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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A FelsOtarkanyi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak a
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetdk és
az alkalmazottak feladatait, jogkdreit, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat hatalya
A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizasos jogviszonyban allokra
terjed ki.

Jelen SZMSZ Felsétarkany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

1. Altalanos rész

Koltségvetési szerv neve: Felsotarkanyi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény
Székhelye: 3324 Felsotarkany, I1. Rakoczi Ferenc u. 53.
Alapitas datuma: 2019. szeptember 1.
Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:84/2019 (V.23.)
Fenntartéjanak neve, székhelye: Felsotarkany Kozség Onkormanyzata
3324 Felsotarkany, Fo ut 101.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 11 térvény 59. §, 62.-64. §, 65/C. §,
65/F. §, 67.-68. § és a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet 6.-7. §a-ban meghatarozott feladatok ellatasaval dsszefliggd tevékenység.

Az integracié formaja: Integralt intézmény

Szakagazati besorolasa
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

6 tevékenység 889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz616 1993.
évi III. térvényben meghatarozott személyes gondoskodast nyujtdé intézmény, mely a szocidlis
alapszolgaltatasok koziil: étkeztetést, hazi segitségnytjtast, csalad- €s gyermekjoléti szolgalatot, idések
nappali ellatasat miikodteti.



Alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 102031 1d6sek nappali ellatasa
2 104042 csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 107051 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
4 107052 hazi segitségnyujtas

Az alaptevékenység forrasai:

- Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo, torvényekben meghatarozott normativ allami
hozzajarulasok.
- A fenntarté dnkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott onkormanyzati
tamogatasok
Az intézmény Kiegészito tevékenysége: Az intézmény kiegészitd tevékenységet nem folytat.

Miikodési kore: A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

alaptevékenység illetékesség, miikodési tertilet

1 étkeztetés Felsotarkany kozség kozigazgatasi teriilete

2 hazi segitségnyujtas Felsotarkany kozség kozigazgatasi teriilete

3 id6sek nappali ellatasa Felsotarkany kozség kozigazgatasi teriilete

4 csaladd ¢és gyermekjoléti | Fels6tarkany és Noszvaj kozségek kozigazgatasi
szolgaltatasok teriilete

Tipus szerinti besorolas
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Feladatellatashoz kacsolodd funkcidja: Ondlldan miikodd, nem 6nalldan gazdalkodd koltségvetési
szerv
Iranyité szerv neve, székhelye: Felsétarkany Kozség Onkormdanyzata 3324 Felsotarkany, F6 t 101.
Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Felsotarkany Kozség Onkormanyzata 3324 Felsotarkany, Fé at
101.
Szakmai feliigyeletet gyakorlo szerv:
- Heves Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly 3300
Eger, Kossuth u. 9.
- Heves Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly, 3300 Eger, Kossuth L. u. 11.
- Heves Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Féosztaly,
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly, 3300 Eger, Szovetkezet u. 4.
A feladatellatast szolgalo vagyon: Az ing6 ¢és ingatlan vagyon tulajdonjoga az intézményt létrehozé
Felsotarkany Kozség Onkormdanyzataé, a miikddtetés vagyona a fenntartdé és az intézményé.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: Az intézmény a rendelkezésére 4allo
vagyontargyakat tevékenysége ellatdsahoz szabadon hasznéalhatja, de el nem idegenitheti, és nem
terhelheti.




Az intézmény személyisége: az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Az intézmény képviseletére az intézményvezetd
jogosult. Az intézmény kinevezett vezetdjének helyettesitése soran kovetendd sorrend,
intézményvezetd helyettes.

A Kkoltségvetési szerv vezetéje: Az intézmény vezetdjét, kozalkalmazotti jogviszonyban, hatarozott
idore (legfeljebb ot évre) szold vezetdi megbizas alapjan Felsotarkiny Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete bizza meg. Az intézményvezetd felmentése, fegyelmi eljaras inditasa, fegyelmi
bilintetés kiszabasa, valamint az allasabol torténd felfiiggesztés joga Felsotarkany Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiiletének jogkdrébe tartozik. Az intézményvezeté felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Felsétarkany Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony: A koltségvetési szervnél
alkalmazasban all6 személyek jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény szerint.

Az intézmény féréhelyeinek szama:
Miukodési engedélyben meghatarozott féréhely szama alapjan:
1. Etkeztetés

2. Csalad és gyermekjoléti szolgalat, (lakossag szam): 5357 16
3. Hazi segitségnyujtas 18 16
10. Idések nappali ellatasa 25 16

A Kaoltségvetési szerv nyilvantartasi szama:

(KSH statisztikai szamjel: 15840204-8899-322-10)

Torzskonyvi azonosito szam: 840208

Alapito okiratanak kelte: 2019. majus 8

Alapito okiratanak szama: FT/2118-1/2019.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgdlod szamlavezetd bank: MBH Bank
szamlaszam: 10102718-36436700-01005001

Az intézmény adoszama: 15840204-2-10

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggo feladatok:

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi feladatait
munkamegosztasi megéllapodas alapjan Felstarkany K6zség Onkormanyzatdnak Hivatala 1atja el.

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartasanak szabalyai.

Az intézmény kiadasait és bevételeit a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott biztosithato.
Feltétel- és kovetelmény rendszer:

A feladat ellatdsa az alapitd okiratban és az intézmény alaptevékenységét meghatirozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott, a koltségvetési alapokméanyban rogzitett feltételek
mellett torténik.

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezetd latja el. Az
intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitdsi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagivezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitésé¢hez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.



Folyamat- és kapcsolatrendszer: az intézmény altal felhasznalhatd koltségvetési keretdsszeget
Felsétarkany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hagyja jova.
A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

. Javaslat, igény elkészitése
. A feladat indokoltsaga
. A megval6sitashoz sziikséges feltételek biztositasa
o Javaslat feliilvizsgélata, 0sszevetése a koltségvetési eldiranyzatokkal,
o Az eljards rend dokumentumai (&rajanlat - kérés, szerzOdés, megallapodas
megrendel€s).

Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény
vezetdje a felelOs.

A belso ellendrzés feladatkore magéba foglalja az intézményben folyo - szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd, ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten a dolgozoit az intézményvezetd tajékoztatja.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamataira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
milkodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét.

2. Az intézmény feladatai
Az intézmény feladata és hataskore
Az intézmény szamara meghatarozott feladatokat és hataskoroket, az intézmény szervezeti egységei,
dolgoz6i kozotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd fenntarto altal
az intézmeény egyes szervezeti egységeire €s dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
Szocialis alapszolgaltatasok, feladatok:
Felsotarkany, Rakoczi u. 53.

o FEtkeztetés

e Hazi segitségnyujtas

e Nappali ellatas — iddsek szamara

e (salad- és gyermekjoléti szolgalat
Noszvaj, Kossuth u.1.

e (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

3.Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Szervezeti felépités

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetdt tavollétekor az altala irdsban megbizott intézményvezetd helyettes, helyettesiti.
Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald a hazi segitségnyjtas, étkeztetés, iddsek nappali ellatasa
tartoznak.



Szervezeti forma:

A Felsotarkanyi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény a Szt. 85/B. §-ban foglaltak alapjan tobb
alapszolgaltatast biztosit, ezért a szocialis ellatasokat, gyermekjoléti alapellatast integralt intézményi
formaban biztositja. Szervezeti forméja linearis.

Belso szervezeti tagozodas:

Elsédleges cél, hogy az intézményhez tartozd szocialis alapellatasokat, csalad- és gyermekjoléti
feladatokat, zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény szervezetének tagozodasa:

Az intézmény engedélyezett 1étszama 4 6.

Szakmai egységek

Intézményvezetd, Csalad és gyermekjoléti szolgalat 1 6

Idések Nappali Ellatasa:1,5 f6

Etkeztetés: 0,5 £6

Hazi segitségnyujtéas: 1,5 {6

3.2 A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore
3.2.1 Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy dtmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt.

3.2.2Hazi segitségnyujtas:

A héazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevo 6nallo életvitelének fenntartasat
- sziikségleteinek megfeleléen - lakéasan, lakokornyezetében biztositja. Igénybe vehetik olyan
iddskoruak, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek, egészségi allapotuk miatt
raszoruldk, s rehabilitaciot kovetden hazatérd személyek, akik allapotukbol adodoan az 6nalld
¢letvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként Gnmaguk ellatasara
képesek.

A hazi segitségnyujtas alapszolgaltatds befogadott féréhelyszama: 18 6, ezen belill személyi
gondozasban ellatott személyek szama: 18 {0.

3.2.3Csaladsegités és Gyermekjoléti szolgaltatas

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulod
személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

- A Szocialis ¢és Gyermekjoléti Intézmény a csalad és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait
tajékoztatds nyljtasaval, szocidlis segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet
altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

- A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele téritésmentes, s minden a telepiiléseken
bejelentett lakohellyel, tartézkodasi hellyel rendelkezd polgar, illetve életvitelszeriien itt
tartozkod6 lakos szadmara hozzaférhetd. A csalddok segitése érdekében a szolgélat
veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld jelzérendszert mikodtet.

- A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében végzett tevékenységnek — a szolgaltatast
igénybe vevo érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig
ki kell terjednie az igénybe vevo kornyezetére, kiillondsen csalddjanak tagjaira.



Ha a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a csaldd- és gyermekjoléti kozpont szakmai tdmogatasat
igényli, vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd szolgaltatds, intézkedés
sziikségessége mertil fel, esetmegbeszélést kezdeményez. A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s sulyos
vesz¢€ly esetén a csalad- és gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil tesz javaslatot a
hatosag intézkedésére.
Kiskort személyre a csaladsegités akkor terjed ki, ha:

- akiskoru csaladtagjanak ellatasa csaladsegités keretében indult és

- akiskoru érdeke - a gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele nélkiil- e szolgaltatas keretében

is megfelelden biztosithato.

3.2.4 Idosek Nappali Ellatasa
Az 1d0s személyek nappali ellatasa az otthonukban €16, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt

szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek szamara
biztosit lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, k6zos tevékenységekre. Az
igénybevevok rendelkezésére all egy foglalkoztatd helyiség, egy pihendszoba és egy kiilon vizesblokk
zuhanyzoval, valamint biztositott a mosasi lehetdség is.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 25 £6

3.3.Munkatarsak, munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakdrre szol. Minden egyes beosztashoz,
munkakorhoz tartozd feladatokat, a feleldsséget, jogosultsagot részletesen a munkakori leirés
tartalmazza, Ennek elkészitése az intézményvezetdé kotelessége a munkakdrre eldirt szakmai
tartalommal megtoltve.

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

3.4.A munkaruha biztositasa

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6§ (11), és a 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet 3§ (6) alapjan a
személyes gondoskodas korébe tartozd feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat kell
biztositani. A munkaruha-juttatds feltételeit a munkaltaté allapitja meg. Az alapellatast biztositd
intézményekben az ellatast igénybe vevokkel kdzvetleniil foglalkozo személyek részére sziikség esetén
védoruhat s kell biztositani.

3.5.Az intézmény munkarendje
Minden munkatdrs munkanapokon, hétfétol-péntekig dolgozik az intézményben, heti 40 6rat, az
alabbi munkarend szerint: hétfo-csiitortok: 07.30-16.00

péntek: 07.30-13.30
Csaladsegité a munkaidejének felében kotetlen munkaidében dolgozik.
A szocialis munka napja, munkasziineti nappa nyilvanitasarol szol6 2016. évi CLXXX. torvény alapjan,
november 12-e a Szocialis Munka Napja, amely a személyes gondoskodast nyujtd intézményeknél,
szolgaltatoknal munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 dolgozdkra kiterjedden
munkasziineti nap.

Az intézmény hazirendje tartalmazza az ellatasra jogosultakra, valamint az intézményi dolgozokra
vonatkoz6 szabalyokat.



A fenntartd az intézményvezetd irasbeli kérelmére zarva tartast engedélyezhet (karbantartasi feladatok
elvégzése) azzal, hogy a csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatas, hazi segitségnyujtas, és az étkeztetés
szolgaltatasok zavartalan ellatasat biztositani kell a zarva tartas ideje alatt is.

3.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az intézmény minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e az cllatottak biztonsagaért

3.7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
intézmény parkolojat is — a munkavallalok, a szolgaltatast igénybe vevok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
vezetdje.

3.8.Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikodése

A szervezeti egységek 6nalld szakmai munkét végeznek az intézményvezetd iranyitasaval.

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

Az ala-és folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonos
egytittmiikodes kotelezettségét jelenti.

A koz0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozok kezdeményezd, kdlcsonds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

A munkakapcsolat soran mindenki koteles a kompetencia hatarokat betartani.

3.9.Helyettesitések rendje:

A helyettesitésrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az egyes szervezeti egységek kozotti munkaerd atcsoportositasarol az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.

Tavollétében az altala irdsban megbizott intézményvezetd helyettes latja el az intézmény iranyitasat.
A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja a helyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben, irasban torténik, kivéve
a vezetd helyettes felhatalmazasat.

Intézményvezetd, csaladsegitd & intézményvezetd helyettes, terapids munkatars

Gondoz6 & Gondoz6

Egyes dolgozok tavolléte esetén, csak azonos vagy magasabb képesitésti dolgozd helyettesithet. A
szabadsagra mend dolgozo koteles a munkdjat atadni az 6t helyettesitd kolléganak.



A tavollétek alatt az ellatast ugyanolyan mindségben koteles biztositani az intézmény. Az ellatott nem
érezheti, hogy a dolgozdi 1étszam csokkent, mert az ellatdsnak ugyantgy biztositottnak kell lenni.

3.10.Szabadsag

Az éves rendes ¢és varhato rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

4.Az intézmény vezetése

Az intézmény iranyitasi és mitkodési rendjével kapcsolatos kérdések, munkaltatdi jogok gyakorlasanak
rendje:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds a szocialis szolgaltatasok
jogszabdlyban meghatarozott mikodéséért, az intézményi munkéért, valamint az intézmény
koltségvetéséért.

A dolgozdk munkdjat az intézményvezetd iranyitja. A kiilonb6z6é munkateriiletek kozotti sszhang
biztositdsar6l az egyes dolgozdk és az egész intézmény viszonylatdban az intézményvezetd
gondoskodik. Az intézmény dolgozoi részére az intézményvezetd adhat utasitast.

4.1.Intézményvezeto

Vezeti, iranyitja és 0sszehangolja az intézmény jovahagyott szakmai programjaban meghatarozott
szakmai, gazdasagi és az alapit6 okiratba foglalt egyéb tevékenységet, munkaltatoi és fegyelmi jogkort
gyakorol az intézmény kozalkalmazottjai felett.

Meghatarozott szocidlis feladat- és hataskoroket gyakorolja.

A szocialis ellatdsok megallapitasarol az intézmény vezetdje dont.

Foglalkoztatési jogviszony: Ko6zalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizassal

A munkaviszonyhoz kapcsolodo altaldnos szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi
intézményi1 foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas, jogviszony
megsziintetés €s a fegyelmi feleldsségre vondst. Utasitast az intézményvezetd tdvollétében, csak az
intézményvezetd helyettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtds modjara.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a munkakornek megfeleld feladataikat, a
helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

Feladata:
o Az intézményvezetd feladatkérében gyakorolja a munkaltatod jogokat.
o Biztositja a korszerli magas szinvonalu, hatékony szocidlis szolgaltatas megvalositasat.
o Tanulmanyozza az 1j modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az ellatottaknak
a kozosségbe valo beilleszkedését.
o FErtékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartsat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat.

Kiemelt figyelmet fordit az integralt rendszer miikddtetésére, az integracid nyujtotta elényok
mind hatékonyabb kihasznalasara.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a munkat. E feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek
mukodését, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat a munkafegyelem,
az etikai kovetelmények betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat €s ennek alapjan intézkedik.
Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Kapcsolatot tart mas intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

Az intézményvezetd a feladatat a fenntartod szerv altal meghatarozott munkakari leiras alapjan
végzi.

Kezdeményezéseket tesz az ellatandd telepiilések kozigazgatdsi terliletén a szocialis
szolgaltatés ellatdsainak fejlesztésére, korszeriisitésére.

Az intézményvezetd felelds:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)
k)

az intézmény szakmai mikodéséért,

az intézményre vonatkoz6 szabalyok megtartasaért,

az intézmény személyligyi feladatinak irdnyitasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasdhoz az intézmény hasznalatdban adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak teljességéért
¢s hitelességéért a fenntartd a finanszirozd ¢€és egyéb orszagos hatokorli szervek (KSH,
KENYSZI stb.) felé,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s iranyitasaért,

a jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézményi szabalyzatok kiadasaért,

az intézmény szervezeti és miitkddési szabalyzatdban kizarolagos hatdskorként meghatarozott
egy¢b feladatok ellatasaért

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

a)
b)
c)
d)

az intézmény mitkodéseérdl jelentés adas a feliigyeleti szervek részére.

Munkaltatéi jogok gyakorlésa,

Munkavédelmi, tizvédelmi és belso ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadasa,
Kapcsolattartés felsdbb szervekkel €s az intézmény képviselete,

4.2.Intézményvezeto helyettes, nappali ellatasban dolgozo terapias munkatars

Az intézményvezetd helyettes a nappali ellatasban dolgozé kozalkalmazott, aki f616tt a munkaltatoi
jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkajat a munkakori leirasban

foglaltaknak megfelelden az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
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Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes kortien helyettesiti az alabbi munkaltatéi jogkorok
kivételével:
- kinevezés, kinevezés modositas

felmentés, jogviszony megsziintetése
fegyelmi felel0sségre vonas
jutalmazas
kartéritési tigyek.
A munkaltatéi jogok keretében joga van munkavégzésre utasitani, szabadsagot engedélyezni. Az
intézményvezeto altali feladatdelegalas altal a beérkezd levelek nyilvantartasa, postabontas, érkeztetés,
iktatas, a levelek postazésa, az elektronikus kiildemények kinyomtatéasa.
Az intézményvezeto- helyettes felelds:
- afeladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,
- afeladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység ellatasaért,

- atakarékos és célszerli anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

- az intézményi vagyonért,

- az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

- adolgozdk egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
Az intézményvezetO-helyettes felelossége kiterjed tovabba a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed szakmai munkajara, valamint a megoldandé problémak jelzésére.

A nappali intézmény nyitvatartasi idejében nyujt fizikai, mentalhigiénés és életvezetési segitséget a
klubbot latogatok szadmara. Részt vesz az elldtottak szocidlis biztonsdganak megteremtésében,
¢letmindségiik javitdsaban. Feladata:
= segiti az egészségligyi ellatasokhoz vald hozzajutast,
= segiti a szolgaltatast igénybevevd szocialis ligyeinek intézését,
= ¢életvezetési tanacsot ad,
= tamogatja a specialis 6nszervezddd csoportok miikodését,
= segiti a nappali ellatast igénybe vevo beilleszkedését
= az ellatottak részére biztositja a szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit, programokat
szervez,
= figyelemmel kiséri az igénybe vevok szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, eldsegiti érdekeik érvényesitését,
= vezeti az igénybe vevok személyi nyilvantartdsat, kozremiikodik az ellatottak hivatali tigyeinek
intézésben
= segiti az igénybe vevok €s csaladtagjaik kapcsolatait,
= aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,
= végzi a mentalhigiénés ellatassal kapcsolatos feladatokat,
* munkdja sordn gondoskodik, hogy az ellatottak személyre szabott bandsmodban részesiiljenek,
= konfliktushelyzetek megeldzése érdekében egyéni, csoportos megbeszéléseket vezet,
* mindent megtesz az ellatast igénybe vevo testi- lelki aktivitas fenntartdsdnak, megdérzésének
érdekében.
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4.3.Hazi segitségnyujtasban, étkezésben dolgozo gondozok:
Az 1d6és ember sajat lakokornyezetén beliil csaladpotlod feladatot is felvallalva végzi azokat a fizikai,
egészségligyli, mentalhigiénés feladatokat, melyek az id6s ember otthonmaradasat és sajat
lakokornyezetében torténd gondozasat segiti eld.
Feladata:

= gondoskodik a személyi és kdrnyezeti higiéné megtartasaban,

= asegitd kapcsolat kialakitdsdban és fenntartasaban,

= elvégzi az orvos altal eldirt alapvetd gondozasi feladatokat,

=  kozremiikodik az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében,

= gondoskodik a veszélyhelyzetek elharitasarol,

= segiti a szocialis ligyintézést,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,
Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Foétkezésként a telepiilésen hétkoznaponként (munkanapokon) egyszeri meleg étel biztositasa
torténik, étel hazhoz szallitasaval.
A névre sz616 ételhordokban kiadagolt ebédeket a kozség teriiletén a gondozondk gépkocsival
szallitjak ki.
Idosek nappali ellatasaban dolgozo gondozo
A nappali intézmény nyitvatartasi idejében nytjt fizikai, és €életvezetési segitséget a klubbot latogatok
szdmara. Részt vesz az ellatottak szocialis biztonsdganak megteremtésében, ¢életmindségiik
javitasaban.
— alapvetd feladata az ellatottak foglalkoztatasanak és gondozasanak segitése,
— az ellatottakkal kapcsolatos hivatali ligyek intézésének segitése,
— felismeri az ellatott krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,
— részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,
— napi munka kapcsolatot tart fent a vezetvel, az intézmény tobbi munkatarsaval,
— kapcsolattartas a haziorvosokkal, az egészségiigyi €s szocialis szolgaltatokkal, tdrsadalmi és
civil szervezetekkel,
— betartja és betartatja az ellatottak részérdl a hazirendet, vezetdi utasitdsokat, munkautasitasokat,
szakma szabalyait.
— szakmai példamutatas,
— problémas gondozasi esetekben, valamint rendkiviili események kapcsan az intézmény
vezetdjét minden esetben idOben tdjékoztatja,
— feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,
— atudomasara jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszEly estén a sziikséges
ovintézkedéseket megteszi,
— amagatartasi €s etikai szabalyokat betartja és betartatja,
— tajékoztatast nyujt a hozzatartozonak a gondozottakkal kapcsolatos valtozasokrdl, a
kompetencia hatdrain beliil,
— t4jékoztatast ad kiillonbozo ellatasi lehetdségekrdl a hozza forduldknak,
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Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.
4.4.Csalad és gyermekjoléti szolgalat csaladsegito:
Munkaidejének felét rugalmas munkaidd keretben végzi, a csalddlatogatasok és egyéb szakmai
munkak okén. Aktivan részt vesz a telepiilésen a csalddok, gyermekek probléma megel6z6 szolgaltatas
nyajtas kozvetitésében, tovabba a szocialis munka eszkozeivel hozzdjarul a segité folyamat
hatékonysagahoz.
A jelzérendszer altal jelzett, illetve az Onkéntesen jelentkezd kliensek probléméinak megoldasa
érdekében a kovetkezo feladatokat latja el:
= aszocialis, életvezetési ¢s mentalhigiénés tanacsadast,
= az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,
= szocialis segitomunkat végez, ennek keretében a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasanak elésegitése,
= a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adoéssdgterhekkel ¢és lakhatési
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocialisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,
= a csaladokon  beliilli  kapcsolaterdsitést szolgald  kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld mediacids programokat €s szolgaltatasokat, valamint a nehéz élethelyzetben
€16 csaladokat segitd szolgaltatasokat kozvetit.
= segitd szolgaltatasok elérhetdségének és igénybevételének segitése.

4.5.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- azellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok

- aleveltitok, a magantitok, az iizleti titok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.
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5.Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett, kozszolgalatban allo
személyek

Az intézmény vezetdje az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL.
torvény 3. § (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek a kotelezett az 5§ (1) cb pontja szerint kétévente koteles eleget tenni.

6.Intézményi forumok
Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése €s allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozdk rendszeres tajékoztatasa az intézmény
mitkddésérdl.
Az intézményvezetd és a vezetd helyettes az intézményi munka attekintése, az aktudlis tennivalok
érdekében sziikség szerint megbeszélést tartanak.
A dolgozoktdl sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések
eldtt.
A dolgozokkal valo tandcskozés alapvetd formai:

- dolgoz6i munkaértekezlet
A kozvetlen demokrécia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja 0ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni.

- az intézmény valamennyi dolgozojat,

- afenntart6 képviseldjét.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni.
Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt azt 8 napon
beliil irasban kell megvalaszolni.

7.Egyéb rendelkezések

7.1.Alairasi jogosultsagok
A szakmai dokumentumok, megallapodésok, értesitések, igazolasok, kimend levelek alairdsara az
intézményvezetd, jogosult. Tavollétében a helyettese jogosult a megallapodasok, eértesitések,
1gazolasok, kimeno levelek alairasara.
A szakmai munka kapcsan keletkezett belsé dokumentumok alairasara a teriileten dolgoz6 munkatars
a jogosult (kdrnyezettanulmany, javaslattétel, gondozasi dokumentacio stb.).
A gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogosultsagrol a pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.
Alairasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

a) cégszerl alairas esetén az aldiras alatt az alair6 nevét és beosztast gépelve kell feltiintetni.

b) Egyiittes alairds esetén idében a szervezetileg alacsonyabb hataskorli személy ir ald, neve a

masodik helyen szerepel.

7.2.Képviseleti jogok:

Feliigyeleti szervnél.

Szakmai, szervezési jellegli kérdésekben az intézmény vezetdje, illetve az altala irdsban megbizott
intézményvezetd helyettes latja el a képviseletet.
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Belfoldi kikiildetések elrendelése:

Kikiildetést az intézmény valamennyi dolgozdjanak vonatkozasdban az intézmény vezetdje irasban
engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési €s utalvanyozasi jogkorok.

A kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas rendjét a gazdasagi Szervezet iigyrendje
tartalmazza.

Bélyegzo hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott cégszertien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy, nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A bélyegzok kiadasarol, nyilvantartasarol, beszerzésérol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

7.3.Iratkezelés:
Az iratkezelés felligyeletét, a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételeinek és eszkdzeinek
biztositasat a Felsotarkdnyi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény (tovabbiakban FSZGYI)
intézményvezetdje latja el.
Az intézmény iratait a FSZGYT intézményvezetdje kezeli.
Az intézményi levelezések nyilvantartasa, postabontas, érkeztetés, iktatas, irattarozasi feladatok, a
levelek postazéasa, az elektronikus kiildemények kinyomtatdsa és a fentiek szerinti kezelése az
intézményvezetd feladatkorébe tartozik. Téavolléte estén a feladatokat az intézményvezetd-helyettes
latja el.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell régziteni, hogy
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az intézmény és annak rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat
- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato allapotban
valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
Az iratkezelés szervezeti rendje:
- aziratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitdja az intézményvezetd
- aziratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el
- aziratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra
Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres sziikség szerinti, de legalabb évenkénti (az irattari terv
évenkeénti) feliilvizsgalataért,
- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és végrehajtatasaért.
Az iratok 6rzési helye: 3324 Felsotarkany, 1. Rékoczi F. u. 53.
Az Intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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8.Az intézmény szabalyalkotasi rendje

8.1.Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az, az intézmény
miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja, meghatarozva
a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasités, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy- egy sziik teriilethez vagy egyetlen folyamathoz,
illetve eseményhez kapcsolodo szabalyozast valosit meg. Altaldban idébeli hatalya is korlatozott.

8.2.Szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

SzMSz 4ltal eldirt szabalyzatok

Az SzMSz-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Foébb rendelkezéseit,
munkaértekezleten kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgoz6 munkakdri kotelessége, errdl

az érintett vezetd koteles gondoskodni.
Bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell 6rizni.
Felsétarkany Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete altal jovahagyott zaradékkal elltott,
intézményvezetd altal kiadott intézményi szabdlyzatok

- Szakmai program

- Szervezeti és Miikddési szabalyzat

- Hazirend
Az intézmény a fenntartoval kozosen kialakitotta szamvitel politikajat melybe a kovetkezo
szabalyzatok tartoznak:

- szamlarend

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

- pénzkezelési szabalyzat

- selejtezési szabalyzat

- kotelezettségvallalasi szabalyzat
Az intézmény egyéb szabalyzatai

- iratkezelési szabalyzat

- tlizvédelmi szabalyzat

- munkavédelmi szabalyzat

- gépjarmi hasznélati szabalyzat

- adatvédelmi szabalyzat
Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy hierarchidban magasabb
fokon all6 szabalyzattal utasitassal ellentétes intézkedéseket.
Bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdételes megismerni, betartani ¢€s
végrehajtani.
A vezet0 eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl adoédodan irdsbeli-
az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének, felelosének meghatarozasaval).
A kiadasra keriild szabalyzatoknak a dolgozé altal torténd megismerésérdl az intézmény vezetdje
koteles gondoskodni.
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9.Adatkezelés

9.1.Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatb6l levonhato,
az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele €s taroldsa,

feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst ¢s nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
A szocialis ellatast igénybe vevokrol az intézményben nyilvantartast vezetnek.
A nyilvantartas tartalmazza:
- ajogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait,
- akérelmezd lako, - illetve tartozkodasi helyét,
- ajogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
- akérelem beadasanak az idOpontjat,
- az ellatds igénybevételének, megsziinésének idépontjat,okat,
- atéritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara €s a kdvetelés behajtasara,
valamint az eléviilésre vonatkozo adatokat,
- atartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonositd adatait.

9.2. Titoktartasi kotelezettség.

Az intézmény valamennyi dolgozo6ja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kdzalkalmazotti
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami szolgalati titkot a jogviszony tartalma (fennallasa)
alatt, illetve megszlinése utan is megorizni. Az ellatottakkal kapcsolatos informaciok kezelése nem
lehet ellentétes az ellatottak személyiségi jogainak védelmével. Az emberi méltosagukat esetlegesen
mindsit6 allapotok kizarolag csak az adott egységben dolgozok kozott oszthatd meg.

9.3.Adatbiztonsag
Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezeti intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
Az érintettek jogai és érvényesitésiik.
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo6 adatok tekintetében
- érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési, vagy torlési jogat,
- azintézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai gyakorlasdhoz
szlikséges adatainak a kozlését,
- azérintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehetévé
teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositds megtagaddsanak indokat
kozolni).

Adattovabbitas
A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsigot megallapitd
szocialis hataskort gyakorld szervnek adhato.
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Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve teljesiilnek.

A tobbszor modositott 1993. évi III torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak,
illetéleg azokbol statisztikai célra adatot tovabbithatnak.

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasrol szold 1993. évi 1. torvény 20/C. § (1) bekezdése alapjan
a szocialis hatdsag a személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis ellatdsok, szolgaltatasok
finanszirozdsanak ellendrzése céljabol nyilvantartdst vezet. A szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol szolo
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet irja elé a fenntartok igénybevevéi nyilvantartdsba torténd
adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az igénybe vev0i nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség arra az engedélyesre terjed ki,
amely barmely altala nyujtott szolgaltatas utan az adott iddpontban normativ allami hozzajaruldsban
vagy a tdmogat6 szolgaltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl sz616 191/2008. (VI
30.) Kormanyrendelet szerinti finanszirozdsaban részesiil.

A 415/2015.(XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd
adatszolgaltatasért a fenntartd, illetve az intézményvezeto felel.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

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

Felsotarkany, 2025. marcius 11.

Béresné Erdélyi Krisztina sk.
intézményvezeto

Zaradék:
A Felsotaranyi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény SzMSz-ét, Felsotarkany Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a 36/2025 (I11.27.) szdm hatrozataval elfogadta.

Felsotarkany, 2025. marcius 27.

Béresné Erdélyi Krisztina sk.
intézményvezetd
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Szervezeti abra

FELSOTARKANY KOZSEG
ONKORMANYZATA
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Felsotarkanyi Szocidlis €s Gyermekjoléti
Intézmény
intézményvezetd, csaladsegitd (116)

Idések nappali ellatasa Hazi segitségnyujtas,
gondozo (2*0,5 f6)

v

terapias munkatars, o
intézményvezetd Szocialis étkeztetés

helyettes, (1 f6) gondozo (0,5 f6)

gondozo (0,5 f6)




