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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a VACI CSALAD -ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Véc Véros Onkorméanyzat VACI CSALAD -ES GYERMEKJOLETI
KOZPONT vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény dolgozdinak kdzossége fogadja el.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a VACI CSALAD -ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatast ellato illetve a Hatdsagi - Specialis feladatokat ellatoé csoportra, valamint
az intézménnyel szerzédéses viszonyban all6 munkatarsakra és szervezetekre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan iddre szol.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az intézmény adatai
1.1. Az intézmény neve: Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Dedkvari fasor 2.
1.3. Az intézmény telephelyei:

Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont 2600 Viac, Deakvari fasor 2.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 2612 Kosd, Szent Istvan utca 2.
Ellatasi szerzodés /szama: 19/40/2016.
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat 2135 Csorog, Kisfaludy utca 40.
Ellatasi szerz6dés /szama: 19/30/2016.

1.4. Az intézményalapito okirata

Alapito: Vac Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Az alapit6 okirat szdma: 19/271/2015. kelte: Vac, 2016.01.05.

Alapitas datuma: 2016.01.01.

Az intézmény fenntartdja: Vic Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az alapitast elrendeld hatarozat: Vac Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 203/2015. (IX. 24.)
sz. hatdrozata

Feliigyeleti szerv: Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete,

Viac Varos Polgarmesteri Hivatal Intézményfenntarto
¢s Human Osztaly



1.5. Az intézmény miikodési teriilete

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont:
Gyermekvédelmi hatosagi és specialis feladatellatas tekintetében illetékessége Kiterjed:

Véc varos kozigazgatasi teriiletére, valamint a Vaci Jaras illetékességi teriiletébe tartozo 18 telepiilésre (Acsa,
Csorog, Csovar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd, Orbottyan, Penc, Plispokhatvan, Piispokszilagy, Rad, Szdd,
Szodliget, Vacduka, Vachartyan, Vackisujfalu, Vacratot).

Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas biztositasanak illetékessége:

Vac varos kozigazgatasi teriiletén allando, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermekek é€s csaladjaik
szamara, valamint szintén csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas biztositasa ellatasi szerz6dés alapjan Kosd és
Csorog teleptiléseken.

1.6. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

2. Az intézmény alaptevékenységi besorolasa és kormanyzati funkcio szamai

Allamhaztartasi szakagazat Szakagazat megnevezése
szama
Mashova nem sorolhaté egyéb
1. 889900 szocialis ellatas bentlakas nélkiil
Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcio
megnevezése:
1. Gyermekek dtmeneti ellatasa
104012
2. Csalad és gyermekjoléti
szolgaltatdsok 104042
3. Csalad ¢s gyermekjoléti kozpont
104043
3. Azonosito szamok:
Az intézmény szakagazati besorolasa: 889900
Az intézmény torzsszama: 833349
Az intézmény elszdmolasi szamlaja: OTP BANK: 11742094-15833349
Adodszam: 15833349-1-13

4. Alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitas modja: jogutddos alakulas kivalas koltségvetési szervbol.

5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A 40/2015. (III. 19.) sz. Képviselo-testiileti hatdrozat 2015. 4prilis 01-t6l a gazdasagi szervezeti feladatok
ellatisara az Allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4.a) bekezdésében foglaltak, illetve a
végrehajtasban kiadott 368/2011. évi rendelet alapjan az Idések Otthona és Klubja intézményét bizta meg.



A Viaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a Vaci Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit az Id6sek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete készit el az igazgatdval vald
egyeztetés utan. Azaz dnalléan mikddo koltségvetési szerv.

A Vici Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vallalkozasi tevékenységet nem folytat az intézmény fétevékenységei
targyi adomentesek. Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgato6t illeti meg.

6. Képviselet
Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja latja el.

7. Intézményi egyiittmiikodés

Az intézmény egyiittmiikddik a kovetkezo intézményekkel:

Véac Varos Polgarmesteri Hivatal,

PMKH Vaci Jarasi Hivatal Osztalyai és Hivatalai,

Vici Jaras illetékességi teriiletein miikodé onkormanyzatok, csalad és gyermekjoléti szolgaltatast biztositok,
Viéc véros szocidlis és egészségligyi intézményei,

Véc varos valamint a vaci jaras illetékességi teriiletén miikodo kozoktatasi és kdoznevelési intézmények,
Kosd K6zség Onkormanyzata,

Csorog Kozség Onkorményzata,

Pedagogia Szakszolgalat,

Rendérség,

Birosag,

Karitativ szervezetek,

Alapitvanyok, és civil szervezetek,

Egyhazak.

8. Az intézmény vezetése és alkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény ¢€s a kollektiv szerzddés rendezi.

Az intézmény igazgatojat palyazat alapjan 5 év hatarozott idére Vac Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
bizza meg (Z-30/2015.(X1.19.) szamt Képviseld-testiileti hatarozattal. Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort
Viac Varos Polgarmestere gyakorolja.

III. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

1. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok
hatarozzak meg:
o Torzskonyvi bejegyzés
Torzskonyvi igazolas
Torzskonyvi kivonat
Alapito6 okirat
Szakmai program
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
Az intézmény szabdalyzatai, specidlis feladatellatdsokhoz tartoz6 hazi rendek, egyiittmiikodési
megallapodasok-keret megallapodasok, a feladat ellatas biztositasanak modjardl, egyéb jogszabalyban és
szakmai protokollban meghatarozott nyomtatvanyok vezetése,
o Kollektiv szerzddés (folyamatban a kidolgozasa)



2. Az intézmény miikodésének alapelvei

2.1. A nyitottsag elve:

Vaci Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont nyitott intézmény, szolgéltatasainak igénybevétele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészségiigyi, szocidlis torvényekben, valamint Vac Varos Onkormanyzatanak rendeleteiben és a
hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek a tevékenysége soran tudomasara jutott, a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a szocidlis igazgatasrol és szocialis el-
latasokrol 1993. évi III. térvény, az informacids dnrendelkezési jogrol, az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvényben, €s a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolga-
latok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol 235/1997. (XII.
17.) Korm. rendelet foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani kell.

2.3. Az egyenléség elve:

Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 minden kliens nemre, szarmazasra, felekezeti hovatartozésra, illetve
vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban és szolgaltatasban kell, hogy részesiiljon.

2.4. A segit6 munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek munkavégzése soran az 1993. évi III. torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szocialis Munka
Etikai Kédexében (ill. mas szakmai etikai kodexet is figyelembe véve) leirtakat maradéktalanul be kell tartania.
Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban 4llo, illetve 2 éve kapcsolatban volt kliensekkel és a 2013. évi V. térvény
8.1 § (1) bekezdés 1.2. pontjdban szerepld hozzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem
1étesithet, igy példaul toliik pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerz6dést sem ingd, sem
ingatlan vagyonra nem kothet, tartési, életjaradéki, oroklési alanya nem lehet.



IV. 1. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgato

IDO kihelyezett
gazdasagi / HR szerv

Igazgato helyettes

Hatosagi feladatokat és specialis
Csalad- és szolgaltatasokat ellato szakmai
Titkarsag Gyerekidléti CSERER
Szolgalat

Igazgatoi Gépkocsi Csoportvezetd

|

Csaladsegit6k Szocialis
Higiéniai ‘
i Asszisztens Szocialis

asszisztens Asszisztens

titkarné VOIS

Specialis Szocialis Ovodai és iskolai
szolgaltatasok, diagnozist szocialis segitd

Tanacsadok felvételét tevékenyéget

VEGZO végzok
esetmenedzser

2. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa:

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikddik, hierarchikus szervezet. Egy szervezeti keretben, egymassal
szoros egyiittmitkddésben, funkciondl a csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatast biztositd csoport és a hatdsagi
illetve specidlis feladatokat ellatoé szakmai csoport.

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all. Alarendelt pozicidban kozvetleniil alatta a szakmai igazgatohelyettes.

Az igazgat6 és helyettese ala kozvetleniil a szakmai csoportok tartoznak, valamint a hattér feladatokat is ellatok-
kozponti iranyitést is segitd titkdrnd-gépkocsivezetd- illetve szocialis asszisztensek €s a higiéniai asszisztens.
Az intézményen beliil a szakmai csoportok munkéjat kiilon- kiilon csoportvezetd iranyitja, segiti.

Az alapszolgaltatdsi feladatokat ellatd- csaldd és gyermekjoléti szolgalat, csoportvezetdje egyben a csoport
jelzérendszeri koordinatora is.

A hatdsagi és specialis feladatokat ellatd szakmai csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitasa - koordindlasa mellett,
dolgoznak az esetmenedzserek, a tandcsado kollégak, az 6vodai, iskolai szocialis segitd tevékenységet végzok,
¢s a szocidlis diagnodzist felvevd esetmenedzser. A csoportvezetd latja el a jarasi jelzérendszeri tandcsado
feladatait is.

Az intézmény a gazdasdgi feladatok ellatdsaban egylittmiikodési megallapodas alapjan kolcsonods
munkakapcsolatban all az Idések Otthona és Klubja gazdasagi vezet6jével, annak helyettesével, illetve
kihelyezett gazdasagi szervezetével.



A feladataikat illetéen a Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja a két intézmény altal kotott
egyittmiikodési megallapodas szerint rendelkezhet, amit a 203/2015. (1X.24.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozat
fogadott el.

V. Az intézményen beliili szakmai csoportok:

Csalad és Gyermekjoléti alapszolgaltatast nyujto csoport, csoportvezetd, valamint helyettes altal iranyitva,
15 csaladsegito kollégabol valamint 1 szocialis asszisztensbol all.

A hatésagi és specialis feladatellatast biztosité szakmai csoport, szintén csoportvezetd és helyettes altal
iranyitva, 7 esetmenedzserbdl, 3 tanacsado (pszichologus, jogasz, medidtor) €s 1 szocidlis asszisztensbol tevodik
Ossze, tovabba 1 feladatként kertilt bevezetésre az dvodai-iskolai szocidlis segitd tevékenység, melyet a hatdsagi
¢s specialis feladatellatast biztositd csoport 13 munkatarsa lat el (koziiliik egy f6 csoportkoordinator). A szocialis
diagnozis felvételét 1 esetmenedzser latja el, aki szintén a hatdsagi és specialis feladatellatast biztosité szakmai
csoport tagja.

A kiszolgdlo — hattér feladatok ellatasaban segitik a kdzponti irdnyitast és a két szakmai csoportot, a titkarnoi
munkakort betoltd, a gépkocsivezetdi munkakdrt betdltd, illetve a higiéniai asszisztensi munkakort betoltd
kollégak.

A TAIJ alapu elektronikus nyilvantartds adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére a fenntarto, ligyfélkapu
belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jeldl ki, aki feleldsséggel tartozik a 415/2015. (XI1.23.) Korm.
rendeletben foglalt adatszolgéltatasi feladatok teljesitéséért.

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all alarendelt pozicidban kdzvetlentll alatta az igazgatohelyettes.

A gazdasagi feladatok ellataisaiban a fent emlitett egyiittmikodési megallapodas alapjan kolcsonos
munkakapcsolatban all az Idések Otthona és Klubja gazdasagi vezetdjével, annak helyettesével, illetve
kihelyezett gazdasagi szervezetével.

1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

A szolgaltatast igénybevételének modja-illetékességi teriilete:

Véac kozigazgatasi teriiletén allando illetve tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek €s csaladjaik szamara,
valamint szintén csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatds biztositasa ellatasi szerzddés alapjan Kosd és Csordg
telepiiléseken.

Az igénybe vett szolgaltatasok téritési dijmentesek, ingyenesen biztositottak az ellatottak szamara.

A szolgaltatds feladatai az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok
személyiség és szabadsagjogainak tiszteletben tartasaval végzi.
A szolgaltatas igénybevétele a gyermek testi-lelki egészségének érdekében a csaladban toérténd nevelést segiti a
jogok és lehetdségek ismertetésével, a tamogatasokhoz vald hozzajutds segitésével, szabadidds programok
szervezésével, tanacsadassal;
o ¢&szleld és jelzérendszer miikodtetése;
veszélyeztetettség megeldzése;
a veszélyeztetd okok feltarasa, megoldasi javaslat készitése;
a kialakult veszélyetetettség megeldzése és megsziintetése;
csalddgondozés onkéntesen vallalt egyiittmiikodés keretében,
javaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésre;
a visszahelyezés érdekében csaladgondozas, illetve utogondozas biztositasa az érintett intézményekkel
egylittmiikodve esetmegbeszélések - tanacskozasok szervezése,
o tajékoztatds, tandcsadas, segitségnyljtas, munkaja soran eseti és folyamatos tanacsadast, gondozést
nyujt;
e acsaladsegités az életvezetési problémakkal, szocialis gondokkal kiizdd csaladok, illetve személyek
szocialis és mentalhigiénés ellatasa;az igényld kérelmére, problémainak rendezése érdekében



¢letvezetési és egyéb tanacsokat ad, segitséget nyujt - lehetdség szerint természetbeni juttatast is
biztosit;

e aszolgalat kozremiikddik az igényld: csaladi gondjainak rendezésében, €letvitelét hatranyosan
befolyasold okok, feltardsdban, illetve megsziintetésében, mentalis gondjainak megoldasaban;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriiletén €16 lakossag szocidlis helyzetét, jelzérendszert
miukodtet a raszorulok felkutatasara;

¢ informacidt nyujt az egyén szamara elérhetd szocialis juttatasokrol, egészségiigyi- és szocialis
intézmények szolgéltatasairol;

2. Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont feladata:

A szolgaltatas igénybevételének modja és illetékességi teriilete: a Vaci Jaras illetékességébe tartozoé teleiilések
hatosagi eljarasra kotelezettei, valamint a Vaci Jaras illetékességébe tartozo telepiilések lakosai.
A specialis szolgaltatdsok onkéntesen is igénybe vehetdek.

A hatésagi feladatokhoz kapcsolddo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységek a kovetkezok:
e védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe vétel, utbgondozas biztositasa.

Specialis, ujonnan megjelené szolgaltatasoknak a biztositasa:
e kapcsolattartas elésegités érdekében kapcsolattartasi tigyelet,

készenléti tigyelet, krizis esetében allandoan hivhaté telefonos iigyelet, segitség mozgositasa.

korhazi szocialis munka,

utcai-lakoételepi szocialis munka,

jogi tajékoztatas - tanacsadas,

pszicholdgiai tanacsadas,

szakmai tandcsadds nyujtadsa az illetékességi teriileten miikodd csalad és gyermekjoléti szolgalatok

szamara,

e ovodai-iskolai szocialis segité tevékenység biztositdsa, a Vaci Jaras illetékességi teriiletén 1évo
valamennyi kozoktatasi intézményben,

e szocialis diagndzis.

VI. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény vezetdje:

A Vici Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az igazgatdt, mint az intézmény vezetdjét palyazati eljaras alapjan Vac Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
bizza meg 5 év hatarozott idétartamra. Az egyéb munkaltatoi jogkordket Vac Varos Polgarmestere gyakorolja az
igazgato felett.

Az igazgato feladata és hataskore:

Az igazgato felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

Az alkalmazottak foglakoztatasara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasdban a munkaltatoi jogkoroket.

Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatést.
Irdnyitja az intézmény munkatarsait.

Meghatérozza a szakmai programok alapelveit, realizdlasdnak modjat és formajat.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérol.
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Meghatdrozza a vezetdi ellenérzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellendrzi a dolgozok egymas
kozotti egyiittmitkodését, a belsd munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet, az etikai szabalyok
érvényesiilését.

Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére az Iddsek Otthona és Klubja gazdasagi szervezete felé.

Dont az intézmény bérkeretének, miikodtetési €s fenntartasi koltségeinek felhasznalasarol.

Gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkort.
Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos jogszabalyokban eldirt
szabalyzatokat

Biztositja az érdekképviselet miikddéséhez sziikséges feltételeket
KeresOképtelensége idején a szakmai igazgatohelyettest bizza meg az alabbi feladatokkal:
munkaltatoi jogkor gyakorlasa, utalvanyozas, kotelezettségvallaldsi jogkor.

2. Az igazgato vezetoi feladatait segité munkatarsak:

Az intézmény igazgatdja munkdjat az igazgatohelyettes és a csoportvezetok bevonasaval iranyitja és ellendrzi.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.

3. Az igazgatohelyettes: alarendelt pozicioban kozvetlentil az igazgat6 alatt helyezkedik el.

Az igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- eldkésziti, illetve alairas el6tt feliilvizsgalja az intézmény szerzddéseit;

- ellatja az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozas és cégjegyzés igazgatdi jogkorét;

- feladatait azok a szakmai, szervezési, ellenérzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok tartalmaznak,
illetve szamara az igazgatd meghataroz;

- ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak megvalositasat;

- éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetok munkajat;

- az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrol, szandékos mulasztasrol azonnal értesiti az igazgatot,
sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara

- az igazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek és egyéb
intézmények, maganszemélyek elott;

- az intézmény szervezeti egységeiben a szakmai munkaértekezleteken részt vesz €és beszamol az igazgatonak;

- megszervezi a dolgozok képzeését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban és a
Hazirendekben foglaltak betartasarol;

- megszervezi s kozvetlen beosztottak szakmai helyettesitését, nyilvantartja a szabadsagokat;

- felelds az intézmények hataskorébe tartozo nyilvantartasok, okmanyok, statisztikak elkészitéséért, naprakészen
tartasaért, a jogszabalyoknak val6é megfeleloségéert.

4. A csoportvezetok:

A csoportvezetok megbizasat visszavondsi lehetdséggel hatarozott idétartamra 5 évre az igazgato6 adja.
A csoportvezetok feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

5. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetdje:

Feladata a csoport munkdjanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

- szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirdsat és az éves munkatervet, a csoport éves szabadsagtervét, engedélyezi
beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara;

hianyossagokat, és javaslatot tesz a hidnyok potlasara a szolgaltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kozoktatasi intézményekkel, egészségiligyi és szocialis
intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ €s civil szervezetekkel;

- munkakorébdl ered6 feladatait az igazgatoval egyetértésben latja el.
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- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik megoldasa
érdekében;

- irdnyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat, hidnyzas esetén
gondoskodik helyettesitésiikrol.

6. A Hatosagi - Specialis feladatellatast biztosito csoport vezetdje:

Feladata a csoport munkdajanak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése, ellenérzése;

- az esetmenedzserek-tanacsado kollégak szamara szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és az éves munkatervet;

- elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hianyzés esetén gondoskodik
a helyettesitésrol;

- javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara;

hianyossagokat, és javaslatot tesz a hidnyok poétlasara a szolgaltatdsok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kdzoktatési intézményekkel, egészségiigyi és szocidlis
intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ és civil szervezetekkel;

- munkakorébdl eredd feladatait az igazgatdval - igazgato helyettessel egyetértésben latja el,

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik megoldasa
érdekében;

- elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat, hianyzas esetén gondoskodik helyettesitésiikrol.

7. A tiz- és munkavédelmi felelos:

A tliz- és munkavédelmi felel6s munkajat megbizési szerzddéssel latja el.
Feladatai:

- az intézmény megfeleld tliz- és munkavédelmi helyzetének, tovabbd az egészséges és biztonsagos
munkakoriilmények biztositdsanak eldsegitése;

- a tliz, balesetek ¢€s foglalkozasi balesetek megeldzeése,

- az intézmény dolgozoinak tliz- és balesetvédelmi oktatés tartasa.

8. Az intézmény vezetését segité értekezletek:

8.1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten résztvevok:

- igazgatohelyettes;

- gazdasagi igazgatohelyettes;

- csoportvezetok.

A vezetoi értekezlet feladata:

- az intézmény egészét érintd szervezeti €s mikodési kérdések megtargyalasa;

- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

- az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése;

- feltarni a problémakat és az intézmény és ezen beliil a csoportok fejlédési iranyat,

- megtargyalni mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény igazgatdja vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell drizni.

8.2. Csoportmegbeszélés:

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer csoportmegbeszélést tartanak.

A csoportmegbesz¢lést a csoport vezetdje hivja dssze és vezeti, emlékeztetd feljegyzés késziil annak érdekébe,
hogy a tavollévo kollégak is tajékozodni tudjanak a teamen elhangzottakrol.
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A csoport megbeszélés célja- feladata:
- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa;
- a szervezeti egység munkajat és a munkacsoportokat érintd javaslatok megtargyalasa;
- a szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,
- a munkafegyelem értékelése; dolgozok a problémaikat, javaslataikat, kéréseiket itt tarhatjak a vezetés és
kollégaik elé;
- ezt a forumot lehet és kell felhasznalni az olyan krizisesetek megoldasdhoz
Az értekezletrol célszerli emlékeztetdt késziteni és azt az igazgatd részére atadni.

8.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet:
Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:
- az intézmény valamennyi dolgozoéjat; a fenntartd képvisel6jét.

8.4. Rendkiviili 6sszdolgozéi: értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémdainak megoldésara,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az értekezleten
emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A forum dontéseit — a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével —nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozhatja. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagéba keriilnek.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkarend, munkaidé-beosztas:

Az intézmény kozalkalmazotti ltalinos munkarend szerint dolgoznak. A munkavégzés és dijazasanak szabalyait
a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak a feladatellatashoz sziikséges 1d6 ardnyaban a heti munkaiddkeretiiknek legaldbb a felét
kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka, illetve az adatgytjtés helyszinén toltik.

Munkaidd-beosztasukat, illetve a helyettesitési rendet a csoportvezetdk allapitjdk meg az igazgatoi utasitasok
figyelembevételével, igazgatoi egyetértéssel.

2. Ugyfélfogadas rendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Vac: Héto - Cslitortok: 08:00 - 15:00
Péntek: 08:00 - 12:00
Kosd: Csiitortok: 08:00 - 15:00
Csorog: Hétfo: 12:00 - 15:00
Szerda: 09:00 - 12:00
Péntek: 09:00 -12:00

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Vac: Hétfo - Csiitortok: 08:00 - 15:00
Péntek: 08:00 - 12:00
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3. Kapcsolattartasi Ugyelet:

A kapcsolatiigyelet célja, hogy semleges és nyugodt kornyezetet biztositson a gyermek(ek) és a kiilon €16
sziil6/hozzatartozd szamara a talalkozasra, egyiittlétre, meghatarozott idépontban és idotartamban, sziikség
szerint gyermekvédelmi szakember jelenlétében.

Igénybe vevok kore: a Vaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont ellatasi kotelezettségi korébe tartozo
gyermekek és sziileik.

A Kkapcsolattartasi iigyelet helyszine: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Ugyeleti idé6: hétfs-csiitortok: 8:00 - 16:00
péntek: 8:00 - 12:00

minden paratlan szombat 8:00 - 12:00

4. Készenléti Ugyelet:

A készenléti szolgalat célja felmeriild szocialis krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy
tajékoztatas nyujtasa, hatékony segitségnyujtas mozgodsitasa.

A készenléti tigyeletet ellaté munkatars szakszerti és gyors segitséget nyujt, vagy sziikség esetén megfeleld
segitseget mozgosit.

A készenléti szolgalat egy allanddan hivhatod, kozismert telefonszam biztositasaval all a raszorulok
rendelkezésére.

A hatékony intézkedés érdekében cimlista 6sszeallitasa indokolt, a kozérdekil intézmények nevével, cimeivel,

telefonszamaival, email cimekkel illetékes szakemberek elérhetdségeivel.
A készenléti iigyelet: 06/30-827-85-58

5. A helyettesitések rendje

Az intézményben a helyettesités rendje tavollét esetén a kovetkez6képpen alakul:

- az intézményvezetOt az igazgatohelyettes,

- a csoportvezetdket az intézményvezetd altal megbizott csoportvezetd €s helyettes,
- a csoporttagot a csoportvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

6. A létesitmények és helyiségek rendje

Az intézmény székhelyét és telephelyeit cimtablaval kell ellatni.

A kozpont minden dolgozdja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

- arend és a tisztasag megOrzéséért;

- az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért;

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit felszerelései, eszkdzeit elvinni, csak az igazgato engedélyével
lehet. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket zarni kell.

7. Munkakori leirasok (tipusok mellékletben csatolva)

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakdrre szol. A dolgoz6 munkajat az adott teriileten az
illetékes csoportvezetd iranyitja.

A kiilonb6zé munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgaté és helyettese gondoskodik.
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Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot részletesen a munkakdri
leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége egyeztetve az intézmény vezetésével.

A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat megismerte, magara
nézve kotelezOnek ismeri el.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmitkodése

Az intézmény dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban
allnak. Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonos
egylttmiikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozoék munkakapcsolatait az altaluk betoltdtt munkakor hatarozza
meg ¢és a munkakori leiras tartalmazza.

A koz0s az egymassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a csoportok, illetve a dolgozdk kezdeményezd,
kolesonos egylittmiikddési kotelezettsége, kiilon eldirds nélkiil fennall.

VIIL. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Alairasi jogosultsagok
A kiadomanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.
Alairasoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:
e cégszerl alairds esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell feltlintetni;
e egyilittes alairas esetén idoben el0szor a szervezetileg legalacsonyabb hataskorii személy ir ala, neve
masodik helyen szerepel;
e azintézmény ¢és az igénybe vevok kozotti egylittmiikodési megallapodast a csaladgondozast végzd
csaladsegitd kolléga is alairja.

2. Képviseleti jogok
o A feliigyeleti szerv eldtt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatoja, illetve az altala megbizott
személy,
o gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményre vonatkozo pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgéri
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét az Idések Otthona és Klubja gazdasagi vezetd helyettese
latja el.

A médiaban: az intézményre vonatkozdan a tomegtajékoztatasban nyilatkozni teljes korlien — a fenntartoval
tortént egyeztetés utdn — az igazgato jogosult; a csoportvezetdk az eldzetes igazgatdi engedély alapjan tehetik ezt
meg.

3. Munkaltatoi jogok

Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgatd adhat utasitast, a tett intézkedésérdl a
kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben felsébb vezetd ad kdzvetlen utasitast valamely dolgozo
részére, a dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval
végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hogy a

tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.
A munka folyamatossadganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.
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Bel- ¢és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése: bel- és kiilfoldi kikiildetéseket az intézmény valamennyi
dolgozdjanak az igazgatod engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok
4. Kotelezettségvallalas:

A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kdvetelményei:

o A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely — a kdltségvetés végrehajtasa céljabol és a koltségvetési
szerv feladatainak ellatdsdhoz sziikséges elofeltételek biztositasa érdekében — a jovahagyott kiadasi
eléiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszk6zok vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalds a koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott
személynek a hataskorébe tartozik.

o A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem haszndlt és le nem kotott eldiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetet.

o Kotelezettség vallalas, illetdleg kovetelés eldirasa az igazgatd és az Iddsek Otthona és Klubja gazdasagi
vezetd helyettesének vagy a gazdasagi vezeto altal kijelolt személynek az ellenjegyzése utan torténhet.

Az eldzéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkorbe tartozo, az intézmény fenntartasaval,
miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhaszndalasi, kotelezettségvallalasi bizonylatoknak (szerzddéseknek,
megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek modositasainak) tartalmazniuk kell:

e a kotelezettségvallalas targyanak pontos meghatarozasat;

e avallalt kotelezettség 0sszegkihatasat;

e ateljesitésekre vonatkozo hatariddket;

e aterhelendd kiadasi eldirdnyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozd kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak intézményen beliili megosztasat
illetéen:

e abéralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi aldirasat;

e adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére iranyulo szerzodések vagy megrendelések,

e Dberuhazasok, felgjitasok kotelezettségvallalasi jogat az igazgatod gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil a személyi jellegii kifizetések koziil:

e az alapilletményre vonatkozd kotelezettségvallalds jogat a személyi kifizetések és illetménypdtlékok
tekintetében az intézmény valamennyi dolgozdjara az igazgatd gyakorolja,

e azigazgato illetményére vonatkozd kotelezettségvallalasi jogot Vac varos polgadrmestere gyakorolja;

e a szakértdi dijra, nem féallast foglalkoztatas dijazasra az éves koltségvetésbdl részére meghatarozott
keret erejéig, munka- és védoruha ellatasra vonatkozo kotelezettségvallalas jogat, a jutalomra vonatkozo
kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban €s a gazdasagi-miszaki ellatas teriiletén az
igazgato gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgatdi hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén az Iddsek
Otthona ¢s Klubja gazdasagi vezetd helyettese vagy tavollétében a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy jogosult.
Az egyéb — nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozd — kotelezettségvallaldsi bizonylat egy példanyat az
Iddsek Otthona ¢és Klubja kihelyezett gazdasagi szervezeti egység tligyintézdje kell, hogy kézhez kapja, aki a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gyézddnie arrdl, hogy:

a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le ne kotott, a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd
kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet; a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat;a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e.
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5. Ervényesités:

Az ¢érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszertiségének feliilvizsgalata, szamszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijeldlése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi eldiranyzat, illetve a kifizetés
teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzo alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatok ellatasa az Iddsek Otthona és Klubja altal megbizott — pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd — pénziigyi el6adok feladata.

A miiszaki vagy mas szakképzettséget igényld elbiralasok esetében az arra illetékes szervezeti egység megbizottja
az érvényesitésre keriilé okmanyt elézetesen véleményezni koteles.

6. Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi eldiranyzatanak
terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas, szolgaltatas, végzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés utjan torténhet.
Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajat kezii alairasaval kell ellatnia.

Az utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tlinnie a kifizetésre (4tutalasra, kiutaldsra)
vonatkozo6 felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésnek, a kiadas jogcimének, a kedvezményezett
megnevezésének, a fizetés id6pontjdnak, modjénak, valamint az elszdmolasra szolgdld kiaddsi jogcim
megjeldlésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen beliili gyakorlasa, ill. annak megosztasa a kovetkez6: az utalvanyozas
banki bonyolitasara két aldiras sziikséges, mely jogosultak a pénzintézetekhez az eldirt forméaban bejelentett
vezetOk; a hazipénztarbol torténd utalvanyozasra jogosultak az igazgat és a szakmai igazgatdhelyettes; az OTP
termindlon keresztiil valo utaldshoz kettd, titkos koddal rendelkezd személy egyiittes jelenléte sziikséges.

IX.AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény miikodésének egy dsszetettebb
teriiletét vagy folyamatat hosszii tavon keretbe foglalja, meghatdrozva a résztvevoket, feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgato altal kiadott, csak egy egészen szilk teriilethez vagy egyetlen folyamathoz, illetve
eseményhez kapcsolodo szabélyozast valosit meg. Altaldban idébeli hatdlya is korlatozott. A szabalyzatok
készitésének, karbantartasanak rendje

Kollektiv szerzédés (folyamatban):

Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Modositasait a szerzddo felek barmelyike
kezdeményezheti, illetve a jogszabalyvaltozas miatt sziikségszerii valtoztatast az igazgato koteles kezdeményezni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
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Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit munkaértekezleteken kell
ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles
gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az eldirasokat
megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A belsd szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell érizni.
Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot
tenni.

2. Az intézmény egyéb szabalyzatai:
Az Idések Otthona és Klubja altal kidolgozott szabalyzatok:
e Szamviteli politika,
e Pénzkezelési szabalyzat,
e Gazdasagi Ugyrend,
Bizonylati szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Selejtezési szabalyzat,
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat,
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata
Kozalkalmazotti tandcs mitkodésérdl szolo szabalyzat,

3. Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabalyzatok:

Az 0nkoltség-szamitasi rendjére vonatkozo belso szabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Thzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Gyakornoki szabalyzat,

Adomanyok fogadasara és kiadasara vonatkozo szabalyzat,

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchiaban magasabb fokon 4ll6
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan az érintett szervek 4altal adott irdnyelvek
figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
A szabalyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megéllapitaséara, hogy
adott id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és végrehajtani.

A vezet6i, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegéb6l adoéddan irasbeli — az adott
munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmanak, hataridejének, felelésének meghatarozasaval).

A kiadasra kertild szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismeréséro a szervezeti egységek vezetoi koteles
gondoskodni.

X. ADATKEZELES
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1. Ertelmezé rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatban hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniill a személyes adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitést és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit
az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly mdédon, hogy a helyreallitdsuk nem lehetséges.

GDPR: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz616, az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679. rendelete (a tovabbiakban:
GDPR). A Viaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont, az adatkezeléssel felmeriild szigorodd jogszabalyi
megfelelések vonatkozasaban, fenntartdja utasitasanak eleget téve, kiilsd céget bizott meg (KOREND
Rendszerhaz Kft.) az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvényben ( Infotv.), valamint a GDPR alapjan torténd belsé szabalyozasi tevékenység ellatasara, illetve minden
olyan kapcsolodd feladat (adatkezelési folyamatok felmérése, tajékoztatas, oktatds) elvégzésére, amelyek a
GDPR-nek valdé megfelelést szolgaljak. A megbizott cég biztosit adatvédelmi tisztviseldt, aki az esetleges
vizsgalatok lefolytatasakor képviseli az intézményt, illetve fellép adatvédelmi incidens esetén.

2. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama (fennallasa) alatt, illetve
megsziinése utan is megorizni.

3. Adatvédelem

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- ¢€s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

Az érintettek jogai és érvényesitésitk
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo6 adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jog gyakorlasdhoz sziikséges
adatainak a kozlését;
e az¢rintettek tdjékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehetdvé teszi (ebben
az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni).

4. Adattovabbitas

Anyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megéllapitd szocialis hataskort
gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy a térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személy adatara nézve teljesiilnek.

5. Adatok torlése

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartdsokbol a szocialis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétol
szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo6 adatokat.
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6. Adatok statisztikai célra valo felhasznalasa

A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjdn a nyilvantartast vezetd szervek
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositasra alkalmas adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak,
illetéleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén
Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat.

7. Panasztételi lehet6ség, jogorvoslat elsddlegesen a szakmai csoport vezetdjénél, illetve az intézmény
igazgatdjanal van lehetdség széban illetve irasos beadvany formajaban.

Az irasban tortént panaszbejelentés esetén, az atvételt/érkeztetést kovetden 15 napon beliil, megtorténik a panasz
kivizsgaldsa, valamint a valaszadds. Amennyiben az intézményvezetd hataridoben nem intézkedik, vagy a
panasztevO nem ért egyet az intézkedéssel, a panaszra nem sziiletett megnyugtaté érdemi valasz, jogorvoslatért
a panaszos fordulhat az intézmény fenntartdjanak képviseletében:

Vac Varos Polgarmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti ¢s Human Osztalyanak
vezet6jéhez valamint a Polgarmesterhez.

8. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES ES BELSO ELLENORZES

Az igazgat6 folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai munka szervezettségét, szinvonalat,
eredményességét. Személyesen, illetve a megbizott helyettesen, csoportvezetdkon keresztiil ellendrzi a tartalmi
munkat, a munkafegyelmet, a dokumentacio vezetését.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés kovetelményeinek az intézmény szabalyzatai alapjan és a FEUVE.
rendszer eldirasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény bels6 ellendérzését a Vac Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Osztalya végzi a
hivatal belsd ellenérzési kézikonyve alapjan.

9. MELLEKLETEK:

9.1. Munkakori leirasok:
e esetmenedzser munkakdri leirdsa
e tanacsadok munkakori leirasa,
e csaladsegitd munkakori leirdsa,
e Ovodai —iskolai szocidlis segitdk koordinatoranak munkakdri leirasa,
e szocialis asszisztens,
e szocialis diagndzist felvevd esetmenedzser.

10. ZARO RENDELKEZES
Jelen szabalyzat a mellékletekkel egyiitt érvényes. A szabélyzat aktualizalasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Az érdekképviselet felhatalmazédsa alapjan aldirdsunkkal tantsitjuk, hogy a Szabalyzat elkészitése soran a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Vic, 2019. marcius 25. P.H.

Petd Csilla alairas
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