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ALTALANOS RESZ
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"] 06/27-315-384
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1.4. Feliigyeletet ellito szerv

1.5. Fenntarto szerv

1.6. Tevékenységi kor
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a 06/27- 315-033

Szakfeladat szam Megnevezés Cofogszam
273011 Id6skortiak tartf[)zszentlakasos ella- 102023
873013 Demens betegekrtqrtos bentlakasos 102024

ellatasa
873012 Idoskoriak dtmeneti ellatasa 102025
881011 Id6sek nappali ellatasa 102031
889921 Szocidlis étkezés 107051
889922 Hazi Segitségnyujtas 107052




Mas szerv részére végzett pénz-
ligyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatasok

Az Intézmeny mukddeési teriilete Vac Varos.

L.7. A tevékenység forrdsai:
e Allami normativa
Onkormanyzati finanszirozas.

1.8. Feladatmutatok

Etkezési dij
Egyéb bevételek

APOLAST- GONDOZAST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Radi at 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123
ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Radi ut 48/a. 10
NAPPALI ELLATAST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Arany J.u.1-3. : 20 16
Budapesti féut 40 16
Osszesen 60 fo
: — e X ELLATOTTI LET-
HAZI SEGITSEGNYUJTAS OTTI
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Budapesti font 61. 54 16
Osszesen: 54 £6

1.9. Azonosito szamok

Az Intézmény TOrzsszama:

Bankszamlaszam:

395456
11742094-15395450




Adodszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

1.10. Jogallasa

Az Intézmény Vac Varos Onkorményzat feliigyelete alatt miikédd 6nalld jogi személy, mely
az Alapito Okiratban meghatarozott korben €s kotelezettségekkel végzi feladatait.

1.11. Gazdalkodasi jogkor

Onéalléan gazdalkodé koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. sz. képviselotestiileti hatarozatok alapjan
Egyuttmukodési megallapodasok keretében ellatja a Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye-
nek €s a Szocialis Szolgaltatdsok Hazanak gazdalkodasi feladatait is.

1.12. Az intézmeény villalkozdsi tevékenysége és mértéke

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatdjat- palydzat alapjan- Vac Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete
nevezi ki.

Az igazgaté felett a munkéltatdi jogkdrt Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézmeényi egyiittmitkidés

Az Intézmény a sz€lesebb kori tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmikodik:

Vac Varosban mlik6d6 szocialis €s egészségligyi intézmények
Apor Vilmos Romai Katolikus Tanitoképzd f6iskola

Alap és kozépfoku oktatdsi intézményekkel

Nyugdijasklubok

Mozgaskorlatozottak Egyestiletével,

Tarsintézmények stb.

1.15. Az Intézmeény kozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992, évi XXXIII. Torvény, a kollektiv szerz6dés és kozalkalmazotti szabalyzat rendezi.



II.
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatisdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalébb-
haromszori étkezésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval val6 ellatasarol, mentalis
gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatasardl, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az apolast - gondozast nya;td intézményekben, feltéve, hogy ellata-
suk mas modon nem oldhat6 meg.

Az id8sek otthonaban elsésorban azokat a nyugdijkorhatart betoltott, idds személyek apolasat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelest nem igényel.
Az 1d0sek otthonaban az a 18. €letévét betdltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud dnmagérél gondoskodni.

Ha az idGsek otthona ellatasat igénybe vevd személy esetén demencia korébe tartozd korkeép
keriil megallapitasra, akkor az ellatasrél az intézményen bellll intenziv gondozast biztosito
részleg, vagy gondozasi csoport kialakitasaval, kiilonalldéan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozas, gondozasi csoportokban torténik. Szocialis szolgaltatasok igénybevétele
onkéntes. Az ellatottakrol személyre szabott gondozasi terv, ha dpoldsra szorul, annak része-
ként apolési terv késziil.

2.1. A teljes korii ellatds keretén beliil az intézmény biztositia a tartosan elhelyezést nyert
gondozottak részére:

e a nappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az

¢letkori €s egészségi allapot sajatossagaira,

e orvosi eldirasnak megfelel6 sziikséges diétas étkezést,

e szilkség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben el6irt ruhaza-

fot,

e sziikség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit,

e az egészségligyl alapellatast, a 24 6ras apoldi és gondozoi szolgalatot,

e az intézményben egészségligyi alapellatast végzd orvos és a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepl6é alap gyogyszereket téritesmente-
sen, azon kiviilicket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terdpids
kezeléseket, amelyek a szocialis otthoni keretek kozott végezhetdk, figyelemmel a tar-
gyi &s szemelyl, tovabba jogszabalyi feltételekre,
gondoskodik az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérol,

a szukséges rehabilitdcios €s dpolasi segedeszkdzoket biztositja,

a gyogyaszati segédeszkozok €s kényelmi betétek beszerzését,

gyogytorna, gyégymasszor lehetéségét,

szervezi az ellatottak foglalkoztatdsat, és a meglévd képességek fejlesztését,
szintentartasat.

2.2. A teljes korii elldtds keretén beliil biztositia a tartos elhelyezést nyert gondozottak men-

talhigiénés ellatdasat, amelynek keretén beliil:

e személyre szabott banasmddot alkalmaz,

e biztositja a konfliktushelyzetek kialakulasanak, megel0zése érdekében az egyéni,és
csoportos megbeszelést,

e szervezi a szabadid6 kultaralt, hasznos elt6ltését, a szellemi és szdrakoztatd tevékeny-
ségeket (pl: eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, kartya- €s tarsas-
jatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),



e szikség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,

e segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

e szervezi az aktivitast segito fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvObe-
tegek levegOztetése, agytorna stb.),

e megvaldsitja a gondozasi, sziikség szerinti apolasi, ill. a rehabilitacids terveket,

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3. Atmeneti elhelyezést nyijto intézmény

Az atmeneti elhelyezést nyjté intézmények - a hajléktalanok €jjeli menedékhelye és d&tmeneti
szallasa kivételével - ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi idétartamra teljes kort ellatast
biztositanak. Az atmeneti elhelyezés kiilonos méltinylast érdemld esetben az intézmény orvo-
sa szakvéleményének figyelembevételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Az id0sek gondozohazaba azok az idOskordak, valamint azok a 18. életéviiket bet6lt6tt beteg
személyek vehetdk fel, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban 1do-
legesen nem képesek gondoskodni.

A szakositott ellatast formak koze tartozo atmeneti elhelyezést nyujté intézmények ideiglenes
jelleggel — legfeljebb 1 év id6tartamra — teljes korii ellatast biztositanak.

A hatarid6 elteltét megeldz6en egy hdonappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vevo csaladi kdmyezetébe visszahelyezhetd-¢, illetve ellatasa személyes gon-
doskodas utjan biztosithaté-e. Ha az ellatast igénybe vevé csaladi kornyezetébe nem helyez-
hetd vissza, az intézmény vezetdje az ellatas idotartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-
ja.

2.3.1. Az igénybejelentés formdja:

A személyes gondoskodast nyujto szocilis ellatasok igénybevétele 6nkéntes,

- az ellatast igényld kérelmére, inditvanyara torténik.

- ha az ellatast igényl6 személy cselekvOképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt — az érintett
személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a torvényes képviseloje terjeszti €lO.
- A korlatozottan cselekvOképes személy a kérelmét, a torvényes képviseldjének beleegyezé-
sével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekvoképességét nem korlatozta — dnalldan ter-
jesztheti eld.

A kérelem elOterjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szdm1i mel-
1€klet I. része szerinti orvosi igazolast, II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

2.4 Idosek Klubja:

Az Id6sek Klubja a szocialis €és mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatisara részben
képes iddskortiak, napkézbeni ellatasara szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betoltott
személy is, aki egészségi allapota miatt szocidlis és mentélis tdmogatast igényel. Az 1ddsek
klubja részlegek biztositjak a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €16, allando tartdzkodési hely-
lyel biro, rdszorult személyek nappali ellatasat 8 drai nyitva tartas mellett.



2.4.1.47 Idosek Klubja az elldtds sordn a klubtagokat:

e napi haromszori étkezésben részesiti, melybdl legalabb egy alkalommal meleg ételt
biztosit, figyelemmel az életkori sajatossagokra és az esetleges orvosi eldirasokra, dié-
tas étkezésre,

sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatishoz valé hozzjutést,

sziikséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

biztositja a személyi tisztalkodas targyi feltételeit,

a személyi ruhazat tisztitdsanak lehet6ségét,

az intézményen beliili k6zosségi €let feltételeit, Gjsagokat, konyveket, egy¢b kommu-
nikacios eszkozoket,

az intézményen beliili pihenés feltételeit

a szabadido kulturalt, hasznos eltoltését

szakkori jelleglh munkatevékenyseget

a klubtagok egészségligyi felvilagositasat, tanadcsadas és el6adas kereteil kozott

Az id6sek klubja segiti a gondozottak hivatalos ligyeinek intézéset.

2.4.2.Az Idosek Klubjaban el kell késziteni az egyéni gondozdsi tervet, mely tartalmazza:

o az klubtag egészségi, mentalis dllapotara, az Onellatds képességére vonatkozd adato-
kat,

e azigénybe vett szolgéltatasok formait és a gondozasi feladatok iitemezését,

e az elvégzett feladatokat, a kitliz6tt gondozasi célok megoldasi mddjait és modszerett,
az elért eredményeket, ill. a bekdvetkezett valtozasok értékelését.



2.5.1. A szocidlis étkeztetés igénybevételének modja:

A szocidlis étkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt donmaguknak és eltartottjaik részére tartéosan vagy atme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

1) A kérelmezo jelzi az igényét az Idések Otthona intézmény vezet6jénél, illetve a klub-
vezetdjénél.

2) A részletes tajékoztatas utan a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatas igény-
bevételehez tartozd kérelem kitdltésére keriil sor. A kérelem egészségi allapotra vo-
natkozé részét a haziorvos, kezeldorvos tolti ki.

3) A becsatolt igazolasok alapjan torténik a személyi téritési dij megallapitasa.

4) FErtesitd kiildése.

5) Megallapodas kotése az intézménnyel.

Jogosultsagi feltételként jovedelmi helyzet nem hatarozhato meg.
2.6. Hizi Segitségnyujtds

A Hazi Segitségnytjtas célja segitséget nydjtani a varosban €16 idos, kevés jovedelemmel
rendelkez0, beteg, mozgasaban korlatozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére
sajat otthonukban és lakokornyezetiikben 6nall6 életviteliik fenntartasaban, valamint egészsé-
g1 allapotukbol, mentalis allapotukbdl vagy mas okbdl szdrmazd problémaik megoldasaban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik az 1dosek klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézményi elhelyezést mé€g nem kivannak igénybe venni. Segitséget kap minden olyan
1gényld, aki életkordnak, élethelyzetének €s egészségi allapotanak megfelelden, meglévo ké-
pességeinek fenntartdsa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kdrmyezetikkhéz.

A gondozo szolgalat segitséget nyijt €letviteliikhdz személyi és sziikebb kdryezeti tisztasa-
guk biztositdsdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik apolasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE

A leggyakoribb elldtandd tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartisa korében:

— Informaciényujtas, tanacsadas,

— Mentalis tamogatas,

— Csaladdal, ismer0sokkel vald kapcsolattartas segitése,

— az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadidOs tevékenységben vald kozre-
miukodés,

— Ugyintézes az ellatott érdekeinek védelmében,

— segitségnyujtas vészhelyzet kialakulasdnak megel6zésében ¢€s a kialakult veszély-
helyzet elharitasaban,

A személyi higiénia megtartisiban valé kozremiikodés kirében:
— mosdatas,
— fuirdetés,
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Oltoztetés,

agyazas, agyhuizas,
inkontinens beteg ellatasa,
haj, arcsz6rzet apolas,
sz4j, fog, protézis apolas,
kdrémapolas, bérapolas

A lakékoérnyezeti higiénia megtartasiban valé kozremiikodés korében:

takaritas a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, flirdészo-
baban, konyhaban, €s illemhelyiségben),

mosas,

vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

bevasarlas (személyes szikséglet mértekében),

segitseégnyujtas ételkeszit€sben és az ¢tkezés elokeszitésében,
mosogatas,

ruhajavitas,

kozkutrdl, furtkatrdl vizhordas,

befiités, tiizeld behordasa kalyhdhoz,

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt

A fizikai tAmogatas korében:

etetés, itatés,
mozgatas agyban,
felfekvés kezelése,
sebellatas,

- gydgyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzese,

vérnyomas €s vércukor meérése,

hely-€s helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gyodgyaszati segédeszkozok beszerzésében valod kozremiikddés, hasz-
nalat betanitdsa, karbantartasban valo segitségnyujtas.

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hézi Segitségny\jtas soran a kovetkezo 1épések szerint torténik:
A jelentkez6 sziikségleteinek felmérése az egyszeri elégondozas. Az el6gondozas soran a
kovetkez6 kérdésekre kertiil sor:

Mire képes az 1d6s (beteg) segitség nelkiil?

Miben kell 6t segiteni?

Mit kell helyette elvégezni?

Milyen foku az akadalyoztatdsa?

Nyitott-e Uj dolgokra? Ha nem, tud-e csaladja vagy barati kore segiteni?

e Milyen segitséget kell kérni?

A sziikségleteket az adott egyén szempontjabol a vezeté gondozonak kell felmérni €s mer-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapveté emben sziikségletei ki legyenek elé-
gitve ¢€s a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az orvos
altal eldirt kezelések betartasaban.

A személyre szabott gondozasi terv kidolgozédsa soran a koordinator €s a gondozé az
igényldvel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben megismeri az egyén sziikségle-
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teit, kialakult szokasait ¢s mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges mas in-
tézménnyel (kérhaz, Irgalmas Rendi Ko6rhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens érdekében.
A hazi segitségnyujtas elvégzése soran a sziikségleteket az adott egyén szempontjabdl a
gondozdnak minden esetben mérlegelni kell. A vasarlas a gondozott otthondhoz kézel esd
uzletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a gondozond nem kételes tavolabbi iizletet
felkeresni. A vasarolt termékek Ossztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A varos
sz€lén 1évo hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozoéndknek nem all mddjaban
vasarolni.

A hazi segitségnyijtas értékelése soran a koordinator évente dokumentalja, hogy a gondo-
zott allapota milyen iranyba mozdult el.
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I11.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozodasa:

e Gondozast- dpolast nyu;jto részleg
o (Gazdasagi- miszaki részleg.

3.2. A Gondozasi és apolasi részleg egységei:

e Gondozasi-, és apolasi feladatokat ellato részleg
o Mentélhigiénés feladatot ellatéd részleg.

3.2.1. A gondozasi és dpolisi részleg feladatai:

Gondozas a gondoskodas gyakorlati megvaldsitasa, az eszk6zok és modszerek szintjén. Célja
és feladata: a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodd segitségnytjtas, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki, és szocialis allapota ha-
tarozza meg. Az Intézményben a gondozas tudatos és tervszerli cselekmény. A gondozés ele-
mei: fizikai, egészségligyi, és pszichés gondozas. Ezek a gondozasi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva. -

A bentlakasos intézményben folyd apolasi tevékenység alatt a személyes gondoskodast nyQjtd
szocidlis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kdzvetleniil felmeriilo,
és a szocialis intézmény keretei kozott biztosithatdé egészségi allapot helyreallitasat célzo te-
vékenységet kell érteni.

A gondozasi és apolasi részleg feladatai kozé tartozik a prevencid, a lakok rendszeres orvosi
felligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz val6 jutds biztositdsa, a korhazi, vala-
mint a gydgyszer és gydgyaszati segédeszkozokkel valé ellatas.

Elkésziti a gondozasi €s apolasi tervet.

Gondozasi terv célkitizése a meglévd képességek, funkciok szinten tartasa, az 6nellatési ké-
pességek megtartisa, fejlesztése.

Az egyéni gondozdsi terv alkotoelemei:

az egeszségl, mentalis, Onellatasi képesseg jelenlegi allapota,

az igénybe veendd szolgaltatasi formak ¢és a gondozasi feladatok titemezése,

az elvégzett feladatok, megoldasi modok, modszerek leirasa,

a terv végrehajtasanak ¢értékelése az elért egészségi, mentalis valtozasok tiikrében.

Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevd személy egészségi allapota szakorvosi ellatést
igényel, s az orvos apolasi tevékenységet ir €l6.

Az apolasi terv az egyéni gondozasi terv része, melyben részletesen leirjak az ellatast igénybe
vevo egeészsegi allapotat.

Célként fogalmazodik meg az egészségi allapotban varhatd valtozas, pozitiv elmozdulds,
amely az Onellatasi képesség visszanyeréséhez, a betegségekbol vald felépiiléshez, vagy an-
nak szinten tartdsahoz vezet.
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Feladatként jel6li meg az orvos/ kezel6orvos az apolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,
az apolasi 1d6 varhato tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi felada-
tok elvégzését.

3.2.2. Mentdlhigiénés részleg feladatai:
A mentalhigiénés tevékenység meghatirozasa €s célja:

A lelkileg egé€szséges személyiség kialakitdsa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
valo érvényesitésére €s fejlesztésére iranyulé mindenfajta er6feszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlds, a szocialis gondoskodas, a kozmiivel6dés, a
gyogyitas, a természetes €¢s mesterséges csoportok, valamint a kozosségek miikodési teriilete-
it. Céljat elsOsorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, allapotrosszab-
bodasok megeldzésével és utdkezelésével (rehabilitacidval) éri el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

A mentalhigiénés feladatok ellatidsa az intézményben az egyéni gondozashoz tartoznak. Fel-
adatai:

e az ¢letvitel tamogatas, a szocialis készségek megdrzése €s fejlesztése,

e a fesziiltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

e ahozzétartozok €s a lakok kdzotti kapesolatok segitése,

¢ a krizishelyzetek kezelése, az érdekképviselet mellett a kdzdsségi egyiittélés tdmoga-
tasa,

e a kozosségi programok klubjellegli, készségeket fejlesztd, munka jellegli foglalkoza-
sok, Unnepi, kulturélis €s szorakoztaté programok intézeten beliil és kiviil, k6zos ki-
randulasok szervezése és lebonyolitasa,

e az intézeten beliili egylittmikédés az apolasi-gondozoi csoporttal, az intézet orvosaval

e intézeten kiviilli egytittmikddés az dnkormanyzattal, a human segité intézményekkel,
az egyhazakkal, a civil szervezOdésekkel, a hozzatartozdkkal.

e Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységeét.

e Részt vesz az el0gondozasi feladatokban.

e Részletes gondozasi- apolasi mentalhigiénés feladatot a szakmai protokoll tartalmazza.

3.3. Gazdasdgi- miiszaki részleg szervezeti tagozodasa:

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak optima-
lis mértékt elosegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az esszerl €s takarékos gazdalkodas elOsegitése, korszeri munkaszervezés kialakitasa, infor-
macioszolgaltatas.

A gazdasagi részleg 2015. aprilis 1-t6l ellatja a Bolcsddék €s Fogyatékosok Intézete €s a Szo-
cialis Szolgaltatasok Héza gazdasagi feladatait is.

Feladatkirei:
e pénzgazdalkodasi feladat

e anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi feladat
o ¢lelmezési feladata

14



e karbantartasi feladat

e adminisztracids feladat.
3.3.1. Pénzgazdalkodasi feladatkorben:

éves koltségvetés tervezése,

az intézmeny €el6z6 évi gazdalkodasanak ertékelése,

szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldirdnyzatok alapjdul szolgilod részlettervek Osszeallitisa €s dontés
elokészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitésa,

pénz- ¢és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellendrzése, érvényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij ligyek,

ellatottak letéteinek ellendrzése, kezelése,

pénziigyi- s koltséginformaciok,

konnyviteli teendok,

bizonylati rend kialakitasa

a nyilvantartasi €s elszamolasi rend kialakitasa,

zarlati munkak elvégzése,

az Intézmény igazgatdjanak rendszeres tijékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,
a kiilonf€le jelentések hatariddre torténd elkészitése €s benyujtasa,
rendszeres ¢€s folyamatos belso ellendrzes,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

egyeb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

3.3.2. Anyag- és eszkozgazdilkoddsi feladatok:

gazdalkodasi- €s ellatasi tevékenység

az éves felhasznalas €s a keszletek mennyisé€gi alakulasanak értékelése,

szukségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasa)

raktarozas,

textilgazddskodas (textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitdsa, cseréje, selejtezése, vedo-
¢s munkaruhaval valé ellatas),

o leltarozas.

3.3.3. Elelmezési feladatok:

e konyha iizemeltetése,
o ¢lelmezési anyagok beszerzese, raktarozésa,
o clokészitési feladatok,
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az ¢élelmezéssel kapcsolatos tligyvitel,

az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

ételkészités, talalas, tarolas,

nyersanyagok beszerzese (a legkedvezdbb beszerzési formak felkutatasaval).

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezési iizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata.
A szakmai iranyitas (ellatotti €lelmezés meghatarozasa, étlap jévahagyasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozo), és a f6apol6 feladatkorébe tartozik.

3.3.4. Karbantartdsi feladatok:

¢pilet karbantartasi feladatok,

gepek, eszk6z0k javitasai,

park gondozasa,

gepkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok.

3.3.5. Adminisztracios feladatok:

szabalyzatok, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa,

postazassal kapcsolatos feladatok,

lakok torzsadatanak vezetése, érkezésének, tdvozasanak nyilvantartasa, 1étszamjelen-
tés készitése, tovibbitasa.

Az intézmény rendelkezik gazdasagi- miszaki ellatasi szabalyzatokkal.
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IV.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézményt az 1gazgat6d egyszemeélyi felelOs vezetése mellett
o gazdasagi- miszaki ellatas vonatkozdsaban a gazdasagi vezetd
e gondozas-apolas vonatkozasaban a vezetd f6apolo iranyitja

4.1.Igazgato

Az Intézményt az igazgato vezeti, aki egy személyben felelds az intézet jogszabalyokban
meghatarozott miikodéséért, az Intézeti munkaért, valamint a gazdasagi tevékenyseégért.

Az igazgato feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Biztositja a korszerli, magas szinvonalil gondozas megvaldsitasat.

Tanulmanyozza az 1) mddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a k6zdsségbe vald beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az elbirt normativak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokat eloirt szabalyzatokat.

Irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a részlegek munkajat. E feladatkérében ellen-
Orzi a szervezeti egységek milkkodését €s a munkamegosztast, a Szervezeti €s Mii-
kodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetel-
meények betartasat.

Végzi a panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intéz-
kedik.

Kijeldli a bels6 ellenOrzési feladatokat, €s feliigyeletet gyakorol az ellendrzés fe-
lett.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmenyekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

A fenntart6 altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megalla-
pitja, illetve feliilvizsgélja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd sze-
mélyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak €rdekvédelmével kapcsolatos teendOket.

Megallapitja az Erdekvédelmi Foérum miikddésének részletes szabalyait és biztosit-
ja a Férum mukodéséehez szitkséges felteteleket.

Az igazgaté feladatat a fenntarté szerv altal meghatarozott munkakori leiras alap-
jan végzi.
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Az igazgato felelds:

az Intézmény szakmai mikodéséért.

az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelménye-
inek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kévetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a tervezesi beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek 6sszhangjaért,

a bels6 ellenOrzés megszervezéséért és iranyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban kizarélagos hatarkorként meghata—
rozott egyeb feladatok ellatasaért,

Kizdardlagosan a feladatkorébe tartozik:

az Intézmény miikodesérdl jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

munkaveédelmi, tlzvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadasa,

kapcsolattartas a felsobb szervekkel és az Intézmény képviselete,

Az igazgaio helyetiesitése tavolléte esetén:

szakmai teriileten az intézményvezetd fondvér
gazdasagi teriileten a gazdasagi vezetd helyettesiti.

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem fofoglalkozdsi)
Feladata:

az apolo személyzet szakmai irdnyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely kiterjed a heveny-
¢s 1diilt betegségben szenvedbkre, orvosi egészségiigyi rehabiliticiora és az egészség-
ugyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentaciok szakszerli vezetését, a tapasztalt hia-
nyossagokat jelenti az intézet igazgatdjanak,

segitséget nyajt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez,

beutal gyogyintézeti és szakorvosi rendelintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szaktertletét érintd kérdésekben Onalldoan dont, ezek végrehajtiasara a veze-
t0 &polot utasitja, az igazgatd tajékoztatasa mellett.

részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni apolasi tervek
orvosi, szakmai részének kidolgozasaban,
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4.2.2. Vezeto fodapolo

A szakmai részleg vezetdje a vezetd foapold, munkajat az intézet igazgatdjanak, szakmai fel-
adatait az intézmény orvosanak kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Iranyitja a részlegvezetOk munkdjat, felel a részlegek szakmai munkajaért

a szikséges dokumentacio szabalyszeri vezetésének, a dokumentacio szakmai tartal-
manak feliigyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kdzremiikddeés,

az ellatottjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

az intézetben 4poloi és egychb egészségligyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egeszsegiigyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felligyelete,

tevékenységérd] rendszeresen beszdmol az intézmény igazgatdjanak,

feladata az ellatottak egészségligyi ellatdsanak szervezése, iranyitasa €s ellendrzése,
iranyitja, ellendrzi az egeészségiigyi csoport dolgozodinak munkajat,

elkesziti az apolok munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésé-
1ol tarolasardl, nyilvantartasarol,

iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakék gyogyszerelését,

megszervezi a gondozottak szlirbvizsgalatait,

az Intézmény dolgozoinak id6szakos foglalkoztatas- egeszségligyl vizsgalatot szervez,
iranyitja és ellen6rzi a takaritok €s a mosodai dolgozdk munk4jat,

gondoskodik az egészségligyl adminisztracid vezetésérol,

Javaslatot tesz az iranyitésa ala tartozo dolgozdk anyagi- és erkdlcsi elismerésére,
lyamatosan ellendrzi,

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket,

Feladata a szakdolgozdk részére eloirt szakmai tovabbképzés koordinalasa, az 1y dol-
gozok regisztraldsa felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségiigyl intézmeényekkel,
az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel

A hatdskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok iitemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdemé-
nyez.
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A vezet6 f0apold a szakmai, iranyitd, ellendrz6 tevékenységrol rendszeresen beszamol az
Intézmény igazgatdjanak, orvosanak.
Felelos tovabba:
A gondozds szinvonalanak emeléséért, O gondozasi modszerek és formék kidolgozasaért.
Tavollétében a helyettesitési feladatokat az altala megbizott részlegvezet6 latja el.

4.2.3. Részlegvezeto

Feladatait az intézetvezet0d f6apolo kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakomnak fizikai ellatasanak biztositdsa, a pszichés gondozas, egészségligyi
ellatasanak megszervezése.

Az intézeti orvossal egylittmikodik, a gondozottak részére eldirt gyogyszereket nyil-
vantartja €s gondoskodik réla, hogy a gondozottak megfeleld ellatasban részesiiljenek.
Megszervezi és iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv 6ssze, mely tartalmazza a részleg dolgozéinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetOvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
beszerzesére, figyelembe véve az id6s emberek igényeit.

Az otthon lakoszobait, kézosségi helyiségeit naponta koteles bejarassal ellen6rizni,
amely sordn a lakdkkal kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedeseket.

Hataskorebe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Ellatja a tevékenységével kapcsolatos adminisztracios ligyeket.

Részt vesz az egyeni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkaban.

Ellendrzi, hogy a diétara szoruld lakok megfeleld diétas étrendet kapnak-e.

ANTSZ, Tizoltésag, Munkavédelmi Feliigyeléség rendelkezései szerint végzi a rész-
leg vezetését.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat a f64pol6 altal megbizott személy latja el.

4.2.4. Klubvezeto

Feladatait részben az igazgat6 ill. a f64pold kbzvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

Feladatai:

Szervezi a részlegben a korszerl fizikai, és pszichés ellatast.

Gondoskodik az ellatottak célszer(i és hasznos tevékenységérdl, foglalkoztatasukrol.
Gondoskodik a nyilt napok szervezésérol.

Figyelemmel kiséri a klubtagok egészségiigyi allapotat, ha valtozast észlel, jelzi a ha-
ziorvosnak.

Sziikség esetén gondoskodik az orvos altal eldirt gydgyszerek beszerzésérol, kiadago-
lasardl, beadasarol.

Gondoskodik a részleg készenléti gyogyszereinek beszerzésérdl, a felhasznalas pontos
konyvelésérol.

Vezeti az eseménynaplot.

Irdnyitja és ellendrzi a részleg dolgozdinak munkajat.
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Elkésziti a részleg dolgozoinak heti, havi munkaprogramjat.

Felel a részleg nyilvantartasainak pontos, naprakész vezetéséért.

Osszesiti az étkezések szamat, és kiszamitja a téritési dijakat.

A gazdasagi vezetd utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritési dijak beszedese-
0l és befizetésérol.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozo6ival.

Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat, hianyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol
Elkésziti a részleg dolgozdinak munkabeosztasat. ‘

Felel a munkavédelemért és a tlizvédelemért, és az ANTSZ elbirdsaiért.
Egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasagért, az intézeti tulajdon védelméért,
az intézmény leltaraért.

Feladata ellatasa soran titoktartasi kotelezettsége van,

2010. januar 1-t61 a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint szervezi
az étkeztetést és vezeti a dokumentaciokat.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az igazgato altal megbizott személy latja el.

4.2.5. A Mentilhigiénés csoportvezeto

Feladatat kozvetleniil az Intézmény 1gazgatdjanak iranyitasaval végzi.
A mentalhigiénés részleget a csoportvezetd iranyitja.

A mentalhigiénés csoportvezetd feladata:

a szabadsagok iitemezese, kiirasa, jelentese,

a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatasi, gondozasi terv készitése a mentalhigiénés munkatarssal, a fondvérrel
és az orvosokkal,

minden lakoé részére a célszerii és hasznos személyre szabott tevékenyseg, illetve el-
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis €s szorakoztatd jellegti foglalkoztatas),

a foglalkoztatasban résztvevd csoport kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozéival,

allando6 kapcsolattartas az apolési €s gondozoi csoporttal

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- €s erkdlcsi elismerésére,
mentalhigiénés tevékenységet végez

4.2.6. A Hazi Segitségnyujtds koordindtora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapellatasi igényeket,
koordinalja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozodkkal, és 6sszehangolja kozos feladataikat,

megszervezi ¢s ellendrzi a hazi gondozok munk4jat, ennek érdekében ellendrzési ter-
vet készit.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az igazgato altal megbizott személy latja el.
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4.3. Gazdasdgi- miiszak elldtds szervezete

4.3.1 .Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezeto ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6it megilleti, ill.

terheli.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartoznak —az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett- az In-
tézmény mikodésével Osszefiiggd gazdasigi, pénziigyi, miszaki és intézményiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyi-

tasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben folyo gazdasagi, mliszaki ellatasnak.

A gazdasagi vezet0 feladatat az Intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasaval végzi, mun-
kajarol rendszeresen beszamol az Igazgatonak.

A gazdasdgi vezeltd felelds:

az Intézmény szakmai muikddéséhez sziikséges pénzeszkozOk megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,

a koltségvetesi szervek gazdalkodasara vonatkozé szabalyok betartasaért, betartatasa-
ért,

felel0sseg terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoldban fel-
tiintetett adatok helyességéért, valodisagaért,

felelds az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartdsanak ellenérzésére szemé-
lyesen vagy munkatarsai utjan,

jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasardl,

az ellenjegyzési jogkOr gyakorlasa az igazgatd kotelezettségvallaldsa esetén, amennyi-
ben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fenn, a fennallo akadalyt koteles jelen-
teni, s ha az igazgatd a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az okmanyt ,,a ko-
telezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal latja el, s err6l az In-
tézmény felligyeleti szervet 8 napon beliil értesiti,

gazdasagl és muszaki ligyekben az Intézmény képviselete kiilsé és feliigyeleti szer-
veknél,

a gazdasagi- milszaki ellatds munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasa-
nak biztositasa.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil irdanyitja:

a peénziigyi csoportvezetd

a konyvelési feladatot ellatd dolgozd

az ¢lelmezésvezetd

a gondnok,

a munkatigyi eléad6 munkajat.

a Bolcsodek ¢€s Fogyatékosok Intézete és a Szocidlis Szolgaltatasok Haza gazdasagi
csoportok vezetdinek a munkajat (a gazdasagi vezetd helyettes munkajat a munkakori
leirasuk tartalmazza),

A gazdasagi vezetd feladatai:

a leltarozasi iitemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,
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az Intézmény koltsegvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a bérgazdalkodasi feladatok 0sszefogasa,

az €rt€k- €és anyagkonyvelés ellenbrzése,

a tulajdon védelme,

a leltarozasi tevékenység feliigyelete,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tatoz6 dolgozok anyagi- €s erkdlcsi elismerésére.

A gazdasagi vezetO részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza, melyet az Intézmeny
igazgatdja készit el.

A gazdasagi vezetd kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hidnyossagok megsziintetésérol.

4.3.2 .Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, az orvos-
sal €s az intézet vezetd apoldval.

Az élelmezésvezetd:

kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozdk munkajat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, litemezi és kiirja szabadsagukat,

javaslatot tesz a konyhai dolgozdk anyagi- erkdlcsi elismerésére,

a raktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,

az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal
eldirt diétara, mindségi €s mennyis€égi mutatokra,

az élelmiszerek beszerzése,

a konyhailizemben az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozok kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozd részére eldirt szemelyl
higiéne betartdsanak ellendrzése,

heti étlaptervek 6sszeallitasa,

napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),

az élelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamolasok vezet€se,
napi ¢telmintak ellendrzése,

a munkavédelmi eldirasok megtartasanak biztositasa,

elelmiszerrendelés,

az élelmiszer raktarkészletek ellenérzése,

a téritési dijak elszamolasa,

2010. januar 1-t6l a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali
ellatas étkeztetését, valamint ellendrzi a dokumentaciok vezetését.

4.4. Az Intézmény gondozdst- dpoldst végzo szakmai munkakorei:

Gondozd, dpolo

Feladatat kozvetleniil az intézet vezetd apold iranyitasaval vegzi.
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Feladata:

> A gondozds red hdrulo feladatainak végzése, ezen beliil:

a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitisa, lak6szobak otthonossa tétele, a lakok
¢tkezesi- €s magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa,

az élelmezéssel kapcesolatos apoldi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhazata, valamint agynem cseréje,

az ellatottak testi apolasa

az orvos altal elrendelt terdpias kezelések, dltalanos és szakapoloi teendbk végzése,
az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerezés,

az egyéni €s csoportos foglalkoztatdsban valo részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés novér iranyitdsaval végzi,
az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban €s irasban,
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

a gondozasi ¢€s apolasi dokumentacié vezetése.

Mentdlhigiénés-, foglalkoztatas szervezo:

Feladatat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

sajat teriiletén az €ves foglalkoztatasi terv elkészitése,

foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitésa,

foglalkoztatas felligyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartds a vallalatokkal, intézményekkel és tarsa-
dalmi szervekkel,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevo gondozottak jutalmazasara,

a gondozottak csaladi és patrondldi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az otthonban él8k kozotti tarsas kapcsolatok segitése,

a kulturlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése lebonyolita-
sa,

tapasztalatainak 4tadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat.

Takarito:

A takarito feladatait a vezet6 apold kozvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
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4.5. Egyéb munkakorok

Pénz- és anyaggazddlkoddsi csoportvezetd

Osszefogja a pénz-, anyag-, és eszk6zgazdalkodasi csoport tevékenységét.

Kdzvetlen felettese a gazdasagvezets.

Feladata: letéti értékek kezelése, az otthonlakdk betételhelyezése és kivétele,

Ellen6rzi a hazipénztart, gondnoki adminisztraciot, élelmezési adminisztraciot, utalva-
nyozasi joga 100.000 Ft-1g terjed.

A szervezeti egységek, csoportok k6zotti adatszolgéltatasi kotelezettségek ellendrzése,
érvényre juttatasa.

Az anyaggazdalkodas terén az intézet csoportjai anyagellatasi (igénylési) rendjének,
az anyagellatas folyamatos megszervezese €s biztositasa, ellendrzése.

A gazdasagvezetd megbizasabol a gazdalkodas eredményességének elemzése, €rtéke-
1ése a hatékonysag, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositdsanak érdekében.

Gondnok — raktaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata:

az intézmény fogydeszk6zokkel, anyaggal valo ellatasa,

a raktar folyamatos feltoltése, kezelése, selejtezés,

raktari nyilvantartasi lapok kezelése,

a leltarak kezelése, lebonyolitasa,

a dolgozok munkaruha ellatasa, nyilvantartasa,

az intézmény zavartalan miik6désének biztositasa, a milikodéssel kapcsolatos Osszes
probléma mieldbbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa),

kisebb anyagbeszerzések, gépkocsivezetes.

A gazdasagi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

Meérlegképes konyvelod

Bér és munkatigyi el6adé
Pénzigyi el6ado

Gépjarmu vezetd

Karbantarté

Szakacs, és konyhai kisegitok

Tevékenységiik a munkakori leirasokban van részletezve.

4.6. Képesitési eloirdsok

A személyes gondoskodast nydjto intézmények kodzalkalmazotti munkakdreit €s azok betolte-
séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (I1.7) SZCSM rendelet irja elo.
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4.7. Munkarend

> Altalanos munkarend
e gazdasagi csoport
e kisegit0 allomany

Hetfotol- Péntekig:  7:00-15:00

e Altaldnos munkarend folyamatos {izemelés mellett: élelmezési lizem

Délelotti miszak

6:00 - 14:00 oraig

Délutani miiszak

9:00 - 17:00 oraig

¢ Eltér6 munkarend folyamatos tizemelés mellett: szakdolgozok

Délelotti maszak 1.

6:00 - 14:00 oraig

Délelotti muszak 2.

7:00 - 15:00 oraig

Déleldtti miiszak 3.
Péntek

7:00 - 16:30 oraig
7:00 - 12:00 oraig

Délutani miszak

11:00 - 19:00 oraig

Ejszakai miiszak 12 6ras

19:00 - 7:00 oraig

Nappali miiszak 12 Oras

7:00 - 19:00 oraig

\Y

AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segito tandcsado szervek

Az Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése €s al-
landé fejlesztése. Nelkiilozhetetlen az ellatottak €s a dolgozdk rendszeres tajékoztatasa az

Intézet mukodésérol.

A dolgozoktdl szitkséges kikémni a véleményiiket az Intézmény miikodését érinté fontosabb

dontések elott.

A dolgozokkal valo tandcskozds alapvetd formdi:

Vezet6i értekezlet
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Csoportertekezlet
Erdekképviseleti Férum
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o Lakdgyllés
5.1. Vezetoi értekezlet:

e Az Intézmény igazgatdjanak tanacsado szerveként mikodik.
e Tagjai:

»  Gazdasagi Vezet6

> A szakmai csoport vezetdje (foapolo)

»  Mentalhigiénés csoportvezeto,

>  Elelmezésvezets.

¢ Megtargyalja:
az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesite-
Set,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdeseket,
a szemelyzeti oktatasi ligyeket,
az intézmény bérgazdalkodasi, munkaer6-gazdalkodasi tevékenységét,
az €ves tovabbképzési tervet,
az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény igazgatoja, vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenck.
A vezetdi értekezlet sordn sziikség szerint:
e areszlegvezetOk beszamolnak a végzett munkarol,
a csoportok kozotti egylittmilkddésrdl, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarél,
illetmény- €s jutalmazas jellegh kérdésekrol,
targyalnak a részlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas modjardl, 1) modszerek,
technologidk bevezetésérol, eredményéro.

VVVVVYVY VY

A vezetOi értekezletet az 1gazgatd sziikség szerint, ill. hetente hivja Ossze.
Az értekezletrdl emlickeztetot kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.2. Osszdolgozdi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényestlés érdekében az Intézmény igazgatdja sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a Ko6zalkalmazotti Tandcs k6zremiikodésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézmény igazgatdja hivja 6ssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi dolgozdjat
e a fenntarto kepviseldjet.
Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézmény igazgatdja az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil, irdsban kell megvalaszolni.
Az értekezletrd]l emlékeztetdt kell késziteni €s azt meg kell rizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az ertekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta hivja Ossze.
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Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyéat az Intézmény igazgatdjanak
kell atadni, a masik példany a csoportvezetdnél marad.

5.4. Erdekvédelmi Forum:

A forum dont az eleterjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntartd Vac Varos Onkormanyzatnal.
A férum megvalasztott tagjai:

¢ fenntarté képviseloje: 1 6.
¢ Intézmény dolgozok: 1 10,
e Hozzatartozoi részrol: 1 16,
o Lakok részérol: 2 10.

A férum tevekenysége az Int€ézmény Hazirendjében keriilt szabalyozasra.
5.5. Lakogyiilés:

e A lakdgyiilést az intézetbe utalt gondozottak részére hivja Gssze az intézmény vezetd-
je, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetdje.

e A lakogytlés tartalma az intézetben €16 gondozottak sajatossidgainak megfeleld téma-
korok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

e [akogyllest sziikség szerint, ill. 2 havonta kell tartani, amelyek koziil a negyedévente
esedékes lakogyllést részlegenként az igazgatd tartja.

e A lakdgyllés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) mas helyen
részletezett formaban kell régziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra 8 napon beliil a hirdet6tablan,
vagy személyre sz6ldan kell valaszt adni.
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VL
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Aldirdasi jogosultsdagok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Aldirdsokndl a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:
o cégszerll alairas esetén az alairas alatt az alairdé nevét és beosztasat gépelve kell feltiin-
tetni,
e az alairasra keriil0 iratok masolati példanyait az el6ado, ill. az, aki az irat tartalmaeért
felelOs, kézjegyével koteles ellatni,
o egyiittes alairas esetén idoben el0szor a szervezetileg alacsonyabb hataskorli személy
ir ala, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézmény igazgatodja, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi
jellegll kérdésekben az Intézményre vonatkozé pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezet6 latja el.

Meédia elott (sajto, radio, TV) Az Intézmény igazgatdja ill. az altala megbizott személy.
6.3. Munkdltatdi jogok
A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatod.

Az Intézmény dolgozéi részére csak kozvetlen felettestik €és az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedésekrol a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelent6s, kiemelt iigyben fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitast
valamely dolgoz6 részére, a dolgozd koételes arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati 0t betartasaval végrehajtani.

e Minden utasitasra jogosult dolgozé kételes gondoskodni arrél, hogy beosztottjal min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasban torténd akadalyoztatdsa esetén ki he-
lyettesiti 6t, kit6] fogadhatnak el utasitast.

e A munka folyamatossaganak biztositadsaért a szervezeti egységek vezetdi felelOsek.

Bel- ¢s kiilfoldi kikiildetések engedélyezése
Belfold: kikiildetésnél a gazdasagi- muszaki ellatas munkavallaloinal a gazdasagi vezetd, a

t6bbi dolgozd esetében az igazgatd az engedélyezd.
Kiilfoldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgozdjanak az igazgatd engedélyezi.
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6.4. Kotelezettségvallaldsi, éﬂényes:?ési és utalvdnyozdsi jogkorok
Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvdllalds, a kitelezettségvallaldsi jogkor gyvakorldsdnak kdvetkezményei:

o Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely- a koltségvetés végrehajtasa c€ljabdl €s a
koltségvetesi szerv feladataink ellatasédhoz sziikséges elofeltételek biztositasa érdekében- a
jovahagyott kiadasi eldiranyzat terhére, vagy az éltala kezelt egyéb pénzeszkozok vonat-
kozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a kolt-
segvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személyeknek a hataskorébe tartozik.

e A kotelezettsegvallalas elott meg kell gy6z0dni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kététt eldiranyzata bizto-
sitja- e a sziikséges fedezetet.

e Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirdsa az igazgatod, gazdasagl igazgato, vagy
az altala kijelolt személynek az ellenjegyzése utan €s csak irasban térténhet.

Az el6zbek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkorbe tartozd, az Intézmény
fenntartasaval, mukédésével kapcsolatos koltségvetési felhaszndlasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szerzOdéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek mo-
dositasainak) tartalmazniuk kell:

e akotelezettségvallalas targyanak (aru, szolgaltatas stb.) pontos meghatarozasat,

e a vallalt kételezettség 0sszegkihatasat,

e ateljesitésekre vonatkozod hataridéket, valamint,

o aterhelhet6 kiadasi el0irdnyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkiorbe tartozo kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasdnak Intézményen
beliili megosztasat illetéen:
e abéralapot érintd kiadasok koételezettségvallalasi aldirasat,
e a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére iranyuld szerzddések vagy
megrendelések, valamint,
e beruhazasok, felijitasok kotelezettségvallaldsi jogat az Intézmény igazgatdja részben
vagy egeszben gyakorolja.

Az Intézmény részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton keresztiil a személyi jellegii kifi-
zetések koziil:
e az alapilletményre vonatkoz6 kotelezettségvallalas jogat a személyi fizetések és illet-
ménypdtlékok tekintetében az Intézményvezetd gyakorolja.
e Az Igazgato illetményére vonatkozo kotelezettségvallalasi jogot Vac varos Polgarmeste-
re gyakorolja
e szakértOi dijra, nem foallasu foglalkoztatds dijazasara az éves koltségvetésbol részére
meghatarozott keret erejéig, munka- ¢s védOruha ellatasara vonatkozé kotelezettségvalla-
las jogat, a jutalomra vonatkozé kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban
az igazgato €s a gazdasagi vezetd gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére
e az igazgatd hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén a gazdasagi vezeto,

» a gazdasagi vezetd hatiskorébe tartozé kotelezettségvallaldsok esetén az igazgatd jogo-
sult.
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Az egyéb- nem személyi jellegll kifizetésekre vonatkozo- kitelezettségvallalasi bizonylat egy
példanyat az az ligyintézo kell, hogy kézhez kapja, aki a kotelezettségvallaldsok nyilvantarta-
sat vezeti. -

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gyozddnie arrdl, hogy:
e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval dsszefliggo kiadasi eldiranyzata biztositja- e a fedezetet,
e akotelezettségvallalas nem sérti- e a gazdalkodasra vonatkozé szabéalyokat,
o akotelezettsegvallalas célszerliségét megalapozo eljards megtortént-e.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossdginak, szabdlyszertiségének feliilvizsgdlata,
szamszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, ill. bevételi jogcim kijeldlése.

Kiadas esetében a felillvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el6irdnyzat, ill.
a kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all- e.

Az érvényesités megtdrténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzo alairasaval
ellatott zaradékkal kell igazolni.

A zarad¢éknak az ., érvényesitve” megjel6lés mellett a megallapitott Gsszeget kell tartalmaznia,
feltiintetve azt a kiadasi jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szamolni.

Az érvényesitési feladatok ellatdsa a megbizott- mérlegképes konyveld szakképesitéssel ren-
delkez0- pénziigyi csoportvezetd, konyveld feladata.

A miuszaki vagy mas szakképzettséget igénylo elbirdlasok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt eldzetesen véleményezni koteles.

Utalvdanyozas

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eldiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds, szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés
utjan torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultak sajatkezii alairasaval kell ellatnia.
Az utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folyaman ki kell tinnie, a kifizetésre (
atutalasra, kiutaldsra) vonatkozé felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésének, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak, modjanak,
valamint az elszdmolasra szolgald kiadasi jogcim megjeldlésének.

Az utalvanyozdasi jogkor Intézményen beliili gyakorldsa, ill. annak megosztdsa a kdvetkezo:

e az utalvanyozas banki bonyolitasara két alairas sziikkséges, melyre jogosultak a pénzin-
tézetekhez az elbirt forméaban bejelentett vezetok: az igazgatd és gazdasagi- vezetd.
e hazipénztarbdl térténd utalvanyozasra jogosultak az igazgatd és gazdasagi-vezetd.
100.000.- Ft-ig a pénziigy1 csoportvezetd.
A névsort és az aldirdsokat a pénztarban ki kell fliggeszteni.
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VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatdrozdsok

Szabdlyzat, amit az igazgat6 ad ki olyan céllal €s tartalommal, hogy az Intézmény miik6désé-
nek egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja, meghatarozva a
résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas, az igazgato éltal kiadott, csak egy egészen szlik teriilethez vagy egyetlen folyamat-
hoz ill. eseményhez kapcsolddod szabélyozast valdsit meg. Altalaban iddbeli hatalya is korla-
tozott.

7.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartdsdanak rendje

Kollektiv szerzodés

Az intézmeény igazgatdja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Modositasait a szerzo-
dést koto felek barmelyike kezdeményezheti, ill. jogszabalyok valtozasa miatt szikségszerii
valtoztatast a munkaltato koteles kezdeményezni.

Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kozotti megallapodassal jon 1étre.

SZMSZ dltal eloirt szabdlyzatok

Az SZMSZ- t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. FObb rendelkezéseit, mun-
kaértekezleteken kell ismertetni. A Szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakdri koteles-
sége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a c¢lra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalo alairasaval kételes igazolni, hogy
az eldirasokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A belsO szabalyzatok érvényességét (aktualizasasat) naprakészen meg kell rizni.

Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositdsokra folyamatosan kételes felet-
teseinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabdlyzatok:
e Szervezeti Milkodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerz6dés
e Az intezmeény mikodésével dsszefliggd szabalyzatok
> Iratkezelési szabalyzat
> Erdekképviseleti forum mitkddési szabalyzata
e (Gazdasagi szabalyzatok
Szamviteli politika
gazdasagi ligyrend
bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Eszkoz és érték szabalyzat

VVVVVVYVY
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Beszerzes €s kizbeszerzési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Erték és vagyonmegbrzési szabalyzat
szaki ellatasi szabalyzatok
Munkavédelmi szabalyzatok
Thzvédelmi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Gépjarm1 hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Hulladékgazdalkodési Szabalyzat
BelsGellenorzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

VVVVVVVVZVVYVY

Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak felsébb jogszaballyal, vagy a hierar-
chidban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetet az igazgaté megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott irany-
elvek figyelembevételével az €rintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
A szabalyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idopontban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani €s
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szobeli ( a feladat jellegébdl adodo-
an irasbeli- az adott munkavégzésre vonatkoz6 utasitds tartalmanak, hataridejének, felel6sé-

nek meghatarozasival).

A kiadéasra keriil0 szabalyzatoknak a dolgozok altal térténd megismeréserdl a szervezeti egy-
ségek vezetdi kotelesek gondoskodni.
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VIIL.
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

8.1. Az intézmeényi elldtds igénybevétele a kérelem beaddsdval torténik, amelyet:

e Vac Viros Polgarmesterének kell benydjtani

e Az Intézményi jogviszonyt jogszabalyban meghatarozott elégondozas, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgadrmester beutald hatirozata alapozza meg.

e A férbhely elfoglaldsa az intézmény igazgatdjanak értesitése utan 8 napon belil kell,
hogy megtérténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az igazgato intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsak az igazgatd intézkedésén alapul.

Kérelem eldterjesztése:
e Tartds elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan
e Nappali ellatds valamint Hazi Segitségnyijtas esetén az Intézmény igazgatdjanal tor-
ténik.

8.2. Az Intézmeény ellatdasdért teritési dijat kell fizetni
Az intézményi téritési dijat Vic varos Képviselbtestiilete rendeletben hatdrozza meg minden

r 14 4 -

Az intézményi téritési dij fizetési kotelezettség alapja
e Az 1993. évi IIL torvény a szocialis igazgatasrol és eljarasokrol,
e A tObbszorosen modositott 29/1993. (I1.17) Kormanyrendelet.
e A Vic Viaros Onkormanyzat 43/1997. (XI1.22.) szam rendelete.
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MUKODESI RESZ

9.1. Munkakori leirdsok:

Az Intézmény munkatéarsainak tevékenysége egy- egy munkakorre szol. A dolgozé munkdjat
az adott teriileten az illetékes vezet6 iranyitja.

A kiilonb6z0 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozok €s az egész
Intézmény viszonylatdban az igazgaté és helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakGrhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessé€ge.

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

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikddése:

Az Intézmény szervezeti egységei €s dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, ill. melléren-
deltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonos
egyiittmikodés kotelezettséget jelenti.

A dolgozék munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatdrozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A ko6z6s, az egymassal 0sszefliggd feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, ill. a

dolgozok kezdeményez0, kolcsonds egyiittmikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fenn-
all.
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X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezd rendelkezések:
Személyes adat: meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) €s
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megaka-
dalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehet-
seges.

10.2. Titoktartdsi kitelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozoéja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomadséra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartalma (fennallésa) alatt, ill. megsziinése utan is megbrizni.

10.3. Az elldtottakrol az intézmény igazgatdja nyilvdntartdst vezettet.
A nyilvantartés tartalmazza:
e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
e az ellatas igénybevételének és megsziinésének idSpontjat,
a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés be-
hajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat,
a kérelem beadasénak, a férbhely elfogadasanak idfpont;jat,
a kérelmez6 szem¢élyazonosité adatait,
a kérelmez0 lako- ill. tartdzkodasi helyét,

a tartasra kotelezett szemely, ill. toérvényes képviseldje termeszetes szemelyazonositod
adatait.

10.4. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- ¢s titokvédelmi szabalyok €érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatot veédeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az akir6l a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkozé adatok tekintetében:

érvenyesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

az intézmény vezet6jétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai gya-
korlasahoz sziikséges adatainak kozlését.

Az érintettek tajekoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehetové teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas megtagadasa-
nak indokat k6zolIni).

10.6. Adattovaibbitds:

A nyilvéantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsdgot megallapi-
to szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarul, vagy a torvény azt megenge-
di, és ha az adatkezelés feltételel minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.

Ha a térvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbdl a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétol szamitott 5 év elteltével torolni kell az adott személyre vo-
natkozo6 adatokat.

A tobbszor mddositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast
vezetO szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjak, illetbleg azokbodl statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezelo ellen a bir6saghoz fordulhat.
E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
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11. Ellendrzés
11.1 Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és belsd ellendrzés

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kisén az intézményben folyd szakmai munka
szervezettségét, szinvonalat, eredményességet. Személyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezetOkon keresztiil ellendrzi a tartalmi munkat, a munkafegyelmet, a dokumentécio
vezetéset. A folyamatba épitett vezetoi ellenérzés kovetelményeinek az intézmény szabalyza-
tai alapjan a FEUVE rendszer eloirasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsé ellendrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellenér-
zés1 Osztalya végzi a hivatal Belso ellendrzési kézikonyve alapjan.
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