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I.
ALTALANOS RESZ
Az Intézmény adatai, jogallasa
Adatok .
1.1.  Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat Id6sek Otthona és Klubja

1.2.  Cime (Székhelye):
2600 Viac, Burgundia u.9-11.
] 06/27-315-384
Telephelyei:
2600 Vic, Radi ut 48/a.
2600 Viac, Arany J.u.1-3.
2600 Viac, Budapesti fo1t 61.
2600 Vac, Deakvari fasor 2.
2600 Vac, Kolesey Ferenc utca 4.

1.3 Alapito Okirat

Alapité: Vac Véros Onkorményzat Képvisel6testiilete

Alapito Okirat:
- kelte: 2009. december 17.
- szama: 287/2009./X11.17./

1.4. Feliigyeletet elldto szerv
Véc Véaros Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
a8 06/27- 315-033

1.5. Fenntarto szerv
Véc Varos Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
g 06/27- 315-033

1.6. Tevékenységi kor

Szakfeladat szam Megnevezeés Cofogszam
273011 Id6skortak tart(zzsl;entlakasos ella- 102023
273013 Demens betegek’ta:rtos bentlakdsos 102004

ellatasa
873012 Idoskortak atmeneti ellitasa 102025
881011 [dosek nappali ellatasa 102031
389921 Szocialis étkezés 107051
889922 Hazi Segitségnytjtas 107052




® & © e

iigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, 013360
egyéb szolgaltatasok
Az Intézmény miikddési teriilete Vac Varos.
1.7. A tevékenység forrdsai:
Allami normativa
Onkormanyzati finanszirozas.
Személyi téritési dij
Ftkezési dij
Egyéb bevételek
1.8. Feladatmutatok
APOLAST- GONDOZAST NYUJTO y
RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Radi ut 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123
ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO -y
RESZLEG FEROHELY
Radi Ut 48/a. 10
NAPPALI ELLATAST NYUJTO ny
RESZLEG FEROHELY
Arany J.u.1-3. 20 £6
Budapesti fout 40 6
Osszesen 60 fo
, _— o X LATOTTI LET-
HAZI SEGITSEGNYUJTAS EL O' T
SZAM
Budapesti fout 61. 54 16
Osszesen: 54 16
1.9. Azonosito szamok
Az Intézmény Torzsszama: 395456

Bankszamlaszam:

Mas szerv részére végzett pénz-

11742094-15395450




Adodszam: 15395450-1-13
Szakdgazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altaladnos forgalmi adénak nem alanya.

1.10. Jogdllasa

Az Intézmény Vac Varos Onkormanyzat feliigyelete alatt miikédé nallé jogi személy, mely
az Alapitd Okiratban meghatarozott korben és kotelezettségekkel végzi feladatait.

1.11. Gazdalkodasi jogkor

Onalléan gazdalkodd kéltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. sz. képviselbtestiileti hatarozatok alapjan
Egytittmikodési megallapodasok keretében ellatja a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézményé-
nek és a Szocidlis Szolgaltatasok Hazanak gazdédlkodasi feladatait is.

1.12. Az intézmény vallalkozdsi tevékenysége és mérteke

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatdjat- palyazat alapjan- Vac Varos Onkorméanyzat Képviseld Testiilete
nevezi ki.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogkort Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézményi egylittmitkodés

Az Intézmény a szélesebb kor( tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmikddik:

Vac Varosban mikodo szocidlis és egészségiigyi intézmények
Apor Vilmos Rémai Katolikus Tanitéképz6 foiskola

Alap és kozépfoku oktatasi intézményekkel

Nyugdijasklubok

Mozgaskorlatozottak Egyesiiletével,

Tarsintézmények stb.

e © & © e e

1.15. Az Intézmény kiozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXIII Torvény, a kollektiv szerzédés és kézalkalmazottt szabalyzat rendezi.



IL
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalabb-
haromszori étkezésérol, szitkség szerint ruhazattal, illetve textilidaval vald ellatasardl, mentalis
gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatdsarol, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az apolést - gondozast ny(jtd intézményekben, feltéve, hogy ellata-
suk mas modon nem oldhato meg.

Az id6sek otthondban elsdsorban azokat a nyugdijkorhatart betoltott, id0s személyek apolasat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az iddsek otthonédban az a 18. életévet betdltott személy is felvehetd, aki betegs€ge miatt nem
tud 6nmagarol gondoskodni.

Ha az id6sek otthona ellatasat igénybe vevo személy esetén demencia korébe tartozo korkép
keriil megallapitasra, akkor az ellatasrdl az intézményen beliil intenziv gondozast biztosito
részleg, vagy gondozési csoport kialakitasaval, kiilonalléan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozas, gondozasi csoportokban torténik. Szocidlis szolgaltatasok igénybevétele
Onkéntes. Az elldtottakrdl személyre szabott gondozasi terv, ha 4polasra szorul, annak része-
kent apolasi terv késziil.

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

e anappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az

¢letkori €s egeszségi allapot sajatossagaira,

e orvosi eloirasnak megfeleld szikséges diétas étkezést,

e sziikség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben eloirt ruhaza-

tot,

o szilkség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit,

e az egészségligyi alapellatast, a 24 6ras apoldi és gondozdi szolgalatot,

e az intézményben egészségligyi alapellatast végzd orvos €s a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gyodgyszereket téritésmente-
sen, azon kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terapias
kezeléseket, amelyek a szocidlis otthoni keretek kozott végezhetOk, figyelemmel a tar-
gyi €s szemelyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,
gondoskodik az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

a szilkséges rehabilitacios és apolasi segédeszkozdket biztositja,

a gyogyaszati segédeszkdzok €s kényelmi betétek beszerzését,

gyogytorna, gyogymasszor lehet0séget,

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

® & e @ o

2.2. A teljes korii ellatds keretén beliil biztositja a tarios elhelyezést nyert gondozottak men-

talhigiénés elldatdsdt, amelynek keretén beliil:

e személyre szabott banasmodot alkalmaz,

e Dbiztositja a konfliktushelyzetek kialakulasanak, megelézése érdekeben az egyeni,és
csoportos megbeszélest,

e szervezi a szabadido kultiralt, hasznos eltoltését, a szellemi €s szdrakoztato tevékeny-
ségeket (pl: eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, kartya- €s tarsas-
jatékok, vetélkedOk, zenehallgatds sth.),



o szikség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,

o segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

o szervezi az aktivitast segito fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevekenység, fekvobe-
tegek leveg6ztetése, dgytorna stb.),

e megvalositja a gondozasi, sziikség szerinti dpolasi, ill. a rehabilitacids terveket,

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3, Atmeneti elhelyezést nyiijté intézmény

Az atmeneti elhelyezést nyjtd intézmények - a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és atmeneti
szallasa kivételével - ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi idOtartamra teljes korlt ellatast
biztositanak. Az dtmeneti elhelyezés kiillonds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvo-
sa szakvélemeényének figyelembevételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Az 1ddsek gondozdhizéba azok az id6skoriak, valamint azok a 18. életéviiket betoltdtt beteg
személyek vehetOk fel, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban 1d6-
legesen nem keépesek gondoskodni.

A szakositott ellatasi formdk kozé tartozo atmeneti elhelyezést nyijtd intézmények ideiglenes
jelleggel — legfeljebb 1 év idOtartamra — teljes kor( ellatast biztositanak.

A hatarido elteltét megeldzden egy honappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vevé csaladi komyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve ellatasa személyes gon-
doskodas utjan biztosithaté-e. Ha az ellatast igénybe vevd csaladi kdrnyezetébe nem helyez-
hetd vissza, az intézmény vezetdje az ellatas idbétartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-

ja.
2.3.1. Az igénybejelentés formdja:

A személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevétele Onkéntes,

- az ellatast igényld kérelmére, inditvanyara torténik.,

- ha az ellatast igénylo személy cselekvOképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt — az érintett
szemely véleményet lehetdség szerint figyelembe véve — a torvényes kepviseldje terjeszti €lo.
- A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét, a torvényes képviselOjének beleegyezé-
seével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekvOképességét nem korlatozta — Onalldan ter-
jesztheti elo.

A kérelem eloterjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu mel-
leklet 1. része szerinti orvosi igazolast, II. része szerinti j6vedelemnyilatkozatot.

2.4 Idosek Klubja:

Az 1ddsek Klubja a szocialis és mentdlis tamogatasra szoruld, énmaguk ellatidsara részben
képes 1doskoruak, napkozbeni ellatasdra szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betoltott
szemely is, aki egészségl allapota miatt szocidlis és mentalis tdmogatast igényel. Az 1ddsek
klubja részlegek biztositjak a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €10, allando tartézkodasi hely-
lyel bird, raszorult személyek nappali ellatasat 8 orai nyitva tartas mellett.



2.4.1.Az Idosek Klubja az elldatds sordn a klubtagokat:

e napl haromszori étkezésben részesiti, melyb6l legalabb egy alkalommal meleg ételt
biztosit, figyelemmel az életkori sajatossagokra és az esetleges orvosi eldirasokra, dié-
tas étkezésre,

sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatashoz valo hozzajutast,

sziikséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

biztositja a személyi tisztdlkodas targyi feltételeit,

a szemelyi ruhdzat tisztitdsdnak lehetdségét,

az intézményen beliili k6z0sségi élet feltételeit, Gjsagokat, konyveket, egyéb kommu-
nikacios eszkodzoket,

az intézményen beliili pihenés feltételeit

a szabadidé kultaralt, hasznos eltoltését

szakkori jellegli munkatevékenységet

a klubtagok egészségiigyi felvilagositasat, tandcsadas €s eldadas keretei k6zott

Az id6sek klubja segiti a gondozottak hivatalos iigyeinek intézését.
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® o © o o

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

e az klubtag egészségi, mentalis allapotara, az dnellatas képességére vonatkozd adato-
kat,

e azigénybe vett szolgaltatasok formait és a gondozasi feladatok iitemezését,

o az elvégzett feladatokat, a kitlizott gondozasi célok megoldasi modjait és modszereit,
az elert eredményeket, ill. a bekdvetkezett valtozasok értékelését.



2.5.1. A szocidlis étkeztetés igénybevételének modja:

A szocialis etkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszert meleg
étkeztetésérol gondoskodik, akik azt 6nmaguknak és eltartottjaik részére tartdésan vagy atme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

1) A kérelmez0 jelzi az igényét az Idések Otthona intézmény vezetdjénél, illetve a klub-
vezetdjénel.

2) A részletes tajekoztatas utan a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas igény-
bevételéhez tartozd kérelem kitoltésére keriil sor. A kérelem egészségi allapotra vo-
natkozo részét a haziorvos, kezel6orvos tolt ki.

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

4) Ertesitd kiildése.

5) Megallapodas kotése az intézménnyel.

Jogosultsagi feltételkeént jovedelmi helyzet nem hatarozhaté meg.
2.6. Hazi Segitségnyujtds

A Hézi Segitségnyujtas célja segitséget nyljtani a varosban €16 idds, kevés jovedelemmel
rendelkez0, beteg, mozgasidban korlatozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére
sajat otthonukban ¢€s lakokdmyezetiikben 6nallo életviteliik fenntartasaban, valamint egészsé-
gi allapotukbol, mentélis allapotukbdl vagy mas okbdl szdrmazéd problémaik megoldasaban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik az iddsek klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézményi elhelyezést még nem kivdnnak igénybe venni. Segitséget kap minden olyan
1génylo, aki életkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévo ké-
pességeinek fenntartasa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kornyezetiikhoz.

A gondozd szolgalat segitséget nyqjt életvitelikhdz személyi és sziikebb kdmyezeti tisztasa-
guk biztositasdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik apolasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE

A leggyakoribb ellatando tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

— Informaciony\jtas, tanacsadas,

— Mentélis tAmogatas,

— (Csaléddal, ismer6sokkel vald kapcsolattartas segitése,

— az egészseg megbrzésére iranyuld aktiv szabadidos tevékenyseégben vald kozre-
mukodés,

— lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

— segitségnyujtas vészhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszély-
helyzet elharitasaban,

A személyi higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:
— mosdatas,
— flurdetés,
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Oltoztetés,

agyazas, agyhuzas,
inkontinens beteg ellatasa,
haj, arcszOrzet apolds,
sz4j, fog, protézis apolas,
kérémapolds, bérapolas

A lakdékornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

takaritas a lakés életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészo-
baban, konyhéaban, és illemhelyiségben),

mosas,

vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezes elOkészitésében,
mosogatas,

ruhajavitas,

kozkatrol, furtkatrdl vizhordas,

befiités, tiizeld behordésa kalyhahoz,

télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata elott

A fizikai tamogatas korében:

etetés, 1tatas,

mozgatas agyban,

felfekvés kezelése,

sebellatas,

gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése,

vérnyomas €s vercukor mérése,

hely-¢és helyzetvéltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikodés, hasz-
nalat betanitasa, karbantartasban vald segitségnyujtas.

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hazi Segitségnyujtas soran a kovetkez6 1épések szerint torténik:
A jelentkezd sziikségleteinek felmérése az egyszeri eldgondozés. Az elégondozas sordn a
kovetkezd kérdésekre kertil sor:

® © © © @

Mire képes az 1d0s (beteg) segitség nélkiil?

Miben kell 6t segiteni?

Mit kell helyette elvégezni?

Milyen fokd az akadalyoztatasa?

Nyitott-e uj dolgokra? Ha nem, tud-e csaladja vagy barati kore segiten1?

e Milyen segitséget kell kérni?

A sziitkségleteket az adott egyén szempontjabdl a vezeté gondozonak kell felmérni €s mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetd emberi sziikségletei ki legyenek elé-
gitve és a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az orvos
altal eldirt kezelések betartdsaban.

A személyre szabott gondozasi terv kidolgozasa soran a koordinator és a gondoz6 az
igényldvel egyezteti az elldtast, melynek sordn mélyebben megismeri az egyén szikségle-
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teit, kialakult szokdsait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges mds in-
tézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Korhaz) is felveszi a kapcesolatot a kliens érdekében.
A hazi segitségnyujtas elvégzése sordn a sziikségleteket az adott egyén szempontjabol a
gondozdénak minden esetben mérlegelni kell. A vésarlas a gondozott otthonahoz kdzel es6
uzletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a gondozdénd nem koteles tdvolabbi tizletet
felkeresni. A vasarolt termékek Gssztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A varos
szélén 1évo hipermarketekben a nagy tavolsdg miatt a gondozoénOknek nem all médjaban
vasarolni.

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

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozodasa:

e (Gondozast- apolast nyujto részleg
e (Gazdasagi- muszaki részleg.

3.2. A Gondozasi és Apolasi részleg egységei:

e Gondozasi-, €s apolasi feladatokat ellatd részleg
e Mentalhigienés feladatot ellato részleg.

3.2.1. A gondozdsi és apolasi részleg feladatai:

Gondozas a gondoskodas gyakorlati megvaldsitasa, az eszk6z0k €s mddszerek szintjén. Célja
és feladata: a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodd segitségnyujtas, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki, és szocidlis allapota ha-
tarozza meg. Az Intézményben a gondozas tudatos és tervszer( cselekmény. A gondozas ele-
mei: fizikai, egészségligyi, és pszichés gondozas. Ezek a gondozasi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva.

A bentlakasos intézményben foly6 apolési tevékenység alatt a személyes gondoskodast nytjtd
szocidlis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatdsa soran kézvetleniil felmeriilo,
és a szocialis intézmény keretei k6zott biztosithaté egészségi allapot helyreallitasat célzo te-
vékenységet kell érteni.

A gondozasi és apolasi részleg feladatai k6z¢ tartozik a prevencio, a lakok rendszeres orvosi
felligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald jutas biztositasa, a kérhazi, vala-
mint a gyogyszer ¢s gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas.

Elkésziti a gondozasi €s apolési tervet.

Gondozasi terv célkitiizése a meglévd képességek, funkciok szinten tartdsa, az 6nellatasi ké-
pességek megtartasa, fejlesztése.

Az egyéni gondozdsi terv alkotdelemei:

az egészségi, mentalis, Onellatasi képesség jelenlegi allapota,

az igénybe veendd szolgaltatasi formak és a gondozasi feladatok Utemezése,

az elvégzett feladatok, megoldasi modok, mddszerek leirédsa,

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

® & e ®©

Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevéd személy egészségi 4llapota szakorvosi ellatast
igényel, s az orvos dpolasi tevekenységet ir €lo.

Az apolési terv az egyéni gondozasi terv része, melyben részletesen leirjdk az ellatast igénybe
vevo egeszségi allapotat.

Célként fogalmazddik meg az egészségi allapotban varhatd valtozas, pozitiv elmozdulas,
amely az Onellatdsi képesség visszanyeréséhez, a betegségekbdl vald felépiléshez, vagy an-
nak szinten tartdsdhoz vezet.
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Feladatként jel6li meg az orvos/ kezelb6orvos az apolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,
az apolasi 1d6 varhatd tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi felada-
tok elvégzését.

3.2.2. Mentdlhigiénés részleg feladatai:
A mentalhigiénés tevékenység meghatarozasa és célja:

A lelkileg egészséges személyiség kialakitasa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
vald érvényesitésére €s fejlesztésére iranyuld mindenfajta erbfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocialis gondoskodas, a k6zmiivelddés, a
gyogyitas, a természetes és mesterséges csoportok, valamint a k6zosségek mukodési teriilete-
it. Céljat elsdsorban egeszségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, allapotrosszab-
bodasok megeldzésével €s utdkezelésével (rehabilitacioval) érn el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

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

e az ¢letvitel tamogatas, a szocialis készségek megbrzése és fejlesztése,

e a feszilltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

e a hozzatartozok és a lakok kozotti kapesolatok segitése,

e a krizishelyzetek kezelése, az érdekképviselet mellett a kdzosségi egylittélés tamoga-
tasa,

e a kozOsségi programok klubjellegl, készségeket fejlesztd, munka jellegli foglalkoza-
sok, Unnepi, kulturalis és szdérakoztatd programok intézeten beliil és kiviil, k6zos ki-
rdnduldsok szervezése és lebonyolitasa,

e az intézeten belili egylttmiikddés az dpolasi-gondozoi csoporttal, az intézet orvosaval

e intézeten kivili egylittmikodés az dnkormanyzattal, a human segitd intézményekkel,
az egyhdzakkal, a civil szervez6désekkel, a hozzatartozokkal.

e Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.

e Részt vesz az eldgondozasi feladatokban.

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

3.3. Gazdasdgi- miiszaki részleg szervezeti tagozoddsa:

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatdsanak optima-
lis mérteka elOsegitése, az intézményi célok megvaldsitisa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ¢sszerl €s takarekos gazdalkodas elOsegitése, korszerl munkaszervezés kialakitasa, infor-
macidszolgaltatas.

A gazdasagi részleg 2015. aprilis 1-t01 ellatja a Bolcs0dék és Fogyatékosok Intézete €s a Szo-
cidlis Szolgaltatasok Haza gazdasagi feladatait is.

Feladatkorei:
o pénzgazdalkodési feladat

e anyag- ¢s eszkOzgazdalkodasi feladat
e ¢lelmezési feladata
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e karbantartasi feladat

e adminisztracios feladat.
3.3.1. Pénzgazddlkodasi feladatkérben:

éves koltségvetés tervezése,

az intézmény elozo évi gazdalkodasanak értckelése,
szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgdld részlettervek Osszedllitdsa és dontés
elokészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénzugyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyt lebonyolitasa,

penz- €s értékkezeles,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellendrzése, érvényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij tgyek,

ellatottak letéteinek ellendrzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformacidk,

konnyviteli teendok,

bizonylati rend kialakitdsa

a nyilvantartasi €s elszamolasi rend kialakitésa,

zarlati munkak elvégzése,

az Intézmény igazgatdjanak rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés helyzetérdl,
a kiilénféle jelentések hataridore torténd elkészitése és benyujtasa,
rendszeres ¢s folyamatos belsé ellendérzeés,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

egy¢b illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
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3.3.2. Anyag- és eszkozgazdilkodasi feladatok:

gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység

az ¢ves felhasznalas és a keszletek mennyiségi alakuldsdnak értékelése,

szilkségletek felmérése,

beszerzes, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatdsa)

raktarozas,

textilgazdaskodas (textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezeése, vedo-
¢s munkaruhaval valé ellatas),

e leltarozas.
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3.3.3. Elelmezési feladatok:

e konyha lzemeltetése,
o ¢lelmezesi anyagok beszerzése, raktarozasa,
e ¢lOkeszitési feladatok,
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az ¢lelmezessel kapcesolatos ligyvitel,

az ¢lelmezesi anyagszikségletek biztositasa,

¢telkészités, talalas, tarolas,

nyersanyagok beszerzése (a legkedvezdbb beszerzési formak felkutatasaval).

@ © e o

Az élelmezési feladatok ellatdsa tekintetében az élelmezési lizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata,
A szakmai iranyitas (ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap jovdhagydasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozd), €s a f6apolé feladatkorébe tartozik.

3.3.4. Karbantartisi feladatok:

¢piilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszkozok javitasai,

park gondozasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok.
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3.3.5. Adminisztrdcios feladatok:

szabalyzatok, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa,

postdzassal kapcsolatos feladatok,

lakdk torzsadatanak vezetése, érkezésének, tavozasanak nyilvantartasa, 1étszamjelen-
tés készitése, tovabbitasa.

e @& o e

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

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézmeényt az igazgato egyszemélyi felelds vezetése mellett
e gazdasagi- milszaki ellatas vonatkozasdban a gazdasagi vezetd
o gondozas-dpolas vonatkozdsaban a vezetd f64apold iranyitja

4.1.Igazgato

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

@

Az igazgatd feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Biztositja a korszerli, magas szinvonald gondozds megvaldsitasat.

Tanulmanyozza az 4 modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozbsségbe vald beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az eléirt normativak betartasét, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokat el6irt szabalyzatokat.

[ranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen-
Orzi a szervezeti egységek mikodését €s a munkamegosztast, a Szervezeti ¢s Mu-
kodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetel-
mények betartasat.

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

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

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

A fenntarté altal eévenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megalla-
pitja, illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd sze-
m¢élyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

Megallapitja az Erdekvédelmi Férum mitkodésének részletes szabélyait és biztosit-
ja a Férum mikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az 1gazgatO feladatat a fenntarté szerv altal meghatarozott munkakori leiras alap-
jén végzi.
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Az igazgald felelds:

& ®© ® © o

az Intézmeny szakmai mitkodéséért.

az Intezmeényre vonatkoz6 szabalyok megtartasaért,

az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelménye-
inek megtelelo ellatasaért,

a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

az Intézmeny gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a tervezési beszadmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseert,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kdtelezettségek dsszhangjaért,

a bels ellenOrzés megszervezéséért €s iranyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyiban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kizardlagos hatarkdrként meghata-
rozott egy€b feladatok ellatasaért,

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

&

az Intézmény miikodésérdl jelentés addsaért a felligyeleti szervek részére,

munkaltatol jogok gyakorlasa,

munkavedelmi, tizvédelmi €s a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadasa,

kapcsolattartas a felsobb szervekkel €s az Intézmény képviselete,

Az igazgatd helyettesitése tavolléte esetén:

]

&

szakmai terlileten az intézményvezeto fOndvér
gazdasagi teriileten a gazdasagi vezetd helyettesiti.

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem fofoglalkozdsi)

Feladata:

]

@

® & @ © e

az apolo személyzet szakmat irdnyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotdnak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s 1diilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabilitaciora és az egészség-
ligyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyt dokumentaciok szakszerll vezetéset, a tapasztalt hia-
nyossdgokat jelenti az intézet 1gazgatdjanak,

segitséget ny(yt az apolok-gondozdk szakmai képzéséhez,

beutal gydgyintézeti ¢s szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel €s szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas ¢lelmezésben részesiilok koret,

az orvos a szaktertletét érintd kérdésekben 6nalldan dont, ezek végrehajtisara a vezetd
apoldt utasitja, az igazgato tdjekoztatdsa mellett.

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

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

Feladata:

e @ 9 e ® @ @ e @& &
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]

Iranyitja a részlegvezetok munkajat, felel a részlegek szakmai munkéjaért

a szilkséges dokumentacio szabalyszerli vezetésének, a dokumentacioé szakmai tartal-
manak feliigyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgélédsaban vald kézremiikddes,

az ellatottjogi képviselével vald kapcsolattarts,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézetben apoldi €s egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intézmeény igazgatdjanak,

feladata az ellatottak egeszsegligy ellatdsanak szervezése, iranyitasa és ellenOrzése,
iranyitja, ellendrzi az egészseégiigyi csoport dolgozoinak munkajat,

elkésziti az dpolok munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzése-
r6l, tarolasardl, nyilvantartasardl,

irdnyitja az orvos utasitisa alapjan a lakok gyogyszerelését,

megszervezi a gondozottak szlirbvizsgalatait,

az Intézmény dolgozoinak id6szakos foglalkoztatas- egészségiigyi vizsgalatot szervez,
iranyitja €s ellendrzi a takaritdk és a mosodai dolgozok munkajat,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetésérol,

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkolesi elismerésére,

Az orvosokkal elkésziti a lakdk gondozasi- dpolasi tervét, annak dokumentacidjat fo-
lyamatosan ellen6rzi,

Szervezi a védooltasokkal kapcsolatos teendoket,

Feladata a szakdolgozok részére eldirt szakmai tovébbképzés koordinalasa, az 4j dol-
gozok regisztralasa felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:

@

®
]
]

a haziorvossal,

az egészsegligyl intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

@
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végzi a szabadsagok iitemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hatdskorébe utalt dolgozdkkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdemé-
nyez.
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A vezetd foéapold a szakmai, iranyitd, ellenérzé tevékenységrol rendszeresen beszamol az
Intézmeny 1gazgatdjanak, orvosanak.
Felelés tovabba:
A gondozas szinvonalanak emeléséért, j gondozasi modszerek és formék kidolgozasaért.
Tavollétében a helyettesitési feladatokat az dltala megbizott részlegvezeto latja el.

4.2.3. Részlegvezeto

Feladatait az intézetvezetd foapold kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

®

A részleg lakoinak fizikai ellatasdnak biztositasa, a pszichés gondozas, egészsegigyi
ellatdsdnak megszervezése.

Az intézeti orvossal egyiittmiikédik, a gondozottak részére eldirt gydgyszereket nyil-
vantartja €s gondoskodik rola, hogy a gondozottak megfeleld ellatasban részestiljenek.
Megszervezi €s irdnyitja a gondozottak rendszeres egé€szse€gligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozdinak
tovabbkeépzését.

Szorosan egylittmiikddik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkdz
beszerzésére, figyelembe véve az 1dos emberek igényeit.

Az otthon lakoszobait, kdzosségi helyiségeit naponta koteles bejarassal ellendrizni,
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 adminisztraciés tigyeket.

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

Ellen0rzi, hogy a diétara szoruld lakok megfeleld diétas étrendet kapnak-e.

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

Tavollétében a helyettesitési feladatokat a f6apold altal megbizott személy latja el.

4,2.4. Klubvezetd

Feladatait részben az igazgatd6 ill. a f64polo kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Feladatai:

L

@
@
@

Szervezi a részlegben a korszerl fizikai, és pszichés ellatast.

Gondoskodik az ellatottak célszerll és hasznos tevékenységérdl, foglalkoztatasukrol.
Gondoskodik a nyilt napok szervezésérol.

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

Szitkség esetén gondoskodik az orvos altal eléirt gyogyszerek beszerzésérdl, kiadago-
lasardl, beadasarol.

Gondoskodik a részleg keszenléti gyogyszereinek beszerzeésérdl, a felhasznalas pontos
konyvelésérol. '

Vezeti az eseménynaplot.

[ranyitja és ellendrzi a részleg dolgozdinak munkajat.
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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 vezet6 utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésé-
161 €s befizetésérdl.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

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

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

Feladata ellatdsa soran titoktartasi kételezettsége van,

2010. januar 1-t61 a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint szervezi
az étkeztetést €s vezeti a dokumentacidkat.

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

4.2.5. A Mentdlhigiénés csoportvezeto

@

@

Feladatat kozvetleniil az Intézmény 1gazgatojanak iranyitasaval végzi.
A mentalhigiénés részleget a csoportvezetd irdnyitja.

A mentalhigiénés csoportvezeld feladata:

® © © 9 o

a szabadsagok tuitemezése, kiirasa, jelentése,
a szakmai tovabbképzés koordinalasa
foglalkoztatdsi, gondozasi terv készitése a mentalhigiénés munkatarssal, a fondvérrel
és az orvosokkal,
minden lako részére a célszerl €s hasznos személyre szabott tevékenység, illetve el-
foglaltsag szervezese (fizikai, kulturalis és szorakoztato jellegli foglalkoztatas),
a foglalkoztatasban résztvevo csoport kialakitasa,
a foglalkoztatds felligyeletének ellatasa, biztositasa,
a foglalkoztatas érdekeében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,
allando kapcsolattartds az apolési és gondozdi csoporttal
javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo dolgozok anyagi- €s erkolesi elis-
merésére,
mentalhigiénés tevékenységet végez

4.2.6. A Hdzi Segitségnyujtdas koordindtora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket,
koordinalja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozdkkal, ¢s dsszehangolja kozos feladataikat,

megszervezi €s ellendrzi a hazi gondozok munkajat, ennek érdekében ellendrzési ter-
vet készit.



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

4.3.1 .Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat ¢s teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdit megilleti, 1ll.

terheli.

A gazdasagi vezeto feladatkorébe tartoznak —az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett- az In-
tézmény mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, milszaki és intézményilizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyi-

tasa.

A gazdasagi vezetO szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi, miiszaki ellatasnak.

A gazdasigi vezet$ feladatat az Intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval végzi, mun-
kajardl rendszeresen beszamol az Igazgatonak.

A gazdasdgi vezetd felelds:

®

az Intézmény szakmai mukodéséhez szilkséges pénzeszkozok megtervezéséert, az
eredményes gazdalkodaseért,
a koltségvetési szervek gazdalkodasdra vonatkozd szabalyok betartdsaért, betartatdasa-
ért,
tfelelosség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoldban
feltiintetett adatok helyességeert, valodisagaert,
felel6s az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a gazdalkodési,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartdsdnak ellendrzésére szemé-
lyesen vagy munkatarsai Gitjan,

jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkoddsardl,
az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az igazgatd kotelezettségvallaldsa esetén, amennyi-
ben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fenn, a fennall6 akadalyt koteles jelen-
teni, s ha az igazgaté a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az okményt ,.a ko-
telezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s err6l az In-
tézmény felligyeleti szervet 8 napon beliil ertesiti,
gazdasagi és miszaki ligyekben az Intézmény képviselete kiilso és feliigyeleti szer-
veknél,
a gazdasagi- mlszaki ellatas munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasa-
nak biztositasa.

A gazdasagi vezeld kozvetleniil irdnyitja:

®
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a pénzigyi csoportvezetd

a konyvelési feladatot ellaté dolgozé

az €lelmezésvezetd

a gondnok,

a munkaiigyi el6éado munkajat.
a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézete és a Szocialis Szolgaltatdsok Haza gazdasagi
csoportok vezetdinek a munkajat (a gazdasagi vezetd helyettes munkajat a munkakori
leirasuk tartalmazza).

A gazdasdgi vezetd feladatai:

@

a leltarozasi iitemterv, és egyéb nem szakmai szabdalyzatok elkészitése,
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az Intézmeény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a bérgazdalkodasi feladatok Gsszefogasa,

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

a leltarozasi tevékenység feliigyelete,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tatozo dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

A gazdasagi vezeto részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az Intézmény
1gazgatoja készit el.

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

4.3.2 .Elelmezésvezetd

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

Az elelmezésvezetd:

®
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kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, megallapitja munkarend;jiiket,
nyilvantartja, litemezi ¢és kifrja szabadsagukat,
javaslatot tesz a konyhai dolgozdk anyagi- erkdlcsi elismerésére,
a raktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,
az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiillonos tekintettel az orvos altal
eldirt diétara, mindségi ¢s mennyiségi mutatokra,
az élelmiszerek beszerzése,
a konyhatlizemben az intézményi tulajdon védelme,
a konyhai dolgozdk kotelezd orvosi vizsgilatainak a dolgozd részére eloirt személyi
higiéne betartasanak ellendrzese,
heti étlaptervek dsszeallitasa,
napi ¢tkezeési 1étszam nyilvantartisa (ellatott, alkalmazott, vendég),
az ¢lelmezési ligyviteli feladatok ellatdsa, élelmiszeranyag elszdmolasok vezetése,
napi €telmintak ellendrzese,
a munkavedelmi eldirasok megtartasanak biztositasa,
¢élelmiszerrendelés,
az €lelmiszer raktarkészletek ellendrzése,
a téritési dijak elszdmolasa,
2010. januér 1-t6l a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali
ellatas étkeztetését, valamint ellendrzi a dokumentaciok vezetését.

4.4. Az Intézmeény gondozdst- apoldast végzo szakmai munkakorei:

Gondozo, apold

Feladatat kozvetleniil az intézet vezetd dpolo iranyitasaval végzi.
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Feladata:

» A gondozds red harulo feladatainak végzése, ezen beliil:
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a kulturadlt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobak otthonossa tétele, a lakok
étkezesi- €s magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa,
az ¢lelmezéssel kapcsolatos 4poldi feladatok elvégzése,
az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemu cseréje,
az ellatottak testi apoldsa
az orvos altal elrendelt terdpias kezelések, altaldnos és szakapoldi teenddk végzése,
az orvos utasitasa szerinti injekciozas, gyogyszerezes,
az egyéni és csoportos foglalkoztatdsban vald részvétel,
a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés névér iranyi-
tasaval végzi,
az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentese szd-
ban és irdsban,
az ellatottak interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,
a gondozasi és dpolasi dokumentacid vezetése.

Mentalhigiénés-, foglalkoztatds szervezd:

Feladatat kozvetlentil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

- Feladata:

®
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sajat teriiletén az ¢ves foglalkoztatasi terv elkészitése,

foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa,

foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatds érdekében kapcsolattartds a vdllalatokkal, intézményekkel ¢és tarsa-
dalmi szervekkel,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevd gondozottak jutalmazdsara,

a gondozottak csaladi €s patronaldi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az otthonban €él0k kozotti tarsas kapcesolatok segitése,

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

tapasztalatainak dtadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtdsat.

Takarito:

A takaritd feladatait a vezetd apold kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

®

részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
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4.5. Egyéb munkakoriok

Pénz- és anyaggazdalkoddasi csoportvezetd

& o 6 v

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

Kozvetlen felettese a gazdasagvezetd.

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

Ellendrzi a hazipénztart, gondnoki adminisztraciot, élelmezési adminisztraciot, utalva-
nyozasi joga 100.000 Ft-ig terjed.

A szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek ellendrzése,
érveényre juttatasa.

Az anyaggazdalkod4s terén az intézet csoportjai anyagellatasi (igénylési) rendjének, az
anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa, ellendrzése.

A gazdasagvezetd megbizasabol a gazdalkodas eredményességének elemzése, értéke-
lése a hatékonysag, az ésszerll és takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében.

Gondnok — raktaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata:
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az intézmény fogyoeszkozokkel, anyaggal vald ellatasa,

a raktar folyamatos feltoltése, kezelése, selejtezés,

raktari nyilvantartasi lapok kezelése,

a leltarak kezelése, lebonyolitasa,

a dolgozok munkaruha ellatasa, nyilvantartasa,

az intézmény zavartalan mitkodésének biztositasa, a mitkddéssel kapcsolatos Osszes
probléma miel6bbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa),

kisebb anyagbeszerzések, gépkocsivezetés.

A gazdasagi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

® & ¢ e o o

Mérlegkepes konyveld

Bér és munkatigyi el6ado
Pénziigyi el6add

Gépjarmi vezetd

Karbantarto

Szakécs, €s konyhai kisegitdk

Tevékenységiik a munkakori leirasokban van részletezve.

4.6. Képesitési eloirdsok

A személyes gondoskodast nyujto intézmények kozalkalmazotti munkakoreit és azok betolité-
s€hez sziikséges képesitési eldirdsokat az 1/2000 (11.7) SZCSM rendelet irja elo.
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4.7. Munkarend

> Altalanos munkarend
e gazdasagi csoport
e kisegito dllomany

Hetfotol- Péntekig:  7:00-15:00

o Altalanos munkarend folyamatos iizemelés mellett: élelmezési tizem

Délelotti miszak 6:00 - 14:00 6raig
Délutani miiszak 9:00 - 17:00 oréig

e Eltéré munkarend folyamatos tizemelés mellett: szakdolgozdk

Délelotti miiszak 1. 6:00 - 14:00 oraig
Deleldtti miiszak 2. 7:00 - 15:00 oraig
Délelotti miiszak 3. 7:00 - 16:30 4réig
Péntek 7:00 - 12:00 oraig
Délutani miiszak 11:00 - 19:00 oraig
Ejszakai miiszak 12 oras 19:00 - 7:00 oraig
Nappali mUszak 12 6rés 7:00 - 19:00 oraig
r i V' r
AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segito tandcsado szervek

Az Intézmény mitkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és 4l-
land6 fejlesztése. Nelkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tdjékoztatasa az

Intézet mikodeéseérol.
A dolgozoktol szikséges kikérni a véleményliket az Intézmény miikodését €rintd fontosabb

dontések elott.
A dolgozokkal valo tandcskozds alapvetd formdi.:

o Vezetdl ertekezlet
e (sszdolgozol munkaértekezlet
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e (Csoportértekezlet
e Erdekképviseleti Férum
e Lakdgyulés

5.1. Vezetdi értekezlet:

e Az Intézmény igazgatdjanak tanacsado szerveként mikodik.
e Tagjar:

Gazdasagi Vezet0d

A szakmai csoport vezetdje (f6apold)

Mentalhigiénés csoportvezetd,

Elelmezésvezets.

YV VYV

egtargyalja:
az Intézmeény egészet erintd szervezeti €s mitkodési kérdéseket,
folyamatosan érteékeli az Intézmény egységeének munkatervét €s azok teljesite-
set,
a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentOsebb kérdéseket,
a személyzeti oktatasi ligyeket,
az intézmeény bérgazdalkodasi, munkaer6-gazdalkodasi tevékenységet,
az éves tovabbkeépzési tervet,
az Intézmeény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény igazgatoja, vagy a vezetoség
tagjai elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet soradn sziikség szerint:
e areészlegvezetOk beszamolnak a végzett munkarol,
a csoportok kozotti egyuttmikodesrol, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkdr alakulasardl,
illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,
targyalnak a részlegek el6tt allé feladatokrol, a végrehajtas modjarol, 45 moédszerek,
technologidk bevezetésérdl, eredményéro.

vV V<

VYV VYVYVYV

® e o ¢

A vezet0i értekezletet az igazgatd szitkség szerint, ill. hetente hivja dssze.
Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.2. Osszdolgozoi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény igazgatdja szlikség szerint, de
évente legaldbb egy alkalommal a Kézalkalmazotti Tanacs kézremiikodésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézmény igazgatdja hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmeny valamennyi dolgozdjat
e a fenntarto képvisel6jét.
Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézmény igazgatdja az értekezleten nem adott vélaszt, 8
napon belill, irdsban kell megvalaszolni.
Az értekezletrol emlékeztetOt kell késziteni és azt meg kell 6rizni.



5.3. Csoportértekezlet:

Az ertekezletet a részlegvezetd sziikseg szerint, de legalabb 3 havonta hivja 0ssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.

Az értekezletrél emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény igazgatdjanak
kell atadni, a mésik példany a csoportvezeténél marad.

5.4. Erdekvédelmi Forum:

A férum dont az eléterjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntarté Vac Varos Onkormanyzatnal.
A férum megvélasztott tagjai:

e fenntartd képviseldje: 1 £0.
e Intézmény dolgozok: 1 16,
e Hozzatartozoi részrol: 1 16,
e Lakok részérol: 2 f6.

A forum tevékenysége az Intézmény Hazirendjeében keriilt szabalyozésra.
5.5. Lakogyiilés:

o A lakdgytlést az intézetbe utalt gondozottak részére hivja ssze az intézmény vezeto-
je, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetdje.

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

e Lakogyiilést sziikség szerint, 11l. 2 havonta kell tartani, amelyek koziil a negyedévente
esedékes lakdgyulest részlegenként az igazgato tartja.

e A lakogyllés megtartasat, s azon clhangzottakat (gondozottak feltevésel) mas helyen
részletezett forméban kell régziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszoldsra 8 napon beliil a hirdet6tablan,
vagy szemelyre szoloan kell valaszt adni.
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VI.
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Aldirdsi jogosultsagok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell régziteni.

Aldirdsoknal a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:

e cégszerl alairas esetén az aldiras alatt az alair6 nevét és beosztasat gépelve kell feltiin-
tetni,

e az alairasra kerlil6 iratok masolati példanyait az el6ado, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelOs, kézjegyével koteles ellatni,

e egyuttes aldirds esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskor(i személy
ir ala, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésckben az Intézmény igazgatdja, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi
jelleglt kérdésekben az Intézményre vonatkozd pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvenykonyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Meédia elbit (sajto, radio, TV) Az Intézmény igazgatébija ill. az altala megbizott személy.
6.3. Munkaltatoi jogok
A munkadltaton jogkor gyakorloja az igazgatd.

Az Intezmény dolgozodi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedésekrol a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelent6s, kiemelt tigyben fels6bb vezet6é ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrdl kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgélati Ut betartasaval végrehajtani.
e Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai min-
denkor tudjék, hogy a tevékenysége ellatasban torténd akadalyoztatisa esetén ki he-
lyettesiti 6t, kitol fogadhatnak el utasitast.

e A munka folyamatossagénak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.
Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése
Belfoldi kiktldetésnél a gazdasagi- muszaki ellatds munkavallaldinal a gazdasagi vezetd, a

tobbi dolgozd esetében az igazgatd az engedélyezo.
Kiilfoldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgozdjanak az igazgat6 engedélyezi.
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6.4. Kotelezettségvillaldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi jogkorok
Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvdllalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsdnak kovetkezményei:

e Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely- a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladataink ellatasahoz sziikséges eléfeltételek biztositasa érdekeben- a
jovéhagyott kiadasi eldiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkdzok vonat-
kozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a kolt-
ségvetesi szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személyeknek a hataskorébe tartozik.

e A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gydz6dni arrol, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotétt eldiranyzata bizto-
sitja- e a sziikséges fedezetet.

e Kotelezettségvallalas, illetOleg kovetelés eldirasa az igazgatd, gazdasagi igazgato, vagy az
altala kijelolt személynek az ellenjegyzése utan €s csak irasban térténhet.

Az eldzoek szerint meghatarozott kotelezettsegvallalasi fogalomkorbe tartozo, az Intézmény
fenntartasaval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznilasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szerz6déseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazoldsoknak, ezek mo-
dositasainak) tartalmazniuk kell:

e a kotelezettségvallalas targyanak (aru, szolgaltatas stb.) pontos meghatarozasat,

e a vallalt kotelezettség 6sszegkihatasat,

e a teljesitésekre vonatkozo hatdridoket, valamint,

e a terhelhetl kiadasi eliranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozo kotelezettségvdllalasi jogkor gyakorldsdnak Intézményen
beliili megosztdsdt illetéen:
e a béralapot érintd kiadasok kotelezettségvallalasi alafrdsat,
e a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatds igénybevételére iranyuld szerzdédések vagy
megrendelések, valamint,
e beruhazdsok, feldjitdsok kotelezettségvallalasi jogat az Intézmény igazgatdja részben vagy
egeészben gyakorolja.

Az Intézmény részére jovahagyott kiltségvetési elGiranyzaton keresztiil a személyi jellegii kifi-
zetések koziil:
e az alapilletményre vonatkozo kételezettségvallalas jogat a személyi fizetések és illet-
meénypotlekok tekintetében az Intézményvezetd gyakorolja.
e Az Igazgaté illetményére vonatkozd kételezettségvallalasi jogot Vac véaros Polgdrmestere
gyakorolja
e szakértdi dijra, nem féallasu foglalkoztatds dijazdsara az éves koéltségvetésbdl részére
meghatdrozott keret erejéig, munka- és védoéruha ellatasara vonatkozé kotelezettségvalla-
las jogat, a jutalomra vonatkozo kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban
az igazgato €s a gazdasagi vezetd gyakorolja.

A kotelezetiségvdllalasok ellenjegyzésére
e az igazgato hatadskorbe utalt kitelezettségvallaldsok esetén a gazdasagi vezetd,
e a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasok esetén az igazgatoé jogo-
sult.



Az egyéb- nem személyi jellegl kifizetésekre vonatkozé- kotelezettségvallalasi bizonylat egy
peldanyat az az tugyintézd kell, hogy kézhez kapja, aki a kételezettségvillalasok nyilvantarta-
sat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gydzddnie arrdl, hogy:
e a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 0sszefliggd kiaddsi eldiranyzata biztositja- e a fedezetet,
e a kotelezettsegvallalds nem sérti- e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
e a kitelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e.

Ervényesités

Az ¢ervényesités a kiadasok ¢s bevételek jogossaganak, szabalyszeriségének felilvizsgilata,
szamszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, ill. bevételi jogeim kijel6lése.

Kiadas esetében a feltilvizsgalat sordn meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi eldiranyzat, ill.
a kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkdz rendelkezésre 4all- e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra rédvezetett és az érvényesitést végzo alairasaval
ellatott zaradékkal kell igazolni.

A zaradéknak az ,, érvényesitve” megjelolés mellett a megallapitott 6sszeget kell tartalmaznia,
feltlintetve azt a kiadasi jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szamolni.

Az érvényesitési feladatok ellatasa a megbizott- mérlegképes konyvelé szakképesitéssel ren-
delkez0- pénziigyi csoportvezetd, kdnyveld feladata.

A miszaki vagy mds szakképzettséget 1gényld elbiralasok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriilé okmanyt elézetesen véleményezni kételes.

Utalvanyozds

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eléiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabdly, teljesitett szallitas, szolgaltatas,
vegzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkozd okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés
utjan torténhet,

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultak sajatkezii alairasaval kell ellatnia.
Az utalvinyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folyaman ki kell tiinnie, a kifizetésre (
atutaldsra, kiutaldsra) vonatkozé felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésének, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak, modjanak,
valamint az elszamoldasra szolgald kiadasi jogeim megjeldlésének.

Az utalvanyozdsi joghor Intézményen beliili gyakorldsa, ill. annak megosztdsa a kivetkezd:

e az utalvanyozas banki bonyolitasara két aldiras sziikséges, melyre jogosultak a pénzin-
tézetekhez az eldirt formaban bejelentett vezetdk: az igazgato és gazdasagi- vezeto.
e hazipénztarbdl torténd utalvanyozasra jogosultak az igazgatd és gazdasagi-vezeto.
100.000.- Ft-1g a pénziigyi csoportvezeto.
A névsort ¢€s az aldirdsokat a pénztarban ki kell fliggeszteni.
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VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatdrozdsok

Szabdlyzat, amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény mitkodésé-
nek egy 6sszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tdvon keretbe foglalja, meghatarozva a
résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds, az 1gazgatd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen folyamat-
hoz ill. eseményhez kapcsolddo szabalyozast valosit meg. Altaldban id6beli hatalya is korla-
fozott.

7.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartdsdnak rendje

Kollektiv szerzodeés

Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Mddositasait a szerzo-
dést kotd felek barmelyike kezdeményezheti, ill. jogszabalyok véltozasa miatt szitkségszeril
valtoztatast a munkaltatd koteles kezdeményezni.

Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kdzotti megallapodassal jon létre.

SZMSZ dltal eloirt szabdlyzatok

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

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé alairasaval koteles igazolni, hogy
az eloirdsokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezo.

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

Az érintett szervezeti egység vezetdje a szilkkséges mddositasokra folyamatosan koteles felet-
teseinek javaslatot tenni.

Az intézmenyi szabdlyzatok:
e Szervezeti Mikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerzédés
e Az intézmény mikodésével osszefiiggd szabalyzatok
> Iratkezelési szabalyzat
» Erdekképviseleti forum mitk3dési szabalyzata
e (Gazdasagi szabalyzatok
Szamviteli politika
gazdasagi ligyrend
bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat
Vagyonvédelmi szabélyzat
Eszkoz és érték szabalyzat

YVVVYVYVYYVYYVY
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Beszerzés ¢s kozbeszerzeési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Erték és vagyonmegdrzési szabalyzat
e Miszaki ellatasi szabalyzatok

> Munkavédelmi szabalyzatok
Thzvédelmi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Gépjarmil hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Hulladékgazdalkodasi Szabalyzat
BelstellenOrzeést szabalyzat
Informatikai szabalyzat

YV V¥
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Az intézmenyi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak fels6bb jogszaballyal, vagy a hierar-
chiaban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitissal ellentétes rendelkezéseket.

A szabélyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott irany-
elvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

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

A szabélyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kételes megismerni, betartani €s
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési forméja altaldban szdbeli ( a feladat jellegébdl adodo-
an irdsbeli- az adott munkavégzésre vonatkoz6 utasitds tartalmanak, hataridejének, felelosé-

nek meghatarozasaval).

A kiadasra keriil0 szabalyzatoknak a dolgozdk altal torténé megismerésérdl a szervezeti egy-
ségek vezetdi kotelesek gondoskodni.
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VIIL
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

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

e Vac Varos Polgarmesterének kell benyujtani

o Az Intézményi jogviszonyt jogszabalyban meghatarozott elégondozas, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgarmester beutald hatarozata alapozza meg.

e A férohely elfoglaldsa az intézmény igazgatdjanak értesitése utdn 8 napon beliil kell,
hogy megtorténjen.
A nappali ellatas igénybevétele az igazgatd intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsak az igazgato intézkedésén alapul.

Kérelem elbterjesziése:
e TartOs elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan
e Nappali ellatds valamint Hazi Segitségnyujtas esetén az Intézmény igazgatdjanal tor-
ténik.

8.2. Az Intézmény elldtdsdért teritesi dijat kell fizetni
Az intézményi téritési dijat Vac varos KépviselStestiilete rendeletben hatarozza meg minden
¢vben. A személyi téritési dijat az intézmény igazgatoja allapitja meg.

Az intézményi téritési dij fizetési kotelezettség alapja
o Az 1993. éviIll. torvény a szocialis igazgatasrdl ¢€s eljarasokrol,
e A tobbszorosen modositott 29/1993. (11.17) Kormanyrendelet.
e A Vac Varos Onkorméanyzat 43/1997. (XI1.22.) szamu rendelete.
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X
MUKODESI RESZ

9.1. Munkakori leivdasok:

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy- egy munkakorre szol. A dolgoz6 munkd;at
az adott tertileten az illetékes vezetO irdnyitja.

A kilénbo6z0 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozdk és az egész
Intézmény viszonylatdban az igazgato €s helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakdrhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakdri leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessége.

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

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodeése:

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

Az ala- es folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds
egylttmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor hatarozza meg és a munkakdri
leiras tartalmazza.

A koz0s, az egymassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, ill. a

dolgozok kezdeményez0, kdlesdnds egylittmikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fenn-
all.
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X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezd rendelkezések:
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapesolatba hozhaté adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkoz kdvetkeztetés.

Adatkezel€s: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil a személyes adatok gyUjtese, felvétele és
térolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovdbbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megaka-
dalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzatérhet6vé teszik.

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

10.2. Titoktartdsi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsara jutott dllami, szolgalati titkot a jogviszony
“tartalma (fennalldsa) alatt, 1ll. megsziinése utdn is meg6rizni.

10.3. Az elldtottakrdl az intézmény igazgatdja nyilvdntartist vezettet.
A nyilvantartas tartalmazza:
e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonosité adatait, a jogosultsag €s a teritést dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
e az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kdvetelés be-
hajtdsdra, valamint eléviilésére vonatkozd adatokat,
a kérelem beadasanak, a féréhely elfogadéasanak iddpontjat,
a kérelmez6 személyazonositd adatait,
a kérelmezo lakd- 1ll. tartozkodasi helyét,

a tartasra kotelezett személy, ill. tdrvényes képviseldje természetes szemelyazonosito
adatait.

o

® @ e o

10.4. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szitkségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetbleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitesiik:
Az akirdl a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkozo adatok tekintetében:
e c¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,
e az intézmény vezetdjetdl, vagy a nyilvantartast kezeld szemelytdl kérheti a jogai gya-
korlasahoz szitkséges adatainak kozlését.
o Az érintettek tajékoztatdsat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehetové teszi (ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvilagositas megtagadasa-
nak indokat k6zoIni).

10.6. Adattovabbitds:

A nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsdgot megallapi-
to szocidlis hataskdrt gyakorld szervnek szolgaltathato.

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

e Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocidlis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adott személyre vo-
natkozé adatokat.

e A tobbszor moédositott 1993. évi IIl. térvény felhatalmazéasa alapjan a nyilvantartést
vezetOd szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjak, illetleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

e Az ¢rintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

e [ szabalyozés célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
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11. Ellendrzés
11.1Folyamatba épitett vezetoi ellendrzés és belso ellenorzés

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 szakmai munka
szervezettséget, szinvonalat, eredményességet. Személyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezetOkon keresztil ellendrzi a tartalmi munkdat, a munkafegyelmet, a dokumentacio
vezetéset. A folyamatba épitett vezetoi ellendrzés kévetelményeinek az intézmény szabalyza-
tai alapjan a FEUVE rendszer eloirasainak megfelelGen tesz eleget az intézmeny.

Az intézmény belsd ellendrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellenér-
zési Osztalya végzi a hivatal Belso ellendrzési kézikonyve alapjén.
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2. szamu fiiggelék

ALLOMANYTABLA

Munkakor megnevezése

Munkakorhoz kapesolodé alkalmazotti

létszam
Kozponti iranyitas
Iddsek Otthona és Klubja, Szocialis 18 £6
Szolgaltatasok Haza, Bolcs6d¢ek és
Fogyatékosok Intézménye Gazdasagi csoport
Mentalhigiénés csoport 4 13
Apolé-gondozo 49 {6
Hézi Segitségnyujtas 6 16
Konyhai dolgozok 7 16
Fizikai dolgozdk 26 16
Osszesen: 110 fo

Véc, 2017. junius 8.
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