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Mohac

siné Dim Rita
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Targy: SZMSZ moédositas

Tisztelt Osztalyvezeto!

Kérjiik, hogy Intézményiink 0ij SZMSZ-ét sziveskedjen a Fenntarto felé jovahagyasra

felterjeszteni.

A modositas indoklasa:

Az onkormanyzat belsé ellenorzése altal végzett 2017. évi banki atutalasok és hazipénztar
vizsgalata soran az alabbi intézkedési terv keriilt jévahagyasra:

Banki pénzforgalom vizsgalata: 11/375-9/2017. sz. (részlet)

Az Intézmény SZMSZ-e
kiegészitésre szorul a
szervezeti abraval, a
vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett munkakoérok és az
iratkezelés felelosének
megnevezésével.

Javasolt az
Intézmény SZMSZ-
ének kiegészitése,
atdolgozasa.

Az SZMSZ-t ki kell
egésziteni az
aktualizalt szervezeti
abraval, a
vagyonnyilatkozat
tételére kotelezett
munkakorokkel és az
iratkezelés felel6sének
megnevezésével.

2017, december
31.

IDO Intézmény
vezetd

Hézipénztar vizsgalata: 11/374-13/2017. sz. (xészlet)

Az SZMSZ, az Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, a
Pénzkezelési Szabalyzat,
valamint a
Munkamegosztasi és
felelosségvallalas rendjérdl
57010 megallapodas szdmos
kérdést parhuzamosan
szabalyozott, idonként
egymast kiegészitve, de a
kiegészitésekben nem
minden esetben
hivatkoztak a masik
szabalyzatban mar megtett
elGirasra.

Javasolt a
szabalyzatok
fellilvizsgalatakor a
parhuzamos
szabalyozas
megsziintetése (pl.
az operativ
gazdalkodas rendjét
a Gazdalkodasi
szabalyzatban
szabalyozzak, és
mas
szabalyzatokban
hivatkozzanak az
abban foglaltakra).

A szabdlyzatokat feldil
kell vizsgalni, a
feltilvizsgdlat
eredményeként

annak érdekében,
hogy a
parhuzamossagok
megsziintetésre
kerliljenek.

modositani kell azokat

2017. december
31.

Gazdasagi
vezetd

Hézipénztar vizsgalata: 11/374-13/2017. sz. (részlet)
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Javasolt az

Intézmény SZMSZ- Az Ttéomen
A VCS,G ,YK nem ke,r it . enek kiegeszitese — SZMSZ—-ébeny 2017. december IDO Intézmény
nevesitésre az Intézmeny | a gyakorlattal nevesiteni kell a 31 vezetd
SZMSZ-€ben. dsszhangban - a VCSGYK-4t. '

VCSGYK

feltlintetésével.

Fentiek alapjan sziikségessé valt az intézményi SZMSZ. tébb ponton térténé modositasa.
Ezek:

(Vastag fekete kiemeléssel jeleztiik a valtozasokat.)

1.11.¢és 1.16 pont

3.3.¢s3.3.1. pont

4.3.1. pont

6.4. pont

7.1. pont.
Fenti pontok modositasa azért is indokolt, mert az allamhaztartasi térvénnyel €s a
gazdalkodasi  szabalyzattal Osszhangba kellett hozni az  egylittmiikodési
megallapodasokat.  (egységesitent kellett minden szabalyzatban, hogy az
intézményvezeték jelolik ki az utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra és teljesités
leigazolasra jogosultak korét, és a gazdasagi vezetd jeldli ki az ellenjegyzésre €s az
érvényesitésre jogosultak korét.)

SZMSZ mellékletek: Az allomany tdblat modositani kellett, mert az intézményen beliili

részlegek 1étszamdbsszetétele megvaltozott.

Vdc, 2017. dec. 4.
Tisztelettel:

Igazgato
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Adatok
1.1.  Megnevezése:

1.2.  Cime (Székhelye):

Telephelyei:

1.3 Alapito Okirat
Alapito:

Alapito Okirat:

I.
ALTALANOS RESZ

Az Intézmény adatai, jogallasa

Véc Varos Onkormanyzat Idések Otthona és Klubja

2600 Vac, Burgundia u.9-11.
E 06/27-315-384

2600 Vac, Radi ut 48/a.

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

2600 Vac, Budapesti fout 61.
2600 Vac, Deakvari fasor 2.
2600 Vac, Kdlcsey Ferenc utca 4.

Vac Varos Onkorméanyzat Képviselbtestiilete

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

1.4. Feliigyeletet ellato szerv

1.5. Fenntarto szerv

1.6. Tevékenységi kor

Vac Véros Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
8 06/27- 315-033

Vac Véaros Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
B8 06/27-315-033

Szakfeladat szam Megnevezes Cofogszam
273011 Id6éskoruak tart(ggsl;entlakasos ella- 102023
873013 Demens betegek'&}r‘[és bentlakasos 102024

ellatasa
873012 Id6éskoraak atmeneti ellatasa 102025
881011 Id6sek nappali ellatéasa 102031
889921 Szocialis étkezés 107051
889922 Héazi Segitségnynjtas 107052




Més szerv részére végzett pénz-
lgyi-gazdalkodési, lizemeltetési, 013360
egyeb szolgaltatasok

Az Intézmény miikodési teriilete 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 .
RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
R4di ut 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123
ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Radi t 48/a. 10
NAPPALI ELLATAST NYUJTO .
RESZLEG FEROHELY
Arany Ju.1-3. 20 16
Budapesti fout 40 16
O6sszesen , 60 o
HAZI SEGITSEGNYUJTAS ELLATOTTI LET-
SZAM
Budapesti féut 61. 54 16
Osszesen: 54 16

1.9. Azonosito szamok

Az Intézmény ToOrzsszama: 395456



Bankszamlaszam: 11742094-15395450
Adoszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

1.10. Jogdllisa

Az Intézmény Vac Varos Onkormanyzat feliigyelete alatt miikodé 6nall6 jogi személy, mely
az Alapité Okiratban meghatarozott kdrben és kotelezettségekkel végzi feladatait.

1.11. Gazddalkodasi jogkor

Onélléan gazdalkodo koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. sz. képviselbtestiileti hatarozatok alapjan
Egyluttmiik6dési megallapodasok keretében ellatja a Bolcsédék és Fogyatékosok Intézményé-
nek, Vici Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontnak ¢és a Szocialis Szolgaltatasok Hézanak
gazdalkodési feladatait is.

1.12. Az intézmény vdllalkozdsi tevékenysége és mertéke
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatdjat- palyazat alapjan- Vac Vdros Onkorméanyzat Képviseld Testiilete
nevezi ki,
Az igazgaté felett a munkdltatoi jogkort Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézményi egyiittmitkddés
Az Intézmeny a szélesebb korili tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egylittmiikodik:

Vac Varosban mitkédo szocialis és egészségiigyi intézmények
Apor Vilmos Rémai Katolikus Tanitoképz6 foiskola

Alap és kdzépfoka oktatasi intézményekkel

Nyugdijasklubok

Mozgaskorldtozottak Egyestiletével,

Téarsintézmények stb.

® & & © 6 o

1.15. Az Intézmény kozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd kérdéseket a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Térvény, a kollektiv szerzédés és kézalkalmazotti szabalyzat rendezi.

1.16. Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakérok:

Intézmény vezetd
Gazdasagi vezetd.



1.17. Iratkezelés felelose:
Adminisztrator/Titkarnd.

Il.
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalabb-
haromszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval valo ellatasarol, mentélis
gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az apolast - gondozast ny0jté intézményekben, feltéve, hogy ellata-
suk mas moédon nem oldhato meg.

Az id6sek otthonaban elsdsorban azokat a nyugdijkorhatart bet6ltott, idés személyek apolasat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az id6sek otthondban az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud dnmagardl gondoskodni.

Ha az id6sek otthona ellatasat igénybe vevo személy esetén demencia korébe tartozo korkép
kertil megéllapitasra, akkor az ellatasrél az intézményen beliil intenziv gondozast biztositd
részleg, vagy gondozasi csoport kialakitasaval, kiilonalléan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozas, gondozasi csoportokban torténik. Szocidlis szolgaltatasok igénybevétele
Onkéntes. Az ellatottakrol személyre szabott gondozasi terv, ha apolasra szorul, annak része-
ként apolasi terv késziil.

2.1. A teljes kord elldtas keretén beliil az intézmény biztositia a tartésan elhelyezést nyert
gondozottak részére:

e a nappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az
¢letkori €s egészségi dllapot sajatossagaira,
orvosi eldirasnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

sziikség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben el6irt ruhaza-
fot,

e sziikség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit,

e az egészségligyl alapellatast, a 24 6rds apoloi €s gondozdi szolgélatot,

e az intézményben egészségiigyi alapellatast végz6 orvos és a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepl6 alap gyogyszereket téritésmente-
sen, azon kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint méas terapias
kezeléseket, amelyek a szocialis otthoni keretek kozstt végezhetbk, figyelemmel a tér-
gyi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,

gondoskodik az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

a szlikséges rehabilitacids és apolasi segédeszkdzdket biztositja,

a gyogyaszati segédeszkdzok és kényelmi betétek beszerzését,

gyogytorna, gyogymasszor lehetdségét,

szervezi az ellatottak foglalkoztatiasit, és a meglévd képességek fejlesztését,
szintentartasat.
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2.2. A teljes korii ellatds keretén belill biztositia a tartos elhelyezést nyert gondozottak men-
talhigiénés ellatdsdat, amelynek keretén beliil:
e személyre szabott bAnasmodot alkalmaz,



e biztositja a konfliktushelyzetek kialakuldsanak, megeldzése érdekében az egyéni,és
csoportos megbeszelést,

e szervezi a szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltését, a szellemi és szorakoztato tevékeny-
ségeket (pl: el6adasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, kartya- és tarsas-
jatékok, vetélkedbk, zenehallgatas stb.),
szlikség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,
segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

e szervezi az aktivitast segitod fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvébe-
tegek levegbztetése, agytorna stb.),

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

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3. Atmeneti elhelyezést nyiijto intézmény

Az atmeneti elhelyezést nydjto intézmények - a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és atmeneti
szallasa kivételével - ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi id6tartamra teljes kort ellatést
biztositanak. Az atmeneti elhelyezés kiilonos méltanylast érdemld esetben az intézmény orvo-
sa szakvéleményének figyelembevételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Az idések gondozdhazaba azok az idéskortak, valamint azok a 18. életéviiket betodltott beteg
személyek vehet6k fel, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban 1d6-
legesen nem képesek gondoskodni.

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

A hatarid6 elteltét megel6z6en egy hdénappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vevo csaladi kornyezetébe visszahelyezhetb-e, illetve ellatasa személyes gon-
doskodas utjan biztosithato-e. Ha az ellatast igénybe vev csaladi kérnyezetébe nem helyez-

hetd vissza, az intézmény vezetdje az ellatas iddtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-
ja.

2.3.1. Az igénybejelentés formdja:

A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis ellatasok igénybevétele dnkéntes,

- az ellatast 1génylo kérelmére, inditvanyara torténik.

- ha az ellatast igényl6 személy cselekvéképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt — az érintett
személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti eld.
- A korlatozottan cselekvéképes személy a kérelmét, a térvényes képviseldjének beleegyezé-

sével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekvéképességét nem korlatozta — dnalldan ter-
jesztheti eld.

A kérelem eléterjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet 1. szam mel-
1éklet I. része szerinti orvosi igazolast, I1. része szerinti jdvedelemnyilatkozatot.

2.4 Idosek Klubja:

Az Id6sek Klubja a szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellataséra részben
képes idéskortak, napkozbeni ellatisara szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betoltott
személy is, aki egészségi allapota miatt szocialis és mentalis tAmogatast igényel. Az iddsek
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klubja részlegek biztositjak a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €16, allando tartdzkodasi hely-
lyel bird, raszorult személyek nappali ellatdsat 8 érai nyitva tartds mellett.

2.4.1.Az Idosek Klubja az elldtdas sordn a klubtagokat:

® ® & © @
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napi haromszori étkezésben részesiti, melybdl legalabb egy alkalommal meleg ¢telt

biztosit, figyelemmel az életkori sajatossagokra és az esetleges orvosi el6irasokra, dié-
tas étkezésre,

sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatashoz vald hozzajutast,

szlikséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

biztositja a szemelyi tisztalkodés targyi feltételeit,

a szemelyi ruhazat tisztitdsanak lehetdségét,

az intézményen bellili k6zosségi élet feltételeit, njsagokat, konyveket, egyéb kommu-
nikacios eszkozoket,

az intézmeényen beliili pthenés feltételeit

a szabadid6 kultaralt, hasznos eltltését

szakkori jellegl munkatevékenységet

a klubtagok egészségligyi felvilagositasat, tanacsadas és eldadas keretei kozott
Az id6sek klubja segiti a gondozottak hivatalos ligyeinek intézését.

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

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

az igénybe vett szolgaltatdsok formait és a gondozési feladatok {itemezését,

az elvégzett feladatokat, a kitlizott gondozasi célok megoldasi modjait és modszereit, |
az elért eredményeket, ill. a bekovetkezett valtozasok értékelését.

2.5.1. A szocidlis étkeztetés igénybevételének modja:

A szocialis étkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszerl meleg
étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt 6nmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy atme-
neti jelleggel nem keépesek biztositani.

1)
2)
3)

4)
5)

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

A részletes tajékoztatas utdn a szemeélyes gondoskodast ny(jté szocialis ellatas igény-
bevételéhez tartozo kérelem kitoltésére keriil sor. A kérelem egészségi allapotra vo-
natkozo részét a haziorvos, kezel6orvos tolti ki.

A becsatolt igazolasok alapjan t6rténik a személyi téritési dij megallapitésa.

Ertesité kiildése.

Megallapodas kotése az intézménnyel.

Jogosultsagi feltételként jovedelmi helyzet nem hatirozhatdé meg.

2.6, Hdzi Segitségnyiijtds

A Hazi Segitségnyjtas célja segitséget nyUjtani a varosban ¢16 idés, kevés jovedelemmel
rendelkezd, beteg, mozgéasaban korlatozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére



sajat otthonukban és lakokornyezetiikben 6nalléd €letviteliik fenntartasaban, valamint egészsé-
gi allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol szarmazéd problémaik megoldaséban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik az id6sek klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget kap minden olyan
igényld, aki életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen, meglévod ké-
pességeinek fenntartasa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kérnyezetiikkhoz.

A gondozo szolgalat segitséget nyujt életvitelikhéz személyi és sziikebb kornyezeti tisztasa-
guk biztositdsdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik 4polasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE

A leggyakoribb ellatandd tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:
— Informacidonyujtas, tanécsadas,
— Mentalis tAmogatas,
— Csaldddal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése,
— az egészség meglrzesére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kozre-
mukodés,
~ ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

— segitségnyujtas vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszély-
helyzet elharitadsaban,

A személyi higiénia megtartasaban valé kézremiitkodés korében:
— mosdatas,
—  flirdetés,
- Oltoztetés,
— agyazas, dgyhuzas,
— inkontinens beteg ellatasa,
— haj, arcszirzet 4polas,
— sz, fog, protézis apolas,
~  korémapolas, bérapolas
A lakékoérnyezeti higiénia megtartasaban valoé kozremikodés korében:
— takaritds a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, fiirddszo-
baban, konyhaban, és illemhelyiségben),
—  mosas,
— vasalas
A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:
— bevasarlés (személyes szitkséglet mértékében),
— segitségnynjtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében,
— mosogatas,
— ruhajavitas,
—  kozkutrol, fartkatrdl vizhordas,
—  befiités, tiizel6 behordasa kalyhahoz,

— télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata el6tt
A fizikai tamogatas korében:
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— etetés, 1tatas,

— mozgatas agyban,

— felfekvés kezelése,

— sebellatés,

— gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése,
— véryomas ¢s vércukor mérése,

— hely-¢€s helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

— kényelmi és gydgydszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikodés, hasz-
nalat betanitasa, karbantartdsban val6 segitségnynjtas.

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hazi Segitségnyijtas soran a kovetkezo 1€pések szerint torténik:

- A jelentkez0 szitkségleteinek felmérése az egyszerii elégondozas. Az eldgondozas sorédn a
kovetkezo kérdésekre kertil 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 segiteni?

e Milyen segitséget kell kérni?

- A sziikseégleteket az adott egyén szempontjabdl a vezeté gondozdnak kell felmérni és mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetdé emberi sziikségletei ki legyenek elé-
gitve €s a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az orvos
altal eloirt kezelések betartasdban.

- A személyre szabott gondozasi terv kidolgozasa soran a koordindtor és a gondozd az
igénylovel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben megismeri az egyén sziikségle-
teit, kialakult szokasait €s mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges mas in-
tézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Ko6rhdz) is felveszi a kapcsolatot a kliens érdekében.

- A hazi segitségnyujtas elvégzése soran a sziikségleteket az adott egyén szempontjabdl a
gondozonak minden esetben mérlegelni kell. A vasarlas a gondozott otthondhoz kozel esd
tizletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a gondozond nem kételes tavolabbi {izletet
felkeresni. A vasarolt termékek Gssztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A varos
szélén 1évo hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozénéknek nem all modjdban
vasarolni.

- A hazi segitségnytjtas értékelése sordn a koordinator évente dokumentélja, hogy a gondo-
zott allapota milyen irdnyba mozdult el.

® © ® e @
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozodasa:

e (Gondozast- apolast nyqjto részleg
e (azdasagi- muszaki részleg.

11



3.2. A Gondozasi és apolasi részleg egységei:

e (Gondozasi-, €s apolasi feladatokat ell&té részleg
e Mentalhigiénés feladatot ellatéd részieg.

3.2.1. A gondozdsi és dpoldsi részleg feladatai:

Gondozas a gondoskodas gyakorlati megvalositasa, az eszkdzok €s modszerek szintjén. Célja
¢s feladata: a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodd segitségnyujtds, melynek
mértékét €s fajtajat mindenkor a segitségre szorulé ember testi, lelki, és szocidlis allapota ha-
tarozza meg. Az Intézményben a gondozas tudatos €s tervszerii cselekmény. A gondozas ele-
mel: fizikai, egészségiigyi, és pszichés gondozas. Ezek a gondozasi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva.

A bentlakasos intézményben folyd apolasi tevékenység alatt a személyes gondoskodast ny(jtd
szocialis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kozvetlentl felmertilo,
¢s a szocialis intézmény keretei k6zo6tt biztosithatd egészségi allapot helyredllitasat célzo te-
vékenységet kell érteni.

A gondozasi és apolasi részleg feladatai koz¢é tartozik a prevencid, a lakdk rendszeres orvosi
felligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald jutas biztositasa, a kérhazi, vala-
mint a gyégyszer €s gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatas.

Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet.

Gondozasi terv célkitlizése a meglévd képességek, funkeidk szinten tartdsa, az Onellatasi ké-
pességek megtartésa, fejlesztése.

Az egyéni gondozdsi terv alkotéelemei:

az egészségi, mentélis, Onellatasi képesség jelenlegi allapota,

az igénybe veendd szolgéltatasi formdk és a gondozasi feladatok iitemezése,

az elvégzett feladatok, megoldasi médok, modszerek leirasa,

a terv végrehajtasanak értékelése az elért egészségi, mentalis valtozasok tlikrében.
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Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevé személy egészségi allapota szakorvosi ellatast
igényel, s az orvos dpolasi tevékenységet ir eld.

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

Célként fogalmazddik meg az egészségi allapotban varhatd valtozas, pozitiv elmozdulas,
amely az Onellatasi képesség visszanyeréschez, a betegségekbdl vald felépiiléshez, vagy an-
nak szinten tartasahoz vezet.

Feladatként jelsli meg az orvos/ kezeléorvos az apolési feladatokat, annak részletes tartalmat,

az &polasi 1d6 varhatd tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi felada-
tok elvégzését.

3.2.2. Mentdalhigiénés részleg feladatai:

A mentalhigiénés tevékenység meghatdrozasa és célja:

A lelkileg egészséges személyiség kialakitdsa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
vald érvényesitésére és fejlesztésére iranyulé mindenfajta erdfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocidlis gondoskodas, a kdzmiivelddés, a

gyogyitas, a természetes és mesterséges csoportok, valamint a kézosségek miiksdési teriilete-
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it. Céljat elsOsorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, allapotrosszab-
bodéasok megelézéscvel és utdkezelésével (rehabilitacidval) éri el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

A mentélhigiénés feladatok ellatdsa az intézményben az egyéni gondozashoz tartoznak. Fela-
datai:

e az életvitel timogatas, a szocialis készségek megorzése €s fejlesztése,

e a fesziiltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

e ahozzatartozok és a lakék k6zotti kapesolatok segitése,

e a krizishelyzetek kezelése, az érdekképviselet mellett a k6zOsségi egyiittélés tamoga-
tasa,

e a kozosségi programok klubjellegli, készségeket fejlesztd, munka jellegii foglalkoza-
sok, tinnepi, kulturalis és szorakoztatd programok intézeten belil és kiviil, kozds ki-
randuldsok szervezése €s lebonyolitasa,

e az intézeten beliili egylittmiikddés az apolasi-gondozdi csoporttal, az intézet orvosaval

e intézeten kiviili egylittmlikodés az dnkorményzattal, a huméan segit6é intézményekkel,
az egyhazakkal, a civil szervezddésekkel, a hozzatartozokkal.

e 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 ellatasanak optima-
lis mértékii elosegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ésszerll €s takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszerli munkaszervezés kialakitasa, infor-
macioszolgaltatas.

A gazdasagi részleg 2015. aprilis 1-t6l ellatja a Boles6dék és Fogyatékosok Intézete és a Szo-
cidlis Szolgaltatasok Héza gazdasagi feladatait is, tovabb4 2016. januar 1-t6]l a Vaci Csa-
Iad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi feladatait is.

Feladatkorei:

pénzgazdalkodasi feladat

anyag- €s eszkozgazdalkodasi feladat
¢lelmezési feladata

karbantartasi feladat

adminisztracios feladat.
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3.3.1. Pénzgazdalkoddsi feladatkirben:

eves koltségvetés tervezése,

az intézmény eléz6 évi gazdalkodasanak értékelése,
szakfeladatok igényeirdl tajékozddas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési elbdiranyzatok alapjaul szolgdlo részlettervek Osszeallitisa és dontés
elokészitése,
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a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénzligyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitésa,

pénz- €s értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa

szamla ellenbrzése, érvényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij tigyek,

ellatottak letéteinek ellenorzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformaciok,

konnyviteli teend6k,

bizonylati rend kialakitasa

a nyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa,

zarlati munkak elvégzése,

az Intézmény igazgatojanak rendszeres tdjékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,
a kiilonféle jelentések hataridore torténé elkészitése és benyijtasa,
folyamatba épitett és vezetoi ellenorzések,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

egyeb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatésa.

3.3.2. Anyag- és eszkiozgazddlkodasi feladatok:

@ & & & o ©

@

gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység

az éves felhasznalas és a készletek mennyiségi alakulasanak értékelése,

szitkségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezobb beszerzési forras felkutatasa)

raktarozas,

textilgazddskodas (textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitasa, cseréje, selejtezése, védo-
¢s munkaruhaval vald ellatas),

leltarozas.

3.3.3. Elelmezési feladatok:

® ® © © @ 06 o

konyha lizemeltetése,

élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

elokészitési feladatok,

az élelmezéssel kapesolatos iigyvitel,

az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

¢telkészités, talalas, tarolas,

nyersanyagok beszerzése (a legkedvezdbb beszerzési formak felkutatasaval).

Az ¢lelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezési iizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata.
A szakmai irdnyitas (ellatotti élelmezés meghatérozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozd), és a f6apolo feladatkdrébe tartozik.
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3.3.4. Karbantartasi feladatok:
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éplilet karbantartdsi feladatok,

gépek, eszkdzok javitdsali,

park gondozasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok.

3.3.5. Adminisztracios feladatok:
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szabalyzatok, levelek gépelése,
dokumentumok iktatasa,
postdzassal kapcsolatos feladatok,

lakok torzsadatdnak vezetése, érkezésének, tdvozasanak nyilvantartasa, létszamjelen-
tés készitése, tovabbitasa.

Az intézmény rendelkezik gazdasagi- miiszaki ellatasi szabalyzatokkal.

Iv.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézményt az igazgatd egyszemélyi felelds vezetése mellett

@

@

gazdasagi- miiszaki ellatas vonatkozédsaban a gazdasdgi vezetd
gondozas-apolas vonatkozasaban a vezetd foapold iranyitja

4.1.1gazgato

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

Az igazgato feladatkdrében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Biztositja a korszerii, magas szinvonali gondozas megvalositasat.

Tanulmanyozza az 1) modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kdzosségbe valo beilleszkedését.

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

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit, valamint az egyéb
hatdlyos jogszabdlyokat el6irt szabalyzatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkérében elle-
norzi a szervezeti egységek miikGdését és a munkamegosztast, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kove-
telmények betartasat.

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

Kijeloli a belsé ellentérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés fe-
lett.
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e Kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival.

e A fenntartd altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megalla-
pitja, illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jévedelmébdl fizetendd sze-
mélyi téritési dijat.

e Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

o Megallapitja az Erdekvédelmi Férum mikddésének részletes szabalyait és biztosit-
ja a Férum miikodéséhez sziikséges feltételeket.

e Az igazgato feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leiras alap-
jan végzi.

Az igazgato felelds:

e & ¢ o ©

az Intézmény szakmai mikodéséért.

az Intézményre vonatkozd szabalyok megtartasaért,

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelménye-
inek megfelel6 ellatasaért,

a feladatai elladtdsdhoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a tervezési beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s iranyitasaért,

jogszabdly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban kizardlagos hatarkorként meghata-
rozott egycb feladatok ellatasaért,

Kizarolagosan a feladatkorébe tartozik:

@
e

@

az Intézmény miikodéserodl jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,
munkaltatéi jogok gyakorlasa,

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

kapcsolattartas a felsébb szervekkel és az Intézmény képviselete,

Az igazgato helyettesitése tdvolléte esetén:

@

@

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

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem fofoglalkozisu)

Feladata:

@

®

az apolo személyzet szakmai iranyitasa, ellendrzése,

az Intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenbrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s 1diilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabiliticidra és az egészség-
ligyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentéaciok szakszerd vezetését, a tapasztalt hia-
nyossagokat jelenti az intézet igazgatdjanak,
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segitséget nyujt az apolok-gondozdk szakmai képzéséhez,

beutal gyogyintézeti és szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel €s szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas €lelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szaktertiletét €rintd kérdésekben 6nalléan dont, ezek végrehajtdsara a veze-
td apolot utasitja, az igazgato tajekoztatasa mellett,

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

4.2.2. Vezeto fédpolo

A szakmai részleg vezetdje a vezetd f6apold, munkajat az intézet igazgatdjanak, szakmai fe-
ladatait az intézmény orvosanak kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
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Iranyitja a részlegvezetOk munkajat, felel a részlegek szakmai munkéjaért

a sziikséges dokumentacio szabalyszer(i vezetésének, a dokumentacié szakmai tartal-
manak feliigyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgdlasaban vald kdzremiikddés,

az ellatottjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

az intézetben apoloi ¢€s egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény igazgatdjanak,

feladata az ellatottak egészségiigyi ellatasanak szervezése, irdnyitdsa ¢s ellenorzése,
irdnyitja, ellenérzi az egészségiigyi csoport dolgozoinak munkajat,

elkésziti az apolék munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gydgyszerek beszerzésé-
rol, tarolasarol, nyilvantartdsarol,

irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a lakok gydgyszerelését,

megszervezi a gondozottak sziirdvizsgélatait,

az Intézmény dolgozoinak idészakos foglalkoztatas- egészségligyi vizsgalatot szervez,
iranyitja €s ellendrzi a takaritdk és a mosodai dolgozok munkéjat,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracid vezetésérol,

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok anyagi- €s erkdlesi elismerésére,

Az orvosokkal elkésziti a lakdk gondozasi- 4polasi tervét, annak dokumentaciojat fo-
lyamatosan ellenérzi,

Szervezi a védooltasokkal kapcsolatos teenddket,

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

Rendszeres kapcsolatot tart:

&

2
]
@

a haziorvossal,

az egészségligyl intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozdival,

a modszertani intézetekkel
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A hatdskorébe utalt dolgozokkal kapcesolatban:
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végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,
gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

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

A vezetd f6apolo a szakmai, irdnyito, ellendrz6 tevékenységrél rendszeresen beszamol az
Intézmény igazgatdjanak, orvosanak.
Felelds tovabba:
A gondozas szinvonaldnak emeléséért, U gondozasi mddszerek és formak kidolgozasaért.
Tavollétében a helyettesitési feladatokat az altala megbizott részlegvezetd latja el.

4.2.3. Részlegvezeto

Feladatait az intézetvezetd f6apolo kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

@

A részleg lakoinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozés, egészségligyi
ellatdsanak megszervezése. .

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

Szorosan egylittm{ikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egy€b eszkoz
beszerzésére, figyelembe véve az idds emberek igényeit.

Az otthon lakoszobait, kdzosségi helyiségeit naponta koteles bejarassal ellenérizni,
amely soran a lakokkal kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a szlikséges
intézkedéseket.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Ellatja a tevékenységével kapcsolatos adminisztracios ligyeket.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, dpolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkaban.

Ellenérzi, hogy a diétara szoruld lakok megfelel diétas étrendet kapnak-e.

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

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

4.2.4. Klubvezetd

Feladatait részben az igazgato ill. a f6apold kozvetlen irdnyitasa alatt 14tja el.

Feladatai:

@

Szervezi a részlegben a korszer( fizikai, és pszichés ellatast.
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Gondoskodik az ellatottak célszerti €s hasznos tevékenységérél, 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 eloirt gyogyszerek beszerzésérdl, kiadago-
1asarol, beadasarol.

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

Vezeti az esemeénynaplot.

Iranyitja és ellenorzi a részleg dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a részleg dolgozdinak heti, havi munkaprogramjat.

Felel a részleg nyilvantartdsainak pontos, naprakész vezetéséért.

Osszesiti az étkezések szamat, és kiszamitja a téritési dijakat.

A gazdasagi vezetd utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésé-
16l és befizetésérdl.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

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

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

Feladata ellat4sa soran titoktartasi kotelezettsége van,

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

Téavollétében a helyettesitési feladatokat az igazgato altal megbizott személy 1atja el.

4.2.5. A Mentdlhigienés csoportvezeto

e

L

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

A mentdlhigiénés csoportvezetd feladata:
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a szabadsagok litemezése, kiirdsa, jelentése,
a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatasi, gondozasi terv készitése a mentalhigiénés munkatdrssal, a fénévérrel
és az orvosokkal,

minden lako6 részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve el-
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztatd jellegii foglalkoztatas),

a foglalkoztatdsban résztvevd csoport kialakitésa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoéival,

alland6 kapcsolattartas az apolasi és gondozdi csoporttal

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé dolgozdok anyagi- és erkdlcsi elismerésére,
mentalhigiénés tevékenységet végez
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4.2.6. A Hazi Segitségnyujtds koordindatora

e folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket,
e koordindlja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,

e kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozodkkal, és dsszehangolja k6zos feladataikat,

e megszervezi és ellenérzi a hazi gondozdk munkdjat, ennek érdekében ellendrzési ter-
vet készit.

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

4.3. Gazdasdgi- milszak elldatds szervezete

4.3.1 .Gazdasagi vezeté

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

A gazdasagi vezet$ feladatkorébe tartoznak —az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett- az In-
tézmény milkodésével Gsszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézményiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyi-
tasa.

A gazdasagi vezetd szervezoje az Intézményben folyd gazdasagi, miszaki ellatasnak.

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

A gazdasdgi vezeld felels:

e az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges pénzeszkozok megtervezéséert, az
eredményes gazdalkodasért,

e a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betartatasa-
ért,

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

e felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitdsaért és jogosult azok betartasanak ellendrzésére szemé-
lyesen vagy munkatarsai utjan,
jelentés adasért a felligyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasardl,

e az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az igazgatd kotelezettségvallalasa esetén, amennyi-
ben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fenn, a fennallé akadalyt koteles jelen-
teni, s ha az igazgato a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az okmanyt ,,a ko-
telezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s errdl az In-
tézmény felligyeleti szervet 8 napon beliil értesiti,

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

e a gazdasagi- miszaki ellatas munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan ellatdsa-
nak biztositasa.

A gazdasdgi vezeld kozvetleniil irdnyitja:
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a pénziigyi csoportvezetd

a konyvelési feladatot elldto dolgozo és a pénztaros

az ¢lelmezésvezetd

a gondnok,

a munkaliigyi eldado és a szamlazasi ligyintézé munkajat,

a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézete, a Vaci Csalad- és gyermekjoléti Kozpont €s
a Szocialis Szolgaltatdsok Haza gazdasagi csoportok vezetdinek a munkdjat (a gazda-
sagi vezetd helyettesek munkajat a munkakori leirasuk tartalmazza).

A gazdasdgi vezetd feladatai:
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a leltarozasi litemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonvédelem €s vagyonnyilvantartds biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a bérgazdalkodasi feladatok &sszefogasa,

az érték- ¢€s anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

a leltarozasi tevékenység feliigyelete,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tatozé dolgozdk anyagi- €s erkolesi elismerésére.

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

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

4.3.2 .Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd, de kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval, az orvos-
sal és az intézet vezetd apoldval.

Az élelmezésvezetd:

@
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kozvetlenlil irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat, megallapitia munkarendjiiket,
nyilvantartja, itemezi és kiirja szabadsagukat,

javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- erkélcsi elismerésére,

a raktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,

az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos 4ltal
eldirt dictara, mindségi €s mennyiségi mutatokra,

az ¢lelmiszerek beszerzése,

a konyhatizemben az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozok kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozo részére eldirt személyi
higiéné betartdsanak ellendrzése,

heti étlaptervek dsszeallitdsa,
napi étkezési létszam nyilvéantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),

az €lelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszdmolasok vezetése,
napi ételmintak ellenérzése,

a munkavédelmi el6irasok megtartdsanak biztositasa,
¢lelmiszerrendelés,
az €lelmiszer raktarkészletek ellendrzése,
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a téritési dijak elszamolasa,
2010. janudar 1-t6l a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali
ellatas étkeztetését, valamint ellenérzi a dokumentacidk vezetését.

4.4. Az Intézmény gondozdst- dpoldst végzo szakmai munkakorei:

Gondozo, apolo

Feladatat k6zvetlenill az intézet vezet6 apold iranyitasaval végzi.

Feladata:
» A gondozas red hdruld feladatainak végzése, ezen beliil:

& & & & & © © @& © ¢

a kulturadlt kdrmyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossé tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultarajénak kialakitasa, szinten tartasa,

az ¢élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemi cseréje,

az ellatottak testi apolasa

az orvos altal elrendelt terdpids kezelések, altalanos és szakapoloi teenddk végzése,
az orvos utasitasa szerinti injekciozas, gydgyszerezés,

az egyeéni €s csoportos foglalkoztatasban valo részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés névér iranyitasaval végzi,
az ellatottak allandd megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban,
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

a gondozasi €s apolasi dokumentacio vezetése.

Mentalhigiénés-, foglalkoztatds szervezo:

Feladatat k6zvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

@ e & o
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sajat teriiletén az éves foglalkoztatasi terv elkészitése,
foglalkoztatasban résztvev6 csoportok kialakitasa,
foglalkoztatas felligyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatds érdekében kapcsolattartas a vallalatokkal, intézményekkel és tarsa-
dalmi szervekkel,

javaslattétel a foglalkoztatisban résztvevd gondozottak jutalmazasara,

a gondozottak csaladi és patronaldi kapesolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
az otthonban €10k kozotti tarsas kapesolatok segitése,

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

tapasztalatainak atadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat.

Takarito:

A takarito feladatait a vezetd apolo kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

2

részletes feladatait a munkakori lefrds hatarozza meg.
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4.5. Egyéb munkakiorok
Pénz- és anyaggazdalkoddsi csoportvezetd

e & e o

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

Kozvetlen felettese a gazdasagvezeto.

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

Ellen6rzi a hazipénztart, gondnoki adminisztracidt, élelmezési adminisztraciot, utalva-
nyozasi joga 100.000 Ft-ig terjed.

A szervezeti egységek, csoportok k6zotti adatszolgaltatasi kitelezettségek ellendrzése,
érvényre juttatdsa.

Az anyaggazdalkodas terén az intézet csoportjai anyagellatasi (igénylési) rendjének,
az anyagellatds folyamatos megszervezése ¢s biztositasa, ellenérzése.

A gazdasagvezetd megbizasabdl a gazdalkodas eredményességének elemzése, értéke-
lése a hatékonysag, az ésszer(l €s takarékos gazdalkodas biztositdsanak érdekében.

Gondnok — raktaros

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Feladata:

e ¢ © e © o

az intézmény fogyoeszkdzokkel, anyaggal valo elldtasa,

a raktar folyamatos feltéltése, kezelése, selejtezés,

raktari nyilvantartasi lapok kezelése,

a leltarak kezel€se, lebonyolitésa,

a dolgozok munkaruha ellatasa, nyilvantartasa,

az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa, a miikodéssel kapcsolatos Osszes
probléma mielébbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa),

kisebb anyagbeszerzések, gépkocsivezetés.

A gazdasagi és miszaki részleg egyéb munkakorei

e @ © © © o

Meérlegképes kdnyvel6

Bér és munkaligyi eldadd
Pénziigyi el6ado

Gépjarmi vezetd

Karbantarto

Szakacs, és konyhai kisegiték

Tevékenységiik a munkakori leirasokban van részletezve.

4.6. Képesitési eloirdsok

A személyes gondoskodast nyujté intézmények kozalkalmazotti munkakéreit és azok betolté-
séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (I1.7) SZCSM rendelet irja eld.
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4,7, Munkarend

> Altalanos munkarend

e gazdasagi csoport
e kisegitd allomany

H¢Etfot6l- Péntekig:  7:00-15:00

e Altalanos munkarend folyamatos iizemelés mellett: élelmezési lizem

@

Délelottt miiszak

6:00 - 14:00 oraig

Délutani miszak

9:00 - 17:00 6réig

Eltéré munkarend folyamatos lizemelés mellett: szakdolgozdok

Délelotti mtiszak 1.

6:00 - 14:00 oraig

Délelotti miszak 2.

7:00 - 15:00 oraig

Péntek

Délelétts miiszak 3.

7:00 - 16:30 oraig
7:00 - 12:00 éraig

Délutani muszak

11:00 - 19:00 6raig

Ejszakai miliszak 12 6ras

19:00 - 7:00 oraig

Nappali miiszak 12 6rés

7:00 - 19:00 6raig

AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segitd tandcsado szervek

Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia €rvényesiilése és al-
lando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa az
Intézet miik6désérol.
A dolgozbktol szitkséges kikérni a véleményiiket az Intézmény miikodését érinté fontosabb
dontések elott.

A dolgozdkkal valé tandcskozds alapvetd formdi:

® ® ® @ @

Vezetoi értekezlet
Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Csoportértekezlet
Erdekképviseleti Forum
Lakogytilés
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5.1. Vezetoi értekezlet:

e Az Intézmeény igazgatdjanak tandcsado szerveként mitkodik.
e Tagjai:

»  Gazdasagi Vezetd

> A szakmai csoport vezetdje (f6apolo)

»  Mentélhigiénés csoportvezetd,

>  Elelmezésvezetd.

e Megtargyalja:
az Intézmény egészét érintd szervezeti és milkodési kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesité-
Sét,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
a szem¢lyzeti oktatasi igyeket,
az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenysegét,
az €ves tovabbképzési tervet,
az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény igazgatdja, vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenek.
A vezeldi értekezlet soran sziikség szerint.
e arészlegvezetok beszdmolnak a végzett munkardl,
a csoportok kozétti egyiittmiik6désrél, munkamegosztasrol,
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,
illetmény- €s jutalmazas jellegli kérdésekrol,
targyalnak a részlegek el6tt 4ll6 feladatokrol, a végrehajtas modjardl, ) modszerek,
technologiak bevezetésérol, eredményéro.

VVVVVY VY

® & @ ©

A vezetdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, ill. hetente hivja 6ssze.
Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.2. Osszdolgozoi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény igazgatdja szitkség szerint, de

évente legalabb egy alkalommal a Kézalkalmazotti Tanacs kézremiikdodésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézmény 1gazgatdja hivja 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény valamennyi dolgozojat
e a fenntartd képvisel§jét.

Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézmény igazgatdja az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill, irdsban kell megvalaszolni.
Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezet6 sziikség szerint, de legalabb 3 havonta hivja 6ssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.
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Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény igazgatdjanak
kell atadni, a masik példany a csoportvezeténél marad.

5.4. Erdekvédelmi Foérum:

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

e fenntart6 képviseldje: 1 16.
e Intézmény dolgozdk: 1 16,
e Hozzatartozd1 részrol: 1 fo,
e Lakok részérdl: 2 f6.

A férum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében keriilt szabalyozasra.

5.5. Lakogyiilés:

e A lakogyilést az intézetbe utalt gondozottak részére hivja dssze az intézmény vezeto-
je, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetdje.

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

e Lakogytlést sziikség szerint, ill. 2 havonta kell tartani, amelyek k6zlil a negyedévente
esedékes lakogylilést részlegenként az igazgatd tartja.

e A lakdgytilés megtartdsat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) més helyen
részletezett formédban kell rogziteni, de alapszabdly, hogy a jelzett problémaékra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra 8 napon belill a hirdetétablan,
vagy személyre sz6ldan kell valaszt adni.

VL
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Aldairasi jogosultsagok
A kiadvéanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rdgziteni.

Alairasokndl a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:

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

e az aldirdsra ker(il6 iratok masolati példanyait az elbado, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelés, kézjegyével koteles ellatni,

e egylittes alairas esetén idOben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskori személy
ir al4, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézmény igazgatoja, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi
jellegli kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.
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Meédia eldtt (sajto, radio, TV) Az Intézmény igazgatoja ill. az altala megbizott személy.
6.3. Munkdltatoi jogok
A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.

Az Intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik €s az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedésekrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajekoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt igyben fels6bb vezeté ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozé koteles arrdl kdzvetlen vezet6jét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati Ut betartdsaval végrehajtant.
e Minden utasitdsra jogosult dolgozo6 koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjal min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasban torténé akadalyoztatdsa esetén ki he-
lyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

e A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.,

Bel- €s kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

Belfoldi kikiildetésnél a gazdasagi- miszaki ellatds munkavallaléindl a gazdasagi vezeto, a
tobbi dolgozd esetében az igazgatd az engedélyezd.

Kiulfoldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgozéjanak az igazgatd engedélyezi.
6.4. Kotelezettségvdllaldsi, érvényesitési, ellenjegyzési, teljesités leigazoldsi és utalvanyozdsi
jogkorok

A targyban megjelolt jogkorok szabalyozasat az intézmény Gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazza,

VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatdrozdasok

Szabdlyzat, amit az igazgat6 ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény miikddésé-
nek egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatéat hosszi tavon keretbe foglalja, meghatarozva a
résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds, az igazgato altal kiadott, csak egy egészen szik teriilethez vagy egyetlen folyamat-

hoz ill. eseményhez kapcsolodo szabalyozast valdsit meg. Altalaban id8beli hatalya is korla-
tozott.

7.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartisdnak rendje

Kollektiv szerz0dés
Az intézményre a varosi kollektiv szerzddés érvényes.
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Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tanécs és a munkaltatd kdzotti megallapodéssal jon létre.

SZMSZ dltal eloivt szabalyzatok

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

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban a munkavallalo alairasdval koteles igazolni, hogy
az elbirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.

A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualizalasat) naprakészen meg kell Orizni.

Az érintett szervezeti egység vezetbje a sziikséges médositasokra folyamatosan koteles felet-
teseinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabalyzatok:
e Szervezeti Mlikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerzddés
e Az intézmény milkodésével 6sszefliggd szabalyzatok
» Iratkezelési szabalyzat
» Erdekképviseleti forum mitkdési szabalyzata
e (Gazdasagi szabalyzatok
Szamviteli politika
Szamlarend
gazdasagi ligyrend
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodési, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat
Versenyeztetési szabalyzat
Kotelezettségvallaldsi szabalyzat (gazdalkodasi szab.)
Ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzat
iszaki ellatasi szabalyzatok
Munkavédelmi szabalyzatok
Thzvédelmi szabalyzat
Gépjarmi hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Bels6ellendrzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

VVYVVVVVIVVVVVVVVVY

Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak felsébb jogszaballyal, vagy a hierarc-
hidban magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéscket.

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

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.

A szabalyzatokrd! az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitdsara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hatélyban.
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A szabédlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja koteles megismerni, betartani €s
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altaldban szobeli ( a feladat jellegéb6l adddo-

an irasbeli- az adott munkavégzésre vonatkozé utasitds tartalmanak, hataridejének, felel¢sé-
nek meghatarozasaval).

A kiadasra keriil¢ szabalyzatoknak a dolgozok altal torténé megismerésérél a szervezeti egy-
ségek vezetdr kotelesek gondoskodni.

VIIL
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

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

e Vac Varos Polgarmesterének kell benyujtani

e Az Intézményi jogviszonyt jogszabdlyban meghatarozott elégondozas, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgdrmester beutal6 hatarozata alapozza meg.

e A féréhely elfoglalasa az intézmény igazgatdjanak értesitése utan 8 napon beliil kell,
hogy megt6rténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az igazgato intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsak az igazgato intézkedésén alapul.

Kérelem elbterjesziése.
o Tartos elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan

e Nappali ellatds valamint Hazi Segitségnyujtas esetén az Intézmény igazgatojanal tor-
ténik.

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

Az intézményi téritési dij fizetési kitelezettség alapja
e Az 1993. évi Ill. térvény a szocidlis igazgatasrol és eljarasokrol,

e A tobbszdrdsen modositott 29/1993. (I1.17) Kormanyrendelet.
e A Vac Varos Onkormanyzat rendelete.

IX.
MUKODESI RESZ

9. 1. Munkakori leirdsok:

Az Intézmény munkatédrsainak tevékenysége egy- egy munkakorre szol. A dolgozd munkajat
az adott teriileten az illetékes vezet iranyitja.
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A kiilonb6z6 munkateriiletek kdzotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozdk és az egész
Intézmény viszonylataban az igazgatd és helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége.

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

Az Intézmény dolgozéinak munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmitkodése:

Az Intézmény szervezeti egységei €s dolgozdi egymassal ala- €s folérendeltségi, ill. melléren-
deltségen alapuld munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltsegi kapesolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds
egylittmlik6dés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A koz0s, az egymassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, ill. a

dolgozok kezdeményez0, kdlcsonos egylittmikodési kotelezettsége kiilon eloiras nélkiil fen-
nall.

X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezé rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbodl
levonhatd, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fiiggetlenil a személyes adatok gyfijtése, felvétele és
taroldsa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megaka-
dalyozasa is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetéve teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly mddon, hogy a helyreallitdsuk nem lehet-
séges.

10.2. Titoktartasi kotelezettség:
Az Intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-

kalmazotti jogviszonya keretében a tudomdsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartalma (fenndllasa) alatt, ill. megszlinése utan is megérizni.

10.3. Az ellatottakrol az intézmeény igazgatoja nyilvintartast vezettet.
A nyilvantartas tartalmazza:
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e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat,

e az ellatas igénybevételének €s megsziinésének iddépontjat,

a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara s a kovetelés be-

hajtasara, valamint eléviilésére vonatkozé adatokat,

a kérelem beaddsanak, a férohely elfogaddsanak idépontjat,

a kérelmez6 személyazonositd adatait,

a kérelmez6 lako- ill. tartdzkodasi helyét,

a tartasra kotelezett személy, ill. torvényes képviseldje természetes személyazonosito
adatait.

L]

@ & @ &

10.4. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

10.5. Az érintettek jogai és érvényesiiésiik:
Az akir$l a nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyre vonatkoz6 adatok tekintetében:
e ¢érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy toriési jogat,
e az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezelé személytél kérheti a jogai gya-
korlasdhoz sziikséges adatainak kozlését.
e Az érintettek t4jékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény

lehetOvé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas megtagadasa-
nak indokat k6zolni).

10.6. Adattovabbitas:

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsagot megallapi-
to szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, 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 nyilvantartasokbél a szocialis ellatasra vald

jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével t6rdlni kell az adott személyre vo-
natkozd adatokat.

e A tdbbszdr mddositott 1993, évi IIl. térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast
vezetd szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil

statisztikai célra felhasznalhatjék, illetbleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

e Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a bir6saghoz fordulhat.
E szabdlyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
10.7. TAJ alapu elektronikus nyilvintartds:

Jogosultak munkakore:

Intézmeényvezetd f6ndvér, Klubvezetd, Gazdasagi ligyintéz6/titkarnd.

31



Jogosultak feladatai:

e Vezeti az ellatottakkal és a klubtagokkal kapcsolatos (TEVADMIN) nyilvantartast.

e Naponta jelenti a térvényi eldirasnak megfeleléen az ellatottak és klubtagok altal igé-
nyelt szolgaltatasok tényleges igénybevételét.

e Az j ellatott valamint Uj klubtag felvételekor a személyes adatokat, illetve a szolgalta-
tas igénylést felvezeti a rendszerbe, megsziinés esetén a szolgaltatds igénylését torli.

e Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozé koteles

- gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai €s

szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilonodsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilva-
nossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Jogosultak kotelezettsége:
Kotelezettsége az igénybevevdi nyilvantartasban torténd adatszolgiltatas.

11. Ellenorzés
11.1  Folyamatba épitett vezetoi ellenorzes és belso ellenorzés

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyo szakmai munka
szervezettségeét, szinvonalat, eredményességét. Személyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezetokon keresztiil ellendrzi a tartalmi munkat, a munkafegyelmet, a dokumentacio
vezetését. A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés kdvetelményeinek az intézmény szabalyza-
tai alapjan a FEUVE rendszer eldirdsainak megfeleléen tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsé ellenérzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendr-
z€si Osztalya végzi a hivatal Belso6 ellenérzési kézikonyve alapjan.
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Képviselbtestiilet

1.sz. fiiggelék

Gazdasaqi vezetd

Idések Otthona és
Klubja

Gazdasagi csoport
Gazdasagi

csoportvezetd
Gazdasagi

munkatarsak

8 f6

Szocialis
Szolgaltatasok Haza

Gazdasagi vezetd
helyettes
Gazdasagi
munkatarsak

6 f6

m Polgarmester
|
m lgazgato
Vezetd féapold /
Részlegek
. e Radi u. Burgundia u. Hazi
Arany Janos u. Budapesti féut . i o £ gz
Bentlakasos Nappali ellatas Bentlakasos Bentlakasos Segitségnyujtas
Szolgalatvezetd Klubvezetd Részlegvezetd Részlegvezetd Koordinator
Apolé-gondozé Gondozdk Mentalhigénés Mentalhigénés Szakmai
Mentalhigiénés Egyeb kisegitd munkatars munkatars munkatarsak
munkatars Apolo-gondozok Apolé-gondozok
Egyeb kisegitbk Egyeb kisegitdk Egyeb kisegitdk
13 16
Nappali ellatas 416 216 44 16 5 {6
Szakmai
munkatarsak
26

Vac, 2017. november

Bolcsodék és
_uomkm&xomox

Gazdasagi vezetd
helyettes
Gazdasagi
munkatarsak

4 6




2. szamu fiiggelék

ALLOMANYTABLA

o , Munkakorhoz kapesolédo alkalmazotti
Munkakor megnevezése e
létszam
Ko6zponti iranyitas
Idések Otthona és Klubja, Szocialis 20 £5
Szolgaltatasok Haza, Bolcsddék és
Fogyatékosok Intézménye Gazdasagi csoport
Mentalhigiénés csoport 4 6
Apolé-gondozd 45 16
Hazi Segitségnyujtas 5 6
Konyhai dolgozok 7 16
Fizikai dolgozdk 25 16
Budapesti Fout Klub 4 16
Osszesen: 110 f6

Vac, 2017. november.




