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|. BEVEZET O RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti ésithodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és tikddési szabalyzat hatarozza meg a Szocialis Stalgabk Haza szervezeti felépitését, az
intézmeényi nikddés bels rendjét, a bets és kil kapcsolatokra vonatkozd6 megallapitasokat és mordaz
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utahat@skorbe.

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

1.2. A szervezeti ésitkodési szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzat SzecBfiolgaltatasok Haza vedigének
eléterjesztése utan az intézmény dolgozoinak kozodséaeja el.

A szervezeti és tikddési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasa utamaéflyba, azzal egyiddgg a korabban
érvényben & szabalyzat hatalyat vesziti.

1.3. A szervezeti ésitkodési szabalyzat személyi éghidli hatalya
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Szocialis gatdtasok Haza valamennyi szervezeti

egységére, valamint az intézménnyel s@@éses viszonyban allé munkatarsakra és szervegetekr
A szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozatladne szol.

Il. ALTALANOS RESZ

2.1. Az intézmény adatai
2.1.1. Az intézmény neve: Véac Véaros Onkormanyzat Szocialis SzolgaltatdsokaHaz

2.1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Véac, Deakvari fasor 2.
2.1.3. Az intézmény telephelyei:

Csaladsegft Szolgalat 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Ellatottak szamara nyitva allo helyiség ellatagrgmés alapjan: 2612 Kosd, Szent Istvan u. 2.

Hajléktalanok Atmeneti Széallasa 2600 Vac, RakaézPo.

Nappali Meleged 2600 Vac, Rakoczi ter 20.
Ejjeli menedékhely 2600 Vac, Rakaoczi tér 20.
Gyermekjoléti Szolgalat 2600 Vac, Deakvari fasor 2
Ellatottak szamara nyitva allé helyiség ellatagrgmés alapjan: 2612 Kosd, Szent Istvan u. 2.
Szocidlis étkeztetés 2600 Vac, Deékvari fasor 2.
Védsnoéi Szolgalat 1-2. sz. korzet 2600 VAac, Zrinybu.
3-4., 7-8. sz. korzet 2600 Vac, Deakvéntf 34/A.
5-6. sz. korzet 2600 Vac, Florian u. 26.
9. sz. korzet 2600 Véac, Vam u. 5.



2.1.4. Az intézmény alapitd okirata )
Alapito: Véac Varos Onkormanyzat Képviseestilete
Az alapito okirat szama: 40/2015. (lll. 19.) K&pviseb-testileti hatarozat

2.1.5. Az intézmény fenntartéja: VAac Varos Onkormanyzat Képviselestiilete

Vac Véaros Onkormanyzat Képviéekestilete,
Vac Varos Polgarmesteri Hivatal IntézményfenntéddHuman Osztaly

2.1.6. Felugyeleti szerv:

2.1.7. Az intézmény mikodési terllete:Vac varos kdzigazgatasi terilete

Ellatasi szerédéssel gyermekjoléti szolgaltatas és csaladseditsst kozség kdzigazgatasi tertiletén

(Kosd kozséggel kotott ellatasi szédés megkotesét a 44/2014. (1. 20.) sz. Képoisestlleti hatarozat
hagyta jova.)

2.1.8. Az intézmény jogallasa:  6nallo jogi személy

2.2. Az intézmeény szakfeladat és kormanyzati funkciorsaa

Szakfeladat Szakfeladat szam
Szocialis étkezés 889921
Csaladsegités 889924
Nappali meleged 889913
Hajléktalanok atmeneti szallasa 879033
Ejjeli menedékhely 879034
Utcai szocialis munka 889203
Gyermekjoléti szolgalat 889201
Csalad- ésévédelmi eli. gondozas 999000
Ifjlusag-egészségiigyi gondozas 999000
Szakfeladat Kormanyzati
funkcio:
Szocialis étkezés 107051
Csaladsegités 107054
Nappali meleged 107015
Hajléktalanok atmeneti szallasa 107013
Ejjeli menedékhely 107013
Utcai szocialis munka 107016
Gyermekjoléti szolgalat 104042
Csalad- ésdévedelmi ell. gondozas 074031
Ifjldsag-egészségligyi gondozas 074032

2.3. Azonositd szamok

Az intézmény szakégazati besorolasa: 8899

Az intézmény agazati azonositéja: S0031918
Az intézmény térzsszama: 566852
Az intézmény OEP kddja: H 044

Az intézmény elszamolasi szamlgja:
Az intézmény OEP finanszirozasi szamlja:

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.

Az intézmény adészama:

11742094-6856

1174218666850-02130000

15566850-2-13




2.4. Az intézmeény gazdalkodasi jogkore

A 40/2015. (lll. 19.) sz. Képviseltestiuleti hatarozat 2015. aprilis 1§kt gazdasagi szervezeti feladatok
ellatasara az Allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi @X@rvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak, ikea
végrehajtasban kiadott 368/2011. évi rendelet afapy ldsek Otthona és Klubja intézményét bizta meg.

A Szocidlis Szolgaltatasok Haza a Vaci Onkormany&givisebtestiilete altal meghatarozott koltségvetéssel
gazdalkodik, amit az tibek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete kdsa#t igazgatoval vald egyeztetées
utan. Azaz 6nalléan tkods koltségvetési szerv.

A Szocialis Szolgéltatasok Haza vallalkozasi tewgkéget nem folytat. Az intézmeéngtévékenységei targyi
adomentesek, de a szocidlis étkeztetés AFA koteleSkenység. Az intézményi kiadmanyozas joga az
igazgatot illeti meg.

2.5. Képviselet

Az intézmény képviseletét az intézmeény igazgatija lel.

2.6. Intézmeényi egyutti@kodeés

Az intézmény a szélesebb kortarsadalmi bazis biztositasa eérdekében egyikiioik a kovetke&
intézményekkel:

- Véac Varos Polgarmesteri Hivatal
- Vac varos szocidlis és egészsegugyi intézményanddien az lések Otthona és Klubja
- Vaci Jarési Hivatal osztélyai és hivatalai
- Kosd Kdzség Onkorméanyzata
- Vac véros kozoktatési intézményei
0 Ovodai gyermekvédelem
o iskolai gyermekvédelem
- Pedagogia Szakszolgalat
- rendrség
- birdéséag
- karitativ szervezetek, alapitvanyok

2.7. Az intézmény kézalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefifgdérdéseket a kdzalkalmazottak jogallasarél sz@®821 évi
XXXIII. térvény és a kollektiv szetidés rendezi.

2.8. Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdjat - palyazat alapjan — Shétarozott idre Vac Varos Onkormanyzat Képvisel
testilete bizza meg. Az igazgato felett a munké@ljagkort Vac varos polgarmestere gyakorolja.



lll. AZ INTEZMENY M UKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

3.1. Az intézmény iikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes itkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal ésgdian allé alapdokumentumok
hatédrozzak meg:

- Alapito okirat

- Szakmai program

- Eves munkaterv

- Jelen szervezeti éstkndési szabalyzat

- Az intézmény szabalyzatai

- Kollektiv szerddés

3.2. Az intézmény iikodésének alapelvei

3.2.1. A nyitottsag elve:

A Szocialis Szolgaltatasok Haza nyitott intézmeésyplgaltatasainak igénybevétele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészségugyi, szocidlis torvényekbeit Varos Onkormanyzat rendeleteiben és a hazirendbe
foglaltakon kivil tovabbi feltételekhez nem kothet

3.2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé szgnedd a tevékenysége soran tudomaséra jutott, asklie
szemelyiségi jogait ériitadatok és tények kezelésére, tovabbitasara ésanggsagra hozatalara a személyes
adatok védelmét szol6 torvényben, tovadbba a 235/1997. (XIl.179rikany rendeletben foglaltakat minden
koérilmények kozott biztositani kell.

3.2.3. Az egyeriség elve:
Az intézménnyel kapcsolatba kefliminden kliens nemre, szarmazasra, felekezeti haeaisra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkul egyérglbirdlasban és szolgaltatasban kell, hogy ré§éasi

3.2.4. A segit munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté szgnsld munkavégzése soran az 1993. évi lll. torvénydse
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intéznmsaabalyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szeddlinka
Etikai Kodexében (ill. mas szakmai etikai kddexetigyelembe véve) leirtakat maradéktalanul be teethnia.
Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban allo, ille®etve kapcsolatban volt kliensekkel és a 2013.\&vi
torvény 8:1 § (1) bekezdés 1.2. pontjaban szérbplzzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semreity
formaban nem létesithet, igy példailik pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat, adéiyésereszerdést
sem ing0, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tadéetiaradéki, 6roklési alanya nem lehet.



V. AZINTEZMENY FELADATAI

4.1. Az intézmény szervezeti abraja

Szocialis Szolgaltatasok Haza IDO gazdasagi
vezefie
Igazgatd f

**|DO gazdasagi
vezed helyettese

\

**DO kihelyezett
gazdasagi
szervezete (Ff

Szakmai
igazgatOhelyettes

Gyermek- Csaladsegdt Szocialis Hajléktalanok *Terlleti
joléti Szolgalat Etkeztetés Atmeneti védsnoi
Szolgalat (9 f6) (2 f6) Széllasa ellatas
(11 16 (6 f6) (10 )
Nappali *|skola-
Meleged egészsegugy
(2 6) (4 16)
T |
Ejjeli *Ifjuség-

Menedékhely egészségugy
(2 16) (8 f6)

*Az Intézmény vezdije csak munkaltatoi jogkdrrel rendelkezik. A szaknfelligyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal V4ci Jarasi Hivatal Jarasi Népegégidgyi Intézete gyakorolja, finanszirozasat az OEP
biztositja.

** A gazdasagi vezéthelyettes és a kihelyezett gazdasagi szervezekaitatoja az Idsek Otthona és Klubja
(IDO) igazgatdja. A feladataikat illéen a Szocialis Szolgaltatasok Haza igazgatoja anté&mény altal kotott
egyuttmikddési megallapodas szerint rendelkezhet, amit/2015 (IV. 23.) sz. Képviséltestileti hatarozat
fogadott el.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmeény integralt szervezeti formabatikddik, hierarchikus, decentralizalt (funkcionalservezet. Eqgy
szervezeti keretben {thodik a szocialis és gyermekvédelmi alapszolg&tdtakdziul harom személyes
gondoskodasi forma: a Csaladsédiizolgalat, a Szocialis Etkeztetés és a GyermekiBkblgalat, a nappali
ellatasok kozil a Hajléktalanok Nappali Meleged a bentlakasos szocialis intézmények kozul a
Hajléktalanok Atmeneti Széllasa, illetve Ejjeli Mmtékhelye és az egészségugyi alapellatasok komiinha
Terlleti védno ellatas, az Iskola-egészséqligy és az Ifjusag-e€gsgy.

Az intézményen belll a szakmai csoportok kilon aliységként csoportvesedltal iranyitva, ugyanakkor
egymassal szorosan egydiittddve funkcionalnak.

Az intézmeény élén az intézmeényvare@ll. Alarendelt pozicioban kodzvetlendl alatta aalsmpai
igazgatohelyettes, az OEP altal finanszirozottasiak, illetve a gazdasagi feladatok ellatasabmmiaemlitett
egyuttmikddési megallapodas alapjan kdlcsonés munkakapbsolall az Idsek Otthona és Klubja gazdasagi
vezebjevel, annak helyettesével, illetve kihelyezettdgsagi szervezetével. A szakmai igazgatohelyetées a
tartoznak a szakmai csoportok.



4.3. Gyermekjoléti alapellatas

A gyermekjoléti szolgaltatas feladatai:

- agyermek testi-lelki egészségének érdekében adtsai tortéh nevelést segiti a jogok és lebwigek
ismertetésével, a tAmogatasokhoz val6é hozzajutdresével, szabadid programok szervezésével,
fejleszt) foglalkozassal, tanacsadassal;

- észleb és jeldrendszer ikddtetése;

- veszélyeztetettség megeése;

- aveszélyeztétokok feltarasa, megoldasi javaslat készitése;

- akialakult veszélyetetettség megszintetése;

- csalddgondozas 6nkéntesen vallalt egyiikiidés keretében, valamint gyamhatosagi hatarozatra
védelembe vétel esetén;

- Javaslat készitése a gyermek csaladjabdl térkéamelésre;

- avisszahelyezés érdekében csaladdgondozas, illgigendozas biztositasa az érintett intézményekkel
egyuttnmikodve;

- esetmegbeszélés, esetkonferencia, szakmakozi kaaassszervezése.

4.4, Szocialis ellatas

4.4.1. A Csaladseg#tSzolgalat feladatai:
- az onkéntesség elvének mindenkori figyelembevéttlasegitségre szorulok személyiség és
szabadsagjogainak tiszteletben tartasaval véguidiht;
- tdjékoztatas, tanacsadas, segitségnyujtas,
- munkaja soran eseti és folyamatos tanacsadastpgasicnyijt;
- acsaladsegités az életvezetési problémakkal,&mogondokkal kiizél csaladok, illetve személyek
szocialis és mentalhigiénés ellatasa;
- azigényb kerelmére, problémainak rendezése érdekében Ekbése €s egyéb tanacsokat ad, segitséget
nyujt - lehebség szerint természetbeni juttatast is biztosit;
- a CsaladseditSzolgalat kozrefikodik az igényb:
» csaladi gondjainak rendezésében,
» életvitelét hatranyosan befolyasold okok, feltibasa illetve megsziintetésében,
* mentalis gondjainak megoldasaban;
- folyamatosan figyelemmel kiséri aikbdési tertiletén éllakossag szocialis helyzetét, j@endszert
miikodtet a raszoruldk felkutatasara;
- informéciét nyljt az egyén szamara elédretocialis juttatasokroél, egészségugyi- és szadidlézmények
szolgéltatasairol;
- szorgalmazza onsegitsoportok létrejottét ésithodéseét, valamint felvallal kozosségszervedadatokat
is;
- ellatja a torvényekben meghatarozott egyéb fel&aato

4.4.2. A Szocialis étkeztetés feladata:

- aszocialis szempontbdl raszorult személyek részékt minden napjara, napi egyszeri meleg éetzlosit
— kulss vallalkozo igénybevételével — téritési dij elleaéb

- az onkéntesség elvének mindenkori figyelembevéttléwa segitségre szorulok személyiség és
szabadsagjogainak tiszteletben tartasaval véguidieht.

4.4.3. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasanak felada:

A Hajléktalanok Atmeneti Széllas feladata a hapékt személy elemi létfeltételeinek biztositasaallén

életvitel kialakitasanak segitése. Ennek érdekéheaiabbi szolgaltatasokat biztositja:

- mentélis gondozas: célja a hajléktalan életmodakado hatranyok (munkdepiaci presztizsveszteseg,
felboomlott csaladi, barati kapcsolatok stb.), Ukt az annak kovetkeztében kialakul6, negativ
szemelyiségvaltozasok lekizdése;



- informéacidéadas, segitségnyujtas formanyomtatvanyelszerzésében eés kitoltésében, segitségnyujta
jogosultsagok érvényesitésében;

- iratpétlas, kozbenjaras hivatalos okmanyok beszéimn;

- szocialis és rehabilitacids otthoni elhelyezésegsnervezése;

- megszakadt csaladi kapcsolatok felkutatasagerban tarsintézmeények segitségével), tidegf szerint a
kapcsolatok normalizalasa, csaladba valo visszamgasd

- munkahely-és albérletkeresés gslarban telefonos tgyintézeés).

4.4.4. A Nappali Meleged feladatai:

A Nappali Meleged napkozbeni ellatast biztosit a varosban életzegien tartdzkodd hajléktalan, valamint
az egyeb, szocidlisan raszoruld személyek szamaravetked szolgaltatasokat nydjtja tgyfeleinek:

- koOzbsségi egydttlét lenitége, részvétel a kozossegi foglalkozasokon;

- pihenés;

- tisztalkodasi lehéség;

- ruhacsere, potlas;

- személyes ruhazat tisztitasa;

- lehetiség szerint napi kétszeri étkezés, tea.

4.4.5. Az Ejjeli Menedékhely feladatai:

Az éjjeli menedékhely feladata, hogy az onellat@&saa kHzosségi egyuttélés szabalyainak betartaspes
hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valarkiitishelyzetben éjszakai szallasat, mint szoltidta
biztositsa. Az kovetkézszolgaltatasokat nyujtja tgyfeleinek:

- éjszakai pihenés,

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

- szikség esetén moséas, mosashoz szilkséges esziiaskdsa (mosdgép, szaritbgép, mosodpor),

- ételmelegités, étkezésre szolgald helyiség, dskgtszerinti egyszeri étkezes (tea, zsiroskenyér),

- értékmegrzés, csomagmégzés, ruhapobtlas.

4.5. Egészségugyi ellatas

4.5.1. A terlleti védinéi ellatas az egészségugyi alapellatas részeként a csalgdskzsgének mégeéseére,
segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valarainbetegség kialakulasanak, az egészségromlasnak
megebzése érdekében végzett egészségnevelés. An&édondozasi tevékenységi kore: varandds és
gyermekagyas anyak, illetve 0-14 éves koru gyerieke

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

- az alapsirések elvegzéset,

- agyermekek, tanuldék személyi higiénéjének éltrését, tovabb az élsegélynyujtast,

- az orvosi vizsgalatokat, a vealtasok beadasat, illetve az egészségtan oktatasi@nészvetelt.

45.3. Az ifjusag-egészséqgugyz ifjusagi orvos és az ifjusagi bk altal a kdzépiskolakban végzett
tevékenység, amelynek keretében elvégzik:

- agyermekek, tanuldk egészségi allapotanékesét,

- az alkalmassagi vizsgéalatokat,

- akozegészsegugyi és jarvanyigyi feladatokat,

- az el$segélynyujtast,

- akodrnyezet-egészsegugyi feladatokat,

- valamint részt vesz a nevelési-oktatasi intézmédgrségnevéltevékenységében.



V. AZ INTEZMENY VEZETESE

5.1. Az intézmeény vezije

A Kozpont egyszemélyi felés vezebje az igazgatd. Az igazgatot, mint az intézményetget palyazati
eljaras alapjan Vac Varos Onkormanyzat Képvigestiilete bizza meg 5 év hatarozotitadtamra. Az egyéb
munkaltatoi jogkoroket Vac varos polgarmestere gyaka az igazgato felett.

Az igazgat6 feladata és hataskore:

- Az igazgato feldls az intézmény szaks#erés torvényes ftikodéséért. Az alkalmazottak
foglakoztatasara, élet- és munkakorilményeire kgt kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gydjkroro

- Az igazgato képviseli az intézményt. Jogkorét edeist vagy az Ugyek meghatarozott kérében az
intézmeény alkalmazottjara atruhazhatja.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatéarsa vonat&éhan a munkaltatoi jogkoroket.

- Menedzseli az intézmény egészeét, biztositja a karsmagas szinvonall szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Irdnyitja az intézmény munkatérsai

- Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, @dakanak maodijat es formajat.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai tovéyinbdséil.

- 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 kdltségvetézddéseek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete
felé.

- Dont az intézmény bérkereténekijkidtetési és fenntartasi koltségeinek felhasznéasa

- Gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettsegv&ilgbgkort.

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

- Biztositja az érdekképviseletikbdésehez sziikséges feltételeket

Keresképtelensege idején a szakmai igazgatohelyettzeza Ioieg az alabbi feladatokkal:

o munkaltatéi jogkér gyakorlasa

0 utalvanyozas

o kotelezettségvallalasi jogkor.

5.2. Az igazgato vezgtfeladatait segid munkatarsak

Az intézmény igazgatdéja munkajat az igazgatOhedgekt és a csoportvedkt bevonasaval iranyitja és
ellendrzi. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai munkajukainkakori leirasuk szerint az intézményvézet
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Féketéggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazdatidrtoznak.

5.2.1. A szakmai igazgatohelyettes

Az igazgat6 az intézmeény alkalmazottai kozul kijedétavollétében helyettesitésére jogosult szemédyerél

tajékoztatja a fenntartdt. A szakmai igazgatohédget sajat munkakére mellett ellatandé — feladatai

- elékésziti, illetve alairas éft felllvizsgélja az intézmény szédeéseit;

- ellatja az igazgatd tavolléte esetén az utalvars/és&égjegyzes igazgatoi jogkoret;

- feladatait azok a szakmai, szervezési, éliedsi feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok
tartalmaznak, illetve szamara az igazgaté meghgtaro

- ellerdrzi az igazgato utasitasainak végrehajtaséat, segitittzmeény szakmai programjainak
megvalositasat;

- éves ellefirzési terv alapjan elléinzi a csoportvezék munkajat;

- azintézmeény barmely teruletén tapasztalt hianypkrindékos mulasztasrél azonnal értesiti az ajarzg
szlikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgeflalytatasara;
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- azigazgaté megbizasabdl esetenként képviselit@znmenyt a fenntartd, kidszervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemélyéittel

- azintézmeény szervezeti egységeiben a szakmai rériekazleteken részt vesz és beszamol az
igazgatonak;

- megszervezi a dolgozok képzéseét, tovabbképzését;

- gondoskodik a Szervezeti édikbdési Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaéitdetasarol;

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

- felelés az intézmények hataskorébe tartozo nyilvantaktddananyok, statisztikak elkészitéséeért,
naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak valoategegeert.

5.2.2. A csoportvezdik
A csoportvezeéik megbizasat visszavonasi leksgiggel hatarozott ddartamra 5 évre az igazgaté adja. A
csoportvezéik feladat és hataskore, valamint egyéni tas€ge mindazon teriletre kiterjed, amelyet
munkakorik tartalmaz.

5.2.2.1.A Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezsije

- feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitéseezése, szervezese, ellegse;

- acsalddgondozé6k szamara legalabb havonta kétsanai megbeszélések szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakdri leirasat és asdwankatervet;

- elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, engedélyeosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén
gondoskodik a helyettesitésr

- javaslatot tesz a tikddéshez szilkséges szeméelyi és targyi feltételdagira,;

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkélszgggligyi és szocialis intézményekkel, a
gyamhatdsaggal és a gyamhivatallal, karitativ szzastekkel;

- munkakorébl ered feladatait az igazgatoval egyetértésben latja el.

5.2.2.2 A Csaladsegié Szolgalat csoportvezdije

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat;

- megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaikldésgoérdekében;

- feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitéseezése, szervezese, ellegse.

- megszervezi a csaladgondozasokat;

- irdnyitja és elleérzi a dolgozok munkdjat, elkésziti az éves munkater

- elkésziti beosztottjainak munkakori leirasat ésmdizi annak betartasat;

- elkésziti munkatarsai munkéideosztasat, engedélyezi szabadsagukat, hianyaiésn epndoskodik
helyettesitésukt;

- felméri a hidnyossagokat, és javaslatot tesz ayblapétlasara a szolgaltatasok tovabb fejlesztésére

5.2.2.3. A Szocialis Etkeztetés koordinatora

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korédbeemerib szocialis étkezéssel kapcsolatos igényeket;

- koordinalja az intézmény altal biztositott szocidltkeztetési feladatok ellatasat;

- megszervezi a szocidlis étkeztetést, naprakészelwamartia az étkeiket, gondoskodik az étel
kiszallitasarol.

- folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok v&geel és a szallitokkal,

- megszervezi és ellérei a szocidlis asszisztens munkajat, ennek éragkeélerdrzési tervet készit;

- elkésziti beosztottja munkakori leirasat, és élienannak betartasat.

5.2.2.4. A Hajléktalanok Atmeneti Széallasa és NapfiaMelegedsje csoportvezedje

- megszervezi a raszorultak felkutatdsat és gondhzasa

- gondoskodik a Hajléktalanok Atmeneti Széllasa épddi Melegedje, illetve az Ejjeli Menedékhely
zavartalan rikodésédl;

- megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi &iatay;

- iranyitja és elleérzi a dolgozok munkdjat, elkésziti az éves munkater
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- egyuttmikddik a hajléktalan személyekkel kapcsolatba Kerébészségigyi, rendészeti, munkadgyi,
szocialis tevékenységet ellatd szervezetekkel @nélyekkel;
- elkésziti beosztottjainak munkakori leirasat ésmizi annak betartasat.

5.2.2.5. A Védnéi Szolgéalat csoportvezdije

- feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitéseezése, szervezése;

- a Védnsi Szolgalat szakmai tevékenyseégét a jarasi szagfeld védnovel egylttntikddve vegzi;
- elkésziti beosztottjai munkakdri leirasat és szagirvét;

- elkésziti az OEP szdidéshez és aiikodesi engedélyhez sziikséges nyomtatvanyokat;

- havonta bekéri a varanddsok és a 0-6 év kozotiskamat ellefrzés céljabol;

- Osszefogja a vémok adminisztracios feladatait (jelenléti iv, havaddp, anyagigénylés);

- javaslatot tesz a tikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételdtagara.

5.2.3. A {iz- és munkavédelmi feldis

A tliz- és munkavédelmi fel&d munkajat megbizasi szédéssel latja el.

Feladatai:

- az intézmény megfekgl tiz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészség biztonsagos
munkakaorilmeények biztositasanaksdgitése;

- aftiz, balesetek és foglalkozasi balesetek niegsle, a kornyezetvédelmi munka elvégzése;

- azintézmeény dolgozoinak- és balesetvédelmi oktatas tartasa.

5.3. Az intézmény vezetését ségittekezletek

5.3.1. Vezaii értekezlet

Az intézmény vezéfe sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkaklmezedi értekezletet tart.

A vezeti értekezleten résztvék:

- szakmai igazgatohelyettes;

- gazdasagi igazgatOhelyettes;

- csoportvezéik.

A vezeti ertekezlet feladata:

- azintézmény egészét élrazervezeti és tikodési kérdések megtargyalasa;

- tajékozodas a beiszervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

- azintézmény, valamint a bélszervezeti egységek szakmai kdzosségek aktudtimndsét 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 emlékezteit kell késziteni és azt meg kélizni.

5.3.2. Csoportértekezlet
A csoportok vezeéi szikség szerint, de legaldbb havonta egyszer ocsofekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoport vépetivja 6ssze és vezeti. Az értekezleten a csoadaimennyi dolgozéjanak
kotelessége részt venni.
A csoportértekezlet feladata:
- aszervezeti egységd all6 feladatok megfogalmazasa,;
- aszervezeti egység munkajat és a munkacsoporadkét javaslatok megtargyalasa;
- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hiaryals$dlitarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése;
- dolgozdk 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 értekezleibl célszeti emlékeztett késziteni és azt az igazgato részére atadni.
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5.3.4. Osszdolgozo6i munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesilés érdekébentaznény igazgatoja szilkség szerint, de éventedlegal
egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekerlaz intézmény igazgatdja hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:

- az intézmény valamennyi dolgozojat;

- afenntartd képvissjeét.

Az értekezleitl emlékezteit kell késziteni és azt meg kéHizni.

Rendkivili 6sszdolgozoi értekezlet hivhatd 0Ossze imEzmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy aziméhy igazgatOja szikségesnek latja. Az értekerlete
emlékeztei feljegyzés készil az elhangzottakrol.

A forum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarakottivételével — nyilt szavazassal és egyszer

szotobbséggel hozhatja. A szavazatok e@gdgje esetén az igazgatd szavazata dont. A don&Esek

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagabalkeki

VI. AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1. Munkarend, munkaid-beosztas

Az intézmény kdzalkalmazotti altalanos munkarenériat dolgoznak. A munkavégzés és dijazasanak
szabalyait a Munka Torvénykonywészolo 2012. évi l. torvény és a kdzalkalmazoftajallasarol szolé 1992.
évi XXXIII. térvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkaidejiket a terepen, illetveelephelyen toltik a feladatellatashoz sziksédés
aranyaban. Munkatdbeosztasukat, illetve a helyettesitési rendetopartvezetk allapitjdk meg az igazgatoi
utasitasok figyelembevételével, igazgatdi egyetéeie

Nyitva tartas, Ugyfélfogadas

Gyermekjoéléti Szolgalat
Hétfs - Csutortok:  8.00-15.00 6réig
Péntek: adminisztracios nap
Ugyfélfogadasi id Kosdon:csiitortok8.00-15.00 6raig

Csaladsegit Szolgalat
Hétfo - Csutortok:  8.00-15.00 oraig
Péntek: adminisztraciés nap

Ugyfélfogadasi id Kosdon:kedd:8.00-15.00 éraig

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

Nappali Meleged
Héti — Péntek: 8.00-17.00

Ejieli menedékhely

Hétkdznap: 19.00-9.00 oraig
Szabad- és munkaszlneti napon:  19.00-9.00 éraig
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6.2. A helyettesités rendje

Az intézményben a helyettesités rendje tavolléeasa kovetkedképpen alakul:

az intézményvezét a szakmai igazgatohelyettes,

a csoportvezét az intézményvezétaltal megbizott csoportvezehelyettes,

- acsoporttagot a csoportvez@ltal kijelolt személy,

- avéwdnot és az iskolaorvost a mindenkor hatalyos OEP 8désben megjeldlt helyettes,
helyettesiti.

6.3. A létesitmények és helyiségek rendje

Az intézmény székhelyét és telephelyeit cimtabl&edlellatni.

A kézpont minden dolgozoja feti:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganakdrnetséért;

- arend és a tisztasag ndezpséeért;

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

- atiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szab&lgtartasaert.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéséizefelései, eszkdzeit elvinni, csak az igazgatod
engedélyével lehet. A felligyelet nélkil hagyottyisdgeket zarni kell

6.4. Munkakori leirasok

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

A kulonb6zd munkateriletek kozoétti 6sszhang biztositdsardlegyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgato6 és helyettese gonddskodi

Minden egyes beosztashoz, munkakorhdz tartozd dwlkdt, felebsséget, jogosultsagot részletesen a
munkakari leiras tartalmaz. Ennek elkészitése aditem felettes kotelessége.

A munkakori leirast a munkavallaléval ala kell iadnnak igazolaséara, hogy a tartalmat megismarégara
nézve koételednek ismeri el.

6.5. Az intézmeény szervezeti egysegeinek és daigzégyittmikbdése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozéi egyahdala- és folérendeltséqi, illetve mellérendegise
alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitgatja mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonos epiikbdés
kotelezettseget jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltdtnkakor hatarozza meg és a munkakori leirds taaizdm
A koz0s, az egymassal Osszeftiggladatok végrehajtasa soran a szervezeti egyséiggike a dolgozok
kezdeményey, kdlcsbnos egyulttiikodési kotelezettsége kiloroahs nélkul fennall.

VII. 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 esetéldn ebszor a szervezetileg legalacsonyabb hatdiskzemély ir ala, neve
masodik helyen szerepel;

- azintézmény és a kliensek kozotti egyiitkddési megallapodast a csalddgondoz6 is alairhatja.
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7.2. Képviseleti jogok

A fellgyeleti szerv étt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatojdyellaz altala megbizott személy,
gazdasagi jelldg kérdésekben az intézményre vonatkozo pénzugyizagdyokban, valamint a polgari
torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét ésdtt Otthona és Klubja gazdaségi vézetlyettese latja el.

A médiaban az intézményre vonatkozéan a tdmegtajékoztatasgdatkozni teljes kdien — a fenntartoval
tortént egyeztetés utan — az igazgatd jogosulsopartvezdik az ebzetes igazgatéi engedély alapjan tehetik
ezt meg.

7.3. 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 kozvetlen utasitast valamely dolgozé
részére, a dolgozo koteles arrél kozvetlen geetajékoztatni és a kapott feladatot a szolgdiahetartasaval
végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gonddskarrol, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hamy
tevékenysége ellatasaban toékadalyoztatasa esetén ki helyettégjtkitol fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szanapeségek vezéi felelések.

Bel- és kulfoldi kikildetések engedélyezése: bed- kdilfoldi kiklldetéseket az intézmény valamennyi
dolgozdjanak az igazgato engedélyezi.

7.4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és atglozasi jogkorok

7.4.1. Kotelezettsegvallalas

A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallaligkdr gyakorlasanak kdvetelményei:

- A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely kéleségvetés végrehajtasa céljabdl és a koltségvet
szerv feladatainak ellatdsahoz szikségédeledtelek biztositdsa érdekében — a jévahagycdddsi
eléiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb makizok vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesités
kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallaldas a &gitetési szerv vezgének vagy az altala megbizott
szemeélynek a hataskorébe tartozik.

- A kotelezettségvallalas @t meg kell gyzoédni arrél, hogy a kotelezettség teljesitésére alhjagyott
(mdédositott) koltségvetes fel nem hasznalt és he k@tott ebiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetet.

- Kotelezettségvallalas, illéteg kovetelés éirdsa az igazgatd és azosek Otthona és Klubja gazdasagi
vezed helyettesének vagy a gazdasagi veadtal kijelolt személynek az ellenjegyzése utatetihet.

Az elozéek szerint meghatarozott kotelezettségvallaldsaltogkorbe tartozd, az intézmény fenntartdsaval,

mikodésével kapcsolatos koltségvetesi felhaszndkéselezettségvallalasi bizonylatoknak (sZel@seknek,

megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak mezdositasainak) tartalmazniuk kell:

- akotelezettségvallalas targyanak pontos meghéatsatiz

- avallalt kdtelezettség 0sszegkihatasat;

- ateljesitésekre vonatkoz6 hatékdt;

- aterhelend kiadasi ebirdnyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozé kotelezettségvdligzgkor gyakorlasanak intézmeényen belilli megasita

illetéen

- abéralapot éridtkiadasok kotelezettségvallalasi alairasat;

- adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igééydlére iranyuld szebtdések vagy megrendelések,

- beruhazasok, feltjitasok koételezettségvallalasajeg igazgatd gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetésrahyzaton belll a személyi jellégifizetések kdzul:

- az alapilletményre vonatkozé kotelezettségvallgligat a személyi kifizetések és illetménypoétiékok
tekintetében az intézmény valamennyi dolgozéjargazgatd gyakorolja,

- azigazgato illetményere vonatkozo kételezettsdghadi jogot Vac varos polgarmestere gyakorolja;

- a szakédi dijra, nem 8allasu foglalkoztatas dijazasra az éves koltséghétéészére meghatarozott keret
erejéig, munka- és védiha ellatasra vonatkozO kotelezettségvallalas tjogajutalomra vonatkozo
kotelezettségvallalas jogat a betegellatds vonadzan és a gazdasadismaki ellatas tertletén az
igazgato gyakorolja.
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A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgaadaiskorbe utalt kdtelezettségvallalasok esetéludasek

Otthona és Klubja gazdasagi vdrdielyettese vagy tavollétében a gazdasagi Geakal kijeldlt személy

jogosult.

Az egyeb — nem személyi jellédifizetésekre vonatkoz6 — kotelezettségvallalasomylat egy példanyat az

ldések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi szetvegység ugyintéige kell, hogy kézhez kapja, aki a

kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést néegen meg kell g§zédnie arrdl, hogy

- ajovahagyott kdltségvetés fel nem hasznalt, déevnem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
0sszefug§ 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 jogosskga@rabalyszéiségének fellilvizsgalata, szamszaki
ellerdrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcijediése.

Kiadas esetében a felllvizsgalat soran meg kelpétini azt is, hogy a kiadasveényzat, illetve a kifizetés
teljesitéséhez sziikséges pénzeszkdz rendelkedésre &

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra raveezZst@z érvényesitést végalairdsaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatok ellatasa aédskk Otthona és Klubja altal megbizott — pénziggkképesitéssel
rendelked — pénzugyi éladok feladata.

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

7.4.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek te§esiiek elrendelése. A koltségvetés kiad@siaglyzatanak
terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly,sitbé szallitds, szolgéaltatas, végzett munka atapgabad.
Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyokra raedaedgy kilon irasbeli rendelkezés utjan térténhet

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasreosjgitnak sajatkdz alairasaval kell ellatnia. Az

utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkez&gédio ki kell finnie a kifizetésre (atutalasra, kiutalasra)

vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajtgneneezésnek, a kiadas jogcimének, a kedvezményeze

megnevezésének, a fizetésépdntjanak, maddjanak, valamint az elszamolasra aiblkiadasi jogcim

megjeldlésének.

Az utalvadnyozasi jogkor Intézményen bellili gyaksaaill. annak megosztésa a kovetkez

- az utalvanyozas banki bonyolitasara két alairaksszies, mely jogosultak a pénzintézetekhez éizt el
formaban bejelentett vezdt

- ahazipénztarbol tortérutalvanyozasra jogosultak az igazgato es a szalkjamgatOhelyettes;

- az OTP terminalon keresztll valé utaldshoz ketitkos kéddal rendelkézszemély egyuttes jelenléte
szlikséges.

A névsort és az aldirasokat a pénztarban ki kgtiégzteni.

VIII. AZ INTEZMENY| SZABALYALKOTAS RENDJE

8.1. Fogalmi meghatarozasok

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

Utasitas: az igazgatd altal kiadott, csak egy egészeik derilethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapcsoldédé szabéalyozéast valosit megabén idbeli hatalya is korlatozott.
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8.2. A szabdlyzatok készitésenek, karbantartas&eaklje

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 Mikodési Szabalyzat

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

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban ankawallalo alairasaval koteles igazolni, hogy adréasokat
megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betastdsaara koteléz

A belss szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakéneg kelbrizni.

Az érintett szervezeti egység vejjeta szikséges modositasokra folyamatosan koktsekeinek javaslatot
tenni.

Az intézmeény egyeéb szabalyzatai:

- Az Idések Otthona és Klubja altal kidolgozott szabalykato
o 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

O O0OO0OO0OO0O0OO0Oo

- Az intézmény nikbdésével tsszefufgzabalyzatok:
0 Az Onkdltség-szamitasi rendjére vonatkozo belabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Gépjarnti Uzemeltetési szabélyzat
Gyakornoki szabalyzat
Adomanyok fogadasara és kiadaséara vonatkozo szabaly
Erték és vagyonmeégzési szabalyzat
Csomagmedyzési szabalyzat
Esélyegyeriiséqi terv
Informatikai biztonsagi szabalyzat
FEUVE
Vezetékes és radiotelefonok hasznalatdnak szalbélyza
Adatkezelési szabalyzat teruleti és iskolawrétk szamara

O 00000000000 O0OO

Az intézmeényi belks szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyay \aa hierarchiaban magasabb fokon
allé szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendéfeket.

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

A belss szabalyzatok kdzzététetéaz igazgatdo gondoskodik.

A szabalyzatokrol az igazgaténak olyan nyilvansdriéell vezetni, amely alkalmas annak megallapitgsa
hogy adott idpontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltatétyban

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet mindégoddja kételes megismerni, betartani és végrehiajta
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A vezebi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalalzabeli (a feladat jellegébaddddan irasbeli - az adott
munkavegzésre vonatkozo utasitas tartalmanak dejigmek, felelsének meghatarozasaval).

A kiadasra keridl szabalyzatoknak a dolgozok altal tofiémegismeréséra szervezeti egységek vedet
koteles gondoskodni.

IX. ADATKEZELES

9.1. Ertelme# rendelkezések

Személyes adaineghatarozott természetes személlyel kapcsolatbahatd adat, az adatbdl levonhat6, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlemillszemélyes adatok @tése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbéigisa nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatksaek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi feldbEssaik megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harnszeitély szamara hozzaféihet teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tételenmddon, hogy a helyreallitasuk nem lehetséges.

9.2. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja munkakoérére, bessira tekintet nélkul koteles kozalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allapalgglati titkot a jogviszony tartama (fennallaaigtt, illetve
megs#inése utan is mégzni.

9.3. Adatvédelem

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

Az adatot védeni kell kilébndsen a jogosulatlan Aé@zs, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas \apsi
illetéleg a sériilés vagy a megsemmisulés ellen.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy szemabataval 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 kozléseét;

- az érintettek tajékoztatasat az adatkezsbk akkor tagadhatja meg, ha azt a torvénydeldeszi (ebben
az esetben is koteles az adatké&zelelvilagositas megtagadasanak indokat kézaolni).

9.3.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasb6l adat csak az adatigénylésre goljoszervnek és a jogosultsagot megallapité shwcia
hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

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

9.3.3. Adatok torlése
Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvaasmitbol a szocialis ellatdsra valé jogosultsag
megs#inésébl szamitott 6t év elteltével tordini kell az adstemeélyre vonatkozé adatokat.

9.3.4. Adatok statisztikai célra val6 felhasznalasa

A tobbszor moédositott 1993. évi lll. torvény felhlmbazasa alapjan a nyilvantartast vézetzervek
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes aza@wrait alkalmas adatok nélkil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltatakt
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9.3.5. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén
Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkelten a birosaghoz fordulhat.

9.3.6. Kbzérdeki adatok nyilvdnossagra hozatalnak szabalya

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény alapga
kozérdeki adatok megismerh&tégének biztositasa érdekében az intézmény hontdididtet szocialishaz.hu
cimen.

Az igazgato adatfelésként koordinalja a kdzzétételi honlap tartalmabels) egyeztetésétigyelemmel kiséri
az altalanos és egyedi kozzétételi lista adataifridsitését, az adatokat 6BllIit6 szervezeti egysegek
tajékoztatasara alapozva folyamatosan étena kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételységek
megfeleb olvashatdésagat, a jogszabalybiedsoknak valé megfelelést és elkésziti az egyédeétételi lista
szerinti kozzétételi egységeket.

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

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

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

Az intézmény bel$ ellersrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri BliEitersrzési Osztalya végzi

a hivatal Bel§ ellensrzési kézikbnyve alapjan.

Xl. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat a mellékletekkel egyitt érvényeszabalyzat aktualizdlasaért az intézmény vgeed
felelds.

Az érdekképviselet felhatalmazasa alapjan aldikdaintandsitjuk, hogy a Szabalyzat elkészitésensara
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vac, 2015-05-06

P.H.

alairas
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