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I.
ALTALANOS RESZ

Az Intézmeény adatai, jogallasa

Adatok

I.1.  Megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat Iddsek Otthona és Klubja

1.2.  Cime (Székhelye):

2600 Vac, Burgundia u.9-11.

] 06/27-315-384
Telephelyei:

2600 Vac, Radi ut 48/a.

2600 Vac, Arany J.u.1-3.

2600 Vac, Budapesti fout 61.

2600 Vac, Dedkvari fasor 2.

2600 Vac, Kdlcsey Ferenc utca 4.

1.3 Alapito Okirat

Alapité: Véc Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete

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

1.4. Feliigyeletet elldto szerv
Vic Varos Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
) 06/27- 315-033

1.5. Fenntarto szerv |
Véc Véros Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
[} 06/27- 315-033

1.6. Tevékenységi kor

Szakfeladat szém | - Megnevezés Cofogszam
873011 VIdoskoruak tart('t[)éssl;entlakasos ella- 1102023
273013 | Demens betegek’tz’trtos bentlakasos 102024

| cllatasa |
873012 B Idskoriak atmeneti ellatisa 102025
881011 Id3sek nappali ellatasa 102031
889921 | ~ Szocidlis étkezés 107051
889922 | Hézi Segitségnyujtas 107052




Mas szerv részére végzett pénz-
iigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, 013360
egyeb szolgaltatasok

Az Intézmény mikodési terllete Vac Varos.
1.7. A tevékenység forrdsai:
Allami normativa
Onkormanyzati finanszirozas.
Etkezési dij
Egyeb bevételek
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1.8. Feladatmutatok

APOLAST- GONDOZAST NYUJTO (e
RESZLEC FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Radi at 48/a. 38
Arany J.u.1-3. . 20
Osszesen: 123
ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO N
RESZLEG FEROHELY
Radi ut 48/a. 10
NAPPALI ELLATAST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Arany Jul-3. o 20 _fé’)
Budapesti foat 40 6
Gsszesen - o 60 fo
: . S ELLATOTTI LET-
HAZI SEGITSEGNYUJTAS : |
- SZAM
Budapesti féut 61. 54 £6
Osszesen: o 54 16

1.9. Azonosito szamok

Az Intézmény Térzsszéma: 395456

Bankszamlaszam: - 1 1742094—1 5395450



Adoszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

1.10. Jogallasa

Az Intézmény Vac Véaros Onkormanyzat feliigyelete alatt miikddd 6nalld jogi személy, mely
az Alapito Okiratban meghatarozott korben €s kotelezettségekkel vegzi feladatait.

1.11. Gazdadlkodasi jogkor

Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv, mely kdltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. sz. képviselGtestiileti hatarozatok alapjan
Egyiittmiik6dési megallapodasok keretében ellatja a Bolcsddék és Fogyatékosok Intézményé-
nek ¢és a Szocidlis Szolgaltatasok Hazanak gazdalkodasi feladatait is.

1.12. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke

Az Intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatdjat- palyazat alapjénF Viac Varos Onkorményzat Képviselé Testiilete
nevezi ki.

Az 1gazgatd felett a munkaltatdr jogkort Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézményi egyiittmiikidés

Az Intézmény a szélesebb korii tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmiikodik:

e Vic Varosban miik6do szocialis €s egészségligyi intézmenyek
Apor Vilmos Rémai Katolikus Tanitoképzd foiskola

Alap és kozépfoku oktatasi intézményekkel

Nyugdijasklubok |

Mozgaskorlatozottak Egyesuletével,

Tarsintézmények stb. |

1.15. Az Intézmeény kézalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeﬁigg6 kérdéseket a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Torvény, a kollektiv szerzodés és kdzalkalmazotti szabalyzat rendezi.



Il.
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatasdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyck napi- legalabb-
haromszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval vald ellatasarol, mentalis
gondozasarol, a killon jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi ellatasardl, valamint lakha-
tasardl kell gondoskodnia az apolést - gondozast nya;td intézményekben, feltéve, hogy cllata-
suk mas modon nem oldhato meg.

Az id6sek otthonaban elsésorban azokat a nyugdijkorhatart betoltott, idos személyek apolasat,
gondozasat végzik, akiknek egészségt allapota rendszeres gydgyintézet: kezelést nem igényel.
Az 1ddsek otthonaban az a 18. életévét betoltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud onmagardl gondoskodni.

Ha az 1d6sek otthona ellatdsat igénybe vevd személy esetén demencia korébe tartozo korkép
keril megallapitasra, akkor az ellatdsrdl az intézményen beliil intenziv gondozast biztositd
részleg, vagy gondozasi csoport kialakitasaval, kiilonalldéan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozas, gondozasi csoportokban torténik. Szocidlis szolgaltatdsok igénybevétele
onkéntes. Az ellatottakrol személyre szabott gondozasi terv, ha apolasra szorul, annak része-
ként apolasi terv keészul.

2.1. A teljes korii elldatdas keretén beliil az intézmeény biztositia a tartosan elhelyezést nyert

gondozottak részére:

e a nappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az
életkori és egészségi allapot sajatossagaira,

o orvosi eléirdsnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

o szilkség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben eldirt ruhiza-
tot,

» sziikség eseten a személyi higicnia targyi feltételeit,

e az cgészségugyl alapellatast, a 24 oras apoldi és gondozm szolgalatot,

e az intézményben egészségiigyi alapellatist végzd orvos és a szakorvosok altal elren-

- delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepl0 alap gyogyszereket téritésmente-
sen, azon kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terapias
kezeléseket, amelyek a szocidlis otthoni keretek kdzott végezhetdk, figyelemmel a tar-
gvi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,

o gondoskodik az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

» aszikseges rehabilitacios €s apolasi segédeszkozoket biztositja,

e agyldgyaszati segedeszkozok ¢s kényelmi betétek beszerzeset

e gybgytorna, gyogymasszor lehetOségét,

‘e szervezi az ellatottak foglalkoztatasat ¢s a meglevo képességek fejlesztéset,
szintentartasat. '

2.2. A teljes korii elldtds keretén beliil biztositja a tartos ellzelyezest nyert gondozottak men-

talhigiénés ellitdsdt, amelynek keretén beliil:.

¢ szemeélyre szabott bandsmddot alkalmaz,

e biztositja a konfliktushelyzetek kialakulasanak, megelozese érdekeben az egyem es‘

- csoportos megbeszelest, -

e szervezi a szabadidd kulturalt, hasznos eltdltését, a szellemi és szorakoztato tevékeny—
segeket (pl: el6adasok, olvasas, felolvasas, radlohallgatas TV nézes, kartya- és tarsas-
jatekok, vetelkeddk, zenehallgatas stb.),



o szikseg szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,

e segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

e szervezi az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvobe-
tegek levegbztetése, agytorna stb.),

e megvalositja a gondozasi, sziikség szerinti apolasi, ill. a rehabilitacios terveket,

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3. Atmeneti elhelyezést nyiijté intézmény

Az atmeneti elhelyezést nydjto intézmények - a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és atmeneti
szallasa kivételével - ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi id6tartamra teljes kor ellatast
~ biztositanak. Az dtmeneti elhelyezés kiillonds meéltanylast érdemld esetben az intézmény orvo-
sa szakvéleményének figyelembevételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Az 1ddsek gondozohazdba azok az iddskoruak, valamint azok a 18. életéviiket betodltott beteg
személyek vehetok fel, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban id6-
legesen nem képesek gondoskodni.

A szakositott ellatasi formak kozé tartozo atmeneti elhelyezést nyujtd intézmények ideiglenes
jelleggel — legfeljebb 1 év id6tartamra — teljes kor(i ellatast biztositanak.

A hatarid6 elteltét megelozéen egy honappal az intézmény vezetje megvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vevé csaladi kdmyezetébe visszahelyezhetd-¢, illetve ellatisa személyes gon-
doskodas Utjan biztosithato-e. Ha az ellatdst igénybe vevd csaladi kdrnyezetébe nem helyez-
heto vissza, az intezmény vezetdje az ellatas idotartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-
ja.

2.3.1. Az igénybejelentés formdja:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok- igénybevétele Onkentes,

- - az ellatast igényld kérelmére, inditvanyara torténik. |

- ha az ellatast igényl6 személy cselekvoképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt — az érintett

~személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a térvényes képviseldje terjeszti el.
- A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét, a térvényes képviseldjének beleegyezé-

- sével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekvoképességét nem korlatozta — nallban ter-

jesztheti eld. |

A kérelem el6terjesztésekor mellékelni kell a 9/1 999. (X1..24.) SzCsM rendelet 1. szamu mel-
1eklet I. része szerinti orvosi igazolast, I1. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

2.4 Idések Klubja:

Az Idosek Klubja a szocialis és mentalis tdmogatéasra szoruld, dnmaguk ellatédsara részben
képes idoskoruak, napkozbeni ellatdsara szolgédl. A klubba felveheté az a 18. életévét betdltott
‘személy is, aki egészségi allapota miatt szocialis és mentalis timogatast igényel. Az idések
klubja részlegek biztositjak a Vac véros kozigazgatasi teriiletén €16, allandé tartdzkodasi hely—
lyel biro, raszorult személyek nappah ellatasat 8 oOrai nyitva tartas mellett.



2.4.1. Az Iddsek Klubja az ellatds soran a klubtagokat:

napi haromszori étkezésben részesiti, melybdl legaldbb egy alkalommal meleg ételt
biztosit, figyelemmel az életkor1 sajatossagokra €s az esetleges orvosi eldirasokra, di¢-
tas étkezésre,

sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatashoz vald hozzajutast,

szitkséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

biztositja a személyi tisztalkodas targyi feltételeit,

a szemelyi ruhazat tisztitasanak lehetOscget,

az intézményen beliili k6zosségi élet feltételeit, ujsagokat, konyveket, egyeb kommu-
nikacios eszkozoket,

az intézményen belili pihenés feltételeit

a szabadido kulturalt, hasznos eltoltését

szakkori jelleglt munkatevékenységet

a klubtagok egészségligyi felviladgositasat, tanacsadas és eldadas kereter kozott

Az id0sek klubja segiti a gondozottak hivatalos ligyeinek intézését.

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

az klubtag egészségi, mentalis allapotara, az Onellatds képességére vonatkozo adato-
kat, -

az igenybe vett szolgaltatasok formait €s a gondozasi feladatok tlitemezéset,

az elvégzett feladatokat, a kitiizott gondozasi célok megoldasi modjait és modszereit,
az elért eredményeket, 1ll. a bekovetkezett valtozasok ertekelését.



2.5.1. A szocidlis étheztetés igénybevételének modja:

A szocialis €tkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
ctkeztetéseérdl gondoskodik, akik azt 6nmaguknak ¢€s eltartottjaik részére tartésan vagy atme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

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

2) A részletes tajékoztatas utan a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas igény-
bevételéhez tartozo kérelem kitdltésére keriil sor. A kérelem egészségi allapotra vo-
natkozoé részét a haziorvos, kezeldorvos tolt1 ki.

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

4) Frtesito kiildése.

5) Megallapodas kotése az intézménnyel.

Jogosultsagi feltételként jovedelmi helyzet nem hatarozhatd meg.
2.6. Hazi Segitségnyujtds

A Haz1 Segitségnyujtas célja segitséget nygjtani a varosban €16 1dos, kevés jovedelemmel
rendelkezd, beteg, mozgasaban korlatozott, illetve szocialisan raszorult személyek részére
sajat otthonukban és lakdkornyezetilkben 6nallé életvitelitk fenntartdsdban, valamint egészsé-
gi allapotukbol, mentalis allapotukbdl vagy mas okbdl szarmazé problémaik megoldasaban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik az 1dosek klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget kap minden olyan
1gényld, aki €letkoranak, élethelyzetének €s egészségi allapotanak megfeleléen, meglévd ke-
pességeinek fenntartasa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott komyezetiikhoz.

A gondoz6 szolgélat segitséget nyujt €letvitelilkhoz személyi és szitkebb kornyezeti tisztasa-
guk biztositasahoz, érdekeik vedelméhez, kulturalis igényeik k1eleg1tesehez tarsas kapcsola-
- taik 4polasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE
A leggyakoribb ellatand6 tevékenysegek:

Az ellatast igénybe vevével segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartasa koreben
— Informamonyujtas tanacsadas,
— Mentélis tamogatés,
— Csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése, -

— az egeszség megobrzesére iranyuld aktw szabadidés tevékenységben valé kozre-
mikodés, '

- lgyintezés az ellatott érdekeinek vedelmeben

—  segitségnyujtas vészhelyzet k1a1aku1asanak megelozeseben és a kialakult veszély-
helyzet elharitasaban,

A személyi higiénia megtartasiban valé kozremiikodés korében:
— mosdatas,
—  flrdetés,
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—  Oltoztetes,
— agyazas, agyhuzas,
— 1inkontinens beteg ellatasa,
— haj, arcszOrzet apolas,
— sz4j, fog, protezis apolas,
—  koéromapolas, bérépolas
A lakékornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:
— takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fird6szo-
baban, konyhaban, és illemhelyiségben),
—  1MOSsas,
— vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
— bevasarlas (szemelyes szukséglet mertekeben),
— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében,
—  mosogatas,
— ruhajavités,
—  kozkatrol, fartkutrdl vizhordas,
— beflités, tiizel6 behordasa kalyhahoz,
— télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott
A fizikai tamogatas korében:
— etetés, 1tatas,
~ mozgatas agyban,
— felfekvés kezelése,
— sebellatas,
— gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése,
— vernyomas €s vercukor merese,
— hely-és helyzetvéltoztatés segitése lakason beliil és kiviil,
— kényelmi és gybdgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremukodes hasz-
nalat betanltasa karbantartasban valé segitségnytuijtas.

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hazi Segitségnyujtas sordn a kovetkezo lepesek szerint torténik:

- A jelentkezd sziikségleteinek felmérése az egyszerii el6gondozés. Az elégondozds sordn a
kovetkezo kérdésekre keriil sor: ‘

Mire képes az id6s (beteg) segitség nélkiil?

Miben kell 6t segiteni?

Mit kell helyette elvégezni?

Milyen foku az akadalyoztatasa? -

- Nyitott-e uj dolgokra? Ha nem, tud-e csaladja vagy barati kore segltem‘?
e Milyen segltseget kell kérni?

- A sziikségleteket az adott egyén szempontjdbdl a vezetd gondozonak kell felmémi és mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetd emberi sziikségletei ki legyenek elé-
gitve €s a komfortérzete megfelelo legyen, valamint segltseget kap a gondozott az orvos
altal eldirt kezelések betartasaban. \ -

- A szemelyre szabott gondozasi terv kidolgozasa soran a koordmator és a gondozo az
igényl6vel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben megismeri az egyén sziikségle-
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tett, kialakult szokésait ¢s mindennapi életvitelét, illetve amennyiben szikséges mas in-
tezmennyel (korhaz, Irgalmas Rendi Korhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens érdekében.
A hazi segitségnyujtas elvégzése soran a szitkségleteket az adott egyén szempontjabdl a
gondozonak minden esetben meérlegelni kell. A vasarlas a gondozott otthonahoz kézel esé
izletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a gondozond nem kételes tavolabbi lGizletet
telkeresni. A vésarolt termékek Ossztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A véaros
sz¢élén 1évo hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozonéknek nem all modjaban
vasarolni.

A hazi segitségnyujtas értékelése soran a koordinator évente dokumentdlja, hogy a gondo-
zott allapota milyen irdnyba mozdult el.
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I11.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozédasa:

e Gondozast- dpolast nyujtd részleg
e (Gazdasagi- miszaki részleg.

3.2. A Gondozasi és apolasi részleg egységei:

e Gondozasi-, €s apolasi feladatokat ellato részleg
e Mentalhigiénés feladatot ell&to részleg.

3.2.1. A gondozdsi és dpoldsi részleg feladatai:

Gondozas a gondoskodas gyakorlati megvalositasa, az eszkdzok és modszerek szintjén. Célja
¢s feladata: a gondozésra szoruldo ember sziikségleteihez igazodd segitségnyyjtas, melynek
mertekét €s fajtajat mindenkor a segitségre szorulé ember testi, lelki, €s szocialis allapota ha-
tarozza meg. Az Intézményben a gondozas tudatos es tervszerl cselekmény. A gondozas ele-
mel: fizikai, egészségiigyi, €s pszichés gondozas. Ezek a gondozasi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva. | |

A bentlakasos intézményben folyd apolasi tevékenyseg alatt a személyes gondoskodast nyajto
szocialis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatdsa soran kdzvetleniil felmertlo,
és a szocialis intezmeény keretei k6z6tt biztosithatd egészségi allapot helyreallitasat celzo te-
vékenyseget kell érteni: | | :

A gondozast es apolasi részleg feladatai koze tartozik a prevencio, a lakok rendszeres orvosi
feligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz valé jutas b1ztos1tasa a korhazi, vala-
mint a gydgyszer és gyogyaszati segédeszkdzokkel valo ellatas. |
Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet.

Gondozasi terv célkitlizése a meglévd képességek, funkcidk szinten tartdsa, az 0nellatas1 ké-
pességek megtartasa, fejlesztése.

Az egyéni gondozasi terv alkotoelemei:

e az egeszsegl, mentalis, Onellatasi képesség jelenlegi allapota, |

» azigénybe veendd szolgaltatasi formédk és a gondozasi feladatok iitemezése,

e az elvégzett feladatok, megoldasi modok, modszerek leirasa, -
* aterv vegrehajtasanak ertekelese az elért egészségi, mentahs valtozasok tukreben

~Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevd szemely egeszsegt allapota .szakorvosi' ellatast
igényel, s az orvos dpolasi tevekenyseget ir elo.

Az apola51 terv az egyéni gondozasi terv része, melyben reszletesen leirjak az ellatast igénybe
vevO egészségi allapotat. | o
Célként fogalmazddik meg az epészségi allapotban varhatd valtozas, pozmv elmozdulas
amely az Onellatasi képesség VISszanyeresehez a betegségekbodl vald felepuleshez vagy an-
nak szinten tartasdhoz vezet.
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Feladatként jeloli meg az orvos/ kezeldorvos az apolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,
az apolasi 1d6 varhato tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi felada-
tok elvegzését.

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

A lelkileg egészséges személyiség kialakitdsa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
valod érvényesitésére és fejlesztésére iranyuld mindenfajta eréfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocidlis gondoskodas, a kézmiuvelodés, a
gyogyitas, a természetes €s mesterseges csoportok, valamint a kozosségek mukodési terllete-
it. Céljat elsdsorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, allapotrosszab-
bodasok megeldzésével és utdkezelésével (rehabilitacioval) éri el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

A mentalhigiénés feladatok ellatasa az intézményben az egyéni gondozashoz tartoznak. Fel-
adatai;

e az életvitel timogatas, a szocialis készségek megbrzése és fejlesztése,

o afesziiltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,
e ahozzatartozok és a lakok kozotti kapcesolatok segitése,
®

a krizishelyzetek kezelese az erdekkepv1selet mellett a kozosségi egytittélés tamoga-
tasa,

e a kozbsségl programok klubjellegu, készségeket fejlesztd, munka jellegi foglalkoza—
sok, Uinnepi, kulturalis és szorakoztaté programok intézeten beliil és kiviil, kozos ki-
randulasok szervezése és lebonyolitasa, |

e az intézeten belili egyuttmiikddés az apolasi-gondozoi csoporttal, az intézet orvosaval

e intézeten kiviili egyiittm(ikddés az dnkormanyzattal, a human segité intézményekkel,
az egyhazakkal, a civil szervezddésekkel, a hozzatartozokkal. o

o Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.

e Részt vesz az elégondozasi feladatokban. |

o Részletes gondozasi- apolasi 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 optimé-
lis mértékii eldsegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodas eloseg1tese korszer(i munkaszervezes kialakitasa, mfor-
macioszolgaltatas. | -

A gazdasagi részleg 2015. apnhs 1 tol ellatJa a Bolesodék €s Fogyatekosok Intezete és a Szo—
cidlis Szolgaltatasok Haza gazdasagl feladatait is. |

Feladatkorei:
. pénzgaZdélkodési feladat
e anyag- és eszkOzgazdalkodasi feladat

¢ ¢élelmezési feladata
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e Lkarbantartasi feladat

o adminisztracios feladat.
3.3.1. Pénzgazddlkoddsi feladatkdrben:

o ¢ves koltségvetes tervezése,

e azintézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

o szakfeladatok igényeirdl tdjékozodas,

o abedrkezett igények felillvizsgalata, egyeztetése,

e a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek Osszeallitasa €s dontés
elékészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitese,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

pénz- és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellenorzése, ervényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij tgyek,

ellatottak letéteinek ellendrzése, kezelése,

pénzigyi- és koltséginformaciok,

konnyviteli teendok,

bizonylati rend kialakitésa

a nyilvantartasi €s elszamolasi rend kialakitasa,

zarlatt munkak elvégzeése,

az Intézmény igazgatdjanak rendszeres tajékoztatisa a koltségvetés helyzetérdl,
a kiilonféle jelentések hataridére torténd elkészitése és benyujtasa,
rendszeres és folyamatos bels6 ellenorzes,

e szabadsagolasi terv elkészitése,

e nyilvantartasok vezetése,

o cgyeb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatésa.

3.3.2. Anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok:

gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység

az éves felhasznalas és a készletek mennyiségi alakulasanak értékelése,

sziiksegletek felmerese,

beszerzés, készletezeés (a legkedvezobb beszerzeési forrds felkutatasa)

raktarozas,

o textilgazdaskodas (textlhak beszerzése, tisztitasa, javitdsa, cser¢je, selejtezése, vedo-
és munkaruhaval valo ellatas)

e leltarozas.

3.3.3. Elelmezési feladatok:

¢ konyha Uzemeltetése,
e ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
e clOkészitési feladatok,
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e az ¢lelmezéssel kapcsolatos tligyvitel,

e az ¢lelmezési anyagszikségletek biztositasa,

o c(Ctelkészités, talalas, tarolas,

e nyersanyagok beszerzese (a legkedvezdbb beszerzési formak felkutatasaval).

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezési iizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezeto feladata.
A szakmai 1ranyitas (ellatotti €lelmezés meghatarozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozd), és a f6apold feladatkorébe tartozik.

3.3.4. Karbantartdasi feladatok:

e ¢pulet karbantartasi feladatok,

o gépek, eszk6zok javitasai,

e park gondozasa,

e gépkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok.

3.3.5. Adminisztrdcios feladatok:

szabalyzatok, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa,

postazassal kapcsolatos feladatok,

lakok torzsadatanak vezetése, érkezésének, tavozasanak nyilvantartasa, létszamjelen-
tés készitése, tovabbitasa.

Az intézmény rendelkezik gazdasagi- miiszaki ellatasi szabalyzatokkal.

16



V.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézmeényt az igazgato egyszemélyi felelos vezetése mellett
e gazdasdgi- miszaki ellatds vonatkozasaban a gazdasagi vezetd
e gondozas-apolas vonatkozasaban a vezetd f64polo iranyitja

4.1.1gazgato

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

Az igazgato feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Biztositja a korszerii, magas szinvonalt gondozas megval6sitasat.

Tanulmanyozza az ) modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellenérzi az eldirt normativak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatélyos jogszabalyokat eldirt szabalyzatokat.

Irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen-
Orzi a szervezeti egyseégek mikodését €s-a munkamegosztast, a Szervezeti és M-
kodesi Szabalyzatban foglaltak megtartasat a munkafegyelem, az etikai kovetel-
mények betartasat.

Végzi a panaszok ¢s kozérdekill bejelentések,kivizsgéIéSét, ¢s ennek alapjan intéz-
kedik. ' |

Kijeldli a belsé ellendrzesi feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés fe-
lett. ‘

Kapcsolatot tart az egészsegligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.
A fenntarto altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevetelevel megalla-
pitja, illetve felilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelméb6l fizetendd sze-

- meély1 téritési dijat.

Ellatja a jo gosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendéket.

Megallapitja az Erdekvédelmi Férum miikddésének részletes szabalyait és biztosit-
ja a Férum miilkddéséhez sziikséges feltételeket.

Az 1gazgat) feladatat a fenntartd szerv &ltal meghatarozott munkakorl leiras alap-
jan végzi. | -
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Az iguzgato felelds:

az Intézmeény szakmai mikddeéseért.

az Intézmeényre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelménye-
inek megfeleld ellatdsaért,

a feladatai cllatdsdhoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmeény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelme-
nyeinek eérvényesitéséért,

a tervezeési beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,

a belso ellenorzés megszervezéséért s iranyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezesének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatban kizardlagos hatarkorként meghata-
rozott egyéb feladatok ellatasiért,

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

az Intézmény miik6désérdl jelentes adasaert a feliigyeleti szervek részére,

munkaltatol jogok gyakorlasa,

munkavédelmi, tizvédelmi és a belsod ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadésa,

kapcsolattartas a felsébb szervekkel és az Intezmeny képviselete,

Az igazgato helyettesitése tdavolléte esetén:

szakmai terileten az intézményvezeté fondveér
gazdasagi tertileten a gazdasagi vezetd helyettesiti.

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos,-szdkorvos (nem fofoglalkozdsu)
Feladata:

az apolo személyzet szakmai irdnyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenorzese mely kiterjed a heveny-
€s idiilt betegségben szenvedokre orvosi egeszségligyi rehab111tac1ora €s az egeszseg-

Ugyi gondozésra,
biztositja az eldirt egészségiigyi dokumenticiok szakszerl vezetését, a tapasztalt hia-

nyossdgokat jelenti az intézet igazgat6janak,

segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai kepzesehez

beutal gydgyintézeti és szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben 6nalldan dont ezek Vegrehajtasara a veze-
to apolot utasitja, az igazgatd tajekoztatasa mellett.

részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve szukseg eseten az egyem apolasi tervek
orvosi, szakmai részének kldolgozasaban
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4.2.2. Vezetd fodapolo

A szakmai részleg vezetdje a vezetd f6apolo, munkdjat az intézet igazgatojanak, szakmai fel-
adatait az intézmeény orvosanak kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Iranyitja a részlegvezetok munkajat, felel a részlegek szakmai munkéajaért

a sziikseges dokumentdcid szabalyszerl vezetésének, a dokumentacié szakmai tartal-
manak felligyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo k6zremiikodés,

az ellatottjogi kepviseldvel vald kapcsolattartas,

az intézet higienés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtdsanak ellenbrzése,

az intézetben apoloi €s egycb egészsegiligyl szakdolgozdéi munkakdrben foglalkoztatott
egészséglgyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

tevékenységerol rendszeresen beszamol az intézmény igazgatojanak,

feladata az ellatottak egészséglgyi ellatasanak szervezése, irdnyitasa €s ellendrzése,
iranyitja, ellen6rzi az egészsegligyi csoport dolgozoinak munkajat,

elkésziti az 4polok munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésé-
16, tarolasarol, nyilvantartasarl, |

iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszerelését,

megszervezi a gondozottak sziirdvizsgélatait,

~ az Intézmeny dolgozoinak 1ddszakos foglalkoztatas- egészségﬁgyi Vizsgélatot SZervez,

iranyitja és ellendrzi a takaritok és a mosodai dolgozok munkaJ at,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetésérol,

Javaslatot tesz az 1rany1tasa ala tartozo dolgozok anyag1 €s erkolcs1 ehsmeresere
lyamatosan ellendrzi,

Szervezi a védboltasokkal kapcsolatos teendoket

Feladata a szakdolgozok részére el6irt szakmai tovabbkepzes koordmalasa az 1j dol-
gozok.reglsztralasa felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolamt tart:

a hazmrvossal

az egészségiigyi mtezmenyekkel
az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel

A h_até&kb‘rébe utalr dolgozokkal kapesolatban:

végzi a szabadsagok utemezeset, kifrasat, lejelenteset

.- gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megszunteteserol
javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositdsara, helyettesitésére, -

a hataskorebe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelml eljarast kezdemé-
nyez
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A vezetd féapold a szakmai, iranyitd, ellendrzd tevékenységrol rendszeresen beszamol az
Intézmeény igazgatojanak, orvosanak.
Felelds tovabba:
A gondozés szinvonalanak emeléséért, 1) gondozasi modszerek és formak kidolgozasaért.
Tavollétében a helyettesitési feladatokat az altala megbizott részlegvezeté latja el.

4.2.3. Részlegvezeto

Feladatait az intézetvezeto féapold kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakoinak fizikai ellatasdnak biztositdsa, a pszichés gondozas, egészséglgyi
eltatasanak megszervezése.

Az intézeti orvossal egyuttmiikodik, a gondozottak részére eléirt gydgyszereket nyil-
vantartja €s gondoskodik réla, hogy a gondozottak megfeleld ellatasban részesiiljenek.
Megszervezi €s iranyitja a gondozottak rendszeres egészségiigyi szlirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv 6ssze, mely tartalmazza a részleg dolgozdinak
tovabbkeépzeését.

Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz bitor és egyéb eszkoz
beszerzésére, figyelembe véve az id6s emberek igényeit.

Az otthon lakdszobait, kozosségi helyiségeit naponta koteles bejarassal ellendrizni,
amely soran a lakdkkal kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket. | |

Hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Ellatja a tevékenységével kapcsolatos adminisztraciés tgyeket.

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

Ellendrzi, hogy a diétara szorulo lakok megfeleld diétas etrendet kapnak-e.

ANTSZ, Tiizoltosag, Munkavédelmi Feliigyeldség rendelkezései szerint vegzl a rész-
leg vezetését.

Tavolléteben afhel'yettesitési feladatokat a f6apol6 altal megbiZott ézemély 7létja el.

4.2.4. Klubvezeté

- Feladatait részben az igazgatd ill. a f6apold kozvetlen irdnyitasa alatt 1atja el.

Feladatai:

Szervezi a részlegben a korszerii fizikai, és pszichés ellatast.
Gondoskodik az ellatottak célszerli €s hasznos tevekenysegerol foglalkoztatasukrol
Gondoskodik a nyilt napok szervezésérdl. -

Figyelemmel kiséri a klubtagok egészségligyi allapotat ha valtozast eszlel jelzi a ha-
ziorvosnak. |

Szukseg esetén gondoskodik az orvos altal elo1rt gyogyszerek beszerzeserol kiadago-
lasarol, beadasarol. |

Gondoskodik a részleg készenléti gyogyszeremek beszerzeserol a felhasznalas pontos
konyvelésérol.

Vezeti az eseménynaplot. |

Iranyitja és ellendrzi a részleg dolgozoéinak munkajat.
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Elkésziti a részleg dolgozoinak heti, havi munkaprogramjat.

Felel a részleg nyilvantartasainak pontos, naprakesz vezetéséért.

Osszesiti az étkezések szamat, és kiszamitja a téritési dijakat.

A gazdasagi vezetd utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritesi dijak beszedésé-
101 és befizetésérdl.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

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

Felel a munkavédelemért és a tiizvédelemért, és az ANTSZ eldirdsaiért.
Egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasdgért, az intézeti tulajdon védelmeéért,
az intézmeny leltaraért.

Feladata ellatdsa soran titoktartasi kotelezettsége van,

2010. januar 1-t6l a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint szervezi
az étkeztetést €s vezeti a dokumentaciokat.

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

4.2.5. A Mentdlhigiénés csoportvezetd

Feladatat kdzvetleniil az Intézmény igazgatojanak irdnyitasaval végzi.
A mentalhigiénés részleget a csoportvezetd iranyitja.

A mentalhigiénés csoportvezetd feladata:

a szabadsagok iitemezése, kifrasa, jelentése,

a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatasi, gondozési terv készitése a mentalhigiénés munkatarssal, a fonovérrel
és az orvosokkal,

minden laké reszere a celszerll €s hasznos szemelyre szabott tevékenység, illetve el-
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szérakoztaté jellegit foglalkoztatas)

a foglalkoztatasban résztvevé csoport kialakitasa,

a foglalkoztatas felligyeletének ellatdsa, biztositasa,

a foglalkoztatés érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozowal

allando kapcsolattartas az dpolasi €s gondozoi csoporttal

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkolcsu el1smeresere
mentalhigiénés tevekenységet végez

4.2.6. A Hazi Segitségnyujtds koordindtora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertil alapellatasi igényeket,
koordinalja az intézmény éltal biztositott szolgéltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségligyi 1ntezmenyekkel a tarsadalmi gon-
dozokkal, és bsszehangolja kozos feladataikat, , -

megszervezi €és ellendrzi a hazi gondozok munkajat ennek erdekeben ellenérzési ter-

rvet készit.

Tavollétében ahelyet'tesitési feladatokat az igazgaté altal megbizott személy latja el. |
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4.3. Gazdasdagi- mitszak elldtds szervezete

4.3.1 .Gazdasdgi vezetd

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

A gazdasagl vezetd feladatkdrébe tartoznak —az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett- az In-
tézmeény mitkodésevel Gsszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki €s intézménylizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok iranyi-
tasa.

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

A gazdasagi vezet6 feladatat az Intézmeény igazgatdjanak kozvetlen iranyitdsaval végzi, mun-
kajarol rendszeresen beszamol az Igazgatonak.

A gazdasagi vezetd felelds:

e az Intézmény szakmai milkodéséhez szlikséges pénzeszkozok megtervezéséert, az
eredményes gazdalkodasért,

e a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd szabalyok betartdsaért, betartatasa-
ért, | - |

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

o felelos az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozodan a gazdalkoda31
nyilvantartasi rend kialakitdsaért és jogosult azok betartasanak ellendrzésére szemé-
lyesen vagy munkatérsai utjan,

e jelentés adasért a feltigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol

o az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa az igazgato kotelezettségvallaldsa esetén, amennyi-
ben a kotelezettségvallalas feltételet nem allak fenn, a fennallo akadalyt kételes jelen-
teni, s ha az igazgat6 a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az okmanyt ,,a k6-
telezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zdradékkal latja el, s.err61 az In-
tézmény felligyeleti szervet 8 napon belill értesiti, -

e gazdasagi €s muszak1 ugyekben az Intézmény képviselete kiilsé és felugyeletl szer-
veknel, | | |

e a gazdasagi- muszakl ellatas munkajédnak megszervezése, a munka zavartalan ellatasa-
nak biztositasa.

A gazdasdgi vezetd kozvetleniil irdnyitia.
* apénziigyi csoportvezetd
o akonyvelési feladatot ellaté dolgozo
o azélelmezésvezetd
e agondnok, o ,
¢ a munkaligyl eloado munkajat

e a Bolcsdék és Fogyatékosok Intézete ¢s a Szocialis Szolgaltatasok Haza gazdasag1
csoportok vezetdinek a munkajat (a gazdasagi vezetd helyettes munkaj_at a munkakori
lel’rz’lsuk tartalma—zza).

A ga7dasag1 vezeld feladatai:
o aleltdrozasi Utemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,
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az Intézmeény koltsegvetéseének, beszamoloinak elkészitese,

a vagyonvedelem €s vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a bérgazdalkodasi feladatok Gsszefogasa,

az ertek- €s anyagkonyvelés ellendrzese,

a tulajdon védelme,

a leltarozasi tevékenység felligyelete,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tatozo dolgozok anyagi- €s erkolest elismerésére.

A gazdasagi vezet6 részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az Intézmény
igazgatdja keészit el.

A gazdasagi vezetd kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hianyossagok megszintetésérol.

4.3.2 .E'lelmezésvezeté’

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet6, de kézvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, az orvos-
sal és az intézet vezetd apoloval.

Az élelmezésvezeto:

kbzvetlenill iranyitja a konyhai dolgozdok munkajat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, Utemezi €s kiirja szabadsagukat,

javaslatot tesz a konyhai dolgozdék anyagi- erkolcsi elismerésére,

a raktarkezelési feladatot ellatja drubevétel-kiadas,

az ellatottak €s dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal
eléirt diétara, mindségi és mennyiségi mutatdkra, |
az élelmiszerek beszerzése,

a konyhatizemben az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozdk kételez6é orvosi vizsgilatainak a dolgozo részére eldirt személyi
higiéne betartasanak ellen6érzése, -

heti étlaptervek osszeallitasa,

napi €étkezesi 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendeg),

az élelmezési tigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamolasok vezetese,
napi ¢telmintdk ellendrzése, |

a munkavédelmi el6irdsok megtartasanak biztositasa,

¢lelmiszerrendelés,

az ¢lelmiszer raktarkészletek ellenorzese

a téritési dijak elszamolasa,

2010. januar 1-t6! a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappah
ellatas étkezteteset, valammt ellen0r21 a dokumentacidok vezetéset.

4.4. Az Inte’zmény gondozast- dpoldst v'é’gzé' szakmai munkakorei:

Gondozo, apolo

Feladatéat kozvetleniil az intézet vezetd apol¢ iranyitasaval végzi.
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Feladata:

”~

A gondozads rea harulo feladatainak végzése, ezen beliil:

a kulturalt komyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobak otthonossa tétele, a lakok
¢tkezési- és magatartasi kultarajanak kialakitasa, szinten tartasa,

az élelmezéessel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemu cseréje,

az ellatottak testi apolasa

az orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos és szakapoloi teendék végzése,
az orvos utasitasa szerinti injekci6zas, gydgyszerezes,

az egyéni €s csoportos foglalkoztatdsban valo részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés ngvér irdnyitasaval végzi,
az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban,
az ellatottak interperszondlis €s tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

a gondozasi €s apolasi dokumentacid vezetése.

Mentdlhigiénés-, foglalkoztatds szervezd:

Feladatat kozvetlentl a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi,

Feladata:

sajat terliletén az éves foglalkoztatasi terv elkészitése,
foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitésa,
foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

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

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevs gondozottak jutalmazasara,

a gondozottak csaladi és patronaldi kapcsolatainak segitése, ﬁgyelemmel klserese
az otthonban €16k kozotti tarsas kapcsolatok segitése,

a kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapul6 rendezvények szervezese lebonyohta—-
sa, ‘ : '
tapasztalatainak étadé.séval-segiti a'kulturé,l-is programok végrehajtasat.

Takarito:

A takaritd feladatait a vezetd apolo kdzvetlen irdnyitasa alatt 1atja el.

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

Pénz- és anyaggazdalkodasi csoportvezetd

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

Kozvetlen felettese a gazdasagvezeto.

Feladata: letéti értékek kezelése, az otthonlakok betetelhelyezese €és kivétele,

Ellendrzi a hazipénztart, gondnoki adminisztracidt, €lelmezési adminisztraciot, utalva-
nyozasi joga 100.000 Ft-ig terjed.

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

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

A gazdasagvezetd megbizasabol a gazdalkodas eredményességének elemzése, érteke-
1ése a hatékonysag, az ésszerll és takarékos gazdalkodas biztositasanak €rdekében.

Gondnok — raktaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata:

az intézmény fogyoeszkdzokkel, 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 muikodésének biztositasa, a mikodéssel kapcsolatos Osszes
probléma mielébbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa),
kisebb anyagbeszerzések, gépkocsivezetes.

- A gazdasagi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

Mérlegképes konyveld

Bér ¢s munkaiigyi eldadd
Pénzigyi el6ado

Gépjarmi vezetd

Karbantarto

Szakdcs, és konyhai kisegitOk

Tevékenységiik a munkakori leirasokban van részletezve.

. 4.6. Képesitési elGirdsok

A szemelyes gondOskodést nyujto intézmények kozalkalmazotti munkakoreit €s azok betolte-
séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (I1.7) SZCSM rendelet irja €lo.
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4.7. Munkarend

» Altalanos munkarend
e pazdasagi csoport
e kisegitd allomany

Hétfoto!l- Péntekig:  7:00-15:00

e Altalanos munkarend folyamatos lizemelés mellett: élelmezési tizem

Délel6tt: miiszak

6:00 - 14:00 oraig

Délutani miiszak

9:00 - 17:00 oraig

e Eltér6 munkarend folyamatos izemelés mellett: szakdolgozdk

Délelottt miiszak 1.

6:00 - 14:00 oOraig

Délel6tti muszak 2.

7:00 - 15:00 6raig

Délel6ttt miiszak 3.
Péntek

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

Deélutani miszak

11:00 - 19:00 d6raig

Ejszakai muszak 12 Orés

19:00 - 7:00 oraig

Nappali miiszak 12 6rés

7:00 - 19:00 éréig

V.

AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segito tandcsado szervek

‘Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és al-
landé fejlesztése. Nelkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozdk rendszeres tajekoztatasa az

Intézet mukodésérol.

A dolgozdktol sziikséges kikérni a velemenyuket az Intezmeny mikddését érintd fontosabb

dontesek elott.

A dolgozékkal valo tandcskozds alapvetd formdi:

o Vezetdi ertekezlet

e Osszdolgozéi munkaértekezlet
e Csoportértekezlet

e Erdekképviseleti Forum
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o Lakogyliles
5.1. Vezetoi értekezlet:

» Az Intézmeény igazgatojanak tandcsado szerveként milkodik.
e Tagjai:
»  Gazdasagi Vezetd
A szakmai csoport vezetdje (f6apolo)
Mentalhigiénés csoportvezeto,
Elelmezésvezetd.

V VvV

egtargyalja:
az Intézmeény egeszét erintd szervezeti s mikodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesité-
Sét,
a koltsegvetesi gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
a személyzeti oktatasi ligyeket,
az intézmény bérgazdalkodasi, munkaero- gazdalkod331 tevékenysegét,
az eéves tovabbkepzesi tervet,
az Intézmeény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intezmeny igazgatoja, vagy a vezetoscg
tagjai elé terjesztenek.
A vezeldi értekezlet sordn sziikség szerint.
e arészlegvezetok beszdmolnak a végzett munkardl,
a csoportok kozotti egylittmitkédésrél, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasardl,
illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,
targyalnak a részlegek elott allo feladatokrdl, a végrehajtas médjarol, j modszerek,
technologidk bevezetésérol, eredményéré.

VvV <

VVVYVVYY

A vezetbi értekezletet az igazgatd szitkség szerint, ill. hetente hivja ¢ 0ssze.
Az értekezletrOl emlékeztetot kell keésziteni és azt meg kell Orizni.

5.2. Osszdolgozoi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia €rveényesiilés érdekében az Intézmény igazgatdja sziikség szerint, de
evente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs kozremikodésével munkaértekez-
letet tart. |

Az értekezletet az Intézmény igazgatoja hivja dssze €s vezetl
Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi dolgozc’)j at
o a fenntart6 képviseljet.
Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézmény igazgatoja az ertekezleten nem adott valaszt, 8
napon belil, irasban kell megvalaszolni.
Az értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni és azt meg kell érizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezeté sziikség szerint, de legalabb 3 havonta hivja Ossze.
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Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.
Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény igazgatdjanak
kell atadni, a masik példany a csoportvezetdonél marad.

5.4. Erdekvédelmi Forum:

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

o fenntarto képviseldje: 1 6.
o Intézmény dolgozok: 1 16,
e Hozzatartozdi részrol: 1 16,
o Lakdk részérol: 2 0.

A férum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében keriilt szabalyozasra.
3.5. Lakaogyiilés:

o A lakdgyiilést az intézetbe utalt gondozottak részére hivja 6ssze az intézmény vezetd-
je, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetbje.

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

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

o A lakogylilés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) mas helyen
részletezett formaban kell r6gziteni, de alapszabdly, hogy a jelzett problémadkra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra 8 napon belil a hirdetétablan,
vagy szemelyre szoldan kell valaszt adni.
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VI.
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Alairdsi jogosultsdagok
A kiadvéanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Aldirasokndl a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:

e cégszerl aldiras esetén az aléiras alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell feitiin-
tetni,

e az alairdsra keriil6 iratok masolati példanyait az eldado, ill. az, aki az irat tartalmaert
felelds, kézjegyevel kiteles ellatni,

e cgyiittes alairas esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskori személy
ir ala, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél

Szakmai k.érdés‘ekben az Intézmény i1gazgatoja, 1ll. az altala megbizott szemely, gazdasigi
jellegli kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Meédia elott (Sajt-d radio, TV) Az Intézmény igazgatdja ill. az altala megbizott személy.
6.3. Munkadltatéi jogok
A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.

Az Intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedésekrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell. .

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitést
valamely .dolgoz6 részére, a dolgozo koteles arr6l kézvetlen vezetOJet taj ekoztatm ¢s a kapott
feladatot a szolgalati Ut betartisaval végrehajtani.

e Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrol, hogy beosztottjai min-
denkor tudjak, hogy a tevekenysége ellatasban torténd akadalyoztatasa eseten ki he-
Iyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitést.

e A munka folyamatossagénak biztositasaért a szervezeti egysegek vezetm felelosek.

Bel- és kiilfoldi k’ikﬁlrdetések engedélyezése
Belfoldi k1ku1detesnel a gazdasag1 miiszaki ellatas munkavallalomal a gazdasag1 vezetd, a

tobbi dolgozé esetében az igazgatd az engedélyezd.
Kulfoldi kl_ku_ldetese,ket az Intézmény valamennyi dolgozdjanak az igazgat6 engedélyezi.
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6.4. Kitelezettségvdllaldsi, érvényesitési és utalvanyozdsi jogkorok
Kotelezettségvallalds

A kotelezettségvdllalds, a kotelezettségvdallalasi jogkor gyakorldsdanak kovetkezményei:

o Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely- a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladataink ellatdsadhoz szikséges eléfeltetelek biztositasa érdekében- a
jovahagyott kiadasi el6iranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszk6zok vonat-
kozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalds a kolt-
ségvetesi szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személyeknek a hataskorébe tartozik.

o A kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zodni arrédl, hogy a kotelezettség teljesitésere a
jovahagyott (modositott) kéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata bizto-
sitja- € a szikséges fedezetet.

o Kotelezettségvallalas, illetoleg kovetelés eldirasa az 1gazgato, gazdasagi igazgato, vagy
az altala kijel6lt személynek az ellenjegyzése utan €s csak irdsban torténhet.

Az elozéek szerint meghatarozott kotelezettsegvallalasi fogalomkdrbe tartozo, az Intézmény
fenntartasaval, mikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalési, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szerzodéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek mo-
dositasainak) tartalmazniuk kell:

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

a vallalt kotelezettség osszegkihatdsat,

a teljesitésekre vonatkozo hatariddket, valamint,

a terhelhet6 kiaddsi eléiranyzat hivatkozést.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozo kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasanak Im‘ezmenyen
beliili megosztasat illetéen:
e abéralapot érint6 kiadasok kotelezettségvallalasi alairasat,
e a dologi kiadasok beszerzésre, szolgéltatas igénybevételére iranyuld szerzodesek vagy
megrendelesek valamint, |
e beruhdzasok, felgjitasok kotelezettségvallalasi jogat az Intézmeény 1gazgat01a részben
vagy egeszben gyakorolja

Az Intézmény részére ]ovahagyott koltségvetési elGiranyzaton keresztul a szemelyl Jellegii kifi-
zetések koziil:

° az alapﬂletmenyre vonatkozo kotelezettségvallalas Jogat a személyi ﬁzetesek ¢s illet-
ménypotlékok tekintetében az Intézményvezeté gyakorolja.

o Az lgazgatd 111etmenyere vonatkozé kotelezettségvallalasi Jogot Vac véaros Polgarmeste—
re gyakorolja :

o szakértdi dijra, nem f64llasu foglalkoztatas dijazasira az éves kéltségvetésbél részére
meghatarozott keret erejéig, munka- és védéruha ellatisara vonatkozé kotelezettségvalla-
las jogat, a jutalomra vonatkozé kotelezettségvallalas jogat a betegellatds vonatkozasdban
az 1gazgato €s a gazdasag1 vezetd gyakorolja. ,

A kételezettségvdllaldsok ellenjegyzésél e
e az igazgatd hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén a gazdasagi vezetd,
o a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozd kotelezettsegvallalasok eseten az 1gazgato jogo-
sult. '
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Az egyeb- nem személyi jellegl kifizetésekre vonatkozd- kotelezettségvallalasi bizonylat egy
példanyat az az ugyintezé kell, hogy keézhez kapja, aki a kotelezettségvallalasok nyilvantarta-
sat vezetl.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gyézddnie arrdl, hogy:
e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettsegvallalas
targyaval 6sszefliggod kiadasi eldiranyzata biztositja- e a fedezetet,
o akotelezettségvallalas nem sérti- e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
o akotelezettségvallalas célszeriségeét megalapozo eljaras megtortént-e.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszerliségének fellilvizsgalata,
szdmszaki ellendrzése, tovabba a kiadasi, ill. beveételi jogeim kijelolése.

Kiadés eseteében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi eldiranyzat, 1ll.
a kifizetés teljesitéséhez sziikseéges pénzeszkoz rendelkezésre all- e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzo alairdsaval
ellatott zaradekkal kell 1gazolni.

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

Az €rvényesitési feladatok ellatasa a megbizott- mérlegképes konyveld szakkepesitéssel ren-
delkez6- pénziigyi csoportvezetd, konyvelo feladata.

A miiszaki vagy mas szakképzettséget igény16 elbiralasok esetében az arra ill_étékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt elozetesen véleményezni koteles.

Utalvdnyozds

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

Az utalvanyozas csak a vonatkozo okmanyokra ravezetett vagy kiilsn 1rasbeh rendelkezes
utjan toérténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jo\gosultak sajatkezii aldirasaval kell ellatnia.
Az utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkezés folyaman ki kell tiinnie, a kifizetésre (
4tutaldsra, kiutaldsra) vonatkozé felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésének, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés 1d0p0ntjanak modjanak
| valamlnt az elszamolasra szolgalo klada51 ]ogcn'n meg] jelolésének. |

Az utalvcinyozdsi jogkor lm‘ézményen beliili gyakorldsa, ill. annak megoszidsa a kivetkezd:

e az utalvanyozés banki bonyolitisara két alairas sziikséges, melyre jogosultak a pénzin-
tézetekhez az el6irt formaban bejelentett vezetok: az igazgato €s gazdasagi- vezeto.
o hampenztarbol torténd utalvanyozésra jogosultak az 1gazgat0 s gazdasagl vezeto
100.000.- Ft-ig a pénziigyi csoportvezeto. :
A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kell figgeszteni.
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VII.
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatarozdasok

Szabdlyzat, amit az igazgato ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény miikodése-
nek egy Osszetettebb teriletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja, meghatarozva a
résztvevoket, feladatatkat, kotelezettsegeiket, jogaikat.

Utasitds, az igazgato altal kiadott, csak egy egészen szuk terulethez vagy egyetlen folyamat-

hoz ill. eseményhez kapcsolodd szabalyozast valdsit meg. Altalaban idébeli hatalya is korla-
tozott.

7.2. A szabalyzatok készitésének, karbantartdsdnak rendje

Kollektiv szerzodés
Az intézmény igazgatoja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg. Médositasait a szerzo-

dést koto felek barmelyike kezdeményezheti, ill. jogszabalyok valtozasa miatt szuksegszeru
valtoztatast a munkaltato koteles kezdemeényezni.

Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tanacs €s a munkaltato k6zotti megallapodassal jon létre.

SZMSZ dltal eléirt szabdlyzatok

Az SZMSZ- t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fébb rendelkezéseit, mun-
kaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgozo munkakon koteles-
sege, err6l az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé aldirasaval kételes igazolni, hogy
az eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A bels0 szabalyzatok érvényességét (aktualizasasat) naprakészen meg kell drizni.

Az érintett szervezeti egyscg VezetOJe a sziikséges modositasokra folyamatosan: koteles felet-
teseinek javaslatot tenni. -

Az intézményi szabdlyzatok:
e Szervezeti Miikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerzédés - o
o Az intézmény mitkodésével osszefliggd szabalyzatok
>  Tratkezelési szabélyzat
> Erdekkepv1selet1 forum mukodes1 szabalyzata
o (Gazdasagi szabalyzatok |
Szamviteli politika
gazdasagi igyrend
bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Eszkoz és érték szabalyzat

VVYVVVVY
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- Beszerzés €s kdzbeszerzési szabalyzat

’ Kotelezettségvallalasi szabalyzat

’” Erték és vagyonmegdrzési szabalyzat
e Muszaki ellatasi szabalyzatok
’ Munkavédelmi szabalyzatok
Tlzvédelmi szabdlyzat
Gyakornoki szabalyzat
Gépjarmi hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Hullad¢ékgazdalkodasi Szabalyzat
Belsoellentrzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

VYV VYV VY

Az intézmenyi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak felsdbb jogszaballyal, vagy a hierar-
chidban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

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

A belso szabalyzatok kdzzétételerol az 1gazgatd gondoskodik. |
A szabalyzatokrol az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabdlyzatok vannak, ill. voltak hatalyban.

A szabélyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezet0i, eseti utasitasok megjelenési formaja dltaldban szobeli ( a feladat jellegéb6l adodo-
an irasbeli- az adott munkavégzeésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridejének, felelosé-

nek meghatarozasaval).

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

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

e Vic Varos Polgdrmesterének kell benyujtani

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

o A férohely elfoglalasa az intézmény igazgatdjanak értesitése utdn 8 napon belil kell,
hogy megtorténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az igazgatd intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsak az igazgato intézkedésén alapul.

Kérelem eldterjeszitése:
o Tartos elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan
o Nappali cllatas valamint Hazi Segitségnyujtas esetén az Intézmény igazgatdjanal tor-
ténik.

8.2. Az Intézmény ellatdasdért téritési dijat kell fizetni
Az intézményi téritési dijat Vac varos Képviselotestiilete rendeletben hatarozza meg minden
évben. A személyi téritési dijat az intézmény 1gazgatdja allapitja meg.

4 r r -

e Az 1993. évillL torveny a szoc_lahs igazgatasrol €s eljarasokrol,
e A tobbszorosen médositott 29/1993. (11.17) Korméanyrendelet.
e A Vac Varos (")nkormémyzat 43/1997. (X11.22.) szamu rendelete.
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IX.
MUKODESI RESZ

9.1. Munkakori leirasok:

Az Intézmény munkatarsainak tevekenysége egy- egy munkakorre szol. A dolgozo munkajat
az adott terlileten az illetékes vezetd iranyitja.

A kiilonbdzé munkateriiletek kozotti 0sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész
Intézmény viszonylataban az 1igazgato6 €s helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakdrhoz tartozé feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessége.

A munkakoéri leirast a munkavallaloval ald kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezének ismeri el.

Az Intézmény dolgozdinak munkarend;jét a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikideése:

Az Intézmény szervezeti egységei és dolgozdi egymassal ala- és folérendeltségi, ill. melléren-
~deltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. |

Az ala- ¢és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a k6lcsonds
egyuttmukodés kotelezettsegét jelenti.

A dolgozdk munkakapcsolatait az altaluk betéltdtt munkakor hatarozza meg €s a munkakori
leiras tartalmazza.

A koz0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, il. a
dolgozok kezdeményezd, kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkil fenn-
all.
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X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezd rendelkezések:
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentl a személyes adatok gyijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (1decrtve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megaka-
dalyozasa is.

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

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehet-
s¢ges.

10.2. Titoktartdsi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozo6ja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgdlati titkot a jogviszony
tartalma (fennalldsa) alatt, 1ll. megszlinése utdn is megdrizni.

10.3. Az ellatottakrol az intézmény igazgatoja nyilvantartdst vezettet.
A nyilvantartas tartalmazza:

o A jogosult (ellatott) alapvetd szemelyazonositd adatait, a jogosultsag €s a téritési dij

megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
e az cllatas igénybevételének és megsziinésének idSpontjat,

a téritési dij fizetési kotelezetts€g teljesitésére, annak elmaradaséara és a kovetelés be-
hajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat,
a kérelem beadéasanak, a féréhely elfogadasanak 1d6pontjat,
a keérelmez6 személyazonosito adatait,
a kérelmezg lako- ill. tartdzkodési helyeét,

a tartasra kotelezett személy, ill. torvenyes képvisel§je termeszetes szemelyazonositd
adatait.

10.4. Adatbiztonsdg

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsdgérol, koteles tovdbba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedeseket, ¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatiséhoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
“hozas vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az akir0l a nyilvéantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkozé adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintesi, a helyesbitési vagy torlési jogat,
e az intézmeny vezetdjétol, vagy a nyilvantartast kezeld szemclytol kérheti a jogai gya-
korlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
o Az ¢rintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a toérvény
lehetdve teszi (ebben az esetben is kidteles az adatkezelo a felvilagositds megtagadasa-
nak indokat kézolni).

10.6. Adattovabbitas:

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapi-
to szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzéjarul, 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 szocialis ellatdsra vald
jogosultsag megszuneésetol szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adott személyre vo-
natkozo adatokat.

e A tobbszor modositott 1993, évi . torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast
vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosito adatok nélkiil
statisztikai celra felhasznalhatjak, illetéleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

e Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

o [ szabélyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.

11. Ellenorzés
11.1  Folyamatba épitett vezetoi ellenorzés és belso ellendrzés

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyé szakmai munka
szervezettséget, szinvonalat, eredményességeét. Személyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezetdkon keresztil ellendrzi a tartalmi munkét, a munkafegyelmet, a dokumentacié
vezetését. A folyamatba épitett vezetdi ellen6rzés kovetelményeinek az intézmény szabéalyza-
tai alapjan a FEUVE rendszer eldirasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsd ellendrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendr-
zesi Osztalya végzi a hivatal Belsd ellenodrzési kézikdnyve alapjan.
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