alatta a fenti csoportveéktvannak, tovabba a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkézéltal finanszirozott ellatasok, illetve a gazdagépdatok ellatasaban
a fent emlitett egyutttikodési megallapodas alapjan kélcsénés munkakapbsolall az ldsek Otthona és
Klubja gazdasagi vezgével, annak helyettesével, illetve kihelyezettadgsagi szervezetével.



4.3. Szocialis ellatas
4.3.1. A Szocialis étkeztetés feladata:

- a szocialis szempontbdl raszorult személyek résaénét minden napjéra, napi egyszeri ételt biztesit
kilsé vallalkoz6 igénybevételével — téritési dij elleagp

- az oOnkéntesség elvének mindenkori figyelembevéttléwa segitségre szoruldk személyiség és
szabadsagjogainak tiszteletben tartasaval véguidiht.

4.3.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasanak felada:

A Hajléktalanok Atmeneti Széllas feladata a hapékt személy elemi létfeltételeinek biztositasa,
onallo életvitel kialakitasanak segitése. Enneklé@lben az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

- mentélis gondozas: célja a hajléktalan életmdédakado hatranyok (munkdepiaci presztizsveszteség,
feloomlott csaladi, barati kapcsolatok stb.), uket az annak kovetkeztében kialakuld, negativ
személyiségvaltozasok lekiizdése;

- informéacidadas, segitségnyujtas formanyomtatvanyeszerzésében és kitoltésében, segitségnyujta
jogosultsagok érvényesitésében;

- iratpétlas, k6zbenjaras hivatalos okmanyok beszéimn;

- szocialis és rehabilitacids otthoni elhelyezéselgsnervezése;

- megszakadt csaladi kapcsolatok felkutatasagerdan tarsintézmeények segitségével), tidwegf szerint a
kapcsolatok normalizéalasa, csaladba valo visszaugasd

- munkahely-és albérletkeresés gslarban telefonos tgyintézes).

4.3.3. A Nappali Meleged feladatai:

A Nappali Meleged napkdzbeni ellatast biztosit a varosban életzeslien tartézkodo hajléktalan,
valamint az egyéb, szocialisan raszorulé személgeimara. Az kovetkéz szolgaltatdsokat nyujtja
Ugyfeleinek:

- kozoOsségi egyuttlét lenitége, részvétel a kozosseégi foglalkozasokon;
- pihenés;

- tisztalkodasi lehéség;

- ruhacsere, potlas;

- személyes ruhazat tisztitasa;

- lehetiség szerint napi kétszeri étkezes.

4.3.4. Az Ejjeli Menedékhely feladatai:

Az éjjeli menedékhely feladata, hogy az onellaté&sa kozosségi egyuttélés szabalyainak betartaséar
képes hajléktalan személyek éjszakai pihenésé&miat krizishelyzetben éjszakai szallasat, mintgedtatast
biztositsa. Az kdvetkézszolgéltatasokat nydjtja tgyfeleinek:

- €éjszakai pihenés,

- személyi tisztalkodas, személyi tisztalkodashokszges eszkdzok (torolkdzsampon, tusflic,

- szUkség esetén mosas, mosashoz szikseges esziaaskdsa (mosodgép, szaritdbgép, mosopor),
- eételmelegités, étkezésre szolgald helyiség, dekgtszerinti egyszeri étkezés (tea, zsiroskenyér),
- értekmegrzés, csomagmeégzes, ruhapotlas.



4.3.5. Népkonyha feladata:

A népkonyha alkalmi jelleggel és helyben fogyasabdegalabb napi egyszeri egy tal meleg ételt
biztosit azoknak a szocialisan raszorult személglekakik mas étkeztetési format nem vesznek igénybe

2016. marcius 09t a Népkonyha a Baptista Szeretetszolgalat Orsz&gosialis Segft Kozpont altal
mukodtetett Népkonyhaval valésul meg az intézménrkigbtt megallapodasi széides keretében 505 f
részére. Az ellatast az intézményben regiszttitaliek vehetik igénybe. Ennek helyszine a nappaleged
etke®- helyisége, mely altal biztosithatoak a higieragetelek (kézmosas leldsege, nemenkeént elkilonitett
illemhely, exbeszkdzok) mellett a helyben fogyasztas lébége is.

4.4. Egészséqgugyi ellatas

4.4.1. A terlleti védinéi ellatds az egészségugyi alapellatas részeként a csal@gdsksgének mégéseére,
segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valaminbetegség kialakulasanak, az egészségromlasnak
megebzése érdekében végzett egészségnevelés. An&édondozasi tevékenyseégi kore: varandos eés
gyermekagyas anyak, illetve 0-14 éves koru gyerieke

4.4.2. Az iskola-egészsegugyi tevékenysag iskolaorvosok és iskolauvgwk egytttes feladatellatasa az
altalanos iskolakban, amely magéban foglalja:

- az alapsirések elvegzéset,
- agyermekek, tanuldék személyi higiénéjének éltrését, tovabba az ékegélynyujtast,
- az orvosi vizsgalatokat, a vealtasok beadasat, illetve az egészségtan oktatasi@anészvételt.

4.4.3. Az ifjusdg-egészségugyz ifjusagi orvos és az ifjusagi @k altal a kdzépiskolakban végzett
tevékenység, amelynek keretében elvégzik:

- agyermekek, tanuldk egészségi allapotanékeseét,

- az alkalmassagi vizsgalatokat,

- akodzegészséglgyi és jarvanyigyi feladatokat,

- az el$segélynyujtast,

- akdrnyezet-egészségugyi feladatokat,

- valamint részt vesz a nevelési-oktatasi intezmédgreségnevéltevékenységében.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE

5.1. Az intézmény vezie

A Kozpont egyszemélyi felés vezebje az igazgatd. Az igazgatot, mint az intézményewget
palyazati eljaras alapjan Vac Varos Onkormanyzaivigeb-testillete bizza meg 5 év hatarozotitadtamra.
Az egyéb munkaltatéi jogkoroket Vac varos polganmesgyakorolja az igazgato felett.

Az igazgato feladata és hataskore:

- Az igazgatd felgls az intézmény szaksderés torvényes ftikodéseért. Az alkalmazottak
foglakoztataséara, élet- és munkakorilményeire \mzat kerdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gydjkoro

- Az igazgatd keépviseli az intézményt. Jogkoérét edeist vagy az Ugyek meghatarozott kérében az
intézmény alkalmazottjara atruhazhatja.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkahan a munkaltatoi jogkoroket.

- Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a karsmagas szinvonall szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatérsai

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

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai tovéyidséil.
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- Meghatarozza a vegtellensrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kidéndezi a dolgozok
egymas kozotti egyuttikddését, a befsmunkamegosztast, a szervezettséget és munkafezfyelm
etikai szabalyok érvényestilését.

- Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetézddéseek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete
felé.

- Dont az intézmény bérkereténekijkiidtetési és fenntartasi kéltségeinek felhasznéasa

- Gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettsegv&ilabgkort.

- Elkésziti az Intézmény Szervezeti édkddési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban éirt szabalyzatokat

- Biztositja az érdekképviseletikodéséhez sziikseges feltételeket

Keresképtelensége idején a szakmai igazgatohelyettzesa Ioieg az alabbi feladatokkal:

o0 munkaltatoi jogkor gyakorlasa
0 utalvanyozas
0 kotelezettségvallalasi jogkor.

5.2. Az igazgat6 vezgtfeladatait segid munkatarsak

Az intézmény igazgatdja munkajat a gazdasagi igahghyettes és a csoportvadletbevonasaval
irAnyitja és ellebrzi. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukatinkakori leirdsuk szerint az
intézmeényvezét kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Fékdéggel és beszamolasi kotelezettséggel az
igazgatonak tartoznak.

5.2.1. Az Idssek Otthona és Klubja gazdasagi vezéthelyettese
A gazdasagi vezéthelyettes feladatai:

- az intézmeény vezé, illetve az Idsek Otthona és Klubja gazdasagi végealtal atruhazott €és munkakari
leirAsban meghatarozott jogkorok gyakorlasa;

- ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa az intézmény Ugeaek kotelezettségvallalasa és utalvanyozasaresete

- ellatja az igazgato tavolléte esetén az utalvars/ézacégjegyzes igazgatoi jogkoreét;

- gazdasagi esimszaki kérdésekben az intézmény képviseleteskdderveknél, az igazgatoval egyeztetve;

- az intézmeényi koltségvetés elkészitése, a jogsyalkéks tervezési élrasok figyelembevételével;

- az intézmény beszamolé jelentéseinek, egyéb adgddtabasainak elkészitése, ebierése;

- a gazdasagi- fiszaki ellatas egyéb szabalyzatainak (bizonylatansateli, ellerdrzési, leltarozasi,
pénzlgyi, selejtezése stb.) elkészitése, aktuatiaal

- felel a munkavallalok iészakos orvosi vizsgalatanak megszervezéseert;

- az Nemzeti Egészség biztositasi Alapkézel 6sszefugg feladatok koordinaldsa, ellérzése;

- apalyazatok elszamolasaval kapcsolatos gazdasadatok ellatasa, koordinalasa, ellerése;

- a gazdasagi ellatds, valamint az intézet feladagdléité szervezeti egységek, csoportok kozotti
adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezésmyee juttatasa, ellénzése az igazgatd jovahagyasaval;

- felelés a munkaér és bérgazdalkodas terén a bér és munkalgyi sp&ballkalmazasanak betartasaért,
bérgazdalkodasi feladatok 6sszefogasa, @liEse;

- az intézményi pénzgazdalkodason bellil az egyes atermiktetekhez tartozé érdekeltségi rendszerek
kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajtasa;

- az anyaggazdalkodas terén az intézmény csoporjmgellatasi (igénylési) rendjének kialakitasa, az
anyagellatas folyamatos megszervezeése és bizmsiéesdrzese;

- targyi eszk6zgazdalkodas édismaki ellatas, ezen belll aiszaki berendezések, eszkdzok folyamatos és
biztonsagos Uzemeltetésének, karbantartasanakigsgaak megszervezeése;

- agazdalkodas eredményességének elemzése, émékdiatekonysag, az ésszés takarékos gazdalkodas
biztositasa érdekében;

- az adodval és TB jarulékok fizetésével osszebligerdések koordinalasa, eltgnése;

- azigazgato altal rabizott egyéb gazdalkodasi &ttddellatasa.
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5.2.2. A csoportvezdik €s a szocialis étkeztetés koordinator

A csoportvezdik, illetve a szocialis étkeztetés koordinatora nie@kat visszavonasi leldeéggel

hatarozott idtartamra 5 évre az igazgatd adja. A csoportvézdeladat és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkaktartalmaz:

feladataikat azok a szakmai, szervezeési, éilgsi feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok
tartalmaznak, illetve szdmara az igazgaté meghataro

ellerdrzik az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, isemt intézmény szakmai programjainak
megvalositasat;

az intézmeény barmely teriletén tapasztalt hianypkr&indékos mulasztasrél azonnal értesitik azymjar;

az igazgatdé megbizasabdl esetenként képviselikt@zményt a fenntartd, kidlsszervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemélyéittel

az intézmeény szervezeti egységeiben a szakmai rériekazleteken részt vesznek és beszamolnak a:
igazgatonak;

megszervezik a dolgozok képzéseét, tovabbképzesét;

gondoskodnak a Szervezeti é§Kddési Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaéitdetasarol;
megszervezik kdzvetlen beosztottak szakmai hebjiédtget, nyilvantartjak a szabadsagokat;

felelések az intézmények hatédskorébe tartozé nyilvamsskiiokmanyok, statisztikak elkészitéséert,
naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak valoategegeert.

5.2.2.1. A Szocidlis Etkeztetés koordinatora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag kordemerib szocialis étkezéssel kapcsolatos igényeket;
gondoskodik szérolapok kihelyezédiékhazi orvosi rendék, hirdet) tdblak) a lakossag tédjékoztatdsa
érdekében

koordindlja az intézmény altal biztositott szosidtkeztetési feladatok ellatasat;

megszervezi a szocialis eétkeztetést, naprakészelvamartja az étkaiket, gondoskodik az étel
kiszallitasarol.

folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok végeel és a szallitokkal,

megszervezi és ellérei a szocialis asszisztens munkajat, ennek érdekélberdrzési tervet készit;

elkésziti beosztottja munkakori leirasat, és élienannak betartasat.

5.2.2.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és NapfidMelegedsje, Ejjeli Menedékhely csoportvezsije

megszervezi a raszorultak felkutatasat €és gondgzasa

gondoskodik a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa épdsh Melegedije, illetve az Ejjeli Menedékhely
zavartalan rakodésédl;

megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi &iat;

irdnyitja és elleérzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkater

egyuttmikddik a hajléktalan személyekkel kapcsolatba Keréfjészségugyi, rendészeti, munkalgyi,
szocialis tevekenységet ellato szervezetekkel @nélyekkel;

elkésziti beosztottjainak munkakoéri leirdsat ésnétizi annak betartasat.

5.2.2.3. Az Ejjeli Menedékhely szocialis munkatarteladatai:

- Szlikség szerinti esetvitel (szocialis munka)

- Szocialis csoportmunka

- KbzOsségi szocialis munka

- Az ellatottak részére informacionyujtas

- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betarbasar

- Természetbeni és anyagi tAmogatasokat kdzvetit

- Aktivan kozrenikodik az intézmény munkaértekezletein
- Eseménynapl6 vezetése
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5.2.2.4. A Nappali Meleged szocialis munkatars feladatai:

- Szlikség szerinti esetvitel (szocialis munka)

- Szocialis csoportmunka

- KbzOsségi szocialis munka

- Informéciényujtas az ellatottak részére

- Szocidlis és mentélis gondozas

- Ugyintézésben vald segitségnyujtas (iratpotiégélyek igénylése, stb.)
- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betarbasar

- Természetbeni és anyagi tAmogatasokat kdzvetit

- Aktivan kozrentikddik az intézmény munkaértekezletein
- Eseménynaplo6 vezetése

- Nappali Meleged koteled dokumentacioinak vezetése

5.2.2.5. A Terlleti Védnéi Szolgalat csoportvezdtje

feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitéseezése, szervezese;

a Védnoi Szolgalat szakmai tevékenységét a jarasi szakfels vednovel egyittnikddve végzi;

elkésziti beosztottjai munkakari leirasat és szahgibrvét;

elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkesekrddéshez és a ithodési engedélyhez szikséges
nyomtatvanyokat;

havonta bekéri a varanddsok és a 0-6 év kozogitskamat ellefrzés céljabadl;

0sszefogja a vémok adminisztracios feladatait (munkdidyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);
javaslatot tesz a tkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételdlégara.

5.2.2.6. Az Iskola- és ifjusag egészsegugyi Szotgdsoportvezedje

feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitéseezése, szervezése;

az Iskola- és ifjusdg egészségugyi Szolgalat szakevekenységét a jarasi szakfelldyelédinovel
egyuttmikddve végzi;

elkésziti beosztottjai munkakari leirasat és szahgibrvét;

elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezekrddéshez és a ithodési engedélyhez szikséges
nyomtatvanyokat;

Osszefogja a vémok adminisztraciés feladatait (munkéidyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);
javaslatot tesz a tikddéshez szikséges személyi és targyi feltételdlagara.

5.2.2.7. A fiz- és munkavédelmi feldls

A tliz- és munkavédelmi feléd munkajat megbizasi szédessel latja el.

Feladatai:

az intézmény megfel@l tiz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészség biztonsagos
munkakorilmények biztositdsanaksdgitése;

a iz, balesetek és foglalkozasi balesetek ntegsle, a kdrnyezetvédelmi munka elvégzése,;

az intézmeény dolgozéinakz- és balesetvédelmi oktatas tartasa.
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5.3. Az intézmény vezetését ségittekezletek

5.3.1. Vezaii értekezlet

Az intézmény vezéfe szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkaklmezebi értekezletet tart.
A vezeti ertekezleten résztvék:

- gazdasagi vezéthelyettes;
- csoportvezeik
- szocialis étkezés koordinatora.

A vezebi értekezlet feladata:

- azintézmény egészét élrazervezeti és tikddési kérdések megtargyalasa;

- tajékozodas a beiszervezeti egyseégek, szakmai kozosségek munkajarol

- azintézmény, valamint a bélszervezeti egységek szakmai kdzosségek aktudtiendsét tennivaldinak
attekintése;

- feltarni a problémékat és az intézmeény és ezen aalsoportok fefldési iranyat,

- megtargyalni mindazokat a kérdéseket, amelyekettézmeény igazgatoja vagy a veisig tagjai elé
terjesztenek.

Az értekezletsl jegyzokonyvet kell késziteni és azt meg kélizni.
5.3.2. Csoportértekezlet

A csoportok vezeéi szikség szerint, de legalabb havonta egyszerodswiekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoport végetivja 0ssze és vezeti. Az értekezleten a csoadaetnennyi dolgozéjanak
kotelessége részt venni.

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezeti egységd all6 feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkdjat és a munkacsopoiadkdit javaslatok megtargyalasa;

- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyols$dltarasa és azok megszintetéseére intézkedések
megfogalmazasa;

- amunkafegyelem értekelése;

- dolgozdék a problémaikat, javaslataikat, kerésdikeéarhatjak a vezetés és kollégaik elé;

- ezt a forumot lehet és kell felhasznalni az olysetek megoldasahoz is, ahol a gyors és egydrtelm

informacioaramlas elengedhetetlen feltétele azafsgott szervezettséget igéhg@setmegoldasoknak.

Az értekezletl célszeti jegyzkonyvet késziteni és azt az igazgat6 részére atadni
5.3.4. Osszdolgozo6i munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében téznmény igazgatdja szilkség szerint, de évente
legaladbb egy alkalommal munkaértekezletet tartéAekezletet az intézmeény igazgatoja hivja 6sszessti.

Az értekezletre meg kell hivni:

- az intézmeény valamennyi dolgozojat;
- afenntart6 képviséjét.

Az értekezletfl emlékezteit kell késziteni és azt meg kélizni.
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Rendkivili 6sszdolgozoi értekezlet hivhatd 6sszenszmeny lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy aziméhy igazgatOja szikségesnek latja. Az értekerlete
emlékeztei feljegyzés készil az elhangzottakrol.

A férum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarakadtivételével — nyilt szavazassal és egyszer
szotobbséggel hozhatja. A szavazatok e@ggje esetén az igazgatd szavazata dont. A don&Esek
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagabalkeki

VI. AZ INTEZMENY M UKODESENEK F)BB SZABALYAI

6.1. Munkarend, munkaid-beosztas

Az intézmény kozalkalmazotti altalanos munkarenetiat dolgoznak. A munkavégzeés és dijazasanak
szabdlyait a Munka Torvénykonywészold 2012. évi |. torvény és a kdzalkalmazoftajalldsarol sz6lo 1992.
evi XXXIII. térvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkaidejiket a terepen, illetveelephelyen toltik a feladatellatdshoz sziikséges

id6 aranyaban. Munkaédbeosztasukat, illetve a helyettesitési rendet @parsvezeik allapitjak meg az
igazgatoi utasitasok figyelembevételével, igazgedetértéssel.

Nyitva tartas, Ugyfélfogadas

Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Hétkdznap: 19.00-17.00 oraig
Szabad- és munkaszlneti napon:  egész nap

Nappali Meleged
Hétkdznap: 8.00-17.00 oraig
Szabad- és munkaszlneti napon:  8.00-19.00 éraig

Ejieli menedékhely
Hétkoznap: 19.00-9.00 oraig
Szabad- és munkaszlneti napon:  19.00-9.00 éraig

Népkonyha
Hétkdznap: 12.00-13.00 oraig
Szabad- és munkaszilneti napon:  Zarva tart

6.2. A helyettesités rendje
Az intézményben a helyettesités rendje tavolléeasa kovetkedképpen alakul:

- az intézmeényvezét a szakmai kérdésekben a csoportvidzés a koordinator, gazdasagi kérdésekben
az IDO gazdasagi vezehelyettese,

- acsoportvezét az intézmeényvezétaltal megbizott csoportvezehelyettes,

- acsoporttagot a csoportvezéltal kijelolt személy,

- a terlleti, az iskola és az ifjusagi w@dt, illetve az iskolaorvost a mindenkor hatalyos Netn
Egészségbiztositasi Alapkedeizerddésben megjeldlt helyettes,

helyettesiti.
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6.3. A létesitmények és helyiségek rendje

Az intézmény székhelyét és telephelyeit cimtabl&edlellatni.
Az intézmény minden dolgozodja felst

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganakdrmzpéért;

- arend és atisztasag néezeseeért;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért;

- afiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szab&lgtartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésksitefelései, eszkdzeit elvinni, csak az igazgatod
engedélyével lehet. A felugyelet nélkil hagyottyfsdgeket zarni kell

6.4. Munkakori leirasok

Az intézmeény munkatarsainak tevékenysége egy-egykakdrre szol. A dolgozé munkajat az adott
terlleten az illetékes vedetanyitja.

A kilénb6 munkateruletek kdzoétti 6sszhang biztositasar@ges dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgat6 és a csoportéézdtetve koordinator gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo dw&dt, felebsséget, jogosultsagot részletesen a
munkakari leiras tartalmaz. Ennek elkészitése adttem felettes kotelessége.

A munkakari leirast a munkavallaléval ala kell miaannak igazolasara, hogy a tartalmat megismerte,
magara nézve koteléaek ismeri el.

6.5. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgkzégyuttmikodése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egyahasala- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapul6 munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasit@g@tjoa mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsénos
egyuttmikddés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltotinkakor hatarozza meg €s a munkakori leiras
tartalmazza.

A koz0s, az egymassal oOsszeféigfpladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egysélyetve a
dolgozdk kezdeményézkdlcsonos egyuttitkdodési kotelezettsége kiloroahs nélkil fennall.

VIl. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. Alairasi jogosultsagok
A kiadomanyozasi jogkort az Iratkezelési Szababaatkell rogziteni.
Alairasoknal a kovetkézszabalyokat kell betartani:

- Ccégszel alairas esetén az alairas alatt az alaird nevsEasztasat gépelve kell feltlintetni;

- egylttes alairas eseténdliebn ebszor a szervezetileg legalacsonyabb hatdéislszemély ir ala, neve
masodik helyen szerepel,

- azintézmeény és az ellatottak kozotti egyiitidesi megéllapodast a szocialis munkatars ishaltjdr.

7.2. Képviseleti jogok

A fellugyeleti szerv élt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatdja @sodsezetdi, illetve az
altala megbizott személy, gazdasagi jéllegrdésekben az intézményre vonatkoz6 pénziugyzagsdyokban,
valamint a polgari torvénykényvben meghatarozopivkeeletét az Iések Otthona és Klubja gazdasagi vézet
helyettese latja el.
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A médiaban az intézményre vonatkozOan a tomegtajekoztatashalatkozni teljes kéien — a
fenntartdval tortént egyeztetés utdn — az igazgagdsult; a csoportvezit az ebzetes igazgatdi engedély
alapjan tehetik ezt meg.

7.3. Munkaltatéi jogok

Az intézmény dolgozli részére csak kozvetlen fedgk €és az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedéséil a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztiti.

Abban az esetben, ha valamely jefsntkiemelt Ggyben feldbb vezeb ad kdzvetlen utasitast valamely
dolgozo részére, a dolgozo kételes arrol kozvetleretjét tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati
betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gonddskarrél, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hogy
a tevékenysége ellatasaban toftakadalyoztatasa esetén ki helyettdsijtkitsl fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szanapeségek vezéi felelések.

Bel- és kulfoldi kikildetések engedélyezése: belkélfoldi kikuldetéseket az intézmény valamennyi
dolgozdjanak az igazgato engedélyezi.

7.4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és atahozasi jogkorok
7.4.1. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallaldgkdr gyakorlasanak kdvetelményei:

- A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely kélegségvetés végrehajtasa céljabdl és a koltségivet
szerv feladatainak ellatasahoz szikségégeledtelek biztositasa érdekében — a jovahagyadddsi
eldiranyzat 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 kotelezettségvallalas @ meg kell gyzoédni arrél, hogy a koételezettség teljesitésére ahagyott
(mddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és e k@tott ebiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetet.

- Kotelezettségvallalas, illéleg kovetelés éirasa az igazgatd és azosgk Otthona és Klubja gazdasagi
vezet helyettesének vagy a gazdasagi veadtal kijelolt személynek az ellenjegyzése utatétihet.

Az elozéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi alfmgkérbe tartozé, az intézmény
fenntartasaval, tkodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznélditielezettségvallalasi bizonylatoknak
(szerddéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigakoils ezek modositasainak) tartalmazniuk kell:

Iy

- akotelezettségvallalas targyanak pontos meghaisatz
- avallalt kotelezettség 6sszegkihatasat;

- ateljesitésekre vonatkoz6 hatékdt;

- aterhelend kiadasi ebiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkérbe tartozd kotelezettségvdilajagkor gyakorlasanak intézményen belli
megosztasat illéen

- abéralapot éridtkiadasok kotelezettségvallalasi alairasat;
- adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igééydlére iranyulo szebdések vagy megrendelések,
- beruhazasok, felljitdsok kotelezettségvallalasieg igazgatd gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetésrahyzaton belll a személyi jelledifizetések kdzul:

- az alapilletményre vonatkozd kotelezettségvallgtiEgat a személyi kifizetések és illetménypatiékok
tekintetében az intézmény valamennyi dolgozojargazgatd gyakorolja,
- azigazgato illetményére vonatkozo kotelezettsdahédi jogot Vac varos polgarmestere gyakorolja;
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- a szakédi dijra, nem 8allasu foglalkoztatas dijazasra az éves koltséghé@téeszére meghatarozott keret
erejéig, munka- és védiuha ellatdsra vonatkozo kotelezettségvallalas tjogajutalomra vonatkozé
kotelezettseégvallalas jogat a betegellatas vonadd@rzan és a gazdasadismaki ellatas teruletéen az
igazgato gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgaabdaskorbe utalt kdtelezettségvallalasok esetén a:
ld6sek Otthona és Klubja gazdasagi vézhelyettese vagy tavollétében a gazdasagi Geakal kijeldlt
szemely jogosult.

Az egyéb — nem személyi jellégkifizetésekre vonatkoz6 — kotelezettségvallalagiotylat egy
példanyat az kikek Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi szetvegyseég ugyintége kell, hogy kézhez
kapja, aki a kotelezettsegvallalasok nyilvantattasaeti.

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

- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, déevnem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
O0sszefug§ kiadasi ebiranyzata biztositja-e a fedezetet;

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkod@sratkozo szabalyokat;

- akotelezettségvallalas célsistgét megalapozé eljards megtortént-e.

7.4.2. Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossiganabalyszdéiségének felllvizsgalata, szamszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve beveételi jogcijeldiése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kedp#éhni azt is, hogy a kiadasivehnyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkozlkezdsre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra raveezéte az érvényesitést végalairasaval kell
igazolni.

Az érvényesitési feladatok ellatdsa aziskk Otthona és Klubja &ltal megbizott — pénzigyi
szakképesitéssel rendelkez pénziigyi déladok feladata.

A miszaki vagy més szakképzettséget igérejbirdlasok esetében az arra illetékes szerveggtiég
megbizottja az érvényesitésre kérokmanyt ebzetesen véleményezni koteles.

7.4.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek tefesitek elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eléiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csakzglogly, teljesitett szallitas, szolgaltatas, végmeinka
alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkozé okmanyokra raedzetgy kulon irasbeli rendelkezés utjan
torténhet.

Az utalvanyozési rendelkezést az utalvdnyozasrasjgtnak sajatkdz alairdsaval kell ellatnia. Az
utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkezégdio ki kell finnie a kifizetésre (atutalasra, kiutalasra)
vonatkozo6 felhivasnak, a rendelkezést végrehajtgnenezésnek, a kiadas jogcimének, a kedvezményeze
megnevezesének, a fizetésépdntjanak, maddjanak, valamint az elszamolasra saiwlkiadasi jogcim
megjeldlésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen bellli gyaksalgill. annak megosztasa a kévetkez

- az utalvdnyozas banki bonyolitasara két aldiraksgzies, mely jogosultak a pénzintézetekhez &ixt el
formaban bejelentett vezi

- a hazipénztarbdl torténutalvanyozasra jogosultak az igazgatoé és ézelkl Otthona és Klubja gazdasagi
vezeb helyettese;
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- az OTP termindlon keresztul valé utalashoz &ketitkos kdéddal rendelkézszemély egyittes jelenléte
szlkséges.

A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kgtiégzteni.

VIIl. AZ INTEZMENYI| SZABALYALKOTAS RENDJE

8.1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgatd ad ki olyan céllal és tartalomrhalgy az intézmény @kodésének egy
Osszetettebb terlletét vagy folyamatat hosszu t&eogtbe foglalja, meghatarozva a résztkey, feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgaté altal kiadott, csak egy egészédik szrlilethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapcsolddo szabalyozast valosit megjabdin idbeli hatalya is korlatozott.

8.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartaséeaklje
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysegegkapja. Bbb rendelkezéseit
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzaterete minden dolgozé munkakoéri kotelességé) amr
érintett vezet koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban ankawallalé alairasaval koteles igazolni, hogy az
eléirdsokat megismerte és tudomasul veszi, hogy eztekthsa szamara kotebez

A belss szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakéneg kelbrizni.

Az érintett szervezeti egység vejjeta szikséges moédositasokra folyamatosan kotelegekeinek
javaslatot tenni.

Az intézmény egyéb szabdlyzatai:

- 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 értékelési szabalyzata
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabéyzat

O O0OO0OO0OO0OO0O0O0

- Az intézmény mkodésével dsszefu§gzabalyzatok:

(@)

Az Onkdltség-szamitasi rendjére vonatkozé belmabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Gépjarnti Uzemeltetési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Adomanyok fogadasara és kiadasara vonatkozo szabaly
Erték és vagyonmeégzési szabalyzat

Csomagmedgyzési szabalyzat

O O0OO0OO0OO0OO0O0O0Oo
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Esélyegyertiséqi terv

Informatikai biztonsagi szabalyzat

FEUVE

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatdnak szalbélyza
Adatkezelési szabalyzat terileti és iskoldrét szamara

O 0O O0OO0O0o

Az intézményi bel§ szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyaly \eahierarchiaban magasabb
fokon allo szabalyzattal, utasitassal ellentétedetkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az igazgatd megbizaggaaleaz érintett szervek altal adott iranyelvek
figyelembevételével az érintett tevékenyseg szdlatékes vezet kesziti el.

A belss szabalyzatok k6zzététetéaz igazgatd gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl az igazgaténak olyan nyilvansdri&ell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adotémbntban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltatatyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet mindetgoddja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezeti, eseti utasitasok megjelenési formaja altalalzébeli (a feladat jellegéb addddan irasbeli -
az adott munkavégzésre vonatkoz6 utasitas tartaknéataridejének, fel&ének meghatarozasaval).

A kiadasra kerid szabalyzatoknak a dolgozok éltal totiémegismerésér a szervezeti egységek
vezebi koteles gondoskodni.

IX. ADATKEZELES

9.1. Ertelme# rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatmhaltd adat, az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenll a szeméb@atok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbéssa nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatksaek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felaiEsstik megakadalyozasa is.

Adattovabbitéds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy salmoazaférhéve teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly médogytmohelyreallitasuk nem lehetséges.

9.2. Titoktartasi kételezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére, bessra tekintet nélkil koteles kézalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allapalgglati titkot a jogviszony tartama (fennallaaigtt, illetve
megs#inése utan is mégzni.

9.3. Adatvédelem

Az adatkezeél koételes gondoskodni az adatok biztonsagarol, &sSteébvabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialikdzokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az- askat
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szidseék.

Az adatot védeni kell kuléndsen a jogosulatlan Bf@azs, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetleg a sérulés vagy a megsemmisulés ellen.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy szeméabjataval mindenki maga, szabadon rendelkezzen

9.3.1. Az érintettek jogai €s érvényesitésik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a szgéné vonatkoz6 adatok tekintetében:
- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vadgdi jogat;

- az intézmény vez&etsl, vagy a nyilvantartast kezelszemélydl kérheti a jog gyakorlasahoz sziikséges
adatainak a kozlését;
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- az érintettek tajékoztatasat az adatkezsbk akkor tagadhatja meg, ha azt a térvénydeldeszi (ebben
az esetben is koteles az adatkézelelvilagositas megtagadasénak indokat kozolni).

9.3.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésregatiGzervnek és a jogosultsagot megallapité sliecia
hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahtmzzajarult, vagy a térvény azt megengedi, észha a
adatkezelés feltételei minden egyes személy adaéanze teljesulnek.

9.3.3. Adatok torlése

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvaasakbol a szocidlis ellatasra vald jogosultsag
megszinésébl szamitott 6t év elteltével torolni kell az adstemélyre vonatkozo adatokat.

9.3.4. Adatok statisztikai célra val6 felhasznalasa

A t6bbszor modositott 1993. évi lll. torvény felalmbazasa alapjan a nyilvantartast vézetervek
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes aza@srait alkalmas adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltatakt

9.3.5. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén
Az érintett, jogainak megseértése esetén, az adatkelten a birésaghoz fordulhat.
9.3.6. Kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalnak szabalya

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
alapjan a kozérdék adatok megismerh&tégének biztositasa érdekében az intézmény hontafikidtet
szocialishaz.hu cimen.

Az igazgaté adatfelésként koordindlja a kozzétételi honlap tartalmanaélsd egyeztetéseét
figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzktésta adatainak frissitéséfz adatokat éhllit6 szervezeti
egységek tajékoztatasara alapozva folyamatosamedlea kbzzétételi honlapon kozzétett kozzététejiségek
megfeleb olvashatdésagat, a jogszabalybiehsoknak valé megfelelést és elkésziti az egyédrétételi lista
szerinti kbzzétételi egységeket.

9.3.7. TAJ alapu jelentés adatkezelése

A 1993 évi lll. torvény 20/C. 8-a rendelkezik azimybevevi nyilvantartasrol, tovdbba a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybetienyilvantartasrél és az orszagos jelentési renudlzezolo,
415/2015 (XI11.23.) kormanyrendelet 2.8 (2.) bekessjévalamint a 3.8 rogziti a fenntartdé igénybévev
nyilvantartasi rendszerbe valo adatszolgaltatasslkdettsegét es fetedségét.

1993. Ill. tv. 2/C8§ alapjan:

(1) A szocidlis hatésag a személyes gondoskoda@gtongzocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszesanak
ellerdrzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantatiE#talmazza

a)*"a 20. § (2) bekezdéd-c) pontjaban meghatérozott adatokat, az ellatottdatfama és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatgg szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megs#inésének ifpontjat,

c) az intézmény, szolgaltatd kilon jogszabaly szeégézati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koéltségvetesi torvéanrazjogcimét és feladatmutatojat,
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(4) Nappali melegei] éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, ambennaz ellatasban részesiil
szemely Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel ramdelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartashisgeiteni.

415/2015. Korméanyrendelet értelmében:

2. 8.A nyilvantartdsokba tortdradatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikaidszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba tortéradatszolgaltatasért a fenntarté felel.

(7) Az adatszolgaltatd6 munkatars a nyilvantartdsd&rmatikai rendszerében jeldlideki. A kijeloléshez
meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars tgyptldaasznalatara jogosité személyazonositdé adésamheg
kell jel6lni azokat az engedélyeseket, amelyekntekében az adatszolgaltatd munkatars adatszdabggka
jogosult.

A rendszer, jogosultsag fluggvenyében, az alabhdétbk elvegzését teszi lebwat.

* Adminisztrativ feladatok
* lIgénybevetk kezelése

* lIgénylések kezelése

* Igénybevételek kezelése
* Lekérdezések

Az intézményben az adatszolgaltatast vwégaunkatarsak adatszolgaltatassal kapcsolatos telada
munkakori leirasuk tartalmazza.

X. FOLYAMATBA EPITETT VEZET Ol ELLEN ORZES ES BEL) ELLEN ORZES

Az igazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri az zmiényben folyé szakmai munka szervezettségét,
szinvonalat, eredményességét. Személyesen illetvaegbizott helyettesen, csoportvékéin keresztil
ellendrzi a tartalmi munkét, a munkafegyelmet, a dokuraeidtvezetését.

A folyamatba épitett vezét ellensrzés kovetelményeinek az intézmény szabalyzatajéalaés a
FEUVE rendszer élrasainak megfeléen tesz eleget az intézmeény.

Az intézmény bels ellesrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri BliEtersrzési Osztalya
végzi a hivatal Belsellensrzesi kézikonyve alapjan.

Xl. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdlyzat a mellékletekkel egyitt érvérieszabalyzat aktualizalasaért az intézmény vge et
felelds.

Vac, 2017. szeptember 19.
P.H.

Jarja Andrea
lgazgato
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