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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja és hatalya

1.1. Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Nagytarcsai Szocialis Segitd Szolgalat (a tovabbiakban: Intézmény)
adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezet6k és az alkalmazottak feladatait és jog- és hataskorét, az
Intézmény iranyitasi és miikodési rendjét és szabalyait, valamint az Intézmény feladatellatasnak részletes
belsd rendjét €s modjat.

1.2. Az SZMSZ hatélya — a jogszabalyok, a testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasok eltérd rendelkezés hianyaban - kiterjed a Nagytarcsai Szocidlis Segito
Szolgalat teljes szervezetére, valamint miden telephelyére és alkalmazottjara.

2. A koltségvetési szerv adatai

2.1. Megnevezése: Nagytarcsai Szocialis Segitd Szolgalat

2.2. Roviditett neve: NSZSSZ

2.3. Székhelye: 2142 Nagytarcsa, Zrinyi utca 38.

2.4. Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

2.5. Szamlaszama: 11784009-16798344

2.6. Ad6szama: 16798344-1-13

2.7. KSH statisztikai szdmlajel: 16798344-8899-322-13

2.8. Torzskdnyvi azonositoé szam (PIR): 651822

2.9. Fenntart6: Nagytarcsa Kozség Onkormanyzata (székhely: 2142 Nagytarcsa, Rdkoczi utca 4.)

3. A koltségvetési szerv alapitasa

3.1. Az alapito okirat kelte: 2016. majus 30.

3.2. Az alapit6 okirat szama:1485/2016.

3.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. aprilis 1.

4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

4.1. A koltségvetési szerv irdnyito, feliigyeleti szervének megnevezése: Nagytarcsa Kozség Onkorményzat
Képviseld - Testiilete.

4.2. Székhelye: 2142 Nagytarcsa, Rakoczi utca 4.

5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Nagytarcsa kozség kozigazgatasi teriilete

6. A koltségvetési szerv szervezeti formaja: Szocialis és egészségiigyi alapellatast ny(jtd Intézmény



7. A koltségvetési szerv jogallasa és gazdalkodasa

7.1. Az Intézmény személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti alapellatast, valamint
szakositott szocialis ellatast biztosito integralt Intézmény.

7.2. Az Intézmény milkddésével kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodési feladatokat a Nagytarcsai
Polgarmesteri Hivatal latja el.

7.3. A feladat ellatasat szolgalé vagyon: Az Onkormanyzat az Intézmény rendelkezésére bocsatja a
tulajdondban 1év6 ingatlanokat, valamint az induld leltar szerinti targyi eszkozoket. Az Intézmény altal
hasznalt ingatlanok tekintetében az iranyitdé szerv tulajdonjoggal rendelkezik, azokkal kapcsolatban
vagyonkezelOi feladatokat lat el. Az Intézmény feladatellatasat szolgald vagyontargyaival a hatalyos
Nagytarcsa K6zség Onkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz616 énkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint rendelkezik.

7.4. Az Intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodo
szervezetek tekintetében nem gyakorol.

8. A koltségvetési szerv tevékenysége
8.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok.

8.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1 889900 mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas
bentlakas nélkiil

8.3. A koltségvetési szerv szocialis alaptevékenysége: a szociadlisan raszorultak részére személyes
gondoskodas biztositasa. A személyes gondoskodds magéaban foglalja a szocialis alapszolgaltatasokat és
egyes szakositott ellatdsokat. Az alapszolgaltatasok megszervezésével a telepiilési onkormanyzat segitséget
nyujt a szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokornyezetiikben ©nalld életvitelik
fenntartasaban, valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol szarmazo
problémaik megoldasaban. (Jogalap: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III.
torvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1) bekezdése, 66. § (1) bekezdése €s 86. § (1) bekezdése).

8.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
1 107051 Szocidlis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok




9. A koltségvetési szerv szervezete ¢s mikodése

9.1. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje: Az Intézmény vezetdjét Nagytarcsa
Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan nyilvanos palyazat Utjan, hatarozott idére bizza meg. A munkaltatdi jogokat egyebekben a
polgarmester gyakorolja. Az Intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi besorolasu” kdzalkalmazott.

9.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

9.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodését az Intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata, az Intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

9.4. A koltségvetési szerv vezetije: Az Intézményvezetd az Intézményt egyszemélyi felels vezetoként
vezeti, iranyitja. Magasabb vezetonek mindsiil. Megbizdja és visszahivoja Nagytarcsa Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete. Az egyéb munkaltatdi jogkdrt felette Nagytarcsa Kozség
Onkorményzata Polgarmestere gyakorolja. Az Intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, legfeljebb 5 éves,
hatarozott idétartamra bizza meg a Képvisel6-testiilet.

9.5. A koltségvetési szerv képviselete: Az Intézményvezet6 barmely tigyben kiilon meghatalmazas nélkiil
is jogosult képviselni az Intézményt. Az Intézményvezetd az Intézményt alairasaval és az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval jegyzi. Elsé szamu helyettese szakmai ligyekben az altala kijeldlt
munkatars. Az Intézményvezetd irasban meghatalmazast adhat bérmely dolgozd részére konkrét iigy
képviseletének ellatasara.

9.6. Az Intézmény ellenérzése: Az Intézmény miikodésének ellendrzésére a fenntartd, belsé ellenérzésére
a fenntartd altal megbizott belsé ellendr, a szakmai és torvényességi ellenérzést a jogszabalyban
meghatarozott mitkodési engedélyt kiallitdo hatosag, a finanszirozast biztositd szerv végzi. Belsd szakmai
ellendrzésre az Intézményvezetd, valamint a szakmai vezetok jogosultak.

II. FEJEZET
FELADAT, TEVEKENYSEG

1. Az Intézmény altal ellatandé feladatok

Az Intézmény altalanos alaptevékenysége — a kormanyzati funkcid szerinti besorolassal 6sszhangban -
kiterjed Nagytarcsa Kozség Onkormanyzat feladatkdrébe tartozd, jogszabalyi kotelezettségek
kovetkeztében ellatandd személyes gondoskodas keretébe tartozd szocialis és gyermekjoléti
alapszolgaltatisokra. Altalanos feladata az idések, valamint a telepiilésen é16 gyermek és felnott lakossag
korében a szocialis helyzetiik, egészségi allapotuk miatt ellatasra szorulok segitése, timogatasa. Ellatja a



gyermekek és fiatal felndttek korében a csalad- és gyermekjoléti alapszolgaltatasokhoz kapcsolodo
feladatokat.

2. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok

Alapité Okirat

1993. évi Ill.tv. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (a tovabbiakban Szoctv.) és
végrehajtasi rendeletei

1/2000. SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis Intézmények szakmai feladatairol
¢s miikodésiik feltételérdl (a tovabbiakban Szakmr.)

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol (a tovabbiakban Gyvt.) és
végrehajtasi rendeletei

2011. évi CXCV. térvényaz allamhaztartasrol, (a tovabbiakban: Aht.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
Intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban:
NMr)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban Avr.)

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban Kjt.)

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (a tovabbiakban Mt.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol és
védelmérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2007. évi LXXX. térvény a menedékjogrol

301/2007.(X1.9.) Korm. rendelet a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXXX. térvény végrehajtasarol
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
Intézmények orszagos jelentési rendszerrdl

9/1999.(X1.29.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérol
33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérol

29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol
20) 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjto szervek €s személyek altal kezelt
személyes adatokrol

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol és a
szocialis szakvizsgarol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol



- 257/2000. (XII. 26.) Korm.r. a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolod 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

- 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

- 69/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- Nagytarcsa Kozség Onkorményzat Képviseldtestiiletének rendeletei

3.1. Az Intézmény feladatai
Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapitdé Okiratban
meghatarozott szolgaltatdsokat biztositsa az ellatottak részére.

3.2. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat feladatai

Az ellatas célja a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése, helyreallitisa.

Célja még, hogy hozzijaruljon a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlddésének, jolétének, a
csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelézéséhez ¢és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megelozéséhez.

Fentieken tul célja tovabba a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének feltarasa, €s e
hatranyok lekiizdése.

Az ellatott feladatok:

- A csaladban jelentkezo krizisek, miikddési zavarok, konfliktusok megoldasanak csaladgondozassal
torténdeld segitése.

- Szocialis, mentalhigiénés, és életvezetési tanacsadas.

- Informaciés tanacsadas szocidlis, csaladtamogatasi és tarsadalombiztositasi ellatasokrol vald
tajékoztatas.

- Rendszeres szocialis segélyben részesiilokkel vald foglalkozas, egyiittmiikodési kotelezettség keretén
beliil.

- Eszlel6 és jelz6rendszermikodtetése a veszélyeztetd helyzetek és krizishelyzet megel6zése céljabol, a
telepiilés human szolgéltatast nyujtdé intézményeinek, szervezeteink részvételével (egészségiigyi
szolgaltatok, oktatasi intézmények, gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kozpont, tarsadalmi
szervezetek, egyhazak.).

- Alakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetének figyelemmel kisérése, a nagy szdmban el6fordulo
problémak okainak feltarasa és jelzése az illetékesek felé.

- Javaslattétel a helyi Onkormanyzat felé 0j szocidlis ellatdsok bevezetésére a sziikségleteknek
megfelelden.

- Természetbeni juttatasok, hasznalt ruha, butor kozvetitése.



- A gyermekkel és csaladjaval végzett csalddgondozassal a gyermek problémdainak rendezése, a
csaladdban torténémukodési zavarok ellenstilyozésa.

- A csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valds, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében.

- Sziikség esetén javaslat készitése a gyermek csaladjabol torténd kiemelésre, a leendd gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztatisara.

- Agyermek panaszdnak meghallgatasa, és annak orvoslésa érdekében a sziikséges intézkedés megtétele.

- Avédelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervének elkészitése s a csalad segitése abban, hogy ez
megvalosuljon.

- Hivatalos ligyek intézésének segitése.

3.3. Hazi segitségnyujtas feladatai
A hazi segitségnytijtas az igénybe vevo 6nallo életvitelének fenntartasat célzo ellatas, mely a felmeriild
sziikségleteknek megfelelden, az ellatott otthonaban, lakokornyezetében biztositott szocialis segités vagy
személyi gondozés formajaban.
Altalénos szolgaltatasok:
- Mentalis gondozas, segito kapcsolat kialakitasa az idds, beteg emberekkel
- Segitségnyujtas abban, hogy a gondozott a kdrnyezetével megfeleld kapcsolatot tudjon kialakitani
(plL.: csaladi kapcsolatok segitése)
- Testi, személyi higiéné biztositasa (fiirdetés, 6ltozés, agyazas), hozzatartozok megtanitasa ezen
feladatok szakszerli elvégzésére
- Lakokornyezet rendben tartasa, (mosas, takaritas)
- Kapcsolattartas a kezelGorvossal
- Gydgyszer kivaltas, gyogyaszati segédeszkdzhdz vald hozzajutas segitése
- Hivatalos {ligyek intézése
- Bevasarlas

3.4. Szocialis étkeztetés feladatai

Napi egyszeri meleg étkeztetést biztositasa azon szocialisan raszoruld személyek részére, akik dnmaguk,
illetve eltartottaik részére tartdsan, vagy atmenetileg nem képesek azt biztositani. Igényelheto a szolgaltatas
helyben fogyasztassal, az étel elvitelével és kiszallitassal. Az étkeztetés adminisztracios feladatait az
Intézményvezetd latja el.

3.5 Szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok

- Téajékoztatds az igénybe vehetd tamogatasokrol, ellatasokrol, célszervekhez vald tovabbiranyitas -
csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés tanacsadas.

- Szabadid6s programok szervezése.

- Hivatalos ligyek intézésének segitése.

- Csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok rendezése.

- Eszlel6 és jelzérendszer mitkodtetése, amely lehetdvé teszi a gyermeket veszélyeztet$ okok feltarasat
is.



3.6. Igazgatasi feladatok
A szakmai feladatok mellé sziikséges személyi, targyi, pénziigyi és miiszaki feltételek megteremtése és
fenntartasa, valamint a szakmai, a gazdalkodasi és a munkaltatdi tevékenység magas szinvonall ellatasa.

3.7. Pénziigyi feladatok

Részvétel az éves Intézményi koltségvetés megtervezésében.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitésének nyomon kdvetése.

A beérkezett szamldkat ellendrzés, teljesités igazolds és a sziikséges mellékletek hozzéacsatolasa utan
tovabbitja a fenntarto felé.

Szigoru szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa, éves koltségvetésben engedélyezett beruhdzasok,
felujitasok pénziigyi elszdmolasaban val6 kozremiikddés.

Kiilsé ¢és belsd szervek részére az adatvédelmi eldirasok betartdsa mellett a rendelkezésre allo
informaciok alapjan adatszolgaltatas.

A kis értéktl targyi eszkoz beszerzések egyeztetése a fenntartoval.

A személyre kiadott eszk6zokrol nyilvantartas vezetése.

Részvétel az Intézményi leltarozasi és selejtezési feladatokban.

Az éves beszamolok elkészitéséhez a sziikséges adatok szolgaltatasa.

Az Intézmény tulajdonaban 1év6 eszkozok leltarozasa a Polgarmesteri Hivatal leltarozasi utasitdsa
szerint.

Az Intézmény mukodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok biztositasa, kozremiikddés a finanszirozasi
palyazatok  gazdalkodasi/pénziigyi  Osszeallitisiban  elszamolasaban, a  feladatmutato
modositasokban, és palyazatok elkészitése, azok nyilvantartasa, palyazati elszamolasok elkészitése.
Kozremiikodés a feliigyeleti €s hatosagi ellendrzésekben.

3.8. Humanpolitikai feladatok

Huménerodforras gazdalkodas, tj munkatarsak felvételével kapcsolatos teendok elokészitése.

A munkatarsak atsorolasanak, athelyezéseknek, elszamolasoknak az eldkészitése.

Bérgazdalkodés, személyi anyagok kezelése, allomanyon kiviili dolgozok foglalkoztatasaval
kapcsolatos munkaiigyi tevékenység elokészitésében vald kdzremiikodés.

Jubileumi jutalom és jutalom megallapitasanak elokészitésében kdzremiikodés.

Alloméanyban 1évé és allomanyon kiviili munkavallalok jovedelem elszdmolasahoz sziikséges
adatfeldolgozas eldkészitése.

Utazasi koltségtérités elszdmolasanak elokészitése.

Adatszolgaltatas ¢és egyeztetés a fenntartd részére a munkavallalok személyi adataiban bekdvetkezett
valtozasokrol.

Az éves koltségvetés elkészitése elott egyeztetés a fenntartd munkatarsaval a dolgozok 1étszamarol,
bérérol, allashelyek alakulasarol.

A 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet szerinti tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az
adminisztracios feladatokat ellatasa.

Adatszolgaltatas tervezéshez, elszamolasokhoz, ellendrzésekhez.



3.9. Nyilvantartasi feladatok

a)

b)

Gyvt. 139.§ szerinti nyilvantartas

A személyes gondoskodasban részesiilé személyekrdl az Intézmény vezetdje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat, a téritési dij
fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozo
adatokat.

A Kincstar a személyes gondoskodést nytjté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatdsok finanszirozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartés
tartalmazza a személyes gondoskodasban részesiilo személy személyazonositd adatait, a hontalan
jogéllasara, a szabad mozgas és tartozkodas jogara vonatkozo adatot, a tarsadalombiztositasi
azonositd jelét, a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatas formajat,
igénybevételének és megsziinésének idopontjat, az intézmény, szolgaltatd, halozat gazati azonosito
jelét, a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét é€s feladatmutatojat, a
gyermek ellatasi sziikségletét.

Szoctv. 20/C. § szerinti nyilvantartas

Az Intézmény vezetdje a szolgaltatasra vonatkozd igényt az érkezésének napjan nyilvantartasba
veszi. A nyilvantartas vezetésének célja az igénybevevo jogai érvényesiilésének eldsegitése.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

- a kérelmezd természetes személyazonosité adatait és Tarsadalombiztositasi Azonositd
jelét, a kérelmezd6 telefonszamat, lako- és tartdzkodasi helyét, értesitési cimét.

- A kérelmezé allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogallasa, a szabad mozgas és tartozkodas jogara vonatkozo6 adatot.

- Akérelmezo cselekvoképességére vonatkozo adatot.

- Asoron kiviili ellatasra vonatkozd igényt.

- A kincstar a személyes gondoskoddst nyujtdé szocialis ellatdsok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellendrzése, és a sziikséges szocialis szolgaltatasokhoz torténd
hozzaférés nyomon kdvetése céljabdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a
fenti adatokon tul a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatas vagy szakositott
ellatas tipusat, igénybevételének és megsziinésének idépontjat, az Intézmény, szolgaltato
kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét, a finanszirozas, tamogatas koltségvetési
torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat, hdzi segitségnyujtas esetén a megallapitott
gondozasi sziikségletre és az ellatott szamara nyujtott szolgaltatas tartalmara vonatkozo
adatokat. Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas esetén a szolgaltatas tartalmara
vonatkozé adatokat, valamint szocialis diagndzis felvétele esetén a javasolt
szolgaltatdsokra és szocialis, gyermekjoléti szolgaltatora, Intézményre (székhelyre,
telephelyre) vonatkozo6 adatokat.

3.10. Nyilvantartasokba torténé adatszolgaltatas

A 415/2015 (XI1.23) Korm. rendelet 2. § (1) és (2) bekezdése szerint a nyilvantartasokba torténd
adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell teljesiteni. A nyilvantartasokba torténd
adatszolgaltatasért a fenntarto felel.



3.11. Feladatok a statisztikak, kimutatasok terén

- Kimutatas az Intézmény szolgaltatasair6l (munkatarsak kapcsan, gyermekjoléti szolgaltatas, étkezés és
hazi gondozas): évente 1 alkalommal.

- Jelzorendszeri beszamolo: évente 1 alkalommal (jelzések statisztikajat is tartalmazza) Jelzorendszeri
terv: évente 1 alkalommal.

- Adatszolgaltatasok a Godoll6i Forras Szocialis Segitd és Gyermekjoléti Kozpont felé: sziikség szerint,
évente tobb alkalommal.

- Az Intézményhez érkezett jelzések megkiildése a G6dolloi Forras Szocialis Segitd és Gyermekjoléti
Kozpont felé- heti rendszerességgel.

- Az érkezés és a hazi segitségnyujtasra vonatkozo adatok, statisztika megkiildése Nagytarcsa Kozség
Onkormanyzata felé: sziikség szerint, illetve havi rendszerességgel, tovabba évente Osszesitett
statisztika megkiildése.

- A pandémia esetén a segitséget igénybe vevOk vonatkozasaban statisztika és adatok megkiildése az
illetékes szerveknek (Nagytarcsa Kozség Onkormanyzata, felnétt haziorvos, érintett hatosagok): napi
rendszerességgel.

III. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény Onalldan mikodik, harom, szakmailag 6nallo egységbdl tevodik Ossze. Szakmai
egységek rendelkeznek Szakmai Programmal, melyhez kapcsoloddan évenként szakmai munkatervet
készitenek.

1.2. Az engedélyezett allashelyek szama: 1 f6 intézményvezeto, 2 f6 csaladsegitd és 1 f6 gondozo

1.3. A szervezeti abrat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. Az engedélyezett allashelyek megoszlasa

Egység vagy feladat megnevezése Allashely Munkakér megnevezése
Intézményvezetd 1 intézményvezeto
Csalad-és gyermekjoléti Szolgalat 2 csaladsegitd
Hazi segitségnyjtas 1 gondozo

3. Az Intézmény vezetdjének feladatai, hataskore és feleldssége

3.1. Az Intézmény vezetdjének feladatai

1. Biztositja az Intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, végzi az emberi
eréforrasok menedzselésével kapcsolatos feladatokat. Meghatarozza a munkatarsak munkakorét.

2. Megteremti a munkaterv teljesitésének, a munka allandé minéségi javitasanak, az egyéni felelosség
érvényesiilésének feltételeit.

3. Képviseli az Intézményt a hatdsagok, jogi személyek elott.

4. Tervezi, szervezi, iranyitja, ellenorzi, értékeli az Intézmény szakmai mitkodésének valamennyi teriiletét,
gondoskodik a munkafegyelem betartasarol, betartatasarol.



5. Gyakorolja a munkaltatéi és a fegyelmi jogkdrt a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
Meghatarozott iddszakonként beszamol az Intézmény miikodésérél és a munkaterv végrehajtasarol a
fenntartd dnkormanyzat részére.

6. Ellatja az Intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és dontésekben
eloirt feladatokat.

7. Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat és mas kdtelezden
eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit. Részt vesz a bels6 mitkddési rend kialakitdsdban és ellenérzi annak
megvalosulasat.

8. Vizsgalja a szervezet miikodésének teljesitményére vonatkoz6 mutatokat.

9. Feliigyeli az Intézmény statisztikai beszdmoloinak, jelentéseink, adatszolgaltatasi kotelezettségének
teljesiilését.

10. Biztositja a szervezeten beliili informacioé aramlasat.

11. Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztositd nyilvantartasrol.

12. Biztositja az ligyintézés rendjét, feliigyel a szolgalati Ut betartasara.

13. Gondoskodik a munkatdrsak szakmai tovabbképzéséral.

14. Kozvetleniil iranyitja a hozza rendelt munkatarsakat.

3.2. Az Intézmény vezetdjének a hataskore

1. Az Intézmény valamennyi alkalmazottja feletti munkaltatdi jogkdrt gyakorolja.

2. Iranyitja, szervezi és ellendrzi az alkalmazottak munkajat.

3. Az Intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

4. A szakmai munkaval 6sszefliggd adatszolgaltatasok, jelentések, tervezetek eldkészitése, ellendrzése,
Osszegzése.

5. A hatalyos jogszabalyok alapjan a szakmai munkat érinté modositasok megtétele, és jovahagyas céljabol
az Intézményvezeto felé torténd terjesztése.

6. Jelenléti ivek havi rendszerességgel torténd ellendrzése.

3.3. Az Intézmény vezetéjének felelossége

1. Felelos az Intézmény tartalmi munkajaért, a munkaterv készitéséért, koltségvetés betartasaért és
teljesitéséert.

2. FelelGs a szakmai tevékenység mindségi kdvetelményeknek megfeleld végrehajtasaért, havonta ellenérzi
¢és értékeli az egység szakmai munkajat, és megteszi a sziikséges észrevételeket, javaslattal ¢l a hibak
kijavitasara.

3. FelelGs a szabalyos vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon védelméért.

4. Felelos az Intézmény tulajdonanak védelméért, a tlizvédelmi, munka- ¢és egészségvédelmi,
biztonsagtechnikai szabalyok betartasaért.

5. A Kkoltségvetési szerv torvényes és teljes mikodéséért, a hatalyos jogszabalyok, az Intézmény
szabalyzatainak, valamint a fenntartd6 dnkormanyzat rendeleteinek betartasaért, betartatasaért.

6. A feladat- és hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

7. Az Intézmény Alapitdé Okiratdban meghatarozott feladatok, tevékenységek ellatasaért, az Intézmény
iranyitasa soran hozott utasitasaiért, intézkedéseiért, dontéseiért, az Intézmény adatvédelmének
megszervezéséért, az eldirt adatok nyilvantartasaért €s megdrzéséért.
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8. Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és
a bizonylatok megorzéséért.

9. Feladatit az érvényes jogszabdlyok és az Intézmény alapdokumentumaiban foglalt eldirdsainak
megfelelden koteles elvégezni.

10. Az Intézményvezetd minden évben egy alkalommal a fenntartonak az altala készitett szakmai programot
elterjeszti elfogadas céljabol.

4. A csaladsegito feladatai, hataskore és felelossége

1. Szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tanacsadas biztositasa.

2. Az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a szocialis
szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése.

3. A szocidlis segitomunka, igy a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése.

4. Kozosseégfejleszto programok szervezése, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztés.

5. A tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi probléméakkal kiizdok,
a fogyatékossaggal ¢élok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanicsadas
nyujtasa, segitségnyujtas ligyintézésben, mentalhigiénés megsegitése.

6. Csaladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalo kozosségépitd, konfliktuskezeld szolgaltatasok, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segit6 szolgaltatasok nyujtasa.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosséggel tartozik, munkavégzése a munkakdri
leirasa, a jogszabalyok, a szakmai szabalyok szerint kell, hogy torténjen. Felelés a munkakori leirasban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok
megOrzéséért.

5. A gondoz6 feladatai, hataskore és felelossége

1. Segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat
kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

2. Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat alakit ki és tart fenn.

3. Az orvos el6irasa szerinti alapvetd gondozasi feladatokat ellatja.

4. Segitséget nyujt a személyi és lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban.

5. Kozremiikodik az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (kiilonosen bevasarlas, takaritas, mosas,
meleg étel biztositasa).

6. Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartasaban, segitséget nytjt
az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.

7. Részt vesz az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztato és rehabilitacios programok szervezésében.
8. Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz valo hozzajutasban.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosséggel tartozik, munkavégzése a munkakori
leirasa, a jogszabalyok, a szakmai szabalyok szerint kell, hogy torténjen. Felelés a munkakori leirasban
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meghatarozott  feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok Dbetartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok
megOrzéséeért.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

1. Az Intézmény nyitvatartasi rendje
- hétf6 12.00-18.00
- kedd 8.00-12.00
- szerda 12.00-16.00
- csiitortok 8.00-12.00
- péntek 8.00-10.00

2. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.

3. Az Intézmény iranyitasa

1. Az Intézményt a kinevezett intézményvezetd iranyitja a miikodést szabalyozo jogszabalyok, szakmai
eléirasok és a fenntart6 rendeleteinek megfelelden.

2. Az iranyitast az intézményi dokumentumok és szabalyzok elkészitésével és rendszeres feliilvizsgalataval,
vezetOi utasitasokkal, a team megbeszélések dontéseivel és az eseti munkamegbeszélések alapjan hozott
dontésein keresztiil gyakorolja. A team értekezletet az Intézményvezetd hivja Gssze és vezeti. Idopontja:
kéthetente. Az értekezleten elhangzott fontosabb megallapitasokat emlékeztetdben kell régziteni.

4. Az Intézmény képviselete, alairasi és jegyzési jog

1. Az Intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az Intézményvezetd jogosult. Az Intézmény
nevében, az Intézmény hatdskorébe tartozo ligyekben érvényes jognyilatkozatot az Intézményvezetd tehet,
az Intézményvezetd jogosult barmely intézményi irat egyszemélyi alairasara. Akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén az Intézményvezetd helyettesitésére az altala erre kijeldlt foglalkozatott jogosult. Vezet6i
megbizas hidnya esetén az Intézmény képviseletére Nagytarcsa Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere
jogosult.

2. Atruhazott jogkdrben mas dolgozok a feladatkériikbe tartozo teriileten, az Intézményvezetd eseti
felhatalmazasa vagy kijel6lése alapjan képviselhetik az Intézményt. Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrol az
Intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.

5. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

1. Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa, a hataskorok szabalyozasa a fenntartd és az Intézményvezetd feladata. Az
Intézményvezetd bruttdé 200.000. Ft 6sszeghatarig onalldoan donthet az Intézmény mikddésének hatékony
gazdalkodasat érint6 kifizetésekrol.
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2. Bankszamla feletti rendelkezés rendje: Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot
a Polgarmesteri Hivatali ligyintéz6é dolgozdk gyakoroljak a gazdélkodasi feladatok ellatdsa korében.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje: A kotelezettségvallalasi jogkort az
Intézménynél az Intézményvezetd gyakorolja, illetve az altala irasban felhatalmazott személy. Az
Intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hianya esetén a Polgarmester jogosult
kotelezettségvallalas tételére.

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvinyozas, valamint a szakmai teljesités
igazolasa a Polgarmesteri Hivatal altal kidolgozott részletes szabalyozas szerint torténik.

4. Bélyegz0 hasznalatanak és kezelésének rendje: Cégszert alairasnal csak az korbélyegzdje hasznalhato,
alairé az Intézmény vezetdje.

6. Az iratkezelés szervezeti rendje

1. Az Intézményben az iratok kezelése papir alapon torténik.

2. Az {ligyiratkezelés irdnyitdsaért €s ellendrzéséért az Intézményvezeto felelds. Az tligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint kell végezni.

3. Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelds. A részletszabalyokat az Intézmény Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.

4. Az Intézményben iratkezelési feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala megbizott munkatars latja
el. Az iratkezelok kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat
védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.

5. Az Intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a
feladatok, hataskdrok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

7. RendKkiviili esemény

Az Intézményben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel (pandémias helyzet stb.) kapcsolatos
intézkedésekrdl az Intézmény vezetdje gondoskodik, de beosztasatol fliggetleniil minden dolgozonak
kotelessége a felmeriild esetekben, az élet és vagyontargyak védelme, mentése, illetve a megfelel6 allami
szervek és hatosagok haladéktalan értesitése.

8. A foglalkoztatassal kapcsolatos miikodés rendje

8.1. A jogviszony létrejotte

1. A Kjt. alapjan, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény alapjan jon létre a
foglalkoztatasi jogviszony. Az Intézmény féallast dolgozoinak kotelezd munkaideje heti 40 ora.

2. Altalanos szabaly, hogy az iires allashelyek betoltése nyilvanos palyaztatas soran torténik kivétel, amikor
a jogszabaly lehetdvé teszi az ettdl valo eltérést. A kdzalkalmazotti jogviszony hatarozatlan, vagy hatarozott
idére jon Iétre, a probaidé 4 honap. Kozalkalmazotti jogviszony létrehozasa (kinevezés) elétt a
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kozalkalmazottat tajékoztatni kell az alkalmazas pontos feltételeirdl. Kozalkalmazott nem hallgathat el az
Intézmény, mint munkaltaté eldtt olyan tényt, koriilményt vagy dallapotot, amely az alkalmazéisat
akadalyozza, vagy jogelleness¢ teheti. A kozalkalmazott megtévesztd informaciokbol eredd
kovetkezményeket és karokat maga tartozik viselni.
3. Ajogviszony létesitésekor a munkaltatoi kotelezettségen tilmenden kotelezé a munkakorrel kapcesolatban
az alkalmazott részére:
- az Intézmény teljes megismertetését, a munkavégzés helyéiil szolgalod egység bejarasat biztositani, -
részére a munkakori leirast atadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsatani a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot és mellékleteit, a hatalyos
igazgatoi utasitasokat,
- munka-, tliz-, balesetvédelmi oktatast tartani.

8.2. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. térvény (tovabbiakban: Vnyt.)
figyelembevételével az Intézménynél kozszolgalatban alld személyeket vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség terheli.

2. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért az Intézmény vezetdje felelds.

8.3. Munkakéri leirasok

1. Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, az Intézményben
elfoglalt munkakornek megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

3. A munkakdri leirasokat a szervezeti felépités modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

4. A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az Intézmény vezetdje felelGs.

8.4. A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok

1. Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkaltatéi jogokat az Intézményvezetd
gyakorolja.

2. A munkakori leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

8.5. A munkavégzés fobb szabalyai

1. A munkavégzés a kinevezési okmanyban, illetve a munkaszerzédésben megjel6lt munkahelyen torténik.
2. A munkatars koteles munkéra képes allapotban, az Intézményvezetd altal meghatarozott helyen, a
szamara meghatarozott munkarend szerint, a munkakorébe tartozo tevékenységet a munkakdri leirasban
leirtaknak megfelelden, a legjobb képességei szerint, elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozd szabalyokat (kiilonds
tekintettel az ellatottak személyes és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni, a
rabizott vagy tudomasara jutott hivatali titkot megtartani.

3. A munkatars a feladatait az arra vonatkozd jogszabalyok és eldirasok, a munkakori leiras, munkahelyi
vezetd utasitasai, valamint a szakmai elvarasok alapjan koteles végezni.

4. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdrének betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése az Intézményre vagy az igénybe vevOkre nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.
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5. Ha jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és azok nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit
sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

6. A munkatars munkara képes allapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz eleget, ha
munkavégzéshez sziikséges €lettani adottsagokkal rendelkezik és megfeleld egészségi, fizikai, szellemi
allapotban van. Ha a munkatars nincs munkara képes allapotban nem allithatd munkaba, illetve a megkezdett
munkavégzéstl el kell tiltani. A munkatdrs munkara képes allapotat, kiilondsen barmilyen mértéki
alkoholos allapot, illetve egyéb kabito hatasu anyag szervezetben 1évo jelenléte kizarja. Az Intézményben a
munkatars munkaképes allapotdnak megallapitdsdra a kozvetlen vezetd jogosult, illetve kotelezett. A
munkara képes allapot megallapitasa nem sértheti a munkatars emberi méltosagat.

8.6. Utasitasi rendszer
1. Az Intézmény a folyamatos, magas szinvonall, eléirasoknak megfelelé miikodését szabalyzatok,
utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hidnyossdgok megsziintetésével biztositja.
2. Az Intézményvezetd koteles irasban szabalyozni az Intézmény teljes tevékenységét
3. A szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a mi{ikodés alapelveit, eldirja a fobb
feladatokat. Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie a szolgéltatasok teljes tevékenységére, alapvetden
biztositani kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban megjelolt feladatokat, a megfeleld szakmai
szinvonalon végre lehessen hajtani.
4. Az utasitasok altalanos szabalyai
- Az alkalmazottak szdmara- az Intézményi mitkodés harmonikus €s atlathatd rendszere érdekében
utasitast az alabbiakban meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni
- Az Intézményre vonatkozdéan az Intézményvezetd adhat ki irdsbeli utasitasokat, melyeknek
végrehajtasa az érintett munkavallalora nézve kotelezo.
- Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast, nem
ellentétes az érvényben 1év6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, nem jar negativ jogkdvetkezményekkel.
- Akiadott irasbeli utasitasok végrehajtasa minden olyan munkavallaléra nézve kotelezo, aki az utasitas
hatalya ala esik.
- Avezet6 beosztasti munkavallaloknak kotelességiik gondoskodni arrol, hogy a beosztott munkatarsak
az utasitasok tartalmat és az abbol rajuk harulé feladatokat, kotelezettségeket megismerjék.
- Aszakmai egységek vezetdi kotelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az észlelt
hianyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik soran a tapasztaltakrol felettesiiknek beszamolni.
- Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara.

8.7. A helyettesités rendje és felel6sségi szabalyai

1. Az Intézményvezetd helyettesitésére szakmai iligyekben az altala kijelolt foglalkozatott jogosult. A
helyettesitésére sz6l6 megbizast irasba kell foglalni, és a helyettesitésre kijelolt személlyel at kell vetetni.
Az Intézményvezetd helyettesitésére minden mas tigyben — kiilon kijelolés nélkiil — a Polgdrmester jogosult.
Eseti helyettesitésre az Intézményvezetd irasbeli meghatalmazasa alapjan kertiilhet sor.

2. A foglalkoztatottak helyettesitése elsédlegesen ugy torténik, hogy a csaladsegitok egymast, a gondozot
pedig a csaladsegitok helyettesitik. Minden mas esetben a helyettesitésre az Intézményvezeto altal kijeldlt
személy jogosult.

3. Helyettesitést megel6zen a helyettesitendd munkatars irasba foglalja az altala gondozott ¢és ellatott
igyfelekkel kapcsolatos, a szabadsaga idejére esé teenddket és ezt szoban is kozli a helyettesével. Ezt a
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helyettesitdé munkatars koteles szoban és irasban atvenni, munkaja soran betartani, a végzett munkarol a
helyettesitést kovetden 6t szoban €s irasban tajékoztatni.

4. A helyettesités alkalmaval a helyettesitést ellato személy felel6s mindazoknak a kotelezettségeknek és
jogoknak a gyakorlaséért, amelyekre a helyettesitendd személy kotelezett vagy jogosult, illetve az irasban
megjeldlt hataskor terjedelméig. A helyettesités idotartama alatt a helyettesitést ellatdo személy felelds, az
altala megtett intézkedésekért, valamint a sziikséges intézkedés elmulasztasabol eredd karokért. A
helyettesitést ellato személy a helyettesités idOtartama alatt végzett tevékenységekrdl a helyettesitést
befejezését koveté munkanapon a helyettesitett személyt érdemben (irdsban, vagy szoban) tajékoztatni
koteles.

8.8. Munkaidé, pihend6idé
Az Intézmény dolgozdinak kdtelez6 munkaideje a kinevezésben keriil meghatarozasra, a munkarend és az
elvégzendo feladatok altalanos szabalyait a munkakdri leiras tartalmazza.

8.9. A kotetlen munkaidé biztositasanak médja és feltétele

1. A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok szamara biztositani kell a munkaidékeretének
legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka, illetve az adatgyijtés
helyszinen valo elvégzéséhez.

2. A részben kotetlen munkarend a gyakorlatban tigy valdsul meg, hogy az Intézményvezeté meghatarozza a
munkavallalé szdmara, hogy egyes napokon, a munkahelyén koteles munkat végezni, vagy azt hatdrozza
meg, hogy a munkavallalé naponta mely idészakban koételes a munkavégzés helyén tartozkodni (t6rzsido).
Ezekben az esetekben a munkaidé masik részében a munkavallalé maga jogosult eldonteni, hogy mikor
végez munkat, a munkat ez alatt az id6 alatt folyamatosan vagy megszakitasokkal végzi. A megszakitasok
ideje alatt munkavallal6 tartozkodhat a munkahelyén, de el is hagyhatja azt. A munkavallalé minden esetben,
amikor nem a munkahelyén végzi a munkajat, koteles az Intézményvezetdnek irasban beszamolni.

8.10. A szabadsag, szabadsagolas rendje

1. A munkatarsak szabadsaga alapszabadsagbol és potszabadsagbol all, amelynek mértéke megegyezik a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban foglaltakkal.

2. A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi litemtervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a
tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, a helyettesités megoldhato legyen.

3. Az éves rendes szabadsag, a rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult, a zavartalan feladatellatas biztositasaval, ezt a szakmai vezetd kézjegyével igazolja.

4. Az éves rendes szabadsagok mértékét a Kjt és az Mt. rendelkezései szerint kell megallapitani és arrol a
munkavallalokat irasban tajékoztatni. A szabadsdgok megallapitasarol és kivételérdl nyilvantartast kell
vezetni.

5. Az intézményvezetd szabadsagait Nagytarcsa Kozség Polgarmesteri Hivatala tartja nyilvan, azokat a
Polgarmester engedélyezi.

8.11. Fizetés nélkiili szabadsag
1. Fizetés nélkiili szabadsadg a jogszabalyban el6irt eseteken kiviil akkor engedélyezhetd, ha a fizetett
szabadsaggal mar nem rendelkezik targy évben a munkatas.
2. Fizetés nélkiili szabadsag adhatd a munkatarsnak ezen feliil munkaltatéi mérlegelés alapjan:
- egyeni kiilfoldi munkavégzés céljabol,
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- sulyos csaladi problémak esetén,
- mas modon nem megoldhatd egyéni problémak miatt.

8.12. Munkavégzéshez sziikséges eszk6zok biztositasa

Amunkavégzéshez sziikséges eszkozoket az Intézmény biztositja a munkatarsak szamara, és ennek
keretében a munkavégzéshez sziikséges kozlekedési eszkdz hasznalatat vagy a kozosségi, illetve
tomegkozlekedési eszkoz hasznalataval jard koltségek megtéritését.

8.13. A kozalkalmazott részére megallapitott illetmény, illetve a munkavallalé szamara megallapitott
munkabér elszimolasa

Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a targyhot koveté honap 10. napjaig a folyoszamlara utalas
formajaban. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, a munkabért legkésobb a
megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

8.14. Illetmény- és munkabér eldleg

1. A munkatars indokolt kérésére évi 1 alkalommal legfeljebb hat havi egyenld részletekben torténd
kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel el6leg folyosithato.

2. Az els6 részlet levonasara az eloleg kifizetését (atutalasat) kovetd honap harmadik munkanapjan kertil sor.
3. Amennyiben az el6legben részesiilt munkatars jogviszonya teljes visszafizetés elétt megszlnik, az
el6legtartozast egy dsszegben koteles visszatériteni.

3. Az eldleg 6sszege nem haladhatja meg a munkatars masfél havi illetménye, illetve munkabére mértékét.
Hatarozott idére 1étesitett jogviszony esetében eldleg nem adhato.

8.15. Jutalmazas

1. Jutalomban részesithetdé az a munkatars, aki kiemelkedd, illetve tartdsan joO munkat végez, tovabba a
munkafegyelme kifogastalan.

2. Jutalom adasa az Intézményvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja mérlegelési jogkdrébe tartozik.
3. A jutalmazas csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgalhat, szocialpolitikai megfontolasok nem
érvényesiilhetnek.

4. A kozalkalmazott az Intézménynél eltoltott kozalkalmazotti jogviszony alapjan az eltoltott ido
fiiggvényében nyugdijba menetelekor jutalomban részesithetd. A jutalmazas szabalyait a Kjt. szabalyozza.
Az erre fordithatd 6sszeget az Intézmény, az éves koltségvetése keretében hatdrozza meg.

8.16. Anyagi felelosség és kartéritési kiotelezettség

1. Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek ellatasaért, a hatalyos
jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakori leirasban szerepl6 feladatok
cllatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. allaganak megovasaért.

2. A kartéritési feleldsségre az Mt. ¢és a Kjt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.17. A szakmai munka ellendrzése

1. A szakmai egységekben folyd munkat elsGsorban az egység szakmai vezetdje ellendrzi. Ennek érdekében
éves tervet készit az ellendrzés litemérdl, szempontjairdl, amit az Intézmény vezetdjének minden év januar
31-ig jovahagyasra benyujt. A tervezésnél figyelembe kell venni a jogszabalyok altal eldirt id6
intervallumokat.
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2. A szakmai ellendrzés tapasztalatait és eredményét irasba kell foglalni, az ellendrzott dolgozoval
egyénileg, sziikség szerint az Intézményvezetd bevonasaval kell megtirgyalni. A megbeszélések végén az
ellenérzés eredményérdl szo16 dontést a szakmai egység vezetdje, amennyiben bevontak, ugy az Intézmény
vezetdje hozza meg. A dontésrél minden esetben tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét. A szakmai egység
vezetdjének munkajat évente egyszeraz Intézmény vezetdje ellendrzi és értékeli.
3. A tartésan magas szinvonalon végzett munkaért - amelyet a szakmai ellenérzések is alatimasztanak - a
Intézmény, mint munkaltat6é a jogszabalyban részletezett €s nevesitett cimet adomanyozhat az Intézmény
dolgozéjanak.
Az ellendrzés modszerei:

- Személyes latogatas munkavégzés kdzben.

- Irasos dokumentumok vizsgalata.

- Beszamoltatas szoban, irasban.

- Mingsités, teljesitmény értékelés elvégzése.

8.18. Adatkezelés

1. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
2. A dolgozé a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
Intézmény érdekeit sértené.

8.19. Osszeférhetetlenség

1. Az Intézményben kozvetlen ala- és folérendeltségi viszonyban nem dolgozhatnak a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozok.

2. Ha az alkalmazas utan kovetkezik be a hozzatartozdi viszony, a munkahelyen az ala- és folérendeltségi
viszonyt haladéktalanul meg kell sziintetni. Az Intézményben a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozok egymas
vonatkozasaban munkaltatoi jogkort nem gyakorolhatnak.

8.20. Intézményi 6vo, védo elbirasok

1. Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik €s testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegyék.

2. Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz- és
bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

3. A dolgozoknak munkéjuk sordn jogszabaly alapjan az alabbi védo- és személyes biztonsagukat szolgalod
eszkozoket biztositja az Intézmény: gumikesztyl, védoruha, munkaruhdzat, egészségiligyi maszk,
fert6tlenitd folyadék/gél, sziikség esetén személyi biztonsagot szolgald eszkoz.

4. A dolgozok évente egyszer, illetve munkaviszonyuk megkezdése elott munkaegészségiigyi vizsgalaton
kotelesek megjelenni, a vizsgalatot végz6, az intézménnyel szerz6dott szakemberrel az egészségiikre-
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betegségiikre vonatkozo valds adatokat kozolni. A részvétel az alkalmazas feltétele, megtagadasa esetén a
jogviszony megsziintethetd, illetve jogviszony nem hozhat6 1étre.

8.21. A jogviszony megsziinése
1. A jogviszony megsziinésére, illetve megszlntetésére a Kjt.-ben és az Mt.-ben rogzitett szabalyok
iranyadoak.

9. Az ellatast igénybe vevo jogai és kotelezettségei

9.1. Altalanosan biztositott jogok

1. Az ellatast igénybe vevd ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara
tekintettel a szocialis Intézmény altal biztositott teljes kori ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis
helyzete vagy éallapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatds igénybevételére. Az alapszolgaltatasban
részesiilé szamara az igénybe vett ellatashoz kapcsolodd, torvény altal meghatarozott altalanos vagy
specialis jogokat is biztositani kell. A szocialis szolgéltatasok biztositdsa soran az egyenlé banasmod
kovetelményét meg kell tartani. Az ellatast igénybe vevo jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve
torvény felhatalmazasa alapjan késziilt kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek mellett
lehet vizsgalni.

2. Az ellatast igénybe vevOnek joga van az Intézmény mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekében az Intézmény vezetdje évente
tajékoztatot készit az Intézmény gazdalkodasardl és azt az Intézményben jol lathaté helyen kifiiggeszti,
illetve sziikség esetén szoban ad tajékoztatast az ellatast igénybe vevo részére.

3. A tajékoztato tartalmazza: a téritésmentesen biztositott szolgaltatasok kivételével az Intézményi téritési
dij havi 0sszegét. A személyes gondoskodast nyujto szocialis Intézmény altal biztositott szolgaltatast olyan
moédon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevOket megilleté alkotmanyos jogok
maradéktalan és teljes kor tiszteletben tartasara, kiilonds figyelemmel az élethez, emberi méltdésaghoz, a
testi épséghez, a testi-lelki egészséghez valo jogra.

4. Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével kapcsolatos
titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igénylo
adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza. Az Intézményvezetd koteles biztositani tovabba,
hogy az Intézményi elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes koriilményeivel, jovedelmi
viszonyaival kapcsolatos informaciokrol mas ellatast igénybe vevo, valamint arra illetéktelen személy ne
szerezhessen tudomast, kiilonds figyelemmel az ellatast igénybe vevo szocialis raszorultsaganak tényére.
5. Amennyiben panasz érkezik az ellatast igénybe vevotol, vagy torvényes képvisel6jétdl, az
Intézményvezetd tizendt napon belill koteles a panasztevot irasban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérol. Amennyiben az Intézményvezetd hataridében nem intézkedik, vagy a panasztevé nem ért
egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat
jogorvoslattal.

9.2. A Gyvt. szerinti tovabbi jogok

1. A gyermek, a gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je, valamint a gyermekonkormanyzat és a
fiatal felndtt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek szerint
panasszal élhetnek az Intézmény vezet6jénél vagy érdek-képviseleti forumanal.

2. Az ellatast érint kifogasok orvosldsa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az Intézmény
dolgozoi kotelezettségszegése esetén, az iratbetekintés megtagadasa esetén.
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3. Az Intézmény vezetdje, a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges
modjardl. A gyermek sziiléje vagy mds torvényes képviseldje, valamint a gyermekdonkormanyzat és a
gyermek, illetve fiatal feln6tt az Intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha
az Intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

4. Az Intézmény Gyermekjogi képviselovel rendelkezik, melyrél az Intézményvezeté az ellatast
igénybevevot, vagy torvényes képviseldjét értesiti. A gyermekjogi képviseld altal irdsban tett észrevételekre,
megkeresésekre a szolgaltatok 15 napon beliil kotelesek valaszolni, illet6leg megtett intézkedéseikrdl a
gyermekjogi képviselot értesiteni.

9.3. Kotelezettségek

1. Az ellatast igénybe veve az ellatas igénybevétele soran koteles a jogszabalyokban, valamint az ellatasra
vonatkozé megallapodasban foglaltakat betartani.

2. Amennyiben a szolgaltatdsért téritési dij fizetendd, azt az ellatott a megallapodasban foglaltak szerint
koteles megfizetni. Az Intézményi téritési dijak Osszegét Nagytarcsa Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete rendeletben szabalyozza.

3. A téritési dijat az ellatast igénybe vevo jogosult, a torvényes képviselo, illetve a tartasra koteles és képes
személy koteles megfizetni, amennyiben jovedelemmel rendelkezik.

9.4. Az ellatas igénybevételének és megsziintetésének modja

1. Az ellatas igénybevétele és megsziinése, valamint az igény bevevot megilletd panaszjog gyakorlasa a
jogszabalyokban, valamint az Intézményre és az altala nyujtott szolgaltatasokra vonatkoz6 dnkormanyzati
rendeletekben és az ellatasra vonatkozoéan megkotdtt megallapodasban foglaltak szerint torténik.

10. Az Intézményi miikodés tovabbi szabalyai

10.1. Belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer. A belsd kontrollrendszer tartalmi elemeit a belsd kontroll szabalyzat
tartalmazza. Az Intézmény vezetdje koteles:

- Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak részét
képezd belso ellendrzést.

- Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv mikodési folyamatainak szoveges tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

- Szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrend;jét.

- A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési
rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az Intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

- Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

- Olyan rendszereket kialakitani és muikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informacidk a
megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez vagy személyhez.
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- Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését.

- Olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni az Intézményen beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok atlathatd, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

- A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel0sségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni: engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok, a dokumentumokhoz és
informacidkhoz val6 hozzaférés, beszdmolasi eljarasok.

10.2. Belso ellendrzés

1. Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a belsd
ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikddtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

2. Nagytarcsa Polgarmesteri Hivatala bels6 ellenérzési kézikonyvének hatalya kiterjed az dnkormanyzat
altal iranyitott (alapitott és fenntartott) Intézményekre is. A Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal belso
ellendrzését ellatd kiilsé szakértd ellatja megbizasi szerzodése alapjan az Intézmény jogszabalyban
meghatarozott belsé ellendrzési feladatait.

3. Az el6zéekben leirtak alapjan az Intézménynél kiilon belso ellenér alkalmazasa nem sziikséges. A belso
ellendr tevékenységét éves belsd ellenérzési terv alapjan végzi, melyet Nagytarcsa Kozség
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete hagy jova.

10.3. Adatkezelés és adatvédelem
1. Az Intézmény az adatok kezelését a vonatkozd jogszabalyokban és elsdsorban az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. térvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) foglaltak szerint végzi.
2. Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos adatok, az
Info tv. szerinti, k6zérdekli vagy kdzérdekbol nyilvanos adatok kivételével,
- az ellatottak, torvényes képviselodik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, az Info
tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilonleges adata,
- az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

10.4. Adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztviselo kiilso szakértoként segiti az adatkezel6i, adatfeldolgozoi feladatokkal megbizott
adminisztracios feladatokkal megbizott dolgozdkat a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben. Az onkormanyzat részérdl az adatvédelmi tisztviseld killondsen az alabbi feladatokat latja el:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, valamint azok alkalmazottai
részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabalynak valo megfelelést, ideértve az auditokat,
a figyelemfelkelt tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet
képzését;

- tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat
elvégzését;
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- kapcsolattarto pontként mitkddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

- egylttmikodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként mikddik a hatdsagok felé az
adatkezeléssel kapcsolatos iigyekben.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ a Nagytarcsa Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba,
egyidejileg hatalyat veszti a Nagytarcsai Szocialis Segité Szolgalat 300/2020. (XII.01.) Polgarmesteri
hatarozattal jovahagyott SZMSZ-e.

2. A kihirdetésrél az Intézményvezetd gondoskodik. Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy
a szabdlyzatban foglaltakat valamennyi illetékes szerv, Intézmény és annak illetékes dolgozoi
megismerhessék és tudomasul vegyék.

3. Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk az SZMSZ-szel egylittesen torténik.

Kelt: Nagytarcsa, 2023............

Berki Katalin Intézményvezeto
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