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SZERVEZETFEJLESZTES

A szervezet kiinduladsi helyzetének leirdsa (diagndzis): a szervezet jelenlegi célja,
tevékenységének feltételei, kornyezetének, a munkaszervezetének, valamint a
humaneréforrasdanak bemutatdsa, tovabbda jelenlegi szolgdltatasai, azok szervezése és
kdrnyezete.

A diagndzis készitése a szervezetfejlesztési folyamat elsé fazisa, amelynek soran képet

7

kaphatunk a fejlesztésbe bevont szervezet aktualis helyzetérél és allapotardl.

A diagndzis soran a szervezet célkitlizéseit, ,6nmagardl alkotott képét” és a szervezet
eredményeit a diagndzist késziték és az érintett szervezet tagjai 6sszevetik, és megallapitjak,
hogy jelen allapotaban alkalmas-e a sajat maga altal kitlizott célok megvaldsitdsara.

A szervezeti diagndzis az aldbbi tertletekre terjed ki.
e szervezet iranyitdsa;
o vezet6i mikodés és hatékonysag;
e adminisztracio, dokumentalas, szamvitel;
e pénzigyitervezés és pénziigyi menedzsment;
o forrasteremtés;
e emberi er6forras gazdalkodas;
e szervezeti kommunikacio;
e program- és szolgaltatasfejlesztés, marketing;

e cél szerinti tevékenység minéségmenedzsmentje;

Felvételre kerlil tovabba egy - a fenti kotelez6 elemeket érinté — SWOT elemzés is.
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SZERVEZETI ADATLAP

A szervezet neve: Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz

A szervezet cime: 9700 Szombathely, Hollan Erné utca 14.
Kapcsolattartd neve: Dr. Sdmsonné Sandor Agnes
Kapcsolattarté telefonszama: +36/30/398-3531
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HELYZETKEP

A.) SZERVEZET BEMUTATASA
A.1.) témakor: Alkérdések:

A szervezet bemutatdsa, | Az alakulds ideje, alapitdk, f6 célkitlizések, a szervezet
torténete torténetének f6 allomasai, toréspontok

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz birdsagi nyilvantartasba nem vett bels6é egyhazi jogi
személy, melyet 2004. februdr 16-an alapitott a Szombathelyi Egyhdzmegye, képviseli a
mindenkori szombathelyi Plsp&k.

A szervezet alaptevékenysége a szocialis-karitativ szolgalat, ennek keretében:

a.) felebarati szeretetet gyakorolva a Karitdsz alkalmazottai és 6nkéntes segit6 tagjai
révén részt vallal a rdszorulék, maganyosok, oregek, munkanélkiiliek, problémas
életvitelli személyek életfeltételeinek elviselhetévé tételében;

b.) gondoskodik a raszorulék — els6sorban a nagycsaladosok, egyedil él6 oregek,
gyermekiket egyediil nevel6k anyagi, természetbeni tdmogatasardl és a csaladsegité
csoporthoz naponta érkez6 adomanyok szétosztasardl;

c.) a Karitasz szervezi és tdmogatja a karitdsz csoportok onként vallalt beteglatogatd
tevékenységét, kiulonos figyelemmel a magdnyos apoltak (gondozottak) mentalis
segitésére;

d.) segitséget és anyagi tdmogatdst nydjt a katasztréfakkal (arvizzel, mas természeti
csapasokkal, nagy kozlekedési balesetekkel) sujtott személyek életkoriilményeinek
javitasdaban, nehéz helyzetiik elviselhetévé tételében. A Karitdsz ezt a segit6
tevékenységet a hataron tuli magyarok korében (elsésorban Karpatalja, Vajdasag) is
feladatanak tekinti;

e.) segit a Karitdsz a pszichiatriai- és szenvedélybetegeknek a rendezett életvitelhez vald
visszatérésben, intézményes keretek kdozott. Részikre gyogyitd lelki és mentdlhigiénés
szolgaltatast nydjt az altala fenntartott intézményekben. Ezt a REV Szenvedélybeteg
K6zOsségi Gondozd, a Szikla Kozdsségi Pszichidtriai Gondozd és a Harsfa-haz
Pszichidtriai- és Szenvedélybetegek Nappali Ellatéja és Atmeneti Otthona, valamint a
Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsznak atadott Plébanidkon létrehozott Nappali
Ellaték utjan valdsitja meg, valamint lehetGséget biztosit a Szocialis Foglalkoztatasban,
vald részvételben.

f.) az Egyhdzmegyei Karitdsz segitséget nyuljt a plébdniai karitdsz csoportok
szervezéséhez. Osszefogja, tdmogatja, és megbizas alapjan iranyitja azok munkajat.
Gondoskodik a Karitasz munkatarsak szocialis képzésérdl. Az Alapité megbizasa alapjan
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részt vesz a plébaniai karitdsz csoportok felligyeletében, szervezésében, munkajuk
koordinalasban.

A Karitasz alaptevékenysége segitésére kiegészit6, kisegit6 gazdasdgi tevékenységet is
végezhet, amely az alaptevékenység szinvonalas elldtasat nem veszélyeztetheti és a
tevékenység csak az egyhdzi kovetelményekkel 6sszhangban valdsithatd meg.

Tevékenységét az alabbi telephelyeken végzi:

1.)

2)

3.)

4.

5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Harsfa-haz Pszichidtriai és Szenvedélybetegek
Nappali ellatéja

9700 Szombathely, Nagy Lajos kirdly utca 47.

Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Rév Szenvedélybetegek Alacsonykiiszobi
Szolgalata, K6z6sségi Gondozdja és Nappali Ellatdja

9700 Szombathely, Wesselényi utca 24.

Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz Szikla Pszichiatriai betegek Nappali Ellatéja és
K6z6sségi Gondozdja

9700 Szombathely, Hollan Erné utca 14.

Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz Levendula-haz Pszichiatriai Betegek Nappali
Ellatdja

9552 Vasarosmiske, Kossuth Lajos utca 30.

Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz Szent Pal Szocidlis Kbzpont Pszichiatriai Betegek
Nappali Ellatéja

9544 Kemenespalfa, Kossuth Lajos utca 30.

Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Szent Csalad Szocidlis Kozpont Pszichiatriai
Betegek Nappali Ellatdja

8983 Nagylengyel, Arany Janos utca 2.

Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz Onkéntes Pont I.

8887 Bazakerettye, F6 utca 16.

Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Castellum — Teahaz

9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.

Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Szent Miklds Gyégyfilives Haz
9621 Olbs, Dézsa Gyodrgy utca 72.

10.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Onkéntes Pont Il.

9552 Vasarosmiske, Kossuth Lajos utca 2.
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Onélléan gazdélkodd szervezet.

Gazdasagi tevékenységét az Egyhazi Torvénykonyv és a hatdlyos magyar jogszabalyok alapjan
végzi. Az intézmény gazdalkodasa felett a felligyeletet az egyhaz belsé torvényei szerint a
Szombathelyi Egyhdzmegye arra jogosult képvisel6i gyakoroljak.

MUkodésének pénziigyi alapja: az Alapitotdl kapott tdmogatds, belfoldi és kilfoldi jogi- és
maganszemélyek hozzajaruldsa, adomanya, a szocidlis tevékenység finanszirozasara az allami
és onkormdanyzati koltségvetésbél jogszabdly alapjan kapott normativ tdmogatas és kiegészitd
tdmogatas, palyazati bevételek, kiegészit6 tevékenység bevételei. A szervezet éves
koltségvetését és beszamoldjat az Alapitéd hagyja jova. Az Alapitd altal haszndlatba adott
vagyon feletti rendelkezési jog a Karitdszt kiilon megdllapodas alapjan illeti meg.

A szervezet képviseletét az Alapitd altal kinevezett igazgatd latja el. Az igazgatét az Alapitd ot
éves idGtartamra nevezi ki. Munkdltatdi jogokat az igazgatd tekintetében az Alapitd
képvisel6je, a Karitasz dolgozdi felett az igazgatd gyakorolja. A munkavallaléok vonatkozdsaban
a Munka Torvénykdnyveérdl szélé 2012. évi l. torvény rendelkezései az irdnyadok.

F6 allomasok:

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz, mint szervezet 1992-t6l lizemel, azéta tobb szervezeti
atalakulas volt.

Alapitvanyi formdban 1991-ben kezdte meg tevékenységét;

A Rév Szolgalat 1996-ban indult, a Harsfa Haz 1999-ben — 2013-ban két nappali ellatéva alakult
at;

'90-es évek ota Gizemel a ruhabolt, ahol a Karitasznak érkezé kiilfoldi adomanyokat értékesitik;
2005-ben a Szikla K6z6sségi Pszichiatriai Gondozo kezdte meg tevékenységét;

2006-ban lett a Harsfa Haz és a Rév szolgalat kivalt az Alapitvanybdl;

2009-ben indult a Szikla Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatoja;

2010. szeptemberében alakult a Levendulahaz;

2011. janudr 1-jén Szent Csaldd Szocialis K6zpont Pszichiatriai Betegek Nappali ellatéja —
Nagylengyelben;

2011. julius Szent Pal Szocialis Kézpont Pszichiatriai Betegek Nappali ellatdja.
Zarandokhaz

2012. Onkéntes pont — Bazakerettye

2012. Castellum Teahaz és Szent Miklés Gydgyfliveshaz
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Szent Anna Gyiimdlcsészet — Olb8
Narda — nydri tabor — plébdnia éplilet
2018- tol Kavézo

Kerdmia m(ihely

Hozzatartozéi csoport

A Szombathelyei Egyhdzmegyei Karitdsz bekapcsolédott a Magyar Elelmiszerbank
programjaba, amely keretében a szombathelyi Tesco, Aldi altal adomanyozott kozeli lejaratu
élelmiszerek szétosztasat vallalta raszoruléknak (3 telepiilésen)

Egyhazashetyén kozosségi gondozas — nappali ellatd — kezdédik, elérelathatéan novemberre
kapja meg a mlkodési engedélyt —2019. januartdl mar normativ ellatas

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz tevékenységét Szombathelyen és a Szombathelyi
Kistérségben (Acsad, Balogunyom, Bozzai, Bucsu, Csempeszkopdcs, Dozmat, FelsGcsatar,
Gencsapati, Gyandgeregye, Horvatlove, Jak, Kisunyom, Meszlen, Narai, Narda, Nemesbdd,
Nemeskolta, Perenye, Porndapati, Rabatottds, Rum, Salkdveskut, Sé, Sorkifalud, Sorkikapolna,
Sorokpoldny, Sopte, Szentpéterfa, Szombathely, Tanakajd, Taplanszentkereszt, Torony,
Vasasszonyfa, Vaskeresztes, Vassurany, Vasszécsény, Vasszildgy, Vat, Vép, Zennye) végzi.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz altal haszndlt ingatlanok Egyhazkozségi vagy
plUspokségitulajdonban vannak, —a Karitdsz a tulajdonossal hosszu tavu (20 éves, hatarozatlan
idejli) szerz6déseket kotott a hasznalatra, amely id6tartamban a Karitdsz a deklardlt célokra
hasznositja az ingatlanokat, fedezi a koltségeket, allagmegdvast, illetve a tulajdonos
beleegyezésével szlikség szerint sajat koltségen feldjitasokat végez.

Az ingatlanokért a Karitasz bérleti dijat nem fizet, az Egyhazmegye felajanlotta haszndlatra az
ingatlanokat a fenntartasért és feldjitasokért. Tobb épllet miemlék, vagy miiemlék jellegd.

Szervezet adatai, bejegyzés

Szervezet neve, adatai (cim, telefonszam, stb.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz
Szervezeti forma bels6 egyhazi jogi személy
Bejegyzés idGpontja 2004 februar 16.

szocialis-karitativ feladatok: raszorulok tAmogatasa,
pszichiatriai és szenvedélybetegek ellatasa
intézményes keretek kozott, plébaniai karitasz
csoportok (6nkéntesek) szervezése, tamogatasa

Bejegyz6 okiratban szerepl6 tevékenységek

Utolsd mddositas idépontja 2015 februar 4.
Sziikséges-e modositani a bejegyzést a .

e T igen
kdzeljovoben?
Van-e arra vonatkozdan szabaly, hogy ki és hogyan | fenntarto képviselGje kezdeményezheti, melyet az
modosithatja a szervezet alapadatait? (pl. alapitd hagy jova (alapit6 okiratban kertilt
kuratérium vagy az alapit6 egyediil) megfogalmazasra)
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Koézhasznlisag

K6zhasznU-e a szervezet? nem

Egyéb a szervezeti formahoz kapcsolodo

kotelezettségek

Ki késziti el a beszamolot/kézhasznlsagi fenntartd készit beszamoldt, melyet az alapitd hagy
mellékletet? jova

Ki a felelés a megfelel6 kozzétételért? fenntartd, intézményvezetd, gazdasagi igazgato

Tartalmazza-e az alapitd okirat a beszamold

jovahagyasanak rendjét? nem

Van-e valamilyen bels6 szabalyozas a beszamolo

N , nincs
elkészitésére vonatkozdan?

Ha a beszamoldhoz kiils6 adatszolgaltatas
kapcsolddik, akkor ki a felel6s az adatszolgaltatas fenntartd altal megbizott személy
bekéréséért, és azért, hogy idoben megérkezzen?

SZMSZ

Tartalmazza-e a szervezet pontos megnevezését? | igen

Tartalmazza-e a szervezet adatait-cim, székhely,

jogi forma 'gen

Tartalmazza-e a szervezet képviselGjének nevét, a
dontéshozo testiilet nevét, dsszetételét, delegalas | igen
modjat?

Tartalmazza-e az alapfeladatokat? igen

Tartalmazza-e a képviseleti jogokra vonatkozo

rendelkezéseket? igen

Tartalmazza-e a feladat és hataskorok pontos
leirasat, és azt, hogy ki rendelkezik a leirt
hataskorokhoz kapcsolddo jogokkal? Ha nem, akkor |igen
rogzitve vannak-e valahol az atruhazassal
kapcsolatos rendelkezések?

Atruhazott jogositvanyok fontosabb jellemzdi:
visszavonas modja, ki teheti meg, milyen dontés nem
kell hozza?

Feladat és hataskor atruhazashoz mi kapcsolddik -
formaja, tartalma, kdzzé kell-e tenni vagy nem
valamilyen mas kotelezettség kapcsolodik-e hozza?

Panaszkezelés

Van-e szabalyzat vagy mas leiras, ami a

panaszkezelésrél rendelkezik? 'gen
Van-e kijelolt panaszkezelési felel0s? igen
Pénzkezelés

Van-e szabalyzat? igen
A szabalyzat rendelkezik-e arrol, hogy

Ki jogosult bankszamlat nyitni, kik rendelkeznek .
felette? 'gen
Pénzfelvétel szabalyai, vannak-e értékhatarok? igen

10
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Milyen bels6 folyamatok, dokumentumok

kapcsolddnak a készpénzfelvételhez? 'gen
Van-e aldirasminta nyilvantartas? igen
Van-e hazipénztar? igen
Hazipénztart ki kezelheti, ha 0 nincs, ki helyettesiti? |igen
Hazipénztar dokumentumok - ki és befizetés és igen
ezek kezelése

Hazipénztarbdl kiadott dsszegek nyilvantartasa

hogyan torténik, elszamolasi szabalyok rogzitve igen
vannak-e?

Szigoru és nem szigoru szamadasu bizonylatok .
kezelése - felhasznalas el6tt és utan? 'gen
Bérfizetés szabalyai- van-e specialis rendelkezés igen
arra, hogy hogyan torténik a kifizetés?
Helyettesitési/alairasi rend meg van-e hatarozva
(altalanosan vagy specialisan az egyes esetekre)?  |igen
Vannak-e értékhatarok?

Miikodés

Beszerzések

Hol van rogzitve a beszerzések menete? (beszerzési
szabalyzat vagy kotvall szabalyzat 6nalléan vagy nincs
mas szabalyzat részeként)

Ki a felelGs az ajanlatkérés vagy megalapozo

tajékozddas szakmai tartalmaért? (és késébb az nincs
akkreditaciénak megfeleld tartalomért?)

Adatkezelés

Van-e adatkezelési szabalyzat? igen
Van—,e kijelolt adgtkezelésért ,feleléis munkatars? Ez igen
régzitve van-e barmely szabalyzatban?

Iratkezelés

Hol v,annak régzitve az iratkezelésre vonatkozd SZMSZ-iratkezelési szabalyzat
szabalyok?

Van-e elektronikus dokumentumtarolas?

rendelkezésre allnak?

Kapcsolddik-e hozza szabalyzat? nem
Van-e rendszere§ mentés/biztonsagi mlésolat az nem
elektronikusan tarolt dokumentumoknal?
Esélyegyenldség

Van-e esélyegyenldségi terv? Hol talalhaté?

Nyilvanos? nem
Infrastruktira

Helység hasznalatara vonatkozd dokumentumok nem

Melyik helyszineken, milyen szint{ az
akadalymentesités?

a szervezet kozpontjaban, illetve a telephelyeken a
jogszabalyi elGirasoknak megfeleld akadalymentesités
van, melyet a szakhatdsagok engedélyeztek, illetve
ellendriznek

11
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Humaneroforras

Szakemberek végzettségét igazolé dokumentumok
megvannak-e, ki ellen6rzi a megfeleldséget?

személyligyi felelGs ellendrzi a végzettséget igazolo
dokumentumokat, melyet a fenntartéval egyeztet.
Ezen dokumentumok a személyiigyi feleldsnél vannak
nyilvantartva

HumanerGforras bevonasanak formajahoz
kapcsolddé minden dokumentum megvan? Pl.
szerz6dés, munkakari leiras

igen (munkaszerz6dés, munkaltatdi tajékoztatd,
kinevezés, munkakori leirds, onkéntes szerzodés)

Hogyan és ki valasztja ki a kiilsé szakértGket? Errdl
rendelkezik valamely szabalyzat?

fenntartd valasztja ki-nincs szabalyzat

Szakmai tevékenység

Hogyan dokumentaljak a kiilonboz6
egylttmiikodéseket?

szerz6dések, megallapodasok formajaban

Sikeres egylittm(ikodések esetében kérnek-e
referenciat igazolé dokumentumot?

nem

Létezik-e mindségiranyitasi kézikonyv? Ha igen,
milyen részletezettségli, minGségii? Kik készitették?

nincs

A szakmai tevékenységeiket mivel dokumentaljak?

az egyes ellatasi formak és tevékenységek kotelezé
dokumentacios el6irasok szerint keriilnek rogzitésre
(ellatotti dokumentacid, megallapodasok, gondozasi
tervek, stb.)

Milyen id6tavra visszamendleg tudjak a szakmai
tevékenységeiket alatamasztani?

20 év

Vannak-e a szakmai tevékenységre vonatkozo
kimutatasok, adatbazisok? Ha igen, milyenek?

igen (statisztikai adatok, kérdGivek, stb.)

Milyen foldrajzi hatdkérben érzi magat a szervezet
képesnek a szolgaltatasok nyujtasara? Ezt mi
alapozhatja meg?

a szervezet ellatasi teriilete a Szombathelyi
Egyhdzmegye, mely ellatasi teriilet az alapité okiratban
kertlt régzitésre

Létezik-e utokovetésre/utdgondozasra vonatkozo
modszertan?

nem

Mérnek-e ligyfél-elégedettséget? Ha igen, akkor
hogyan, és milyen gyakran?

gondozas soran hozzatartozok megkérdezésével
(kérdoiv készilt mar korabban e témaban)

Szoktak-e a szakmai tevékenységek sikerességét
mérni? Ha igen, hogyan? Mennyi id6kdzonként?

igen-intézmény féréhely kihasznaltsagaval, évente

Honlap , kommunikacio

Ugyfélfogadds van?

igen

Ha igen: ligyfélfogadasi rend késziilt? K6zzé van
téve, kbnnyen elérhet6?

hazirend-intézményekben kifliggesztve, ellatasi
terliletek, telepiilések felé tajékoztatas nydjtasaval

Van-e kiilon lgyfélkezelési szabalyzat, vagy mas
bels6 dokumentum, ami az ligyfelek kezeléséhez
kapcsolodik?

hazirend, ellatotti jogviszony létesitésével kapcsolatos
dokumentumokban

Honlapon milyen lgyfelek szamara elérhet6
szolgaltatasok vannak (ha vannak)?

tajékoztato jellegli, rovid bemutatkozas, mely
potencialis ellatottak, illetve a karitativ tevékenység
irant érdeklédok (adomanyozok, 6nkéntesek) szamara
késziilt

Ugyfél-regisztracid, kapcsolatfelvétel hogyan
torténik?

nincs
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Honlap frissités eljarasrendje valahol szabalyozva

nincs
van?

Potencialis beavatkozasi pontok

Alapszabaly moddositasa (az Alapitd kizdrdlagos hatdskore - Egyhazmegye jogasza késziti el az
Alapszabaly médositasat, amelyet Plispok atya hagy jova)

e vdltozasok (pl.: PUspok személye; bévilé tevékenységi kor; tobb telephely stb.)

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat mddositasa (a jelenleg hatdlyos SZMSZ 2015. évi)

Kapcsolédd dokumentumok
Alapszabaly

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
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B.) SZERVEZETI ALLAPOT
B.1.) témakor: Alkérdések:

A szervezet vezetése, | Klildetés és jovGkép, szervezetfejlesztési stratégia vagy terv,
irdnyitasa éves terv, szervezeti felépités és felel6sség megosztas
(vezet6i struktura), szakmai és operativ iranyitds,
kompetencidk, dontési mechanizmusok

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz szocialis alapszolgaltatdsokat Iat el:
Szenvedélybetegek, pszichiatriai betegek

nappali ellatasa

kozosségi ellatdsa

alacsonykiszobd ellatasa.
2012-ig atmeneti otthon is mikodott.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasznak Szocialis foglalkoztaté engedélye is van, azonban
normativat erre a tevékenységre nem igényeltek.

A szervezet irdnyitasat az igazgaté latja el.
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Jelenleg 46 f&allasu — heti 40 6ras - munkatdrs dolgozik a Szombathelyi Egyhdazmegyei
Karitasznal, 90%-uk szocidlis szolgéltatasok nyujtasahoz tartozé munkakorben (1/2000 (1.7.)
SZCSM rendelet). 3 hodnap probaidé utdn hatdrozatlan idejli munkaszerz&déssel,
kozalkalmazotti bértabla alapjan, kiegészit6 juttatdsokkal (cafeteria), illetve &agazati
bérpodtlékkal. Munkaszerz6déseik a torvényi elSirdsoknak megfeleléen munkakéri leirassal
kiegészitettek, amely az adott munkakor hatds- és jogkorét is tartalmazza.

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz Harsfa-haz, Szikla, és Rév intézményeinek szervezeti
egységei - az adott telephelyeken - szoros egylttm(ikodés keretében az intézmény helyiségeit
(terapids szoba, csoportszoba, foglalkoztatd helyiségek, stb.) kozdsen hasznaljak, illetve a
csoportfoglalkozdsokat, szabadid&s programokat, stb. kozdsen szervezik.

A telephelyek 0ndll6 koltségvetéssel rendelkez6, nem oOndlléan gazdalkodé szervezeti
egységek. Gazddlkodasi feladatait a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz latja el. Az intézmény
gazdalkoddsanak iranyelveit az Alapité Okirat, a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz
gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos Ugyrendje, valamint az SZMSZ mellékletét képezé
Pénzkezelési és Ugyviteli Szabdlyzat tartalmazza.

Az évente elkészitend6 pénzigyi tervezetrdl, valamint annak végrehajtasardl a Szombathelyi
Egyhazmegyei Karitasz Igazgatdja évente egy alkalommal beszamol az Alapito felé.

Az szakmai vezet6k iranyitasaval a telephelyeken 6nallé szakmai munka folyik.

Az intézménnyel kapcsolatos munkaltatdi joggyakorlds korében a munkaviszony létesitése,
modositdsa és megsziintetése a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz igazgatdjanak
hatdskorébe tartozik.

A telephelyek képviseletét az intézmények vezetdi és a Karitasz igazgatdja latja el.

Szikla:
Alapellatas: pszichiatriai betegek kdz6sségi gondozasa, pszichiatriai betegek nappali elldtasa
és szocidlis foglalkoztatdsa

Rév:
Alapellatds: szenvedélybetegek kozosségi gondozdsa, alacsonykiszobl ellatas és

szenvedélybetegek nappali ellatasa.

Hdrsfa-hadz:
Alapellatds: pszichiatriai és szenvedélybetegek nappali ellatasa és szocialis foglalkoztatdsa.

Levendula-hadz:
Alapellatds: pszichiatriai betegek nappali ellatasa
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Szent Csaldd Szocidlis Kézpont:
Alapellatas: pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Szent Pdl Szocidlis Kézpont:
Alapellatas: pszichiatriai betegek nappali ellatdsa

Szikla Pszichidtriai Betegek Kozosségi Gondozdja és Rév Szenvedélybetegek Kozosségi
Gondozdja és Alacsonykiiszob( Szolgalata
A szakmai egységek a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére a kozosségi alapellatas
keretében biztositjak:

e a lakdékornyezetben torténd segitségnyujtast, az 6nallé életvitel fenntartdsaval, a

meglévd képességek megtartdsat, illetve fejlesztését. A hdaziorvossal és a
kezel6orvossal valé kapcsolattartas révén a szolgaltatast igénybe vevé dllapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése. A pszichoszocialis rehabilitaciét, a szocialis és
mentalis gondozast, az orvosi vagy egyéb terapids kezelésen, szolgaltatasban,
szlrdvizsgalaton vald részvétel Osztonzését és figyelemmel kisérését, megkeresé
programok szervezését az ellatasra szoruld személyek elérése érdekében.

Az alacsonykiiszob( ellatas keretében:

e A szenvedélybetegség okozta egészségligyi és szocidlis kdrok mérsékléséhez
sziikséges egyes artalomcsokkent6 szolgdltatasokat, a kriziskezelést az életet
veszélyeztetd, a testi, szocidlis, kapcsolati és életvezetési rendszerben kialakult
kezelhetetlen helyzetek esetére.

Szikla Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatdja és Szocialis Foglalkoztatdja, Levendula-haz, Szent
Csaldd Szocidlis Kozpont, Szent Pal Szocidlis Kozpont és Harsfa-haz Pszichiatriai és
Szenvedélybetegek Nappali Ellatdja és Szocialis Foglalkoztatdja, Rév Szenvedélybeteg Nappali
Ellato:

A nappali ellatdék szolgaltatasait pszichiatriai és szenvedély betegséggel kiizd6k vehetik
igénybe.

Az intézményekben a nappali ellatas keretén belll lehet6ség van: pihenésre, személyi
tisztdlkoddsra, személyes ruhazat tisztitasara, az étel melegitésére, talaldsdra és
elfogyasztasara. Tovabba foglalkozasterapiat, csoportfoglalkozasokat, szabadidds
programokat és a székhelyen naponta egyszeri meleg étkezést biztosit a szervezet. Sziikség
szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakelldtasokhoz vald hozzajutds
segitése, hivatalos Ulgyek intézésének segitése, munkavégzés lehetGségének szervezése,
életvitelre vonatkozd tanacsadas, életvezetés segitése, specidlis onszervez6dd csoportok
tamogatasa, mikodésének, szervezésének segitése.
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A szocidlis gondoskodds korébe tartozd feladatokon tul felvallaljak a kapcsolattartdst a
kiilonb6z6 szocidlis, egészségligyi és rehabilitdcidos intézményekkel, szervezetekkel,
potencialis munkaltatdkkal, a kliensek és hozzatartozéiknak egyéni és csoportos segitését.

A pszichidtriai betegek nappali intézményei az Ontevékenységre, az Onsegitésre épilve
biztositjak az ellatast igénybe vevék igényei alapjan a kulturdlis, szabadidés, tdjékoztato,
képzési, atképzési allaskozvetitd, védett lakhatast elGsegits, lakossagi és csalddi programok,
taldlkozdk szervezését, lebonyolitasat. Az intézmény szolgdltatasai korében egyéni, csoportos,
par- és csaladterdpidkat is szervezhet.

A pszichidtriai és szenvedélybetegek nappali intézményeiben olyan programokat kell
biztositani, melyek lehetévé teszik az ellatast igénybe vevének a tarsadalomba, a korabbi
kozosségébe torténd visszailleszkedését. Ennek keretében a nappali ellaték programijai
nyitottak, kivilallék szdmara is hozzaférhetGek.

A szociadlis foglalkoztatasi alkalmassagi vizsgalat soran alkalmasnak talalt kliensek szocialis
foglalkoztatdsa munka-rehabilitacié és fejleszt6-felkészitd foglalkoztatds keretében.

A szakmai egységek céljat és feladatait, a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirél szélé 1/2000. (I1.7.) SZCSM
rendelet és mddositasai alapjan elkészitett Szakmai program (az SZMSZ melléklete) alapjan
valésitjdk meg.

Az intézmények munkajukrol, elvégzett tevékenységeikrél a kozvetlenil felligyeletet ellatd
szervezeteknek éves szinten kotelesek beszamolni: a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz
Alapitdjanak, Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak az ellatasi szerz6désben
rogzitett gyakorisaggal és mdédon, a Kormanyhivatal: Vas megyei Szocidlis és Gydmbhivatala,
valamint a Zala Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala, valamint a Magyar
Allamkincstar Vas- illetve, Zala Megyei Igazgatdsiga felé a normativ allami hozzajarulas
folydsitasara kotott szerz6dés alapjan.

A székhely és telephelyei az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatdlyos jogszabdlyok és
fellgyeleti szervezet altal meghatdrozott rendben, illetve eseti felhivasra tesz eleget.

Az intézmények tevékenységeit az Egyhdzmegyei Karitdsz igazgatdja felligyeli, a gazdasagi
tevékenységeit koordindlja. A telephelyeken a szakmai vezet6k irdnyitasaval, az
intézményvezet§ felligyeletével, 6ndlld szakmai munka folyik.

Az intézmények tevékenységi kore elkilonithet6, de egymadssal szoros kapcsolatban allé
szervezeti egységek munkajabdl tevédik dssze.

A székhely és a telephelyek a személyes gondoskodas keretébe tartozd alapellatdst
biztositanak. A szervezeti egységek a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en elkilonitett
szamvitellel, konyveléssel rendelkeznek. A szervezeti egységek nem birnak 06nallé
gazddlkoddssal, anyaggazdalkodassal, leltdrozassal, iratkezeléssel, vagyonvédelemmel. Az
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ehhez kapcsolédd feladatokat a fenntartd egységesitett intézményi formaban, egy
személyzeti apparatussal m(ikodteti.

A Karitasz Igazgaté feladatai:
A Karitdsz munkajanak 6nallé irdnyitdsdra jogosult, dontéseket hoz, munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik.

o fellgyeli a Karitdsz szervezeti egységeinek munkajat;

o felel6s a képzések megszervezéséért, munkakori kapcsolatok fejlesztéséért;

o felel6s a szervezeti és mikodési rend kialakitasaért;

o felel6s a Karitdsz képviseletéért;

e munkaltatéi jogkor gyakorldja;

e szervezi az adomdnyozast és felligyeli az adomanyokat;

e szervezi és tamogatja a plébaniai Karitdsz csoportok tevékenységét;

o folyamatosan ellenérzi és egyezteti az éves elGiranyzatot és felhasznalasat;

o felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységeiért, a pénzigyi fegyelem
megtartatasaért;

o cellen6rzi a pénziigyi tevékenységeket, az intézmény elkilonitett konywviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

Gazdalkodasi csoport:

Az intézmény gazddalkodasi feladatait a Pénzkezelési és Ugyviteli Szabalyzat hatdrozza meg.
A gazddlkodas alapja az éves koltségvetés, melynek keretszamait a Szombathelyi
Egyhdzmegyei Karitdsz fenntartdja hagyja jéva.

Az intézmények gazddlkoddsdaban kézrem(ikédé személyek:
e Karitdsz Igazgato
e konyvel6
e gazdasagi ligyintéz6
o konywvizsgald

A gazdasagi Ugyintéz6 iranyitja a havi ellatmanybdl térténd napi beszerzéseket, valamint a
havi koltségek elszamolasat. Nagyobb értékl eszkdzbeszerzésnél, szakemberrel elvégzendé
karbantartasi feladatokndl, minden esetben sziikséges kérnie az igazgatd engedélyét. A
gazdasdgi ligyintéz6 mindenkor a hatdlyos jogszabalyok és a szamviteli torvény elGirasainak
megfelel6en jar el.

19



SZECHENYI @

[.

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA

A gazdasdgi ligyintézé:

e gondoskodik, a munkaligyi nyilvantartasok pontos vezetésérdl, segiti az
intézményvezet6 személyzeti feladatainak ellatasat;

e elvégzi, az adminisztrativ feladatokat;

o elkésziti a gazddlkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsokat, jelentéseket, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol;

e folyamatosan nyilvantartja az éves elGiranyzat felhaszndlasat;

o elkésziti az éves koltségvetéshez és id6kozi beszdmoldhoz sziikséges anyagokat;

e gondoskodik a leltdrozds és selejtezés el6készitésérdl, felel6s annak szervezési
lebonyolitasaért;

o elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, mUszaki szabalyzatait;

e megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések lizemeltetését, karbantartdsat,
javitasat;

e a Karitasz igazgatdjat valamint az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja a
gazdalkoddssal 6sszefligg6 kérdésekrél.

Intézményvezets feladata:

e az intézmény Alapité Okiratdban, és alapdokumentumaiban (SZMSZ és
szabalyzataiban) rogzitett feladatoknak és céloknak megfelelé mikddés biztositasa;

e azintézmény szakmai tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése;

e 0Osszehangolja, koordindlja a szakmai egységek vezet6inek munkajat;

e aszakmai munkat segiti, felligyeli, ellenérzi;

e jogszabadlyi valtozasokat figyelemmel kisérve meghatdrozza az éves szakmai
célkitlizéseket;

e szakmai vezetGi team munkajat vezetGi értekezleten koordinadlja;

e akaritdsz igazgatot folyamatosan tajékoztatja a szakmai egységek munkajarél, szakmai
beszamoldk alapjan a fenntarté felé tajékoztatast tart;

e afenntartd irdnymutatdsairdl tdjékoztatja a szakmai vezetGket.

A szakmai vezet6k feladatai

e megszervezi és irdnyitja a szakmai egység mikodését. Szakmai felligyeletet gyakorol az
intézményben m(ikdd6é minden szervezeti egység felett;

e gondoskodik az intézmény szamdra meghatarozott feladatok intézményen beliili
munkamegosztasarol;

o vezet6i feladatait, szakmai tevékenységét az intézmény szakmai team tagjaival
egylUttm(ikodve végzi;

e az intézmény nevében csak olyan megallapodasokat kothet 6nalléan, melyek nem jarnak
anyagi kovetkezménnyel;

e azintézményben 6nalldan gazdasagi dontéseket nem hozhat;
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o afelmeril6 beszerzéseket, javitdsokat kérelmezi az igazgatétol;

e személyesen felelGs a beszamoldk, jelentések elkészitéséért, azok hitelességéért;

o személyesen felel@s az intézmény miikodésével kapcsolatos egészségligyi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi rendelkezések betartasra keriiljenek és a dolgozék meghatdrozott
id6kozokben oktatasban részesiiljenek;

o biztositja az elladtasi formakra vonatkozd jogszabalyok és szabdlyok betartasat.
Megszervezi és ellenérzi az adatvédelmet és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
érvényre jutdsat;

e a szakmai teammel egyittmikodve jévahagyja az egyéni gondozdsi tervet, apolasi és
rehabilitacids programot;

e TAJ alapu nyilvantartasban (KENYSZI) napi jelentéseket rogzit az ellatds igénybevételérdl;

e nagycsoport meghbeszéléseket szervez az ellatottak és az intézmény munkatarsai részére;

e megvizsgalja az ellatottak részérél felmeril6 panaszokat, valamint az intézményt érint6
valamennyi panaszos lgyet és a team tagjaival egyeztetve dontést hoz és err6l a
panasztevét tdjékoztatja;

e Jpolja az intézmény kialakult kapcsolatrendszerét, valamint a hatékonyabb ellatas
érdekében tovabbi kapcsolatokat épit ki a varos és a régio teriletén;

e részt vesz szakmai konferencidkon, felkéréseknek eleget tesz az igazgatdéval vald
egyeztetés utan;

e segiti ésszervezi a dolgozok szakképesitésének, tovabbtanuldsdanak lehetdségét és modjat;

e a munkakorébe utalt szakmai tevékenységekkel kapcsolatban alairasi és bélyegz6
hasznalati joggal rendelkezik, pénziigyi dontésekben aldirdsa csupdn a Karitasz igazgaté
egylttes aldirasaval érvényes;

e szabadsag és betegallomdany idején a helyettesitést irdsos megbizas alapjan latja el a
Karitasz igazgaté altal megbizott személy;

A terapids munkatarsak feladatai
A terapids munkatars gondoskodik:

e 2 nappali  ellatdsban résztvevé  kliensek  foglalkozas-rehabilitacidjanak
megszervezésérél;

e a miuhely tevékenységének megszervezésérdl, munkafolyamatok iranyitasardl;

o afoglalkoztatas iranyitasardl, a munkamdveletek begyakoroltatasardl, segitésérdl;

o afoglalkoztatasi helyiség tisztantartasarol és tartatasardl, a Hazirend betartasarol;

e az egyéni gondozasi-terv elkészitésérdl, végrehajtasarol;

e anappali ellatd [dtogatasi és esemény naplé vezetésérdl,

e az aktudlis innepek el6tt megszervezi a kliensek rahangolé el6késziileti foglalkozasait,
szabadidds programjaiknak megszervezését;

e arendszeres munkahoz szoktatdsroél, betartja a foglalkozasi id6kereteket;

o torekszik a j6 csaladias légkor kialakitasarol;

e szoros munkakapcsolatot tart a szocialis foglalkoztatds vezetdjével;
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részt vesz szakmai tovabbképzéseken, kapcsolatot tart a tobbi mlhellyel;

tliz és munkavédelmi szabalyok betartasarol;

az intézmény alkalmazottai tevékenységeiket a Szabadsag és betegdllomany idején, a
helyettesitést irdsos megbizas alapjan latja el az intézményvezet6 altal megbizott
személy.

Kozosségi Gondozo feladatai:

lakékornyezetében megismerni a klienseket, feltérképezve szocialis kornyezetiiket,
kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket és szlikségleteiket;

fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz forduld szenvedélybetegeket és
hozzatartozéikat;

ellatja az érintettek és hozzatartozoik szocialis és lelki segitségnyujtasat;

segiti a klienseket, hogy felismerjék konfliktusaikat, azok okait és egyitt dolgoznak ki
megoldasi lehet&ségeket;

életvezetési tanacsadasokat végez;

segiti a raszoruldkat sajat jogaik és lehet&ségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is;

a hozzaforduld kliens érdekeit képviseli, de veliik és nem helyettik oldja meg a
felmerul6 problémakat;

javaslatot tesz a kapcsolédo és tarsintézmények igénybevételére;

részt vesz a megfelel6 orvoshoz kerlilés és a bent fekvé gydgykezelések
elGkészitésében;

egyluttm(ikodik a haziorvossal, védéndvel, a gondozasi munkacsoport tagjaival;
egyluttm(ikodik a tobbi tanacsaddval, a konzulens pszichoterapeutdval, valamint a
munkajahoz szlikséges ligyintéz6 és lelkész kollégakkal,

részt vesz az esetmegbeszél6, munkamegbeszéls és referald teameken;

a kliensekrél vezetett adatait a vezetének, a konzulens terapeutanak és sziikséges
mértékben az esetmegbeszélés résztvevbinek - a megfelel§ titoktartds mellett —
feltarja;

részt vesz a munkajat érint6 tarsintézményekkel vald kapcsolattartasban, és ezen
tevékenységérdl a vezetének, munkatarsaknak beszamol;

egylUttm(ikodik mds szervekkel és intézményekkel a kliens érdekében;

gy(ijti azokat a kialakult Ggyintézési mddokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segithetik, és azokat az eljarasjogi, szokasjogbeli
akadalyokat, amelyek azt neheazitik;

részt vesz azokban a feladatokban, amelyet a szakmai egység feladataul vallal;
felkérés esetén a maga munkateriiletének megfelelGen képviseli az intézményt;
szakmailag képezi magat;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Gondozé koordinatora, ill. a Karitdsz
igazgatdja megbizza;
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e adminisztrativ feladatai;

e vezetia forgalmi naplot;

e megdllapodast kot a gondozasba vett kliensével;

e valamennyi altala segitett kliensrél gondozasi tervet készit, melyben rogziti a klienssel
valé munka és a klienskovetés egész folyamatat;

e elszamolja a gondozasi 6rakat, amelyeket havonta dsszesit;

e azels6 interjut a vezetbvel aldiratja;

e a szakért6k és a kapcsolddd intézmények, személyek véleményét szdmon tartja
feljegyzésben vagy masolatban.

Szocialis Foglalkoztatds koordinator feladatai
A koordinator feladatkore a 112/2006 (V.12.) Kormanyrendelet szerint keriilt meghatarozasra
e koordindlja az intézményen bellli munkavégzést;
e iranyitja a szocialis foglalkoztatasi segit6k munkajat;
e kapcsolatot tart a beszallitékkal;
e részt vesz a szocialis foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem el6készitésében;
e részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében;
o el6késziti a szocidlis foglalkoztatdsi tdmogatdssal kapcsolatos igényléseket;
e képviseli a szocialis intézményt foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben;
e Osszesiti a nyilvantartasokat, elszdmolasokat;
e szervezi a rekldm és marketing tevékenységet;
o el6késziti a termék vagy szolgdltatds értékesitési tervét;
o el6késziti a foglalkoztatott munkaer8piacra torténé kivezetését;
e javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kivili foglalkoztatas formaira;
a tlz-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi és biztonsagi elGirasok betartdsa és
betartatasa.

Szocialis Foglalkoztatds segit8
A segit6 feladatkore a 112/2006 (V.12.) Kormanyrendelet szerint keriilt meghatdrozasra

o koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését;

e szervezia munkavégzést, iranyitja a foglalkoztatast, kapcsolatot tart a megrendel6kkel,
a megrendeléseket dokumentalja;

e amegrendelés id6pontjaban az anyagsziikségletrél pontos adminisztraciét vezet;

o azelkészitett terméket kiszallitas el6tt a gazdasagi vezetbvel szamlaztatja;

e akiszallitas médjat a megrendelbvel el6zetesen egyezteti;

e megtervezi a napi tevékenységet, a foglalkoztatdasban résztvevék munkaidejének és
egészségi allapotanak figyelembe vételével;
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e a munkavégzés helyszinét csak indokolt esetben, koordinatorral valo egyeztetés utan
hagyja el;
e vezeti a szocidlis foglalkoztatdsi napldt és az elGirt nyilvantartdsokat;
e részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitasaban;
e javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatds formaira;
e a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis
segit6 szolgaltatast nyujt;
e a tliz-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi és biztonsagi el6irdsok betartdsa és
betartatasa;
Munkajukat, munkaszerz&désik illetve munkakdri leirdsuk el6irasainak megfelelen végzik. A
leirdsok tartalmazzdk a dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6
feladatait és kotelességeit. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
intézményvezet6.

A munkatarsak toborzdsa belsé csatornakon, kapcsolatokon keresztiil torténik. Kivalasztasuk
az egyhdzmegye képviselGjének bevondsaval torténik.

Kils6 munkatarsak megbizasi szerz6déssel latnak el szakmai feladatokat pl.: pszichiatriai
szakorvos — addiktolégus, konzultdns szakorvos. A megbizasi szerz6déseikben dijazasuk a
feladat ellatdsdanak megfelelS versenyszféraban megszokott éradij.

Szintén megbizasi szerz6déssel latja el feladatait a szupervizor is.

A kistérségben mi{kodé nagyvallalatok, gyarak tobb, mint 300 f6 megvaltozott
munkaképességl alkalmazottak foglalkoztatnak napi 4 éras — heti 20 éras munkaviszonyban,
amely munkavégzéshez a telephelyeket és azok vezet6it a Karitasz biztositja.

Ezeken a munkahelyen, telephelyeken a foglalkoztatottak tobbsége a munkaid6 végeztével
még részt vesz kiilonboz6 foglalkozasokon, terapian/terapias foglalkozasokon. Munkavédelmi
szempontbdl ez az id6szak mar nem a munkaltatd hatdskore, nem tisztazott az illetékesség.

Potencialis beavatkozasi pontok

Cégek altal foglalkoztatott megvaltozott munkaképességliek munkaidén tuli Karitasz
telephelyen tartézkodasa munkavédelmi szempontbdl;

Kivalasztasi folyamat leirasa;

Munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyzat |étrehozésa
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Kapcsolédd dokumentumok
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
HR adatbazis

Munkaszerzédések

Megbizasi szerz6dések

Munkaidé-nyilvantartas/jelenléti ivek
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B.2.) témakor: Alkérdések:
Szervezeti szabalyozottsag a) alapvets szervezeti szabalyozottsag
b) szolgaltatasnyujtas szabalyozottsaga,

szolgdltatasnyujtashoz  kapcsolédé  folyamatok
szabalyozottsaga

A szervezeti szabdlyozottsag, illetve a szolgdltatasnyujtashoz kapcsoléddd folyamatok
szabalyozottsaga biztositott.

A szolgdltatasok nyujtdsokhoz sziikséges hatdsagi engedélyekkel a Szombathelyi
Egyhazmegyei Karitasz teljes korlien rendelkezik.

Rendszeresen, évi ellenérzéseket folytatnak le hatdsdgok (Kormanyhivatal, Onkorményzat,
Szocidlis és Gyermekvédelmi F@igazgatdsdg, Nemzeti Rehabilitdcidés és Szocidlis Hivatal),
illetve a normativ tdmogatasok miatt az Allamkincstar is.

A Szombathelyi Onkormdnyzattal elldtasi szerz8dése van az 1990-es évek dta, valamint még
39 kistérségi telepliléssel.

Fér6helyeket maximalisan kihasznaljak.

Potencialis beavatkozasi pontok

Kapcsolddd dokumentumok

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Szolgaltatasi szabalyok

Ellen8rzési jegyz6kdnyvek, dokumentumok

Szerz6dések
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B.3.) témakor: Alkérdések:

A szervezet gazdalkodasa, | F6 bevételi forrasok és ezek strukturaja, aranyai; kiaddsok
forrasteremtés, pénziigyek, | strukturaja, forrasteremtéssel kapcsolatos
elkllonitett gazdalkodas, | feladatmegoszlds, pénziigyi tervezés (van-e, id6étav, ki
szamvitel csindlja, mire terjed ki, stb.); konyvelés, pénzigyi
folyamatok és ezek dokumentacidja

MUkodésének pénzigyi alapja: az Alapitotdl kapott tdmogatds, belfoldi és kilfoldi jogi- és
maganszemélyek hozzajarulasa, adomanya, a szocidlis tevékenység finanszirozasara az allami
és onkormanyzati koltségvetésbél jogszabdly alapjan kapott normativ tdmogatas és kiegészitd
tdmogatas, palyazati bevételek, kiegészitd tevékenység bevételei.

A szervezet éves koltségvetését és beszamoldjat az Alapité hagyja jova. Az Alapitd altal
hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog a Karitaszt kiilon megallapodas alapjan illeti
meg.

A Karitasz alaptevékenysége segitésére kiegészit6, kisegité gazdasagi tevékenységet is
végezhet, amely az alaptevékenység szinvonalas ellatdsat nem veszélyeztetheti és a
tevékenység csak az egyhazi kovetelményekkel 6sszhangban valdsithaté meg.

Ondlldan gazdalkodd szervezet.

Gazdasagi tevékenységét az Egyhdazi Torvénykonyv és a hatalyos magyar jogszabalyok alapjan
végzi. Az intézmény gazdalkodasa felett a felligyeletet az egyhaz belsS torvényei szerint a
Szombathelyi Egyhdazmegye arra jogosult képviselGi gyakoroljak.

Az alaptevékenység szinvonalas ellatasa érdekében az egészségligyi ellatérendszerrel szoros
kapcsolatot tart fenn a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz. Az elldtashoz BNO besoroldssal
kell rendelkeznie minden elldtottnak, mivel csak ebben az esetben keril kifizetésre az ellatott
utani normativa.

Ezen kiviil bevételi forrds még az egyhazi kiegészité normativa is.

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz tobbféle palyazati lehet6sséggel élt, a benydjtott
palyazatok kivétel nélkll az alaptevékenység minél hatékonyabb, magas min6ségl ellatasa
érdekében késziiltek. A nyertes palyazatok megvaldsitasa soran az elnyert 6sszegek ezeknek
a céloknak a megvaldsitasat szolgaljak.

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz hazai és kulfoldi adomanyok (természetbeni, pénzbeli
és egyéb felajanlas) felhasznaldsaval, értékesitésével, szétosztasaval is kiegésziti bevételeit.

A mi(ikodtetésében 1év6 boltok bevételei és a terdpias kreativ foglalkozasokon készitett
termékek értékesitésébdél szarmazo bevételekkel szintén kiegésziti forrasait.

A kiadasok mikodési kiadasok, illetve munkabérek és azok jarulékai.
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A keletkezett bevételekb6l a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz a szolgdltatdsok magas
szinvonall elldtasat, a szolgaltatasok korének bdvitését, a bevont betegek/raszoruldk
szamanak novelését fedezi.

Eves koltségvetés késziil, szintén éves pénziigyi tervezés, valamint a tervezett nagyobb
beruhazasokra hosszabb tavu tervezés késziil. A nyertes pdlyazatok esetében a megvaldsitasi
id&szakra a palydzatban készll koltségvetés.

A konyvelés, a pénziigyi dokumentacio a hatalyos jogszabalyoknak, egyhazi elGirasnak és belsé
szabalyzatoknak megfelelen torténik.

Evente kdnyvvizsgélat zajlik a szervezetnél.

Potencialis beavatkozasi pontok

Kapcsolédd dokumentumok
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
Szamviteli Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Konyvelés

Konywvizsgaloi jelentés
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B.4.) témakor: Alkérdések:

Adminisztracio, F6  adminisztraciés terlletek; mdkodéssel kapcsolatos

dokumentdcios folyamatok, |adminisztracio (jegyz6konyvek beszamolok, stb.)
projektadminisztracid (projektdosszié) adminisztracio
naprakészsége, iktatds
mennyire segiti az adminisztracié a mindennapi munkat?

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz elkllonitetten dokumentdlja és O6rzi az egyes
intézményeiben/telephelyein keletkez6 dokumentumokat és a kozponti dokumentaciot.

A sziikséges jegyz6konyvek, jelenléti ivek, beszamoldk teljes korlien rendelkezésre allnak,
papiralapon és digitalizalva is.

A projektek adminisztracidja teljesen elkilonitve torténik, projektenként.

A gazdasdgi igazgatd feladata a normativ elszamoldsok készitése, az Onkormanyzati
tdmogatasok igénylése, valamint az Egyhdzmegye felé torténé pénziigyi beszamold
elkészitése is.

A Szombathelyi Onkorményzat Oktatdsi és Szocidlis Bizottsdgahoz tartozik a szervezet.

Potencidlis beavatkozasi pontok
Kézzel vezetett iktatérendszer modernizaldsa; érkeztetés bevezetése; levelek kiszignalasa

Adminisztracidos feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében, a vezetbk leterheltségének
csokkentésére ,hivatalsegéd” alkalmazasa

Dokumentumok szélesebb korl digitalizaldsa, mentése

Kapcsolddd dokumentumok
SZMSZ

bels6 szabalyzatok

iktatas

konyvelés

nyilvantartasok
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B.5.) témakor: Alkérdések:
Emberi erdforras a) Bels6 munkatarsak szama, feladatstruktira; kompetencidk, kompetenciaelhatarolasok;
gazddlkodas, humadn munkatdrsak elégedettsége; feladat- és humanerd-struktira adekvacids szintje, fluktuacio,
er6forrasok munkatars kivalasztas, értékelés és tovabbképzés
b) Kils6 szakért6k (amennyiben relevans): kivalasztas, felkészités, felkésziltség, munkajuk
értékelése

SZERVEZETI ABRA

ALAPITO/FENNTART
6

IGAZGATO LELKI VEZETO

INFORMATIKllJS,
UZEMELTETES,
KARBANTARTOK

GYOGYNOVENY
RESZLEG VEZETOJE

GAZDASAGI
IGAZGATO

SZAKMAI IGAZAGTO

J

I

MEGBIZASI

SZERZODESES TELEPHELY SZAKMAI TELEPHELY SZAKMAI TELEPHELY SZAKMAI = « R .
SZAKERTOK VEZETG VEZETO s MUNKAUGYI VEZETG KONYVELO TELEPHELY VEZETG
(PL.ORVOS)

SZOCIALIS
FOGLALKOZTATASI
KOORDINATOR

SZOCIALIS

SZOCIALIS
FOGLALKOZTATASI
KOORDINATOR

TERAPIAS
MUNKATARS

TERAPIAS
MUNKATARS

KOZOSSEGI
GONDOZO

TERAPIAS

\ KOZOSSEGI
MUNKATARS

GONDOZO

KOZOSSEGI 5
oNe0) FOGLALKOZTATASI

KOORDINATOR
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A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz munkatarsai elkételezettek a Karitasz altal képviselt,
elvart és megvaldsitott értékek irant. Nemcsak munkaidejlikben, hanem azon kivil is,
hétvégén, linnepnapokon is j6 példaval, munkdval, felekezeti tevékenységgel jarnak elol.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Etikai kodexe szellemében végzik munkajukat.
Szakmailag felkésziiltek, emberileg példamutatoé a hozzaallasuk, munkabirasuk.

A szakmai kompetenciak egyértelmdek, azok jol elhatarolédnak.

A munkatarsak, vezet6k szakmai képzése/tovabbképzése a leterheltségik fliggvényében
folyamatosnak tekintheté.

Szombathely és kornyékét is elérte mar a szakember-hiany, a kdérnyéken jelenleg szocialis
terlileten szakember-képzés nem folyik. Egyre nehezebben sikeril megfelel6 képesitéssel,
gyakorlattal és hozzaallassal rendelkez6 terapias szakembert, illetve kdzosségi gondozét
taldlni. A szakember-felvételt tovabb neheziti a specidlis terilet (pszichiatriai betegek, fliggdk),
amelynek ellatdsdhoz szakmailag és emberileg is kedvez6bb — s6t, sok esetben muszaj a férfi
szakember.

e Rév Szenvedélybeteg Nappali Ellaté munkatarsak:
1 f6 szakmai vezet f6allasban — szocidlis munkas
1 f6 terapias munkatars megbizasi szerz6déssel — szocidlis munkas
1 f6 terapids munkatars megbizasi szerz6déssel — szocialis gondozd és apold

e Rév Szenvedélybetegek Alacsonykiliszob(i Szolgdlata munkatdarsak:
1 {6 pszichiater
1 {6 lelki vezet6
1 {6 szupervizor
1 {6 jogasz

e Rév Szenvedélybeteg K6z6sségi Gondozé munkatarsak:
1 f6 ko6z0Osségi koordinator f6allasban
2 f6 kozosségi gondozé féallasban
2 f6 kozosségi gondozd megbizasi szerz6déssel
1 f6 pszichiater megbizasi szerz6déssel
1 f6 szupervizor megbizasi szerz6déssel
1 {6 lelkész meghbizasi szerz6déssel

e Szikla K6z6sségi Pszichiatriai Gondozd munkatarsak:
1 6 szolgdlatvezets — kdzosségi koordinator féallasban
2 f6 kozosségi gondozé féallasban
1 {6 lelkész megbizasi szerz6déssel
1 f6 szupervizor megbizasi szerzédéssel
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1 f6 pszichiater szakorvos megbizasi szerz6déssel

e Szikla Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatéja munkatdrsak:
1 6 intézményvezet( f6allasban
1 f6 szakmai vezet6 féallasban
4 £6 terdpias segit6 féallasban
1 {6 lelkész megbizdsi szerz6déssel
1 6 szupervizor megbizasi szerzédéssel
1 f6 pszichiater szakorvos megbizasi szerz6déssel

Potencialis beavatkozasi pontok

képzési helyek/lehet&ségek felkutatdsa (pl.: ELTE Savaria Egyetemi Kozpont; Nyugat-
Magyarorszagi Egyetem Szombathelyi karok)

képzési szerz6dések kotése

Kapcsolédd dokumentumok
Alapszabaly

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
Munkaszerzédések

HR nyilvantartds
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B.6.) témakor: Alkérdések:

Szervezeti kommunikacié a a) Altalanos kifelé irdnyuld- és belsé kommunikacio;
szervezet marketingjének f6 ezek f6 elemei, a kils6 kommunikacié céljai és
elemei (dm, 'partner hatékonysaga, honlap

Speselie s Dl b) Szolgaltatdsokhoz kapcsolddé kommunikacié és
kapcsolatok, stb.) program- . . .

) o ] . marketingtevékenység

és szolgaltatasmarketing 6

elemei és hatékonysaga c) Partner és haldzati kapcsolatok

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsznak jelenleg nem Ulzemel a honlapja, webshop-ja
nincsen.

A Magyar Katolikus Karitdsz honlapjan a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz is megtaldlhato,
mint a tobbi egyhdazmegyei szervezet is, de az ott szerepl6 linken a ,,webhely nem érhets el”
informacid olvashaté.

A Karitdsz altal szervezett események, rendezvények, egyéb informdciék a Facebook-on
megtaldlhatoak. Az adatlap szerint 1032 ember kedveli és 1025 ember koveti. A jelenleg
[athato utolsé bejegyzés 2018. marcius 12-i dadtumu.

A bejegyzések mindegyikén az szerepel, hogy a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz
megosztotta Tuczainé Régvari Marietta albumat.

Hivatalos tajékoztatok, nyomtatvanyok, szérélapok késziilnek minden projekthez kilon-kiilon,
megfelel6en valtozd tartalommal és kivitellel, illetve kozponti ismertet6k késziilnek
raszoruldknak, csalddtagoknak, adomanyozdknak, szakembereknek, munkavallaléknak.

Helyi médiumokban rendszeresen megjelenik a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz, cikkek,
interjuk formajaban.

Rendezvényeken, vasarokon is megjelenik, ahol a termékei értékesitésén kivil marketing
tevékenység is torténik.

A honlap miikodése lehet6vé tenné, hogy a mar meglévé és a potencidlis tdmogatdk felé nyitni
tudjon a szervezet. Be tudja vonzani a régi és Uj tamogatdkat, tajékoztatni tudja a tamogatasok
felhasznaldsarél. Ezen kivil az oOnkéntesek is tdjékoztatdsokat kaphatnak ezen a
kommunikaciés csatornan keresztiil, valamint be lehetne mutatni a termékeket,
szolgaltatasokat is.

Egy webshop létrehozdsa, m(ikodtetése segithetné a termékek értékesitését nemcsak a
kérnyéken, hanem az orszag teljes teriiletén, esetleg kiilfoldon is. Igy térben és id6ben
fliggetleniteni tudnd magat a szervezet a vasaroktdl, nagyobb kozénséget tudna kiszolgalni.
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Potencialis beavatkozasi pontok

Honlap létrehozasa, lizemeltetése; tartalommal ellatasa—>belsé kommunikaciés Utvonalak
kijelolése; kommunikacios eljarasrend kialakitasa;

tartalommarketing
webshop kialakitasa
facebook folyamatos frissitése, 6ndlldsitasa

Szakember foglalkoztatasa/alkalmazasa

Kapcsolédd dokumentumok

https://karitasz.hu/kapcsolat/egyhazmegyei-karitasz-kozpont

http://www.caritaszszombathely.hu/

https://www.facebook.com/karitasz.szombathely/
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B.7.) témakor: Alkérdések:

tevékenységek, programok a) Az elmdlt hdrom év programjainak attekintése; jelenleg

és szolgéltatasok; sikerességi létez6 szolgdltatdsok attekintése (kinek, milyen

mutatok médszertani szolgdltatast, milyen eréforrasokkal, stb.); modszertani
7

feltételek, infrastrukturalis feltételek megléte

feltételek b) milyen mutatdkat gydjtenek

c) infrastruktdra bemutatasa

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz szocidlis alapszolgdltatasokat lat el. Ezeket a
szolgaltatasokat BNO kdddal rendelkezé paciensek vehetik igénybe.

A szolgdltatasokat hatdsagi engedéllyel rendelkezs telephelyeken nydjtja a szervezet (amely
telephelyek a szolgéltatas nyujtasahoz megfelelen kerlltek kialakitasra/atépitésre), elismert,
kiprobalt és jol bevalt mddszertan alapjan, szakképzett — magasan kvalifikdlt kollégakkal,
szakemberekkel.

A szolgaltatdsokat igénybevevékrél személyi adatokat, jévedelmi adatokat, egészségiigyi
adatokat gydjt kotelez6en a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz.

A szocialis alapszolgaltatasokon kivil az aldbbi allandd/ciklikusan ismétl6d6é programokat
szervezi a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz:

Szép Otthonok Program — lakasfelujitas raszoruldknak

Lakhat Krizis Program — kozlizemi hatralékkezelés, tartozasok kiegyenlitése
Vetémag Program — vetémagok raszoruldknak

Cigdny pasztoracids program — kozosségi, kultira megbrzé program romaknak
Haztaji — levagasra vald csirkék raszoruldknak

Iskolakezdési tamogatdas — Kozponti Karitasz szervezésében — az Egyhazmegyék kozott
lélekszam fliggvényében keril elosztasra

Béres csepp, pelenka osztas raszoruldknak
Kardcsonyi élelmiszergydijtés és kiosztas

Gyerektabor — napkodzis tdbor — 8 hét, heti szinten 100+ gyerek, Nardan — ehhez is tdmogatas
keresés (programok — varrads, szovés, gyongyflizés, drogprevencio, kirdndulas)

Araszorultsag mértékét és/vagy valddisagat a rendelkezésre all6 adatok, illetve a kistérségben
jelen 1évé 6nkéntesek és egyhazi személyek segitéségével tudja a szervezet nyomon kovetni.
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Potencialis beavatkozasi pontok
GDPR szabalyzat elkészitése

Amennyiben sziikséges adatkezelési szakért6/munkatars foglalkoztatasa/alkalmazasa

Kapcsolédd dokumentumok
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B.8.) témakor: Alkérdések:

Cél szerinti tevékenység |F& cél szerinti tevékenységek, van- e minGségbiztositasi

min&ségmenedzsmentje, és/vagy akkreditacidos rendszer (ISO, FAT, stb.); milyen

elégedettségi és sikerességi|elégedettségi és sikerességi mutatdkat gydjtenek (lasd

mutatok onértékelési kérddiv), informdcid-szolgaltatassal
ugyfélszolgdlattal vald elégedettség, szolgdltatas
tartalmaval valo elégedettség, szolgdltatas

eredményességére vonatkozd mutatok)

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz mindségbiztositassal, akkreditacioval nem rendelkezik.
Ugyfélszolgalata nincs.

A tevékenységek végzéséhez Hatdsagi engedély sziikséges — az engedélyezéssel kapcsolatos
elvardsoknak minden szempontbdl meg kell felelni. Az engedélyezett tevékenységeket az
engedélyezett helyszineken a Hatdsagok rendszeresen ellenérzik, feltlvizsgaljak.

Az engedélyek egy-egy ellatasi terliletre vonatkoznak, egy adott telephelyre, hatarozatlan
id6ére szélnak.

Amennyiben egy telephelyen tobb fajta terileten is zajlik szolgaltatas, akkor minden ellatasi
teriletre kiilon engedély sziikséges.

A kiadott engedélyekrél a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz tanusitvannyal rendelkezik.

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz tobb alkalommal végzett mar elégedettségi felmérést,
nagycsoportos forumokon.

Potencialis beavatkozasi pontok
min&ségbiztositas szikségességének/elényeinek vizsgalata

Ugyfélszolgalat el6nyeinek meghatarozdsa, humanerdéforras igényének meghatarozasa,
koltségvonzat kiszamitasa, sziikségesség meghatdrozasa

sztenderd kérddivek kidolgozasa

rendszeres elégedettség-mérés kidolgozasa, visszajelzések értékelési rendszerének és
hasznositasanak kidolgozasa

Kapcsolddd dokumentumok
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EGYEB FONTOS INFORMACIOK:

Szervezetfejlesztésbe bevontak kére

Tuczainé Régvari Marietta igazgaté

Dr. Samsonné Sandor Agnes szakmai igazgaté

Pet6vari Zoltdnné gazdasagi igazgatd

Barta Maria REV Szolgalat

Lukacs Laszlé REV Szolgalat

Orsos Zoltan Orségi Esperesi Keriilet, Csakanydoroszlé plébanos

Attekintett szervezeti dokumentumok

e Alapité Okirat

e Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat

e Szamviteli Szabdlyzat

e Pénzkezelési Szabdlyzat

e Etikai Szabalyzat

e Anyaggazdalkodasi leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
o Ugyiratkezelési és Selejtezési Szabdlyzat
e Gépkocsi Hasznalati Szabdlyzat

e Dohanyzasi Szabalyzat

e Vagyonvédelmi Szabalyzat

e Takaritasi Szabalyzat

e Konyvelés

e Konyvvizsgaldi jelentés

e Szakmai beszamoldk
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SZERVEZETI SWOT ANALIZIS

A szervezet kiinduldsi helyzete (tevékenységek, szakmai kapacitasok, anyagi erGforrasok),
alapjan elkészitett SWOT-elemzés

A szervezet kiindulasi helyzetének leirdsa (diagndzis): a szervezet jelenlegi célja,
tevékenységének feltételei, kornyezetének, a munkaszervezetének, valamint a
humaéneréforrdsanak bemutatdsa, tovdbbd jelenlegi szolgdltatasai, azok szervezése és
kornyezete.

A SZERVEZETI SWOT ANALIzIS FO ELEMEI

e Erdsségek (belsd): Pozitiv belsd tényezék, amikre tdmaszkodhatunk a projekt
megvaldsitasaban, és lehet ra befolydsunk, hogy még fejlédjenek.

e Gyengeségek (belsd): Fejlesztendd bels6 tényezdk, amelyek nem jél mikodnek, de
lehet rd befolyasunk, hogy jobb legyen a helyzet.

e Lehet6ségek (kilsd): Tamogatd, dltalunk nem befolyasolhaté adottsagok, kornyezeti
tényez6k, amelyekre épitve ki tudjuk haszndlni erésségeinket.

e Veszélyek (kils6): Gatlo, korlatozé kornyezeti tényezbk, amelyek csokkentik a siker
esélyét, kockazatot jelenthetnek, és nem tudjuk befolyasolni 6ket.

SWOT - matrix

|Er6sségek Gyengeségek

Lehetc’iségeklﬂ Gy+L
Hogyan kovdcsoljunk el6nyt a kiilsé |Hogyan csokkenthet6 a belsé gyengeség,
lehet6ségekbdl a bels6 erdsségek  |és hogyan kovacsolhatunk elényt a kiils6

felhasznaldsaval. lehet&ségekbdl.

Veszélyek |E+V Gy+V
Hogyan hasznaljuk ki bels6 Védekezd technikak. Hogyan
erGsségeinket a kiilsé veszélyek csokkenthetjik belsé gyengeségeinket és

elkeriilése vagy csOkkentése végett. |hogyan kerilhetjik el a kiilsé veszélyeket.
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A szervezet neve: Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz

2018. 1. negyedévi allapot

EROSSEGEK

GYENGESEGEK

o elkotelezett vezetés

e szakemberek

e  szaktudas, profizmus, tapasztalat
e  bejaratott rendszer, struktura

o mikodd ellatasok

e stratégia

o elkotelezettség

e hit
e  (Osszetartas, csapatszellem, kdzos értékek,
stilus

e  kreativitds

e hitelesség

o |ehetGségek felismerése és kiaknazasa
e megujulasi készség

o elégedett ligyfelek, adomanyozdk

e ismertség, elismertség

e infrastruktira

szakemberek utanpotlasa

kommunikacids csatorndk kihasznalasa
tgyfélszolgdlat

mérések

visszajelzések

vezet6k adminisztracids terheinek csokkentése

LEHETOSEGEK

VESZELYEK

e tovabbképzések

e  szakképzés

o teljesebb kommunikacié

e mérések készitése, értékelése

o adatkezelés

e elldtasok szinvonalanak emelkedése
o elldtottak szdmanak névekedése

e tovabbi adomanyozdék bevonasa

szakemberek kiégése
szakember-utanpotlas hianya
ellatottak szamanak ndvekedése
kevesebb tényleges ellatott
mindségi romlas
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KOVETKEZTETESEK

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz nemcsak szocidlis alapszolgdltatasokat nyujt, hanem
egyéb szolgaltatasokat is a rdszoruldknak.

Jelenleg jol m(ikédd rendszerben, megfelel6 szakemberekkel tud dolgozni. Azonban a
kornyéken tapasztalhatd szakember-hidny, illetve szakképzés hianya el6revetiti, hogy
hosszutavon nem biztositott a megfelel6 szakemberek szama. Elképzelhetd, hogy sziikséges
lehet valamilyen tipusu egylttmikodést |étre hozni a helyi fels6oktatasi intézménnyel
szakember képzés érdekében, akdr kilon kar inditasara is.

Biztositani szikséges a meglév6é szakemberek folyamatos szakmai képzését, kiégés elleni
prevencidjat, ami szintén nehézségekbe litkozik, mivel ezen id6szakokra a helyettesitésik sem
megoldhaté a szakember-hidny miatt.

A kommunikdcids csatornak kihasznalasa jelenleg nem teljes korl, a szervezetnek nem
mUkodik a honlapja. A honlap lUzemeltetése olyan kommunikaciés csatornat nyitna meg,
amely lehet6vé tenné azok megszolitasat, tdjékoztatdsat is, akiket eddig mds csatornakon
nem, vagy nem teljesen sikert megszélitani, tdjékoztatni.

A honlap lGzemeltetését, tartalommal vald ellatdsat a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz
céljaihoz, jelenlegi m(ikodéséhez, hitvallashoz méltéan meg lehetne oldani megvaltozott
munkaképességl szakemberrel.

A szervezet jelenleg nem miikodtet Ugyfélszolgalatot. Fel kell mérni, mennyi pozitiv
hozadékkal jarna egy személyes és/vagy telefonos tigyfélszolgalat feldllitdsa. Mekkora anyagi
és humanerdéforras befektetést igényel az Ugyfélszolgdlat miikodtetése, hogyan lehet
megfelel6 mennyiségl és minGségl informacidval, nyomtatott és elektronikus széréanyaggal
ellatni.

Az Ugyfélszolgalati munkatarsak szintén a szervezet szellemiségének megfelel6en lehetnek
megvaltozott munkaképességli szakemberek.

A tevékenységekhez kapcsolddd mérések tematikajanak kidolgozasa, feldolgozasi médszertan
kidolgozdsa tovabbi feladatokat ré6 a meglévé szakemberekre. Viszont az eredmények

el6éremutatdak lehetnek a szervezet tovabbi mikodésére.

A vezet6k adminisztracids terheinek csdkkentése érdekében a kdzpontban egy megvaltozott
munkaképességl hivatalsegéd foglalkoztatasa eredményesnek latszik.
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Vezetdi 0sszefoglald

Az EFOP-1.3.7-17 ,A tdarsadalmi kohézié erbsitése az egyhazak és civil szervezetek
kozosségfejleszt6 tevékenységének bdbvitésével” elnevezési felhivas keretében tamogatott
fejlesztések f6 célja az elGitéletesség és a hatrdnyos megkilonboztetés elleni tobbszintd
fellépés, ezzel parhuzamosan hatranykompenzacié megvaldsitdsa, ezeken keresztil a
tarsadalmi esélyteremtés biztositasa.
Részcélok:

e Szemléletformalas, tdrsadalmi érzékenyités

e Tarsadalmi egylttélés javitdsa
e Egyhazak hatranykompenzacids tevékenységének fejlesztése

e Célcsoport onérdek-érvényesit6 és onszervezédési képességének kialakitasa,
fejlesztése

e Prevencio (aldozatta, bilnelkdvetGvé valas megelSzése, szenvedélybetegség
megelGzése)

e Szolgdltatasok adekvat, komplex rendszerré szervezése

e Hatékony tevékenység-koordinacio kialakitdsa

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz 25 éve jelent8s tevékenységet fejt ki a hatranyos
helyzeti emberek befogadasaban, a leszakadé rétegek tamogatasaban, életik
megsegitésében. Felvallalt feladatait a nagycsalddosokért, nehéz sorsu gyermekekért,
idésekért, ifjusagért és betegekért, valamint a hatranykompenzacids teriileteken az egész
egyhazmegye teriiletén teszi a plébdaniai karitaszokon keresztil. Az egyhdazi szerepvallalds
kiemelt jelent6ségli a karitativ és onkéntes tevékenység és a helyi kozosségek megtartd
erejének el6segitése terén. A Karitdsz egyre nagyobb szerepet vallal a szegénységben él6k -
koztlik nagyszdmu roma ember - foglalkoztatasdnak tdmogatasdban. A Szombathelyi
Egyhdzmegyei Karitdsz Vas és Zala megyében mikodik. Mikodésének egyik alapja a
kozosségépités, kozosségfejlesztés.

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz célja:

Az elGitéletesség és a hatranyos megkiilonboztetés elleni tobbszintl fellépés, a
hatranykompenzacié megvaldsitdsa, a tarsadalmi esélyteremtés biztositasa. Valamint az
érdekl6dés felkeltése a katolikus, karitativ tevékenység irant. Szervezett anyagi és
természetbeli segitségnyujtas a lelki és testi bajban szenvedGknek minden lehetséges
terileten.

Karitativ célok megvalodsitasa érdekében adomanyokat gy(ijt, melyek jorészt az dldozatkész
falusi és varosi emberektdl érkeznek, de tobb neves cég is tdmogatja a szervezet
tevékenységét.

Mdkodteti a Csalddokat Segité Szolgdlatot, ahol a rdaszoruldkat élelmiszer- és ruha
adomannyal segiti.
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A Karitdsz bolt tevékenysége szocidlis érzékenységen alapul, minimalis 6sszegért j6 min&ségl
ruhdt lehet vasarolni, a bolt bevétele pedig a Csalddokat Segit6 Szolgalat tevékenységét segiti.
A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz a karitativ tevékenységen kivil intézményhaldzatot is
mUkodtet. A szenvedélybetegek és a pszichiatriai betegek ellatasat vallalta fel, kilonb6z6
ellatdsi  szinteken, Szombathely varosaban és a Szombathelyi Kistérségben.
A Szenvedélybeteg rehabilitaciéjdban a Rév alacsonykiiszobl és kézOsségi gondozast,
a Harsfa-haz Nappali és Atmeneti ellatast biztosit.

A Szikla Ko6z0sségi Gondozo és Nappali ellaté a pszichiatriai betegek gondozasat és
rehabilitaciojat végzi.

A Karitdsz altal muUkodtetett szocidlis ellatdsok és szolgaltatdsok keretében, a
szenvedélybetegek és a pszichiatriai betegek részére 2007-t6l foglalkoztatast is biztosit, mely
napjainkban egyre béviil.

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz nem csak Szombathelyen, hanem az egész
egyhdzmegye terlletén biztositja szolgdltatasait. Az elsé projekt, amelyet kistelepulési
kdzponttal valdsitottak meg az a Levendula Haz létrehozasa volt.

A Vasarosmiskei Levendula Haz 2010. szeptember 21-én kerilt dtadasra. A volt plébania
épllet kozel egy hektar terilettel bir a falu kozepén. Az Intézmény megalakulasat, illetve
rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmas allapotba hozatalat a Kriziskamra 2010 elnevezés(
jotékonysagi kezdeményezés teremtette meg. A Levendula-haz a hagyomanyos értelemben
vett nappali elldtdson tul, annak keretében torténé foglalkoztatdst tlzte ki céljaul
megvaltozott munkaképességli személyek szdmadra az aldbbi teleplilésekrél: Vasarosmiske,
Mesteri, Kemeneskapolna, Nagysimonyi, Sitke, Sarvar, Gérce Kald.
Ennek megfelel6éen 2010. oktdber 1-jét6l kezdddott el a foglalkoztatds a celldomolki
telephely( Cellcomp Kft. altal. Az év végére mar 40 6 allt alkalmazasban. Az intézmény tobb
izben létszambdvitésen esett at, el6szor 50, majd 65 fére n6tt az alkalmazottak szama. 2016-
tél a sarvari telephelyl Hirsch Porozell Kft. is foglalkoztat megvaltozott munkaképességlieket
Vasarosmiskén.

Foglalkoztatasi tevékenységek

1. Ostyaslités
2. Kézmdlves mihely (csuhé, gyékény feldolgozd)
3. Szov6-varrd mihely
4. Alevendula
A foglalkoztatok:

A celldomolki telephely( - foglalkoztatd - cég elektronikaban haszndlt alkatrészeket
gyart kilonb6z6 haztartasi eszkdzokbe. Az lGzem mikodése soran keletkezett
anyaghibads aru leselejtezése, szétszedése, atvalogatdsa tartozik a feladatok kozé.
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A sarvari foglalkoztatd csomagoldanyagot gyart, melyek aztan széles korben keriilnek
felhasznaldsra a laptoptdl a televizidkig.

A kemenespalfai Szent Pal Szocialis K6zpont

A kemenespalfai Szent Pal Szocidlis K6zpont megalakuldsaval a térségben tapasztalhatd
szocialis hidnyossagokat igyekszik pdtolni, hozzajarulva a szocialis halé szorosabba tételéhez,
a két legfontosabb feladat felvallalasaval, amely egy személy alapvet6 lelki és testi
egészségéhez hozzajarul.

1. Kozbsségi térként szolgal, el8segiti a tarsadalmi kapcsolatok kialakuldsat és
fenntartdasat

2. Rehabilitaciéos munkalehetdséget biztosit kiils6 foglalkoztaté segitségével, ezzel plusz
jovedelemhez juttatja munkavallaldit.

Az intézmény az aldbbi mddszerekkel igyekszik ezt megvaldsitani:

o Koz0s foglalkozdsok, melyek a készségfejlesztésre, kézmlives termékek elGallitdsara
alapoznak, és a katolikus értékrend jegyében zajlanak.

e Unnepnapok, jeles napok, egyhazi innepek megtartdsa

e Segit6 beszélgetés egyéni szinten/szakember bevonasaval

e Szocialis étkeztetés biztositdsa kilsé6 szolgaltatén keresztil

e Segitségnyujtas hivatalos ligyekben, kapcsolattartas az érintett intézményekkel

Az intézmény olyan emberek szamara nyujt megoldast, akik a tarsadalom periféridjara
szorultak, és segitségnyujtas nélkiil nem lenne esélyik a tartds leszakadas elkertilésére.

A Fairplay projekt

A projekt megvaldsitdsanak helyszine Vas megyén bellll a szombathelyi jards, azon belil
Szombathely megyeszékhely, a kérmendi jards, azon bellil Csakanydoroszldé, valamint a
celldomolki jarasbdl Janoshaza. Mindhdrom jaras a Nyugat-dunantuli Régidban helyezkedik
el.

A projekt célcsoportja a megvaldsitasi teriiletén él6 hatranyos helyzetli személyek,
szenvedélybetegek, fogyatékkal él6k, de kiemelten a roma népesség.

A projekt keretén belll a szervezetfejlesztési tevékenység két f6 tevékenységbdl tevédik
Ossze. Az egyik a szervezeti helyzetkép elkészitése, a masik a jelen szervezetfejlesztési terv
kidolgozasa.

A szervezeti helyzetkép elkészitése a szervezetfejlesztési folyamat elsé fazisa, amelynek soran
képet kapunk a fejlesztésbe bevont szervezet aktualis helyzetérél és allapotardl. A folyamat
soran a szervezet célkitlizéseit, ,,0nmagardl alkotott képét” és a szervezet eredményeit a
felmérés elvégzésében segité tanacsadok és az érintett szervezet tagjai Osszevetik, és
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megallapitjak, hogy jelen dllapotaban alkalmas-e a sajat maga altal kitlzott célok
megvaldsitasara. A felmérést egy Un. 6nértékelési kérdGiv segiti, amelynek kérdései nemcsak
a szervezet jelenlegi helyzetének felmérését teszik lehetévé, hanem a felmérés mellet a
jovbbeni fejlesztési célok megfogalmazasat is. A kérddiv kitoltésével egyidejlileg tortént meg
azoknak a dokumentumoknak az attekintése és elemzése is, amelyek a szervezet
mikodéséhez, a szolgdltatasok nyujtdsdhoz kapcsolédnak. A helyzetfelmérés keretén belll
elkészult egy SWOT analizis is, a fejlesztési célokhoz igazodva. A dokumentumelemzés, és az

onértékelési kérd6iv eredményeit rogziti a szervezetfejlesztési helyzetkép, amely tartalmazza:

. a szervezet kiinduldsi helyzetét (tevékenységek, szakmai kapacitdsok, anyagi
eréforrdsok), a fejlesztésben érintett teriiletek részletes bemutatasat
. a szervezet jelenlegi céljat, tevékenységének feltételeit, kornyezetének, a

munkaszervezetének, valamint a humadneréforrdsdnak bemutatdsat, tovabba jelenlegi
szolgdltatasait, a szervezet altal biztositott szolgdltatas (ok) kiinduldskori helyzetét, azok
szervezését és kornyezetét

. a beazonositott akadalyok, mikodési problémadk részletes bemutatasat

A helyzetfelmérés elkészitése és a kozos értékelést kovetben késziilt el jelen szervezet és
szolgaltatasfejlesztési terv, amely a részletes helyzetfeltarast kovet6en Osszegzi a szervezet jelenlegi
helyzetét, a tartalmazza a beavatkozasi pontokat és az elérni kivant eredményeket is.

A fejlesztési terv f6 elemei a kbvetkezG6k:
Szervezetfejlesztési terv

e a diagndzisban beazonositott akadalyok, m(ikddési problémdk részletes,
tobbdimenzidés bemutatasa, kiindulasi helyzet alapjan elkészitett SWOT-elemzés

o a fejlesztés atfogd és konkrét céljainak meghatdrozasa, lehet6sége és iranya
teriletenként, a fejlesztés megvaldsitdsanak modja, (itemezése, kapacitas- és
erGforras-igény, vart eredmények és az eredmények mérését szolgadldé mutatok
(indikatorok) meghatarozasa

e az U] szervezeti mikodés varhatd eredményei
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1.

A szervezet bemutatasa

1.1 Helyzetkép, mikodési hattér

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz birdsagi nyilvantartasba nem vett belsé egyhazi jogi
személy, melyet 2004. februar 16-an alapitott a Szombathelyi Egyhdazmegye, képviseli a
mindenkori szombathelyi Plispok.

A szervezet alaptevékenysége a szocidlis-karitativ szolgalat, ennek keretében:

g.)

h.)

)

k.)

felebarati szeretetet gyakorolva a Karitasz alkalmazottai és 6nkéntes segit6 tagjai
révén részt vallal a rdszorulék, maganyosok, oregek, munkanélkiiliek, problémas
életvitelli személyek életfeltételeinek elviselhetévé tételében;

gondoskodik a raszorulék — els6sorban a nagycsaladosok, egyedil él6 oregek,
gyermekiket egyediil nevel6k anyagi, természetbeni tdmogatasardl és a csaladsegité
csoporthoz naponta érkez6 adomanyok szétosztasardl;

a Karitdsz szervezi és tdmogatja a karitdsz csoportok 6nként vallalt beteglatogatd
tevékenységét, kulonos figyelemmel a magdnyos apoltak (gondozottak) mentdlis
segitésére;

segitséget és anyagi tdmogatast nyujt a katasztréfakkal (arvizzel, mdas természeti
csapasokkal, nagy kozlekedési balesetekkel) sujtott személyek életkorilményeinek
javitdsdban, nehéz helyzetiik elviselhetévé tételében. A Karitdsz ezt a segit6
tevékenységet a hataron tuli magyarok korében (elsésorban Karpatalja, Vajdasag) is
feladatanak tekinti;

segit a Karitasz a pszichiatriai- és szenvedélybetegeknek a rendezett életvitelhez vald
visszatérésben, intézményes keretek kozott. Résziikre gyogyitd lelki és mentalhigiénés
szolgaltatast nydjt az altala fenntartott intézményekben. Ezt a REV Szenvedélybeteg
K6zOsségi Gondozd, a Szikla Kozbsségi Pszichidtriai Gondozd és a Harsfa-haz
Pszichitriai- és Szenvedélybetegek Nappali Ellatéja és Atmeneti Otthona, valamint a
Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsznak atadott Plébanidkon létrehozott Nappali
Ellatok utjan valdsitja meg, valamint lehet6séget biztosit a Szocialis Foglalkoztatasban,
vald részvételben.

az Egyhdzmegyei Karitdsz segitséget nydjt a plébaniai karitdsz csoportok
szervezéséhez. Osszefogja, tdmogatja, és megbizas alapjan iranyitja azok munkajat.
Gondoskodik a Karitdsz munkatdrsak szocialis képzésérdl. Az Alapitéd megbizasa alapjan
részt vesz a plébaniai karitdsz csoportok felligyeletében, szervezésében, munkajuk
koordinalasban.

A Karitdsz alaptevékenysége segitésére kiegészit6, kisegité gazdasagi tevékenységet is
végezhet, amely az alaptevékenység szinvonalas ellatdsat nem veszélyeztetheti és a
tevékenység csak az egyhazi kovetelményekkel 6sszhangban valdsithaté meg.
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Tevékenységét az alabbi telephelyeken végzi:

10.) Szombathelyi  Egyhazmegyei  Karitdsz  Hdarsfa-haz  Pszichiadtriai  és
Szenvedélybetegek Nappali ellatdja

9700 Szombathely, Nagy Lajos kirdly utca 47.

11.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Rév Szenvedélybetegek Alacsonykiiszob
Szolgélata, K6z6sségi Gondozdja és Nappali Ellatdja

9700 Szombathely, Wesselényi utca 24.

12.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Szikla Pszichiatriai betegek Nappali
Elldtoja és Kozosségi Gondozdja
9700 Szombathely, Hollan Erné utca 14.

13.) Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz Levendula-hdz Pszichiatriai Betegek
Nappali Ellatéja

9552 Vasarosmiske, Kossuth Lajos utca 30.

14.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Szent P4l Szocidlis K6zpont Pszichiatriai
Betegek Nappali Ellatoja

9544 Kemenespalfa, Kossuth Lajos utca 30.

15.) Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz Szent Csaldd Szocidlis Kozpont
Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatéja

8983 Nagylengyel, Arany Janos utca 2.
16.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz Onkéntes Pont I.
8887 Bazakerettye, F6 utca 16.
17.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Castellum — Teahaz
9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.
18.) Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz Szent Miklos Gydgyfives Haz
9622 Olbs, Dézsa Gyodrgy utca 72.
10.) Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz Onkéntes Pont Il.

9552 Vasarosmiske, Kossuth Lajos utca 2.

Onalléan gazdalkodd szervezet.

Gazdasagi tevékenységét az Egyhazi Torvénykonyv és a hatalyos magyar jogszabalyok alapjan
végzi. Az intézmény gazddlkodasa felett a felligyeletet az egyhaz belsé torvényei szerint a
Szombathelyi Egyhdazmegye arra jogosult képviselGi gyakoroljak.
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MUkodésének pénzigyi alapja: az Alapitotdl kapott tamogatds, belfoldi és kulfoldi jogi- és
magdanszemélyek hozzajaruldsa, adomanya, a szocialis tevékenység finanszirozasara az allami
és onkormanyzati koltségvetésbdl jogszabdly alapjan kapott normativ tdmogatas és kiegészit6
tdmogatas, palyazati bevételek, kiegészit6 tevékenység bevételei. A szervezet éves
koltségvetését és beszamoldjat az Alapitd hagyja jova. Az Alapitd altal haszndlatba adott
vagyon feletti rendelkezési jog a Karitdszt kiilon megdllapodas alapjan illeti meg.

A szervezet képviseletét az Alapitd altal kinevezett igazgatd latja el. Az igazgatdt az Alapitd ot
éves idGtartamra nevezi ki. Munkaltatdi jogokat az igazgatd tekintetében az Alapitd
képvisel6je, a Karitasz dolgozodi felett az igazgatd gyakorolja. A munkavallaléok vonatkozdsaban
a Munka Torvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény rendelkezései az irdnyadok.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdasz tevékenységét Szombathelyen és a Szombathelyi

Kistérségben (Acsad, Balogunyom, Bozzai, Bucsu, Csempeszkopacs, Dozmat, FelsGcsatar, Gencsapati,
Gyanogeregye, Horvatlovg, Jak, Kisunyom, Meszlen, Narai, Narda, Nemesb&d, Nemeskolta, Perenye, Porndapati,
Rabatottos, Rum, Salkdveskut, Sé, Sorkifalud, Sorkikapolna, Sorokpolany, Sépte, Szentpéterfa, Szombathely,
Tanakajd, Taplanszentkereszt, Torony, Vasasszonyfa, Vaskeresztes, Vassurany, Vasszécsény, Vasszilagy, Vat, Vép,

Zennye) végzi.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz altal haszndlt ingatlanok Egyhazkozségi vagy
plispokségi tulajdonban vannak, —a karitasz a tulajdonossal hosszu tavu (20 éves, hatarozatlan
idejli) szerz6déseket kotott a hasznalatra, amely id6tartamban a Karitdsz a deklaralt célokra
hasznositja az ingatlanokat, fedezi a koltségeket, dallagmegdvast, illetve a tulajdonos
beleegyezésével szlikség szerint sajat koltségen feldjitasokat végez.

Az ingatlanokért a Karitasz bérleti dijat nem fizet, az Egyhazmegye felajanlotta haszndlatra az
ingatlanokat a fenntartasért és feldjitasokért. Tobb épllet miemlék, vagy miiemlék jellegd.

1.2 Aszervezet életltja, tevékenysége

F6 allomasok:

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz, mint szervezet 1992-t6l lizemel, azéta tobb szervezeti
atalakulas volt.

Alapitvanyi formdban 1991-ben kezdte meg tevékenységét;

A Rév Szolgalat 1996-ban indult, a Harsfa Haz 1999-ben — 2013-ban két nappali ellatéva alakult
at;

’90-es évek ota lizemel a ruhabolt, ahol a Karitdsznak érkezé kilfoldi adomanyokat értékesitik;
2005-ben a Szikla K6z6sségi Pszichiatriai Gondozo kezdte meg tevékenységét;
2006-ban lett a Harsfa Haz és a Rév szolgdlat kivalt az Alapitvanybdl;

2009-ben indult a Szikla Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatdja;
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2010. szeptemberében alakult a Levendulahaz;

2011. janudr 1-jén Szent Csaldd Szocialis K6zpont Pszichiatriai Betegek Nappali elladtéja —
Nagylengyelben;

2011. jalius Szent Pal Szocidlis Kbzpont Pszichiatriai Betegek Nappali ellatéja.
Zarandokhaz

2012. Onkéntes pont — Bazakerettye

2012. Castellum Teahaz és Szent Miklos Gydgyfiiveshaz

Szent Anna Gyiimélcsészet — Olb8

Narda — nydri tabor — plébdnia épiilet

2018- tol Kavézo

Kerdmia mihely

Hozzatartozéi csoport

A Szombathelyei Egyhazmegyei Karitdsz bekapcsoléddott a Magyar Elelmiszerbank
programjaba, amely keretében a szombathelyi Tesco, Aldi dltal adomdanyozott kozeli lejaratu
élelmiszerek szétosztasat vallalta raszoruléknak (3 telepiilésen).

Egyhazashetyén kozosségi gondozas — nappali ellatd — kezdédik, elérelathatéan novemberre
kapja meg a m(ikodési engedélyt —2019. januartél mar normativ ellatas.
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2. Szervezeti helyzetkép 6sszefoglalasa, megallapitasok, beavatkozasi pontok

2.1 Helyzetkép és megallapitdsok
A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz Harsfa-haz, Szikla, és Rév intézményeinek szervezeti
egységei - az adott telephelyeken - szoros egylttm(ikodés keretében az intézmény helyiségeit
(terapias szoba, csoportszoba, foglalkoztatd helyiségek, stb.) kozésen haszndljak, illetve a
csoportfoglalkozasokat, szabadid&s programokat, stb. kézésen szervezik.

A telephelyek 06nallé koltségvetéssel rendelkez6, nem 0©nalléan gazdalkodd szervezeti
egységek. Gazdalkodasi feladatait a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz latja el. Az intézmény
gazddlkoddsanak iranyelveit az Alapitd Okirat, a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitasz
gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos Ugyrendje, valamint az SZMSZ mellékletét képezd
Pénzkezelési és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Az évente elkészitendd pénziigyi tervezetrdl, valamint annak végrehajtasardl a Szombathelyi
Egyhazmegyei Karitasz Igazgatdja évente egy alkalommal beszamol az Alapito felé.

A szakmai vezet6k irdnyitasaval a telephelyeken 6nallé szakmai munka folyik.

Az intézménnyel kapcsolatos munkaltatdi joggyakorlds kérében a munkaviszony létesitése,
modositdsa és megsziintetése a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz igazgatdjanak
hataskorébe tartozik.

A telephelyek képviseletét az intézmények vezet6i és a Karitasz igazgatdja latja el.

Szikla:
Alapellatds: pszichiatriai betegek kdzosségi gondozasa, pszichiatriai betegek nappali elldtasa
és szocialis foglalkoztatdsa

Rév:
Alapellatds: szenvedélybetegek kozb6sségi gondozasa, alacsonykilszébl ellatds és

szenvedélybetegek nappali ellatdsa.

Hdrsfa-hadz:
Alapellatas: pszichiatriai és szenvedélybetegek nappali ellatdsa és szocidlis foglalkoztatasa.

Levendula-hadz:
Alapellatas: pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Szent Csalad Szocidlis Kézpont:
Alapellatas: pszichiatriai betegek nappali ellatasa
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Szent Pdl Szocidlis Kézpont:
Alapellatas: pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Szikla Pszichidtriai Betegek KozOsségi Gondozdja és Rév Szenvedélybetegek Kozdsségi
Gondozdja és Alacsonykiiszob( Szolgalata
A szakmai egységek a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére a kozosségi alapellatds
keretében biztositjak:

o a lakdékornyezetben torténd segitségnyujtast, az onallé életvitel fenntartdsaval, a

meglévd képességek megtartdsat, illetve fejlesztését. A haziorvossal és a
kezel6orvossal vald kapcsolattartas révén a szolgaltatdst igénybe vevé allapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése. A pszichoszocialis rehabilitaciét, a szocialis és
mentalis gondozast, az orvosi vagy egyéb terdpias kezelésen, szolgaltatasban,
szlrdvizsgalaton vald részvétel Osztonzését és figyelemmel kisérését, megkeresé
programok szervezését az ellatdsra szoruld személyek elérése érdekében.

Az alacsonykiiszob( ellatas keretében:

e A szenvedélybetegség okozta egészségligyi és szocidlis karok mérsékléséhez
sziikséges egyes artalomcsokkent6 szolgdltatasokat, a kriziskezelést az életet
veszélyeztetS, a testi, szocidlis, kapcsolati és életvezetési rendszerben kialakult
kezelhetetlen helyzetek esetére.

Szikla Pszichiatriai Betegek Nappali Ellatdja és Szocidlis Foglalkoztatdja, Levendula-haz, Szent
Csaldd Szocidlis Kozpont, Szent Pal Szocidlis Kozpont és Harsfa-haz Pszichiatriai és
Szenvedélybetegek Nappali Ellatdja és Szocialis Foglalkoztatoja, Rév Szenvedélybeteg Nappali
Ellato:

A nappali ellatdék szolgaltatasait pszichidtriai és szenvedély betegséggel kizddk vehetik
igénybe.

Az intézményekben a nappali ellatas keretén belll lehet6ség van: pihenésre, személyi
tisztdlkoddsra, személyes ruhazat tisztitasara, az étel melegitésére, talaldsara és
elfogyasztasara. Tovabba foglalkozasterdpiat, csoportfoglalkozasokat, szabadidds
programokat és a székhelyen naponta egyszeri meleg étkezést biztosit a szervezet. Sziikség
szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatasokhoz valé hozzajutas
segitése, hivatalos lgyek intézésének segitése, munkavégzés lehetéségének szervezése,
életvitelre vonatkozd tandcsadas, életvezetés segitése, specidlis dnszervez6dd csoportok
tdmogatasa, mldkodésének, szervezésének segitése.

A szocidlis gondoskodas korébe tartozd feladatokon tul felvallaljdk a kapcsolattartdst a
kiilonb6z6 szocidlis, egészségiigyi és rehabilitacios intézményekkel, szervezetekkel,
potencialis munkaltatokkal, a kliensek és hozzatartozdiknak egyéni és csoportos segitését.
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A pszichidtriai betegek nappali intézményei az Ontevékenységre, az Onsegitésre épilve
biztositja az ellatast igénybe vevlk igényei alapjan a kulturalis, szabadidds, tajékoztatd,
képzési, atképzési allaskozvetitd, védett lakhatast elGsegitd, lakossagi és csalddi programok,
taldlkozdk szervezését, lebonyolitdsat. Az intézmény szolgaltatasai korében egyéni, csoportos,
par- és csaladterdpidkat is szervezhet.

A pszichidtriai és szenvedélybetegek nappali intézményeiben olyan programokat kell
biztositani, melyek lehetévé teszik az ellatast igénybe vevének a tarsadalomba, a kordbbi
kozosségébe torténd visszailleszkedését. Ennek keretében a nappali ellaték programijai
nyitottak, kivilallék szdmara is hozzaférhetGek.

A szociadlis foglalkoztatasi alkalmassagi vizsgalat soran alkalmasnak taldlt kliensek szocialis
foglalkoztatdsa munka-rehabilitacié és fejleszt6-felkészitd foglalkoztatds keretében.

Az szakmai egységek céljat és feladatait, a személyes gondoskoddst nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairél és mikodésuk feltételeirél szolé 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelet és mddositasai alapjan elkészitett Szakmai program (az SZMSZ melléklete) alapjan
valdsitja meg.

Az intézmények munkajukrol, elvégzett tevékenységeikrél a kozvetlenil felligyeletet ellatd
szervezeteknek éves szinten kotelesek beszamolni: a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz
Alapitdjanak, Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak az ellatasi szerz6désben
rogzitett gyakorisaggal és mddon, a Kormanyhivatal: Vas megyei Szocidlis és Gydmbhivatala,
valamint a Zala Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivatala, valamint a Magyar
Allamkincstar Vas-, illetve Zala Megyei Igazgatésaga felé a normativ allami hozzajarulds
folydsitasara kotott szerz6dés alapjan.

A székhely és telephelyei az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatdlyos jogszabdlyok és
fellgyeleti szervezet altal meghatdrozott rendben, illetve eseti felhivasra tesz eleget.

Az intézmények tevékenységeit az Egyhdzmegyei Karitdsz igazgatdja felligyeli, a gazdasagi
tevékenységeit koordindlja. A telephelyeken a szakmai vezeték iranyitdsaval, az
intézményvezetd felligyeletével, 6ndllé szakmai munka folyik.

Az intézmények tevékenységi kore elkilonithet6, de egymadssal szoros kapcsolatban allé
szervezeti egységek munkajabdl tevédik dssze.

A székhely és a telephelyek a személyes gondoskodds keretébe tartozd alapellatast
biztositanak. A szervezeti egységek a hatadlyos jogszabalyoknak megfelel6en elkilonitett
szamvitellel, konyveléssel rendelkeznek. A szervezeti egységek nem birnak 06nallé
gazddlkoddssal, anyaggazdalkodassal, leltdrozassal, iratkezeléssel, vagyonvédelemmel. Az
ehhez kapcsolédd feladatokat a fenntartd egységesitett intézményi formaban, egy
személyzeti apparatussal m(ikodteti.
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A Karitdsz lgazgato feladatai:
A Karitdsz munkajanak 6nallé irdnyitasdra jogosult, dontéseket hoz, munkaltatdéi jogkorrel
rendelkezik.

o fellgyeli a Karitdsz szervezeti egységeinek munkajat;

o felel6s a képzések megszervezéséért, munkakori kapcsolatok fejlesztéséért;

o felelGs a szervezeti és mikodési rend kialakitasaért;

o felel6s a Karitdsz képviseletéért;

e munkaltatéi jogkor gyakorldja;

e szervezi az adomdnyozast és felligyeli az adomanyokat;

e szervezi és tamogatja a plébaniai Karitdsz csoportok tevékenységét;

o folyamatosan ellenérzi és egyezteti az éves el6iranyzatot és felhasznalasat;

o felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységeiért, a pénziigyi fegyelem
megtartatasaért;

e cellen6rzi a pénziigyi tevékenységeket, az intézmény elkilonitett konywviteli,
elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

Gazdalkodasi csoport:

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Pénzkezelési és Ugyviteli Szabalyzat hatidrozza meg.

A gazddlkodds alapja az éves koltségvetés, melynek keretszdmait a Szombathelyi
Egyhazmegyei Karitasz fenntartéja hagyja jova.

Az intézmények gazddlkoddsaban kézrem(ikédé személyek:
e Karitdsz Igazgato
e konyvel6
e gazdasagi ligyintéz6
e konywvvizsgdld

A gazdasagi Ugyintéz6 iranyitja a havi ellatmanybdl térténd napi beszerzéseket, valamint a
havi koltségek elszdmolasat. Nagyobb értékl eszkdzbeszerzésnél, szakemberrel elvégzendé
karbantartasi feladatokndal, minden esetben sziikséges kérnie az igazgaté engedélyét. A
gazdasagi ligyintéz6 mindenkor a hatdlyos jogszabalyok és a szamviteli torvény elGirasainak
megfelel6en jar el.
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A gazdasdgi ligyintézé:

e gondoskodik, a munkaligyi nyilvantartdsok pontos vezetésérdl, segiti az
intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat;

e elvégzi, az adminisztrativ feladatokat;

o elkésziti a gazddlkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsokat, jelentéseket, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol;

o folyamatosan nyilvantartja az éves elGiranyzat felhaszndlasat;

o elkésziti az éves koltségvetéshez és id6kozi beszamoldhoz sziikséges anyagokat;

e gondoskodik a leltdrozds és selejtezés el6készitésérél, felel6s annak szervezési
lebonyolitasaért;

o elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, m(iszaki szabalyzatait;

e megszervezi a targyi eszk6zok, miszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat;

e a Karitasz igazgatdjat valamint az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja a
gazdalkoddssal 6sszefligg6 kérdésekrél.

Intézményvezetd feladata:

e az intézmény Alapité Okiratdban, és alapdokumentumaiban (SZMSZ és
szabalyzataiban) rogzitett feladatoknak és céloknak megfelelé mikddés biztositasa;

e azintézmény szakmai tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése;

e 0Osszehangolja, koordinalja a szakmai egységek vezetSinek munkajat;

e aszakmai munkat segiti, felligyeli, ellenérzi;

e jogszabadlyi valtozasokat figyelemmel kisérve meghatdrozza az éves szakmai
célkitlizéseket;

e szakmai vezetGi team munkajat vezetGi értekezleten koordinadlja;

e akaritdsz igazgatot folyamatosan tajékoztatja a szakmai egységek munkajardl, szakmai
beszamoldk alapjan a fenntarté felé tajékoztatast tart;

e afenntartd irdnymutatdsairdl tdjékoztatja a szakmai vezetSket.

A szakmai vezet6k feladatai

e megszervezi és irdnyitja a szakmai egység mikodését. Szakmai felligyeletet gyakorol az
intézményben m(ik6d6é minden szervezeti egység felett;

e gondoskodik az intézmény szamdra meghatarozott feladatok intézményen beliili
munkamegosztasarol;

o vezet6i feladatait, szakmai tevékenységét az intézmény szakmai team tagjaival
egylUttm(ikodve végzi;

e az intézmény nevében csak olyan megallapodasokat kothet 6nalléan, melyek nem jarnak
anyagi kovetkezménnyel;

56



SZECHENYI @

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA

az intézményben 6ndlléan gazdasagi dontéseket nem hozhat;

a felmeriilé beszerzéseket, javitasokat kérelmezi az igazgatotdl;

személyesen felel6s a beszamoldk, jelentések elkészitéséért, azok hitelességéért;
személyesen felelGs az intézmény m(ikodésével kapcsolatos egészségligyi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi rendelkezések betartdsra keriljenek és a dolgozok meghatdrozott
id6kozokben oktatasban részesiiljenek;

biztositja az ellatdsi formadkra vonatkozd jogszabalyok és szabalyok betartasat.
Megszervezi és ellenérzi az adatvédelmet és az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
érvényre jutdsat;

a szakmai teammel egylttmikddve jévahagyja az egyéni gondozasi tervet, apolasi és
rehabilitacids programot;

TAJ alapu nyilvantartasban (KENYSZI) napi jelentéseket rogzit az ellatas igénybevételérdl;
nagycsoport megbeszéléseket szervez az ellatottak és az intézmény munkatdrsai részére;
megvizsgdlja az ellatottak részérdl felmeriilé panaszokat, valamint az intézményt érinté
valamennyi panaszos lgyet és a team tagjaival egyeztetve dontést hoz és errdl a
panasztevét tajékoztatja;

apolja az intézmény kialakult kapcsolatrendszerét, valamint a hatékonyabb ellatas
érdekében tovabbi kapcsolatokat épit ki a varos és a régio teriletén;

részt vesz szakmai konferencidkon, felkéréseknek eleget tesz az igazgatdval vald
egyeztetés utdn;

segiti és szervezi a dolgozdk szakképesitésének, tovabbtanuldsanak lehetdségét és mddjat;
a munkakorébe utalt szakmai tevékenységekkel kapcsolatban aldirdsi és bélyegzé
hasznalati joggal rendelkezik, pénzligyi dontésekben aldirasa csupdn a Karitasz igazgaté
egylttes aldirasaval érvényes;

szabadsag és betegdllomany idején a helyettesitést irdsos megbizas alapjan latja el a
Karitasz igazgaté altal megbizott személy;

A terdpias munkatarsak feladatai

A terapids munkatars gondoskodik:

e 2 nappali  ellatdsban résztvevé  kliensek  foglalkozas-rehabilitacidjanak
megszervezésérdl;

o a mluhely tevékenységének megszervezésérdl, munkafolyamatok irdanyitasardl;

e afoglalkoztatas iranyitdsardl, a munkamiveletek begyakoroltatdsardl, segitésérdl;

o afoglalkoztatasi helyiség tisztantartasarol és tartatasardl, a Hazirend betartasarol;

e az egyéni gondozasi-terv elkészitésérdl, végrehajtasarol;

e anappali ellatd |atogatasi és esemény napld vezetésérdl;

e az aktudlis Gnnepek el6tt megszervezi a kliensek rahangolé el6késziileti foglalkozasait,
szabadidds programjaiknak megszervezését;

e arendszeres munkahoz szoktatdsrdl, betartja a foglalkozasi id6kereteket;

o torekszik a j6 csaladias légkor kialakitasarol;
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szoros munkakapcsolatot tart a szocialis foglalkoztatas vezetdjével;

részt vesz szakmai tovabbképzéseken, kapcsolatot tart a tobbi mlhellyel;

tlz és munkavédelmi szabdlyok betartasardl;

az intézmény alkalmazottai tevékenységeiket a Szabadsdag és betegdllomany idején, a
helyettesitést irdsos megbizads alapjan latja el az intézményvezet§ altal megbizott
személy.

Kozosségi Gondozo feladatai:

lakékornyezetében megismerni a klienseket, feltérképezve szocialis kornyezetiket,
kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket és szlikségleteiket;

fogadja és meghallgatja a Szolgalathoz forduld szenvedélybetegeket és
hozzatartozoikat;

elldtja az érintettek és hozzatartozoéik szocidlis és lelki segitségnyujtasat;

segiti a klienseket, hogy felismerjék konfliktusaikat, azok okait és egytitt dolgoznak ki
megoldasi lehet&ségeket;

életvezetési tandcsadasokat végez;

segiti a raszoruldkat sajat jogaik és lehetGségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is;

a hozzaforduld kliens érdekeit képviseli, de velliik és nem helyettilk oldja meg a
felmeriilS problémakat;

javaslatot tesz a kapcsolddé és tarsintézmények igénybevételére;

részt vesz a megfelel6 orvoshoz kerlilés és a bent fekvé gydgykezelések
el6készitésében;

egyuttmUkodik a haziorvossal, védéndével, a gondozasi munkacsoport tagjaival;
egyluttm(ikodik a tobbi tanacsaddval, a konzulens pszichoterapeutdval, valamint a
munkajahoz szlikséges lgyintézs és lelkész kollégakkal;

részt vesz az esetmegbeszél§, munkamegbeszéld és referald teameken;

a kliensekrdl vezetett adatait a vezet6nek, a konzulens terapeutanak és sziikséges
mértékben az esetmegbeszélés résztvevbinek - a megfelel§ titoktartds mellett —
feltarja;

részt vesz a munkajat érint6 tarsintézményekkel valdé kapcsolattartasban, és ezen
tevékenységérdl a vezetébnek, munkatarsaknak beszamol;

egyluttm(ikodik mas szervekkel és intézményekkel a kliens érdekében,;

gy(ijti azokat a kialakult Ggyintézési mddokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segithetik, és azokat az eljarasjogi, szokasjogbeli
akadalyokat, amelyek azt neheazitik;

részt vesz azokban a feladatokban, amelyet a szakmai egység feladataul vallal;
felkérés esetén a maga munkateriiletének megfelelGen képviseli az intézményt;
szakmailag képezi magat;
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ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Gondozdé koordinatora, ill. a Karitasz
igazgatdja megbizza;

adminisztrativ feladatai;

vezeti a forgalmi naplot;

megallapodast kot a gondozasba vett kliensével;

valamennyi altala segitett kliensrél gondozasi tervet készit, melyben rogziti a klienssel
valé munka és a klienskovetés egész folyamatat;

elszamolja a gondozasi érakat, amelyeket havonta 6sszesit;

az elsé interjut a vezet6vel aldiratja;

a szakért6k és a kapcsoldodd intézmények, személyek véleményét szamon tartja
feljegyzésben vagy masolatban.

Szocidlis Foglalkoztatas koordinator feladatai

A koordinator feladatkore a 112/2006 (V.12.) Kormanyrendelet szerint keriilt meghatarozasra

koordinalja az intézményen bellli munkavégzést;

irdnyitja a szocialis foglalkoztatasi segit6k munkajat;

kapcsolatot tart a beszallitékkal;

részt vesz a szocidlis foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem el6készitésében;

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében;

el6késziti a szocidlis foglalkoztatasi tdmogatassal kapcsolatos igényléseket;
képviseli a szocidlis intézményt foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben;

Osszesiti a nyilvantartdsokat, elszamoldsokat;

szervezi a rekldam és marketing tevékenységet;

el6késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét;

el6késziti a foglalkoztatott munkaerépiacra torténé kivezetését;

javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kivili foglalkoztatas formaira;
a tlz-, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi és biztonsagi elGirasok betartdsa és
betartatdsa.

Szocidlis Foglalkoztatas segit6

A segit6 feladatkore a 112/2006 (V.12.) Kormanyrendelet szerint kerilt meghatarozasra

koordinalja a szliikséges anyagok beszerzését;

szervezi a munkavégzést, irdnyitja a foglalkoztatdst, kapcsolatot tart a megrendel&kkel,
a megrendeléseket dokumentalja;

a megrendelés id6pontjadban az anyagsziikségletrél pontos adminisztraciét vezet;

az elkészitett terméket kiszallitas el6tt a gazdasagi vezetdvel szamlaztatja;

a kiszallitas mddjat a megrendelGvel el6zetesen egyezteti;
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e megtervezi a napi tevékenységet, a foglalkoztatdsban résztvev6k munkaidejének és
egészségi allapotanak figyelembe vételével;
e a munkavégzés helyszinét csak indokolt esetben, koordinatorral valo egyeztetés utan
hagyja el;
e vezeti a szocialis foglalkoztatdsi naplot és az elGirt nyilvantartdsokat;
e részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban;
e javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatds formaira;
e a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis
segit6 szolgdltatast nyujt;
e a tliz, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi és biztonsagi el6irdsok betartdsa és
betartatasa;
Munkajukat, munkaszerz&désiik illetve munkakari leirdsuk el6irdsainak megfelelen végzik. A
leirdsok tartalmazzdk a dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6
feladatait és kotelességeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s: intézményvezetd.

Struktira

Stratégia Rendszerek

Kozos értékek

Szakértelem Stilus

Munkaeré

A MCKINSEY-féle 7S-modell
A szerz6k a hét alapvetd vezetési dimenzidt, vezetési valtozét angolul azonos kezdGbetlvel jel6lték, innen a 7S elnevezés
(magyarul ez mar nehezebben alakul ki). A modellben az egyes elemek az alabbiak:

Stratégia (Strategy): Osszefligg6 akcidk egyuttese, amely versenyel6ny megszerzésére irdnyul, javitja a poziciét, gondoskodik az
eréforrasok elosztasarol.

Szervezet (Structure): a vallalati munkamegosztas szervezeti sémaja, hataskori és felelGsségi listaja.

Rendszerek (Systems): a vallalaton belili folyamatokat 6sszefogoé rendszerek (gyartasi rendszer, beruhdzasi rendszer, érdekeltségi
rendszer, tervezési rendszer, informacids rendszer stb.).
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Stilus (Style): a vezetés viselkedési mddja, értékrendje.
Személyzet (Staff): a vallalat alkalmazasaban allé munkaer6, annak 6sszetétele, minGségi jellemzéi.

Szakértelem (Skill): a véllalat egészének, az ott foglalkoztatottak Gsszességének képessége feladatok megoldasara (csapatmunka,
szemben az egyéni képességekkel).

K6z6s értékek (Shared values): a célkitizések mogott meghizddd, a szervezetben dolgozdk tébbsége altal elfogadott, mélyebben
gyokerez6 értékek.

A valtozok kozil egyesek jol korilhatarolhatdk, meghatarozhatdk, nyomon kovethetk. Ezek az Un. keménytényezbk: a szervezet, a
stratégia, a vdllalati rendszerek.

A tobbi négy dimenzid alkotja a vezetés Idgykomponenseit, amelyek nehezebben megfoghatok, az emberi tényez6kh6z jobban
kotéddek. Azt a kozeget jelentik, amelyben a kemény tényez6k mélyen bedgyazdédva mikodnek. Ezek a lagy tényezék: a stilus, a
munkaerd, a szakértelem és a kézos értékek, melyek a vaéllalati kultira meghatdrozasaban jatsszak a f6 szerepet.

Megallapitasok

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz szolgdltatasainak ellatdsdhoz az infrastruktura
megfelel6, természetesen, mint minden infrastruktura, Ggy ez is tovabb fejleszthetd,
modernizalhatd a rendelkezésre allo anyagi és humaneréforras fliggvényében.

Az ellatasok ténylegesen mikodnek, magas szakmai szinvonalon és magas emberi hozzdadott
értékkel.

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz vezetése elkotelezett, a munkatarsak magas szakmai
szinvonalon, szakmai tudassal. tapasztalattal, professzionalisan latjak el feladataikat.

A szervezetben kimagasld az Osszetartds, a csapatszellem, az elkotelezettség, a hit és
hitelesség. Munkdajukban, hozzaallasukban kreativak, képesek a megujuldsra, a lehetGségek
felismerésére és azok kiaknazasara. Kitartd, hosszu évek ota lathatd és atlathatd
tevékenységliknek készonhetGen tevékenységlik ismert és elismert, elégedett Ggyfelek, azok
hozzatartozodi, az adomanyozdk szama is ezt tamasztja ala.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz szakmai elvdrasainak, szellemiségének,
hagyomanyainak megfelel6 szakember-utanpétlas nehézségekbe Utkozik. A szombathelyi
térségben jelenleg nincs ilyen szakember képzés, magas az elvandorlasi arany a nyugati hatar
kozelsége miatt is.

Ez azt a veszélyt is tartogathatja, hogy a meglévé szakembergarda tulterheltté valik, kiég, a
szlikséges rekredcié elmarad, valamint szakmailag nincs modjuk tovabb képezni magukat.
K6zép- és hosszutavon ennek elképzelhet6 kdvetkezménye az ellathatd raszoruldk/betegek
szamanak csokkenése, vagy az ellatds szinvonaldnak csékkenése.

A szervezetnél meglév6 tapasztalat és kapcsolatrendszer felhaszndlasaval a kornyéken
mkods képzbintézményekkel, fels6oktatdsi intézményekkel sziikséges lenne felvenni a
kapcsolatot a képzések, tovabbképzések megszervezésének, elinditasanak érdekében. A
képzésekhez szikséges egylttmikodési megallapodasok el6készitése/megkotése, szakmai
(tan) anyagok kidolgozasa, képzési szerz6dések megkotése, gyakorlati képzéshez hely
biztositasa is elképzelhetd.
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A szervezet adminisztracidja megfelel6. A szikséges engedélyekkel, hatdsagi
dokumentumokkal kivétel nélkil minden telephelyen, minden szolgdltatds esetében
rendelkezik a szervezet.

A nyilvantartasok naprakészek, a mikodéshez és az elszdmoldsokhoz sziikséges dsszes adattal
rendelkeznek.

A 2016/679 szamu eurdpai parlamenti és tanacsi un. GDPR (General Data Protection
Regulation) rendelet alapjan a 2011. évi CXIl. térvény (Infotorvény) jogharmonizdacids célu
modositdsa, annak 2018. majusi hatdlybalépése indokoltta teszi egy adatkezelési szabalyzat
elkészitését, valamint a szervezetnél az adatvédelmi tisztvisel§ sziikségességének vizsgalatat.

Eves szakmai terv, illetve éves pénziigyi terv rendelkezésre all — az alapitd, fenntartd
jévahagydsaval.

A munkaszerz6dések, munkakori leirdsok, egyéb szerz6dések, a munkaid6-nyilvantartasok
napra készek, rendelkezésre allnak.

A telephelyek elkilonitett szakmai dokumentacidja, pénziigyi dokumentacidja megfeleld.

A projekteket teljesen elkilonitve dokumentaljak.

Az adminisztracioés terhek csokkentése érdekében —amennyiben erre forrast tud a szervezet
biztositani — hatékony lenne egy adminisztracidos munkatarsat (hivatalsegéd) foglalkoztatni. A
munka jellégébdsl és a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz szellemiségébdl addddan
megvaltozott munkaképességli munkavallalé foglalkoztatdsa lehet a megfelel6 megoldas.

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz jelenleg nem rendelkezik Ugyfélszolgdlattal. A
szolgdltatasok ellatasahoz, a tdjékoztatashoz nem elengedhetetlen az Ugyfélszolgdlat
m(ikddése, de egy célzott felmérés eredményétdl és a miikodéshez elengedhetetlen human-,
targyi-, és pénzlgyi eszk6zok rendelkezésre 4llasatél figgben el kell gondolkodni a
szikségességén. Egy lgyfélszolgdlat esetleges felallitdsa megkonnyithetné a kiilonb6z6 tipusu
mérések, a szolgdltatdsokkal kapcsolatos visszajelzések dsszegyljtését és rendszerezését is.

A szervezetnek minGségbiztositasa, akkreditalt iranyitasi rendszere nincs. A minGségbiztositasi
rendszer megléte a jelenlegi helyzet alapjan a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz
szolgaltatasainak még magasabb szinvonalu ellatasat nem eredményezné automatikusan.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz ismertsége és bedgyazottsaga miatt specidlis
kommunikacidés helyzetben van. A kimagasld szinvonall szakmai munka, a tébb évtizedes
elkotelezett szocidlis tevékenysége, segitségnyujtdsa, hitéleti munkassaga megkerilhetetlen
tényez6vé tette. A ,jo bornak nem kell cégér” szd6lds ellenére a szervezetnek a
tovabbfejl6déshez ki kell aknaznia minden kommunikdcios lehetdséget.

Ennek els6 lépése a szervezet honlapjanak UGzemeltetése és tartalommal vald ellatasa,
valamint ezzel egy id6ben a social media (FB, twitter, linkedin) megjelenések kiteljesitése.
Ezeken a kommunikacids csatornakon a szervezet bévebb és allandd tajékoztatast tudna adni
tevékenységérdl, szolgdltatasairdl nemcsak az ellatottaknak, azok hozzatartozdinak, de a mar
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meglévé és potencialis adomanyozdknak is. Folyamatosan informacidkat szolgaltatna az
onkénteseinek és segitségére lehet tovabbi dnkéntesek bevondsahoz is.

A Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz gondozottai, apoltai altal létrehozott termékek
értékesitési csatornait ki lehet béviteni egy webshop kialakitasaval és (zemeltetésével. A
webshop létrehozasdhoz a sziikséges engedélyéket/dokumentumokat be kell szerezni, a
termékekrél fényképeket kell késziteni, azokhoz leirdsokat késziteni és feltdlteni. A webshop
megfelel6 mikodéséhez megfelel6 mennyiségl késztermék sziikséges, illetve annak
tdrolasahoz. kiszallitdsahoz biztositani kell a logisztikai sziikségleteket. Ezen feladatok ellatasat
a szervezet a jelenlegi kapacitdsdval, illetve a kommunikacids szakember segitségével meg
tudja oldani.

A honlap és a social media megfelel6 alkalmazasahoz, valamint a webshop m(ikodtetéséhez
egy informatikai szakember és sziikség szerint — részmunkaidében, megbizasi szerz6déssel,
megvaltozott munkaképességli — kommunikdcids szakember foglalkoztatdsa hatékonnya teszi
ezen kommunikacids csatornak hasznalatat, illetve tovabbi feladatokkal nem terheli a
munkatarsakat.
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2.2 Beavatkozasi pontok meghatdrozasa

Az elemzés kapcsan megfogalmazott megallapitdasok meghatdrozzak a beavatkozas pontokat,
amelyeket az aldbbi 6sszefoglald tablazatban mutatunk be:

szakember-utanpotldas nem megfelel6en
biztositott

képzdintézményekkel, fels6oktatasi
intézményekkel kapcsolatfelvétel; képzésekhez
sziikséges szakmai (tan) anyagok elkészitése;
egyuttmUkodési megallapoddsok, képzési
szerz6dések megkotése;

GDPR rendeletnek megfelelés

adatkezelési szabalyzat készitése, bevezetése,
hasznalata

postazas, dokumentacid digitalizaldsa stb.)

adminisztracidés terhek csokkentése (iktatas,

adminisztracios munkatars (hivatalsegéd)
foglalkoztatdsa

szikségességének megallapitdsa

Ugyfélszolgalat mUikodtetésének

felmérés készitése: van-e igény Ulgyfélszolgdlatra;
mennyit segitene az ligyfélszolgalat mikodése a
szervezeten, koltségvonzata

szikségességének megallapitdsa

minGségbiztositds, akkreditacids rendszer

elényei, sziikségessége, koltségvonzata

kiaknazasa, webshop lizemeltetése

honlap, social media kommunikacids csatorndk

tartalommarketing, kommunikacids és
informatikai szakember foglalkoztatasa

64




SZECHENYI @

:

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA

3. Afejlesztés atfogo céljai és vart eredményei

3.1 Szervezeti mikodésre vonatkozd fejlesztési célok

Az egyhdzak és az altaluk fenntartott szervezetek a k6zosségi igények és a felmeriils 6sszetett
tarsadalmi problémak hatékony kezelésében kiemelkedd szerepet toltenek be. Az egyhazi
szerepl6k rendelkeznek megfelel6 tapasztalatokkal a problémak kezelésében, a
hatranykompenzacids tevékenységek, a fogyatékos személyek megszélitasa, kozosségbe
vonasa, a szemléletformaldas és a hatranyos helyzetl személyek integracidja terén. Az
egyhdzak szervezeti strukturaja egy-egy j6 gyakorlat orszagos, haldzatszer( tovdbbadasanak
lehetdségét biztositja. Részt vesznek a szenvedélybetegség, a fligg6ség megel6zésében, a
fiatalok kozosségbe vonasaban, és az id6sgondozas azon részében, amely még az intézményi
kereteken kivil all (6nkéntes szolgalatok).

Az egyhdzak és egyhazi szervezetek jelentds tevékenységet fejtenek ki a hatranyos helyzet(
személyek befogaddsdban, a leszakadd rétegek tdmogatdsaban, életiik megsegitésében, a
mélyszegénységben és a tobbségi tdrsadalomban él6k kozotti szociokulturdlis hatranyok
csokkentésében. A hatranyok csdkkentése mellett tovabbi cél a mélyszegénységben él6k —
koztik teljes csaladok és romak — felzarkdztatasa, a gyermekek és fiatalok esélyeinek
novelése, az egyediilallé id6sek veszélyeztetettségének csokkentése, valamint a szegénység,
a blnelkovetés és a fizikai-mentalis leépilés esélyének a mérséklése. Romakkal vald
foglalkozasok keretében képzések, programok sordn fejlesztik készségeiket, képességeiket,
tovabba szemléletformaldssal segitik elé a tarsadalomba vald sikeres beilleszkedésiiket. Az
egyhazi szerepvallalds kiemelt jelent6ségl a karitativ és dnkéntes tevékenység, és a helyi
kozOsségek megtartd erejének elGsegitése terén.

Az egyhazak egyre nagyobb szerepet vallalnak a szegénységben él6k — koztiik nagyszamu roma
ember - foglalkoztatasanak tdmogatasaban. Cél, hogy minél tobb raszorulé és dolgozni akard
ember munkahoz és keresethez jusson.
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A szervezet céljainak egymasra éplilése:

atfogd, alapvetd

cél

. )

—  kuldetés

| —
| S\
stratégiai

célok
————

taktikai
— célok/mérfo
Idkovek

)
operativ
célok
——

3.2 Szolgdltatasok nyujtasara, tevékenységekre vonatkozo fejlesztési célok

A szervezetfejlesztési tevékenységek eredményeként fejlédni fog az egyhazak kozosségi
tevékenysége. A projekt eredményeként létrejon négy kisteleplilésen egy-egy Karitdsz
csoport, ahol a hatranyos helyzetl emberek hatranykompenzaciéjan fognak dolgozni.

A kozOsségi programok szervezése, az adomany-gylijtés és adomany elosztds, a kozosséghez
vald tartozdas nagy segitséget jelent a vidéken é16 hatranyos helyzetli embereknek.

A fejlesztések f6 célja az elGitéletesség és a hatranyos megkilonboztetés elleni tobbszintd
fellépés, ezzel parhuzamosan hatranykompenzacié megvaldsitdsa, ezeken keresztil a
tarsadalmi esélyteremtés biztositasa.
Részcélok:

o Szemléletformalas, tdrsadalmi érzékenyités;

e Tarsadalmi egyittélés javitasa;

e Egyhdzak hatranykompenzacids tevékenységének fejlesztése;

e Célcsoport oOnérdek-érvényesit6 és oOnszervez6dési képességének kialakitasa,

fejlesztése;
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e Prevencié (aldozattd, blnelkdvetévé vdalas megel6zése, szenvedélybetegség
megel&zése);

e Szolgdltatasok adekvat, komplex rendszerré szervezése;

e Hatékony tevékenység-koordindcio kialakitasa.

Atfogd szempont az érintettek aktivitdsanak, személyes részvételének elémozditasa, az
onmaguk és csalddjaik helyzetéért viselhet6 felel6sség megerdsitése. Az NTFS nyomadn
kozvetlen cél az érintettek 6ndlld életvezetési képességeinek meger@sitése, a munkaer6-
piacra vald belépést segité munkakultura kialakitasa. Ezek nyoman szilikséges a szegénység, a
hatranyos helyzet atorokitését eredményezd deprivdacids ciklusok megtorése, a kdzosségi

megoldasok tdmogatdsa.

A projekt keretében tobb vidéki helyszinen is megvalésulnak rendezvények, amelyek a
kozosségfejlesztést, a kozosségek formalizalasat szolgaljdk. A vidéki helyszineken
megtaldlhatok a plébanidk koré szervez6dott Karitasz csoportok, de ezek jelenleg nem
formalizalt formdban mikddnek. A cél, hogy a projekt végére ezek a csoportok formalizalt
kozosségekként tudjanak mikodni, ezzel is elGsegitve a veszélyeztetett csoportok kozosségbe
vonasat, integralasat.

Cél a Karitasz csoportok formalizdlasa, formalis m(ikodési feltételek megteremtése, a
fejlesztési terv megvaldsitasa.
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4. A fejlesztés konkrét céljai és vart eredményei

4.1 Szervezetfejlesztési célok

Terlilet megnevezése: képzés, tovdbbképzés

Cél: megfeleld képzettségli és hozzddlldsu szakemberek képzése, munkdba dllitdsa

Vdrt eredmény: a jelenlegi szakember gdrda leterheltségének csGkkentése, szakmai tovabbképzési lehetlség és
rekredcio biztositdsa, szakemberhidny elkeriilése

Fejlesztési cél Az egyes célokhoz tartozo | Az egyes beavatkozasok szakmai
beavatkozas, tevékenység és ennek | tartalma, id6tdvja
forrdsigénye (emberi, targyi,

pénziigyi)

szakember- képzési lehetbségek, el6készités min. 6 honap

utdnpotlas képféintézmélnyelk feIkut,atésa OKJ:}S kéylozés es?tét\ képzé,s 7—? h('?nap;
egyuttm(ikodés létrehozdsa fels6foku alapképzés esetén képzés 7
szakmai tananyagok, tovabbképzési félév

anyagok kidolgozasa

elméleti és/vagy gyakorlati képzési
hely biztositasa

képzési szerz6dések |étrehozasa
képzés finanszirozasi lehet6ségeinek
atgondoldsa

Terlilet megnevezése: adminisztracio, szabdlyozas
Cél: térvényi kévetelményeknek térténé megfelelés
Vdrt eredmény: térvényi kévetelményeknek megfelelés, birsdag elkeriilése, hatékony adatfeldolgozds/tdrolds

Fejlesztési cél Az egyes célokhoz tartozd | Az egyes beavatkozasok szakmai
beavatkozds, tevékenység és ennek | tartalma, idétdvja
forrdsigénye (emberi, targyi,
pénzigyi)
GDPR szabalyzat torvényi kovetelményeknek kollégak felkészitése:
elkészitése, megfelelés, birsag elkerilése, adatfeldolgozas/tarolas Uj
, hatékony adatfeldolgozas/tarolas kovetelményeinek ismertetése, a
bevezetése, . T, N
, hasznalandé médszerek/felliletek
haszndlata ismertetése

Tertilet: adminisztrdcio
Cél: adminisztrdcios terhek csékkentése,
Vdrt eredmény: hatékonyabb munkavégzeés, munkateriiletek elkiiléniilése
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Fejlesztési cél Az egyes célokhoz tartozd | Az egyes beavatkozasok szakmai
beavatkozas, tevékenység és ennek | tartalma, idétdvija
forrdsigénye (emberi, targyi,
pénziigyi)
adminisztracids adminisztraciés feladatokra munkavallalé kivalasztasa,
terhek csékkentése munkavallalé foglalkoztatdsa betanitasa
(iktatds, postazas,
dokumentacio
digitalizaldsa stb.)
Tertilet: kommunikdcio
Cél: szakmai munka ismertetése, iigyfelek/érdekl6dék tdjékoztatdsa
Vdrt eredmény: szakmai munkatdrsak terheinek csékkentése,
Fejlesztési cél Az egyes célokhoz tartozdé | Az egyes beavatkozasok szakmai

beavatkozas, tevékenység és ennek
forrdsigénye (emberi, targyi,
pénziigyi)

tartalma, id6tdvja

ugyfélszolgdlat

felmérés készitése: van-e igény

lgyfélszolgalat tipusa (telefonos,

miikddtetésének Ugyfélszolgalatra; mennyit segitene személyes, online)

L, . az ugyfélszolgalat miikodése a infrastrukturalis feltételek
szuks,eges,s?genek szervezeten, a mikddtetés formdja human feltételek
megallapitasa és koltségvonzata sziikségesség/

eredményesség

Terlilet megnevezése: adminisztracio

Cél: szolgdltatds szinvonaldnak névelése

Vdrt eredmény: szolgdltatds szinvonaldnak emelése

Fejlesztési cél Az egyes célokhoz tartozdé | Az egyes beavatkozasok szakmai

beavatkozas, tevékenység és ennek | tartalma, idétdvja
forrdsigénye (emberi, targyi,
pénzligyi)

mindségbiztositas,
akkreditacios
rendszer
sziikségességének
megallapitasa

tanulmdny készitése a bevezethetd
mind@ségbiztositas és/vagy
akkreditacio elényei, sziikségessége,
koltségvonzata

ennek alapjan a sziikséges
intézkedések meghozatala

szervezet mikddéséhez illeszkedd
min&ségbiztositasi rendszerek,
akkreditaciok
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Teriilet megnevezése: kommunikdcio

Cél: hatékony kommunikdcio

Vdrt eredmény: széleskérii kbzvélemény tdjékoztatdsa a szervezet szolgaltatdsairdl, mikédésérél,
6nkéntességrél, adomdnyozdsrol, értékesités névelése — nagyobb bevétel

Fejlesztési cél

Az egyes célokhoz tartozoé
beavatkozas, tevékenység és ennek
forrasigénye (emberi, targyi,
pénziigyi)

Az egyes beavatkozasok
tartalma, id6tdvja

honlap, social media
kommunikacids
csatornak
kiaknazasa, webshop
Uzemeltetése

tartalommarketing, kommunikacios
és informatikai szakember
foglalkoztatasa

kommunikaciés szakember és
informatikus kivalasztasa
kommunikacios stratégia kidolgozasa,
éves terv készitése,
tartalommarketing

honlap elkészitése

webshop adminisztracidja és készitése
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5. Javaslat a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz adatvédelmi

szabalyozasanak kialakitasahoz
5.1 Bevezetés

Az adatvédelmi szabdlyozas utdbbi idSkben tortént legjelentésebb valtozasa, hogy
elfogadasra és kiadasra kerllt az EU 2016/679 szamu rendelete: a GDPR (General Data
Protection Regulation; altaldnos adatvédelmi rendelet). Ez a szabalyozas 2018. majus 25-t6l
automatikusan életbe |ép az EU tagorszdgok mindegyikében és helyettesiti az addig érvényes
tagorszagi szabdlyozdsokat ezen a terileten.

A természetes személyek személyes adataik kezelésével 6sszefliggé védelme alapvetd jog. Az
Eurépai Unidé Alapjogi Chartdja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdése és az Eurdpai Unid
mUikodésérél sz6l6 szerz6dés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdése rogziti, hogy mindenkinek
joga van a ra vonatkozé személyes adatok védelméhez.

»A természetes személyek személyes adataik kezelésével 6sszefligg6 védelméhez kapcsolddd
elvek és szabalyok a természetes személyek allampolgdrsagdatol és lakohelyétdl fluggetlenil
tiszteletben tartjak e természetes személyek alapvetd jogait és szabadsagait, kiilondsen, ami
a személyes adataik védelméhez valé jogukat illeti. Ez hozzajarul a szabadsdagon, a biztonsagon
és a jog érvényesilésén alapuld térség, valamint a gazdasdgi unid megteremtéséhez, a
gazdasagi és tarsadalmi fejl6édéshez, a bels6 piacon belili gazdasdgok er6sddéséhez és
konvergenciajahoz, valamint a természetes személyek jélétéhez

A személyes adatok kezelését az emberiség szolgalatdba kell allitani. A személyes adatok
védelméhez valé jog nem abszolut jog, azt az ardnyossdg elvével 06sszhangban, a
tarsadalomban betoltott szerepének fliggvényében kell figyelembe venni, egyensulyban mas
alapvet6 jogokkal. Ez a rendelet minden alapvetd jogot tiszteletben tart, és szem el6tt tartja a
Chartdban elismert és a Szerz6désekben rogzitett szabadsagokat és elveket, kiilondsen ami a
magan- és a csalddi élet, az otthon és a kapcsolattartas tiszteletben tartdsahoz és a személyes
adatok védelméhez, a gondolat-, a lelkiismeret- és a valldsszabadsaghoz, a
véleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tajékozédas szabadsdgahoz, a vallalkozas
szabadsagahoz, a hatékony jogorvoslathoz és a tisztességes eljarashoz, és a kulturalis, vallasi
és nyelvi sokféleséghez valé jogot illeti.

A gyors technoldgiai fejl6dés és a globalizacié Uj kihivasok elé allitotta a személyes adatok
védelmét. A személyes adatok gyljtése és megosztdsa jelentés mértékben megndétt. A
technoldgia a vallalkozasok és a kdzhatalmi szervek szamara tevékenységiik folytatasahoz a
személyes adatok felhasznalasat minden eddiginél nagyobb mértékben lehet6vé teszi. Az
emberek egyre nagyobb mértékben hoznak nyilvdnossagra és tesznek globalis szinten
elérhet6vé személyes adatokat. A technoldgia egyarant atalakitotta a gazdasagi és a
tarsadalmi életet, és egyre inkabb elGsegiti a személyes adatok Unidn beliili szabad aramlasat
és a személyes adatok harmadik orszagok és nemzetkdzi szervezetek részére torténd
tovabbitasat, biztositva egyuttal a személyes adatok magas szint(i védelmét.”

A GDPR alapelvei: jogszer(iség, tisztességesség és atlathatdsdg; célhoz kotottség;
adattakarékossag; pontossdg; korlatozott tarolds; az integritds és a bizalmassag biztositdsa.
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Az adatkezel6 felel6s ezen elveknek vald megfelelésért és képesnek kell lennie a megfelelés
igazoldsdra. A GDPR megfelelés komplex feladat: jogi, szervezeti belsé folyamatszabalyozasi
és informatikai (biztonsdagi) vonzata is van, mely teriletek szorosan kapcsolddnak egymashoz.
Az adatkezelési tevékenységek és a személyes adatok feltérképezése, a nyilvantartasok
elkészitése rendkivil fontos mindezek tiikrében.

5.2 A helyzetfelmérés eredményei, a jelenlegi adatkezelési dllapot meghatdrozasa

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz szervezetén belll az adatkezelési folyamatok
felmérése sordn megallapitdst nyert, hogy az egyes kapcsoldodé folyamatok teljes kor(
folyamatabraja, leirdsa tovabbi fejlesztést igényel az adatkezelési szabdlyozasok betartasanak
el6segitése érdekében. Jelenleg az adatkezelési folyamatban konyvelG-bérszamfejt6
programok, KENYSZI (TAJ alapu ellatotti adatbazis) adatbazis, azok a szamitdgépes programok,
adatbdzisok, amelyeket vizsgalni szlikséges a GDPR megfelelGség biztositdsa szempontjabol.
Lényeges, hogy valdszinlleg kiilsé adatkezel§ vagy adatfeldolgozd szerepét is vizsgalni kell a
rendszer kialakitasa soran (példaul: konyvvizsgald szerepe).

Kifejezetten Uzleti folyamatok atvizsgaldsa is elengedhetetlen az adatvédelmi megfelelGség
biztositdasa miatt: kiskereskedelmi tevékenység (Castellum Teahdz, Karitasz Bolt, piaci Bolt)
végzése soran lényeges adatkezelési kérdések merilnek fol, amelyekre megnyugtatd
valaszokat szlikséges adni az adatkezelési szabalyok betartdsa végett.

Szintén atvizsgalandd az alkalmazott szamlazé / Ggyviteli rendszerek is (példaul: ELCOM EURO
150 FE tipusu pénztargépek).

Ismert, hogy a szervezetben —mint nyilvdnvaléan minden szervezetnél —alkalmaznak kézponti
kapcsolattartdsi cimtarat, cimjegyzéket, adatbazist (kontaktlista, levelez6 lista).

Léteznek kiilon Excel tdbla(k)ban nyilvantartott személyes adatok: kilon Excel tabla(k)ban
nyilvantartott személyes adatok.

Kezelnek egészségligyi adatokat (kiilonleges adatok!): BNO kdd, kezelGorvos (addiktolégus,
pszichidter) szakvéleménye, korhazi zardjelentés. Szintén kezelnek szocidlis adatokat:
ellatottak életkorilményeihez kapcsolédd dokumentumok (szocidlis Ugyek intézése, segélyek,
egyéb egészségligyi, kdzigazgatasi ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok.

Torténik tGgyfelek pénziigyi adatainak kezelése: szocialis Ugyek (jovedelemnyilatkozat-téritési
dij megallapitashoz).

A Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdsz rendelkezik adatkezelési szabalyozassal, de ez jelenleg
az SZMSZ keretén belll taldlhaté és az Uj elGirdsokhoz képest mindenképpen hidnyos
tartalommal rendelkezik. Adatkezelési tajékoztatd rendelkezésre all az ellatotti jogviszony
keletkezését igazolé dokumentumban (megdllapoddsban), kozzé van téve a kovetkez6 belsé
szabalyozasokban: SZMSZ, szakmai program, ellatotti megallapoddsok, Hazirend. A jelenleg
rendelkezésre all6 adatkezelési tajékoztatd fellilvizsgalata sziikséges az Uj adatvédelmi
szabalyoknak vald megfelelés elérése céljabol!

Tovabba meg kell vizsgalni, hogy milyen és mekkora nagysagu adatvédelmi problémakat
vethet fol a jelenleg a nagyméretd fajlok tarolasara, kiildésére hasznalatos Google Drive.
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5.3 Az adatvédelmi jogszabalyi, szervezeti megfelel6ség biztositasanak lépcséfokai. A
megfelelési szabalyozé rendszer kialakitasanak és bevezetésének elemei, a
megvizsgaland6 szempontrendszer, valamint a szabalyozé rendszer modszertana

Els6 lépésként az adatvédelmi tudatossag erGsitése a legfontosabb feladat a
Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasznal. Ennek alapvet6 eszkdzrendszere a belsé adatvédelmi
képzések tartdsa mind az altalanos adatvédelmi el6irdsokat illetéen, mind a specifikdlt
adatvédelmi tevékenységekre vonatkozéan. A f6 célja ezen képzéseknek, hogy biztositani
szlikséges a szervezeten bellli szakmai felkésziltséget az Uj jogszabalynak, elSirasoknak vald
megfeleléshez. Az adatkezeld illetéleg adatfeldolgozd Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz
szervezetén belll az adatkezeléssel Osszefliiggé dontések meghozataldban koézremikodé
munkavallalék megfelel6 felkésziiltsége elengedhetetlen az Uj adatvédelmi rendelet
megfelel6 alkalmazasahoz.

A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz munkatdrsainak szlikséges megismerniik az
informdacids alapjogokra vonatkozé alapismereteket. Ismerni szlikséges alapszinten a hazai és
nemzetkozi — kiemelten EU-beli — jogi szabalyozasi kornyezetet. A munkajukhoz kapcsoléddan
szikséges értelmezni a legfontosabb vonatkozd alapfogalmakat. Lényeges az adatvédelmi
tudatossag er@sitése sordn, hogy a szervezet dolgozdéi megismerjék a személyes adatok
kezelésére vonatkozd elveket. Képessé kell valni az adatkezelési elvek megvaldsuldasanak
azonositasara és értékelésére a gyakorlatban.

Fontos megismerni a személyes adatok kezeléséhez kapcsoldédo szabdlyokat. melyek a kiils6
szabalyokon tulmendGen a belsé kapcsolddd szervezeti intézkedéseket is magukban foglaljak.
(nyilvanvald, hogy ehhez ki is kell alakitani és be kell is vezetni ezen bels6 szabdlyozasokat).
Meg kell ismerni és értelmezni, tudatositani sziikséges a szervezeten bellli az adatkezelési
célokat és ezek jelent6ségét a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz adatkezelési
folyamataiban. Lényeges az az adatkezelésre vonatkozd jogalapok ismerete a szervezeten
belll. Képessé kell valni az adatkezelési jogalapok értelmezésére, alkalmazdsara adott
adatkezelési folyamatban. Nem utolsé sorban ki kell emelni az adatkezelési folyamat
érintettjeinek jogait, illetve e jogok tudatositdsat a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitasz
dolgozdi kérében. Képessé kell valni az egyes érintetti jogok alkalmazasara a gyakorlatban.

Masodik felkésziilési 1épcséfokként az adatkezelési kritériumok felllvizsgdalata kell,
hogy megtorténjen. Ennek sordn a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitdasz napi m(ikodése
szintjén at kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
meglévé bels6é szabdlyozasat. Ennek soran fel kell mérni a szervezetben folyd adatkezelési
tevékenységeket. Rogziteni kell az adatkezelési tevékenységeket, meg kell allapitani, hogy az
egyes adatkezelési tevékenységeknek mi a pontos tartalmuk, folyamatuk. Melyek a széban
forgd adatkezelési tevékenység inputjai és outputjai. Célszerli mindegyik adatkezelési
tevékenységet a szervezeten belll egy ugynevezett adatgazdahoz rendelni. Ennél a fazisnal
szilkséges meghatarozni a kapcsolédd szervezeten bellli folyamatokat (adatatviteli

e sz
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kapcsolddo IT rendszereket. Szikséges létrehozni egy adatnyilvantartast, ahol tobbek kozott
rogzitésre kerlilnek az adatkategoriak, az adatok forrasai és a jogalapok.
A kotelez6en létrehozandd, gondosan megszerkesztett adatvédelmi szabalyzattal 6sszhangba
tudunk kertlni az altalanos adatvédelmi rendeletben lefektetett elszamoltathatésag elvével
és biztositani tudjuk a jogszer( adatkezelést vagy adatfeldolgozast.
A kotelez6en létrehozandd adatvédelmi szabalyzat tartalmazzon konkrétumokat a vezetéi
elkotelezettség és adatvédelmi politika targyaban. Bizonyitania kell, hogy a Szombathelyi
Egyhazmegyei Karitasz vezetése elkotelezett abban, hogy megfelel6 intézkedéseket tegyen a
természetes személyek személyes adatainak védelmében. Ezen elkotelezettség jegyében a
alakitsa ki, vezesse be és mikodtesse az adatvédelmi szabalyrendszert.
Az adatvédelmi szabalyrendszer kialakitdsdnak és a Szervezet adatvédelmi mikddésének
legfontosabb elveit a szervezet felsé vezetGje altal kiadott Adatvédelmi politika hatdrozza
meg. A Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz gondoskodik arrdl, hogy az adatvédelmi politikat
a Szervezet minden munkatarsa megismerje, és az a nyilvanossag szdmara is elérhet6 legyen.
Jelenjen meg, hogy a Szombathelyi Egyhdazmegyei Karitasz vezetése biztositja az adatvédelmi
szabalyrendszer céljainak megvaldsuldsdahoz sziikséges eréforrasokat, kozvetleniil tamogatja
az adatvédelmi szabalyrendszer m(ikodését biztositd személyek munkajat és a
szabalyrendszer folyamatos fejlesztését.
Az adatvédelmi szabalyzat mutassa be a szervezet mikodési kornyezetét és az érdekelt felek
elvardsait. Az adatkezelési tevékenységeket rendszerszinten a szervezeten beliil meg kell
tervezni, figyelembe véve az adatkezelési tevékenységek kockazatértékelését és a beépitett
és alapértelmezett adatvédelem kritériumait.
Sziikséges, hogy a kidolgozasra keriil6 szabalyzat a GDPR-ban meghatarozott fogalmakat
hasznalja a kovetkez6k szerint:
»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato;
,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy mliveletek 6sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;
»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovSbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;
»profilalkotas”: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
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személyes jellemz6k értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez,
megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolédo
jellemz6k elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informdaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

»hyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatdarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lUgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan
vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozé
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

p»adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fluggetlentl attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagdllami joggal 0Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
minGsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi
szabdlyoknak;

yharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerd@sitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy
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egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett biolégiai minta elemzésébdl ered;

»biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerGsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

»egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségiigyi
szolgdltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl;

»tevékenységi kézpont”:

a) azegynél tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 esetében az
Union bellli kdzponti Ggyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok
kezelésének céljaira és eszkdzeire vonatkozd dontéseket az adatkezel6 egy Unidn
bellili masik tevékenységi helyén hozzak, és az utébbi tevékenységi hely rendelkezik
hatdskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozé
tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozd
esetében az Unidn bellli kozponti Ggyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az
Unidban nem rendelkezik kdzponti ligyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozdnak az
az Unidn belili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozd tevékenységi helyén
folytatott tevékenységekkel 6sszefliggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek
zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra e rendelet szerint meghatdrozott
kotelezettségek vonatkoznak;

»képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezd és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd dltal a 27. cikk alapjan irdsban megjelolt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezel6re
vagy adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;
»vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetlendl
a jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesit6
tarsasagokat és egyeslleteket is;

,kotelezé erejii vallalati szabalyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat,
amelyet az Unid valamely tagdllamdnak terliletén tevékenységi hellyel rendelkezé
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak
az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatd
vallalkozdsok ugyanazon csoportjan belili adatkezel§ vagy adatfeldolgozé részérél torténd
tovabbitdsa vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

»feliigyeleti hatésag”: egy tagdllam altal az 51. cikknek megfelel6en létrehozott fliggetlen
kozhatalmi szerv;

»erintett feliigyeleti hatdsag”: az a fellgyeleti hatosdag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kdvetkez6 okok valamelyike alapjan érint:
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a)

b)

c)

az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé az emlitett felligyeleti hatdsag tagallamanak
terliletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdszinlsithetéen jelent&s
mértékben érinti a felligyeleti hatésag tagdllamdban lakdhellyel rendelkezé
érintetteket; vagy

panaszt nyljtottak be az emlitett felligyeleti hatésaghoz;

»személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:

a)

b)

személyes adatoknak az Unidban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az egynél
tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozd
tobb tagallamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben kerdl sor; vagy

személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel 6sszefliggésben kerill sor ugy, hogy egynél tobb tagdllamban
jelent6s mértékben érint vagy valdszinlsithet6en jelentés mértékben érint
érintetteket;

»srelevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezel6re
vagy az adatfeldolgozéra vonatkozd tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel;
a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsdagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad
aramldsara jelentett kockdzatok jelentGségét;

»az informaciés tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tandcsi iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas.
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A harmadik |épcsé a bevezetendd rendszerben az érintett megfelelé tdjékoztatdsa. A
Szervezet a személyes adatok kezelésénél messzemenben vegye figyelembe GDPR 5. cikk
szerinti adatkezelési elveket:

o Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag

o A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté maédon kell végezni.

o Célhoz kotottség

o Aszemélyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszer( célbol
torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6
maodon;

e Adattakarékossag

o A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a szlikségesre kell korlatozédniuk.

e Pontossag

o Aszemélyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniik;
minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék

e Korlatozott tarolhatosag

o A személyes adatok taroldsdnak olyan formaban kell torténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehet6vé.

e Integritas és bizalmas jelleg

o A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel§ technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni
védelmet is ideértve.

e Az adatkezel6 elszamoltathatdsaga

o Az adatkezel6 felel6s a fenti hat elvnek valé megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara.

Negyedik lépcs6ként a bevezetendd szabalyozas kialakitasakor at kell tekinteni és
értelmezni az érintettek jogait, illetve az ezekkel kapcsolatos feladatokat. A szervezetnek
ellendriznie sziikséges az adatkezelési mlveleteit, hogy az érintettek jogai maradéktalanul
érvényeslilhessenek. Az Uj adatvédelmi rendelet alapjan az érintettek f6bb jogai a kdvetkezbk:
a rd vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés; azok helyesbitése; torlése (,az
elfeledtetéshez valé jog”), kezelésének korlatozdsa; a profilalkotds és az automatizalt
adatkezelésen elleni tiltakozds; az adathordozhatdsaghoz valé jog.
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Az érintettek jogai kapcsan biztositani sziikséges az informdcidés Onrendelkezési jog
érvényesiilését az Uj szabdlyoknak megfelelden. Ugyeljiink arra, hogy ha az adatkezelés az
érintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az adatkezel6nek kell bizonyitania, hogy az
adatkezelési mivelethez az érintett hozzajarult. Az atlathatdsag elve megkdveteli, hogy a
nyilvdnossagnak vagy az érintettnek nyujtott tajékoztatads tomor, kdnnyen hozzaférheté és
kénnyen érthetd legyen, valamint hogy azt vildgos és kozértheté nyelven fogalmazzak meg,
illetve — ezen tulmendéen — sziikség esetén vizudlisan is megjelenitsék. A tisztességes és
atlathatd adatkezelés elve tovabba megkdveteli, hogy az érintett tdjékoztatdst kapjon az
adatkezelés tényér6l és céljairdl. Az adatkezel6 olyan tovabbi informdaciét is az érintett
rendelkezésére bocsat, amelyek a tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositdsahoz
szlikségesek, figyelembe véve a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit és
kontextusat. A tajékoztatashoz vald jog el6zetesen, az adatkezelés sordn annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

A legfontosabb Ujdonsag az adathordozhatdsdghoz vald jog. E joga alapjan az érintett jogosult
arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
géppel olvashaté formatumban megkapja és ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta. Az interneten megvaldsuld adatkezelések kapcsan nem elegendé
a torléshez vald jogot biztositani, hiszen az adatok nem csak egy adatkezel6nél rogziilnek,
hanem sok mas adathordozodn is, ezentul a keresémotorok a korabban tarolt verziokat is
elérhetévé teszik. Az Uj altaldnos adatvédelmi rendelet szabdlyai értelmében az internet
sajatossdgaira tekintettel azt is lehetévé kell tenni, hogy az adatalany az adatok minden
lehetséges elérési pontjan tordltethesse azokat, hiszen csak ez vezet el a tényleges
joggyakorlashoz.

Otodik megvaldsitasi lépcséfokként a Szombathelyi Egyhdzmegyei Karitdsz szervezetén
bellil meg kell vizsgalni, hogyan érvényesiilnek az adatkezelési folyamatokkal érintettek
hozzaférési jogai.

Ebben a fazisban at kell tekinteni a tdjékoztatdsi kotelezettségre vonatkozé Uj szabalyokat és
teljesitési hatarid6ket. Az Uj szabalyok szerint az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkdl, de
mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belil tjékoztatja az
érintettet. Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat,
ez a hatdridd tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté.

A tajékoztatasi kotelezettségnek vald konnyld megfelelést biztositja példaul egy olyan
biztonsagos online rendszer lizemeltetése, melyen keresztiil az érintett kdnnyen és gyorsan
hozzaférhet a szlikséges informacidhoz.

Hatodik Iépcs6ként at kell tekinteni a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz adatkezelési
folyamatainak tlikrében az adatkezelési jogalapokat. Meg kell vizsgalni a szervezet dltal
végzett adatkezeléseket, majd az Uj szabdlyozas altal meghatarozott jogalapokhoz és az ahhoz
kapcsolédo kotelezettségekhez igazodva biztositani kell az informacidés dnrendelkezési jog
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érvényesulését. Lényeges elem, hogy a torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)
alapjan az érintett kérésére adatait az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil koteles
tordlni, amennyiben az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast. A
hozzajarulds, mint jogalap tehat egy hangsulyosabb torlési kényszert jelent az adatkezel6re
nézve. Még szamos kérdéses pont meril fol a jogalapok vizsgalatanal, ezeket is tisztazni kell a
szabalyozé rendszer megalkotdsakor.

Hetedik lIépcs6ként az adatkezelés jogalapjai kozil kiemelten sziikséges foglalkozni az
érintettek hozzajarulasi feltételeinek felllvizsgalatdval. Miként az informacids dnrendelkezési
jogrol és informacidszabadsagrol szoélé 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) a
hozzajarulds és kifejezett hozzajarulas fogalmat is alkalmazza, Ugy az uj altaldnos adatvédelmi
rendeletben szintén megtaldlhaté. A kett6 kozotti esetleges kilonbség egyik joganyag
vonatkozasdban sincs meghatarozva, azonban fontos felhivni a figyelmet arra, hogy
amennyiben hozzajaruldson alapulé adatkezelésrél van szé, a hozzajarulds kizardélag akkor
tekinthet6 jog szerint elfogadhaténak, ha mindhdrom tartalmi kovetelményt, az
onkéntességet, a hatdrozottsagot (egyértelmliség) és a tadjékozottsdgot is teljesiti. A
hozzajarulasbdl félreérthetetlentil kovetkeznie kell, hogy az érintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzdjaruldsan alapul, kétség esetén az
adatkezelSnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mlvelethez az érintett hozzajarult.

Nyolcadik |épcsGként, amennyiben érintettség meril fol, kiemelten sziikséges

megvizsgalni a gyermekek jogainak kiemelt védelmének biztositasat, illetéleg ennek
megvaldsitasat a szervezetnél.
Amennyiben a szervezet gyermekek személyes adatait is kezeli, kiemelt figyelmet kell forditani
a rendelet informacids tarsadalommal 0Osszefliggé szolgdltatdsok vonatkozasaban
megallapitott, gyermekek adatkezelésére vonatkozd szabdlyaira. A gyermek életkora az
Infotv.-ben és az Uj adatvédelmi rendeletben is meghatdrozd. Az Uj szabdlyok értelmében a
kozvetlenilil gyermekeknek kinalt, informaciés tdrsadalommal Osszefliggd szolgdltatdasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerl, ha a gyermek a 16.
életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzdjarulast a gyermek
feletti szil6i fellgyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte. A hozzajarulds tekintetében
a tagdllamok 13. életévnél nem alacsonyabb életkort is megallapithatnak.

Kilencedik lépésként az Ugynevezett adatvédelmi incidens kezelésének,
nyilvantartasanak és legf6képpen bejelentésének mddjaival kell foglalkozni a szabalyozasok
kialakitasakor. Az Infotv. jelenleg nyilvantartds-vezetési kotelezettséget allapit meg az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett
tdjékoztatdsa céljdbdl, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, korilményeit,
hatdsait és az elharitasdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést elGird
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jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat. Az érintett kérelmére az adatkezel6 errdl
tdjékoztatast ad.

Az Uj szabalyok értelmében személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén
bejelentési kotelezettség keletkezik a felligyel6 hatdsag felé. Az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkés6bb 72 drdval azutan, hogy az adatvédelmi incidens
a tudomdsdra jutott — megteszi a bejelentést a felligyeleti hatdsagnak kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve. Az adatbiztonsagi incidensek bejelentésének kotelezettsége indokolt
és nem jelent ardnytalan terhet az adatkezelGkre nézve.

Tizedik |épcséfok: Beépitett adatvédelem, el6zetes adatvédelmi hatdsvizsgalat. Az Uj
szabalyok értelmében, bizonyos esetekben az adatkezel6nek az adatkezelést megel6z6en
adatvédelmi hatasvizsgdlatot kell lefolytatni. E maganszférara gyakorolt hatasok el&zetes
felmérésének kotelezettsége ugyan magaban rejti az adminisztrativ terhek ndvekedését,
azonban a magas kockazatu adatkezeléseknél az informaciés Onrendelkezési jog
érvényesilésének megfelelé biztositasa érdekében indokolt lehet, hogy az adatkezel6 az
adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végezzen arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat szerint az adatkezelési miveletek olyan magas kockazattal
jarnak, amelyet az adatkezel6 nem képes a rendelkezésre all6 technoldgia és a végrehajtasi
koltségek szempontjabol is megfelel§ intézkedésekkel mérsékelni, az adatkezelést
megel6z6en a felligyeleti hatdsaggal konzultdlni kell. A hatdsvizsgdlat soran — figyelemmel az
adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira valamint a kockazatok forrasaira
— meg kell vizsgdlni, hogy a tervezett adatkezelési mlveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Magas kockazatu adatkezelési mUiveletek példaldzd felsoroldsa: nagyszamu érintett; nagy
mennyiségl személyes adat; kiszolgaltatott személyek, pl. gyermekek adatainak kezelése;
profilalkotas; viselkedés vagy mozgas kovetése; kiilonleges adatok kezelése.

Ha az elGirt adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld dltal a
kockdzat mérséklése céljdbdl tett intézkedések hidnydban valdszinlsithetéen magas
kockdazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zG6en az adatkezel§ konzultal a felligyeleti
hatdsaggal.

Ha a felligyeleti hatdsag véleménye szerint a tervezett adatkezelés megsértené e rendeletet —
kiilondsen, ha az adatkezel6 a kockazatot nem elégséges mddon azonositotta vagy
csokkentette —, a felligyeleti hatdsag az adatkezel6nek és adott esetben az adatfeldolgozdnak
irdsban tandcsot ad, tovabba gyakorolhatja rendeletben emlitett hataskoreit.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat szabalyozdsdnak javasolt tartalmi elemei: a tervezett
adatkezelés leirdsa, sziikségesség - ardanyossag vizsgalat, tervezett intézkedések; kockdzatok
vizsgdlata; kockdzatkezelési intézkedések; dokumentacid; nyomon kodvetés és fellilvizsgalat.
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Tizenegyedik |épcséfok: Az adatvédelmi tisztvisel§ kérdéskdrének tisztazasa, sziikség
esetén kinevezése
Az Uj altaldnos adatvédelmi rendelet a belsé adatvédelmi felel6sok kinevezését az Infotv.
szabalyaindl szélesebb adatkezelSi korben teszi kotelez6vé. A kdzhatalmi és kozfeladatot
ellaté szerv, blnilgyi adatallomanyt kezel6 illetve feldolgozd szerv esetében belsé
adatvédelmi felel6s kotelezd kinevezésén tul olyan adatkezel6knél is elrendeli az adatvédelmi
tisztvisel§ kinevezését, ahol a f6 tevékenységek olyan adatkezelési m(iveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegliknél, hatékoriuknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékl megfigyelését teszik sziikségessé. Az adatvédelmi
tisztvisel§ kinevezése az adatbiztonsag megerd@sitését, az érintettek jogérvényesitésének
el6segitését célozza.
Ugyanakkor javasolt, ha nem is a GDPR rendeletben meghatdrozott jogokkal, de ahhoz nagyon
hasonld, megerésitett hataskornél a Szombathelyi Egyhazmegyei Karitdsz szervezetén belil is
kinevezni egy ugynevezett adatvédelmi felel6st, mégpedig a vezetés tagjai kdzul.

5.4 A személyes adatok kezelésére vonatkozo torvényi és egyéb elGirasok

GDPR
e AZEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet)
Info tv.

e 2011. évi CXIll. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

Tovabbi térvények

e 2001. évi CVIIl. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefligg6 szolgaltatasok egyes kérdéseirdl

e 2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozaéi
tevékenység szabalyairol

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvets feltételeirdl és
egyéb korlatairdl

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekd bejelentésekrél

A személyes adatok kezelésére vonatkozé ajanlasok

EU Bizottsdgi iranymutatdsok a GDPR alkalmazdsdhoz, ARTICLE 29 WORKING PARTY
e WP242 — Irdnymutatas az adatok hordozhatdsagaradl
e WP243 — Iranymutatas az adatvédelmi tisztviselGkkel kapcsolatban
e WP244 - Irdnymutatas az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé f6 felligyeleti
hatésdganak meghatarozasahoz
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WP248 — Iranymutatds az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzéséhez és annak
megallapitasahoz, hogy az adatkezelés az (EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban
,valdszinlsithet6en magas kockazattal jar”-e

WP250 — Guidelines on Personal data breach notification under Regulation
2016/679

WP251 —Guidelines on Automated individual decision-making and Profiling for the
purposes of Regulation 2016/679

WP253 — Guidelines on the application and setting of administrative fines for the
purposes of the Regulation 2016/679

WP259 — Guidelines on Consent under Regulation 2016/679

WP260 - Guidelines on transparency under Regulation 2016/679

Szabvdnyok:

BS 10012:2017 Data protection — Specification for a personal information
management system

MSZ ISO/IEC 27001: 2014 Informacidbiztonsag-iranyitasi rendszerek

MSZ EN ISO/IEC 27002: 2017 Gyakorlati Utmutatd az informacidbiztonsagi
kontrollokhoz

ISO/IEC 29134:2017 Guidelines for privacy impact assessment

6. Osszefoglalas

Az egyhazak kozOsségi tevékenységének fejlesztése szamos jé gyakorlattal bir, ezek
megismerése Uj lehetfséget jelenthet a tarsadalmi problémak hatékonyabb kezelésében. A
hatékonysag novelése érdekében indokolt attekinteni és fejleszteni a szervezeti m(ikédést, a
személyes kompetencidkat, a targyi-és technikai feltételeket, amelyek az egyhazi szervezet
szamos tagjat, munkatdrsat, dnkéntesét érintik.

A nyUjtott szolgdltatdsok szinvonaldnak javitasa, bévitése, a szolgdltatdsok adekvat, komplex
rendszerré szervezése és az Uj ismeretek bévitése jelentésen javitja a tarsadalmi szerepvallalds
lehet@ségét, jelentEségét.

Az egyhazak szervezeti strukturaja orszagos jelenlétnek ad teret, illetve egy-egy jé gyakorlat
haldzatszer(i tovabbadasanak lehet6ségét biztositja mind a célcsoporttal kapcsolatos szakmai
tevékenységekre, mind a szervezetfejlesztéshez kapcsoldédo tevékenységekre vonatkozdan.
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7. Melléklet

Szocialis szolgaltatasok rendszere!

A szocidlis szolgaltatasok rendszerét a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lll. torvény foglalja egységes keretbe. E
jogszabaly tartalmazza a szocilis ellatd rendszer struktardjara, m(ikodési szabalyaira vonatkozd fébb szabalyokat. A térvény a
szolgaltatasokat két alapvets kategdridba sorolja: szocialis alapszolgaltatasok, szakositott ellatdsok.

1) Szocialis alapszolgaltatasok

. Falu- és tanyagondnoki szolgaltatas
lehet6ségét jelenti a kulterileti lakott helyeken (legaldbb hetven és legfeljebb négyszaz lakossagszamnal) szervezhetd tanyagondnoki
szolgaltatds. A falu- tanyagondnoki szolgdltatas célja hozzajarulni a teleptlési hatranyok enyhitéséhez, lehetévé tenni az alapveté
szlikségletek kielégitését segits szolgaltatasokhoz, a kdzszolgéltatdsokhoz vald hozzéjutast, segiteni az egyéni, kozosségi szintl sziikségletek
teljesitését.

o  Etkeztetés
Az étkeztetést - napi egyszeri meleg étkezés - mint szocialis alapszolgaltatast minden telepiilési 6nkormanyzatnak biztositania kell, azon
raszoruld személyek részére, akik azt masformaban megoldani nem tudjak. Az étkeztetés megoldhatd sajat f6z6konyhardl vagy vésarolt
étkeztetéssel, amit ez ellatott helyben fogyaszthat, elvihet vagy kérheti a lakdsara torténd kiszallitasat.

. Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtast, mint szocidlis alapszolgéltatast minden telepllési 6nkormdnyzatnak biztositania kell, azon szocialisan raszoruld
személyek részére, akik 6nalld életvitelik fenntartdsahoz igényelnek segitséget. A szolgaltatds gondozasi sziikséglet vizsgalata utan veheté
igénybe mely meghatérozza, hogy szocidlis segitésre vagy személyes gondozésra jogosult az igényl6. A hazi segitségnyujtas elsGsorban az
ellatott és lakdkornyezete higiénids korilményeinek megtartasaban vald kozrem(ikodést, haztartasi, gondozési és apolasi feladatok
elvégzését és veszélyhelyzetek kialakuldasanak megelGzésében, elharitdsaban vald segitségnyujtast biztosit.

. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast dllami feladatként a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag muiikodteti, azon szocidlisan raszoruld
személyek részére, akik 6nallé életviteliik fenntartasa mellett felmerlg krizishelyzetek elharitasdhoz igényelnek segitséget. A szolgaltatas az
év minden napjan, 24 éran keresztil miikodik. Jelz6rendszer keretében biztositani kell: segélyhivas esetén az lgyeletes gondozdnak a
helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, az adott probléma megoldasdhoz sziikséges azonnali intézkedések megtételét, sziikség
esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatds kezdeményezését.

. Ko6z6sségi ellatasok
A kozosségi ellatas a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatast, valamint a szenvedélybetegek részére
nyujtott alacsonykiiszob(l ellatast jelenti. A kozOsségi alapellatas a pszichiatriai vagy szenvedélybetegek lakokornyezetben torténd
tdmogatasa az 6nallé életvitel fenntartasaban, tovabbi gydgyulds és rehabilitacio elésegitése érdekében nyujthatd szolgaltatas. A k6zosségi
ellatasok keretében biztositani kell: a meglévd képességek megtartasat és fejlesztését, pszicho-szocidlis rehabilitacidt, szocialis és mentalis
gondozast. Az alacsonykiiszob( ellatds a szervezett megkeresé programokon felil biztositja az artalomcsokkenté szolgaltatasokat és a
kriziskezelést.

. Tamogato szolgaltatas
A tamogaté szolgaltatas a fogyatékkal él6 személyek lakokornyezetben torténd ellatasdra iranyuld szocialis szolgaltatas. Ennek keretében
biztositani kell a személyi segitést, mint specidlis segitségnyujtasi format az igénybevevd lakasan és lakokornyezetében és a szallitd
szolgaltatast a kozszolgaltatasok elérésének segitése érdekében. A tamogatd szolgdltatds feladata az egyén alapvet§ szikségleteinek
kielégitése; a fogyatékossag jellegének megfelels egészségligyi-szocialis ellatdsokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez vald hozzéjutds
tdmogatasa; a fogyatékkal él6 ember tarsadalmi integracidjahoz, munkavégzéséhez, munkavallalasdhoz torténé hozzéjarulas elGsegitése.

. Utcai szocidlis munka
Az utcai szocialis munka feladata az utcdkon, kozterileteken éI6 hajléktalan emberek segitése: felderiteni, hol tartézkodnak hajléktalan
emberek és milyen segitségre van sziikségik; elharitani a krizishelyzeteket (kiszaradas, kih(ilés, éhezés vagy alultaplaltsag, betegségek) és
csokkenteni az utcai l1étbél fakadd artalmakat. Az utcai szocidlis munka segitségével az utcan, kozterileten él6 hajléktalan emberek képessé
valnak az utcai életmdd feladaséra, igénybe veszik a nappali ellatasokat, az éjjeli menedékhelyeket vagy hajléktalan szallora, illetve 6nalld
lakhatasba tudnak koltozni.

. Nappali ellatas

1 forras:
http://www kormanyhivatal.hu/download/4/25/50000/Szocidlis%20szolgaltatok%206s%20intézménye
k%20miikodésének %20engedélyezése%202012%2008.pdf
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A nappali ellatast, mint szocialis alapszolgéltatdst minden tizezer fénél (kivéve idGs nappali ellatast, ahol haromezer f6 a hatar) tobb lakost
szamlalo telepulési 6nkormanyzatnak biztositania kell, azon raszorulé személyek részére, akik segitséget igényelnek 6nalld életviteluk
fenntartdsahoz. A nappali ellatds elkiloniilt célcsoportjai: idGsek, fogyatékkal él6k, pszichidtriai betegek, szenvedélybetegek, hajléktalanok.
A szolgdltatas keretében biztositani kell a célcsoport igényeinek megfelel§ szolgéltatasokat, melyek a kovetkez6k lehetnek: napkozbeni
intézményi tartdézkodas, higiéniai szikségletek kielégitése, igény szerinti étkeztetés, tarsas kapcsolatok épitése, fenntartdsa, szocialis és
mentdlis tdmogatas.

2) Szakositott ellatasok

Abban az esetben, ha életkoruk, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt a rdszorult személyekrél az alapellatds keretében nem lehet
gondoskodni, a raszorultakat allapotuknak és helyzetiknek megfelelGen szakositott ellatdsi formaban kell gondozni.
A szakositott ellatdsi formak tipusai a kovetkezSk:

v\ &poldst, gondozast nyljté intézmények

v' rehabilitacids intézmények

v' &tmeneti elhelyezést nyGjto intézmények

v' lakéotthonok
Az dpoldst, gondozdst nyljto intézmények az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek elhelyezésére és
ellatasara szolgal. Ezekben az intézményekben gondoskodni kell a napi legalabb haromszori étkezésrél, mentalis gondozasrdl, meghatérozott
szintl egészséglgyi ellatasrol, valamint az elldtott lakhatasardl, sziikség esetén ruhazat és egyéb textilia biztositasardl. Apolast, gondozast
nyujté intézménytipusok:

1. id6sek otthona a nyugdijkorhatart betoltott személyek apolasat, gondozasat végzik gondozasi szilkséglet vizsgdlatat kbvetGen.
Az otthonba 18. életévét betoltott személy is felvehet6, ha betegsége miatt nem tud 6nmagérdl gondoskodni.

2.  pszichiatriai betegek otthona a krdnikus pszichidtriai beteget latja el, aki az ellatds igénybevételének id6pontjaban nem
veszélyeztet§ dllapotu, akut gyogykezelést nem igényel és egészségi dllapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatdsara
segitséggel sem képes.

3. fogyatékos személyek otthondban az a fogyatékos személy gondozhatd, akinek oktatdsara, képzésére, gondozasara, csak
intézményi keretek kozott van lehetség.

4. szenvedélybetegek otthonaban annak a személynek az dpolasat, gondozasat végzik, aki szomatikus és mentalis allapotat
stabilizalg, illetve javito kezelést igényel, 6nalld életvitelre idSlegesen nem képes, de kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorul.

5. hajléktalanok otthondban olyan hajléktalan személy gondozasat kell biztositani, akinek az ellatasa atmeneti elhelyezésben, vagy
rehabilitacios intézményben nem biztosithato és kora, egészségi allapota miatt tartds dpoldst, gondozast igényel.

A rehabilitdcios intézmények célja, hogy az intézményben lakdk 6nalld életvezetési képességeit kialakitsa, vagy helyredllitsa. Rehabilitacids
intézménytipusok:

1.  pszichiatriai betegek rehabilitacidos intézménye, amely azt a 18. életévét betoltott pszichiatriai latja el, aki rendszeres vagy akut
gyogyintézeti kezelésre nem szorul és utégondozdasara nincs mas madd. Az intézményben él6k részére képzési, munka jellegl vagy
terdpias foglalkoztatast szerveznek és elGkészitik a csaladi és lakohelyi kornyezetiikbe torténd visszatérésiiket.

2. fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye el6késziti az ott él6k csalddi és lakdhelyi kornyezetbe torténé visszatérését,
valamint megszervezi az intézményi ellatds megsz(inését kovetd utdgondozast. A fogyatékos személyek rehabilitacios
intézményébe vald bekerilést megel6z6en pélya- és munkaalkalmassagi vizsgalatot kell végezni.

3. szenvedélybetegek rehabilitacios intézménye, ahol azt a 16. életévét betoltott szenvedélybeteget kell ellatni, aki rendszeres vagy
akut gyogyintézeti kezelésre nem szorul és utégondozdasara nincs mas maéd.

4.  hajléktalanok rehabilitaciés intézménye annak az aktiv kord, munkaképes, de egészségi, pszichés és szocidlis allapotaban
visszafordithatd médon kdrosodott hajléktalan személynek az elhelyezését szolgélja, akinek szocialis ellatasa ily médon indokolt
és onként vdllalja a rehabilitacids célu segitéprogramokban valo részvételt. A bentlakdk 6nallo életvezetési képességének
kialakitasat, illetve helyreallitasat szolgalja.

Az dtmeneti elhelyezést nyujtoé intézmények - ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy évi id6tartamra teljes kor( ellatast biztositanak. Ebbe az
intézményi korbe tartozik:

1. id&skoruak gondozéhaza, amely azoknak az idGskoruaknak, valamint a 18. életéviiket betoltott beteg személyeknek biztositanak
ellatast, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni.

2. fogyatékos személyek gondozéhaza azoknak a fogyatékos személyeknek biztosit ellatast, akiknek ellatdsa csaldadjukban nem
megoldott, vagy az dtmeneti elhelyezést a csaldd tehermentesitése teszi indokoltta.

3.  pszichiatriai betegek atmeneti otthonaban az a pszichiatriai beteg helyezhetd el, akinek ellatdsa atmenetileg mas intézményben,
vagy a csalddban nem oldhaté meg, viszont tartds bentlakdsos intézményi elhelyezése, vagy fekvébeteg gydgyintézeti kezelése
nem indokolt.
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4. szenvedélybetegek atmeneti otthondba az a személy helyezhetd el, akinél szakorvosi (addiktoldgus, pszichidter) szakvélemény
alapjan szenvedélybetegség keriilt megallapitasra, és ellatdsa atmeneti jelleggel csaladjaban vagy lakokornyezetében nem
oldhaté meg.

5.  hajléktalanok &atmeneti szallasa azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszeri
szallashaszndlat és a szocidlis munka segitségével képesek az Onellatasra. Az atmeneti szallas az igénybevevéknek éjszakai
pihenést, tisztalkoddsi, ételmelegitési, szlikség szerint étkezési lehet6ség megszervezését biztositja.

6. éjjeli menedékhely az Onelldtdsra és a kozOsségi egyittélés szabalyainak betartasara képes hajléktalan személyek éjszakai
pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szallas biztositdsat lehetévé tevs szolgaltatas. A menedékhely célcsoportjat azok a
hajléktalan férfiak/n6k jelentik, akiknek elsésorban arra van igényik, hogy éjszakara fedél legyen a fejiik felett.

A lakéotthonok olyan 8-12, kivételes esetben 14 f§ pszichiatriai beteget, szenvedélybeteget vagy fogyatékos személyt befogadd intézmény,
amely az ellatast igénybe vevd részére életkoranak, egészségi allapotdnak és dnellatdsa mértékének megfeleld ellatast biztosit.

A lakéotthon lehet rehabilitacios célu vagy dpold-gondozd.

1.  Arehabilitaciés céli lakéotthonban az a tizenhatodik életévét betoltott, de a rea irdnyado oregségi nyugdijkorhatart még el nem
éré, onellatasra legalabb részben képes személy helyezhet§ el, aki bentlakdsos intézményi elhelyezése soran felllvizsgalatban
részt vett és megfelelének taldltatott a rehabilitacids célu lakdotthoni életvitelre.

2. Az apolé-gondozé célu lakéotthon az ellatottnak teljes kor(i ellatast biztosit. A fogyatékos személyek apold-gondozd célu
lakéotthondba a fogyatékossdg jellegétdl és sulyossagatodl fuggetleniil helyezhetd el fogyatékos személy.

Fontos hangsulyozni, hogy a fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek dpold-gondozo ellatésa, illetve a rehabilitacios
intézményi ellatas sordn alapvizsgélat, alkalmassagi vizsgalat, fellilvizsgdlat rendszere m{ikodik.

A vizsgalati rendszer célja - az egyénre szabott ellatas biztositasa érdekében - annak megallapitasa, hogy az ellatott szamara mely ellatasi
tipus és forma megfeleld, valamint az egyéni gondozasi, illetve fejlesztési terv elkészitésének segitése. A vizsgalatokat Nemzeti Rehabilitacids
és Szocidlis Hivatal teriletileg illetékes miikodési helyei végzik.

3) Tamogatott lakhatas

Ez az Uj szocialis szolgaltatdsi forma 2013-tdl keriilt be a jogi szabalyozasba. Az addig tartés bentlakasos szocidlis intézményben éI6 fogyatékos
személyek, pszichiatriai és szenvedélybetegek részére biztosit intézményen kivili lakhatasi szolgéltatast az életkornak, egészségi allapotnak
és Onellatasi képességnek megfelelen. Az egyén 6ndllé életvitelének segitése érdekében mentalhigiénés, szocidlis munka korébe tartozd és
egyéb tamogatd technikdk alkalmazdasaval végzett esetvitelt, az ellatott életkorilményeinek figyelemmel kisérését biztosité tdmogatast ad.
A szolgéltatas komplex szlikségletfelmérése alapjan biztosithato. A lakhatasi szolgaltatés legfeljebb hat f6 szdmara kialakitott lakasban vagy
hazban, hét-tizenkét f6 szamara kialakitott lakasban vagy hazban, legfeljebb 6tven f6 elhelyezésére szolgdld lakasok, épliletek egylittesében
mikodhet azzal a kitétellel, hogy az 6nallo életvitelt tdmogatd szolgaltatasok helyszineinek el kell kilonilni a lakhatasi szolgaltatasok
helyszineit6l.

Kézdsségi ellatdsok
Kozosségi ellatasok a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas, valamint a szenvedélybetegek részére

nyujtott alacsonykiiszob(i ellatas.

A pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére a kozosségi alapellatas keretében milyen szolgaltatast biztositanak?

- alakdkornyezetben torténd segitségnyujtast az 6nalld életvitel fenntartasaban,

- ameglevl képességek megtartdsat, illetve fejlesztését,

- ahaziorvossal és a kezelGorvossal vald kapcsolattartas révén a szolgaltatast igénybe vevé allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését,
- apszichoszocialis rehabilitaciot, a szocialis és mentalis gondozast,

- azorvosi vagy egyéb terdpias kezelésen, szolgaltatasban, szlirGvizsgalaton vald részvétel 6sztonzését és figyelemmel kisérését,

- megkeres6 programok szervezését az ellatdsra szoruld személyek elérése érdekében.

A szenvedélybetegek részére nyujtott alacsonykiiszob ellatas keretében még biztositjak:

- aszenvedélybetegség okozta egészségiigyi és szocialis karok mérsékléséhez sziikséges egyes artalomcsokkent6 szolgaltatasokat,

- akriziskezelést az életet veszélyeztetd, a testi, szocialis, kapcsolati és életvezetési rendszerben kialakult kezelhetetlen helyzetek esetére.
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Nappali ellétds

A nappali ellatas hajléktalan személyek és elsésorban a sajat otthonukban é16,

- tizennyolcadik életéviket betoltott, egészségi allapotuk vagy idGs koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk
ellatasara részben képes személyek,

- atizennyolcadik életéviiket betoltott, fekvébeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényl6 pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek,

- harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgdlasra részben képes vagy onellatdsra nem képes, de felligyeletre szoruld fogyatékos, illetve
autista személyek részére biztosit lehetGséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szlikségleteik kielégitésére, tovabbd igény szerint megszervezi az elldtottak - ide nem értve az idds személyeket - napkdzbeni
étkeztetését.

Szenvedélybetegek kozosségi és nappali ellatasat 16 és 18 év kozottiek is igénybe vehetik azzal, hogy az igénybevevé jognyilatkozatdahoz nem

szlikséges a torvényes képviseld beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa. Ugyanakkor, ha a 16 és 18 év kozotti személy a torvényes képvisel6

beleegyezése vagy jovahagydsa nélkil tesz jognyilatkozatot, a szolgdltaté a csaldddal val6 kapcsolatfelvétel eredménytelensége esetén
felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti szolgalattal.

Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatas olyan fogyatékos személyek részére is biztosithatd, akire nézve sziil6je vagy mas hozzatartozéja

gyermekgondozasi segélyben, gyermekgondozast segitd ellatdsban, gyermeknevelési tdmogatasban vagy apolasi dijban részesdl.

Jogszabalyi hattér:
. a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl sz6l6 1993. évi lll. torvény (tovabbiakban: Szoctv.)

. a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Ket.) a
szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény (tovabbiakban:
Szolgtv.) (csak abban az esetben kell alkalmazni, ha a szocialis szolgaltatasokat a Szolgtv. szerinti nem allami fenntartd, nem a
Szolgtv. szerinti allami vagy egyhazi fenntartétdl atvallalt feladatként latja el)

. a szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérsl és ellendrzésérél szold 321/2009. (XI1.29.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Szmr.)

. a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM
rendelet (tovabbiakban: SzCsM rend.)

. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasardl sz616
226/2006. (XI. 20.) Kormdanyrendelet (tovabbiakban: Nyr.)

. a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szol6 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.)
. a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijardl sz616 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet (tovébbiakban: Tr.)

I. A Szoctv. hatalya ala tartozé, engedélykoteles ellatasok formai Szocialis alapszolgaltatasok:

1. a falugondnoki és tanyagondnoki szolgaltatas,

2. az étkeztetés,

3. a hézi segitségnyujtas,

4. a csalddsegités,

5. a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas,

6. a kozosségi ellatasok (pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatds, szenvedélybetegek részére nyujtott kozdsségi
alapellatas, szenvedélybetegek részére nyujtott alacsonykiszobl ellatas),

7. a tdmogatd szolgaltatas,
8. az utcai szocialis munka,

9. a nappali ellatas (idések klubja, fogyatékos személyek nappali ellatdsa, pszichiatriai betegek nappali elldtasa, szenvedélybetegek nappali
ellatasa, nappali melegedd).

A személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott ellatasok

10. az apolast, gondozast nyujtéd intézmény (idGsek otthona, fogyatékos személyek otthona, pszichiatriai betegek otthona,
szenvedélybetegek otthona, hajléktalanok otthona),

11. a rehabilitacids intézmény (fogyatékos személyek rehabilitacidés intézménye, pszichiatriai betegek rehabiliticidés intézménye,
szenvedélybetegek rehabilitacids intézménye, hajléktalan személyek rehabilitacids intézménye),
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12. a lakéotthon (fogyatékos személyek rehabilitacids célu lakdotthona, fogyatékos személyek apolé-gondozd célu lakdotthona, pszichiatriai
betegek rehabilitaciés célu lakéotthona, szenvedélybetegek rehabilitdciés célu lakdotthona) (a tovabbiakban a)-c) pont egyitt: tartds
bentlakasos intézmény),

13. az atmeneti elhelyezést nyujtd intézmény (idéskortak gondozdhaza, fogyatékos személyek gondozohdza, pszichiatriai betegek atmeneti
otthona, szenvedélybetegek atmeneti otthona, éjjeli menedékhely, hajléktalan személyek atmeneti szallasa) (a tovabbiakban a)-d) pont
egyutt: bentlakasos intézmény),

14. az egyéb specialis szocialis intézmény (Szoctv. 57. § (1)-(2) bekezdés).
Szocidlis szolgaltaté: az a személy vagy szervezet, amely kizardlag a Szoctv. 60-65/E. §-ban meghatarozott szocialis alapszolgaltatasokat
nyujtja.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a szocidlis szolgaltatokra a szocidlis intézményekre vonatkozé szabdlyokat kell megfelelGen
alkalmazni. (Szoctv. 4. § (1) bekezdés g) pont)

Szocidlis intézmény: a Szoctv- ben meghatarozott nappali, illetve bentlakdsos ellatast nyujtd szervezet. (Szoctv. 4. § (1) bekezdés h) pontja)
A 9., 10. és 12. pontokban meghatdrozott intézmény legaldbb tiz f§, legfeljebb szazotven f6 ellatasat biztositja. Telephellyel rendelkezd
szocidlis intézmény esetén a férGhelyszamot az elldtast nyujtd székhelyen és az egyes telephelyeken kilon-kiilon kell vizsgélni. (Szoctv. 57. §
(3) bekezdés)

2011. januar 1-jét kdvetSen - a 2011. januar 1-jén joger@s épitési engedéllyel rendelkez6 beruhazas kivételével - fogyatékos személyek
dpolast-gondozast nyujtd intézményi ellatasa céljabdl uj féréhelyet csak lakdotthoni formaban lehet létrehozni. (Szoctv. 57. § (3) bekezdés)

1. Finanszirozas

A tdmogato szolgéltatas és a kozosségi ellatasok finanszirozdsanak rendjérdl 191/2008. (VII. 30.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm.
rend.) értelmében az aldbbi szolgaltatdsok tdmogatdsa hdrom éves finanszirozasi rendszerben torténik palyazati elbiralds alapjan:

1. a jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas,

2. a kozosségi ellatdsok (pszichidtriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatds, szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi
alapelldtas, szenvedélybetegek részére nyujtott alacsonykiiszob( ellatas),

3. a tdmogatd szolgaltatas,
4. az utcai szocialis munka.

A kilén torvényben meghatdrozottak szerint normativ hozzajaruldsra jogosult a jogerds mikodési engedéllyel szocialis szolgaltatast nyujto,
kozfeladatot ellatd egyhazi és - kiilén térvényben meghatarozott - nem allami fenntartd. (Szoctv. 58/A. § (1) bekezdés)

A Korm. rend. hatélya ald nem tartozé szocidlis szolgaltatdsok esetében
a) az Uj szocialis szolgdltatd, intézmény,
b) hazi segitségnyujtasnal az Uj ellatotti Iétszam,

c) nappali és - a kiils6 és az id&szakos fér6helyek kivételével - szakositott ellatasnal az Gj féréhelyek utadn az allami, egyhazi és nem allami
fenntarté normativ allami hozzajarulasra, feladatfinanszirozasra vald jogosultsaganak tovabbi feltétele a szocialis szolgaltatdsok terileti
lefedettségét figyelembe vevd, kilon jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe torténd befogadas.

A klon jogszabaly szerinti finanszirozasi rendszerbe a rendelkezésre allé kapacitastdl fuggetlentl be kell fogadni
a) az allami vagy 6nkormanyzati kotelez6 feladatot ellaté allami fenntartot,

b) azt a szolgaltatast, intézményt, elldtotti szamot, fér6helyszamot, amelyre nézve a fenntartd palyazati Uton elnyert eurdpai unids vagy hazai
fejlesztési tamogatdasban részeslil,

c) azt a kérelem benyujtasat megelGzéen is érvényes miikodési engedélyben feltlintetett szolgdltatdst, intézményt, ellatotti szamot,
féréhelyszamot, amely esetében a m(ikodési engedély mddositasat kizardlag koltségvetési tobbletkiadast nem eredményezd szétvalas vagy
egyesités, a fenntartd intézményei, telephelyei kozotti, illetve Gjonnan létesitett telephelyére torténé fér6helyszam-atcsoportositds vagy
dtmeneti és tartos ellatdst nyujté féréhelyek egymas kozti atmingsitése teszi szlikségessé,

d) 2012. évre vonatkozdan az igénylésben megjeldlt idéponttdl, illetve ha a miikodési engedélyben ennél kés6bbi id6pont szerepel, az abban
megjelolt idéponttdl kezd6dGen azt a szolgdltatdst, intézményt, ellatotti szamot, fér6helyszamot, amelyre a helyi 6nkormanyzat, illetve a
tarsulds a normativ hozzajaruldsok és tamogatdsok iranti igényét 2011. év sordn a jogszabalyoknak megfeleléen benydujtotta. (Szoctv. 58/A.

§)

A befogadhatd kapacitasok szamardl a Miniszter minden év januar 15. napjaig, illetve véltozas esetén kézleményt tesz kbzzé, amely elérhetd
a www.kormany.hu, www.nrszh.kormany.hu internetes oldalakon. (a Nemzeti és Rehabilitacids és Szocidlis Hivatalrdl, valamint eljarasanak
részletes szabalyairdl sz6l6 331/2010. (XI1.27.) Kormanyrendelet 21/A. § (2) bekezdés)
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Ill. Az eljaré hatosag

A mi(ikodési engedélyezéssel és — a Nemzeti Rehabilitacidés és Szocialis Hivatal (tovdbbiakban: NRSZH) altal lefolytatandd ellenérzések
kivételével - az ellenGrzéssel kapcsolatos tgyekben elsé fokon a szocidlis szolgdltatd, intézmény székhelye, telephelye szerint illetékes
Szocidlis és Gyambhivatal (tovabbiakban: Hivatal) jar el, amely a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveként mikodik. (Szmr. 3. § (2) bekezdés)

Iv. Ugyfél
A szocidlis szolgaltatasokat biztositd székhely, telephely miikodésének engedélyezése soran ligyfélnek minden esetben a fenntartéd mindsiil.
A fenntartd lehet:

1. a kozponti koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a helyi 6nkormanyzatok térsulasairdl és egylittmiikodésérdl szol6 1997. évi CXXXV.
torvény 8. §-a, 9. §-3, illetve 16. §-a szerinti intézményi tarsulds, a telepiilési dnkormdanyzatok tobbcélu kistérségi tarsulasa, a telepiilési
nemzetiségi nkormanyzat és a terlleti nemzetiségi 6Gnkormanyzat (a tovabbiakban egytt: allami fenntartd),

2. a lelkiismereti és valldsszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolo torvény szerinti
nyilvadntartdsba vett egyhaz, illetve annak bels6é egyhazi jogi személye (a tovabbiakban egyitt: egyhazi fenntartd), nem mindsil egyhazi
fenntarténak az a jogi személy, amely mas tipusu szervezetként jogalanyisdggal rendelkezik, igy kilondsen a civil szervezet, annak
alapszabalyban jogi személlyé nyilvanitott szervezeti egysége, az alapitvany, annak alapité okiratban jogi személlyé nyilvanitott szervezeti
egysége, a gazdasagi tarsasag,

3. az egyéni vallalkozo,
4. magyarorszagi székhely(i jogi személy, jogi személyiség nélkuli gazdasagi tarsasag és egyéni cég,

5. az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban részes valamely dllamban (a tovabbiakban: EGT- allam), valamint - ha az Eurdpai
Kozosséggel és tagdllamaival 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az adott allam szolgaltatdi a letelepedés szabadsaga tekintetében az
EGT- allamok szolgaltatdival azonos jogallast élveznek - az EGT- allamoktdl eltér6 mds allamban honos vallalkozds belféldon bejegyzett
fidktelepe [a 3-5. pontokban foglaltak a tovdbbiakban egyitt: nem allami fenntartd];

ha Szoctv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint szocidlis szolgaltatdt, illetve szocidlis intézményt létesit és mlkodtet.
(Szoctv. 4. § (1) bekezdés m) pont)

V. Az eljaras lefolytatasara iranyadé szabalyok
a)  Kérelem

A szocialis szolgaltato, intézmény mikodési engedélyének kiadasat kell kérni az illetékes Hivataltdl. A kérelmet a fenntartd képviselGje irdsban
terjeszti el6. A fenntarté a mikodési engedély kiadasa, - késébbiekben moddositdsa és visszavonasa - iranti kérelmét a szocidl- és
nyugdijpolitikaért felelGs miniszter altal e célra rendszeresitett és a szocial- és nyugdijpolitikdért felelés miniszter dltal vezetett minisztérium
(www.kormany.hu) és a mikodést engedélyez8 szervek honlapjan (www.csmkh.hu), valamint a kormdnyzati portdlon kozzétett adatlapon
vagy elektronikus Grlapon nydjthatja be. (Ket. 34. § (3) bekezdés és Szmr. 4. § (1) bekezdés)

Az eljaras meginditasara vonatkozo kérelmet a hatarozat vagy az eljarast megsziintetd végzés jogerére emelkedéséig lehet visszavonni. (Ket.
34. § (4) bekezdés)

Ha az eljaras meginditdsara irdnyuld kérelmet benyujto tigyfél kéri, a kérelem beérkezésétbl szamitott nyolc napon beliil a hatdsag értesiti
a) az gy iktatasi szamardl, az tgyintézd nevérdl és hivatali elérhetdségérdl,

b) az eljards meginditasanak napjardl, az tigyintézési hataridérél, az tigyintézési hatarid6be nem szamité idGtartamokrdl, a hatésag eljarasi
kotelezettségének elmulasztasa esetén kovetendd eljarasrol,

c) az iratokba valo betekintés és nyilatkozattétel lehet6ségérdl, valamint

d) arrdl, hogy kérelme a szlikséges adatainak kezeléséhez és belfoldi jogsegély, valamint szakhatdsagi eljaras lefolytatasa céljabdl torténd
tovabbitdsahoz valdé hozzajarulasnak mindsiil. (Ket. 29. § (9) bekezdés)

b) A kérelem kételezé mellékletei

A fenntartd koteles csatolni a miikodési engedély iranti kérelméhez, illetve koteles bemutatni a miikodést engedélyezd szervnek az alabbi
iratokat.

A fenntartdval és a szocialis szolgaltatoval, intézménnyel kapcsolatos iratok:

1. ha a fenntarto a helyi 6nkormanyzatok téarsulasairdl és egytttmikodésérél sz6ld 1997. évi CXXXV. torvény 8. §-a, 9. §-a, illetve 16. §-a
szerinti intézményi tarsulds vagy telepilési onkormanyzatok tobbcélu kistérségi tarsulasa, csatolni kell a tarsulasi szerz6dés masolatat,

2. ha a fenntarté egyéni vallalkozd, be kell mutatni az egyéni vallalkozdi igazolvanyt vagy az egyéni vallalkozok nyilvantartasiba torténd
bejelentkezésrdl, illetve a valtozés-bejelentésrél kiadott, a fenntartd hatalyos adatait tartalmazé igazolast (igazolasokat), vagy csatolni kell a
fenntartonak az egyéni vallalkozdk nyilvantartasaban szerepl6 hatélyos adatait igazold, harom hénapndl nem régebbi hatdsagi bizonyitvanyt,
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3. ha a fenntarto cég, csatolni kell a fenntarté harom hénapnal nem régebbi cégkivonatat;

4. ha a fenntarté tarsadalmi szervezet, alapitvany vagy kézalapitvany, csatolni kell a fenntartd birdsagi nyilvantartasba bejegyzett hatalyos
adatairdl kiadott, harom hénapndl nem régebbi kivonatot,

5. egyhazi fenntartd esetén

a. csatolni kell az egyhazat nyilvantartasba vevd birdsagi végzés masolatdt, kivéve, ha az egyhdzat a lelkiismereti és
valldsszabadsdagrdl, valamint az egyhdzakrdél sz6l6 1990. évi IV. torvény 22. §-a alapjan vették nyilvantartdsba, és

b. csatolni kell az egyhaz birésagi nyilvantartasba bejegyzett hatalyos adatairdl kiadott, hdrom hénapnal nem régebbi kivonatot,
valamint

c. ha a fenntartd az egyhdz birdsagi nyilvantartdsba nem vett szervezeti egysége, csatolni kell a nyilvdntartdsba vett egyhaz,
egyhdzi jogi személy képviselGjének a nyilatkozatat a fenntartd nevérdl, székhelyérél és képviselGjének személyérdl, valamint arrdl, hogy a
fenntarté az altala képviselt egyhdz, egyhazi jogi személy szervezeti egysége, és az egyhdz alapszabdlya alapjan jogi személyiséggel
rendelkezik,

6. ha a fenntarté nem egyéni vallalkozé vagy cég, csatolni kell a fenntarté és - ha a fenntart6étdl kiilonb6z6 addszammal rendelkezik - a
szocidlis szolgaltato, intézmény addszamat igazold kdzokirat masolatat,

7. egyhdzi és nem dllami fenntarté esetén csatolni kell annak egy hdnapndl nem régebbi kozokirati igazolasat, hogy a fenntartd
koztartozasmentes adézonak mindsdil,

8. ha a szocialis szolgaltatd, intézmény koltségvetési szerv, csatolni kell az alapitd okirat masolatat.

A szocidlis szolgaltatassal kapcsolatos iratok:

9. csatolni kell a szocialis szolgdltatd, intézmény — az SzCsM rend.-ben meghatarozottak szerint elkészitett - szakmai programjat,
10. a személyi feltételek teljesitésének igazoldsa érdekében

a. csatolni kell a fenntartonak vagy - ha az alkalmazottakat a szocialis szolgdltatd, intézmény foglalkoztatja - a szocialis
szolgdltatonak, intézménynek és azon személyeknek, akikkel a jogszabalyban el&irt kotelezé 1étszamfeltételeket teljesitik (a tovabbiakban:
kotelez6en alkalmazandd személy), az egybehangzd nyilatkozatat, amelyben kijelentik, hogy az adott munkakorre elGirt kotelezg
létszamfeltételek teljesitése érdekében kozalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt
létesitettek, vagy - a m(ikddési engedély kiadasa esetén - legkésébb a szocidlis szolgaltato, intézmény miikodésének kezd6 idGpontjaig
létesitenek, vagy

b. egyhdzi fenntartdsi szocidlis szolgaltato, intézmény engedélyezése esetén, ha a kotelez6en alkalmazandd személy a
munkakorét egyhdzi személyként, szerzetesrend tagjaként latja el, csatolni kell az illetékes egyhazi szerv és a kételezendGen alkalmazandé
személy erre vonatkozé nyilatkozatat, tovabba

c. csatolni kell a kotelez6en alkalmazandd személyek és mas, jogszabdly alapjan szakképesitéshez, illetve tanfolyam elvégzéséhez
kotott munkakort betoltd személyek szakképesitését bizonyitd okirat, illetve a tanfolyam elvégzését bizonyitd okirat masolatat,

11. csatolni kell a biztosité igazolasat arrdl, hogy a szocialis szolgéltatds korében okozott kar megtéritésére felelGsségbiztositasi szerz6déssel
rendelkeznek, ha jogszabaly a felelGsségbiztositdsi szerz6dés megkotését elGirja,

12. falugondnoki, tanyagondnoki és tdmogato szolgaltatas engedélyezése esetén

13. be kell mutatni a falugondnok, a tanyagondnok, illetve a tdmogatd szolgdltatasnal alkalmazott vagy alkalmazni kivant gépkocsivezets
jarmUivezetG6i engedélyét,

14. be kell mutatni a tdmogato szolgaltatashoz hasznalni kivant gépjarm(i forgalmi engedélyét, és - ha az a hasznalati jogcimet nem igazolja
- a hasznalati jogcimet bizonyité egyéb okirat masolatat,

15. csatolni kell a biztositd igazoldsat arrdél, hogy a szocidlis szolgaltatdshoz hasznalni kivant gépjarm(ire kotelezd gépjarm-
felel&sségbiztositasi és casco biztositdsi szerz&déssel rendelkeznek,

16. csatolni kell a szocidlis szolgaltato, intézmény és a kiils6 férGhelyek elhelyezésére szolgald ingatlan tulajdoni lapjanak masolatat, tovabba
- ha az a hasznalati jogcimet nem igazolja - a hasznalati jogcimet bizonyitd egyéb okirat masolatat,

17. ha az egyhazi, nem éllami fenntartd a szocialis szolgaltatd, intézmény altal nydjtandé szocidlis szolgaltatasra ellatasi szerz6dést kotott,
csatolni kell az ellatasi szerz6dés masolatat,

18. ha a fenntartd beszerezte, csatolni kell az elézetes szakhatdsagi hozzajarulast, illetve ha a kérelem szerinti ingatlanra vonatkozéan, azonos
rendeltetésre, a kérelem benyujtasat megel6z6 hat hénapon belil hasznalatbavételi engedélyt vagy fennmaradasi engedélyt adtak ki, a
hasznalatbavételi engedély, illetve a fennmaradasi engedély masolatat,
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19. ha a fenntarté befogadast kér, és az NRSZH elGzetes szakhatdsdgi hozzdjaruldsat nem csatolja, a nem allami fenntartasi hazi
segitségnyujtas 2011. december 31-én ellatasi szerz6déssel nem érintett elldtotti Iétszdma esetében csatolni kell az Szoctv. 58/A. § (2b)-(2c)
bekezdése szerinti nyilatkozatot, illetve azon szolgéltatd, ellatotti szam, féréhelyszam esetében, amellyel az elldtdsra koteles helyi
o6nkormanyzat, megyei fenntarto feladat-ellatasi kotelezettségének tesz eleget, illetve amelyre nézve a fenntartd eurdpai unids vagy hazai
fejlesztési tdmogatasban részesll, a jegyz6 vagy a megyei fenntarto vezetdje feladatellatast igazold nyilatkozatat, illetve a palyazat elnyerését
igazolé dokumentumot.

Kiegészitd szabalyok:

Az 1-6. pontokban felsorolt iratokat nem kell ismételten csatolni, illetve bemutatni, ha az elsé fokon eljaré miikodést engedélyezé szervnek
azt kordbban mar megkuldték, illetve bemutattak, és azokban véltozas nem kovetkezett be. A 10/a. pont szerinti nyilatkozatot nem kell
csatolni, ha a szocidlis szolgaltatast az egyéni véllalkozo fenntartd maga nydjtja. (Szmr. 2. szamu melléklet)

A szakhatdsagi eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijat a dij megallapitasardl rendelkezd jogszabdlyban elGirtak szerint kell
megfizetni, és a megfizetés tényét az alapeljaras irdnti kérelem mellékleteként igazolni kell. ElGzetes szakhatdsagi eljaras esetén az igazgatasi
szolgdltatasi dijat a szakhatdsagi eljaras kezdeményezésekor kell megfizetni (az illetékrél sz816 1990. évi XClII. térvény (tovabbiakban: Itv.)
67. § (6) bekezdés). Ha az igazgatdsi szolgaltatasi dijat az Gigyfél a fizetési kotelezettségének a hatdsag erre iranyuld felhivasa ellenére az erre
t(izott hatarid alatt sem tesz eleget, a hatdsag koteles az eljardst megsziintetni. (Ket. 31. § (1) bekezdés h) pont)

Kérelemre indult eljarasban az egyéb eljarasi koltséget, igy a szakértGi dijat - ha jogszabdly masként nem rendelkezik - a kérelmez§ tigyfél
el6legezi meg. Tobb azonos érdekdi ligyfél esetén az ligyfelek - eltér6 megallapodasuk hianydban - egyetemlegesen felelések az egyéb eljarasi
koltség el6legezéséért. Az ugyfél az elSleg Osszegét letétbe helyezi a hatdsdgnal, melyet a befizetést bizonyité dokumentum csatolaséval
sziikséges igazolni. (Ket. 153. § 9. pont, 154. § (1) bekezdés, 155. § (1) bekezdés)

c.) Ugyintézési hataridé

A hatdsag szamara nyitva allé Ugyintézési hataridé 30 nap, amely a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
hatdsaghoz tortén6 megérkezését kovets napon kezdédik. (Ket. 33. § (1) és (5) bekezdés)

Az Ugyintézési hataridébe nem szamit be:

a) a hatdskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, valamint az eljard hatdsag kijel6lésének id6tartama,

b) a jogsegélyeljaras idGtartama, tovabba a Ket. 36. § (2) bekezdése alapjan adatnak a nyilvantartdsbol torténé beszerzéséhez sziikséges id6,
c) a hidnypdtlasra, illetve a tényallas tisztazasahoz sziikséges adatok kdzlésére iranyuld felhivastdl az annak teljesitéséig terjedd idg,

d) a szakhatdsdg eljarasanak id6tartama,

e) az eljaras felflggesztésének id6tartama,

f) a Ket. 70. § (1) bekezdésében szabalyozott eljards id6tartama,

g) a hatdsag miikodését legaldbb egy teljes napra ellehetetlenit6 Gizemzavar vagy mas elharithatatlan esemény id6tartama,

h) a kérelem, a déntés és egyéb irat forditdsahoz sziikséges idg,

i) a szakértGi vélemény elkészitésének idGtartama,

j) a hatosagi megkeresés vagy a dontés postdra adasanak napjatdl annak kézbesitéséig terjedd idGtartam, valamint a hirdetményi, tovabba a
kézbesitési meghatalmazott és a kézbesitési tigygondnok Gtjan torténd kozlés idGtartama. (Ket. 33. § (3) bekezdés)

A szocidlis hataskort gyakorld szerv vezetGje az eljarasi hatarid6t annak letelte el6tt - indokolt esetben - egy izben, legfeljebb tizenot nappal
meghosszabbithatja. (Szoctv. 8. § (1) bekezdés)

d) A kérelem hatdsaghoz érkezése

Akérelem illetékes Hivatalhoz torténé érkezését kovetd napon kezddik az Ggyintézési hataridd. A kérelmet a hatdsag tartalma szerint biralja
el, akkor is, ha az nem egyezik az tigyfél dltal hasznalt elnevezéssel. (Ket. 37. § (1) bekezdés)

A hatdsag a kérelmet haladéktalanul megvizsgélja és ellenérzi, hogy

a) van-e joghatdsaga, hataskore és illetékessége az adott tigy elbirdlasara,

b) ideiglenes intézkedés vagy ideiglenes biztositasi intézkedés alkalmazasanak van-e helye,

c) a kérelem megfelel-e a Ket. 35. §, valamint 36. § (1) bekezdésében foglalt kovetelményeknek. (Ket. 37. § (2) bekezdés)

Abban az esetben, ha a kérelem, illetve mellékletei hianyosak vagy nem felelnek meg a jogszabalyi kdvetelményeknek, a m(ikodést
engedélyezd szerv a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll — megfelel§ hataridé megjelolése és a mulasztas jogkdvetkezményeire
torténé figyelmeztetés mellett — hianypdtlasra hivja fel az tgyfelet. Nem bocsathaté ki hianypétlési felhivas olyan adat igazolasara vagy
melléklet csatolasdra, amelyet a hatdsagnak kell beszereznie. Hianypdtlasi felhivas az eljaras soran akkor is kibocsathatd, ha a tényallas
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tisztazdsa soran felmerilt 0j adatra tekintettel az sziikséges (Ket. 37. § (3) és (5) bekezdés). Ha az ligyfél a kérelmére indult eljarasban a
hidnypétlasra valo felhivasnak nem tett eleget, és az erre megallapitott hataridé meghosszabbitasat sem kérte, illetve nyilatkozattételének
elmaradasa megakaddlyozta a tényallas tisztazasat, akkor a hatdsag az eljarast megsziintetheti. (Ket. 31. § (2) bekezdés)

A hatdsag megvizsgalja tovabba az eljard személy(ek) képviseleti jogosultsagat. A meghatalmazott a Ket. 40/A. §-aban meghatarozott médon
koteles igazolni a képviseleti jogosultsagat. A hatdsag visszautasitja a meghatalmazott eljaradsat, ha az nem alkalmas az Gigyben a képviselet
elldtasara, vagy ha képviseleti jogosultsagat az erre iranyuld hianypétlasi felhivas ellenére sem igazolja. (Ket. 40. § (2) és (4) bekezdés)

e) Szakhatdsag megkeresése
A Kormdany a miikodési engedély kiadasara iranyuld eljarasban

1. étkeztetés, nappali ellatds keretében melegétkeztetés nyujtasa és melegétkeztetést nyujté lakéotthon esetén, tovdbba mas bentlakdsos
intézményi elldtas esetén - az élelmiszer-higiénia és élelmiszer-biztonsag jogszabalyi kovetelményeinek valé 8 megfelelés kérdésében - elsé
foku eljardsban a megyei kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatésaganak keriileti hivatalat, masodfoku
eljarasban a megyei kormanyhivatal Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatdsagat,

2. nappali ellatds és bentlakasos intézményi ellatas esetén - az intézményre vonatkozé kozegészséglgyi, az ivoviz-minGségi, a telepllési
szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos kézegészségugyi, jarvanyugyi vonatkozasu kovetelmények, valamint a kémiai biztonsagra és a
dohanyzdhelyek kijelolésére vonatkozd jogszabdlyi elSirdsok érvényesitésével, valamint a bentlakdsos intézmény kulon jogszabdly szerinti
kotelezd szolgdltatdsai korébe tartozo egészségligyi ellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétével kapcsolatos szakkérdésben
- elsd foku eljarasban a févarosi és megyei kormanyhivatalnak a szocialis intézmény székhelye, telephelye szerint illetékes kistérségi (févarosi
kerlleti) népegészségligyi intézetét (a tovabbiakban: kistérségi népegészségigyi intézet), a masodfoku eljarasban a févéarosi és megyei
kormanyhivatal megyei népegészségligyi szakigazgatasi szervét,

3. nappali ellatds és bentlakdsos intézményi ellatds esetén - az intézményre vonatkozo létesitési, hasznalati és lizemeltetési tlizvédelmi
elGirasok teljestilése kérdésében - els6 foku eljarasban a szocidlis intézmény székhelye, telephelye szerint illetékes, els6 fokon eljard
tlizvédelmi szakhatdsagot, masodfoku eljarasban a masodfokon eljaré tlizvédelmi szakhatdsagot,

4. nappali ellatads és bentlakdsos intézményi ellatas esetén, ha a kérelem szerinti ingatlanra vonatkozéan, azonos rendeltetésre, a kérelem
benyujtasat megel6z6 hat hdnapon belll hasznélatbavételi engedélyt vagy fennmaraddasi engedélyt nem adtak ki - az intézményre vonatkozo
épitéshatdsagi kovetelmények érvényesitése szakkérdésében - elsé foku eljarasban a szocidlis intézmény székhelye, telephelye szerint
illetékes épitésugyi hatdsagot, masodfoku eljarasban a févarosi és megyei kormanyhivatalt,

5. egyhazi vagy nem allami fenntartasu, tankoteles kord vagy annal fiatalabb fogyatékos személyeket is ellatd, apolast, gondozast nyujtd
intézmény esetén - a korai fejlesztéshez és gondozdshoz, valamint a fejleszt felkészitéshez sziikséges személyi és targyi feltételek teljesitése
kérdésében - elsé foku eljarasban a szocidlis intézmény székhelye, telephelye szerint illetékes megyei, f6varosi fGjegyz6t, masodfoku
eljdrasban a Kormany altaldnos hataskor( terileti allamigazgatasi szervét,

6. abban az esetben, ha a fenntarté a szolgaltatot, intézményt, elldtotti szamot, féréhelyszamot normativ allami hozzajarulassal kivanja
muikodtetni, a Szoctv. 58/A. § (2) és (2a) bekezdése szerinti, szocialis szolgaltatasok tertleti lefedettségét figyelembe vevé finanszirozasi
rendszerbe torténd befogadds (a tovabbiakban: befogadds) kérdésében az elsé foku eljarasban az NRSZH-t, masodfoku eljarasban a
minisztert szakhatdsagként jeloli ki.

A szakhatdsagok Ugyintézési hatarideje harminc nap. Kilsé féréhelyek engedélyezése sordn szakhatdsagi allasfoglaldst nem kell beszerezni.
(Szmr. 5. § (3) bekezdés)

A szakhatosag a fenntartd kérelmére el6zetes szakhatdsagi allasfoglaldst ad ki, amely a m(ikodési engedélyezési eljarasban akkor hasznalhaté
fel, ha a fenntarté a m(ikodési engedély iranti kérelmét az elézetes szakhatdsagi allasfoglalds kiadasat kévetS hat hénapon beldl benyuijtja.
(Szmr. 5. § (4) bekezdés)

A szakhatdsag eljarasanak id6tartama nem szamit bele az ligyintézési hataridGbe. (Ket. 33. § (3) bekezdés d) pont)

Ha az tigyfél nem vagy csak részben fizeti meg a szakhatdsagi eljarasért fizetendd illetéket vagy dijat, a hatdsag haladéktalanul — valamennyi
szakhatdsag tekintetében — hianypdtlasra szdlitja fel. A hatosag akkor keresi meg a szakhatdsagot, ha az ligyfél a hianypdtlast teljesitette.
(Ket. 44. § (4) bekezdés) A szakhatdsdg éllasfoglalasa és végzései ellen 6nallé jogorvoslatnak nincs helye, az a hatarozat, illetve az eljarast
megsziintetd végzés elleni jogorvoslat keretében tdmadhatd meg. (Ket. 44. § (9) bekezdés)

f) Belf6ldi jogsegély

1. Ha a fenntarto egyéni véllalkozd, és nem mutatja be, illetve nem csatolja a sziikséges iratot, vagy az nem tartalmazza az egyéni véllalkozé
fenntartonak az egyéni vallalkozdk nyilvdnos nyilvantartasaban feltiintetett valamennyi hatdlyos adatat, akkor az adatokat a m{kodést
engedélyezd szerv az egyéni vallalkozok nyilvantartasabdl szerzi be, illetve ellendrzi.

2. Ha a fenntarté nem csatolja a szlikséges iratot, a m{ikodést engedélyezd szerv a birdsag nyilvantartdsabdl szerzi be, illetve ellendrzi az
egyhdzi, nem allami fenntartd nyilvantartasba vett adatait, vagy - ha a fenntarté az egyhaz birdsagi nyilvantartasba nem vett, egyhazi
fenntartonak mingsiilé szervezeti egysége - annak a nyilvantartasba vett egyhazi jogi személynek a nyilvantartasba vett adatait, amelynek az
egyhazi fenntarto a szervezeti egysége.
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3. Ha a fenntartd — az egyéni viéllalkozo, vagy cég kivételével - nem mutatja be, illetve nem csatolja a fenntart6 és - ha a fenntartéétol
kilonb6z6 addészammal rendelkezik - a szocidlis szolgéltatd, intézmény addszamat igazold kozokirat masolatat, akkor az addszamot a
mikodést engedélyezd szerv az addzdk nyilvantartasabdl ellendrzi.

4. Ha az egyhazi és nem allami fenntartdé nem csatolja annak egy hodnapnal nem régebbi kozokirati igazolasat, hogy a fenntartd
koztartozasmentes addzénak mindsil, akkor a m(ikodést engedélyezs szerv ellenérzi, hogy az egyhazi, nem allami fenntarté szerepel-e a
koztartozasmentes ad6zéi adatbazisban.

5. Ha a fenntarté nem csatolja a koltségvetési szervnek mindsilé szocidlis szolgaltatd, intézmény alapitd okiratanak mdsolatat, akkor azt a
miikodést engedélyezs szerv a Magyar Allamkincstartol szerzi be.

6. Ha a fenntarté nem mutatja be a falugondnok, a tanyagondnok, illetve a tdmogatd szolgaltatasnal alkalmazott vagy alkalmazni kivant
gépkocsivezets jarmlivezet6i engedélyét, akkor a szocidlis szolgaltatashoz hasznalni kivant gépjarmd vezetéséhez sziikséges jarm(ivezetdi
engedély meglétét a m(ikodést engedélyez6 szerv a kozuti kozlekedési nyilvantartasbol ellendrzi.

7. Ha a fenntarté nem mutatja be a tamogatd szolgaltatashoz hasznalni kivant gépjarmd forgalmi engedélyét, és - ha az a hasznalati jogcimet
nem igazolja - a hasznalati jogcimet bizonyité egyéb okirat masolatdt, akkor a mikodési engedély irdnti kérelemben a gépjarmivel
kapcsolatban feltiintetett adatokat a m(ikodést engedélyez6 szerv a kozuati kozlekedési nyilvantartasbol ellendrzi.

8. Ha a fenntarté nem csatolja a szocidlis szolgaltatd, intézmény és a kilsé féréhelyek elhelyezésére szolgald ingatlan tulajdoni lapjanak
masolatat, tovabba - ha az a hasznalati jogcimet nem igazolja - a hasznalati jogcimet bizonyité egyéb okirat masolatat, akkor miikodést
engedélyezd szerv az ingatlan-nyilvantartasbdl szerzi be azokat.

9. Ha a fenntartd nem csatolja a beszerzett el6zetes szakhatdsagi hozzajarulast, a hasznélatbavételi engedély, illetve a fennmaradasi engedély
masolatat, vagy nem igazolta, hogy az el6zetes szakhatdsdagi allasfoglalasban a hozzajarulas megadasdhoz megkovetelt feltételt teljesitette,
akkor a miikodést engedélyezd szerv megkeresi a szakhatésagokat, hogy szakhatdsdgi allasfoglaldst adjanak ki, illetve - ha a kérelem szerinti
ingatlanra vonatkozdan, azonos rendeltetésre, a kérelem benyujtdsat megel6z6 hat hdnapon belil hasznalatbavételi engedélyt vagy
fennmaradasi engedélyt adtak ki - 10 megkeresi az épitésigyi hatdsagot, hogy a hasznalatbavételi engedélyrdl, illetve a fennmaradasi
engedélyrdl szolgéltasson adatot. (Szmr. 5. § (2) bekezdés)

A belfoldi jogsegély irdnti megkeresést 8 napon belil kell teljesiteni, ha mas hatdsag, egyéb allami, 6nkormanyzati szerv vagy egyéb szerv
vagy személy rendelkezik az gy elbirdlasdhoz sziikséges adattal vagy irattal. Ha az adat elektronikusan rogzitett nyilvantartasban all
rendelkezésre, és a hatdsagok kozotti elektronikus kapcsolattartas nem kizart, a megkeresést 5 napon beldl kell teljesiteni. (Ket. 26. § (5)
bekezdés)

g) Szakérté kirendelése

A m(ikddést engedélyezs szerv szakértéként kirendeli az illetékes mddszertani intézményt a szakmai program véleményezésére. Az illetékes
modszertani intézmény 30 napon belll adja meg szakért6i véleményét. A miikodést engedélyez6 szerv a hataridét - a modszertani
intézménynek a hataridé letelte el6tt benyujtott indokolt kérelmére - egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatja. (Szmr. 5. §
(5) bekezdés) A szakértGi vélemény elkészitésének idGtartama nem szamit bele az Ggyintézési hataridébe. (Ket. 33. § (3) bekezdés j) pont)

h) Helyszini szemle

A m(ikodést engedélyezd szerv ellatast nydjtd székhely engedélyezése esetén a székhelyen, telephely engedélyezése esetén a telephelyen, a
kils6 fér6helyek elhelyezésére szolgald lakdsban (lakrészben), az ellatottak szdmara nyitva allé egyéb helyiségben, jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtds esetén a szakmai kdzpontban és sziikség esetén a diszpécserkdzpontban, valamint a tamogatd szolgéltatdshoz hasznalni
kivant gépjarmi vizsgalata céljabdl helyszini szemlét tart az SzCsM rend.-ben az adott szolgaltatas tekintetében el8irt kotelezd targyi
feltételek vizsgalata érdekében. (Szmr. 5. § (6) bekezdés)

Szemlét a hatdsag ligyintézGje, a hatdsag altal kirendelt szakértd, illetve jogszabaly alapjan erre felhatalmazott mas személy végezhet, aki
jogosultsagat a szemle soran koteles igazolni. A szemletargy birtokosanak tavolléte nem akadalya a szemle megtartasanak. A szemlén az
tgyfél jelen lehet, kivéve, ha a szemletérgy birtokosa természetes személyazonositd adatainak és lakcimének zart kezelését rendelték el.
Szemlét a megfigyelni kivant tevékenység folytatasa idején, nem székhelyként bejelentett maganlakdsban pedig - kivéve, ha a szemle sikeres
lefolytatdsa mas id6pont valasztasat teszi sziikségessé - munkanapon 8 és 20 dra kozott lehet végezni. A szemlét ugy kell végezni, hogy az a
szemletdrgy birtokosanak munkajat, a rendeltetésszer( tevékenységet lehet6leg ne akadalyozza. A szemle megtartasa soran - a tulajdonos
értesitésével egyidejlileg - a szemletargy birtokosa kotelezhetd a szemletdrgy felmutatdsara, illetve arra, hogy az lgyfelet a szemle
helyszinére beengedje. A szemle soran a szemlét végzé személy a hataskore gyakorlasanak keretei k6z6tt a megfigyelni kivant teriletre,
épitménybe és egyéb létesitménybe beléphet, ott a szemle targyaval Osszefliggé barmely iratot, targyat vagy munkafolyamatot
megvizsgalhat, a szemletargy birtokosatdl és a szemle helyszinén tartdzkodd barmely mas személytdl felvilagositast kérhet, a helyszinrdl, a
szemletdrgyrol, folyamatokrdél fényképet vagy kép- és hangfelvételt készithet, mintavételt eszkdzolhet, tovabba egyéb bizonyitdst folytathat
le. (Ket. 56-57/B. §)

i) A miikodési engedély kiadasanak feltételei

A kérelemben megjelolt ellatési terilet alapszolgaltatas esetén - a falugondnoki és a tanyagondnoki szolgaltatas, valamint a nappali ellatas
kivételével - legfeljebb
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a) a févarosra és két - vele szomszédos - kistérségre, vagy

b) négy szomszédos - a févaroson kivili - kistérségre terjedhet ki, amelyet az elldtast nyujtd székhely és a telephelyek engedélyezése soran
kalon kalon kell vizsgdlni.

E szocialis szolgaltatasok esetén ellatasi teriiletként csak olyan terilet hatarozhaté meg, ahol a szocialis szolgaltato, intézmény a biztositott
feltételek alapjan az alapszolgéltatdst nyujtani tudja. Ebben az esetben tehat az ellatasi teriiletként telepllés, févarosi kertilet vagy kistérség
tiintethetd fel. (Szmr. 6. § (3) bekezdés, 3. sz. melléklet 5.2. pont)

A falugondnoki és a tanyagondnoki szolgaltatds esetén ellatasi teriiletként telepiilés jel6lhet6 meg. (Szmr. 3. sz. melléklet 5.1. pont)

Nappali és bentlakdsos ellatas esetén ellatasi terlilet lehet telepulés, févarosi kertlet, kistérség, megye, régio vagy az orszag egész terilete.
(Szmr. 3. sz. melléklet 5.3. pont)

A szocialis szolgdltatd, intézmény alapszolgaltatast nyujtod székhelyének, illetve telephelyének, valamint az ellatottak szdmdra nyitva allé
egyéb helyiségeknek, tovidbba jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas esetén a szakmai kbzpontoknak az alapszolgaltatas ellatasi tertiletén, vagy
- févarosban nyujtott utcai szocialis munka esetén - a févarosban kell lennie. (Szmr. 6. § (4) bekezdés)

A Hivatal a m(kodési engedélyt kiadja, ha

1. a szocidlis szolgaltatd, intézmény megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott feltételeknek, és

2. az egyhazi, nem allami fenntartd a kérelem benydjtasanak idépontjaban koztartozasmentes addzénak mindsiil, tovabba

3. a nem allami fenntartasu tartds bentlakasos intézmény elhelyezésére szolgdlé ingatlan - ide nem értve a kiils6 féréhelyeket —
a. a fenntartd kizardlagos, haszonélvezettel nem terhelt tulajdonaban van, vagy

b. olyan helyi 6nkormanyzat, tarsulas, illetve allami szerv kizarélagos tulajdonaban, illetve vagyonkezelésében van, amellyel a fenntarté a
szocidlis intézmény altal nydjtott tartos bentlakasos intézményi elldtasokra legalabb a fér6helyek fele tekintetében ellatasi szerzdést kotott.
(Szmr. 6. § (1) bekezdés)

j) A kérelem elbiralasa
Ha a fenntartd hidnytalanul teljesitette a miikodési engedély kiaddsanak feltételeit, akkor a Hivatal kiadja a m(ikodési engedélyt.
F@szabaly szerint hatdrozatlan idejd m(kodési engedély kiadasara kerdlt sor.

Ha a nappali, illetve a bentlakdsos intézmény elhelyezésére szolgald ingatlan hasznalatanak joga hatdrozott id6re szdl - ideértve azt az esetet
is, ha az ellatasi szerz6dést hatarozott id6re kototték -, a mikodést engedélyezd szerv a miikodési engedélyt legfeljebb arra az id6re adja ki,
ameddig az ingatlan a szocidlis intézmény hasznalataban van (hatarozott ideji miikodési engedély). (Szmr. 6. § (5) bekezdés)

Ha a szakhatdsdg a hozzajarulasat hatarozott id6re adta meg, a szakhatdsagi allasfoglalasban meghatarozott id6re ideiglenes m(ikodési
engedélyt kell kiadni. Ha a szakhatdsag a hozzajarulasat ismét hatarozott idére adta meg, az ideiglenes m(ikodési engedély hatalya
meghosszabbithatd. (Szmr. 6. § (6) bekezdés)

Ha az adott szocialis szolgaltatasra a miikodési engedély tobb kilonboz6 hatéllyal is kiadhato, a miikodési engedélyt a legrévidebb hatéllyal
kell kiadni. A fennmaradt id6re - ha a feltételei egyébként fenndlinak - az ideiglenes miikodési engedély hatalya is meghosszabbithatd.(Szmr.
6. § (7) bekezdés)

Tobbféle szocidlis szolgaltatast nyujto szocidlis szolgaltatd, intézmény szdmara egy miikodési engedély keril kiadasra. Telephellyel rendelkezé
szocidlis szolgéltatd, intézmény esetén az ellatast nyujtd székhelyre és az egyes telephelyekre kilon adja ki a Hivatal a m(ikodési engedélyt.
A szocialis szolgaltatd, intézmény - ha a hatarozat késébbi id6pontot nem allapit meg - a mlikodési engedélyt kiadd hatarozat jogerére
emelkedésétdl kezd6déen miikodtethetd. (Szmr. 6. § (8) bekezdés)

A m(ikodési engedély tartalma
A fenntarté adatai:
1. a fenntarto neve;

2. a fenntartd székhelye;

w

. a fenntarté addszama;

4. a fenntarto tipusa A szocidlis szolgaltato, intézmény adatai:

w

. a szocialis szolgdltatd, intézmény neve;

o

. a szocialis szolgéltatd, intézmény székhelye;

~

. telephely engedélyezése esetén a szocidlis szolgaltato, intézmény telephelye;
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8. a szocialis szolgéltatd, intézmény (elldtast nyujto székhely, telephely) ellatottak szamara nyitva allo egyéb helyiségeinek cime;
9. a kulsg féréhelyek cime;

10. a szocialis szolgéltatd, intézmény (ellatast nydjto székhely, telephely) agazati azonositdja;

11. ha a fenntart6étodl kiillonb6z6 addészammal rendelkezik, a szocidlis szolgéltatd, intézmény addszama.

A szocidlis szolgaltatas adatai:

12. a nyujtott szocidlis szolgdltatdsok megnevezése;

13. hazi segitségnyujtas esetén - a teljesitett feltételek alapjan - az ellathaté személyek szama;

14. jelz6rendszeres segitségnyujtas esetén - a teljesitett feltételek alapjan - a kihelyezhet6 jelz6késziilékek szdma;

15. nappali elldtas és bentlakasos intézményi ellatas esetén a féréhelyek szama;

16. a kilsé féréhelyek cime és szdma;

17. a falugondnoki, a tanyagondnoki, illetve a tdamogatd szolgéltatdshoz hasznalt gépjarm( gyartmanya, tipusa és rendszama;
18. az ellatési terllet;

19. a szocialis szolgaltato, intézmény mikodésének - a miikodési engedélyt kiadd hatdrozat joger6re emelkedésének idépontjanal nem
kordbbi - kezd6 idGpontja;

20. hatarozott idejl és ideiglenes miikodési engedély esetén a miikodési engedély hatdlya, egyéb esetben az arra vald utalds, hogy a
mikodési engedély hatarozatlan idére szdl;

21. idészakos féréhelybévités esetén az az id6szak, amelyre az idGszakos féréhelybévitést engedélyezték;

22. falugondnoki és tanyagondnoki szolgéltatds, valamint étkeztetés esetén a szolgaltatas befogadasara, hazi segitségnyujtas esetében az
elldthatd személyek szaman belll a befogadott létszamra, nappali és bentlakdsos intézményi ellatds esetén a fér6helyszamon belil a
befogadott féréhelyek szamara vonatkozé adatok;

23. egyhazi és nem allami fenntartd esetén - ha a fenntartd a szocidlis szolgaltato, intézmény altal nydjtott szocialis szolgaltatasra ellatasi
szerzGdést kotott - az ellatdsi szerz6dést megkots helyi nkormanyzat, tarsulds, illetve allami szerv neve, székhelye, valamint az a szocialis
szolgaltatas és féréhelyszam, amelyre az ellatasi szerz6dés kiterjed, tovabba az ellatdsi szerz6dés megszlinésének idépontja, ha az ellatasi
szerz6dést hatarozott id6re kototték. (Szmr. 3. szdmu melléklet)

Amennyiben az Szmr. altal elGirt feltételek kozil valamelyik nem teljesil a Hivatal nem adhatja ki a miikodési engedélyt, ilyenkor a kérelem
elutasitasa valik sziikségessé.

k.) Jogorvoslat

Az eljarast megszlntetd végzés, a kérelemnek helyt adog, illetve a kérelmet elutasité hatdrozat ellen a kézbesitést6l szamitott 15 napon beliil
az NRSZH részére cimzett, de a Hivatalnal két példanyban elGterjesztett illetékmentes fellebbezéssel lehet élni. A Hivatal a fellebbezést az
ligy Osszes iratdval a fellebbezési hataridé leteltétél szamitott nyolc napon belil felterjeszti a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésaghoz,
kivéve, ha a megtamadott dontést a fellebbezésben foglaltaknak megfelel&en kijavitja, kiegésziti, modositja, visszavonja vagy a fellebbezést
érdemi vizsgalat nélkil elutasitja. A fellebbezés elbirdsara jogosult hatdsag a sérelmezett dontést, valamint az azt megel§z6 eljarast is
megvizsgalja, melynek soran nincs kotve a fellebbezésben foglaltakhoz. (Ket. 98-99. §)

A hatdsag elsé foku dontése jogerdssé valik, ha ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hataridé letelt, vagy a fellebbezésrél lemondtak
vagy a fellebbezést visszavontak, vagy a fellebbezésnek — ideértve a végzések elleni 6nallé fellebbezést — nincs helye vagy a fellebbezés
elbirasdra jogosult hatdsdg az elséfoku hatosag dontését helybenhagyta. A fellebbezésrél lemondas vagy a fellebbezés visszavondsa esetén
jogerére emelkedik a dontés

a) az els6 foku dontés kozlésekor, ha az tigyfél a kérelem teljesitése esetére mar a dontés kozlése el6tt lemondott a fellebbezésrdl, és az
tigyben nincs ellenérdek tgyfél,

b) az utolséként kézhez kapott lemondas vagy visszavonas hatdsaghoz valéd megérkezésének napjan, ha a fellebbezési hatarid6 tartama alatt
valamennyi fellebbezésre jogosult lemond a fellebbezésrél vagy visszavonja fellebbezését. (Ket. 73/A. §)

VI. Tanusitvany

A Hivatal a miikodési engedély jogerére emelkedését kéveté 15 napon belil sziikséges szamu példdnyban tanusitvanyt allit ki, melyet
megkiild a fenntartonak. A fenntarto intézkedik az irdnt, hogy a tanusitvany a szolgaltatd, az intézmény székhelyén, telephelyén, valamint az
ellatottak szamara nyitva allo egyéb helyiségeiben jol lathatd helyen kifliggesztésre kerlljon. (Szmr. 10. § (1)-(2) bekezdés)
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VII. Intézményi nyilvantartas (Szocialis Regiszter), igénybevevdi nyilvantartas (KENYSZI, TEVADMIN)

A Hivatal az intézményi nyilvantartds adatait az altala kozvetleniil elérhetd nyilvantartasban, a Szocialis Regiszterben a miikodési engedélyt
kiado, - illetve mddosito vagy visszavond - hatarozat jogerére emelkedését kovetd 5 munkanapon belil rogziti (Nyr. 9. § (1) bekezdés a) pont).

A Szocidlis Regiszterben rogzitett adatok alapjan a fenntartonak — néhany kivételtdl eltekintve - napi adatszolgaltatasi kotelezettsége
keletkezik a KENYSZI, TEVADMIN rendszer internetes fellletén, amely a finanszirozas alapjat képezi. (Nyr. 13/B-13/H. §)

VIl Ertesitési kotelezettségek
A m(ikddést engedélyezs szerv a miikodési engedély kiadasarodl, - tovabba médositasardl és visszavondsardl —

1. a hatarozat jogerére emelkedésétdl, a fellebbezésre vald tekintet nélkil végrehajthatéva nyilvanitott hatdrozat meghozatalatdl, illetve az
Szmr. 13. § (6) bekezdése szerinti végzés meghozatalatdl szamitott 8 napon belil értesiti

a. a szocialis szolgdltatast az Szoctv. alapjan biztositani koteles helyi 6nkormdnyzat (a tovabbiakban: ellatdsra koteles helyi
o6nkormanyzat) jegyzGjét, f6jegyzGjét, valamint a megyei fenntarto vezetdjét,

b. az ellatottjogi képvisel6t,
c. a médszertani intézményt,
d. a szocialis szolgdltatd, intézmény székhelye, telephelye szerint illetékes telepulési jegyz6t,

e. tdmogatd szolgaltatast, kozosségi ellatast jelzGrendszeres hazi segitségnyujtast vagy utcai szocidlis munkat nyajtd szocidlis
szolgaltato, intézmény esetén az NRSZH-t,

2. hozott joger@s vagy a fellebbezésre vald tekintet nélkil végrehajthatéva nyilvanitott hatarozatat és az Szmr. 13. § (6) bekezdése szerinti
végzését kozli a Magyar Allamkincstarnak a normativ allami tdmogatas igyében illetékes teriileti szervével (Szmr. 4. § (2) bekezdés).

Tarsuldsban fenntartott intézmény esetén a tarsulasban részt vevd valamennyi 6nkormanyzatnak rendelkeznie kell a mikodési engedély egy
példanyaval (Koltségvetési torvény).

IX. Eljarasi koltségek
1. a m(ikodési engedély kiadasaval, mddositasaval és visszavonasaval kapcsolatos eljarasok illetékmentesek (Szoctv. 92/K. § (2) bekezdés),

2. a mddszertani intézmény a szocialis szolgaltatok, intézmények szakmai programjanak — kiilon jogszabdly alapjan, szakért6ként végzett —
véleményezéséért a fenntartd szakértGi dijat fizet, melynek 6sszege mikédési engedélyenként szocidlis szolgaltatd esetén 16.000,- Ft,
szocidlis intézmény esetén 24.000,- Ft (a szocidlis mddszertani intézmények kijelolésérdl és feladatairdl, valamint a szocidlis szolgaltatdk,
intézmények engedélyezési eljardsanak szakértdi dijardl sz6l6 3/2008. (IV. 15.) SZMM rendelet 4. § (2) bekezdés),

3. az illetékes kistérségi népegészségugyi intézet szakhatdsagi kozrem(ikodése kapcsan megfizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dij 20.900,-
forint (az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat egyes kozigazgatasi eljarasaiért és igazgatasi jellegii szolgéltatasaiért fizetendd
dijakrdl sz616 1/20009. (1. 30.) EUM rendelet 2. § (1) bekezdés, 1. sz. melléklet XI. 18. pont),

4. az illetékes épitéstigyi hatdsag szakhatdsagi eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij mértéke 20.000,- Ft (az épitésiigyi hatésagot
mint szakhatdsdgot a szakhatdsagi eljarasért megillets, tovabba az épitési, a bontasi és a hasznélatbavételi bejelentésre vonatkozo igazgatasi
szolgdltatasi dijrol sz616 24/2011. (VII. 21.) BM rendelet 2. § (1) bekezdés aa) pont)

5. az ligyfél koteles megfizetni az eljard hatdsagnak a Ket. 36. § (2) bekezdése szerinti adatszolgaltatasért fizetendd dijat. (Ket. 36. § (4)
bekezdés)

X. Szakmai ellenérzés

A miikodést engedélyezs szerv legalabb kétévente ellenérzi, hogy a szocidlis szolgdltatd, intézmény a miikodési engedélyben és a
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en mkodik-e. (Szmr. 11. § (1) bekezdés)

Az NRSZH is ellendrizheti, hogy a szolgaltato, intézmény miikodése, tevékenysége megfelele a jogszabalyokban és a miikddési engedélyben
foglaltaknak. (Szmr. 15. § (1) bekezdés) A hatdsag a szakmai ellenérzést a Ket. 87-94. §-aiban, foglalt hatdsagi ellen6rzésre vonatkozd
szabalyai alapjan folytatja le.
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