1. szdmu melléklet

Dorog és Térsége
Szocialis Alapellato Szolgalat

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat



A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatélya kiterjed a Dorog és
Térsége Szocialis Alapellato Szolgélat /Dorog/ valamennyi szervezeti egységére, telephelyére,
valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézménnyel szerzddéses viszonyban 4llo
munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak jovahagyasa utan
Iép hatélyba.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes a fels6bb jogszabalyi eldirasokkal.



l.
ALTALANOS RESZ

Az Intézmény adatai, jogéallasa
1.)Koltségvetési szerv neve: Dorog és Térsége Szocialis Alapellato
Szolgalat

2.) Székhely: 2510 Dorog, Schmidt Villa kert 3.

3.) Az alapit6i jogokkal felruhdzott iranyitd szerv neve: Dorogi Tobbcélu Kistérségi
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Alapito szerv: Dorogi Tébbcéld Kistérsegi Tarsulas

4.) Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyito, fenntartd szerv cime: 2510 Dorog, Bécsi Ut
79-81.

5.) Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 1993. évi Ill. torvényben
meghatarozott szemelyes gondoskodas keretébe tartozd szocialis ellatds, valamint a
személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodeéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet szerinti mitkodés

Az intézmény meghatarozasa, tevekenysége
Az intézmeny torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapdokumentumok;
- Alapito Okirat
- Szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzés
- Szakmai Program
- Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
- Hazirend
- Afoglalkoztatottak munkakori leirasa

Az intézmény muikodésével 6sszefliggd szabalyzatok;
1. iratkezelési szabalyzat

Gazdasagi szabalyzatok

. szamviteli szabalyzat

. pénzkezelési szabalyzat

. anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
. vagyonvédelmi szabalyzat

. cafetéria szabalyzat

. munkaruha szabalyzat

. kozalkalmazotti szabalyzat

~NOo ok owN -

Miiszaki ellatdsi szabalyzatok
1. munkavédelmi szabalyzat
2. tizvédelmi szabalyzat
3. gépjarmil hasznalati szabalyzat

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles
gondoskodni. A belsé szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni.



Az ¢érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges moddositdsokra folyamatosan kdteles
feletteseinek javaslatot tenni. A kiadéasra keriild szabélyzatoknak a dolgozok altal torténd
megismerésérdl a szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni. A szabalyzatokban
foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kételes megismerni, betartani és végrehajtani.

6.) Intézmény szakmai alaptevékenysége: tobbceélu kistérségi tarsulds keretében mitkodo

- szocialis étkeztetés: azoknak a szocialisan raszorult személyeknek biztosit legalabb napi
egyszeri meleg ebédet, akik azt tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek énmaguk,
illetve eltartottjaik részére biztositani.

- nappali ellatas: elsdsorban a sajat otthonukban €16 tizennyolcadik ¢€letéviiket betdltott,
egeészségligyi allapotuk, vagy idds koruk miatt szocidlis €s mentélis timogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek ellatésa.

- hazi segitségnyujtas: elsdsorban az onmaguk ellatasara sajat er6bdl teljesen mar nem
képes személyek sajat otthonukban torténé gondozésa, apolasa.

7.) Az intézmény telephelyei, cime:
2529 Annavolgy, Kozséghaza koz 2.
2525 Bajna, Hosok tere 4.

2521 Csolnok, Auguszta u. 8.

2522 Déag, Deak F. u. 40.

2510 Dorog, Borbala Itp.30.

2526 Epdl, Hsok tere 5.

2517 Kesztolc, Esztergomi u.27
2528 Leanyvar, Bécsi Ut 182.

2527 Mariahalom, Széchenyi u.38/C.
2524 Nagysap, Koztarsasag tér 3.
2519 Piliscsév, Hosok tere 9.

2523 Sarisap, Fo u.69.

2531 Tokod, Deék F. u. 8

2532 Tokodaltard, Oregkoz 1.

2528 Uny, Kossuth L. u.2.

Idések Nappali elldtisa:

2529 Annavolgy, Kdzseghaza koz 2.
2521 Csolnok, Auguszta u. 8.
2522 Dag, Deak F. u. 40.

2510 Dorog, Borbala Itp.30.
2517 Kesztolc, Esztergomi u.27.
2524 Nagysap, Koztarsasag tér 3.
2519 Piliscsév, Hosok tere 9..
2523 Sarisap, Fo u.69.

2532 Tokodaltard, Oregkoz 1.
2528 Uny, Kossuth L. u.2.

2531 Tokod, Deék F. u. 8.




Szocialis étkeztetes:

2529 Annavolgy, Kozséghaza koz 2.
2521 Csolnok, Auguszta u. 8.

2522 Dég, Deék F. u. 40.

2510 Dorog, Borbala Itp.30.

2526 Epdl, Hosok tere 5.

2517 Kesztolc, Esztergomi u.27.
2528 Leanyvar, Bécsi Ut 182.

2527 Mariahalom, Széchenyi u.38/C.
2524 Nagyséap, Koztarsasag tér 3.
2519 Piliscsev, Hosok tere 9.

2523 Sarisap, Fo u.69.

2532 Tokodaltard, Oregkoz 1.

2528 Uny, Kossuth L. u.2..

2531 Tokod, Deék F. u. 8.

Hazi seqgitségnyuijtas:

2529 Annavolgy, Kozséghaza koz 2.
2525 Bajna, Hosok tere 4.

2521 Csolnok, Auguszta u. 8.

2522 D4g, Deak F. u. 40.

2526 Epol, Hosok tere 5.

2517 Kesztolc, Esztergomi u.27
2528 Leanyvar, Bécsi Ut 182.

2527 Mariahalom, Széchenyi u.38/C.
2524 Nagysap, Koztarsasag tér 3.
2519 Piliscsév, Hosok tere 9.

2523 Sarisap, Fo u.69.

2532 Tokodaltaré, Oregkoz 1.

2531 Tokod, Deék Ferenc u.8.
2528 Uny, Kossuth L. u.2.

8.) Allamhéaztartasi szakagazati besorolésa:
889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkl

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

102031 Id6ések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

9.) Az intézmény illetékessége, mitkodési kore:

- A Dorogi Tobbcélu Kistérsegi Tarsulas kdzigazgatasi terlilete: Annavolgy, Bajna, Csolnok,
Dég, Dorog, Epdl, Kesztdlc, Leanyvar, Mariahalom, Nagysap, Piliscsév, Sarisap, Tokod,
Tokodaltaro, Uny.



10.) A feladatellatast szolgald ingatlan vagyon:
A Dorog Varos Onkormanyzataval kotott ingatlanhasznalati szerz6dés alapjan Dorog, Schmidt
Villa kert 3. sz.-0 ingatlanrész hasznalata.

11.) Koltségvetési szerv/intézmény gazdalkodasi jogkdre:
A koltségvetési szerv teljes jogkorrel rendelkezd onalldan miikddd koltségvetési szerv, sajat
eléiranyzatai felett rendelkezni jogosult. Az intézmény gazdalkodasi feladatait megallapodas
alapjan Dorog Varos Onkormanyzatanak Kincstari Szervezete végzi.
— Rendelkezési jogkore kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésre
bocsatott sajat eldiranyzatra.
— Az el6iranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos egyéb
kérdésekben a koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabalyair6l sz6l6
rendeletben foglalt szabalyok figyelembe vételével kell eljarni.
— Sajat szervezetére vonatkozo feladatait az Alapito altal jovahagyott bels6
szabalyzatok alapjan latja el.
— Az mtézmény a rendelkezésre bocsatott eldiranyzatait az eldirt
keretszamok mertékeig hasznalja fol. Kotelezettsegvallalasai soran koteles
figyelembe venni - az eldirt kivételektdl eltekintve - a finanszirozasi és
likviditasi utemtervet, a rendelkezésre allo fedezetet.
— A Kkoltsegvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat

12.) Gazdalkodassal Osszefliggd feladatait teljes kortien az Alapitd altal meghatarozott

koltségvetesi szerv latja el.
— Az iranyito szerv altal kijelo It — Kincstari Szervezet nevezetli - intézmény
gazdasagi szervezetének, a szakmai intézményi gazdalkodasi feleldssége
atruhdzésa nélkiil kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, = hasznositasaval, a  munkaer6-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, az analitikus €s fOkonyvi szintli konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos sajat
szervezetére kiterjedo feladatokat.

13.) Az intézmény bankszamla kezelese, illetve iranyité szerve elszamolasi szdmlajahoz
torténd kapcsolodas, készpénzkezelés:
— Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.
— Ado6szam: 15389266-2-11
— Pénzellatasi rendszere a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas elszamolasi
szamlajahoz kapcsolédd pénzforgalmi szamlan torténik.
— Kialakitja a fenntarté szabalyzata alapjan sajat hazi pénztarkezelési és
utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi szabalyait.
— Az Intézmeény Torzsszama: 389264

14.) Az alapito és fenntart6 neve, székhelye:
A Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa, 2510 Dorog, Bécsi Ut 79-81.
Alapitasanak éve: 2007. majus 01.



Szakfeladat szam: Megnevezés: Vonatkoz6 jogszabaly:

889921 Szocidlis étkeztetés 1993. évi lll. tv.
889922 Hazi segitsegnyujtas 1993. évi lll. tv.
881011 Id6sek nappali ellatasa 1993. évi lll. tv.
881012 Demens betegek nappali ellatasa ~ 1993. évi llI. tv.

15.) A tevékenységek anyagi forrasai

- A Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds az allami finanszirozasbol a Koltségvetési tv. 2.
melléklete szerint

- a Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas telepliléseinek befizetései

- intézmény sajat bevételei (téritési dij).

16.) Az intézmény bélyegzoi

KOr- és hosszu bélyegzd.

A korbélyegz0 tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét. A kiilsd kdriven a szolgéalat neve,
Dorog és Térsége Szocialis Alapellatd Szolgéalat, illetve a telephelyek neve, kbzépen a
Magyarorszag cimerével.

A hosszu bélyegzd az intézmény neve €s székhelye cimi feliratot tartalmazza.

17.) Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény 6nalld jogi személy, az €lén a vezetd all. A vezetdt nyilvanos palyazat utjan a
Dorogi Tébbcélu Kistérsegi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa nevezi ki 5 évre. Az intézményvezetd
kinevezese, felmentése, alapbérének megallapitasa a tarsuldsi tanacs hataskore. Az egyéb
munkaltatoi jogkort a tarsulas elndke gyakorolja. Az intézményvezetd ondlldo munkaltatoi
joggal rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti eés gyermekvédelmi &gazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 3. § és 4. § alapjan torténik.

Alairasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hataskorébe tartozd ligyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tartos tavolléte esetén (legalabb 6t nap, az {ligy fontossdgdnak mindsitése utdn) az
intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy (telephelyvezetd,) gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, az aldirdsban ,,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

18.) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézmény telephelyvezetdinek megbizésa az intézményvezetd hataskorébe tartozik. Az
intézmény dolgozoéi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményben dolgozok kinevezésére, felmentésére, jutalmazdsira vonatkozé dontés eldtt
egyeztet az adott telepiilés telephelyvezetdjével illetve polgarmesterével. Kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. evi XXXIII. Térvény, 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek
a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl az
iranyado, egyéb munkaviszony tekintetében a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol,
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol.



19.) Jogi képviselet
Az intézmény jogi képviseletére a fenntartd altal kinevezett intézményvezetd jogosult. Ezt a
jogét tartds tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettes gyakorolhatja.

1.
AZ INTEZMENY FELADATA

A Szocilis Alapellatd Szolgalat feladatait a 2008. augusztus 01. médositott Alapité Okirat
szerint végzi.

Az intézmény szakmai feladatait a Dorog és Térsége Szocialis Alapellaté Szolgalat szakmai
programja részletesen tartalmazza.

Az alapszolgaltatasi egységeiben a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
biztositani a segitségre szorulok — allapotanak megfeleld, a szakma szabalyai szerinti — szocialis
segitését, arra torekedve, hogy az ellatds hatékonysaga az 6nalld ¢életvitel lehetd legteljesebb
fenntartasat, javitasat szolgalja.

A feladatok ellatasa soran ki kell hasznalni az intézményi integracio elonyeit.

A héazi segitségnyujtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevd onallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakésan, lakokornyezetében biztositja.
A hézi segitségnytjtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis,
szocialis sziikseglete

- sajat kdrnyezetében,

- ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

- meglévl képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott

legyen.

A hézi segitségnyujtas keretében szocialis segitest vagy személyi gondozast kell nydjtani.

Etkeztetés

Azon szocialis részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, akik azt
o6nmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.
Etkeztetésben kell részesiteni azt az igényl6t is, illetve altala eltartottat, aki kora vagy egészségi
allapota miatt nem képes étkeztetésérél mas modon gondoskodni.

Idések Klubja

Nappali ellatast nytjto intézmény. A sajat otthonukban él6 szocialis és mentalis tamogatasra
szoruld, dnmaguk ellatdsara részben képes iddskortak, napkdzbeni ellatdsara szolgal.

A klubba felveheté az a 18. é¢letévét betoltott személy is, aki egészségi allapota miatt e
tamogatasra szorul.

Demens betegek nappali ellatasa

Pszichiatriai/Neuroldgiai Szakkollégium altal befogadott demencia centrum, vagy a
rehabilitacios szerv vagy pszichiater, neuroldgus, geriater szakorvos demencia kdrképet
megallapito szakvélemeényevel rendelkez6 személyeket latja el. Rendszeresen szervezett egyéni
¢s csoportos foglalkozasokat, meglévd képesség megdrzésére és fejlesztésére iranyuld
programokat mentalis gondozas, felugyeletet biztosit.



1I.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE
Az intézmény vezetése, irdnyitésa

Dorog és Térsége Szocialis Alapellatod Szolgalat, szervezési, iranyitési, koordinacios feladatot
lat el. Az intézményt a fenntart6 altal kinevezett intézményvezetd irdnyitja, vezeti és szervezi
annak munkajét.

Az Intézményvezetd sajat hatdskorében onalldoan jar el mindazon tigyekben, amelyekben
jogszabaly az intézkedés jogat hataskdrébe utalja, tovabba amelyekre a feladat és hataskdrében
tartozo feladat kapcsan utasitast kapott.
Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- 1ddsek klubjai (telephelyvezetdk,)

- hazi segitségnyujtas (gondozdéndk)

- szocialis étkeztetés (gondozond)
A telephelyvezetok kdzvetlen iranyitasa ala tartozik:
Telephelyen dolgoz6 munkatarsak

(Az intézmény szervezeti felépitését és tevékenységi korét az 2. szama és a 3.sz. melléklet,
tartalmazza)

Az alapszolgaltatas eqyséqei

Szekhely: Dorog, Schmidt villa kert 3.

Telephelyek:
Annavolgy, Kozséghaza koz 2. :

- Id6sek nappali ellatasa (klub), étkeztetes, hazi segitsegnyujtas
Bajna, Hésok tere 4.

- Hazi segitségnyujtas
Csolnok, Auguszta u.8.:

- Iddsek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas
Dag, Deak F. u. 40.:

- Iddsek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas
Dorog, Borbala Itp. 30.:

- Iddsek nappali ellatasa, Demens betegek nappali ellatasa (klub), étkeztetés
Epdl, Hésok tere 5.

- Hazi segitségnyujtas, étkeztetés
Kesztolc, Esztergomi u.27.:

- 1ddések nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas
Leanyvar, Bécsi ut. 182.:

- Etkeztetés, hazi segitségnyujtas
Mariahalom, Széchenyi ut, 38/C

- Hazi segitségnyuijtas, étkeztetés

Nagysap, Koztarsasag tér 3.:
- Id8sek nappali ellatasa, Etkeztetés, hazi segitségnyuijtas
Piliscsév, Hosok tere 9.:
- Id6sek nappali ellatasa, Demens betegek nappali ellatdsa (klub), étkeztetés, hazi
segitségnyujtas



Sérisép, F6 u. 69.:
- Idések nappali ellatdsa, Demens betegek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi
segitségnyujtéas
Tokod, Deak F.u.8:
- Id6sek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas
Tokodaltaro, Oregkoz 1.
- Id6sek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas
Uny, Kossuth L. u. 2:
- Id6sek nappali ellatasa (klub), étkeztetés, hazi segitségnyujtas

Az intézményi székhely kdzpont a telephelyek irényitasat végzi, koordindlja, technikai és
adminisztrativ hatteret miikddteti. Az intézményvezetdje a intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje. Munkadltatoi és fegyelmi jogkorébe tartoznak az intézmény munkatérsai. Felelds a
Dorog és Térsége Szocialis Alapellaté Szolgalat szinvonalas mitkodéséért, fejlesztéséért, a
gazdalkodasert, jogszabalyok és helyi rendeletek altal hataskorebe utalt feladatok ellatasaét, a
munkahelyi és etikai helyzetért, a hatalyos jogszabalyok betartasaert, intézkedéseiért.

Szakmai helyettese Dorog telephelyvezetéje.

A telephelyek vezet6i munkdjukrol intézményvezetdjének rendszeresen beszdmolnak.

A munkakor betoltéséhez és a feladatkor megfeleld ellatashoz elengedhetetlen kovetelmény a
munkakorre eléirt szakképesités. Képesitési eliras az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet szerint. A
rendszeres tovabbképzések lehetdvé teszik azt, hogy a gondozast irdnyitd €s végzo dolgozdok
megfeleld szakértelemmel rendelkezzenek.

A szervezeti integracio, az alapszolgéaltatdsok egy szervezeti keretben torténé miikodtetése,
amely a kiilonb6zo ellatasi formak egymasra épiilésével, a részteriiletek egyiitt miikddésével
valosul meg.

V.

A SZOLGALAT IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA

1. Intézményvezeté:

Feladatkore:

Vezeti, iranyitja és dsszehangolja a Dorog és Térsége Szocialis Alapellatd Szolgalat, Alapitd
Okirataban meghatarozott szakmai feladatokat és gazdasagi tevékenységet.

A szocidlis alapellatd szolgalatot a intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds a
szocidlis szolgaltatasok jogszabalyokban meghatarozott miikkodéséért, az intézményi munkaért,
valamint a gazdasagi tevékenyseégért.

A intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott keretek
kozott a intézmény dolgozoira vonatkozdan.

Biztositja a korszerli, magas szinvonalu, hatékony szocidlis szolgaltatas megvaldsitasat.
Tanulmanyozza az 0j modszereket, figyelemmel Kkiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kdzosségbe vald beilleszkedését.

Ertékeli a intézmény mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

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




Kiemelt figyelmet fordit az integralt rendszer miikodtetésére, az integracid nyujtotta elénydk
mind hatékonyabb kihasznalasara.

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a telephelyek munkéjat. E feladatkdrében ellenérzi az
egységek miikodését és a munkamegosztast, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik.
Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellenérzés felett.
Kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

A fenntart6 altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve
feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekveédelmével kapcsolatos teenddket.

Megtervezi a Intézmény koltségvetését, munkaerd ¢és bérgazdalkodast végez, elvégzi a
kdzalkalmazottak foglalkoztatasaval, bejelentésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
adatszolgaltatas a MAK felé (nem rendszeres kifizetések, tivolmaradas jelentés,), gondoskodik
a munkalgyi iratok tarolasardl, megovasardl a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.
Elvégzi a havi, féléves, éves jelentéseket (SZAP, statisztikai, ANTSZ, munka és tiizvédelmi).
Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leiras alapjan
Vegzi.

Kezdeményezéseket tesz a kistérseg szocidlis ellatasainak fejlesztésére, korszeriisitésre.

A halaszthatatlan intézményvezet6i teenddket a vezetd tavollétében a intézményvezetd
helyettese latja el.

Gondoskodik a intézmény eredményes mikodéséhez sziikséges feltételeirdl, az ott dolgozok
folyamatos szakmai fejlodésér6l, a szakdolgozok regisztracidjarél és a szakmai munka
fejlesztése érdekeben biztositja a munkatarsak tovabbkepzését, elkésziti a tovabbkepzesi
tervezetet.

Ellatja az intézmenyi KENYSZI - TEVADMIN informatikai rendszer koordinacios feladatait.
Ellatja a KIRA (illetmény szamfejtési rendszer) intézményi koordinacios feladatait.

Szakmai tevékenységérol €s a intézmény munkajardl rendszeresen beszdmol a fenntartonak.

Az intézményvezeto felelos

1. az intézmény szakmai mikodéséért,

2. az intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

3. azintézmény személyugyi feladatainak iranyitasaért,

4 az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

5. a feladatai ellatdsdhoz a intézmeény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

6. az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag
kdvetelményeének érvényesitéseeért,

7. a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak
teljessegéert és hitelességéért a tulajdonos, a finanszirozo6 és egyéb orszagos hataskorii
szervek (SzGyF, KSH, ANTSZ stb.) felé,

8. a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

9. abelsd ellendrzés megszervezéséért €s iranyitasaért.

10. jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaert,

11. az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,



Kizarélagosan a feladatkdrébe tartozik:

a) az intézmény miikodésérol jelentés adasaért a felligyeleti szervek részére,

b) munkaltatdi jogok gyakorlasa, biztositja az intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételeket

c) munkavédelmi, tiizvédelmi és a belso ellendérzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa,

d) folyamatosan értékeli a vezetés, telephelyek, az intézmény tevékenységét, munkajat,

e) kapcsolattartas a felsébb szervekkel és a szolgalat képviselete,

f) a intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési, (szerzOdési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalds) vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirasa.

2. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd helyettes a intézményvezetd altalanos helyettese, egyben Dorog telephely
vezetdje.

Alapvetd feladata a szocidlis alapszolgaltatasok tevékenységek szervezése, feliigyelete,
ellenorzése, értékelése.

Ugyel az ellatasokkal, a tevékenységekkel kapcsolatos feladatok teljesitése soran a szakmai
eloirasok maradéktalan betartatasara.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a raszorulok a helyzetiiknek, allapotuknak megfeleld
maximalis gondozast, ellatasat kapjanak.

Szervez6tevékenységével elsegiti az integracid nyujtotta elonyok maximalis Kihasznaltsagat,
az egyes ellatasok kozotti rugalmas atmenetet.

Vezet6i feladatai ellatasa sordn arra torekszik, hogy érvényesiiljon az egységes szemlélet ¢és
maodszer igenye.

Kiemelt figyelmet fordit a prevenciora

Gondoskodik az egyes ellatasi formak szakmai programjainak megvalositasarol, ezek
rendszeres idOkozonkénti feliilvizsgalatarol.

Figyelmet fordit a rendszeres esetmegbeszélésekre, az alkalmazottak tovabbképzésére,

“s =z

Ellen6rzi a szocialis alapszolgaltatasok ellatashoz sziikséges dokumentumok eldirds szerint
meglétét, illetve vezetését. Részt vesz a mentalhigienés programok Kkialakitasaban,
végrehajtasaban.

Részt vesz a szolgaltatasokat igénybevevdk érdekeinek védelmében.

Epiti és fejleszti a tarsszervekkel, civil szervezetekkel val6 kapcsolatokat.

Tartalmi  kapcsolatot tart a Dorogi Tobbcéli Kistérségi Tarsulas telepiiléseinek
onkormanyzataival.

Feliigyeli a miikodési nyilvantartast.

Megbizés esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Erdemben részt vesz az intézmény iranyitasaban.



3.Telephelyek vezetése

Nappali ellatés

Telephelyvezetok: klubvezetok

A telephelyvezetok az intézményvezeté szakmai iranyitasa mellett végzik feladatukat.

A nappali ellatds keretében mikodé id6sek klubjat, étkeztetést, hazi segitségnyujtast a
klubvezetdk iranyitjak.

Feladatkoruk: A Klubélet szervezése, az éves foglalkoztatasi, gondozasi terv, egyeéni gondozasi
terv készitése, az egységesen kialakitott dokumentaciok vezetésének betartatisa, valamint a
gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztése, mddositasa. Kijelolt adatszolgaltatoként a
KENYSZI rendszerbe naponta adatot szolgaltat az ellatottak TAJ szama alapjan a napi
szolgaltatas igénybevételérdl. Részletes munkajat a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis étkeztetés az id6sek klubjaiban-helyben fogyasztassal biztositja az étkeztetést.

Apolo, gondozé

Az ellatas igénybeveteléhez szikseges feladatokat (kérelem, felvétel, étkezési adagszam
nyilvantartas, igénybeveételi naplo, szamlazas, hatralek nyilvantartas stb.) a nappali ellatas
vezetd megbizasa alapjan végzi.

Hazi segitségnyujtas, étkeztetés

Apolo, gondoz6

Feladatkorik: A heti beosztasok elkészitése, a gondozasi munka koordinalasa. Az Gj gondozott
személyi adatainak szamitdgépre torténd felvitele, a gondozasi eseménynaplok ellendrzése, a
gondozasi idOk rogzitése, szocidlis étkezésre vonatkozo kérelmek eldzetes elbiralasa, téritési
dij megallapitasa. Az ellatast igénybevevok fizikai ellatasat, pszichés- mentalis gondozasat
vegzik.

Végzi és feleldse is egyben, a hazi segitségnyujtas, iratkezeléséért. Funkcionalis és hozzaférési
jogosultsdga van az itt keletkezd6 ¢és beérkezd iratokhoz. Kijelolt adatszolgaltatoként a
KENYSZI rendszerbe naponta adatot szolgaltat az ellatottak TAJ szama alapjan a napi
szolgaltatas igénybevételérdl. A részletes munkajat a munkakori leiras tartalmazza.

Apoldk, gondozok a telephelyvezeték (nappali ellatas vezet6k) szakmai iranyitasa mellett
végzik munkajukat.



V.
Altalanos miikodési szabalyok
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

Munkakdri leirasok
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden a feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6léan. A munkakori leirast a munkavallaléval ald kell iratni annak igazolasara, hogy a
tartalmat megismerte, magara nézve kotelezOnek ismeri el.
A munkakari leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozas esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositania kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds;

- intézményvezetd esetében kinevezd szerv

- telephelyvezetdk, gondozdk és beosztott dolgozok esetében az Intézményvezetd

Az intézmény dolgozoinak munkarendije

A hazi segitségnyujtasban, szocialis étkezésben, illetve a nappali ellatdsban dolgozdk
munkaideje heti 40 6ra. A telephelyek munkarendjét az intézményvezetd, a helyi adottsagok,
sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg és késziti el.

A telephelyi intézmények nyitvatartast részletesen a Hazirend tartalmazza.

A Szocialis Alapellato Szolgalat telephelyei és dolgozdinak egyiittmiikodése
Az Intézmény telephelyei és dolgozéi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor hatarozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A Kkozos, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa soran a telephelyek, illetve a
dolgozok kezdeményezd, kolcsonds egylittmitkddési kotelezettsége kiilon eldirds nélkiil

fennall.

A munkakapcsolatok soran mindenki koteles a kompetencia hatarokat betartani.



VI.
Vezetést segito tanacsado szervek

Az intézmény az eredményesebb szakmai munkavégzés és a szolgaltatasok hatékonyabba tétele
érdekében egyiittmiikodik szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel. Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és dolgozdk
rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény muikodésérdl, eredményeirdl, etikai helyzetérdl,
célkitlizéseirdl, innovacios tevékenységérol.

Az intézményvezetGje évente munkaértekezletet tart, amelyen tajékoztatja a dolgozlkat az
intézmény mikodésérél. A munkaértekezletre meghivja a szolgalat 6sszes dolgozojat és a
fenntart6 szerv képviseldjét.

Az intézményvezetd biztositja az esetmegbeszéld csoport iilését, (kiilon szakmai részlegként)
ahol az aktualis napi problémak megoldasahoz nyujt koordinacids és szakmai segitséget.

A dolgozoktdl sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb
dontések elott.

A dolgozokkal valo tanacskozés alapvetd formai:
1) Vezetdi értekezlet;
2) Dolgozoi munkaértekezlet;

Az intézményi munka rendszeres attekintése, az aktualis tennivalé megbeszélése érdekében az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, €s a telephelyek vezetdi havi rendszerességgel
tanacskozik.

1. Vezetéi értekezlet:
Megtargyalja:
- az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét es azok teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
- a személyzeti oktatasi Ugyeket,
- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevekenysegét,
- az éves tovabbképzési tervet,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje, vagy a tagjai elé
terjesztenek,

A vezetdi értekezlet sordn:
- atelephelyvezetdi beszamolnak a végzett munkarol,
- telephelyek kozotti egylittmiikddésrél, munkamegosztasrol,
- a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasarol,
- illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrol,
- targyalnak a részlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas moadjarol, (j modszerek,
technologidk bevezetésérol, eredményérol.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként hivja dssze.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni €s azt meg kell Orizni.



2. Dolgoz6i munkaértekezlet:
A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében a intézményvezetdje sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézményvezetdje hivja 0ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az intézmény valamennyi dolgozéjat,
e a fenntartd képviseldjét.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni.

3. Erdekvédelmi Forum

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottakat a Kdzalkalmazotti Tanéacs képviseli.
VILI.
Egyéb rendelkezések

Képviseleti jogok

FelUgyeleti szervnél

Szakmai, szervezési, gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményvezetdje, illetve az altala
megbizott személy latja el.

Munkaltatoi jogok
A munkaltatd jogok a napi feladatok szervezésére, iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére
terjednek Ki.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
Intézményvezetd Az intézmény valamennyi dolgozéja

1. Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik, az intézmény vezetdje €s
tavollétében helyettese adhat utasitast, a tett intézkedésrél a kozvetlen felettest
haladéktalanul tajekoztatni kell.

2. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt {igyben felsdbb vezetd ad kozvetlen
utasitast valamely dolgozé részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati Ut betartasaval végrehajtani.

3. Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki

helyettesiti 6t, kit fogadhatnak el utasitast.

4. A munka folyamatossadganak biztositasaért a telephelyek vezetdi felelosek.



VIII.
ADATKEZELES

Adatbiztonsag

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

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

Titoktartas

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkét képessegei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefuiggésben
jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmenyekkel jarhat. A dolgoz0 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettseg nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok,
- adolgozdk, ellatottak egészségugyi allapotara vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

- A dolgozok kotelesek a tudomdsukra jutott orvosi titkokat megdrizni, és a személyiségi
jogokat érvényre juttatni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelynek kozlésébdl az intézményre, ellatottjaira és dolgozoira nézve hatrany
szarmazhat.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és a varhatd rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kodzalkalmazottak jogallasardl szolo
eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért az
intézményvezetd felelds.



Osszeférhetetlenség

A személyes gondoskodast nyljté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzétartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és droklési
szerzOdést az ellatas id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig - nem
kothet.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenysegét az intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenilik. A televizid, online feliilet,a radio és az
frott sajtdo képviseloinek adott mindennemil felvilagositds nyilatkozatnak mindsil. A
felvilagositas adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

- Elézetes fenntartéi hozzajarulas alapjan az intézményt érinté kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

- Elvaréds, hogy a nyilatkozatot ad0 a tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nemadhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozat tevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kartéritési kotelezettseg

Az alkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart
koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkul a teljes kart Kkoteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznél vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az ellatmanyt, készpénzt kezel6t e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz tekintetében.
Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagokban, &ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladd hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekoOvetkezett hiany esetén pedig, illetménylk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve ide vonatkozo6 szabalyai az iranyaddk.



Az intézmény anyagi felelossége

Az intézmény az alkalmazott ruhdzatadban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karert vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kér az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékti és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény és telephelye valamennyi alkalmazottja felel6s a gépek, eszk6zok, a berendezési
¢s felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, megdvasaért.

Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben és telephelyén az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezetd felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

A helyettesités rendje

Az intézményben ¢€s telephelyén folyd munkéat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott telephely vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbkepzése

Az intézmény és telephelye a tanulasban, a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja,
akiknek munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

Az iskolarendszeri tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzddést kot az
intézmény.

Valamennyi tovabbképzésrdl személyenként nyilvantartast kell végezni.

A tovabbképzés koltsegeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Adattovabbitas
A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatads fenntartoja a szocialis agazati portalon
kozzéteszi, és negyedévente aktualizalja az alabbi adatokat:

- aszemélyes gondoskodast nyujté intézmény neve, elérhetdsége,

- aszolgaltatas tartalma,

- az engedélyezett férOhelyek szdma,

- az intézménybe bekeriilésre vald varakozas atlagos idGtartama,

- az intézményi téritési dij 6sszege.

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigéenylésre jogosult szervnek szolgéaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Ha a térvény
masként nem rendelkezik, a nyilvantartasb6l a szocialis ellatasra valé jogosultsag
megszlinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat,
illetve az iratokat meg kell semmisiteni.



A kotelezé adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltéréen nem
rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai ceélbol egyedi azonositasra alkalmas
maodon atveheti és torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetOk. A személyes adatok statisztikai célra
torténo kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK
A szabdlyzat és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsa az intézményvezetd feladata.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevetelével
kell alkalmazni.

Dorog, 2025.03.21.
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