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Tisztelt Bizottsag!

Az illamhaztartisrol 52016 2011, &vi CXCV, thrvéay (Aht) 10. § (5) az dllamhaztartisedl 2016
t61vény végrehajiasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr) 13. § (1) szetint a
kéltségvetési szerv a helyettesités rendjét szervezeti és mikédési szabalyzatiban allapitja meg.
Vic Viros Onkormanyzat Szocidlis Szolgaltatdsole Hazanak igazgatidt tavolléte esetén jelenleg a
mellékdetet képezd Szervezetd és Mikodési Szabalyzat 6.2. pontja szetint szakmai kérdésekben
tobh személy egyiittesen helyettesiti. Tekintve, hogy akdr hosszabb tavollét esetén célszer(l lehet
egy személy kijeldlése a képviseletre, ezért a Szervezeti és Mkodési Szabélyzat mbdositisira van
szikség, mely ezt az intézményvezetSi dontést lehetévé teszi.

Fentickre tekintettel, kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az clSterjesztés mellékletét képezd
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat médosité okiratt elfogadni sziveskedjen.

Vic, 2018. februar 6.
Tisztelettek

Férdds Actila s.k.
Polgirmester

Hatarozati javaslat

Viac Vatos @nkotményzat Képviselé-testiletének Egészségtipyi és Szociilis Bizottsdga dtrubizott
hataskérben elfogadja Vic Viros Onkotmdnyzat Szocidlis Szolgiltatisok Haza Szervezeti és
Mukodést Szabalyzatinak melléklet szerinti médositd okiratat.

Hatarid6: azonnal Felel6s: Intézményvezetd

Vide a Duwwnagkanyar szive

2600 Véac, Mdarcius 15, tér 11. Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 poigarmester@yvaroshaza.vac.hu www.vac.hu



Vic Varos Onkorményzat Szocidlis Szolgaltatasok Haza Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modosité okirata
Vic Varos Onkormanyzat Képviscld-testitlet Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga
. /2018, (11.14.) szdmu hatarozata alapjin

Vic Viros Onkorminyzat Képviselé-testileténel Bgészségiigyi és Szocialis Bizottsiga Vic Viros
Onkormanyzat  Szocidlis Szolgiltatisok Haza Szervezeti és Mikddést Szabalyzatit (a
tovibbiakban: Szabalyzat) az 4llamhdztartastél sz0lé 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) és
az allamhdztartastdl szdlé torvény végrehajtdsirdl sz6l6 36872011, (XIL 31) Kotm. rendelet
(Avt.) 13. § (1) szerint az alibbiak szerint médositja:

1. A Szabalyzat 6.2 pontja az alabbiak szetint modosul;

»06.2. A helyettesités rendje
Az intézményben a helyettesités rendje tivollét esetén a kévetkez&képpen alakuk
- az intézményvezetSt az dltala cldzetesen frisban Kdjeldlt dolgozd, ennek hidnyiban
szalomai kérdéselben a csopottvezetSk &s a koordinator, gazdasigi kérdésekben az IDO
gazdasigi vezetd helyettese,
- acsoporttvezetOt az intézményvezetd dltal megbizott csoportvezets-helyettes,
- acsoporttagot a csoportvezetd dltal kijelolt személy,
- a terlileti, az iskola &s az ifjusdgl vEédéndt, illetve az iskolaorvost a mindenkor hatilyos
OFEP szerzédésben megjelslt helyettes
helyettesiti.”

2. Zaré rendelkezések

Jelen modositds 2018. februar 15. napjin 1ép hatdlyba. A Szabilyzat médositassal nem érintett
pontjai véiltozatlan tartalommal hatilyban matadnak.

Vie, 2018. februdr 14.

Jatja Andrea
Igazgatd

Vde a Dunakanyar szive

2600 Vée, Mércius 15, tér 11, Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza, vac.hu www.vac.hu
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L. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mithidési szabdlyzar célja, jogszabdalyi alapja

A szervezetl és mikodési szabalyzal hatdrozza meg a Szocialis Szolgaltatasok Mdaza szervezeti
felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, a belsod és kiilsé kaposolatokra vonatkozo megallapitasokat s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe,

A szervezel ¢s mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- s feladatrendszer, tevékenységesoporiok és
folyamatok Osszehangolt mikadésél és hatékony kapesolati rendszerél tartalmavza.
1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzaf elfogaddsa és jovihagydsa

A szervereti és mukodési szabalyzatot Vac Varos Onkormianyzal Szocidlis Szolgaltatasok Hdza
vezetdjének eldlerjeszicse utdn az ntézmény dolpozodinak kizéssége fogadja el

A szerveseti €s mikodest szabdlyzat a fenniarté jovahagydsa utdn I¢p hatdlyba, azzal egyidejiileg a
kordbban érvényben [évé szabdlyzat hatdlydl vesaiti,
1.3. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

A Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Szocidlis Szolgaltatdsok Haza valamennyi

szervezeli egységére, valamint az intézménnyel szerz8déses viszonyban allo munkatarsakra és szervezetekre.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozatlan idére szdl.

IL ALTALANOS RESZ
2.1. Az intézmény adatai
2.1.1. Az intézmény neve: Vic Véros Onkorméanyzat Szocialis Szolgallatdsok Haza
2.1.2. Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Dedkvari fasor 2.
2.1.3. Az intézmény telephelyei:
Szocidlis dtkeztetds 2600 Vice, Dedkvari fasor 2.

Hajléktalanok Atmencti Szdllasa 2600 Vae, Rékéci tér 20.

Nappali Meleged® 2600 Vice, Rakdexi tér 20,

EGijeli menedékhely 2600 Véc, Rakdczi tér 20.

Teriileti Védondi Szolgalat 1-2. sz. kdrzet 2600 Ve, Zrinyi u. 9.
3-4., 7-8. sz, kGrzet 2600 Vac, Dedkvari 180t 34/A.
5-0. sz. kdrzet 2600 Vac, Fléridan w. 26.
9. sz. kirzet 2600 Vac, Vam u. 5.

Iskola- s ifjlsag egdszségilpyi Szolgalat 2600 Vac, Német Laszlo u. 4-6.



2.1.4. Az intézmény alapité okirata

Alapitd: Vie Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az alapitd okirat szdma: 19/272/12015. (XL 19.) sz. Képviseld-testlileti hatdrozat
2.1.5. Az intézmény fenntartoja: Vac Viros Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
2.1.6. PFeliigyeleti szerv: Vic Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
Vac Varos Polgdrmesteri Hivatal Intézményfeligyeleli és Human
Osutaly

2.1.7. Azintézmény mitkodési teriilete: Ve varos kozigazgatdsi teriilete

2.1.8. Az intézmény jogdlldsa: dnallo jogi sremély

2.2, Agintézmény szakfeladat és kormanyzali funkcié szamai

Az intézmény kézfeladata: szocialis cllatas és ifjusagvédelem

Szakfeladat Szakfeladat szdm
Ftevékenység: mashovd nem sorolhaté egyéb szocidlis elldtds 889900
bentlakds nélkiil
Szocidlis étkezés 889921
Nappali melegedé 889913
Hajléktalanok atmeneti szdlkdsa 879033
Ejjeli menedékhely 879034
Csaldd- ¢és novédelmi egészsépiigyi gondozas 999000
Ifjisdg-epészséplipyi pondozds 999000
Szakfeladat Kormanyzati
funkcio:

Szocidlis étkeztetés 107051
Nappall melegedd 107015
Hajléktalanok dtmencti szalldsa 107013
Ejjeli menedékhely 107013
Csalid- és névédelmi egészségiipyi gondozds 074031
1j0sdp-egdszsépligyi pondords 074032

2.3. Azonosito szamok

Az iniézmény szakdgazati besorolasa: 8899

Az intézmény agazali azonositdja: 50031918

Az intézmény torzsszama: 566852

Az intézmény OEP kodja: 1 044

Az intézmény elszdmolasi szamldja: 11742094-15566850

Az intézmény OEP finanszirozasi szamldja; 11742094-15566850-02130000

Az intézmény az éltaldnos forgalmi adénak alanya.

Az intézmdény adoszdama: 15566850-2-13



2.4, Az intézmény gagdatkodasi jogkére

A 40/2015. (111 19.) sz. Képviselé-testilleti hatarozat 2015, aprilis 1-j¢8] a gazdasagi szervezeti
feladatok eltdtasara az Allamhdztartasrol 52616 2011, é¢vi CXCV. 6rvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak,
illetve a végrehajtasban kiadott 368/2011. évi rendelet alapjdn az 1ddsek Otthona és Klubja intézményét bizta
meg.

A Szocialis Szolgaliatasok Haza a Vaci Onkorményzat Képviscldtestilete dltal meghatdrozott
kéliségvetéssel gazddtkodik, amit az [dések Otthona és Klubja gazdasdgi szervezete készit el az igazgatoval
vald egyeztetés utan, Azaz 6nalloan mikodé kolségvetési szerv.

A Szocialis Szolgaltatasok Haza véllalkozdsi tevékenységet nem folytat. Az intézmény [Btevékenységei
targyl adémentesek, de a szocidlis Stkeztetds AFA koteles tevékenyséy, Az intézményi kiadmanyozas joga az
igazgatot illeti meg.

2.5. Képviselet
Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdia laja cl.
2.6. Intézményi egyittmiikidés

Az intézmény a szélesebb kor( tdrsadalmi bdzis biztositdsa érdekében egytttmiksdik a kdvetkezd
intézményeklkel:

- Véc Viros Polgarmesteri Hivatal
- Vic varos szocidlis és epészségligyl intézményei, kiemelten a Véci Csaldd- és Gyermekjoléti
Kézpont, illetve az 1dések Otthona és Klubja
- Vdci Jarasi Hivatal osztalyal és hivatalai
- Vac varos kézoktatdsi intézményei
o Gvodai gyermekvédelem
o iskolai gyermekvédelem
- Pedagodgia Szakszolgalat
- renddrséy
- birésag
- karitativ szervezetek, alapitvanyok
- egyhdzak

2.7. Az intézmény kizalkalmazotiai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszeliiggd kérdéscket a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXX térvény és a kollektiv szerzddés rendexi.

2.8. Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdjat - palydzat alapjan - 5 év hatdrozotl idére Vic Viros Onkormdnyzat
Képviseld-testiitete bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogksrt Vae varos polgarmestere gyakorolja.



I AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
" DOKUMENTUMOK ES ALAPELVEK

3. 1. Az intézmény mifkodéséf meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény (Srvényes mikodését az aldbbi, a hatdlyos jogsczabdlyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

- Alapité okiral

- Szakmai program

- LEves munkatery

- Jelen szervezetli és milkddési szabalyzat
- Az intézmény szabalyzatai

3.2. Az intézmény miikoddsének alapelvei
3.2.1. A nyitottsag clve:

A Szocialis Szolgattatdsok Héza nyitolt intézmény, szolgaltatisainal igénybevétele a gyermekvédelmi,
csaladjogi, egészsépligyt, szocidlis Wrvényekben, Ve Varos Onkormdnyzat rendeleteiben és a hazirendben
foplaltakon kiviil tovabbi feltételekher nem kéthetd,

3.2.2. A személyiségi jogok védelme:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek a tevékenysége soran tudomésdra jutott, az
ellatottak személyiségi jogail érinld adatok és tényck kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossdgra hozatalara a
személyes adatok védelmérdl sz016 t6rvényben, tovdbba a 235/1997. (XI1.17.) Korményrendeletben foglaliakat
minden kérilmények k6zaut biztositani kell.

3.2.3. Az egycenidséyg clve:

Az intézménnyel kapesolatba keriils minden ellatott nemre, szdrmazasra, f{clekezeti hovatartozdsra,
illetve vildgnézetre tekintet nélkill egyenlé elbiralasban és szolgaltatasban kell, hogy részesiilion.

3.2.4. A segitd munka ctikai minimumanak elve:

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatd személynek munkavégzése soran az 1993, évi III.
torvényben €s végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabdlyzataiban régzitcticket, tovabba a
Szocidlis Munka Btikai Kodexében (ill. mdas szakmai etikai kodexet is figyelembe véve) leirtakat
maradéktalanul be kell tartania, Az intézménnyel jelenleg kapesolatban 4116, illetve 2 éve kapesolatban volt
ellatottakkal és a 2013, évi V. drvény 8:1 § (1) bekezdés 1.2. pontjdban szerepld hozzatartozdikkal polgari jogi
jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet, igy példaul t8iiik pénzt vagy értéktdrgyat ¢l nem fogadhat,
addsvételi, csereszerz0dést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem kithet, tarlasi, élejaradéki, Grokidsi alanya
nen lehet.
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IV.AZ INTEZMENY FELADATAI
4.1, Az intézmény szervezeti dbrdja

Szocialis Szolgaltatasok Haza

00,
gaaldasdgi vereld-
helycttes¥*

. teriglcti
saoeidlis vedSadi Mugie
Gtkeztetds ok cpeseségligy
206 M'lg‘.“!m H @
- 7%
0.
iall . e kilielyezes
jeli © pappali dtmencli szatlis azinsdgi
monedékhicly melegeds IRy szervezet <
3B 35

*Az Intézmény vezetGje csak munkdltatoi jogkdrrel rendelkezik, A szakmai felligyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal Véci Jirdsi Hivatal Jardsi Népegészségiigyi Intézete gyakorolja, finanszirozdsa{ a Nemzeti
Lgészségbiztositasi Alap biztositja.

¥* A gazdasagi vezets helyettes és a kihelyezelt gazdasigi szerveszet munkdltatdja az ldések Otthona és
Klubja (IDO) igazgatoja. A feladataikal illeten a Szocialis Szolgdltatasok Maza igazgatdja a két intézmény
dlial kotott egytittmikddesi megallapodas szerint rendelkezhet, amit a 75/2015 (1V. 23.) sz. Képviseld-testiileti
hatarozat fogadott el,

4.2, Az intézmény szervezeli felépitésénck leivdsa

Az intézmény integrdlt szervezeli formaban muiksdik, hierarchikus, decentralizalt (funkeiondlis)
szervezet. Egy szervezeli keretben miikadik a szocidlis alapszolgdliatdsok koziil egy személyes gondoskoddsi
forma: a Szocidlis FEtkeztetés, a nappali elldtisok kozil a Hajléktalanok Nappali Melegeddje, az dtmenet
elhelyezést nyijto ellatdsok kézil a Hajléktatanok Atmeneti Szallasa, illetve Ejjeli Mencdékhelye.

Az egdszségligyi alapellatisok kozitl harom, a Teriileti védénd elldtds, az Iskola-egészsépiigy és az
[fjusdg-egdszségligy.

Az intézményen belil a szakmai csoportok killn allé egységként csoportvezetd &ltal irdnyitva,
ugyanakkor egymassal szorosan egyiittmiikédve funkciondlnak,

Az intéeméay élén az intézményvezetd dll, aki egy szemdlyben a Hajléktalan ellatas csoportvezetdi
feladatkorét is clldtja. Aldrendelt pozicidban kozvetlendl alatta a fenti csoportvezetdk vannak, tovabbi a
Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel6 dltal finanszirozott ellitdsok, illetve a gazdasagi feladatol elfatdsaban
a fent emlitett egytittm(ikodési megdliapodas alapjdn kdlesonds munkakapesolatban &ll az Idések Otthona és
Klubja gazdasagi vezelGjével, annak helyettesével, illetve kihelyezett gazdasagi szervesctével.




4.3. Szocidlis elldtdas
4.3,1. A Szocialis étkeztetés feladata:

a szoctdlis szempontbol raszorull személyek részére a hét minden napjdra, napi egyszeri ételt biztosit —
ktils6 vadllalkozo igénybevételével - éritési dij clienében;
- az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevéielével, a segltsépre szoruldk  személyiség  és
szabadsdgjogainak tiszteletben tartasaval végzi feladatat.

4.3.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szallissnak feladata:

A Hajléktalanok Atmencti Szdllss feladata a hajléktalan személy elemi [étfeltételeinek biztositasa,
onalld életvitel kialakitdsdnak scgitése. Ennek érdekében ax alabbi szolgaltaldsokat biztositja:

- mentdlis gondozas: célja a hajiéktalan ¢letmddbol fakadé hatrdnyok (munkacrd-piaci presutizsveszteség,
elbomlott esaladi, barati  kapesolatok  stb.), illetve az annak kovetkestében kialakuls, negativ
személyiségvaliozdsok lekiizdése;

- informdcidadas, segitségnydjtas formanyomtatvanyok beszerzésében ¢s kitdliésében, sepitségnynjtas
jogosultsagok érvényesitésében,;

- iratpotlds, kozbenjaras hivatalos okmanyok beszerzésében;

- szocialis és rchabilitacids otthoni elhelyezések megszervezése,

- mepszakadt csaladi kapesolatok felkutatdsa (elsdsorban tdrsintézmények segitségével), lehetésdg szerint a
kapcsolatok normalizdlasa, csaladba vald visszagondozas

- munkahely-és albérletkeresés (elsdsorban telefonos lgyintézds).

4.3.3. A Nappali Melegedd feladatai:

A Nappali Melegedd napkdzbeni ellatast biztosit a véarosban életvitelszerlien tartdzkodd hajlékeatan,
valamint az cgyéb, szocidlisan rdszoruld személyck szaméra. Az kovetkezd szolgaltatdsokat nyuitja
ligyfeleinek:

- kozosségt egyuttlél lehetdsége, részvélel a kozdsségi foglalkozdsokon;
- pihenés;

- tigztalkodési lehetéség;

- ruhacsere, pétlas;

- személyes ruhdzat (isztitasa;

- lehetdséy szerint napi kétszeri étkezés.

4.3.4. Az Ejjcli Menedékhely feladatai:

Az éjjeli menedékhely feladata, hogy az 8nellatasra és a kézdsségi egylittélés szabalyainak belartasara
képes hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szdlldsat, mint szolpaltatdst
biztositsa. Az kdvetkezd szolgdltatasokat nybjtja tgyfeleinek:

- éjszakai pihenés,

- személyi tisztalkodds, személyi tisztdlkodashoz szitkséges eszkizok (16ro1koz6, sampon, tusfiirdé),
- szlikség eselén mosds, mosdshoz sziikséges eszkdz0k biztositasa (mosdgdp, szaritdgsp, mosépor),
- élelmelegités, étkezdsre szolgald helyiség, lehet8ség szerinti egyszeri étkexés (tea, zsiroskenyér),

- értekmegbrzés, csomagmegdrzés, ruhapotlas.



4.3.5. Népkonyha feladata:

A népkonyha alkalmi jellegpel &s helyben fogyasztassal legaldbb napi egyszeri egy Al meleg étell
biztosit azoknak a szociilisan raszorult személyeknek, akik mas étkeztetési formatl nem vesznek igénybe.

2016. marcius 09-t8! a Népkonyha a Baptista Szeretelszolgdlat Orszagos Szocidlis Segit Kézpont 4ltal
mikadtetett Népkonyhdval valdsul meg az intézménnyel kst megallapodasi szerzédés keretében 50 16
részére. Az eliatast az intézményben regisztralt ligyfelek vehetik igénybe. Ennck helyszine a nappali meleged$
étkezo- helyisége, mely altal biztosithatoak a higiénés feltéielek (kézmosas lehetdsége, nemenként elkiilonitet
illemhely, evéeszkdzok) mellett a helyben fogyasztas lehetdsépe is,

4.4. Egészségiigyi cllatas

4.4.1. A teriileti védonot elldtas az epészséplipyi alapelldtds részelént a csalddok cgészsépének mepéizésére,
segitésére iranyuld preventiv tevékenység, valamint a betegség kialakulasanak, az egészségromldsnak a
megeldzése érdekében vépzett cgészségnevelds. A véddnd gondozasi tevékenységi kdre: varandds &s
gyermekdgyas anyak, illetve 0-14 éves kortt gyermekek.

4.4.2, Az iskola-egészségiigyi tevékenység az iskolaorvosok és iskolavéddntk egyittes feladalellatdsa az
altaldnos iskolakban, amely magaban foglalja:

- az alapsziirések elvégzését,
- agyermekek, tanufok személyi higiéndjénck cllendrzését, tovabbd az elsésegélynyijiast,
- az orvosi vizsgalatokal, a véddoltasok beadasat, itletve az egészséglan oktatdsban vald részvétell.

4.4.3. Az ifjisig-cglszslgligy az ifjusdgi orvos és ax iljisagl véddndk altal a kézépiskolakban végzett
tevékenység, amelynck keretében elvépzil:

- a gyermekek, tanulok cgészségi dllapotinak szlirését,

- az alkalmassagi vizsgalatokat,

- a kozegészséglipyl &s jarvanyligyi feladatokat,

- az elsdsegélynydjtast,

- akdrnyczet-egészségiigyi feladalokat,

- valamint részt vesz a nevelési-oklatdsi inlézmény egészségneveld tevékenységében.

V.AZ INTEZMENY VEZETESE

5.1. Az intégmény vezetdje

A Kozpont egyszemdlyi felelds vezetdje az ipazgatd. Az igazgatdt, mint az intézmény vezetbjét
palydzati eljards alapjan Vic Varos Onkormanyzat KépviselS-testitlete bizza meg S év hatdrozott idétartamra.
Az egyéb munkaltatéi jogkaroket Ve véros polgarmestere gyakorolja az igazgalo feletl,

Az tgazgald feladata és hatdskore:

- Az igazgatd  felelds  az intézmény  szakszerd s Wrvényes mikodéséért, Az alkalmazottak
foglakoztatisdra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eléirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Az igazgald képviseli az intézményl, Jogkdrél esetenként vagy az tigyek meghatarozott kérében az
intézmény alkalmazottjdra truhazhatja.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatdrsa vonatkozdsaban a munk4latoi jogksrsket,

- Menedzseli az intézmény cpészét, biztositja a korszer, mapgas szinvonalll szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Irinyitja az intézmény munkatdrsait.

- Meghatarozza a szakmat programok alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzdsérdl.
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- Meghaldrozza a vezetdi cllenbrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, cllendezi a dolgozdk
egymas koziit egylitm{ikddését, a belsd munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelnet, uv
ctikai szabdlyok érvényesiilését.

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

- Déntaz intézmény bérkeretének, mitkddtetési és fenntartdsi klségeinek felhasznalasarol.

- Gyakorolja az uwtalvanyozdsi és kotelezettségvallalasi jogkort.

- Bikésziti az Intézmény Szervezeli és Mitkddcst Szabalyzatdt, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban eloirt szabalyzatokat

- Biztositja az érdekképviselet mitkddéséhez szitkséges feltételeket

- Keresdképiclensége idején a szakmai igazgatdhelyettest bizza meg az alabbi feladatokkal:

o munkaltatdi jogkdr gyakorldsa
o utalvdnyorzas
o kotelezettségvallalasi jogkdr.

rre g I

5.2, Az igazgard vezetdi feladarait segité’ munkatdrsak

Az intézmény igazgatéja munkdjit a gazdasdgi igazgatohelyettes és a csoportvezetdk bevonasaval
iranyitja és ellendrzi. Az igazgaté kézvellen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk szering az
intézményvezet kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felelosséggel ¢s beszamoldsi kotelezettséggel az
igazgaténak tartoznak.

5.2.1, Az Idésck Otthona és Klubja gazdasiagi vezetd helyettese
A gazdasagt vezetd helyelles feladatai:

- az intézmény vezetdje, illetve az Idsek Otthona és Klubja gazdasdgi vezel§je altal atruhdzott és munkakori
leirasban meghatdrozott jogktrok gyakorlasa,

- ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa az intézmény vezetdjének kotelezettségvallalasa és utalvanyovzasa esetén;

- ellafja az igazgatd tavolléte esetén az utalvanyords &s cégjegyzés igazgaldi jogkdrdl;

- gazdasagi és miiszaki kérdésckben az intézmény képviselete kiilsd szerveknél, az igazgatoval egyeztetve;

- az intézményi kiltségvetés clkészitése, a jogszabalyok és tervezési eldirdsok figyelembevételével,

- azintézmény beszamold jelentéseinek, egyéb adatszolpaltatasainalk elkészitése, ellendrzése;

- a gazdasdgi- miszaki ellatds cgyéb szabdlyzatainak (bizonylati, szamviteli, cllenérzési, leltdrozdsi,
pénzigyi, selejtezése stb.) elkésziiése, aktualizalasa;

- felel a munkavéllalok idészakos orvosi vizsgalaldnak megszervezéséérl;

- az Nemzeti Egészség biztositdsi Alapkezeldvel osszeliiged feladatok koordindldsa, ellendrzése;

- apalyazatok elszdmolasaval kapesolatos gazdasagi feladatok ellatésa, koordindlasa, ellendrzése;

- a gpazdasagi cllatds, valamint az intézet feladatait ellatd szervezeli egységek, csoporiok kozostti
adatszolgdltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre jullatisa, ellendrzése az igazgatd jovihagyasaval,

- felelts a munkaerd és bérgazdilkodas terén a bér és munkaiigyi szabdlyok atkalmazdsénak betartdsaért,
bérgazdalkodasi [eladatok Osszefogasa, cllendrzése;

- az intézményt pénzgazddlkoddson bellil az cgyes munkateriiletekhez tartozd érdekeltségi rendszerek
kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajlasa;

- az anyaggazdalkodds terén az intézmény csoporfjai anyagellatasi (igénylési) rendjének kialakitasa, az
anyagellatds folyamatos megsvzervezése ¢s biztositasa, ellendrzése;

- drgyi eszkozpazdalkodas és miiszaki clldtds, ezen beliil a miszaki berendezések, eszkdzok folyamatos és
biztonsdgos lizemelietésének, karbantarlasanak és javitdsanak megszervezése;

- a gazddlkodas eredményességének clemzése, értékelése a hatékonysag, az ésszeril és takarékos gazdalkodds
biztositasa érdekében;

- azaddval és TB jarulékok fizetésével Ssszeflipgd kérdések koordindldsa, ellenbrzése;

- az igazgato dltal rabizott egyéb gazdalkodasi Feladatok elldtasa.




5.2.2. A ¢soportvezettk és a szocidlis étkeztetés koordindtor

A csoportvezetdk, illetve a szocidlis étkertetés koordindtora megbizasal visszavondsi lehetdséggel

hatdrozott idétartamra 5 évre az igazgatd adja. A csoportvezetSk [leladat és hatdskdre, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakorik tartalmaz:

feladataikat azok a szakmai, szervezési, cllendrzési feladatok alkotjdk, amelyeket a jogszabéalyok
tartalmaznak, illetve szdmdra az igazgatéo meghatdroz;

ellendrzik az ipazpatd utasitdsainak véprehajtasal, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvalosilasat;

az intézmény barmely terliletén tapasztalt hianyokrdl, szandékos mulasztasrdl azonnal értesitik az igazgatot;
az igazgatd mepbizasabdl csctenként képviselik az intézményt a fenntartd, killsd szervek, szervezetek és
cpyéb intézmények, maganszemélyek elott;

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

megszervezik a dolgozdk képzését, tovibbképrését;

gondoskodnak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és a Héazirendekben foglaltak betartasdrol;
megszervezik kizvetlen beosztottak szalkmai helyettesitését, nyilvantarjak a szabadsagokat;

feleldsek az inézmények hataskdrébe tartozd nyilvantartasok, okmanyok, statisztikdk elkészitéséért,
naprakészen tartasaéry, a jogszabdlyoknak valé megfeleldségéért.

5.2.2.1. A Szocidlis Ltkeztetés koordindtora

folyamatosan figyclemmel kiséri a lakossag kérében felmertilé szocidlis étkezéssel kapesolatos igényeket;
gondoskodik szdrdlapok kihelyezésérdl (hdzi orvosi rendelOk, hirdetd tablak) a lakossdg tajékoztatisa
érdekében

koordindlja az intézmdény Altal biztositott szocidlis étkeatetési feladatok ellatasat;

megszervezi a szocidlis étkeztetdst, naprakészen nyilvantartja az  étkezbket, gondoskodik az élel
kiszallitasarol.

folyamatos kapesolatot tart az éelszallitok vezetdjével és a szaliitdkkal;

megszervezl és ellen6rzi a szocidlis asszisztens munkajat, ennek érdelében ellendrzési tervet készit;
elkésziti beosztottja munkakdri lefrdsat, és ellendrzi annak betartasat,

5.2.2.2. A Hajléktalanok Atmeneti Szillisa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedélkhely csoportvezetije

megszervezi a raszorultak felkutatdsat és pondozasat;

gondoskodik a Hajléktalanok Atmencti Széllasa és Nappali Melegeddje, ilictve az Ejjeli Menedékhely
zavartalan mikddésérdl;

megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi vizspdlatat;

ranyitja és ellendrzi a dolgozdk munkdjat, clkésziti az dves munkatervet;

egylttmikodik a hajléktalan személyckkel kapcesolatba keriild egészségligyl, rendészeti, munkaligyi,
szocidlis tevékenységet ellatd szervezetekkel és személyekkel;

elkdsziti beosztotjainak munkakdri leirdsét és ellenérzi annak betartasat.

.

5.2.2.3. Az Ejjeli Mencdékhely szocidlis munkatdrs feladatai:

- Szitkség szerinti eselvitel (szocialis munka)

- Szocidlis esoportmunka

- Kozisségl szocialis munka

- Az clldtotiak részére informédcionyujtas

- Gondoskodik az intézmény hdzirendjének betartasarol

- Természetbeni és anyagi (Amogatdsokat kdzvetft

- Aktivan kézremiikodik az intézmény munkaérickezletein
- Eseménynapld vezetése



5.2.2.4. A Nappali Mclegedé szocidlis munkatars feladatai:

- Sziikséy szerinti esetvitel (szocialis munka)

- Szocidlis esoportmunka

- Kozssséei szoctdlis munka

- Informdcionyijtas az cllatottak részére

- Szocidlis és mentalis gondozds

- Ugyintézésben vald segitségnyjtas (iratpstlds, segélyek igénylése, stb.)
- Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol

- Természetbeni €s anyagi tamogatasokat kizvetit

- Aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein
- Eseménynaplé vezetése

- Nappali Melegedd kitelezd dokumentdacioinak vezetdse

5.2.2.5, A Teritleti Védongi Szolgilat esoportvezetdje

- feladata a csoport munkajdnak szakmai irdnyitasa, tervezése, szervezése;

- a Védondi Szolgdlat szakmai tevékenysegél a jardsi szakfeliigyeld véddndvel egytittmikidve vépzi;

- elkészitl beoszioltjal munkakdri lefrasdl és szabadsdgtervét;

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

- havonta bekéri a varanddsok és a 0-6 év kézéttick Iétszamat ellendrzés céljabol;

- Osszefogja a védindk adminiszirdcios feladalail (munkaidd nyilvantartas, havi adatlap, anyagigénylés);

- javaslatol tesz a miikddéshez sziikséges személyi és tdrgyi (elldtelek javitasara.

5.2.2.6. Az Iskola- és ifjusdg egészségligyt Szolgdlat csoportvezetdje

- feladata a csoport munkédjanak szakmai irdnyitdsa, tervezése, szervezdse;

- az Iskola- ¢s ifjlisdp egésuséglipyi Szolgdlat szakmai tevékenységeét a jardsi szakfeliigyels védéndvel
egyiiltmikodve vépzi;

- elkészili beosztotjai munkakori lefrdsdt és szabadsaglervil;

- clkésziti az Nemzeti Egészsépbiztositasi Alapkezeld szerzédéshez és a mikodési enpedélyhez sziikséges
nyomiatvanyokat;

- sszefogja a védondk adminisziricios feladatait (munkaidé-nyilvéntartas, havi adatlap, anyagigénylés);

- javaslatot tesz a mitkédéshez sziikséges szemclyi és targyi feltételek javitdsdra.

5.2.2.7. A tiiz- é&s munkavédelmi fekelés

A tliz- és munkavédelmi felelos munkéjat megbizisi szerzédéssel lagja el

Feladatai:

- az intézmény megleleld tiz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba az epészséges és biztonsagos
munkakdritlmények biztosftasanak elbsepitése;

- atily, balesctek ¢és foglalkozdsi balesetek megeldzése, a kirnyezetvédelmi munka elvégzése;
- az intézmény dolgozdinak tiiz- és balesetvédelmi oklatds tartdsa,



5.3. Az intézmény vezetésdt segitd drickezletek

5.3.1. Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezeldje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezeldi értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részivevik:

- gazdasdgi vezetd helyettes;
- csoportvezetdk
- szocialis étkexzés koordindtora.

A vezetdi érickezlet feladata:

- az intézmény cgészét rintd szervezeti és mitkddést kérdések megtargyalasa;

- tdjékozodds a belsd suervezeti egységek, szakmai kézosségek munkdjaro];

- azintézmény, valamint a belst szervezeti egységek szakmai kozésségek aktudlis &s konkrét tennivaldinak
attekintése;

- feltdri a problémdkat és az intézmény ¢és ezen beliil a csoportok fejlédési iranyat,

- megtdrgyalni mindazokat a kérdéscket, amelyeket az intézmény igazgaloja vagy a vezetdség tagjai clé
terjeszienck.

Az értekezlelrol jegyzokionyvet kell késziteni és azt meg kell &rivni,
5.3.2. Csoportértekezicet

A csoportok vezeldi szitksép szerint, de legalabb havonta egyszer csoportériekezletet tartanak, A
csoportériekezletet a esoport vezetdje hivia dssze és vezeti. Az értekerleten a csoport valamennyi dolgozdjanak
kotelessége részt venni,

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezetl egység elott allo feladatok megfogalmazasa;

- aszervezel egység munkajat és a munkacsoportokat érintéd javaslatok meglargyalasa;

- aszervezeli egység munkajaban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazdsa;

- amunkafegyelem éridkelése;

- dolgozdk a problémdika, javaslataikat, léréseiket ilt tarhatjak a vezetés és kollégaik eké:

- ezl a [orumot lehet és kell felhasznalni az olyan eselek megoldasdhoz is, ahot a gyors és egyértelmii

- informéciddramlas elengedhetetlen feltétele az dsszefopott szervezeitséget igényls esetmegoldasoknak.

Az ériekezletrdl célszerl jegyzokdnyvet késziteni és azt az igazgatd részére dtadni,
5.3.4. Osszdolgozoi munkaértekezlet

A kozvetlen demokrdcia érvényesiilés érdekében az intézmény igazgatdja szitkség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal munkaértekezletel tart. Az érickezletet az intézmény igargaldja hivia dssze és vezeti.

Az drickezletre meg kell hivni:

- az intézmény valamennyi dolgozajat;

~  afenntartd képvisel§jét.
Az ériekezletrd] emlékextetdt kel késziteni és azt meg kell érizni.
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Rendkiviili Osszdolgozoi értekezlet hivhatd Sssze az intézmény lényeges problémiinak megoldasara,
amennyiben a dolgozok tagjainak 33 %-a vagy av inlézmény igazpatdja szitkségesnek 1atja, Az értekezleten

emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrél,

A forum dontéseil - a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazissal és egyszerl
szOtobbséggel hozhatja. A szavazatok cgyenlOsége eselén az igazpatd szavazata dént. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

0.1. Munkarend, munkaidd-heoszids

Az intézmény kozalkalmazolti dltalinos munkarend szerint dolgoznak. A munkavégzés és dijazasdnak
szabalyait a Munka T8rvénykdnyvérdl sz816 2012, évi I trvény &s a kdzalkalmazottak jogalldsars! szol6 1992,

évi XL, (rvény tartalmazza,

A kozalkalmazottak munkaidejitket a terepen, illetve a telephelyen (©liik a feladatelldtishoz szikséges
idé aranyaban. Munkaidd-beosztasukal, illetve a helyetlesitési rendet a csoportvezetsk allapitjik meg az
igazgatoi utasitdsok figyelembevételével, igazpatoi egyetériéssel,

Nvitva tartds, ligyfélfogadas:

Hajléktalanok Atmeneti Szdilasa
[1étkdznap:
Szabad- és munkasziineti napon:

Nappali Melegedd
Hétkdznap:
Szabad- és munkasziineti napon:

Ejjeli menedékhely
Hétldznap:
Szabad- és munkasziineti napon:

Népkonyha

Heétksznap:
Szabad- ¢s munkasziineti napon:

6.2. A helyettesités rendje

19.00-17.00 ordig
egész nap

8.00-17.00 6raig
8.00-19.00 Sraig

19.00-9.00 6riig
19.00-9.00 6rdig

12.00-13.00 oraig
Zarva tart

Az intézinényben a helyettesités rendje tdvolldl csetén a kovetkezdképpen alakul:

- az intézményvezetdt a szakmai kérdésckben a csoportvezeték és a koordinator, gazdasdgi kérdésekben

az IDO gazdasagi vezetd helyetiese,

- acsoportvezetdt az intézményvezetd altal megbizott csoportvezetd-helycttcs,

noe

- acsoporitagot a csoportvezetd altal kijeldlt személy,
- a terileti, az iskola és az ifjlisdgi védéndt, illetve az iskolaorvost a mindenkor hatalyos Nemzeti
[gészségbiztositasi Alapkezeld szerzddésben megieldlt helyeties,

helyettesiti.



6.3. A létesitnmények és helyiségek rendje

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

- akoztsségi tulajdon védelmdédrt, dllagdnak megtrzéséért,

- arend és a tisztasdg mepdrzdséért;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- atiz ¢s baleselvédelem, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

Az cgyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit felszereldsei, eszkiszeit elvinni, csak az igazgatd
engedélyével lehet. A feltigyelet nélkiil hagyout helyiségeket zami kell

6.4. Munkakori lefrisok

Az iniézmény munkatdrsainak tevékenysége ogy-egy munkakérre szl A dolgozo munkdjat az adott
teriileten az illefékes vezetd iranyftja.

A kiilonbdz8 munkatertiletek kozotti dsszhang biztositasdrdl az egyes dolgozdk s az egésy intézmény
viszonylataban az igazgatd és a csoporivezetdk, iHetve koordindtor gondoskodik.

Minden egyes beosztashov, munkakérhdz tartozd feladatokat, feleldsséget, jogosultsigot részletesen a
munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a kivavetlen felettes kitelessége.

A munkakdri leirdst a munkavallaldoval ald kell fratni annak igazoldsdra, hogy a tartalmat megismerte,
magéra nézve kotelezének ismeri el.

6.5. Az intézmény szervezeti egységeinek ds dolgozéinak egyiittmithidése

Az iniézmény  szervezeli  egységei  ¢s dolgovdi  egymassal ald-  és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapesolatban alinak.

Az ald- s [Olérendeltségi kapesolat az utasitdas jogat, a mellérendeltségi kapesolat a kélesonds
egyltmiiksdés kitelezetiségét jelenti.

A dolgozék munkakapeselatait az dltaluk betslwott munkaksr hatdrozza meg ¢s a munkakori leiras

tartalmazza.
A kozbs, az epgyméssal Ssszefiiggd feladatok véprehajtdasa sordn a szervezoti egységel, illetve a
dolgozék kezdeményezs, kilestnds egyiittmiikodési kételezettsépe kitlon elirds nélkiil fennall,

VII, A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.4, Alaivdsi jogosulisigok
A kiadomanyozasi jogktrt az Iratkezelési Szabdlyzatban kell régziteni.

Aléirasokndl a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

- cégszerl alafrds eselén az alairas alatt az alafrd nevét és beoszlasal gépelve kell feltiinteini:

- egylides alairds escién idSben elészir a szervezetileg legalacsonyabb hataskord személy ir ald, neve
masodik helyen szerepel,

- azintézmény és az elldtottak kozolti egytittmikddési megallapodast a szocialis munkatérs is alairhatja.

7.2. Képviseleti jogok

A Jeligyeleti szerv eldir: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatoja és csoportvezetol, illetve az
altala megbizott személy, gazdasigi jellegti kérdésekben az intézményre vonatkozd pénzligyi jogszabdlyokban,
valamint a poigdri torvénykényvben meghatdrozott képviseletét az 1d8sek Otthona és Klubja gazdasdgi vezetd
helyettese latja el.
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A médidban: az intézményre vonatkoxdan a tomegtdjékoztatasban nyilatkozni telies kortien — a
{enntartoval (Oriént egyeztelés utan - ax igazgatd jogosult; a csoportvezetdk az eltzetes igarzpatdi engedély
alapjan tehetik ezt meg.

7.3. Munkaltatdi jogok

Ax intézmény dolgozdi részére csak kozvellen felettesiik ¢és az igazpatd adhat ufasitast, a tett
intézkedésérd! a kdzvetlen felottest haladcktalanul t4jékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentés, kiemelt ligyben felsébb vezetd ad kozvetlen wtasitdst valamely
dolgozb részére, a dolgoud koleles arrd] kiunvetlen vezetdjét tajékorztaini és a kapott feladatot a szolgalati ot
betartasaval végrehajtani.

Minden ulasitdsra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrél, hogy beosziottai mindenkor tudjak, hogy
a tevékenysége elldtdsaban @riénd akaddlyoztatisa csetdn ki helyettesiti 64, kitd] fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamalossagdnak biztositdsacrt a szervezeti epységek vevetdi feleldsek.

Bel- és kiilfoldi kikiildetésck cngedélyezése: bel- és kulfsldi kikildeéscket az intézmény valamennyi
dolgozojanalk az igazgatd engeddlyezd,

7.4, Kotelezetiségvallaldsi, érvényesitési és utalvinyozdsi joghirik
7.4.1. Kitelezettségvallalis
A kotelezeltségvallalds, a kitelezetiségvallalasi Jogkor gyakorldsdnak kdvetelményei:

- A kblelezettségvillalas olyan intézkedés, amely - a koltségvetss véprehajtdsa céljabsl &s a koltségvetdsi
seerv [eladatainak elldtasahoz szitkséges eldfeltételek biztositdsa évdekében - a jévdhagyott kiadasi
cléirdnyzat terhére, vagy az &ltala kezelt egyéb pénzeszkdzok vonaikozasaban fizetési vagy mas teljesitési
kittelezetiségpel jar, Kolelescttségvallalas a killségvelési szerv vezetSjének vagy az éaltala megbizotl
személynek a hataskérébe tartozik.

- A kotelezeuségvallalas cltt meg kell gybzddni arrél, hogy a kdlelezettség leljesilésére a jovahagyott
(mddositott) kdliségvelds fel nem hasznélt és [e nem kétoit eldiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetel,

- Kételezettségvallalas, ilietdleg kévelelés eldirdsa az igazgaté és az 1dosek Otthona és Klubja gazdasigt
vezetd helycttesének vagy a gazdasdgi vezetd altal kijelslt személynek az ellenjegyzése utdn toriénhet.

Az elbzbek  szerinl meghatdrozott  kotelezeltségvallalasi fogalomkorbe tartozd, az  intézmény
fenntartdsaval, mikddésével kapesolatos kilségvetdsi felhaszndldsi, kotelezetiségvillalasi bizonylatoknak

(szerzédéselnel, megrendeléseknek, rendelés visszaigazoldsoknak, czek médositasainak) tartalmazniuk kell:

- akotelezetiségvallalas trgydnak pontos meghatdrozdsat;
- aviéllalt kitelezettség dsszegkihatasat;

- aleljesitésekre vonatkozé hatdridket;

- aterhelendd kiadasi eldiranyzat hivatkozast,

Az cbbe a fogalomkdrbe tartozd kotelezettsépvéallaldsi jogkor gyakorlasdnak intézményen beltli
megosztdsat illetden

- a béralapot érintd kiadasok kotelezettségviltlalasi alairdsat;

- adologi kiadasok beszerzésie, szolgaliatas igénybevételére iranyuld szerzédések vagy megrendelések,

- beruhazasok, feltjitisok kotelezettségvallalasi jogat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetdsi cldirdnyzaton beliil a személyi jellegi kifizetések k6ziil:

- az alapilletményre vonatkozé kételezettségvillalas jogal a személyi kifizetések és illetménypotlékok

tekintetében az intézmény valamennyi dolgozdjdra az igazgatod gyakorolja,
- azigazgatd illetményére vonatkozd kotelezetiségvallalasi jogot Ve varos polgarmestere gyakorolja;
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- a szakdridi dijra, nem [Eallaso foglalkoztatas dijazdsra az éves kolségvetésbdl részére meghatarozott keret
erejéig, munka- ¢s véddruha elldtdsra vonatkozd kotelezetisépvallalas jogdl, a jutalomra vonatkozé
kitelezettségvallalas jogat a betegellatds vonatkozdsdban és a pazdasdgi-mszaki ellatés tertileién az
igazgatd gyakorolja,

A kotelezetiségvallalasole ellenjegyzésére igazgatdl hatdskorbe utalt kételezettségvallalasok esetén az
Idések Otthona ¢s Klubja gazdasdgi vezetd helyeltese vagy tavollétében a gazdaségi veretd ltal kijelslt
személy jogosult.

Az egyéh — nem személyi jelleplt kifizetésekre vonatkozo — kételezeliségvallaldsi bizonylat egy
példanydt az ldésck Otthona és Klubja kihelyezett pazdasdgi szervezeti egység Ugyintézdje kell, hogy kézhez
kapja, aki a kotclezettségvillalasok nyilvantartisat vezeli.

Az ellenjegyzésre jogosulinak az ellenjegyzést megeldzben meg kell gyézédnie arrdl, hogy

- ajovahagyott koitségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem k66, a kitelezeliségvatlalas targyéval
Osszeliiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-c a fedezcte;

- akotelezeltségvillalas nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozd szabéalyokat;

- akdtelezetiségvallalds célszertiségélt megalapozo cljards megtériént-c.

7.4.2. Lrvényesités

Az érvényesités a kiaddsok s bevételek jogossdganak, szabalyszerliségének feliilvizsgalata, szamszaki
ellendrzése, tovabbé a kiadasi, illetve bevételi jogeim kijelilése.

Kiadds esetében a feltilvizsgdlat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el8irdnyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all-c.

Az érvényesités meglériéntét az okmanyokra révezetelt és az &rvényesitést végzd alairasdval kell
igazolni.

Az drvényesitési leladatok clldtdsa az Idésck Otthona ¢ Klubja altal megbizott — pénziigyi
szakképesitéssel rendelkezd ~ pénziigyi ¢ldadok feladata.

A milszaki vagy mas svakképzettségel igényl§ elbirdlasok esetében az arva illetskes szervezeti cgység
megbizottja az érvényesitésre kertild okmdnyt eldzetesen véleményezni kiteles.

7.4.3. Utalvanyozas

Az utalvanyozds a kiaddsok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetds kiaddsi
eldirdnyzatanak (erhére kiadast utalvanyozni csak jogszabély, teljesitett szallitas, szolpaltats, végzell munka
alapjan szabad.

Az ulalvinyozds csak a vonatkozéd okmanyokra rdvezetelt vagy killon irasbeli rendelkezés utjan
torténhet,

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozdsra jogosultnak sajatkezll aldirasdval kell ellatnia, Az
ulalvanyozott okmdnybol a ravezetelt rendelkezés folytan ki kell tiionic a kifizetésre (dtutaldsra, kiutalasra)
vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajto megnevezésnck, a kiadds jogeimének, a kedvezményezetl
megnevezésének, a fizewds iddpontjanak, moédjdnak, valamint az clszdmoldsra szolgdlé kiadasi jogeim
megjelolésének.

Az utalvanyozasi jogkdr Intézményen beliili gyakorldsa, ill. annak megosztasa a kvetkezd:

- az utalvanyozas banki bonyolitdsara két aldirds sziiksdges, mely jogosultak a pénzintézotekhez az eldirt
formaban bejelentett vezetdk;

- a hazipénztdrbdl wriénd utalvanyozasra jogosultak az igazgatd és az Id8sck Otthona és Klubja gazdasagi
vezetd helyettese;
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- az OTP termindlon kereszilit valo waldshoz kettd, titkos kéddal rendelkezd személy egyiittes jelenléte
sziiksépes.

A névsort &s az aldirasokat a pénztarban ki kell fliggesteni.
VIHI AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

8.1. Fogalmi meghatiarozdsok

Szabalyzat: amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény mitkodésének egy
osszeleticbb teriiletél vagy folyamatd( hosszu tdvon keretbe foglalja, meghatdrozva a részivevdket, feladataikat,
késtelezettségeiket, jogaikat,

Utasitds: az igazgato dltal kiadott, csak egy epészen szik terlifethez vagy egyetlen folyamathoz illetve
eseményhez kapesolodd szabdlyozast valdsit meg. Altaliban idébeli hatalya is korlatozott.

8.2. A szabdlyzatok késuitésének, karbantartisdnak rendje
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

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

Bgy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alafrasdval koteles igazolni, hogy az
cléirasokal megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamdara kotelezs.

A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitdsat) naprakészen meg kell 8rizni,

Az érintelt szervezeli egység vezet§je a sziikséges modositdsokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni,

Az intéamény egych szabalyzatai:

- Az Idosek Otthona és Klubja dltal kidolgozott szabalyzatok:

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Gazdasagi Ugyrend

Bizonylati szabalyzat

Lellarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Eszkozok ¢s Forrasok ériékelési szabdlyzata
Beszerzési €s kizbeszerzési szabdlyzat
Kételezettségvallalas eljdrasi rendjének szabilyzata

G0 C OO0 O0C O

- Az intézmény mikosdésével sszefligpd szabalyzatok:

o Az tnkoliség-szamitasi rendjére vonatkozo belsd szabdlyzat
o Vagyonvédelmi szabdlyzat

o Iratkervelési szabdlyzal

o Thzvédelmi szabdlyzat

o Munkavédelmi szabdlyzat

o Gépjarmi tzemeltetési szabdlyzat

o Gyakornoki szabdlyzat

o Adoményok fogaddsara és kiaddsara vonatkozd szabdlyzat
o Brtek ¢s vagyonmegérzési szabdlyzal

o Csomagmepdrzési szabilyzat



o [Isélyepyenlésépl terv

o Informatikai biztonsagt szabdlyzal

o TRUVE

o Vezetékes és radiotelefonok haszndlatinak szabdlyzata

o Adatkezelési szabalyzat teriileti és iskolavéddnék szamdra

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnalk jogszaballyal, vagy a hicrarchidban magasabb
fokon all6 szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket.

A szabilyzatok tervezeté( az igazgatd megbizdsa alapjan az érintett szervek altal adott irdnyelvek
ligyelembevéielével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el

A belstd szabdlyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A szabilyzatokidl az igazgatdnak olyan nyilvaniartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megéallapitasira, hogy adott idépontban, mely szabdlyzatok vannak, illetve voltak hatdlyban,

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

A vezetdl, eseti utasitdsok megjelenési formédja altalaban szdbeli (a feladat jellegébdl adédoan irdsbeli -
az. adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalménak, hataridejénck, feleldsének meghatdrozdsaval).

A kiaddsva kertild szabilyzaloknak a dolgozok altal torténd megismerésérd a szervezel egységek
vezetdi kisteles gondoskodni.

IX. ADATKEZELES

9.1. Ertelmezd rendetkezések

Szemdélyes adal: meghatdrozott természetes személlyel kapesolatban hozhatod adat, az adatbél
levonhald, az érinfetire vonatkozd kévetkeztetéds.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil a személyes adatok gylijtése, felvétele és tdrolasa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst ¢s a nyilvanossagra hozatalt) és (oriése. Adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatisa ¢s tovabbi felhasznilasuk megakadélyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik személy szamara hozzdférhetévé teszik.

Adattiriés: az adatok felismerhetetienné tétele, oly médon, hogy a helyreallitasuk nem lehetséges.

9.2. Titoktartasi kitelezetiség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakérére, beosztdsara tekintet nélkal koteles kézalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutot! allami, szolgialati titkot a jogviszony tartama (fenndlldsa) alatt, illetve
megszinése utdn is megdrizni.

9.3. Adarvédelem

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsdgdrdl, kolcles tovibbd megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkeddseket, és kialakitani azokat az cljarasi szabalyokat, amelyek az adat- &s
titokvédelmi szabdlyok érvényre juitatasahoz szitkségesek.

Az adatot védeni kell kiflonéisen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoziatds, nyilvanossagra hozas vagy

rlés, illetbleg a sériilés vagy a megsemmisilés ellen,
3 szabdlyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval mindenki maga, szabadon rendelkezzen.

9.3.1. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében:

- drvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy rlési jogat,

- az intézmény vezetdjéldl, vagy a nyilvantartdst kezeld személytdl kérheti a jog gyakorldsdhoz sziikséges
adatainak a kozlését;
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- az érintettek djckozlatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a t6rvény lehetdvé teszi (ebben
az esetben is kateles az adatkezeld a felvilagositds meptagaddsanak indokdt kdzoini).

9.3.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosuli szervnek és a jogosultsdgot megaliapitd szocislis
hataskort gyakortd szervinek szolgéaltathatd.

Az adatok akkor tovabbithaték, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a tdrvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden cgyes személy adatara nézve teljesiilnek.

9.3.3. Adatok torlése

Ha a torvény masként ncm rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocidlis ellatdsra vald jogosulisag
megsziinésétol szamilott 61 év elteltével tHrolni kell az adott személyre vonatkozd adatokat.

«

9.3.4. Adatok statisztilcai ¢élra vald felhasznalisa

A 16bbszor modositott 1993, évi L tGrvény fethatalmazasa alapjdn a nyilvantartast vezetd szervek
nyilvintartdsban  kezelt adatokat személyes azonositdsta alkalmas adatok ndlkil  statisztikai  célra
felhasznalhatjak, illetdleg azokbol statisztikai célra adatot szolgdltathatnak,

9.3.5. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esctén
Az érintelt, jogainak megsériése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz forduihat,
9.3.6. Kiizérdekit adatold nyilvinossiagra hozatalnak szabdlya

Az informdcios durendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szok 2011, évi CXIL t6rvény
alapjin a kozérdekil adatok megismerhetdségének biztositisa érdekében az intézmény honlapot miikddtet
szocialishaz.hu cimen.

Az igazgald adatfelelosként koordinalja a kozzétételi honlap lartalmanak belsd  egyeztetését,
figyelemmel kiséri az altaldnos és cgyedi kizzétéeeli lista adatainak frissitését, az adatokat eléallitd szervezeti
egységek (djékorztatasdra alapozva folyamatosan ellenbrzi a kozzétételi honlapon kdzzétett kzzétételi epységek
megfeleld olvashatdsapdt, a jogszabalyi eldirdsoknak vald meglelelést és elkésziti az egyedi kdzzéiételi lista
szerinti kizzétételi egységeket.

9.3.7. TAJ alapii jelentés adatkezelése

A 1993 évi LI rvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevoi nyilvantarlisrdl, tovabba a szociahis,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantar(dsrdl és az orszdgos jelentdsi rendszerrdl sz616,

4152015 (X11.23.) kormdnyrendelet 2.§ (2.) bekezdése, valamint a 3.§ rdgziti a fenntarté igénybevevdi
nyilvantartdsi rendszerbe vald adatszolgaltatasi kotelevettségél és felelSssépét,

1993, 1. tv. 2/C§ alapjan:

(1) A szocidlis hatdsdg a személyes gondoskoddst nyjid szocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak
cllendrzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvéntartas tartalmazza

@)’ a 20. § (2) bekezdds a)-¢) pontjaban meghatdrozotl adatokat, az clldtott telefonszama és ériesitési cime
kivételével,

b)a seemélyes gondoskodast nyjié alapszolgaltatas vagy szakositolt ellatas tipusét, igénybevételének és
megsziinésének iddpontjat,

¢) az intézmény, szolgaltatd killsn jogszabaly szerinti dgazati azonositod jelét,

d) a finanszirozds, dmogatds koltségvetési WOrvény szerinti jogeimdt és feladaimutatdjar,
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(4) Nappali mclegeds, é&jjeli menedékhely és csalddsegités esetén, amennyiben az ellatésban részesills
személy Tarsadatombizlositist Azonositd Jellel nem rendelkezik, ennck tényét kell a nyilvantartésban rogziteni.

415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgdltatdst a nyilvantartdsok informatikai rendszerében kell teljesitent,

(2) A nyilvantartasokba tdriénd adatszolgaltatisért a fenntartd felel.

(7) Az adatszolgdltald munkatdrs a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jelolhetd ki, A kijeldléshez
meg kell adni az adatszolgdltatd munkatars igyfélkapu hasznalatdra jogositd személyazonosité adatait, és meg
kell jelolni azokat az engedélyescket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatd munkatirs adatszolgéltatdsra

jogosult.
A rendszer, jogosultsdg (liggvényében, az alabbi feladatok elvégzését leszi lehetdvé,

s Adminisztrativ feladatok

» Igénybevevok kezelése

o lgénylések kezelése

s lgénybevételek kezelése
[ekérdezések

Az intézményben az adatszolgdltatast végzd munkatdrsak adatszolgdltatissal kapesolatos feladatait
munkakéri leirdsuk tartalmazza.

X. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES ES BELSO ELLENORZES

Az igazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri az inlézményben folyd szakmai munka szervezeltségdt,
szinvonaldt, eredményessépét. Szemdélyesen ilietve a megbizott helyeltesen, csoporlvezetdkon kereszitiil
ellenbrzi a tartalmi munk4t, a munkafegycimet, a dokumentdcié vezetését.

A folyamatba épitelt vezetdi ellendrzés kovetelményeinek az intézmény szabdlyzatai alapjan és a
FEUVE rendszer el6irdsainak megfelelen tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsd ellenbrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya
végzi a hivatal Belsd cllenbdrzési kézikonyve alapjan.

XI. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdlyzat a metlékletekkel egytitt érvényes. A szabalyzat aktualizalasaér az intézmény vezetdje a
felelds.

Vie, 2017. szeptember 19.

o i .
I A }\A"' sl e
Jarja Andrea

lgazgatod
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