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|. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a Szocialis Szolgaltatasok Haza szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszer, tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Vac Véaros Onkorméanyzat Szocilis Szolgaltatasok Haza
vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény dolgozdinak kdzossége fogadja el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a fenntartd jovdhagyasa utdn 1ép hatdlyba, azzal egyidejiileg a
korabban érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat vesziti.
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Szocialis Szolgaltatasok Haza valamennyi

szervezeti egységére, valamint az intézménnyel szerzodéses viszonyban all6 munkatérsakra és szervezetekre.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

I1. ALTALANOS RESZ
2.1. Az intézmény adatai
2.1.1. Az intézmény neve: Véc Viros Onkorményzat Szocidlis Szolgéltatasok Haza
2.1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Véac, Dedkvari fasor 2.

2.1.3. Az intézmény telephelyei:

Szocialis étkeztetés
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Nappali Melegedd

Ejjeli menedékhely

Utcai Szocialis Munka

Teriileti Védono6i Szolgalat

Iskola- és ifjusag egészségiigyi Szolgalat

2600 Vac, Deakvari fasor 2.
2600 Vac, Rakoczi tér 20.
2600 Vac, Rakoczi tér 20.
2600 Vac, Rakoczi tér 20.
2600 Vac, Deakvari fasor 2.
1-2. sz. korzet
3-4., 7-8. sz. korzet

5-6. sz. korzet
9. sz. korzet

2600 Vac, Zrinyi u. 9.

2600 Vac, Deakvari fout 34/A.
2600 Vac, Florian u. 26.

2600 Vac, Vam u. 5.

2600 Vac, Németh Lasz16 u. 4-6.



2.1.4. Az intézmény alapité okirata

Alapito: Vac Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az alapité okirat szdma: 19/272/12015. (XI. 19.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozat
2.1.5. Az intézmény fenntartdja: Viéc Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.1.6. Feliigyeleti szerv: Viéc Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Vac Varos Polgarmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti ¢s Huméan
Osztaly

2.1.7. Az intézmény miikodési teriilete: Vac varos kozigazgatasi teriilete

2.1.8. Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy

2.2. Azintézmény szakfeladat és kormanyzati funkcio szamai

Az intézmény kozfeladata: szocialis ellatas és ifjusagvédelem

Szakfeladat Szakfeladat szam
Fotevékenység: mashova nem sorolhato egyéb szocidlis elldtas 889900
bentlakas nélkiil
Szocidlis étkezés 889921
Nappali melegedd 889913
Hajléktalanok atmeneti szallasa 879033
Ejjeli menedékhely 879034
Utcai szocialis munka 889929
Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas 999000
Ifjusag-egészségiigyi gondozas 999000
Szakfeladat Kormanyzati
funkcio:

Szocidlis étkeztetés 107051
Nappali melegedd 107015
Hajléktalanok atmeneti szallasa 107013
Ejjeli menedékhely 107013
Utcai szocialis munka 107016
Csalad- és novédelmi egészségiigyi gondozas 074031
Ifjusag-egészségligyi gondozas 074032

2.3. Azonosito szamok

Az intézmény szakagazati besorolasa: 8899

Az intézmény agazati azonositdja: S0031918

Az intézmény térzsszama: 566852

Az intézmény OEP kddja: H 044

Az intézmény elszamolési szamlaja: 11742094-15566850

Az intézmény OEP finanszirozasi szamlaja: 11742094-15566850-02130000

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.

Az intézmény adoszdma: 15566850-2-13



2.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A 40/2015. (III. 19.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozat 2015. aprilis 1-jét6l a gazdasagi szervezeti
feladatok ellatisara az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak,
illetve a végrehajtasban kiadott 368/2011. évi rendelet alapjan az Idések Otthona és Klubja intézményét bizta
meg.

A Szocialis Szolgaltatdsok Haza a Vaci Onkorméanyzat Képviseldtestiilete altal meghatirozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit az Idések Otthona és Klubja gazdasagi szervezete készit el az igazgatdval
valo egyeztetés utdn. Azaz 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.

A Szocialis Szolgaltatdsok Haza vallalkozési tevékenységet nem folytat. Az intézmény fotevékenységei
targyi adomentesek, de a szocialis étkeztetés AFA koteles tevékenység. Az intézményi kiadmanyozas joga az
igazgatot illeti meg.

2.5. Képviselet
Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja latja el.
2.6. Intézményi egyiittmiikodés

Az intézmény a szélesebb korli tdrsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmiikodik a kdvetkezd
intézményekkel:

- Véac Varos Polgarmesteri Hivatal
- Vac varos szocialis és egészségligyi intézményei, Kiemelten a Vaci Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont, illetve az Iddsek Otthona és Klubja
- Vici Jarasi Hivatal osztlyai és hivatalai
- Véc véros kozoktatasi intézmeényei
o oOvodai gyermekvédelem
o iskolai gyermekvédelem
- Pedagdgia Szakszolgalat
- rendorség
- birdsag
- karitativ szervezetek, alapitvanyok
- egyhazak

2.1. Az intézmény kozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIIL. torvény ¢és a kollektiv szerzédés rendezi.

2.8. Az intézmény vezetése
Az intézmény igazgatojat - palyazat alapjan — 5 év hatdrozott idére Vac Véros Onkorményzat

Képviselo-testiilete bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogkort (kinevezés és felmentés kivételével)
Véc varos polgarmestere gyakorolja.



III. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

3.1. Az intézmény miikodését meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi, a hatidlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szakmai program

- Eves munkaterv

- Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat
- Az intézmény szabdlyzatai

3.2. Az intézmény miikodésének alapelvei
3.2.1. A nyitottsag elve:

A Szocialis Szolgéltatasok Haza nyitott intézmény, szolgaltatasainak igénybevétele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészségligyi, szocidlis torvényekben, Vac Varos Onkormanyzat rendeleteiben és a hazirendben
foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kothetd.

3.2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a tevékenysége soran tudomadsara jutott, az
ellatottak személyiségi jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara a
személyes adatok védelmérol szolo térvényben, tovabba a 235/1997. (X1I1.17.) Kormanyrendeletben foglaltakat
minden koriilmények kozott biztositani kell.

3.2.3. Az egyenloség elve:

Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 minden ellatott nemre, szarmazasra, felekezeti hovatartozasra,
illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban és szolgéltatasban kell, hogy részesiiljon.

3.2.4. A segit6 munka etikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek munkavégzése soran az 1993. évi IIL
torvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket, tovabba a
Szociadlis Munka Etikai Kodexében (ill. mdas szakmai etikai kodexet is figyelembe véve) leirtakat
maradéktalanul be kell tartania. Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban allo, illetve 2 éve kapcsolatban volt
ellatottakkal és a 2013. évi V. torvény 8:1 § (1) bekezdés 1.2. pontjdban szerepld hozzatartozdikkal polgéri jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet, igy példaul toliikk pénzt vagy értéktargyat el nem fogadhat,
adasvételi, csereszerzddést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tartasi, életjaradéki, oroklési alanya
nem lehet.



IV. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1. Az intézmény szervezeti dbrdja

Szocialis Szolgaltatasok Haza

Igazgato
/ teriileti
veédénéi
hajléktalan szolgélat*
ellatas

nappali atmeneti utcai szocialis
melegedd szallas munka

iskola- és
ifjusag
egészségiigy”

szocialis
étkeztetés

éjjeli
menedékhely

*Az Intézmény vezet6je csak munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete gyakorolja, finanszirozésat a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alap biztositja.

A gazdasagi vezetO helyettes és a kihelyezett gazdasagi szervezet munkaltatdja az Iddsek Otthona és Klubja
(IDO) igazgatdja. A feladataikat illetden a Szocialis Szolgaltatasok Haza igazgatoja a két intézmény altal kotott
egylittmiikddési megallapodas szerint rendelkezhet, amit a 75/2015 (IV. 23.) sz. Képviseld-testiileti hatarozat
fogadott el.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény integralt szervezeti formaban mikodik, hierarchikus, decentralizalt (funkcionalis)
szervezet. Egy szervezeti keretben miikodik a szocialis alapszolgaltatasok koziil egy személyes gondoskodasi
forma: a Szocialis Etkeztetés, a nappali ellatisok koziil a Hajléktalanok Nappali Melegedéje, az atmeneti
elhelyezést nyujtd ellatasok koziil a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa, Ejjeli Menedékhelye, és az Utcai
Szociélis Munka.

Az egészségiigyi alapellatasok koziil hdrom, a Teriileti védond ellatds, az Iskola-egészségiigy és az
Ifjusag-egészségligy.

Az intézményen beliil a szakmai csoportok kiilon alldo egységként csoportvezetd altal iranyitva,
ugyanakkor egymassal szorosan egyiittmiikodve funkcionalnak.

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Alarendelt pozicidban kozvetleniil alatta a fenti
csoportvezetok vannak, tovabba a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal finanszirozott ellatasok, illetve
a gazdasagi feladatok ellatdsdban a fent emlitett egyiittmiikodési megallapodas alapjan kdlcsonos
munkakapcsolatban all az Iddsek Otthona és Klubja gazdasagi vezetdjével, annak helyettesével, illetve
kihelyezett gazdasagi szervezetével.



4.3. Szocialis ellatas

4.3.1. A Szocialis étkeztetés feladata:

- A szocidlis étkeztetés az étkezés szolgaltatasi elemet biztositja.

- a szocialis szempontbo6l raszorult személyek részére a hét minden napjara, napi egyszeri ételt biztosit —
kiils6 vallalkoz6 igénybevételével — téritési dij ellenében;

- az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok személyiség ¢és
szabadsagjogainak tiszteletben tartasdval végzi feladatat.

4.3.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasanak feladata:

1/2000. SzCsM. rendelet 105. § (1.) bekezdése alapjan a hajléktalan személyek atmeneti szallasan

lakhatasi szolgéltatas az intézményen beliil biztositott. Ondll6 életvitel fenntartasa érdekében sziikség szerinti
esetvitel.

1. A szallon az alabbi szolgaltatasokat lehet napi rendszerességgel igénybe venni:

személyi tisztalkodas,

mosas — a személyes ruhazat tisztitasdhoz sziikséges mosopor és mosogép, valamint ruhaszaritasi
lehetdség biztositasa,

¢étel melegitéseéhez targyak ¢és berendezések rendelkezésre bocsatasa,

étkezésre szolgalo helyiség,

¢jszakai pihenés — elhelyezés 2 szobaban,

személyes hasznalati targyak tarolasa — sajat szekrény biztositasa,

mentalis gondozas: egyéni és csoportos szocialis munka, kozosségi programok,
elsdsegélyhez sziikséges felszerelés,

alapvetd gyogyszerek, kotszerek biztositasa,

ruhézat potlasa,

kozosségi egyiittlétre szolgald helyiség biztositasa,

internet hasznalat

értékek biztonsagos megdrzésének lehetdsége.

A fentieken tul az ellatottak rendszeres orvosi vizsgalaton vehetnek részt. A haziorvos heti egy alkalommal
fogadja a szallo lakoit. Sziikség esetén a betegek elkiilonitésére kiilon helyiség biztositott.

2. A hajléktalan személyek atmeneti szalldsa az 1/2000. SzCsM. rendelet 106. § alapjan a szocialis munka
keretében sziikség szerint biztositja:

a.) tanacsadas

b.) esetkezelés

c.) gondozas

d.) készségfejlesztés

e.) szolgaltatasokhoz vald hozzaférés segitése és

f.) az ellatott egyéni sziikségletei szerint feliigyelet és haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnytjtas
g.) postacim/levelezési cim biztositasa

szolgaltatasi elemeket.



4.3.3. A Nappali Melegedo6 feladatai:
1/2000. SzCsM. rendelet 75.§ (1.) bekezdés alapjan:

kozosségi egyiittlét,

pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhazat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegOrzes,

ételmelegitésre, talalasra és elfogyasztasra szolgald helyiség,
napi kétszeri étkezés,

fert6zo betegségek gyantija esetén az érintett testrészek atvizsgalasa és kezelése,
heti egy alkalommal orvosi ellatés

internet hasznalat,

értékmegOrzes.

1/2000. SzCsM. rendelet 77.§ (1) bekezdés alapjan a nappali ellatas keretében sziikség szerint a kovetkezd
szolgéltatasi elemeket biztositjuk:

tanacsadas,

készségfejlesztés

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyjtas,
étkeztetés,

esetkezelés

feltigyelet,

gondozas, kozosségi fejlesztés,
postacim/levelezési cim biztositasa.

Az intézmény alapfeladatat meghalado programok és szolgaltatasok kore:
- havi rendszerességli szervezett csoportfoglalkozasok latogatasa
- manikir
- fodraszat.

A programok téritésmentesen vehetdek igénybe. Téritéskoteles programot és szolgaltatast nem nytjt az
intézmény.

4.3.4. Az Ejjeli Menedékhely feladatai:

1/2000. SzCsM. rendelet 105-§ alapjan:

o feliigyelet,
e tanacsadas,

¢jszakai pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhézat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegorzes,

ételmelegitésre, talaldsra és elfogyasztasra szolgalo helyiség,
orvosi tigyelet , mentd elérhetdsége,



e telefonhasznélat.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.
Szocialis munkat az ¢jjeli menedékhely ellatasban nem kell végezni.

4.3.5. Az Utcai Szocialis Munka feladatai:

1/2000. SzCsM. rendelet 104.§ (2.) bekezdés alapjan:
Az utcai szocialis munka
a) megkeresés,
b) tanacsadas,
c) gondozas,
d) esetkezelés és
e) szallitas
szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.

4.4, Egészségiigyi ellatds

4.4.1. A teriileti védondi ellatas az egészségiigyi alapellatas részeként a csaladok egészségének megdrzésére,
segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valamint a betegség kialakuldsdnak, az egészségromlasnak a
megeldzése ¢érdekében végzett egészségnevelés. A védond gondozasi tevékenységi kore: varandos és
gyermekagyas anyak, illetve 0-14 éves kort gyermekek.

4.4.2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység az iskolaorvosok és iskolavédéndk egyiittes feladatellatasa az
altalanos iskoldkban, amely magaban foglalja:

- az alapsziirések elvégzését,
- a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzését, tovabba az elsésegélynyjtast,
- azorvosi vizsgalatokat, a véddoltasok beadasat, illetve az egészségtan oktatasban valo részvételt.

4.4.3. Az ifjasag-egészségiigy az ifjusagi orvos és az ifjusagi védondk altal a kozépiskoldkban végzett
tevékenység, amelynek keretében elvégzik:

- a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirését,

- az alkalmasséagi vizsgélatokat,

- akozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatokat,

- azelsésegélynyujtast,

- akornyezet-egészségiigyi feladatokat,

- valamint részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.
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V. AZ INTEZMENY VEZETESE
5.1. Az intézmény vezetije

A Szocialis Szolgaltatasok Haza egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt, mint az intézmény
vezetdjét palyazati eljaras alapjan Vac Varos Onkormanyzat KépviselO-testiilete bizza meg 5 év hatdrozott
iddtartamra. Az egyéb munkaltatoi jogkordket Vac varos polgarmestere gyakorolja az igazgat6 felett.

Az igazgat6 feladata és hataskore:

- Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért. Az alkalmazottak
foglakoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az
intézmény alkalmazottjara truhazhatja.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasdban a munkaltatdi jogkdroket.

- Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerii, magas szinvonali szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatérsait.

- Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizaldsanak modjat és formajat.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl.

- Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellendrzi a dolgozok
egymas kozotti egylittmiikodését, a belsd munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet, az
etikai szabalyok érvényesiilését.

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

- Dont az intézmény bérkeretének, mitkodtetési és fenntartasi koltségeinek felhasznalasarol.

- Qyakorolja az utalvadnyozasi ¢s kotelezettségvallalasi jogkort.

- Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat

- Biztositja az érdekképviselet miikddéséhez sziikséges feltételeket

- Keres6képtelensége idején a szakmai igazgatohelyettest bizza meg az alabbi feladatokkal:

o munkaltatoi jogkor gyakorlasa
o utalvanyozas
o kotelezettségvallalasi jogkor.

5.2, Az igazgato vezetoi feladatait segité munkatarsak

Az intézmény igazgatdja munkajat a szakmai igazgatohelyettes és a csoportvezetok bevondsaval iranyitja €s
ellendrzi. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk szerint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.

5.2.1. Az igazgatéhelyettes

A igazgato6 az intézmény alkalmazottai koziil kijeldli a tavollétében helyettesitésére jogosult a személyt, €s errdl
tajékoztatja a fenntartot.

Az igazgatOhelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- elokésziti, illetve alairas eldtt feliilvizsgalja az intézmény szerzédéseit,

- ellatja az igazgat6 tavolléte esetén az utalvanyozas €s cégjegyzés igazgatoi jogkorét,

- feladatait, azok a szakmai, szervezési, ellenérzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok
tartalmaznak, illetve szamara az igazgaté meghataroz,
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- ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvalositasat,

- ¢éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetok munkajat,

- az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrdl, szdndékos mulasztidsrol azonnal értesiti az
igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara,

- az igazgatd megbizasabdl esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek, szervezetek és
egyeb intézmények, maganszemélyek elott,

- az intézmény szervezeti egységeiben a szakmai munkaértekezleten részt vesz ¢és beszamol az
igazgatonak,

- megszervezi a dolgozdk képzését, tovabbképzését, gondoskodik az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendekben
foglaltak betartasarol,

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

- felelés az intézmények hataskorébe tartozo nyilvantartdsok, okmanyok, statisztikdk elkészitéséért,
naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak valdé megfeleloségéért.

5.2.2. A csoportvezeték /telephely-szervezeti egység vezeto feladatai

A csoportvezetdk, illetve a szocidlis étkeztetés koordinitora megbizasat visszavondsi lehetdséggel hatdrozott
idétartamra 5 évre az igazgaté adja. A csoportvezetok feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakériik tartalmaz:

feladataikat azok a szakmai, szervezési, ellenérzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogszabalyok
tartalmaznak, illetve szdmara az igazgatdé meghataroz;

ellenérzik az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvaldsitasat;

az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrol, szandékos mulasztasrdl azonnal értesitik az igazgatot;
az igazgatd megbizasabol esetenként képviselik az intézményt a fenntartd, kiilsé szervek, szervezetek és
egyéb intézmények, maganszemeélyek elott;

az intézmény szervezeti egységeiben a szakmai munkaértekezleteken részt vesznek és beszamolnak az
igazgatonak;

megszervezik a dolgozok képzését, tovabbképzését;

gondoskodnak a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;
megszervezik kozvetlen beosztottak szakmai helyettesitését, nyilvantartjak a szabadsagokat;

felelosek az intézmények hataskorébe tartozo nyilvantartasok, okmanyok, statisztikak elkészitéséért,
naprakészen tartdsaért, a jogszabalyoknak valo megfeleldségéért.

5.2.2.1. A Szocialis Etkeztetés koordinatora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild szocialis étkezéssel kapcsolatos igényeket;
gondoskodik szordlapok kihelyezésérdl (hazi orvosi rendeldk, hirdetd tablak) a lakossag tajekoztatasa
érdekében

koordinalja az intézmény altal biztositott szocidlis étkeztetési feladatok ellatasat;

megszervezi a szocidlis étkeztetést, naprakészen nyilvantartja az étkezdket, gondoskodik az étel
kiszallitasarol.

folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok vezetdjével és a szallitokkal,

megszervezi €s ellendrzi a szocialis asszisztens munkédjat, ennek érdekében ellendrzési tervet készit;
elkésziti beosztottja munkakori leirasat, és ellendrzi annak betartasat.

5.2.2.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye telephely és
szervezeti egység vezetdje

megszervezi a raszorultak felkutatasat és gondozasat;

gondoskodik a Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye és az Utcai
Szocialis Munka zavartalan mikodésérol;

megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi vizsgalatat;
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- iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkatervet;

- egyiuttmikodik a hajléktalan személyekkel kapcsolatba keriild egészségiligyi, rendészeti, munkaiigyi,
szocialis tevékenységet ellatd szervezetekkel és személyekkel,

- elkésziti beosztottjainak munkakori leirasat €s ellendrzi annak betartasat,

- az ellatottak felvételérdl vald dontést az intézményvezetd delegalta a telephelyvezetonek.

5.2.2.3. Az Ejjeli Menedékhelye szocialis munkatars feladatai:

- Sziikség szerinti esetvitel (szocialis munka)

- Szocialis csoportmunka

- K6z6sségi szocialis munka

- Az ellatottak részére informacidonyujtas

- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol

- Természetbeni és anyagi tdimogatasokat kdzvetit

- Aktivan kézremiikodik az intézmény munkaértekezletein

- Eseménynapl6 vezetése

- Az ellatottak felvételérdl vald dontést az intézményvezetd delegalta a mindenkori szocialis munkatarsak és
szocialis segitok részére, mely a munkakori leirasuk is tartalmaz.

5.2.2.4. A Nappali Melegedo szocialis munkatars feladatai:

- Sziikség szerinti esetvitel (szocialis munka)

- Szocialis csoportmunka

- Koz0sségi szocidlis munka

- Informécionyujtas az ellatottak részére

- Szocialis és mentalis gondozas

- Ugyintézésben valo segitségnyujtas (iratpotlas, segélyek igénylése, stb.)

- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol

- Természetbeni €s anyagi tAmogatasokat kozvetit

- Aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein

- Eseménynapl6 vezetése

- Nappali Melegedd kotelez6 dokumentacidinak vezetése

- Az ellatottak felvételérdl valo dontést az intézményvezetd delegalta a mindenkori szocialis munkatarsak és
szocialis segitok részére, mely a munkakdri leirasuk is tartalmaz.

5.2.2.5. Az Utcai Szocialis munkas feladatai:

- Munkajat az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 104. § (5) szerint meghatarozott idében végzi: munkanapokon

napi 6 oOraban, a téli idOszakban (november 01-t8] — aprilis 30-ig) 18 oratol 22 ordig a kozteriileten kell

biztositani a szolgaltatast.

- Koztertileten, vagy nem lakas céljara szolgdlo helyiségben életvitelszertien tartozkodo hajléktalan személyek

felkutatasa, igény esetén gondozéasba vétele. Lehetdség szerint bevonja az intézményi gondozasba (Nappali

Melegedd, Ejjeli Menedékhely, Atmeneti Szallo varolistaja).

- Informéciodszolgaltatas

- Segitséget nyujt ligyintézésben, sziikség esetén mas ellatd intézménybe iranyitja

- Ha az ellatottat érintd veszélyhelyzetet nem tudja elhdritani, intézkedik a segitséget igényld allapotanak és
helyzetének megfeleld ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az ellatast, illetve az intézkedést
nyjté személy megérkezését.

- T¢li idészakban takar6 és €élelmiszerosztas az intézményi gondozastol elzark6zo, kozteriileten tartozkodo fedél
nélkiili ellatottak szamara, a sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett.

- Az Utcai Szocialis Munka eseménynaplojat vezeti.

- A gondozasba vett ellatottakrél Gondozési lapot vezet.
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- Aktivan kézremiikodik az intézmény munkaértekezletein,
- Egytittmiikodési megallapodas keretében egyiittmiikodik a Regionalis Diszpécser Szolgalattal.

5.2.2.6. A Teriileti Véd6né6i Szolgalat csoportvezetdje

feladata a csoport munkéjanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése;

a Védonoi Szolgalat szakmai tevékenységét a jarasi szakfeliigyeld védéndvel egyiittmiikodve végzi,
elkésziti beosztottjai munkakori leirasat €s szabadsagtervét;

elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddéshez és a miikddési engedélyhez sziikséges
nyomtatvanyokat;

havonta bekéri a varanddsok ¢€s a 0-6 €v kozottiek 1étszamat ellendrzés céljabol;

Osszefogja a védondk adminisztracios feladatait (munkaid6 nyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);
javaslatot tesz a miitkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

5.2.2.7. Az Iskola- és ifjusag egészségiigyi Szolgalat csoportvezetdje

feladata a csoport munkajanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése;

az Iskola- és ifjisag egészségiigyi Szolgalat szakmai tevékenységét a jarasi szakfeliigyeld védondvel
egylittmitkddve végzi;

elkésziti beosztottjai munkakori leirasat és szabadsagtervét;

elkésziti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddéshez ¢s a miikodési engedélyhez sziikséges
nyomtatvanyokat;

Osszefogja a védondk adminisztracios feladatait (munkaidé-nyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);
javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

5.2.2.8. A tiiz- és munkavédelmi felelos

A tliz- és munkavédelmi felelds munkajat megbizasi szerzodéssel latja el.

Feladatai:

az intézmény megfeleld tliz- ¢s munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészséges €s biztonsagos
munkakoriilmények biztositasanak eldsegitése;

a tliz, balesetek és foglalkozasi balesetek megeldzése, a kornyezetvédelmi munka elvégzése;

az intézmény dolgozoinak tliz- és balesetvédelmi oktatas tartasa.

5.3. Az intézmény vezetését segito értekezletek

5.3.1. Vezetoéi értekezlet

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

A vezetO1 értekezleten résztvevok:

igazgato
igazgato-helyettes

gazdasagi vezetd helyettes;
csoportvezetdk

telephely- szakmai egység vezetd
szocialis étkezés koordinatora
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke.

A csoportvezetd tavolléte esetén a csoportvezetd altal kijelolt kolléga vesz részt az értekezleten.
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A vezetOi értekezlet feladata:

- az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdések megtargyalasa;

- tdjékozddas a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

- az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek szakmai kdzosségek 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 vezetOség tagjai elé
terjesztenek.

Az értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni és azt meg kell Orizni.
5.3.2. Csoportértekezlet

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoport vezetdje hivja 6ssze és vezeti. Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak
kotelessége részt venni.

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezeti egység elott alld feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkdjat és a munkacsoportokat érintd javaslatok megtargyalésa;

- aszervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa;

- amunkafegyelem értékelése;

- dolgozok a problémaikat, javaslataikat, kéréseiket itt tarhatjak a vezetés és kollégaik elé;

- ezt a forumot lehet €s kell felhasznalni az olyan esetek megoldéasahoz is, ahol a gyors és egyértelmi

- informacidaramlés elengedhetetlen feltétele az 6sszefogott szervezettséget igényld esetmegolddsoknak.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azt az igazgato részére megkiildeni.
5.3.4. Osszdolgozéi munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézmény igazgatoja hivja dssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:

- az intézmény valamennyi dolgozojat;
- afenntart6 képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell érizni.

Rendkiviili dsszdolgozoi értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak megoldéséra,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az értekezleten
emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A forum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii
szOtobbséggel hozhatja. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1. Munkarend, munkaido-beosztas

Az intézmény kozalkalmazotti altalanos munkarend szerint dolgoznak. A munkavégzés és dijazasanak
szabalyait a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkaidejiiket a terepen, illetve a telephelyen toltik a feladatellatashoz sziikséges
idé ardnyaban. Munkaidd-beosztasukat, illetve a helyettesitési rendet a csoportvezetdk allapitjdk meg az
igazgatodi utasitasok figyelembevételével, igazgatoi egyetértéssel.

Nyitvatartas, tigyfélfogadas:

Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

Hétkoznap: 24 6ras nyitva tartas

Szabad- és munkasziineti napon: 24 0ras nyitva tartas
Nappali Melegedd

Hétkoznap: 8.00-18.00 o6raig

Szabad- és munkasziineti napon: ~ 8.00-18.00 6raig

Ejjeli Menedékhely
Hétkoznap: 18.00-08.00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: ~ 18.00-08.00 oraig

Utcai Szocialis Munka
Munkanapokon: napi 6 ora,
T¢li idészakban (november 01-t61 — aprilis 30-1g): 18 6ratol 22 oraig a
kozteriileten kell biztositani a szolgaltatast.

Szocialis Etkeztetés
Hétf6 - Csiitortok: 8-tol 15-ig
Péntek: 8-t6l 12-ig

6.2. A helyettesités rendje
Az intézményben a helyettesités rendje tavollét esetén a kovetkezOképpen alakul:

Az intézményvezetot tavolléte esetén az intézményvezetd eldzetesen az intézmény alkalmazottai kozil kijeloli
a tavollétében helyettesitésére jogosult a személyt, és errdl tajékoztatja a fenntartot.
- acsoportvezet6t az altala irasban megbizott csoportvezetd-helyettes,
- acsoporttagot a csoportvezetd altal kijelolt személy,
- a tertleti, az iskola és az ifjusagi védonot, illetve az iskolaorvost a mindenkor hatalyos Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld szerzddésben megjeldlt helyettes, helyettesiti.

6.3. A létesitmények és helyiségek rendje

Az intézmény székhelyét és telephelyeit cimtablaval kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozoja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
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- arend és a tisztasadg megOrzéséért;
- azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;
- atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

6.4. Munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgoz6é munkajat az adott
teriileten az illetékes vezetd iranyitja.

A kiilonb6zé munkateriiletek kozotti 0sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgato és a csoportvezetok, illetve koordinator gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, felelosséget, jogosultsagot részletesen a
munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége.

A munkakori leirdst a munkavallaldval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat megismerte,
magara nézve kotelezonek ismeri el.

6.5. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei ¢és dolgozdi egymassal ala- ¢és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé6 munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betoltdtt munkakor hatdrozza meg és a munkakori leirds
tartalmazza.

A koOz0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozdk kezdeményezd, kdlcsonos egylittmiikodesi kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

VII. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
7.1. Aldirasi jogosultsagok
A kiadoményozasi jogkdrt az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.
Alairasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

- cégszerli alairas esetén az alairas alatt az alair6 nevét és beosztasat gépelve kell feltiintetni;

- egylittes alairas esetén idoben eldszor a szervezetileg legalacsonyabb hatdskori személy ir ala, neve
masodik helyen szerepel,

- azintézmény és az ellatottak kozotti egylittmitkodési megallapodast a szocialis munkatars is aldirhatja.

7.2. Képviseleti jogok

A feliigyeleti szerv eldtt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatdja €s csoportvezetdi, illetve az
altala megbizott személy, gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményre vonatkozd pénziigyi jogszabalyokban,
valamint a polgari térvénykonyvben meghatarozott képviseletét az Iddsek Otthona és Klubja gazdasagi vezetd
helyettese latja el.

A médiaban: az intézményre vonatkozdan a tomegtdjékoztatdsban nyilatkozni teljes korlien — a
fenntartoval tortént egyeztetés utdn — az igazgatd jogosult; a csoportvezetok az eldzetes igazgatdi engedély
alapjan tehetik ezt meg.
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7.3. Munkaltatoi jogok

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

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt {igyben felsébb vezeto ad kdzvetlen utasitast valamely
dolgoz6 részére, a dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni €és a kapott feladatot a szolgalati ut
betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai mindenkor tudjak, hogy
a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kit6] fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossagéanak biztositasaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése: bel- és kiilfoldi kikiildetéseket az intézmény valamennyi
dolgozodjanak az igazgatod engedélyezi.

7.4. Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi jogkorok
7.4.1. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kovetelményei:

- A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely — a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a koltségvetési
szerv feladatainak ellatdsdhoz sziikséges elofeltételek biztositdsa érdekében — a jovéhagyott kiadasi
eldiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszk6zok vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv vezetdjének vagy az éltala megbizott
személynek a hataskorébe tartozik.

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

- Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirdsa az igazgatd és az Iddsek Otthona és Klubja gazdasagi
vezetd helyettesének vagy a gazdasagi vezetd altal kijelolt személynek az ellenjegyzése utan torténhet.

Az elézéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkorbe tartozd, az intézmény
fenntartasaval, mikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi bizonylatoknak
(szerzddéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazoldsoknak, ezek modositasainak) tartalmazniuk kell:

- akotelezettségvallalas tdrgyanak pontos meghatarozasat;
- avallalt kotelezettség 0sszegkihatasat;

- ateljesitésekre vonatkozo hatariddket;

- aterhelendd kiadasi eldirdnyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozd kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsanak intézményen beliili
megosztasat illetden

- abéralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi alairdsat;
- adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére iranyuld szerz0dések vagy megrendelések,
- beruhazasok, felujitasok kotelezettségvallaldsi jogat az igazgatd gyakorolja.

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

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

- azigazgato illetményére vonatkozo kotelezettségvallalasi jogot Vac varos polgarmestere gyakorolja;

- a szakértdi dijra, nem foallasu foglalkoztatas dijazasra az éves koltségvetésbol részére meghatarozott keret
erejéig, munka- és védOruha ellatasra vonatkozo kotelezettségvallalas jogat, a jutalomra vonatkozd
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kotelezettségvallalas jogat a betegellatds vonatkozasaban és a gazdasagi-miiszaki ellatds teriiletén az
igazgatd gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgatdi hataskdrbe utalt kotelezettségvallalasok esetén az
Id6sek Otthona és Klubja gazdasagi vezetd helyettese vagy tavollétében a gazdasagi vezetd altal kijelolt
személy jogosult.

Az egyéb — nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozd — kotelezettségvallalasi bizonylat egy
példanyat az Idések 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

- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet;

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat;

- akotelezettségvallalas célszerliségét megalapoz6 eljards megtortént-e.

7.4.2. Ervényesités

Az érvényesités a kiaddsok és bevételek jogossaganak, szabalyszerliségének feliilvizsgalata, szdmszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijelolése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el6iranyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzd aldirasaval kell
igazolni.

Az érvényesitési feladatok ellatdsa az Idések Otthona és Klubja altal megbizott — pénzigyi
szakképesitéssel rendelkezd — pénziigyi eldadok feladata.

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

7.4.3. Utalvanyozas

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

Az utalvanyozads csak a vonatkozd okmaényokra ravezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezés utjan
torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezii aldirasaval kell ellatnia. Az
utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tiinnie a kifizetésre (atutalasra, kiutalasra)
vonatkoz6 felhivasnak, a rendelkezést végrehajtd megnevezésnek, a kiadds jogcimének, a kedvezményezett
megnevezésének, a fizetés iddpontjanak, modjanak, valamint az elszdmoldsra szolgald kiadasi jogcim
megjelolésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen beliili gyakorlasa, ill. annak megosztasa a kovetkezo:

- az utalvanyozas banki bonyolitdsara két aldiras sziikséges, mely jogosultak a pénzintézetekhez az eldirt
formaban bejelentett vezetok;

- a hazipénztarbdl torténd utalvanyozasra jogosultak az igazgatd €s az Idések Otthona és Klubja gazdasagi
vezetd helyettese;

- az OTP terminalon keresztiil val6 utaldshoz kettd, titkos koéddal rendelkezd személy egyiittes jelenléte
sziikséges.
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A névsort és az alairadsokat a pénztarban ki kell fliggeszteni.

VIII. AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

8.1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgatd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény miikodésének egy
Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hossza tadvon keretbe foglalja, meghatdrozva a résztvevoket, feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: az igazgato altal kiadott, csak egy egészen szilik teriilethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapcsoldodo szabalyozast valosit meg. Altaldban idObeli hatalya is korlatozott.

8.2. A szabadlyzatok készitésének, karbantartasanak rendje
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Foébb rendelkezéseit
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, errdl az
érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az
eldirdsokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szdmara kotelezd.

A belso szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni.

Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

Az intézmény egyéb szabalyzatai:

- Az Iddsek Otthona és Klubja altal kidolgozott szabalyzatok:

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Gazdasagi Ugyrend

Bizonylati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata

O O O O O O O 0 O

- Az intézmény mikodésével 6sszefiiggd szabalyzatok:

Az Onkoltség-szamitasi rendjére vonatkozd belsd szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Adomanyok fogadasara és kiadasara vonatkozo6 szabalyzat
Erték és vagyonmegdrzési szabalyzat

Csomagmegdrzesi szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Informatikai biztonsagi szabalyzat

FEUVE

O O O OO0 OO OO0 OO OO O0OOo
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Vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatdnak szabalyzata
Adatkezelési szabalyzat teriileti és iskolavédondk szamara
Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR)

Kockazatkezelési Szabalyzat

Kozalkalmazotti Tanacs Szabalyzata

o O O O O

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban magasabb
fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizdsa alapjan az érintett szervek altal adott iranyelvek
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
megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

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

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl addddan irdsbeli -
az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének, felelésének meghatarozasaval).

A kiadésra keriilo szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérd a szervezeti egységek
vezetdi koteles gondoskodni.

IX. ADATKEZELES

9.1. Ertelmezd rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatban hozhaté adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele €s tarolésa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetéveé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehetséges.

9.2. Titoktartasi kotelezettség

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

9.3. Adatvédelem

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

Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

Az adatvédelem a GDPR alkalmazaséaval torténik.

9.3.1. Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo adatok tekintetében:

- ¢érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
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- az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezelé személytdl kérheti a jog gyakorlasahoz sziikséges
adatainak a kozlését;

- az ¢érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehetévé teszi (ebben
az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni).

9.3.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapito szocialis
hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

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

9.3.3. Adatok torlése

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocidlis ellatdsra vald jogosultsag
megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozé adatokat.

9.3.4. Adatok statisztikai célra valo felhasznalasa

A tobbszor modositott 1993. ¢évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek
nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositisra alkalmas adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

9.3.5. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén
Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat.
9.3.6. Kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalnak szabalya

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
alapjan a kozérdekli adatok megismerhetdségének biztositasa érdekében az intézmény honlapot miikddtet
szocialishaz.hu cimen.

Az igazgatd adatfeleldsként koordindlja a kozzétételi honlap tartalménak belsd egyeztetését,
figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését, az adatokat eldallitd szervezeti
egységek tajékoztatasara alapozva folyamatosan ellendrzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek
megfeleld olvashatdsagat, a jogszabalyi eldirdsoknak vald megfelelést és elkésziti az egyedi kozzétételi lista
szerinti kozzétételi egységeket.

9.3.7. TAJ alapu jelentés adatkezelése

A 1993 ¢vi III. torvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevdi nyilvantartasrol, tovabba a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo,
415/2015 (XII.23.) korményrendelet 2.§ (2.) bekezdése, valamint a 3.§ rogziti a fenntartdé igénybevevoi
nyilvantartasi rendszerbe vald adatszolgaltatasi kotelezettségét és felelGsségét.

1993. I1I. tv. 2/C§ alapjan:

(1) A szocialis hatosag a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok, szolgaltatdsok finanszirozasanak
ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartéas tartalmazza

a)'3" a 20. § (2) bekezdés a)-C) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési cime
kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat, igénybevételének és
megsziinésének idOpontjat,
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C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, ¢€jjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatdsban részesiild
személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartasban rogziteni.

415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntart6 felel.

(7) Az adatszolgaltato munkatars a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jeldlhetd ki. A kijeloléshez
meg kell adni az adatszolgaltato munkatars ligyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, és meg
kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatd munkatars adatszolgaltatasra
jogosult.

A rendszer, jogosultsag fiiggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé.

Adminisztrativ feladatok
Igénybevevok kezelése
Igénylések kezelése
Igénybevételek kezelése
Lekérdezések

Az intézményben az adatszolgaltatdst végzé munkatarsak adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait
munkakdri leirasuk tartalmazza.

9.4. Vagyonnyilatkozatételi kotelezettség

A Szocialis Szolgéltatdsok Haza intézményében a felsd vezetd (igazgatd) kotelezett vagyonnyilatkozat
tételre a 2007.évi CLIL torvény 3.§ és 5.§ vonatkozé pontjai alapjan.

X. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES ES BELSO ELLENORZES

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

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

Az intézmény belsd ellendrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya
végzi a hivatal Belso6 ellendrzési kézikdnyve alapjan.

XI. ZARO RENDELKEZES

A szabdlyzat aktualizalasaért az intézmény vezetdje a felelos.

Kelt: Vac, 2020. januar 2.
P. H.

Jarja Andrea
Igazgato
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