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Tisztelt Bizottsag !

Az illamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ (42) bekezdése értelmében:

A gazdasigi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t
nem éri el,

a) az irdnyitd szerv, az dllamhdztartas onkorményzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal vagy

b) az iranyitd szerv dontése alapjin az irinyitd szerv irdnyitdsa ali tartozd, gazdasagi szervezettel rendelkezd
mis koltségvetési szerv latja el.

Az Aht. 111. § (27) bekezdése alapjan a torzskényvi nyilvantartisban szerepld koltségvetési szerv legkésdbb
2015. aprilis 1-jén kell, hogy megfeleljen.

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2015. mércius 19. napi iilésén elfogadta a statisztikai dlloméanyi
létszamnak valé megfelelés érdekében azt, hogy a Hazi segitségnytijtis, mint szakfeladat az Id6sek Otthona és
Klubja intézményébe keriljon at.

A Pest Megyei Kormanyhivatal Szocislis és Gyamhivatalinil a miik6dési engedély médositasa irinti kérelem
benyWjtista keriilt, amelynek kotelezd tartalmi eleme az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, szakmai
programja és a hazirend.

Az itvezetés érdekében szikségessé vilt a szakmai dokumentumok médositasa is.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a mellékelt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, a szakmai programot és a
hizirendet elfogadni sziveskedjen.

Viac, 2015. aprilis 02.

Mohicsiné Dim Rita s.k.
osztalyvezets

Hatirozati javaslat: )

Vic Viros Onkorminyzat KépviselG-testiilet Egészségugyi és Szociilis Bizottsiga a Vac Varos Onkormanyzat
Id8sek Otthona és Klubja Szervezeti és Miikodési Szabailyzatit, Szakmai programjat, illetve hazirendjét
jovahagyja.
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1.3. KAPCSOLATTARTAS MAS INTEZMENYEKKEL

Az 1/2000. (1.27.) SzCsM rendelet 25. § (4) bekezdése alapjan a hazi gondozé a hdzi
segitségnytijtds soran egyiittmiikodik az egészségligyi és szocidlis alap-és szakell4tést nyujto
intézményekkel:

- haziorvosi hélozat: az egészségiigyi alapellatést, szakelldtast nyujtd szakemberekkel,

- kérhdzi szociélis névér: kérhazbél tavozo, gondozésra szorul6 személyek jelzése az Hazi
Segitségnyijtasnak,

- szocidlis otthonok: 4 6rét meghaladé gondozasi sziikséglet esetén, illetve a gondozott
dllapotromlasakor jelzés az otthon felé,

- Mozgaskorlatozottak Kozép-Magyarorszagi Regionlis Egyesiilete: az ellatottak
kérhazba, ill. szakrendeldbe val6 eljuttatasarol gondoskodnak, illetve segédeszkozok (pl.
szoba WC, kerekesszék) bérlését biztositjak,

- Véci Baptista Misszié Alapitvany: alkalomszeriien adomanyok felajanldsa a raszorult
gondozottaknak,

- Az intézmény t5bbi részlege: egyéb szocidlis ellatdshoz val6 hozzéjutés segitése,

- Onkéntesek: az ellatottak gondozési feladatokon tuli segitése (kérhazba kisérés,
fodraszhoz kisérés stb.).

1.4. AZ ELLATOTTAK KORE

A szolgaltatdsokat olyan id8skort személyek vehetik igénybe, akik onmaguk ellétésara sajat
erdbdl nem képesek gondoskodni és otthonukban segitségre, gondozasra szorulnak. Tovabba
azok a pszichidtriai betegek, fogyatékos személyek, valamint szenvedélybetegek, akik
onmaguk elldtdsdra képesek, de 4llapotukbél adédéan 6nallé életviteliik fenntartasahoz
segitséget igényelnek. Az egészségi dllapotuk miatt raszoruldk, valamint rehabilitalt
személyek lakokornyezetiikbe valé visszailleszkedésiik céljabdl is igénybe vehetik az
ellatasokat. Az ellatottaknal tilnyomé részt sziv- és érrendszeri betegségek (pl. magas
vémyomas, szivbetegség, erek meszesedése), illetve mozgésszervi megbetegedések, valamint
iziileti problémék fordulnak elé. '

1.5. A HAZI SEGITSEGNYUJ TAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE
A leggyakoribb ellatandé tevékenységek:

Az ellitist igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa és fenntartisa korében:

- Informéciényujtas, tanacsadds,

— Mentilis timogatas,

— Csaléddal, ismerdsokkel val6 kapcsolattartés segitése,

— az egészség megbrzésére iranyulé aktiv szabadidés tevékenységben valo
kdzremitkodés,

— lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

— segitségnytjtds vészhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitaséban,



Telephely: 2600 Vac, Budapesti fiit 61.
Ugyfélfogadési idé: Hétfs - péntek: 7-161 15-ig,

Miikédési rend: heti 5-7 napos szolgaltatdsi formaban max: 4 Ora/nap/fé.
Telefon: 27/310-772, 27-315-384, 06-30-860-6383
Email: hgondozas@gmail.com, otthon1 l@freemail.hu

1.1. ASZOLGALTATAS CELJA, FELADATA

A Hazi Segitségnynijtas célja segitséget nyldjtani a vérosban é1§ id6s, kevés jovedelemmel
rendelkez6, beteg, mozgaséban korldtozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére
sajat otthonukban &g lak6kornyezetiikben 6ndllé életviteliik fenntartdsdban, valamint °

bejérni, de szakositott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget
kap minden olyan igényls, aki életkoranak, élethelyzetének és egészségi dllapotinak
megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartasa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak
megszokott kérnyezetiikhoz,

A gondozé szolgilat segitséget nytjt életviteliikhoz személyi és sziikebb kérnyezeti
tisztasdguk biztositdsihoz, érdekeik védelméhez, kulturilis igényeik kielégitéséhez, tirsas
kapcsolataik apoldsahoz,

1.2.A szolgaltatss miik6désének jogi keretei:

* A szocidlis igazgatasrdl és ellatasokrol sz616 1993, évi III. torvény (tovabbiakban:
Szt.)

* A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeird] sz616 172000. (. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM
rendelet)

* A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérsl sz6l6 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM fendelet,

* A 29/1993. (1L 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis
ellatasok téritési dijarol (tovabbiakban: Kormanyrendelet)

* A 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapulé szocialis részorultsig vizsgilatdnak &s igazolasénak részletes
szabélyairol (tovabbiakban: SZMM rendelet)

® Vic Viros (jnkonnényz_ata Képvisels-testiiletének mindenkor hatdlyos szocialis
rendelete (tovabbiakban: Or.)



A személyi higiénia megtartasiban valé kézremiikodés kiorében:
— mosdatas,
— fiirdetés,
—  Oltoztetés,
— égyazds, agyhuzis,
— inkontinens beteg ellat4sa,
— haj, arcsz6rzet apolss,
— szaj, fog, protézis dpolss,
— korémapolas, borapolas
A lakékornyezeti higiénia megtartisiban valé kézremiikodés korében:
- takaritdis a lakds életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (hélészobaban,
fiirdészobaban, konyhdban, és illemhelyiségben),
— Iosas,
— vasalds
A hiztartasi tevékenységben valé kézremiikodés korében:
— bevasrlds (személyes szikkséglet mértékében),
— segitségnyuijtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében,
— mosogatas,
~ rubajavitds, .
—  kozkitrél, fartkutrél vizhordas,
—  befiités, tiizeld behordasa kalyhdhoz,
— télen ho eltakaritas és sfkossag-mentesités a lakds bejarata elott
A fizikai tdimogatds kiérében:
~ etetés, itatas,
— mozgatas agyban,
— felfekvés kezelése,
— sebellatss,
— gyOgyszer kivéltdsa, adagoldsa, szedésének ellendrzése,
— vémyomads és vércukor mérése,
— hely-és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,
— kényelmi és gydgyiszati segédeszkozok beszerzésében valé kozremikodés,
hasznalat betanitésa, karbantartasban val6 segitségnyuijts.

1.6. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hazi Segitségnyijtas soran a kévetkez lépések szerint torténik:

A jelentkez sziikségleteinek felmérése az egyszerii elégondozés. Az elégondozas soran a
kovetkez6 kérdésekre keriil sor:

* Mire képes az idos (beteg) segitség nélkiil?

Miben kell 6t segiteni? -

Mit kell helyette elvégezni?

Milyen foku az akadalyoztatasa?

Nyitott-e uj dolgokra? Ha nem, tud-¢ csalddja vagy baréti kore segiteni?

» Milyen segitséget kell kérni?

A szilkségleteket az adott egyén szempontjdbdl a vezetd gondozénak kell felmérni és
mérlegelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetd emberi sziikségletei ki legyenek
elégitve és a komfortérzete megfelelé legyen, valamint segitséget kap a gondozott az
orvos altal el6irt kezelések betartasaban.



A személyre szabott gondozasi terv kidolgozdsa soran a koordinator és a gondozd az
igényl6vel egyezteti az ellatist, melynek soran mélyebben megismeri az egyén
sziikségleteit, kialakult szokésait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges
més intézménnyel (korhdz, Irgalmas Rendi Korhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens
érdekében.

A hézi segitségnyvjtas elvégzése sordn a sziikségleteket az adott egyén szempontjabél a
gondozonak minden esetben mérlegelni kell. A vésarlds a gondozott otthonahoz kozel esé
tizletekben torténjen. Sikertelen vasérlas esetén a gondozond nem koteles tavolabbi iizletet
felkeresni. A vésarolt termékek Gssztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A véros
szélén 1évo hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozéndéknek nem 4ll médjaban
vésérolni.

A hézi segitségnyujtas értékelése soran a koordinitor évente dokumentilja, hogy a
gondozott allapota milyen irAnyba mozdult el.

1.7.JOGOSULTSAGI FELTETELEK, IGENYBEVETEL

A szolgéltatas igénybevétele kezdodhet:

- személyes megkeresésre
- - haziorvos javaslatira
- hozzétartoz6 kérésére

- korhazi szocialis n6vér jelzésére

1) A kérelmez9 jelzi a gondozasra vonatkoz6 igényét személyesen, telefonon vagy e-mailben

az Iddsek Klubja vezettje felé, vagy a Hazi Segitségnyijtas koordindtora felé.

A Hézi Segitségnyujtas iroddja a Budapesti fout 61. szam alatt talalhatd, itt az tigyfelei
szamara lehetdség van informacié nyujtasara, illetve a gondozashoz sziikséges papirok
kit6ltésére. Az iigyintézés folyamatarol az tigyfeleket informécids tabla tajékoztatja. Abban
az esetben, ha sem az iigyfélnek, sem a hozzatartozéjanak nem all médjaban a hazi
segitségnyijtasra irnyulé kérelmet személyesen benyijtani, a koordindtora az tigyfél
otthondban az eldgondozassal egybekétve intézi el a hivatalos papirok kitoltését.

2) Egyszertisitett elogondozas esetén az eldgondozast végzd személy az igazgatd, vagy az

igazgaté A4ltal kijel6lt munkatirs a helyszinen tdjékozodik az ellatdst igénybe vevd
életk6riilményeirdl, szocidlis helyzetér6l, egészségi allapotardl, valamint mérlegeli, azt
hogy az intézmény altal nyvjtott szolgaltatis megfelel-e az igénybe vev allapotinak és
szikségletének. A kérelmez6 nyilatkozatot tesz arr6l, hogy mas alapszolgaltatast (Iddsek
nappali ellatasa, Fogyatékosak Nappali Otthona) nem vesz igénybe. Az egészségi 4llapotra
vonatkoz6 adatokat a haziorvos, kezelorvos t6lti ki.

3) A részletes tijékoztatas utdn a Hazi Segitségnyujtas koordintora elvégzi a gondozasi

sziikséglet vizsgélatot. Az értékelé adatlap kitSltése utan megallapitja gondozasi 6rak
szamét. Az értékel6 adatlap maésolatat az igazolas egy példanyat a vizsgalat elvégzését
kovetden 4t kell adni az igényl6nek és torvényes képvisel6jének.

4) Ha a szolgaltatast igénybe vevd nem igényli a megallapitott 6raszamot, a szolgaltatast az

altala igényelt id6tartamban kell nyujtani. Ha a kérelmezd ellatasa a napi 4 6ra gondozasi
sziikségletet meghaladja, a szolgaltatast igényl6t az intézményvezetd tajékoztatja a
bentlakasos intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérol.



A személyre szabott gondozasi terv kidolgozasa soran a koordindtor és a gondozé az
igényl6vel egyezteti az ellatist, melynek sordn mélyebben megismeri az egyén
szitkségleteit, kialakult szokdsait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges
mas intézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Korhdz) is felveszi a kapcsolatot a kliens
érdekében.

A hazi segitségnytjtis elvégzése soran a sziikségleteket az adott egyén szempontjabol a
gondozdénak minden esetben mérlegelni kell. A vasarlas a gondozott otthondhoz kézel esd
tizletekben torténjen. Sikertelen vasarls esetén a gondoz6nd nem kételes tavolabbi iizletet
felkeresni. A vésarolt termékek Ossztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A véros
sz€lén 1év6 hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozéndknek nem all médjaban
vasarolni.

A hazi segitségnyijtis értékelése sordn a koordinitor évente dokumentilja, hogy a
gondozott llapota milyen iranyba mozdult el.

1.7. JOGOSULTSAGI FELTETELEK, IGENYBEVETEL

A szolgaltatds igénybevétele kezdddhet:

- személyes megkeresésre
- héaziorvos javaslatara
- hozzatartozd kérésére

- korhézi szocidlis ndvér jelzésére

1) A kérelmez6 jelzi a gondozasra vonatkozo igényét személyesen, telefonon vagy e-mailben

az Iddsek Klubja vezetdje felé, vagy a Hazi Segitségnyujtas koordinatora felé.

A Hézi Segitségnyujtas irodaja a Budapesti foht 61. szam alatt talathato, itt az tigyfelei
szaméra lehetdség van informacié nyujtasara, illetve a gondozashoz sziikséges papirok
kitoltésére. Az ligyintézés folyamatardl az tigyfeleket informacios tabla tijékoztatja. Abban
az esetben, ha sem az ligyfélnek, sem a hozzatartozdjanak nem all médjdban a hazi
segitségnyujtasra irdnyulé kérelmet személyesen benytjtani, a koordinitora az iigyfél
otthondban az eldgondozassal egybekdtve intézi el a hivatalos papirok kitoltését.

2) Egyszerisitett elégondozas esetén az elégondozast végzd személy az igazgatd, vagy az

igazgato altal kijelolt munkatars a helyszinen tdjékozodik az ellatdst igénybe vevd
életkoriilményeirdl, szocidlis helyzetérdl, egészségi allapotardl, valamint mérlegeli, azt
hogy az intézmény &ltal nydjtott szolgaltatds megfelel-e az igénybe vevd éllapotinak és
szitkségletének. A kérelmez6 nyilatkozatot tesz arr6l, hogy mas alapszolgaltatast (Id6sek
nappali ellatasa, Fogyatékosak Nappali Otthona) nem vesz igénybe. Az egészségi allapotra
vonatkozd adatokat a haziorvos, kezeldorvos tolti ki.

3) A részletes tijékoztatds utan a Hazi Segitségnytjtas koordinatora elvégzi a gondozasi

szitkséglet vizsgédlatot. Az értékelé adatlap kitoltése utan megallapitja gondozasi érak
szémét. Az értékelé adatlap maésolatat az igazolas egy példanyat a vizsgalat elvégzését
kovetden 4t kell adni az igénylOnek és térvényes képvisel6jének.

4) Ha a szolgéltatast igénybe vevé nem igényli a megéllapitott 6raszamot, a szolgaltatast az

altala igényelt id6tartamban kell nyujtani. Ha a kérelmez6 ellitasa a napi 4 6ra gondozasi
sziikkségletet meghaladja, a szolgaltatast igényl6t az intézményvezetd tajékoztatja a
bentlakésos intézményi ellatds igénybevételének lehetdségérol.



5) Amennyiben az ellitis biztosithatd, az intézményvezetd megallapodast kot az ellatast
igényldvel, tovabba a jévedelemnyilatkozat és a becsatolt igazolasok alapjén megéllapitja a

£orer e

fizetend® téritési dijat figyelembe véve az ellatott terhelhetdségét.

1.8. ELLATOTTAK ERDEKKEPVISELETE, PANASZTETELI LEHETOSEGEI

1. Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos sérelmek, személyiségi jogsértések, a
kapcsolattartas sérelme, az intézmény dolgozéinak titoktartssi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése, az ellatottak torvényben biztositott jogainak megsértése estén,
az ellatdst érint6 kifogasok orvosldsa érdekében az ellatott és/vagy torvényes képvisel6je
panasszal élhet az alabbi szervezeteknél, személyeknél:

az [dések Otthona és Klubja 1gazgat01anél

az Intézmény fenntartGjanal,

az ellatottjogi képvisel6nél.
2. A panaszok kivizsgalaséra az Idések Otthona és Klubja igazgatdja koteles. A panaszok,
szolgaltatassal, bandsméddal kapcsolatos problémaék jelzése széban és irdsban torténhet. Az
irasban érkezett panaszt a Hazi Segitségnyuijtas koordinatora eljuttatja az
intézményvezet6jéhez. A panasz kivizsgaldsanak eredményérél és a megtett intézkedésrdl az
Id8sek Otthona és Klubja igazgatoja 15 napon beliil koteles irdsban a panasztevét, illetve
torvényes képvisel6jét értesiteni. Amennyiben az Idések Otthona és Klubja igazgatéja
hatdridén beliil nem intézkedik, vagy a panasztevé nem ért egyet az irasos értesitésben foglalt
intézkedésekkel, a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.

3. A szociélis ellatast 1genybevevok ellatdshoz fliz6d6 jogvédelmét az ellétottjogi képviseld
latja el

Az Intézmény ellétottjogi képviselgje:
Forgécs Béla
Elérhetdsége: 06-20-489-9529

4. Az 1d8sek Otthona és Klubja igazgatoja koteles az ellatottakat tajékoztatni az elldtottjogi
képvisel6 dltal nydjthato6 segitségnyijtas lehetdségeirdl, a képviseld elérhetdségérol,
fogadoodrajanak id6pontjardl.

5. Az elldtottak panaszjoganak gyakorlasshoz az Id6sek Otthona és Klubja igazgatoja kételes
segitséget nyijtani.

1.9. AZ INTEZMENYI JOGVISZONY MEGSZUNIK

a) az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

b) ajogosult halalaval,

bc) hatdrozott idejii megéllapodés esetén a megjel6lt idétartam lejartaval
d) ajogosult kérésére,



e) az intézményt fenntarté megsziintetheti az intézményi jogviszonyt akkor, ha a jogosult
rendszeresen nem tesz eleget a személyi téritési dijfizetési kotelezettségének, és nem
mikodik egyiitt a szolgaltatéval. A felmondasi idd, ha a (Szt. 94/C. §) szerinti
megéllapodas mésként nem rendelkezik, alapszolgaltatas esetén tizentt nap.

1.10. TERITESI Dij

Szt. 115. § (1) A személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis ellatasok téritési dija a
szolgaltatasi 6nkoltség és a normativ dllami hozzajarulés kiilénbozete.

A tritési dijat az ellatast igénybe vevd jogosult, illetve az Szt. 114.§ (2) b)-e) pontjéban
felsorolt személy koteles megfizetni.

A téritési dij megallapitasa a Szt. 116. § (1) bekezdése, a Kormanyrendelet, valamint az Or.
figyelembe vételével torténik. A téritési dij megallapitishoz sziikséges dokumentumok:

a) jovedelemigazolas

b) 9/1999. SzCsM rendelet 1. sz. melléklete szerinti jovedelemnyilatkozat

Az intézményi téritési dij Osszegérdl az intézmény szolgaltatisit igénybevevd személyeket,
valamint az intézmény ellatasi teriiletén é16 lakossagot t4jékoztatni kell.

A hézi segitségnytjtasban részesiil6 altal havonta fizetend6 személyi téritési dijat az 6radij és
az adott hénapban a lakason gondozasra forditott id6 szorzata alapjan kell kiszamitani, agy,
hogy annak Osszege az Szt. 117/B §-aban meghatarozott esetet kivéve — ne haladja meg az
Szt.116 §-anak (3) bekezdésében meghatérozott mértéket. A lakason gondozasra forditott idot
a gondozisi naplé (1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet 5. szdmii melléklet) alapjan kell
megéllapitani.

A hazi segitségnytjtas téritési dijat havonta ut6lag kell megfizetni.

1.11. TARGYI FELTETELEK
A szolgéltatas telephelye, tomegkozlekedéssel is jol megkozelithetd.

A telephelynél a helyiségek berendezése, belsé kornyezete alkalmas az adminisztracios
tevékenységekre, az ellatottak/hozzatartozoik varakozasdra, fogadasdra, egyéni beszélgetésre.

A gondozasi, illetve apolasi és feladatokhoz sziikséges eszk6zok biztositottak az ellatok
szdmdra. A nyilvantartasok vezetése, manudlisan és gépi feldolgozdssal torténik. A
szamitogépes programok korszeriisitése folyamatos, a havi adatfeldolgozas, illetve
szamlakészités helyszine a Burgundia utca 9-11. szam alatti telephely. A 2012. jilius 1-t61
kotelezd napi adatszolgaltatds feltételei adottak. A hazi segitségnyujtds adminisztraciés
rendszerének szerves részét képezi: a torvényi elbirds szerinti ellatotti nyilvantartas,
dokumentaci6é vezetése, a gondozondk altal vezetett gondozdsi naplé az egyénre szabott
gondozasi, illetve sziikség esetén apolasi terv készitése.



1.12. SZEMELYI FELTETELEK

A gondozdi munkakdr betdltéséhez szocidlis 4polé-gondozo szakképesités szitkséges
az SZCSM rendelet szerint.

Munkakér megnevezése Létszam Szakképzettsége
Koordinator 1 szocialis 4polé-gondozo
Szociélis 4polé-gondozd 5 Szociélis gondoz6-apold

Az 1d6sek Otthona és Klubja gazdasigi tigyintézéje a havi befizetések, kintlévoségek,
hadigondozottak nyilvantartasat, jévairdsokat, visszafizetéseket dokumentalast a pénziigyi
szabélyzat figyelembevételével végzi. A rendszeresen végzett pénziigyi, gazdasigi belsd
ellendrzések elosegitik az esetlegesen felmeriilé adminisztracios hianyossédgokat.
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2600 Vic, Burgundia u. 9-11. ® 27/315-384 Fax: 27/300-766
e- mail: otthonll@freemail.hu

MEGALLAPODAS
Hizi segitségnyujtds igénybevételérdl

Mely egyrészrol, mint elldtott

Név:

Leéanykori név:
Anyia neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

illetve térvényes képviseldje

Név:

Leanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

a tovabbiakban egyiittesen, mint elldtdst igényld, mésrészrél

Intézmény neve: Vic Varos Onkormanyzat Idések Otthona és Klubja
Intézmény cime: 2600 Véc, Burgundia utca 9-11.

Telefonszdm: 06-27-315-384

Képviseld neve: Szmolar Attila

Képvisel6 beosztasa: Igazgatd

mint szolgdltatd intézmény kozott az alulirott napon és helyen, az alabbi feltételekkel joit 1€tre.

1.) A megéillapodis tirgya

1.) A szocidlis ellitast nydjté intézmény Véc Varos Onkorményzat Idések Otthona és Klubja
2600 Vic, Burgundia utca 9-11., a személyes gondoskodas keretébe tartozd, alapelldtason
beliil, hazi segitségnyvjtést biztosit.

Fenntart6 kijelenti, hogy a Kozép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocialis
¢és Gyamhivatal Intézmény Feliigyeleti Osztaly altal kiadott mikodési engedély alapjan
miikodik, feladatait a szocidlis torvény és végrehajtasi rendeletciben foglaltak szerint 1atja el.
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2.) A nynjtott szolgaltatas

A szocidlis intézmény a hatélyos jogszabalyokban és jelen megéllapodésbén szabalyozott

moédon az alébbi ellatast nyujtja.

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi formak:

a) az ellatast igénybe vevvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

b) az orvosi ellatast végzok elbirasa szerinti alapvetd gondozasi, dpolési feladatok ellatisa,

c) segitségnynijts a higiénia megtartisaban,

d) kozremiikodés az elldtast igénybe vevd haztartasinak vitelében (kiilsnosen bevasérlés,
takaritds, mosas, meleg étel biztositésa),

€) segitségnyujtas az ellitést igénybe vevonek a kdrnyezetével val6 kapcsolattartdsban,

f) segitségnytijtds az elldtist igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakulasinak
megelézésében, a kialakult vészhelyzet elharitiséban, :

g) részveétel eldsegitse az egyéni és csoportos szabadidés programokban (iddsek Otthona és
Klubja, vérosi rendezvények stb.),

h) az ellitdst igénybe vevé segitse a szamara szikséges szocidlis ellatishoz vald
hozzéjutasban. ‘

i) az elldtds sordn a gondozénd munkdjénak alapjat képezi a gondozasi sziikséglet

vizsgalati eredménye

Segitségnytjts megnevezése, alkalma és ideje:

Megnevezés

Alkalom
/napi/

Alkalom
/heti/

Alkalom
/havi/

Gondozasi
id6

Mosdatas

Fiirdetés

Ebédeltetés

Mosogatds

Vésérlas

Gydgyszer beadds, feliratas, kivaltas

Mobilizalas

Mosés, mosatas biztositasa

Sétaltatas

Takaritds (kbzvetlen kérnyezet)

Ugyintézés

Egyéb: .covviiiiniiiiiiiiiiiiiiin .
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3.) A megillapodis idtartama

Az ellatast nynjté intézmény a szocialis ellatast

20...... BV e, ho......... napt6l kezdédben, hatarozatlan idére, vagy
20...... €V i ho ......... naptol,
20...... €V it ho......... napig, hatarozott idétartamra sz6l6an biztositja.

3.) A felek tajékoztatasi kotelezettsége

3.1. Az Ellatott (és Hozzatartozéja) nyilatkozata, tijékoztatisa
a.) Az Ellatott (és Hozzatartozoja) elismeri, hogy a szolgaltatis igénybe vétele elstt a
Szolgéltat6td] tajékoztatast kapott a kovetkezokrol:

<  az ellitds tartamarol, feltételeirdl,

< azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrél,

¢  apanaszjogok gyakorlasanak médjarol, az ellatottjogi képviselé személyérol,
b.) Az Ellatott/T6rvényes.képviseldje tudomassal veszi, hogy kételes adatokat szolgaltatni
az intézmény altal vezetett torvényben meghatdrozott nyilvantartasokhoz, valamint kételes
tijékoztatni az intézmény vezetdjét az ellitisban valé jogosultsig feltételeinek
megvaltozisardl, a személyazonosité adatokban beallott valtozisokrol, tovabba a személyi
téritési dij megallapitasahoz sziikséges jévedelemben torténd véltozasrol.
c.) A gondozott hozzijarul az ellatasoz szitkséges gondozasi sziikséglet felméréséhez.
d.) A gondozott vallalja, hogy ellatisa érdekében biztositja a gondozéné munkdjshoz és a
lakasaba bejutashoz sziikséges feltételeket.

3.2. Az ellitast nyijté intézmény tdjékoztatisi kotelezettsége

a) Az ellatdst nyujté intézmény vezetbje koteles értesiteni, illetve tajékoztatni az
Ellatottat/Torvényes képvisel6jét az elltassal kapcsolatos barmilyen véltozas esetén.

b.) Az Ellatott/T6rvényes képviseldje az ellatéssal kapcsolatban panaszt terjeszthet elé az
Idések Otthona és Klubja igazgatéjdhoz. Az igazgatd 15 napon belill koteles
tajékoztatni a panasztevét intézkedésérdl. Ha a panasztevd a megtett intézkedéssel nem
ért egyet, vagy a kivizsgalasara jogosult nem intézkedik, a panasszal a Fenntartéhoz
lehet fordulni.

4.) Az ellatasért fizetendd személyi téritési dij

Az ellatést igényld a szolgdltato intézmény éltal nywjtott ellatasért, téritési dijat koteles fizetni a
jovedelem és Vic Varos Onkorméanyzatanak 5/2008. (I1.22.) rendelete alapjan.

1) A személyi téritési dij Osszegérdl az ellatast nyujté intézmény vezetSje az ellatds
igénybevételét megeldzéen irdsban tdjékoztatja a fizetésére kotelezettet. Az intézményi
téritési dij valtozasa esetén az ellatast nyujto intézmény vezetdje a véltozast kovetd 30
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napon beliil irdsban meghatarozza a személyi téritési dij mértékét, és errdl értesiti a
téritési dij fizetésére kotelezettet.

2.) Ha az Ellatott, Torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizeté (tartdsra kételes
Hozzétartoz6) a személyi téritési dij Osszegét vitatja, az értesités kézhezvételétdl
szdmitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ilyen esetben a fenntarté dont a
személyi téritési dij osszegérdl.

3) A személyi téritési dij 6sszege évente egy alkalommal -2 Fenntano altal meghatérozott
Meg kell véltoztatni a téritési dijat, amennylben az ellatott havi jovedelme oly
mértékben csokken, hogy nem tud eleget tenni kotelezettségének, illetve ha az ellatott
jovedelme az Sregségi nyugdijminimum 25%-4t meghaladé mértékben novekszik.

4.) A téritési dij megfizetésére kitelezett az ellatasért utdlag, tirgyhét kdvetd honap 10-ig
koteles megfizetni.

5.) Ha az Ellatott, Torvényes képviselbje (vagy a fizetésre kotelezett Hozzitartozo) a
személyi téritési dijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget, az Idések Otthona és
Klubja igazgatdja 15 napos hataridd megjeldlésével irasban felhivja a kotelezettet az
elmaradt téritési dfj megfizetésére. Ha a hatéaridé eredményteleniil telt el, a dijhétralékot

- nyilvantartisba veszi és az intézményvezetdé errl negyedévenként tijékoztatja a
Fenntart6t. A jegyz6 az intézmény vezet6i tdjékoztatist kovetden intézkedik a téritési
dijhatralék behajtdsarél a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras altaldnos szabalyairél sz6l6
2004. évi CXL. torvény szabalyainak alkalmazésaval.

5.) Az ellatottak érdekképviselete, panasztételi lehetdségei

1. Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos sérelmek, személyiségi jogsértések, a
kapcsolattartds sérelme, az intézmény dolgozéinak titoktartisi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése, az ellatottak térvényben biztositott jogainak megsértése estén,
az ellatast érintd kifogasok orvoslésa érdekében az ellatott és/vagy torvényes kepwselqe
panasszal élhet az aldbbi szervezeteknél, személyeknél:

az Idések Otthona és Klubja igazgat6janal,

az Intézmény fenntart6janal,

az ellatottjogi képviseldnél.
2. A panaszok kivizsgédlasira az Id6sek Otthona és Klubja igazgat6ja kételes. A panaszok,
szolgéltatassal, banasmoddal kapcsolatos problémak jelzése szoban és irasban torténhet. Az
irisban  érkezett panaszt a Hazi SegitségnyUjtdis koordindtora eljuttatia az
intézményvezetdjéhez. A panasz kivizsgalasinak eredményérdl és a megtett intézkedésrol az
Id6sek Otthona és Klubja igazgatdja 15 napon belill kételes irdsban a panasztevét, illetve
torvényes képvisel6jét értesiteni. Amennyiben az Id6sek Otthona és Klubja igazgatéja
hatéaridén beliil nem intézkedik, vagy a panasztevdé nem ért egyet az irasos értesitésben foglalt
intézkedésekkel, a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.
3. A szocidlis ellatast igénybevevok ellatishoz fiiz6d6 jogvédelmét az ellatottjogi képviseld
latja el.

Az Intézmény ellatottjogi képviseltje:
Forgécs Béla
Elérhetbsége: 06-20-489-9529
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4. Az Idések Otthona és Klubja igazgatéja koteles az ellatottakat tajékoztatni az ellatottjogi
képviselé altal nydjthatd segitségnyujtas lehetoségeirdl, a képviseld elérhetdségérdl,
fogadooérajanak iddpontjarol.

5. Az ellatottak panaszjoganak gyakorlasshoz az Idések Otthona és Klubja igazgatdja koteles
segitséget nyujtani.

6.) Az ellatds megsziinése

L.

2.

Az ellatis megsziinik a hatdrozott idejii megallapodas leteltével, az intézmény
jogutdd nélkiili megsziinésével, a jogosult halaléval.
A szolgiltatd intézmény jogutéd nélkilli megsziinése esetén az intézmény
fenntartéja (Onkorményzat) kételes gondoskodni az igénylé megfelel6 ellatasarol.
Az ellatasra kotott megallapodést az ellatott, illetve torvényes képviselbje vagy a
szolgaltaté felmondhatja. Amennyiben az ellatast igénylé kezdeményezi a
megsziintetést, az intézményvezetd a megallapodast az frasban erkezett felmondast
kovetden megsziinteti.
A szolgéltaté a megallapodast akkor mondhatja fel, ha az ellitott a jelen
megallapodast silyosan megszegi (pl egyiittmiikodési kotelezettség), a téritési dij
meg nem fizetése esetén.
Az Idések Otthona és Klubja igazgatdja az ellatas megsziintetésérdl, valamint a
megsziintetés ellen teheté panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviseléjét. Ha a megsziintetéssel a jogosult, illetve térvényes képviseldje nem ért
egyet, az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill az intézmény
fenntart6jahoz fordulhat. Ilyen esetben az ellatast valtozatlan feltételek mellett
mindaddig ~biztositani kell, amig a fenntart6, illetve a birésdg jogerds és
végrehajthaté hatirozatot nem hoz.
Az ellatds megsziinése esetén az intézmény vezetSje értesiti az elldtottat, illetve
torvényes kepv1se103et

a fizet_endb szemely1 téritési dijat, ezek esetleges hatralékait a ]ogviszony

megszilinése elétt koteles rendezni.

Jelen megallapodast a felek elolvasis és kolesonds értelmezés utdn, mint akaratukkal
mindenben megegyez6t jovahagyolag irtdk ala.

Vic, 20.....év

Ellatast igénylo igazgaté

az ellatast igénybevevo térvényes
képviseldje, vagy tartasra kotelezett
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A felek megéllapodnak, hogy amennyiben a szerz6dés idétartama alatt az ellatott 4llapotiban
valtozés éll be és ennek megfeleléen a jelen megallapoddsban megrendelt szolgéltatastol eltérd
szolgéltatisra tart igényt, a jelen megallapodast kdlesonds egyeztetéssel modositjak.

Nyilatkozat adatkezeléshez

Alulirott, kijelentem, hogy az informdaciés énrendelkezési jogrél és
az inform4ciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvény &ltal biztositott adatkezeléshez
tortén6 hozzajarulasi jogomrol, valamint a szolgaltatds igénybevételével jaré adatnyilvantartasi

kotelezettségrol tajékoztatasban részesiiliem.

Aléirasommal,

Onkéntesen hozzajirulok / nem jarulok hozzi,
hogy Véc Véros Onkorményzat Iddsek Otthona és Klubja 2600 Véc, Burgundia utca 9-11. a
személyes adataimrél a nyilva’.ntartést vezesse, hivatalos megkeresés esetén azokrél adatot
szolgéltasson, az egyﬁttmﬁkﬁdés soran tudomdsara jutott kiilénleges adataimat a mindenkori
hatélyos jogszabdlyokban eléirtak szerint kezelje.

alairas
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalybalépés détuma:

Jovéhagyom:
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1.10. Jogilldsa

Az Intézmény Véc Véros Onkormanyzat feliigyelete alatt mikodé 6nallo jogi személy, mely
az Alapité Okiratban meghatérozott kérben és kételezettségekkel végzi feladatait.

L.11. Gazddlkoddsi joghor

Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldirdnyzatai felett részjogkorrel
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1.12. Az intézmény villalkozdsi tevékenysége és mértéke

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13. Kinevezési rend

Az In!:éz‘mény igazgatojat- palyazat alapjan- Véc Varos Onkorméanyzat Képviselé Testiilete
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Alap és kozépfoku oktatasi intézményekkel

Nyugdijasklubok

Mozgéaskorlatozottak Egyesiiletével,

Tarsintézmények stb.
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1.15. Az Intézmény kizalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszomyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXIII. Torvény, a kollektiv szerz6dés és kézalkalmazotti szabélyzat rendezi.



IL
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalabb-
héromszori étkez€ésérél, szitkség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatasar6l, mentalis
gondozédsardl, a kiilon jogszabalyban meghatérozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az dpolast - gondozast nyjtd intézményekben, feltéve, hogy ell4ts-
suk mas médon nem oldhaté meg. '

Az id8sek otthondban els6sorban azokat a nyugdfjkorhatért betoltott, idés személyek apoldsat,
gondozését végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az idBsek otthondban az a 18. életévét betdltdtt személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud 6nmagardl gondoskodni.

Ha az id6sek otthona ellatésat igénybe vevé személy esetén demencia korébe tartozé korkép
keriil megéllapitdsra, akkor az ellatésrél az intézményen beliil intenziv gondozést biztosito
részleg, vagy gondozési csoport kialakitasaval, kiilonalloan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozés, gondozasi csoportokban térténik. Szocialis szolgéltatisok igénybevétele
Onkéntes. Az ellatottakr6l személyre szabott gondozasi terv, ha épolasra szorul, annak része-
ként dpolasi terv késziil. -

2.1. A teljes kirit ellatds keretén beliil az intézmény biztositia a tartdsan elhelyezést nyert
gondozottak részére:
* anappali hdromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositédsa mellett, figyelemmel az
€letkori és egészségi allapot sajatossagaira,
orvosi el6irasnak megfeleld szitkséges diétas étkezést, ‘ )
sziikség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben eléirt ruhéza-
tot, '
o szitkség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit, ,
az egészségligyi alapellatdst, a 24 6rs apoléi és gondozéi szolgalatot,
az intézményben egészségiigyi alapellatast végz6 orvos és a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gyégyszereket téritésmente-
sen, azon kivillieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint més terdpids
kezeléseket, amelyek a szociélis otthoni keretek kozott végezhetok, figyelemmel a tar-
gyi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,
gondoskodik az ellatott haldla esetén szilkséges intézkedések megtételérsl,
a szikséges rehabilitacids és apolési segédeszkozoket biztositja,
a gyOgyaszati segédeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,
gyogytorna, gy6gymasszir lehetdségét,
szervezi az ellatottak foglalkoztatdsét, és a meglévd képességek fejlesztését,
szintentartasat.

2.2. A teljes kirii elldtds keretén beliil biztositia a tarts elhelyezést nyert gondozottak men-

talhigiénés elldtdsdt, amelynek keretén beliil:

e személyre szabott banasmodot alkalmaz,

* Dbiztositja a konfliktushelyzetek kialakuldsanak, megeldzése érdekében az egyéni,és
csoportos megbeszélést,

e szervezi a szabadid§ kultiralt, hasznos elt5itését, a szellemi és szérakoztatd tevékeny-
ségeket (pl: eldadasok, olvasas, felolvasas, radichallgatds, TV nézés, kértya- és térsas-
jatékok, vetélkedok, zenehallgatss stb.),



sziikség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,

segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

szervezi az aktivitdst segito fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvibe-
tegek levegéztetése, dgytorna stb.),

megvaldsitja a gondozési, sziikség szerinti 4polési, ill. a rehabilitacios terveket,
biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3 Iddsek Klubja:

Az 1d8sek Klubja a szocidlis és mentalis tAmogatasra szorulé, 6nmaguk ellataséra részben
képes idéskortiak, napkozbeni ellatasara szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betoltott
személy is, aki egészségi dllapota miatt szocidlis és mentalis timogatast igényel. Az idések
klubja részlegek biztositjak a Véc véaros kozigazgatasi teriiletén é16, allandé tartézkodssi hely-
lyel biré, raszorult személyek nappali ellatésat 8 6rai nyitva tartis mellett.

2.3.1.Az Idosek Klubja az elldtds sordn a klubtagokat:

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

szilkség szerint szervezi a szakorvosi ellatishoz valé hozzajutést,

szitkséges gondozési tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

biztositja a személyi tisztalkodas targyi feltételeit,

a személyi ruhézat tisztitisanak lehetdségét,

az intézményen beliili kozosségi élet feltételeit, Gjsagokat, konyveket, egyéb kommu-
nikécios eszkbzoket,

az intézményen beliili pihenés feltételeit

a szabadid6 kultiralt, hasznos eltsltését

szakkori jellegii munkatevékenységet

a klubtagok egészségiigyi felvilagositasat, tandcsadas és eldadas keretei kozott

Az id6sek klubja segiti a gondozottak hivatalos iigyeinek intézését.

2.3.2.4z Idések Klubjdban el kell késziteni az egyéni gondozdsi tervet, mely tartalmazza:

az klubtag egészségi, mentalis allapotdra, az 6nellatas képességére vonatkozé adato-
kat,

az igénybe vett szolgaltatisok formait és a gondozasi feladatok titemezését,

az elvégzett feladatokat, a kitlizott gondozési célok megoldasi médjait és modszereit,
az elért eredményeket, ill. a bekévetkezett valtozasok értékelését.



2.3.3. A szocidlis étheztetés igénybevételének médja:

A szocidlis étkeztetés azoknak a szocilisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt dnmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy dtme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

1) A kérelmez6 jelzi az igényét az Idések Otthona intézmény vezetdjénél, illetve a klub-
vezetdjénél.

2) A részletes tdjékoztatés utan a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatas igény-
bevételéhez tartozé kérelem kitoltésére keril sor. A kérelem egészségi allapotra vo-
natkoz6 részét a haziorvos, kezel6orvos t6lti ki.

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

4) Frtesitd kiildése.

5) Megéllapodas kotése az intézménnyel.

Jogosultsagi feltételként jovedelmi helyzet nem hatdrozhaté meg:
2.4. Hdzi Segitségnyijtds

A Hazi Segitségnyijtas célja segitséget nydjtani a varosban é16 idés, kevés jovedelemmel
rendelkezd, beteg, mozgasaban korldtozott, illetve szocidlisan részorult személyek részére
sauat otthonukban és lakokornyezetitkben 6nallo életvitelitk fenntartasaban, valamint egészsé-
gi dllapotukbol, mentalis ‘allapotukbél vagy més okbél szarmaz6 problémaik megoldéséban.
Azon egyének igényeit elégfti ki, akik az idések klubjdba mér nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget kap minden olyan
igényld, aki életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelen, meglévé ké-
pességeinek fenntartisa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kérnyezetitkhoz.

A gondozo szolgélat segitséget nyujt életviteliikhdz személyi és sziikebb kérnyezeti tisztasa-
guk biztositdsdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik dpolasahoz.

2.4.1.. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE

A leggyakoribb ellatand6 tevékenységek:

Az ellatist igénybe vevével segité kapcesolat kialakitisa és fenntartisa kérében:

— Informéciényujtas, tanacsadas,

— Mentalis tdmogatas,

— Csaladdal, ismer6stkkel valé kapcsolattartas segitése,

— az egészség meglbrzésére irdnyuld aktiv szabadidés tevékenységben valé kozre-
miik6dés,

- lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében, .

~ segitségnyujtds vészhelyzet kialakulasinak megel6zésében és a kialakult veszély-
helyzet elharitasaban,

A személyi higiénia megtartisiban valé kozremiikddés korében:
— mosdatis,



— fiirdetés,

- Oltdztetés,

— 4gyazas, dgyhuzas

- inkontinens beteg ellatasa,
- haj, arcszdrzet 4pols,

— szij, fog, protézis apolss,
— korémapolas, bbrapolds

A lakékérnyezeti higiénia megtartisiban valé kézremikodés korében:

- takaritds a lakds életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (hélészobaban, fiirdészo-
béban, konyhaban, és illemhelyiségben),

—  Imosas,

— vasalas

A haztartisi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

— bevésarlas (személyes sziikséglet mértékében),

~ segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében,
— mosogatas,

~ ruhajavitas,

—  kozkatrol, fartkitrdl vizhordas,

~ befiités, tiizel6 behord4sa kalyhahoz,

~ télen hé eltakaritis és sikossdg-mentesités a lakds bejarata elétt

A fizikai tAmogatas korében:

— etetés, itatds,

— mozgatds agyban,

— felfekvés kezelése,

— sebellatas,

— gybgyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellenbrzése,

— vémyomas és vércukor mérése,

~ hely-és helyzetvaltoztatds segitése lakason beliil &s kiviil,

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valé kozremiiksdés, hasz-
nélat betanitisa, karbantartdsban valé segitségnyujtas.

2.4.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hézi Segitségnyujtas soran a kovetkezd 1épések szerint torténik:
A jelentkez6 sziikségleteinek felmérése az egyszerii elogondozés Az elégondozas sordn a
kévetkezd kérdésekre keriil sor:

Mire képes az idds (beteg) segitség nélkiil?

Miben kell 6t segiteni?

Mit kell helyette elvégezni?

Milyen foku az akadalyoztatasa?

Nyitott-e Gj dolgokra? Ha nem, tud-e csaladja vagy baratl kore segiteni?
Milyen segitséget kell kérni?

A sziikségleteket az adott egyén szempontjabol a vezetd gondozonak kell felmérni és mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvet emberi sziikségletei ki legyenek elé-
gitve és a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az orvos
altal eloirt kezelések betartasaban.
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A személyre szabott gondozasi terv kidolgozdsa sorin a koordinator és a gondozd az
igénylével egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben megismeri az egyén sziikségle-
teit, kialakult szokésait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges mds in-
tézménnyel (kérhdz, Irgalmas Rendi Kérhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens érdekében.
A hézi segitségnyijtis elvégzése sordn a sziikségleteket az adott egyén szempontjabdl a
gondoz6nak minden esetben mérlegelni kell. A vasarlds a gondozott otthondhoz kozel es6é
tizletekben torténjen. Sikertelen vasarlds esetén a gondozon6 nem koteles tavolabbi iizletet
felkeresni. A vasarolt termékek Ossztdmege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A véros
szélén 1évo hipermarketekben a nagy tdvolsdg miatt a gondozéndknek nem all médjaban
vasarolni.

A hézi segitségnyjtas ért€kelése soran a koordinator évente dokumentalja, hogy a gondo-
zott 4llapota milyen iranyba mozdult el.
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1118
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozédisa:

¢ Gondozast- dpolast nyujté részleg
¢ Gazdaségi- miszaki részleg.

3.2. A Gondozisi és apolasi részleg egységei:

¢ Gondozasi-, és dpolasi feladatokat ellaté részleg
e Mentélhigiénés feladatot ellaté részleg.

3.2.1. A gondozdsi és dpoldsi részleg feladatai:

Gondozés a gondoskodas gyakorlati megvalositasa, az eszk6z6k és modszerek szintjén. Célja
és feladata: a gondozasra szorul6 ember szilkségleteihez igazodé segitségnytjtis, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szorulé ember testi, lelki, és szocidlis 4llapota ha-
tdrozza meg. Az Intézményben a gondozés tudatos és tervszer(i cselekmény. A gondozs ele-
mei: fizikai, egészségligyi, és pszichés gondozéds. Ezek a gondozisi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva.

A bentlakdsos intézményben foly6 dpolasi tevékenység alatt a személyes gondoskodést nydjto
szocidlis intézmény éltal biztositott gondozasi feladatok ell4tasa soran kozvetleniil felmeriild,
€s a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithat6 egészségi allapot helyreallitasat célz6 te-
vékenységet kell érteni.

A gondozési és dpoldsi részleg feladatai kozé tartozik a prevencid, a lakék rendszeres orvosi
feliigyelete, dpoldsa, az orvosi, szakorvosi ellatishoz valé jutds biztositasa, a korhazi, vala-
mint a gyogyszer és gydgyaszati segédeszkozokkel valo ellatds.

Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet.

Gondozasi terv célkitiizése a meglévd képességek, funkcidk szinten tartisa, az onellatasi ké-
pességek megtartasa, fejlesztése. ‘

Az egyéni gondozdsi terv alkotéelemei:

az egészségi, mentilis, Snelltasi képesség jelenlegi allapota, .

az igénybe veendd szolgaltatasi formak és a gondozasi feladatok iitemezése,

az elvégzett feladatok, megoldasi médok, médszerek leirasa,

a terv végrehajtisanak értékelése az elért egészségi, mentalis valtozasok tiikrében.

Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevé személy egészségi llapota szakorvosi ellatast
igényel, s az orvos 4polasi tevékenységet ir el.

Az apolési terv az egyéni gondozasi terv része, melyben részletesen leirjak az ellatdst igénybe
vevo egészségi allapotat. .

Célként fogalmazédik meg az egészségi allapotban varhaté véltozas, pozitiv elmozdulds,
amely az Gnellatasi képesség visszanyeréséhez, a betegségekbdl valo felépiiléshez, vagy an-
nak szinten tartdsahoz vezet.
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Feladatként jeloli meg az orvos/ kezel8orvos az apolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,
az apoldsi id6 varhat6 tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi felada-
tok elvégzését.

3.2.2. Mentdlhigiénés részleg feladatai:
A mentilhigiénés tevékenység meghatarozisa és célja:

A lelkileg egészséges személyiség kialakitdsa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
val6 érvényesitésére és fejlesztésére iranyuld mindenfajta erbfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocialis gondoskodas, a kézmiivel6dés, a
gyogyitds, a természetes és mesterséges csoportok, valamint a k6z6sségek miikodési teriilete-
it. Céljat elsésorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegsegek allapotrosszab-
bodasok megel6zésével és utdkezelésével (rehabilitacioval) éri el. -

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

A mentélhigiénés feladatok ellatésa az mtézmenyben az egyéni gondozishoz tartoznak. Fel-
adatai:

e azéletvitel timogatés, a szocidlis készségek megbrzése és fejlesztése,

¢ afesziltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

¢ ahozzétartozok és a lakok kozotti kapcsolatok segitése,

* akrizishelyzetek kezelése, az érdekképviselet mellett a kozosségi egyﬁttélés timoga-
tésa,

e a kozdsségi programok klubjelle_gﬁ, készségeket fejleszto, munka jellegii foglalkoza-
sok, tinnepi, kulturdlis és szorakoztaté programok intézeten belil és kiviil, kozos ki-
randulasok szervezése és lebonyolitasa,
az intézeten belilli egyiittmiikddés az apolasi-gondoz6i csoporttal, az intézet orvosaval
intézeten kiviili egyiittmiikdés az onkormanyzattal, a human segitd intézményekkel,
az egyhézakkal, a civil szervez6désekkel, a hozzatartozokkal.

Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.
Részt vesz az el6gondozési feladatokban,
Részletes gondozasi- apoldsi mentélhigiénés feladatot a szakmai protokoll tartalmazza.

3.3. Gazdasdgi- miiszaki részleg szervezeti tagozddisa:

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellstasanak optimé-
lis mértéku elGsegitése, az intézményi célok megvalésitisa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ésszer( és takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszerli munkaszervezés kialakitasa, infor-
maéci6szolgaltatas.

Feladatkirei:

pénzgazdalkodasi feladat

anyag- és eszkozgazdalkodasi feladat
élelmezési feladata

karbantartasi feladat
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¢ adminisztricids feladat.

3.3.1. Pénzgazdilkoddsi feladatkirben:

éves koltségvetés tervezése,

az intézmény el6z0 évi gazdalkod4sanak értékelése,

szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsglata, egyeztetése, ‘
a koltségvetési elbiranyzatok alapjaul szolgilé részlettervek osszedllitasa és dontés
elokészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

pénz- és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartésa

szdmla ellenérzése, érvényesitése

kifizetések, 4tutalasok, bevételezések,

gondozasi dij iigyek,

ellatottak letéteinek ellenérzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformaciok,

konnyviteli teenddk,

bizonylati rend kialakitisa

a nyilvantartasi és elszamolési rend kialakitésa,

zérlati munkak elvégzése,

az Intézmény igazgatojéinak rendszeres tajékoztatisa a koltségvetés helyzetérdl,
a kiilonféle jelentések hataridére torténd elkészitése és benyijtasa,

rendszeres és folyamatos bels6 ellen6rzés,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvéantartasok vezetése,

egyéb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok elldtasa.

3.3.2. Anyag- és estkizgazdilkoddsi feladatok:

gazdélkodaési- és ellatasi tevékenység

az éves felhasznilds és a készletek mennyiségi alakulasanak értékelése,
sziikségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezbb beszerzési forras felkutatasa)
raktarozas,

textilgazdaskodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitdsa, cseréje, selejtezése, védos-

¢és munkaruhaval val6 ellatas),
leltarozas.

3.3.3. Elelmezési feladatok:

konyha ilizemeltetése,

élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
elékészitési feladatok,

az €lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
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* azélelmezési anyagszikségletek biztositdsa,
o ¢ételkészités, talalas, tarolas,
® nyersanyagok beszerzése (a legkedvezébb beszerzési formak felkutatasaval).

Az élelmezési feladatok ellatisa tekintetében az élelmezési tizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartésa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata.
A szakmai irdnyitds (ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozd), és a foapolé feladatkérébe tartozik.

3.3.4. Karbantartdsi feladatok:

épiilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszkdzok javitasai,

park gondozasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartdssal kapcsolatos feladatok.

3.3.5. Adminisztrdcids feladatok:

szabalyzatok, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa,

postdzéssal kapcsolatos feladatok,

lakok torzsadatanak vezetése, érkezésének, tavozasanak nyilvantartisa, létszémjelen-
tés készitése, tovabbitasa.

Az intézmény rendelkezik gazdasdgi- miiszaki ellatasi szabélyzatokkal.
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IV.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézményt az igazgat6 egyszemélyi felels vezetése mellett
¢ gazdasagi- miiszaki ellatas vonatkozdsaban a gazdasigi vezetd
e gondozas-apolas vonatkozasdban a vezetd f6apolo iranyitja

4.1.1gazgato

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

Az igazgato feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Biztositja a korszeril, magas szinvonalii gondoz4s megvaldsitasat.

Tanulményozza az (j modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe vald beilleszkedését. ,

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellen6rzi az elbirt normativak betartdsat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol. .

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokat eldirt szabélyzatokat.

Irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen-
oOrzi a szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztdst, a Szervezeti és Mii-
kodési Szabélyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai kovetel-
mények betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intéz-
kedik. .

Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellen6rzés fe-
lett. :

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival.

A fenntart6 4ltal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megalla-
pitja, illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébol fizetendd sze-
mélyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

Megéllapitja az Erdekvédelmi Forum mitkodésének részletes szabdlyait és biztosit-
ja a Férum miikdéséhez sziikséges feltételeket.

Az igazgat6 feladatat a fenntart6 szerv altal meghatarozott munkakéri leiras alap-
jan végzi.

Az igazgatéi teendket az igazgat6 tavollétében a gazdasagi vezetd litja el.
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Az igazgato felelds:

az Intézmény szakmai miik6déséért.
az Intézményre vonatkozé szabélyok megtartisaért,
* az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelménye-
inek megfelel6 ellatasaért,
* a feladatai elldtisihoz az Intézmény hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért,
¢ az Intézmény gazdilkodédséban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,
a tervezési beszamoldsi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
a gazddlkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,
a bels6 ellen6rzés megszervezéséért és iranyitdsaért,
jogszabily eltér$ rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiaddsaért,
az intézeti Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban kizérolagos hatarkorként meghaté-
rozott egyéb feladatok ellatasaért,

Kizdrolagosan a feladatkorébe tartozik:
¢ az Intézmény miikodésérdl jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,
¢ munkaltatdi jogok gyakorlasa, o
¢ munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadasa,
¢ kapcsolattartas a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete,

4.2. Szakmai Csoport vézete’se

4.2.1. Orvos, szakorvos. (nem fofoglalkozdsii)
Feladata:

e az dpolo személyzet szakmai irdnyitésa, ellenGrzése,
az intézeti lakok egészségi allapoténak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségligyi rehabilitéciora és az egészség-
iigyi gondozasra,

* biztositja az el6irt egészségligyi dokumentéciok szakszerti vezetését, a tapasztalt his-

nyossagokat jelenti az intézet igazgatéjanak,

segitséget nytjt az dpolok-gondozok szakmai képzéséhez,

beutal gyogyintézeti és szakorvosi rendelSintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel és szakorvosi rendeléintézetekkel,

meghatirozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét,

az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalloan dont, ezek végrehajtiséra a veze-

t6 dpol6t utasitja, az igazgat6 tajékoztatisa mellett.

* részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni dpolasi tervek
orvosi, szakmai részének kidolgozasaban,

e o o o o

4.2.2. Vezetd fodpolo

A szakmai részleg vezetGje a vezetd fodpold, munkdjét az intézet igazgatéjanak, szakmai fel-
adatait az intézmény orvosanak kozvetlen iranyitaséval végzi.
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Feladata:

Irdnyitja a részlegvezetdk munkajat, felel a részlegek szakmai munkajaért

a sziikséges dokumentacio szabalyszerli vezetésének, a dokumentaci6 szakmai tartal-
ménak feliigyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak éltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valé kdzremiikodés,

az ellatottjogi képvisel6vel valé kapesolattartds,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasinak ellen6rzése,

az intézetben 4poldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény igazgatojanak,

feladata az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése,
irdnyitja, ellentrzi az egészségiigyi csoport dolgozdinak munkajat,

elkésziti az dpolok munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésé-
161, térolasarél, nyilvantartasarol,

irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gy6gyszerelését,

megszervezi a gondozottak sziirdvizsgalatait,

az Intézmény dolgozo6inak iddszakos foglalkoztatis- egészségiigyi vizsgélatot szervez,
iranyitja és ellen6rzi a takaritok és a mosodai dolgozok munkajat,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztricié vezetésérol,

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok anyagi- és erkélcesi elismerésére,

Az orvosokkal elkésziti a lakék gondozasi- apolési tervét, annak dokumentacijét fo-
lyamatosan ellen6rzi,

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket,

Feladata a szakdolgozok részére el6irt szakmai tovabbképzés koordinalasa, az 4j dol-
gozok regisztraldsa felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségiigyi intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozo6ival,

a médszertani intézetekkel

A hatdskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok iitemezését, kiirasat, leJelenteset

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositiséra, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdemé-
nyez.

A vezetd f64pold a szakmai, irdnyito, ellenérz6 tevékenységrol rendszeresen beszamol az
Intézmény igazgatdjanak, orvosanak.
FelelGs tovabba:
A gondozés szinvonaldnak emeléséért, ij gondozasi modszerek és formak kidolgozasadrt.
Tévollétében a helyettesitési feladatokat az altala megbizott részlegvezetd latja el.
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4.2.3. Részlegvezetd

Feladatait az intézetvezetd f6apold kozvetlen irdnyitisa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakéinak fizikai ellatdsanak biztositdsa, a pszichés gondozas, egészségiigyi
ellatasdnak megszervezése.

Az intézeti orvossal egyiittmitkodik, a gondozottak részére elirt gyogyszereket nyil-
véantartja és gondoskodik réla, hogy a gondozottak megfelel$ ellatasban részesiiljenek.
Megszervezi és iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmitk6dik a gazdasagi vezetével, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
beszerzésére, figyelembe véve az id6s emberek igényeit.

Az otthon lakészobait, kozosségi helyiségeit naponta koteles bejarassal ellenGrizni,
amely soran a lakokkal kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Ellatja a tevékenységével kapcsolatos adminisztracids tigyeket.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkéban.

Ellenérzi, hogy a diétara szorul6 lakék megfeleld diétas étrendet kapnak-e.

ANTSZ, Tiizoltésag, Munkavédelmi Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a rész-
leg vezetését. .

Tévollétében a helyettesitési feladatokat a f6apol6 altal megbizott személy 1atja el.

4.2.4. Klubvezeto

Feladatait részben az igazgato ill. a f64pol6 kidzvetlen irdnyitisa alatt latja el.

Feladatai:

Szervezi a részlegben a korszer( fizikai, és pszichés ellatast.

Gondoskodik az ellatottak célszerii és hasznos tevékenységérdl, foglalkoztatdsukrol.
Gondoskodik a nyilt napok szervezésérol.

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

Sziikség esetén gondoskodik az orvos 4ltal eléirt gydgyszerek beszerzésérdl, kiadago-
14sarol, beadasarol.

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

Vezeti az eseménynaplot.

Iranyitja és ellenérzi a részleg dolgozdinak munkéjat.

Elkésziti a részleg dolgozdinak 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 beszedésé-
16l és befizetésérol.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.
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Engedélyezi a dolgozok szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésré]
Elkésziti a részleg dolgoz6inak munkabeosztasat.

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

Feladata ellatésa sordn titoktartasi kételezettsége van,

2010. janudr 1-t61 a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott feltételek szerint szervezi
az étkeztetést és vezeti a dokumentaciékat.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az igazgat 4ltal megbizott személy latja el.

4.2.5. A Mentilhigiénés csoportvezets

Feladatat kdzvetleniil az Intézmény igazgat6janak irdnyitasaval végzi.
A mentélhigiénés részleget a csoportvezet6 iranyitja.

A mentdlhigiénés csoportvezetd feladata:

a szabadsagok litemezése, kiirasa, jelentése,

a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatdsi, gondozdsi terv készitése a mentalhigiénés munkatérssal, a fondvérrel
és az orvosokkal,

minden lak6 részére a célszerii és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve el-
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztatd jellegii foglalkoztatis),

a foglalkoztatasban résztvevé csoport kialakitdsa,

a foglalkoztatds feliigyeletének ellatasa, biztositisa,

a foglalkoztatas érdekében kapesolattartds az ellétottak hozzatartozéival,

allando kapcsolattartas az polési és gondozéi csoporttal

javaslatot tesz az irdnyitdsa al4 tartozé dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére,
mentilhigiénés tevékenységet végez

4.2.6. A Hdzi Segitségnyuijtis koordindtora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket,
koordindlja az intézmény ltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozdkkal, és §sszehangolja k6zos feladataikat,

megszervezi és ellendrzi a hazi gondozok munk4jat, ennek érdekében ellentrzési 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 .Gazdasdgi vezeté

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

terheli.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartoznak —az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett- az In-
tézmény mikodésével osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és intézményiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel dsszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok irényi-

tasa.

A gazdasagi vezetd szervezbje az Intézményben foly6 gazdasagi, miiszaki ellatasnak.

A gazdasagi vezetd feladatat az Intézmény igazgatdjénak kozvetlen irdnyitasaval végzi, mun-
kéjarol rendszeresen beszamol az Igazgatonak.

A gazdasdgi vezetd felelGs:

az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges pénzeszkdzok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasert,

a koltségvetési szervek gazdalkodaséra vonatkozé szabalyok betartasaéit, betartatasa-
ért,

felelésség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért, a mérlegbeszdmoloban fel-
tiintetett adatok helyességéért, valodisagaért, o

felelds az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozéan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartdsénak ellen6rzésére szemé-
lyesen vagy munkatirsai ttjan,

o jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasardl,

az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az igazgat6 kotelezettségvallalasa esetén, amennyi-
ben a kételezetiségvallalds feltételei nem allak fenn, a fennéllé akadalyt koteles jelen-
teni, s ha az igazgato a kotelezettségvéllalashoz ragaszkodik, akkor az okmanyt ,.a ko-
telezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s err6l az In-
tézmény feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiti,

gazdasagi és miiszaki tigyekben az Intézmény képviselete kiils6 és feliigyeleti szer-
veknél, )

a gazdasagi- miiszaki ellatds munkajanak megszervezese, a munka zavartalan ellatasa-
nak biztositdsa.

A gazdasdgi vezetS kozvetlenill irdnyitja:

a pénziigyi csoportvezetd

a konyvelési feladatot ellaté dolgozo
az élelmezésvezetd

a gondnok,

a munkaiigyi el6adé munkajat.

A gazdasdgi vezetd feladatai:
[ ]

a leltarozasi iitemterv, és egyéb nem szakmai szabélyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a bérgazdalkodasi feladatok osszefogasa,
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az érték- és anyagkonyvelés ellenbrzése,

a tulajdon védelme,

a leltdrozasi tevékenység feliigyelete,

javaslatot tesz az irdnyitasa al4 tatozo dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

A gazdasigi vezetd részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az Intézmény
igazgatoja készit el.

A gazdaségi vezets kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hidnyossagok megsziintetésérél.

4.3.2 .E'Ielmezésvezeté'

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet, de kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, az orvos-
sal és az intézet vezetd apol6val.,

Az élelmezésvezetd:
* kozvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozék munkdjat, megillapitja munkarendjiiket,
nyilvéntartja, litemezi és kiftja szabadségukat,
javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- erkolcsi elismerésére,
a raktarkezelési feladatot ellatja drubevétel-kiadas,
az elldtottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal
elbirt diétara, minGségi és mennyiségi mutatékra,
az élelmiszerek beszerzése,
a konyhatizemben az intézményi tulajdon védelme, _
a konyhai dolgozok kételezd orvosi vizsgalatainak a dolgozo részére eléirt személyi
higiéne betartasénak ellenérzése,
heti étlaptervek dsszeallitésa,
napi étkezési létszam nyilvantartasa (ellétott, alkalmazott, vendég),
az €lelmezési tigyviteli feladatok ell4tésa, élelmiszeranyag elszamolasok vezetése,
napi ételmintak ellenérzése,
a munkavédelmi el6irdsok megtartasanak biztositasa,
élelmiszerrendelés,
az élelmiszer raktarkészletek ellenérzése,

::::::

2010. janudr 1-t61 a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali
ellatas étkeztetését, valamint ellendrzi a dokumenticiok vezetését.

4.4. Az Intézmény gondozdst- dpolist végzd szakmai munkakérei:
Gondozd, dpolo

Feladatat kozvetleniil az intézet vezeté dpold irdnyitasaval végzi.
Feladata:

» A gondozds red hdruld feladatainak végzése, ezen beliil:
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a kulturdlt kérnyezet, higiénés rend kialakitsa, lakészobdk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartésa,

az élelmezéssel kapcsolatos dpoloi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhazata, valamint dgynemii cseréje,

az elldtottak testi dpolasa

az orvos 4ltal elrendelt terdpias kezelések, 4ltalanos és szakapol6i teendbk végzése,
az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gydgyszerezés,

az egyéni és csoportos foglalkoztatisban val6 részvétel,

a foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés névér iranyitisaval végzi,
az ellatottak 4lland6é megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irdsban,
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

a gondozasi €s dpoldsi dokumentdacié vezetése.

Mentilhigiénés-, foglalkozthtés 'szervezﬁz

Feladatat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

sajét teriiletén az éves foglalkoztatssi terv elkészitése,

foglalkoztatisban résztvevd csoportok kialakitsa,

foglélkoztatés feliigyeletének ellatdsa, biztositsa, o

a foglalkoztatis érdekében kapcsolattartss a vatlalatokkal, intézményekkel és tirsa-
dalmi szervekkel,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevé gondozottak jutalmazaséra,

a gondozottak csaladi és patronal6i kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az otthonban é16k kozotti tarsas kapcsolatok segitése,

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

tapasztalatainak 4tadésaval segiti a kulturdlis programok végrehajtasat.

Mentilhigiénés asszisztens

Kozvetlen felettese a csoportvezetd.

Feladata:

kdzvetlentil részt vesz az intézmény gondozottainak pszichés gondozasaban,
folyamatos felmérést végez a lakok pszichés problémairdl, gondjairél — Ggynevezett
dllapot-meghatarozést végez, amelyrdl folyamatos feljegyzést készit,

jelzi az intézmény fonévérének, igazgatdjanak a krizisallapotba keriilt, vagy annak je-
leit mutat6 lakékat,

munkdja folyaman tapasztaltakat a csoportmegbeszélésen, de sziikség esetén azonnal
jelzi,

folyamatosan téjékozodik a lakok lelkiallapotat befolyasol6 egyéb ellatasi statuszokrol
— étkezés — fizikai ellatast — stb.,

rendszeresen részt vesz az Snmaguk ellatdsdban akadalyozott lakok étkeztetésében,
szitkség esetén az ételosztasban, talalasban,

rendszeresen segiti a lakok kapcsolatainak apoldsat a hozzatartozokkal, rokonokkal,
ismer6sokkel,
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sziikség esetén segiti a programok, rendezvények lebonyolitasat, esetenként Gnalléan
szervez programot, kirandulast stb.,

végzi az eldgondozas feladatat és részt vesz a siirgbs lehelyezésre vonatkoz6 déntés
el6készitésében.

Takarité:
A takaritd feladatait a vezet6 apol6 kozvetlen irdnyitdsa alatt 1atja el.

részletes feladatait a munkakori leiras hatirozza meg.

4.5. Egyéb munkakorok

Pénz- és anyaggazddlkoddsi csoportvezetd

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

Kozvetlen felettese a gazdasagvezeto.

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

Ellenérzi a hézipénztart, gondnoki adminisztraciot, élelmezési adminisztraciét, utalvé-
nyozasi joga 100.000 Ft-ig terjed.

A szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatési kotelezettségek ellenérzése,
érvényre juttatisa.

Az anyaggazdalkodés terén az intézet csoportjai anyagellatasi (igénylési) rendjének,
az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositdsa, ellenérzése.

A gazdasagvezet megbizasabol a gazdélkodas eredményességének elemzése, értéke-

1ése a hatékonysag, az ésszeri és takarékos gazdalkodas biztositdsdnak érdekében.

Gondnok — raktdaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata:

az intézmény fogydeszkdzokkel, anyaggal valé ellatasa,

a raktar folyamatos feltltése, kezelése, selejtezés,

raktari nyilvantartasi lapok kezelése,

a leltarak kezelése, lebonyolitasa,

a dolgozok munkaruha ellatdsa, nyilvantartisa,

az intézmény zavartalan miikddésének biztositasa, a mitkddéssel kapcsolatos sszes
probléma mieldbbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa),

kisebb anyagbeszerzések, gépkocsivezetds.
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A gazdasdgi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

Mérlegképes konyveld

Bér és munkaiigyi el6adé
Pénziigyi el6ado

Gépjarmii vezetd

Karbantarto

Szakécs, és konyhai kisegitdk

Tevékenységiik a mellékletben szereplé munkakéri leirdsokban van részletezve.

4.6. Képesitési elGirdsok

A személyes gondoskodast nyijt6 intézmények kozalkalmazotti munkakoreit és azok betolté-
séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (IL.7) SZCSM rendelet irja el6.

4.7. Munkarend
> Altalanos munkarend
e gazdasagi hivatal
o kisegitd allomany
Hétf5t61- Péntekig:  7:00-15:00

o Altalanos munkarend folyamatos lizemelés mellett: élelmezési tizem

Délel6tti miiszak 6:00 - 14:00 6raig
Délutani miiszak 9:00 - 17:00 6raig

¢ Eltér6 munkarend folyamatos iizemelés mellett: szakdolgozok

Délel6tti miiszak 1. 6:00 - 14:00 oraig
Délel6tti miiszak 2. 7:00 - 15:00 o6raig
Délelétti milszak 3. 7:00 - 16:30 6raig
Péntek 7:00 - 12:00 6raig
Déluténi miiszak 11:00 - 19:00 6raig
Ejszakai miiszak 12 6ras 19:00 - 7:00 6réig
Nappali miiszak 12 6ras 7:00 - 19:00 6raig
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V.
AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segito tandcsado szervek

Az Intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényestilése és &l-
landé fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatisa az
Intézet miikodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni a véleményiiket az Intézmény miikdését érinté fontosabb
dontések el6tt.

A dolgozokkal valo tandcskozds alapvetd formdi:
Vezetdi értekeziet

Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Csoportértekezlet

Erdekképviseleti Férum

Lakogytilés

5.1. Vezetdi értekezlet:

e Az Intézmény igazgat6janak tanacsadé szerveként mitksdik. -
e Tagjai:

»  Gazdasagi Vezetd

» A szakmai csoport vezetdje (f64pol6)

»  Mentalhigiénés csoportvezetd,

> Elelmezésvezeto.

¢ Megtargyalja:
az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesité-
sét,
akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
a személyzeti oktatési ligyeket,
az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
az éves tovabbképzési tervet,
az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény igazgat6ja, vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet sordn sziikség szerint:
e arészlegvezetdk beszamolnak a végzett munkardl,
a csoportok kozotti egyiittmiikodésrdl, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasardl,
illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrol,
targyalnak a részlegek elétt 4ll6 feladatokrol, a vegrehajtas moédjardl, j modszerek,
technol6gidk bevezetésérl, eredményérd.

VVVVVY VY

A vezetdi értekezletet az igazgaté sziikség szerint, ill. hetente hivja dssze.
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Az értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni és azt meg kell érizni.
5.2. Osszdolgozoi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény igazgat6ja sziikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tandcs kézremiikodésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézmény igazgatdja hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
¢ az Intézmény valamennyi dolgozojat
¢ afenntarté képvisel6jét.
Az olyan jellegii kérdést, amire az Intézmény igazgatdja az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil, irdsban kell megvalaszolni.
Az értekezletr6l emlékeztett kell késziteni és azt meg kell érizni.

3.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb 3 havonta hivja dssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozéjanak kotelessége részt venni.

Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény igazgatdjanak
kell 4tadni, a masik példany a csoportvezeténél marad.

5.4. Erdekvédelmi Férum:

A férum dont az eléterjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntarté Véc Varos Onkormanyzatnal.

A féorum megvalasztott tagjai:
o fenntart6 képviselGje: 1 fo.
e Intézmény dolgozok: 118,
o Hozzatartoz6i részr6l: 115,
o Lakok részérol: : 2 £6.

A forum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében kerillt szabalyozasra.
5.5. Lakogyiilés:

e A lakogyiilést az intézetbe utalt gondozottak részére hivia Ossze az intézmény vezet6-
je, illetve részlegvezet6, mentalhigiénés csoport vezetdje.

¢ A lakogyiilés tartalma az intézetben €16 gondozottak sajatosségainak megfeleld téma-
korok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

o Lakogytilést sziikség szerint, ill. 2 havonta kell tartani, amelyek koziil a negyedévente
esedékes lakogytilést részlegenként az igazgato tartja.

e A lakogylilés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) mas helyen
részletezett formaban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszoldsra 8 napon beliil a hirdet6tablan,
vagy személyre sz6l6an kell vélaszt adni.
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VL
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Aldirdsi jogosultsdgok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Aldirdsokndl a kévetkezd szabdlyokat kell betartani:
o cégszerli alairds esetén az alairas alatt az alair6 nevét és beosztasat gépelve kell feltiin-
tetni,
o az aldirdsra keriil6 iratok masolati példanyait az el6add, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelBs, kézjegyével kiteles ellatni,
o egyiittes aldirds esetén idoben elGszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorli személy
ir al4, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézmény igazgatoja, ill. az altala megbizott személy, gazdasdgi
jellegii kérdésekben az Intézményre vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgéri
térvénykényvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Média eldtt (sajto, radié, TV) Az Intézmény igazgatdja ill. az altala megbizott személy.
6.3. Munkdltatdi jogok
A munkaltatéi jogkér gyakorldja az igazgato.

Az Intézmény dolgozéi részére csak kdzvetlen felettesiik és az igazgaté adhat utasitast, a tett
intézkedésekrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelent6s, kiemelt tigyben fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitést
valamely dolgozo részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezet6jét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgélati Ut betartasaval végrehajtani.
¢ Minden utasitisra jogosult dolgozé kételes gondoskodni arrél, hogy beosztott_]al min-
denkor tudjék, hogy a tevékenysége ellatasban t6rténé akadalyoztatdsa esetén ki he-
lyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitést.
¢ A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felelosek.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése
Belfoldi kikiildetésnél a gazdasagi- miiszaki ellatds munkavéllaldinal a gazdasagi vezets; a

t5bbi dolgozo esetében az igazgatd az engedélyezd.
Kiiifoldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgoz6janak az igazgat6 engedélyezi.
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6.4. Kotelezettségvillaldsi, érvényesitési és utalydnyozdsi jogkorok
Kotelezettségvallalds

A kotelezettségvallalds, a kotelezettségvdllaldsi joghir gyakorldsdnak kovetkezményei:

¢ Kdtelezettségvallalas olyan intézkedés, amely- a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladataink ellatasahoz szitkséges el6feltételek biztositdsa érdekében- a
jovahagyott kiadési el6iranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok vonat-
kozasaban fizetési vagy maés teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a kolt-
ségvetési szerv vezetGjének vagy az dltala megbizott személyeknek a hatéskérébe tartozik.

* A kdtelezettségvallalas elétt meg kell gy6zédni arrél, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (mddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott elbiranyzata bizto-
sitja- e a sziikséges fedezetet. '

¢ Kdotelezettségvallalas, illetbleg kovetelés eléirdsa az igazgato, gazdasagi igazgaté, vagy
az dltala kijel6lt személynek az ellenjegyzése utén és csak irasban torténhet.

Az eloz8ek szerint meghatarozott kételezettségvallalasi fogalomkorbe tartozé, az Intézmény
fenntartaséval, miikddésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szerz6déseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek mé-
dositasainak) tartalmazniuk kell: » '

o akotelezettségvallalas targyanak (dru, szolgéltatds stb.) pontos meghatarozasat,

e avillalt ktelezettség dsszegkihatasat, -

¢ ateljesitésekre vonatkozo hataridéket, valamint,

» aterhelhetd kiadasi el6iranyzat hivatkozést. -

Az ebbe a fogalomkirbe tartozé kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsdnak Intézményen
beliili megosztdsdt illetGen:
* abéralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi alairasat,
¢ adologi kiaddsok beszerzésre, szolgéltatas igénybevételére iranyul6 szerzodések vagy
megrendelések, valamint,
 beruhdzasok, feldjitisok kotelezettségvallalasi jogat az Intézmény igazgat6ja részben
vagy egészben gyakorolja.

Az Intézmény részére jovahagyott koltségvetési elGirdnyzaton keresztil a személyi jellegii kifi-
zetések koziil:

* az alapilletményre vonatkozé kotelezetiségvallalas jogat a személyi fizetések és illet-
ménypbtlékok tekintetében az Intézmény valamennyi dolgozéjra a gazdasagi vezetd gya-
korolja.

* Azlgazgat6 illetményére vonatkoz6 kételezettségvallaldsi jogot Véc varos Polgérmeste-
re gyakorolja

o szakértdi dijra, nem f6allasa foglalkoztatis dfjazisira az éves koltségvetésbdl részére
meghatérozott keret erejéig, munka- és véd8ruha elltisara vonatkozoé kotelezettségvélla-
las jogét, a jutalomra vonatkoz6 kételezettségvallalas jogat a betegellatis vonatkozaséban
az igazgaté és a gazdasdgi vezet6 gyakorolja.

A kotelezettségvdllalisok ellenjegyzésére
* azigazgat6 hataskorbe utalt kételezettségvallaldsok esetén a gazdasagi vezetd,
¢ a gazdasagi vezetd hatdskorébe tartozo kotelezettségvallaldsok esetén az igazgaté jogo-
sult.
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Az egyéb- nem személyi jellegii kifizetésekre vonatkozo- kitelezettségvallalasi bizonylat egy
példényét az az tigyintéz kell, hogy kézhez kapja, aki a kotelezettségvallaldsok nyilvantarta-
sat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelGzden meg kell gyGzédnie arrdl, hogy:
e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a kdtelezettségvallalas
targyéaval 6sszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja- e a fedezetet,
o akoételezettségvallalas nem sérti- e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
* akotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaris megtértént-¢.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossiganak, szabalyszeriiségének feliilvizsgalata,
szamszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, ill. bevételi jogeim kijeldlése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell 4llapitani azt is, hogy a kiadasi el6iranyzat, ill.
a kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkéz rendelkezésre 4ll- e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra révezetett és az érvényesitést végzd alairdsival
ellatott zaradékkal kell igazolni.

A zaradéknak az ,, érvényesitve” megjelolés mellett a megallapitott sszeget kell tartalmaznia,
feltiintetve azt a kiadési jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szamolni.

Az érvényesitési feladatok ellatasa a megbizott- mérlegképes konyvel$ szakképesitéssel ren-
delkez6- pénziigyi csoportvezet6, konyvel6 feladata.

A miiszaki vagy mds szakképzettséget igényld elbiraldsok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt elozetesen véleményezni kételes.

Utalvdnyozds

Utalvanyozas a kiaddsok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
elbiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas, szolgaltatas,
végzett munka alapjén szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkozé okményokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés
(itjan torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultak sajatkezii alairasaval kell ellatnia.
Az utalvanyozott okménybol a ravezetett rendelkezés folyaman ki kell tiinnie, a kifizetésre (
atutalasra, kiutaldsra) vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajté6 megnevezésének, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak, modjanak,
valamint az elszdmoldsra szolgalé kiadasi jogeim megjelsiésének.

Az utalvdnyozdsi jogkor Intézményen beliili gyakorldsa, ill. annak megoszidsa a kovetkezs:

e az utalvanyozas banki bonyolitdsara két alairas sziikséges, melyre jogosultak a pénzin-
tézetekhez az eldirt forméaban bejelentett vezetok: az igazgato és gazdasagi- vezetod.
¢ hazipénztarbol torténd utalvanyozasra jogosultak az igazgatd és gazdasdgi-vezetd.
100.000.- Ft-ig a pénziigyi csoportvezetd.
A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kell fliggeszteni.
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VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatdrozdsok

Szabdlyzat, amit az igazgaté ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény miikodésé-
nek egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hossza tdvon keretbe foglalja, meghatarozva a
résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds, az igazgato éltal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen folyamat-
hoz ill. eseményhez kapcsolodd szabalyozast valdsit meg. Altaldban idébeli hatalya is korla-
tozott. :

7.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartisinak rendje

Kollektiv szerzédés

Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Modositasait a szerzo-
dést kot felek barmelyike kezdeményezheti, ill. jogszabélyok valtozdsa miatt szikségszerti
véltoztatast a munkaltat6 koteles kezdeményezni.

Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltat6 kozotti megallapodassal jon létre.

SZMSZ dltal eldirt szabdlyzatok

Az SZMSZ- t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. F6bb rendelkezéseit, mun-
kaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakéri kételes-
sége, err6l az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alairdsaval koteles igazolni, hogy
az el6irdsokat megismerte és tudomdsul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A belsé szabalyzatok érvényességét (aktualizasasat) naprakészen meg kell 6rizni.

Az érintett szervezeti egység vezetbje a sziikséges modositasokra folyamatosan kételes felet-
teseinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabdlyzatok:
o Szervezeti Miik6dési Szabalyzat
¢ Kollektiv Szerz6dés
¢ Az intézmény miikddésével Ssszefiiggd szabalyzatok
> Iratkezelési szabalyzat
»  Erdekképviseleti forum mitkdési szabalyzata
o Gazdaségi szabalyzatok
» Szamviteli szabalyzat
> Pénzkezelési szabalyzat
> Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
> Vagyonvédelmi szabilyzat
e Miiszaki ellatasi szabélyzatok
> Munkavédelmi szabalyzatok
> Tiizvédelmi szabalyzat
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Gépjarmii hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Hulladékgazdalkodasi Szabalyzat
Belstellen6rzési szabalyzat

VVVYVY

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak felsobb jogszaballyal, vagy a hierar-
chidban magasabb fokon all6 szabélyzattal, utasitissal ellentétes rendelkezéseket.

A szabilyzatok tervezetét az igazgaté megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott irdny-
elvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az igazgaté gondoskodik.
A szabalyzatokrdl az igazgatonak olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozéja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani. .

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja 4ltalaban szobeli ( a feladat jellegébdl adodo-
an irasbeli- az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmanak, hatéridejének, feleldsé-
nek meghatérozaséval).

A kiadasra keriilé szabalyzatoknak a dolgozok éltal torténd megismerésérél a szervezeti egy-
ségek vezet6i kotelesek gondoskodni.
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VIIL.
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

8.1. Az intézményi ellitis igénybevétele a kérelem beaddsdval torténik, amelyet:

Vac Varos Polgarmesterének kell benytjtani
Az Intézményi jogviszonyt jogszabdlyban meghatarozott el6gondozés, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgarmester beutal6 hatirozata alapozza meg.

o A férdhely elfoglaldsa az intézmény igazgatojanak értesitése utin 8 napon beliil kell,
hogy megtorténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az igazgato intézkedésén alapul.

o A Hézi Segitségnyijtas igénybevétele ugyancsak az igazgaté intézkedésén alapul.

Kérelem elé'terjesétése:
o Tartés elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan
s Nappali ellatds valamint Hézi Segitségnytjtis esetén az Intézmény igazgat6jéndl tor-
ténik.

8.2. Az Intézmény elldtdsdért téritési dijat kell fizetni -

Az intézményi téritési dijat Vac varos Képviselbtestiilete rendeletben hatirozza meg minden
évben. A személyi téritési dijat az intézmény igazgatoja allapitja meg.

Az intézményi téritési dij fizetési kotelezettség alapja
o Az 1993. éviIIl. torvény a szocialis igazgatasrol és eljérasokrol
e A tobbszérésen médositott 29/1993. (I1.17) Kormanyrendelet.
o A Viac Varos Onkormanyzat 43/1997. (XI1.22.) szami rendelete.
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MUKODESI RESZ

9.1. Munkakori leirdsok:

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy- egy munkakorre sz6l. A dolgozé munkajat
az adott teriileten az illetékes vezet6 iranyitja.

A kiilonboz6 munkateriiletek kozotti dsszhang biztositasarél az egyes dolgozok és az egész
Intézmény viszonylataban az igazgaté és helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztishoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, felelésséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége.

A munkakdri leirdst a munkavéllaloval ald kell fratni annak igazoldsara, hogy a tartalmét
megismerte, magara nézve kotelezonek ismeri el.

Az Intézmény dolgozdinak munkarend;jét a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikidése:

Az Intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egyméssal ala- és flérendeltségi, ill. melléren-
deltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcesolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesonos
egyuttmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgoz6k munkakapcsolatait az altaluk bet61tott munkakér hatdrozza meg és a munkakdri
leirés tartalmazza.

A koz0s, az egyméssal 6sszefliggé feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, ill. a
dolgozok kezdeményezd, kdlcsonds egyiittmitkodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fenn-
all.
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X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezi rendelkezések:
Személyes adat: meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznildsuk megaka-
dalyozasa is.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatérozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly médon, hogy a helyreallitisuk nem lehet-
séges.

10.2. Titoktartdsi kotelezettség:

Az Intezmeny valamennyi dolgozéja munka.korere, beosztaséra tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudoméséra jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartalma (fennall4sa) alatt, ill. megsziinése utan is megorizni.

10.3. Az elldtottakrdl az intézmény igazgatdja nyilvdantartdst vezettet.
A nyilvéantartés tartalmazza:
e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasihoz szitkséges jovedelmi adatokat,
az ellatds igénybevételének és megsziinésének iddpontjat,
a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés be-
hajtésara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat,
a kérelem beaddsanak, a féréhely elfogadésanak idépontjat,
a kérelmez06 személyazonosité adatait,
a kérelmez0 lako- ill. tartézkodasi helyét,
a tartasra kotelezett személy, ill. torvényes képviselGje természetes személyazonositd
adatait.

10.4. Adatbiztonsdg

Az adatkezel6 koteles gondoskodm az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra
hozas vagy trlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az akirdl a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkoz6 adatok tekintetében:
o ¢érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,
o az intézmény vezet$jétél, vagy a nyilvéantartast kezel6 személyt6l kérheti a jogai gya-
korldsahoz sziikséges adatainak kozlését.
o Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehet6vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvildgositis megtagadasa-
nak indokat kéz6lni).

10.6. Adattovdbbitis: :

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapi-
t6 szociélis hataskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

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

e Ha a térvény mésként nem rendelkezik, a nyilvantartdsokbdl a szociélis ellatasra vald
jogosultsag megsziinésétol szamitott 5 év elteltével torolni kell az adott személyre vo-
natkoz6 adatokat.

o A t3bbszor médositott 1993. évi IIL torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast

_vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjak, illetbleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.
E szabélyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen. ’

10.7. Az intézmény jelenlegi iratkezelési szabalyzata 2013. januar 01.- t3] érvényes.
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Pro Urbe Vaciensi
Vac Viros Onkormanyzat
Idések Otthona és Klubja

2600 Vac, Burgundia u. 9-11. & 27/315-384 Fax: 27/300-766
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Ellitisi forma célja

+ Az igénybe vevé 6nallo életvitelének fenntartasa, segitése — sziikségleteinek
megfelelden — lakdsan, lakokdrnyezetében.

o Nem részesithetd hdzi segitségnyujtasban, akinek gondozasara més személy koteles és
képes, aki fert6z6 beteg, illetve veszélyeztetd allapott elmebeteg.

Ellitottak kore

e Véac Vérosaban €16 id6s, szocialisan raszoruld, fogyatékos, hajléktalan személy, illetve
pszichiatriai — szenvedély betegek.

o  Tovabbé azok a személyeknek, akik bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak és
egészségi allapotuk miatt igénylik az ellatast.

Igénybevételi eljaras

o Azigényld a kérelmet az Idsek Otthona és Klubja igazgat6janak; a Klubvezetonek
vagy Hézi Segitségnyiijtas koordindtoranak kell, hogy benyujtsa.

o Az igazgatd vagy az altala kijelslt munkatars egyszerisitett elogondozdst végez, és
megvizsgalja a gondozdsi sziikségletet.

o Az igazgaté megvizsgilja az egy fore esé jovedelmet .
o Azigazgatd értesiti az igénybevevot az ellatas biztositasardl.
o Az Ellatott myilatkozik, hogy més alapellatisban nem részesiil.

o Az Elldtott megallapoddst kot az intézménnyel, mellyel 1étrejon az intézményi
jogviszony.

Ellitds biztositisa

e Amennyiben az ellatas a Szt. 63 § (8) alapjan torténik, a hazi gondozé a kérelem
elfogadésa utan felkeresi az Ellatottat otthondban. A gondozas mértékét, gyakorisagat,
az igényld és a gondozond kézdsen hatarozzak meg.

o A gondozasi sziikségletet megallapité szakvélemény utan kezdddik az ellats.

o Teljes gondozds: 6nkiszolgalasra képtelen igényl6 esetén, minden hét kdznapon,
esetleg naponta tobbszori segitségnyjtas.

o Rész-gondozds: olyankor, amikor csak bizonyos tevékenységek ellatasara képtelen az
igényld.
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o A miikddési rend heti 5-7 napos szolgéltatasi formaban maximum 4 6ra/fé/nap.

Hazi segitségnyiijtasnil a gondozé altal ellithaté feladatok

Az ellatast igénybe vevdvel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kirében:

Informacidnyjtas, tanicsadas,

Mentilis tAmogatas,

Csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartés segitése,

az egészség megbrzésére iranyulé aktiv szabadidés tevékenységben vald
kozremiikodés,

tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

segitségnytjtds vészhelyzet kialakuldsanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,

A személyi higiénia megtartisiaban valé kozremiikodés kirében:

mosdatds,

fiirdetés,

Slt6ztetés,

4gyazés, d4gyhuzas,
inkontinens beteg ell4tasa,
haj, arcszdrzet polds,
sz4j, fog, protézis dpolés,
koromapolas, bérapolas

A lakékornyezeti higiénia megtartisiban valé kozremiikodés korében:

takaritdis a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
fiird6szobaban, konyhaban, és illemhelyiségben),

mosas, :

vasalas

A haztartdsi tevékenységben val6 kozremiikddés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),

segitségnytjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,
mosogatas,

ruhajavités,

kozkatrél, fartkatrol vizhordas,

befiités, tiizel6 behorddsa kalyhahoz,

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt

A fizikai tAmogatds korében:

etetés, itatas,

mozgatas agyban,

felfekvés kezelése,

sebellatas,

gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellenérzése,

vérnyomas €s vércukor mérése,

hely-és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi ¢és gybgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiiksdés,
hasznalat betanitasa, karbantartisban valé segitségnytjtas.
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Téritési dij

Szt. 115. § (1) A személyes gondoskodas korébe tartozé szociélis ellatisok téritési dija a
szolgaltatasi onkoltség és a normativ allami hozzajarulas kiilsnbozete.

A téritési dijat az ellatast igénybe vevd jogosult, illetve az Szt. 114.§ (2) b)-e) pontjdban
felsorolt személy koteles megfizetni.

A téritési dfj megallapitasa a Szt. 116. § (1) bekezdése, a Kormanyrendelet, valamint az Or.
a) jovedelemigazolas
b) 9/1999. SzCsM rendelet 1. sz. melléklete szerinti jovedelemnyilatkozat
Az intézményi téritési dij Osszegérdl az intézmény szolgéltatasit igénybevevd személyeket,
valamint az intézmény ellatasi teriiletén €16 lakossagot tajékoztatni kell.
A hézi segitségnytjtasban részesiild altal havonta fizetend6 személyi téritési dijat az 6radij és
az adott honapban a lakdson gondozasra forditott id6 szorzata alapjan kell kiszamitani, gy,
hogy annak dsszege az Szt. 117/B §-dban meghétérozott esetet kivéve — ne haladja meg az
Szt.116 §-anak (3) bekezdésében meghatdrozott mértéket. A lakdson gondozasra forditott id6t
a gondozési naplé (1/2000 (L7.) SZCSM rendelet 5. szami melléklet) alapjan kell
megéllapitani. '
A hézi segitségnyujtas téritési dijat havonta utélag kell megfizetni.
Az ellatas megsziintetésének médja
az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,
b) ajogosult haldlaval,
¢) hatérozott idejii megéllapodas esetén a megjeldlt idStartam lejartaval
d) ajogosult kérésére,
¢) az intézményt fenntarté megsziintetheti az intézményi jogviszonyt akkor, ha a jogosult
rendszeresen nem tesz eleget a személyi tritési dijfizetési kotelezettségének, és nem
mitkddik egylitt a szolgaltatoval. A felmondasi id6, ha a (Szt. 94/C. §) szerinti
megallapodas masként nem rendelkezik, alapszolgaltatds esetén tizendt nap.

Panasztétel

1. Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos sérelmek, személyiségi jogsértések, a
kapcsolattartds  sérelme, az intézmény dolgozéinak titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése, az ellatottak torvényben biztositott jogainak megsértése estén,
az ellatast érintd kifogasok orvosldsa érdekében az ellatott és/vagy torvényes képviselSje
panasszal élhet az aldbbi szervezeteknél, személyeknél:

az Idések Otthona és Klubja igazgat6janal,

az Intézmény fenntartdjanal,

az ellatottjogi képvisel6nél.
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2. A panaszok kivizsgalasira az Idések Otthona és Klubja igazgat6ja kételes. A panaszok,
szolgaltatassal, bandsmoddal kapesolatos problémék jelzése szoban és irasban térténhet. Az
irdsban  érkezett panaszt a Hazi Segitségnyljtdis koordinitora eljuttatia az
intézményvezetdjéhez. A panasz kivizsgdlasdnak eredményérél és a megtett intézkedésrol az
Idések Otthona és Klubja igazgatéja 15 napon beliil koteles frasban a panasztevét, illetve
torvényes képviselojét értesiteni. Amennyiben az Id8sek Otthona és Klubja igazgatéja
hatéridén beliil nem intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az irasos értesitésben foglalt
intézkedésekkel, a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.

3. A szocidlis ellatdst igénybevevok ellatashoz fiiz6d6 jogvédelmét az ellatottjogi képviseld
latja el.

Az Intézmény ellatottjogi képviselbje:
Forgéacs Béla
Eléthetésége: 06-20-489-9529

4. Az Id6sek Otthona és Klubja igazgatdja koteles az ellatottakat tajékoztatni az elldtottjogi
képvisel6 4ltal nyudjthato segitségnyijtds lehetoségeirdl, a képviseld elérhetdségérdl,
fogadooérajanak iddpontjarol. : ‘

5. Az ellatottak panaszjogéinak gyakorlésédhoz az Idések Otthona és Klubja igazgat6ja koteles
segitséget nyujtani.

Viéc, 2015. marcius 26.

k -
zmoldr Attila
igazgato



