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Adatok

1.1. Megnevezése:

l.
ALTALANOS RESZ
Az Intézmény adatai, jogallasa

Vac Véaros Onkormanyzatddek Otthona és Klubja

1.2. Cime (Székhelye):

Telephelyei:

1.3  Alapité Okirat

Alapito:

Alapité Okirat:

2600 Véc, Burgundia u.9-11.
a8 06/27-315-384

2600 Vac, Radi ut 48/a.

2600 Véc, Arany J.u.1-3.

2600 Véc, Budapestbait 61.

2600 Vac, Deékvari fasor 2.

2600 Véc, Kolcsey Ferenc utca 4.

Véac Véaros Onkormanyzat Képviéestiilete

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

1.4. FelUgyeletet ellaté szerv

1.5. Fenntart6 szerv

1.6. Tevékenységi kor

Véac Varos Onkormanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
[ 06/27- 315-033

Véac Véaros Onkormanyzat
2600 Vac, Méarcius 15 tér 11.
a 06/27- 315-033

Szakfeladat szdm Megnevezés Cofogszam
873011 Idéskoruak tarttg:abentlakasos ella- 102023
873013 Demens beteggk,tartos bentlakasos 102024

ellatasa
873012 Idiskorliak atmeneti ellatasa 102025
881011 Idsek nappali ellatasa 102031
889921 Szocialis étkezés 107051
889922 Hazi Segitségnyujtas 107052




Mas szerv részére végzett pénzt

Ugyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési 013360
egyéb szolgaltatdsok
Az Intézmeény nikodési terllete Vac Varos.
1.7. A tevékenység forrasai:
« Allami normativa
« Onkormanyzati finanszirozas.
* Személyi téritési dij
« Etkezési dij
* Egyeb bevételek
1.8. Feladatmutatok
APOLAST- GONDOZAST NYUJTO c
RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Radi ut 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123
ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO co
RESZLEG FEROHELY
Radi ut 48/a. 10
NAPPALI ELLATAST NYUJTO co
RESZLEG FEROHELY
Arany J.u.1-3. 20 6
Budapesti éat 40 B
0sszesen 606f

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

ELLATOTTI LET-

SZAM
Budapestidut 61. 548
Osszesen: 546f
1.9. Azonositd szamok
Az Intézmeény Torzsszama: 395456

Bankszamlaszam:

11742094-15395450




Adoszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem aany

1.10. Jogallasa

Az Intézmény Vac Varos Onkormanyzat feliigyeletét atdikods 6nallé jogi személy, mely
az Alapité Okiratban meghatarozott korben és kdetteegekkel végzi feladatait.

1.11. Gazdalkodasi jogkor

Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, mely kgltstési dliranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. k&pvisebtestileti hatarozatok alapjan
Egyuttmikodési megallapodasok keretében ellatja a Bdiek és Fogyatékosok Intézmeényé-
nek és a Szocidlis Szolgaltatasok Hazanak gazdidkéeladatait is.

1.12. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége ésaker

Az Intézmeény véllalkozasi tevékenyseéget nem folytat

1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény igazgatojat- palyazat alapjan- VacogaOnkormanyzat KépviselTestilete
nevezi Ki.

Az igazgat6 felett a munkéltatoi jogkort Vac VarRalgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézményi egyuttitkodés

Az Intézmény a szélesebb kdarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyikibahik:

» Vac Vérosban 1iikddo szocialis és egészségugyi intézmények
» Apor Vilmos Rémai Katolikus TanitoképZosiskola

» Alap és kozépfoku oktatasi intézmeényekkel

* Nyugdijasklubok

* Mozgaskorlatozottak Egyesiletével,

o Térsintézmények stb.

1.15. Az Intézmény kbézalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggerdéseket a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIII. Torvény, a kollektiv szebrés és kdzalkalmazotti szabalyzat rendezi.



I.
AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segies képes személyek napi- legalabb-
haromszori étkezés#r szilkség szerint ruhazattal, illetve textiliavalo ellatasardl, mentalis
gondozasarol, a kulon jogszabalyban meghatarogétzsegigyi ellatasarol, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az apolast - gondozagtinyntézményekben, feltéve, hogy ellata-
suk mas modon nem oldhaté meg.

Az idések otthondban disorban azokat a nyugdijkorhatéart betoltotbsidzemélyek apolasat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota renels gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az idések otthondban az a 18. életévét betdltott szeimédvehed, aki betegsége miatt nem
tud 6nmagaroél gondoskodni.

Ha az idsek otthona ellatasat igénybe $eszemély esetén demencia korébe tartozé korkép
keril megallapitasra, akkor az ellatasrél az in&zyen belll intenziv gondozast biztosito
részleg, vagy gondozasi csoport kialakitasavafyrkilléan kell gondoskodni.

Az egyeni gondozas, gondozasi csoportokban tort&rkcialis szolgaltatasok igénybevétele
onkéntes. Az ellatottakrol személyre szabott goadoterv, ha apolasra szorul, annak része-
ként apolasi terv késziil.

2.1. A teljes ko ellatas keretén belll az intézmény biztositja adaan elhelyezést nyert
gondozottak részére:

* a nappali haromszori étkezést, egyszeri melegbé&wisitasa mellett, figyelemmel az
életkori és egészségi allapot sajatossagaira,

» orvosi ebirasnak megfelélsziikséges diétas étkezést,

e szlkség esetén az évszaknak medfgjefszabalyban és a hazirendbefireruhaza-
tot,

* szikség esetén a szeméelyi higiénia targyi feltiétele

e az egészségugyi alapellatast, a 24 6ras apoldréongodi szolgalatot,

* az intézményben egészsegugyi alapellatastovégaos és a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben széreyhp gyogyszereket téritésmente-
sen, azon kivilieket a rendeletben megfogalmazatzakint, valamint mas terapias
kezeléseket, amelyek a szocialis otthoni keretebttvégezhék, figyelemmel a tar-
gyi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,

» gondoskodik az ellatott halala esetén szukségéskietések megtétetiér

» aszukséges rehabilitacios és apolasi segédesadaatositja,

* agyogyaszati segédeszkozok és kényelmi betételetzesét,

e gyogytorna, gyogymasséelehetiségét,

» szervezi az ellatottak foglalkoztatasat, és a mégl&épességek fejlesztését,
szintentartasat.

2.2. A teljes ko ellatas keretén beldl biztositja a tartés elhelgsiznyert gondozottak men-

talhigiénés ellataséat, amelynek keretén belll:

* személyre szabott banasmadot alkalmaz,

» Dbiztositja a konfliktushelyzetek kialakulasanak,gelézése érdekében az egyéni,es
csoportos megbeszélést,

» szervezi a szabadidultaralt, hasznos elt6ltését, a szellemi és &anatd tevékeny-
ségeket (pl: éladasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, Téséartya- és tarsas-
jatékok, vetélkedk, zenehallgatas stb.),



» szikség szerint pszichoterapias foglalkozést szerve

* segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

» szervezi az aktivitast segitizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenylysbe-
tegek leve§ztetése, agytorna stb.),

* megvaldsitja a gondozasi, sziikség szerinti apallasi,rehabilitaciés terveket,

» biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3. Atmeneti elhelyezést nyijto intézmény

Az atmeneti elhelyezést nyujtd intézmeények - aéhkdgllanok éjjeli menedékhelye és atmeneti
szallasa kivételével - ideiglenes jelleggel legliel) egyeévi idtartamra teljes kdr ellatast
biztositanak. Az atmeneti elhelyezés kilonts meglésn érdent esetben az intézmény orvo-
sa szakvélemeényének figyelembevételével, egy atkalal, egy évvel meghosszabbithato.

Az idések gondozohazaba azok a#gkiortak, valamint azok a 18. életéviket betdltétel
személyek vehék fel, akik 6nmagukrol betegségik miatt vagy méasdblotthonukban ig-
legesen nem képesek gondoskodni.

A szakositott ellatasi formak kozé tartozé atmeabitelyezést nydjtd intézmények ideiglenes
jelleggel — legfeljebb 1 év ddartamra — teljes kdrellatast biztositanak.

A hatarid elteltét megdizéen egy honappal az intézmény vépetmegvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vévcsaladi kornyezetébe visszahelyedkatilletve elldtdsa személyes gon-
doskodas utjan biztosithato-e. Ha az ellatast igére csaladi kornyezetébe nem helyez-
he® vissza, az intézmény ve#gt az ellatas idtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-
ja.

2.3.1. Az igénybejelentés formaja:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatégékybevétele dnkéntes,

- az ellatast igénglkérelmére, inditvanyara torténik.

- ha az ellatast igénylszemély cseleléképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt — az éint
szemely vélemeényeét leliseg szerint figyelembe véve — a térvényes kepdjesetrjeszti e.

- A korlatozottan cselekiképes személy a kérelmét, a térvényes képyjésstk beleegyezé-
sével vagy — ha e tekintetben a bir6sag a cséképességét nem korlatozta — énalléan ter-
jesztheti &d.

A kérelem ebterjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (XI. 282CsM rendelet 1. szdmu mel-
I€klet I. része szerinti orvosi igazolast, Il. @szerinti jovedelemnyilatkozatot.

2.4 ldosek Klubja:

Az ldések Klubja a szocialis és mentélis tAmogatasraukzoénmaguk ellatdsara részben
képes idskoruak, napkozbeni ellatasara szolgal. A klubbaefet) az a 18. életévét betoltott
személy is, aki egészségi allapota miatt szocédisnentalis tAmogatast igényel. Assdk
klubja részlegek biztositjak a Vac varos kozigaagderiletén é| allandoé tartézkodasi hely-
lyel bird, rdszorult személyek nappali ellatasatadl nyitva tartas mellett.



2.4.1.Az |dFsek Klubja az ellatds soran a klubtagokat:

e napi haromszori étkezésben részesiti, nidlydgalabb egy alkalommal meleg ételt
biztosit, figyelemmel az életkori sajatossagokrazssetleges orvosicélasokra, dié-
tas etkezésre,

» sziUkség szerint szervezi a szakorvosi ellatashiozneezzajutast,

» sziUkséges gondozasi tevékenységben, egyénre saatidresiti,

* biztositja a személyi tisztalkodas targyi feltétele

* aszemélyi ruhazat tisztitAsanak |éisépet,

» az intézményen bellli koz6sségi élet feltételggagokat, kényveket, egyéb kommu-
nikacios eszkozoket,

* az intézményen bellli pihenés feltételeit

» a szabadid kultaralt, hasznos eltdltését

» szakkori jelleg munkatevékenységet

* aklubtagok egészségigyi felvilagositasat, tandssas éladas keretei kozott

* Az idések klubja segiti a gondozottak hivatalos Ugyeingkzéseét.

2.4.2.Az |disek Klubjdban el kell késziteni az egyéni gondozésiet, mely tartalmazza:

» az klubtag egészségi, mentdlis allapotéra, az diasllképességére vonatkozé adato-
kat,

* azigénybe vett szolgaltatasok formait és a goraldefadatok Utemezesét,

» az elvégzett feladatokat, a ikttt gondozasi célok megoldasi mdodjait és moédszerei
az elért eredményeket, ill. a bekdvetkezett vakoka&rtékelését.



2.5.1. A szocidlis étkeztetés igénybevételének andd;

A szocialis étkeztetés azoknak a szocialisan ratainak a legalabb napi egyszeri meleg
etkeztetésé gondoskodik, akik azt 6nmaguknak és eltartottjgizére tartdbsan vagy atme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

1) A kérelme? jelzi az igényét az tisek Otthona intézmény vedginél, illetve a klub-
vezebjénél.

2) A részletes tajékoztatas utan a személyes gondaskaglijtdé szocialis ellatas igény-
bevételehez tartozé kérelem kitoltésére kertl Aokérelem egészségi allapotra vo-
natkozo részét a haziorvos, keéxelos tolti ki.

3) A becsatolt igazolasok alapjan torténik a szentélytési dij megallapitasa.

4) Ertesit kiildése.

5) Megéllapodas kotése az intézmeénnyel.

Jogosultsagi feltételként jovedelmi helyzet nenatathaté meg.
2.6. Hazi Segitségnyujtas

A Hazi Segitségnyujtas célja segitséget nyujtamémsban €l idos, kevés jovedelemmel
rendelked, beteg, mozgasaban korlatozott, illetve szocidlisgszorult személyek részére
sajat otthonukban és lakokodrnyezetikben onall&iédik fenntartdsaban, valamint egészsé-
gi allapotukbdl, mentélis allapotukbdl vagy mas @kbzarmazo probléméaik megoldasaban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik adgkk klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-
tott intézmeényi elhelyezést még nem kivannak igénybnni. Segitséget kap minden olyan
igényls, aki életkoranak, élethelyzetének és egészs@apaiinak megfeléén, meglég ke-
pességeinek fenntartasa mellett rAszorulnak, sz&agdnak megszokott kornyezetiikh6z.

A gondozé szolgalat segitséget nyujt életvitelikbpemeélyi és sikebb kornyezeti tisztasa-
guk biztositasadhoz, érdekeik védelméhez, kulturgéayeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik apolasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTASSAINAK KORE

A leggyakoribb ellatandé tevékenységek:

Az ellatast igénybe vebvel segit kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kdrében:

- Informacionyujtas, tanacsadas,

— Mentélis tamogatas,

— Csaladdal, ismésokkel valé kapcsolattartas segitése,

— az egeészség mégeésere iranyulo aktiv szabad#dtevekenységben valo kozre-
miikodés,

— (gyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

— segitségnyujtas vészhelyzet kialakulasanak niegsé€ben és a kialakult veszély-
helyzet elharitdsaban,

A személyi higiénia megtartasaban valé kozreitkodés korében:
- mosdatas,
- furdetés,
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- Oltoztetés,
— agyazas, agyhuzas,
— inkontinens beteg ellatasa,
- haj, arcs#rzet apolas,
- szaj, fog, protézis apolas,
- korémapolas, érapolas
A lakokoérnyezeti higiénia megtartasaban valo kézrerikodés korében:
— takaritads a lakas életvitelsiien hasznalt helyiségeiben (halészobaban ok
baban, konyhaban, és illemhelyiségben),
— mosas,
- vasalas
A haztartasi tevékenységben vald kozretitkddés korében:
— bevasarlas (személyes szikséglet mértékében),
— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkedésseltéseben,
— mosogatas,
- ruhajavitas,
— kozkuatrdl, fartkatrol vizhordas,
- Dbefités, tized behordasa kélyhahoz,
— télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités abejd@ata €t
A fizikai tamogatas korében:
- etetés, itatas,
— mozgatas agyban,
- felfekvés kezelése,
- sebellatas,
— gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésénel$etiese,
— vérnyomas és vercukor méreése,
— hely-és helyzetvaltoztatas segitése lakason bglkiMéil,
— kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok beszerzéséhiehtzrenikodes, hasz-
nalat betanitasa, karbantartasban val6 segitségnyu;j

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMAR

A Hazi Segitségnyujtas soran a kovetkEpések szerint torténik:

A jelentked szikségleteinek felmérése az egysadigondozas. Az égondozas soran a
kovetked kérdésekre kertl sor:

» Mire képes az iés (beteg) segitség nélkul?

* Miben kell 6t segiteni?

» Mit kell helyette elvégezni?

* Milyen fokl az akadalyoztatdsa?

* Nyitott-e 0j dolgokra? Ha nem, tud-e csaladja vagséti kore segiteni?

» Milyen segitséget kell kérni?

A szikségleteket az adott egyén szempontjabol etdvgeandozonak kell felmérni és mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapeshberi szikségletei ki legyenek elé-
gitve és a komfortérzete megféléegyen, valamint segitséget kap a gondozott aasorv
altal ebirt kezelések betartasaban.

A személyre szabott gondozési terv kidolgozdsansar&oordinator és a gondoz6 az
igénylbvel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyelshegismeri az egyén szukségle-
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teit, kialakult szokasait és mindennapi életvitei¢tve amennyiben sziikséges mas in-
tézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Korhaz) is fetva kapcsolatot a kliens érdekében.
A hézi segitségnyujtas elvégzése soran a szikskegtedz adott egyén szempontjdbdl a
gondozoénak minden esetben mérlegelni kell. A vasalgondozott otthonahoz kozed es
Uzletekben torténjen. Sikertelen vaséarlas esetamdozo6 nem koteles tavolabbi Uzletet
felkeresni. A vasarolt termékek dsszttmege nemdhalga meg az 5-6 kg-ot. A varos
szélén |éé hipermarketekben a nagy tavolsdg miatt a gondikeek nem all modjaban
vasarolni.

A hézi segitségnyujtas értékelése soran a koodtig&ente dokumentélja, hogy a gondo-
zott allapota milyen iranyba mozdult el.
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1.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozodasa:

* Gondozast- apolast nyujto részleg
» Gazdasagi- fiiszaki részleg.

3.2. A Gondozasi és apolasi részleg egysegei:

» Gondozési-, és apolasi feladatokat ellato részleg
* Mentélhigiénés feladatot ellaté részleg.

3.2.1. A gondozasi és apolasi részleg feladatai:

Gondozés a gondoskodas gyakorlati megvaldsitassszkdzok és modszerek szintjén. Célja
és feladata: a gondozasra szorulé ember szikségleteyazodd segitségnyujtas, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szamider testi, lelki, és szocidlis allapota ha-
tarozza meg. Az Intézményben a gondozas tudattes\éxeti cselekmény. A gondozas ele-
mei: fizikai, egészségugyi, és pszichés gondozask B gondozasi elemek a gyakorlatban
kisebb egységekre vannak lebontva.

A bentlakasos intézményben foly6 apolasi tevékempdatt a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmeény altal biztositott gondozasadialtok ellatasa soran kézvetlentl felméyul
€s a szocidlis intézmény keretei kdzott biztosittegeszseégi allapot helyreallitdsat célzo te-
vékenységet kell érteni.

A gondozasi és apolasi részleg feladatai kdzéziare prevencio, a lakdk rendszeres orvosi
feligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi elétas/alo jutas biztositasa, a korhazi, vala-
mint a gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozokkekllatas.

Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet.

Gondozasi terv célkizése a meglévképességek, funkcidk szinten tartasa, az Onellkéas
pességek megtartasa, fejlesztése.

Az egyéni gondozasi terv alkotéelemei:

* az egeszségi, mentalis, 6nellatasi képesséq jgidillapota,

* azigénybe veeridszolgaltatasi formak és a gondozasi feladatok éxése,

* az elvégzett feladatok, megoldasi modok, modszeieksa,

* aterv vegrehajtasanak értékelése az elért egésasagalis valtozasok tikrében.

Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részth\saemély egészségi allapota szakorvosi ellatast
igényel, s az orvos apolasi tevékenységebir el

Az apolasi terv az egyéni gondozasi terv részeylneel részletesen leirjdk az ellatast igénybe
vevo egészsegi allapotat.

Célként fogalmazodik meg az egészségi allapotbahaté valtozas, pozitiv elmozdulés,
amely az onellatasi képesség visszanyerésehezegsbgekdl valo felepuléshez, vagy an-
nak szinten tartdsahoz vezet.
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Feladatként jel6li meg az orvos/ keimivos az apolasi feladatokat, annak részletedrata
az apolasi il varhato tartamat. Az orvos folyamatosan figyeleinkigéri az apolasi felada-
tok elvégzését.

3.2.2. Mentélhigiénés részleg feladatai:
A mentalhigiénés tevékenység meghatarozasa és cgélja

A lelkileg egészséges személyiség kialakitdsamalea mentélhigiénés elvek tarsadalomban
valé érvényesitésére és fejlesztésére iranyul6 eniiajta ebfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlasszocidlis gondoskodés, a kdzmlédés, a
gyogyitas, a természetes és mesterseéges csopatakyint a kozossegekiikodesi terilete-

it. Céljat el$sorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zaydetegségek, allapotrosszab-
bodasok megékésével és utdkezelésével (rehabilitacidval) éri el

Intézmeényen beluli mentalhigiénés feladatok:

A mentalhigiénés feladatok ellatasa az intézmeényrergyéni gondozashoz tartoznak. Fel-
adatai:

» az életvitel tamogatas, a szocialis készségelémége es fejlesztése,

» afeszulltségek, az interperszonalis konfliktusakekese,

» ahozzéatartozok és a lakok kozotti kapcsolatoktésej

» a krizishelyzetek kezelése, az érdekképviseletemtell kozdsségi egyiittélés tamoga-
tasa,

* a kozosségi programok Klubjeliegkészségeket fejlesztmunka jelleg foglalkoza-
sok, Unnepi, kulturalis és szorakoztatd progranmi&zieten beldl és kivil, k6zos ki-
randulasok szervezése és lebonyolitasa,

* azintézeten bellli egyutitkodés az apolasi-gondozoi csoporttal, az intézetsaval

* intézeten kivili egyuttitkédés az dnkormanyzattal, a human gegitezményekkel,
az egyhazakkal, a civil szendalesekkel, a hozzatartozokkal.

» Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.

* Reészt vesz az @jondozasi feladatokban.

* Részletes gondozasi- apolasi mentalhigiénés feladaizakmai protokoll tartalmazza.

3.3. Gazdasagi- #szaki részleg szervezeti tagozédasa:

A részleg altalanos feladata az adott feltételeketie szakmai feladatok ellatdsanak optima-
lis mértéki elésegitése, az intézmeényi célok megvalositasa érdak@paslatok kidolgozasa,
az ésszdr és takarékos gazdalkodagsgitése, korsziémunkaszervezés kialakitasa, infor-
macioszolgaltatas.

A gazdasagi részleg 2015. 4prilisél¢llatja a Bolcédék és Fogyatékosok Intézete és a Szo-
cialis Szolgéaltatasok Haza gazdasagi feladatait is.

Feladatkorei:
* pénzgazdalkodasi feladat

* anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladat
» élelmezési feladata
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» karbantartasi feladat
* adminisztracios feladat.
3.3.1. Pénzgazdalkodasi feladatkorben:

» éves koltségvetés tervezése,

* azintézmeny ék6 évi gazdalkodasanak értékelése,

» szakfeladatok igényéil tajékozodas,

* abeérkezett igények felllvizsgalata, egyeztetése,

* a koltségvetési éiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek Ossitésalh és dontés
elokészitése,

* akoltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése

* apénzugyi feltételek biztositasa,

* agazdalkodas pénzugyi lebonyolitasa,

* pénz- és értékkezelés,

» Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasa

* szamla elletrzése, érvényesitése

» kifizetések, atutalasok, bevételezések,

» gondozasi dij Ugyek,

» ellatottak letéteinek ellémzése, kezelése,

* pénzugyi- és koltséginformaciok,

* konnyviteli teendk,

* bizonylati rend kialakitasa

* anyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa,

» zarlati munkak elvégzése,

* az Intézmény igazgatdjanak rendszeres tajekoztatkghiségvetes helyzetdr

* akulonféle jelentések hatadid tortéd elkészitese és benyuljtasa,

* rendszeres és folyamatos ldetdlersrzés,

» szabadsagolasi terv elkészitése,

» nyilvantartasok vezetése,

* egyéb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi felallallatasa.

3.3.2. Anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladatok:

» gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység

e az éves felhasznélas és a készletek mennyiségil@akak értékelése,

» szikségletek felmérése,

» beszerzés, készletezés (a legkedlabzbeszerzési forras felkutatasa)

» raktarozas,

» textilgazdaskodas (textiliak beszerzése, tisztijasdtasa, cseréje, selejtezése,ved
€s munkaruhaval valo ellatas),

e leltarozés.

3.3.3. Elelmezési feladatok:
* konyha lUzemeltetése,
» élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

+ elokészitési feladatok,
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» az élelmezéssel kapcsolatos ugyvitel,

» az élelmezési anyagszikségletek biztositasa,

» etelkészités, talalas, tarolas,

* nyersanyagok beszerzése (a legkedlvbdbeszerzési formak felkutatasaval).

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében elmélzési izem (konyha) feligyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gagoaszed feladata.
A szakmai iranyitas (ellatotti élelmezés meghatésaz étlap jovdhagyasa, stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozo), éssapiolo feladatkdrébe tartozik.

3.3.4. Karbantartasi feladatok:

» épulet karbantartasi feladatok,

* geépek, eszkdzok javitasai,

* park gondozasa,

* gépkocsi vezetése, az lzemben tartassal kapcstatdatok.

3.3.5. Adminisztracios feladatok:

» szabalyzatok, levelek gépelése,
» dokumentumok iktatasa,
» postazassal kapcsolatos feladatok,

* lakok térzsadatanak vezetése, erkezésének, tavadasgilvantartasa, létszamjelen-
tés készitése, tovabbitasa.

Az intézmény rendelkezik gazdasagiasmaki ellatasi szabalyzatokkal.
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V.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési modja:

Az Intézményt az igazgato egyszemélyi féseVezetése mellett
» gazdasagi- iirszaki ellatas vonatkozasdban a gazdasagi&ezet
e gondozéas-apolas vonatkozasaban a ¥e&8épolo iranyitja

4.1.lgazgato

Az Intézményt az igazgato vezeti, aki egy szemdiyiietelbs az intézet jogszabalyokban
meghatérozott fikddéséért, az Intézeti munkéért, valamint a gazjléasackenyseégért.

Az igazgato feladatkdrében gyakorolja a munkaltggokat.

Biztositja a korszérr, magas szinvonall gondozas megvaldsitasat.
Tanulmanyozza az Uj modszereket, figyelemmel kigérintézkedéseivel seqiti az
ellatottaknak a kozésségbe vald beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, eliémzi az ebirt normativak betartaséat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti ésikddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokaté@it szabalyzatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és elferni a részlegek munkajat. E feladatkdrében ellen-
6rzi a szervezeti egysegekikddéesét és a munkamegosztast, a Szervezetiies M
kodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a nfagkalem, az etikai kdvetel-
meények betartasat.

Végzi a panaszok és kozérddbejelentések kivizsgalaséat, és ennek alapjan-intéz
kedik.

Kijeloli a bels ellerdrzési feladatokat, és felligyeletet gyakorol aznéliees fe-
lett.

Kapcsolatot tart az egészséguigyi intézményekkead|lawttak hozzatartozéival.

A fenntart6é altal évenként megallapitott téritégifidyelembevételével megélla-
pitja, illetve felllvizsgalja az ellatott rendszeieavi jovedelméd fizetend sze-
meélyi téritési dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolateadiket.

Megallapitja az Erdekvédelmi Forumikbdésének részletes szabalyait és biztosit-
ja a Forum mkodéeséhez sziikséges feltételeket.

Az igazgato feladatat a fenntartdé szerv altal megbaott munkakori leirds alap-
jan végzi.

17



Az igazgaté felék:

az Intézmény szakmaiitkodéséért.

az Intézmeényre vonatkozo6 szabalyok megtartasaeért,

az alapito okiratban &kt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kbménye-
inek megfelad ellatasaért,

a feladatai ellatasdhoz az Intézmény hasznalatélot aagyon rendeltetéssier
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékoggsagazdasagossag kovetelme-
nyeinek érvényesitéseéert,

a tervezési beszamolési, informacidszolgéltatasi&dettseg teljesitéséert,

a gazdalkodasi leh&gégek és a kotelezettségek 6sszhangjéért,

a bel$ ellerdrzés megszervezéséert és iranyitasaért,

jogszabaly eltér rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalykadisaért,

az intézeti Szervezeti ésibdési Szabalyzatban kizarélagos hatarkorként nmiagha
rozott egyéb feladatok ellatasaeért,

Kizarélagosan a feladatkorébe tartozik:

az Intézmény ritkodésésl jelentés adasaért a felligyeleti szervek részére,
munkaltatoi jogok gyakorlasa,

munkavédelmi,itzvédelmi és a bedsellersrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadasa,

kapcsolattartas a félsb szervekkel és az Intézmény képviselete,

Az igazgatod helyettesitése tavolléte esetén:

szakmai terlleten az intézményveézimnover
gazdasagi tertileten a gazdasagi \ehetyettesiti.

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (newfdglalkozasu)

Feladata:

az apol6 személyzet szakmai iranyitasa, éileise,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendsati®irzése, mely kiterjed a heveny-
és idilt betegségben szentkak, orvosi egészségugyi rehabilitaciéra és azzsgés
Ugyi gondozasra,

biztositja az dlirt egészségigyi dokumentaciok szakéamzetését, a tapasztalt hia-
nyossagokat jelenti az intézet igazgatojanak,

segitséget nyujt az apoldk-gondozdék szakmai képegsé

beutal gyogyintézeti és szakorvosi reibigizeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel és szakomarxiebintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben résiekdtét,

az orvos a szakteruletét éfirkérdésekben 6nélléan dont, ezek végrehajtasaeaex v
t6 apoldt utasitja, az igazgatd tdjékoztatasa mellett

részt vesz az egyeéni gondozasi tervek, illetve szgilesetén az egyeéni apolasi tervek
orvosi, szakmai részének kidolgozasaban,
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4.2.2. Vezak féapold

A szakmai részleg vezige a vezei féapold, munkajat az intézet igazgatojanak, szakelai f
adatait az intézmény orvosanak kdzvetlen iranywes&gzi.

Feladata:

Iranyitja a részlegvezékt munkajat, felel a részlegek szakmai munkajaért

a sziikséges dokumentéacié szabalysxezetésének, a dokumentacié szakmai tartal-
manak fellgyelete,

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyeteehkisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizssgibéan valo kozretikodeés,

az ellatottjogi kepvisélel valo kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelehkizgrese,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtaséliekrzese,

az intézetben apoldi és egyéb egészséglgyi szakamlmpunkakorben foglalkoztatott
egészségugyi dolgozok tovabbképzésének biztogtakdiigyelete,

tevékenységéft rendszeresen beszamol az intézmény igazgatéjanak,

feladata az ellatottak egészsegulgyi ellatasanakeszese, iranyitasa és elfepese,
iranyitja, ellerdrzi az egészsegugyi csoport dolgozdinak munkajat,

elkésziti az apolok munkarendjét, gondoskodik &szges gydgyszerek beszerzése-
rél, tarolasardl, nyilvantartasarol,

irdnyitja az orvos utasitasa alapjan a lakdk gyberydéseét,

megszervezi a gondozottakisivizsgalatait,

az Intézmeény dolgozoinakddzakos foglalkoztatas- egészségigyi vizsgalatoveze
iranyitja és elleérzi a takaritok és a mosodai dolgozok munkajat,

gondoskodik az egészségugyi adminisztracio vezétése

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgamngkgi- é€s erkolcsi elismerésére,

Az orvosokkal elkésziti a lakok gondozasi- apotasvét, annak dokumentaciojat fo-
lyamatosan ellafrzi,

Szervezi a véibltasokkal kapcsolatos teeflabt,

Feladata a szakdolgozok részér&relszakmai tovabbképzés koordinalasa, az 0 dol-
gozok regisztralasa felterjesztése. Folyamatosaetiva tovabbképzeési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségugyi intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozaéival,

a modszertani intézetekkel

A hataskdrébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

Vvégzi a szabadsagok Utemezését, kiirasat, lejskmnté

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hianyossagok megszinteibsér

javaslatot tesz a munkdefitcsoportositasara, helyettesitéseére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziiksé§retegyelmi eljarast kezdeme-
nyez.
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A vezet f6apolé a szakmai, iranyitd, ellénz6é tevékenysédit rendszeresen beszamol az
Intézmény igazgatojanak, orvosanak.
Felelss tovabba:
A gondozas szinvonalanak emeléséeért, Uj gondozzdszerek és formak kidolgozaséaért.
Téavollétében a helyettesitési feladatokat az aitedgbizott részlegvezelatja el.

4.2.3. Részlegvezet

Feladatait az intézetve#divapolo kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakdinak fizikai ellatasanak biztositéagyszichés gondozas, egészséglgyi
ellatasanak megszervezese.

Az intézeti orvossal egyuttikodik, a gondozottak részéreset gyogyszereket nyil-
vantartja és gondoskodik réla, hogy a gondozottagfeieb ellatasban részesiljenek.
Megszervezi és iranyitja a gondozottak rendszeyészségugyi szesét.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv 6ssze, melginaazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzeését.

Szorosan egyutttikodik a gazdasagi vezefel, javaslatot tesz bator és egyéb eszkdz
beszerzésére, figyelembe véve da@sidmberek igényeit.

Az otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit napdiiiteles bejarassal eltgreni,
amely soran a lakokkal kapcsolatot tart, elemzpasztaltakat, megteszi a szikséges
intézkedéseket.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben szikségresgédast kezdeményez.

Ellatja a tevékenységével kapcsolatos adminiszisdagyeket.

Részt vesz az egyeéni gondozasi tervek, apolasketgszitésével kapcsolatos team-
munkaban.

Ellenérzi, hogy a diétara szorulo lakok megféldiétas étrendet kapnak-e.

ANTSZ, Tizoltésag, Munkavédelmi Feliigység rendelkezései szerint végzi a rész-
leg vezetéseét.

Tavollétében a helyettesitési feladatokaiabld altal megbizott személy latja el.

4.2.4. Klubvezet

Feladatait részben az igazgato ill6agolo kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.

Feladatai:

Szervezi a részlegben a korszBrikai, és pszichés ellatast.

Gondoskodik az ellatottak céls#e¥s hasznos tevékenyséijefoglalkoztatasukrol.
Gondoskodik a nyilt napok szervezégér

Figyelemmel kiséri a klubtagok egészségugyi al@pdia valtozast észlel, jelzi a ha-
ziorvosnak.

Szikség esetén gondoskodik az orvos altattalyogyszerek beszerzéskrkiadago-
lasarol, beadasarol.

Gondoskodik a részleg készenléti gyogyszereinekdoeéséil, a felhasznalas pontos
koényvelésétl.

Vezeti az eseménynaplot.

IrAnyitja és elleérzi a részleg dolgozdinak munkajat.
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» Elkésziti a részleg dolgozoinak heti, havi munkgpamjat.

* Felel a részleg nyilvantartasainak pontos, napmakésetéséeért.

« Osszesiti az étkezések szamat, és kiszamitjaéstétijakat.

* A gazdasagi vezétutasitasa szerint gondoskodik a személyi téritgzk beszedése-
rol és befizetését.

» Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

* Engedélyezi a dolgozok szabadsagat, hianyzas egaetéloskodik a helyettesitébr

» Elkésziti a részleg dolgozoinak munkabeosztasat.

« Felel a munkavédelemért ésiatédelemért, és az ANTSZsélasaiért.

» Egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tiszeésagz intézeti tulajdon védelméért,
az intézmeny leltaraért.

* Feladata ellatasa soran titoktartasi kotelezettgége

e 2010. januar 1é a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott fetiktsterint szervezi
az étkeztetést és vezeti a dokumentaciokat.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ig@zgieal megbizott személy latja el.

4.2.5. A Mentalhigiénés csoportvedet

» Feladatat kozvetlenll az Intézmény igazgatédjarahyitdsaval végzi.
* A mentalhigiénés részleget a csoportvéaetnyitja.

A mentalhigiénés csoportveZdé¢ladata:

* aszabadsagok Utemezése, kiirasa, jelentése,

* aszakmai tovabbképzeés koordinalasa

» foglalkoztatasi, gondozasi terv készitése a meigiélinés munkatarssal, anvérrel
€s az orvosokkal,

* minden lakd részére a célsiza¥rs hasznos személyre szabott tevékenység, iktve
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis és skordato jelled foglalkoztatas),

» afoglalkoztatasban résztueusoport kialakitasa,

» afoglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztesita

» afoglalkoztatas érdekében kapcsolattartas antHiithozzatartozoival,

« A4llando kapcsolattartas az apolasi és gondozoockap

» javaslatot tesz az irAnyitasa ala tartozé dolg@rdlagi- és erkdlcsi elismerésére,

« mentalhigiénés tevékenységet végez

4.2.6. A Hazi Segitségnyujtas koordinatora

» folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag kordenerub alapellatasi igényeket,

» koordindlja az intézmeény altal biztositott szolgsok, gondozasi feladatok ellatasat,

» kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségingzményekkel, a tarsadalmi gon-
dozodkkal, és 6sszehangolja kdzos feladataikat,

* megszervezi és ellérzi a hdzi gondozok munkajat, ennek érdekében @ltési ter-
vet készit.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ig@zgial megbizott személy latja el.
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4.3. Gazdasagi- Wszak ellatas szervezete

4.3.1 .Gazdasagi vezet

A gazdasagi vezételldtja mindazokat a feladatokat, gyakorolja atakgogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségveré&svek gazdasagi veaetmegilleti, ill.
terheli.

A gazdasagi vezétfeladatkorébe tartoznak —az igazgatd kdzvetlemyitdsa mellett- az In-
tézmény nikodésével Osszefligggazdasagi, pénzigyi, iszaki és intézményilizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefliggésblemeféilc adminisztrativ feladatok iranyi-
tasa.

A gazdasagi vezétszervedje az Intézményben folyd gazdasagiisraki ellatasnak.

A gazdaséagi vezétfeladatat az Intézmény igazgatéjanak kozvetlemyitdsaval végzi, mun-
kajarol rendszeresen beszamol az Igazgatonak.

A gazdasagi vezeftelelss:

e az Intézmény szakmai ithkddéséhez szilkséges pénzeszkdzok megtervezéséért, a
eredményes gazdalkodaseért,

» a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkcatddbmok betartdsaért, betartatdsa-
ert,

» felelésség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli menalénérlegbeszamoloban fel-
tintetett adatok helyességéért, valddisagéaért,

» feleldss az Intézmény valamennyi szervezeti egységéretkmz@an a gazdalkodasi,
nyilvantartdsi rend kialakitaséért és jogosult abekartasanak ellérzésére szeme-
lyesen vagy munkatarsai utjan,

» jelentés adasért a felugyeleti szervek részératézrhény gazdalkodasérol,

» az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az igazgatoledettségvallalasa esetén, amennyi-
ben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fa fennallo6 akadéalyt koteles jelen-
teni, s ha az igazgato6 a kotelezettségvallalashgaszkodik, akkor az okmanyt ,a ko-
telezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra toraémadékkal latja el, s diraz In-
tézmeény felligyeleti szervet 8 napon belll értesiti,

» gazdasagi és iszaki Ugyekben az Intézmeény képviselete kids fellgyeleti szer-
veknél,

* a gazdasagi- fiszaki ellatds munkajanak megszervezése, a munkatakan ellatasa-
nak biztositasa.

A gazdasagi vez¢kdzvetlendl iranyitja:

e apénzugyi csoportvezet

* akonyvelési feladatot ellaté dolgozo

* az élelmezésvezet

» agondnok,

e amunkaugyi éladé munkajat.

* a Bolc$dek és Fogyatékosok Intézete és a Szocidlis Sratigebk Haza gazdasagi
csoportok vezéinek a munkdjat (a gazdasagi vézkelyettes munkajat a munkakdri
leirasuk tartalmazza).

A gazdasagi vezefeladatai:
» aleltdrozési Utemterv, és egyéb nem szakmai szzatiék elkészitése,
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* az Intézmény koltségvetésének, beszamoldinak étkész

* avagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonstedt@ételeinek megteremtése,
» abérgazdalkodasi feladatok 6sszefogasa,

» az erték- és anyagkonyvelés etierése,

* atulajdon védelme,

» aleltarozasi tevékenység felligyelete,

» javaslatot tesz az iranyitasa ala tatoz6 dolgongkgi- €s erkolcsi elismerésére.

A gazdasagi vezétrészletes feladatait a munkakori leiras tartalmanzelyet az Intézmény
igazgatoja készit el.

A gazdasagi vezétkapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gskddik az esetleges
hianyossagok megsziintetéger

4.3.2 .Elelmezésvezet

Kdzvetlen felettese a gazdasagi vézee kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatovabrams-
sal és az intézet vededpoloval.

Az élelmezésvedet

» Kkozvetlenul iranyitia a konyhai dolgozok munkajétegéllapitia munkarendjiket,
nyilvantartja, itemezi és kiirja szabadsagukat,

» javaslatot tesz a konyhai dolgoz6k anyagi- erkddtismerésére,

» araktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-léada

» az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositdganos tekintettel az orvos altal
eloirt diétara, midségi és mennyiségi mutatdkra,

» az élelmiszerek beszerzése,

* akonyhalzemben az intézményi tulajdon védelme,

» a konyhai dolgozok kotelézorvosi vizsgalatainak a dolgozé részér&relszemélyi
higiéne betartdsanak elgzése,

* heti étlaptervek 6sszeallitasa,

* napi étkezési letszam nyilvantartasa (ellatotialatlazott, vendeg),

» az élelmezési Ugyviteli feladatok ellatasa, élemmianyag elszamolasok vezetése,

* napi ételmintak elletrzése,

* a munkavedelmi élrasok megtartasanak biztositasa,

» élelmiszerrendelés,

o az élelmiszer raktarkészletek elierése,

» atéritési dijak elszamolasa,

e 2010. januar 18l a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyeleehkiséri a nappali
ellatas étkeztetését, valamint elexi a dokumentaciok vezetéseét.

4.4. Az Intézmény gondozast- apolast vegzakmai munkakorei:
Gondozé, 4polo

Feladatat kbzvetlenil az intézet vézépolo irdnyitdsaval végzi.
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Feladata:

» A gondozés red harul6 feladatainak végzése, edéh be

a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitds&pbzobak otthonossa tétele, a lakok
étkezeési- és magatartasi kulturajanak kialakitswaten tartasa,

az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok ebgegz

az ellatottak ruhazata, valamint agyriecseréje,

az ellatottak testi apolasa

az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalds szakapoldi teefidvégzése,

az orvos utasitasa szerinti injekciézas, gyogyzesre

az egyéni és csoportos foglalkoztatasban val6 ééslzv

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mieigi@hés Bvér iranyitasaval végzi,
az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelozdsok jelentése szdban és irasban,
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kdptaoak segitése,

a gondozasi és apolasi dokumentacio vezetése.

Mentalhigiénés-, foglalkoztatas szerwez

Feladatat kdzvetlenil a mentélhigiénés csoportéartyitdsaval végzi.

Feladata:

sajat terliletén az éves foglalkoztatasi terv elkése,

foglalkoztatasban résztvéesoportok kialakitasa,

foglalkoztatas felligyeletének ellatasa, biztosjtasa

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

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvgendozottak jutalmazéasara,

a gondozottak csaladi és patronal6i kapcsolataegkeése, figyelemmel kisérése,

az otthonban ék kozotti tarsas kapcsolatok segitése,

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

tapasztalatainak atadaséval segiti a kulturaligrarmaok végrehajtasat.

Takarito:

A takarit6 feladatait a vezetipol6 kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.

részletes feladatait a munkakari leiras hatarozzg. m
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4.5. Egyéb munkakorék
Pénz- és anyaggazdalkodasi csoportvezet

« Osszefogja a pénz-, anyag-, és eszkozgazdalkost@sort tevékenységét.

» Kozvetlen felettese a gazdasagvézet

» Feladata: letéti ertékek kezelése, az otthonlalked&tblhelyezése és kivétele,

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

» A szervezeti egységek, csoportok kozoétti adatsitalgsi kotelezettségek ell@nzése,
érvényre juttatasa.

* Az anyaggazdalkodas terén az intézet csoportjaagailatasi (igenylési) rendjének,
az anyagellatas folyamatos megszervezeése és hismseélletrzése.

* A gazdasagvezétmegbizasabdl a gazdalkodas eredményességéneléstergrtéke-
lése a hatékonysag, az ésfizes takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében.

Gondnok — raktaros
Kdzvetlen felettese a gazdasagi vézet
Feladata:

* az intézmeény fogybdeszkdzokkel, anyaggal valo edkita

» araktar folyamatos feltdltése, kezelése, selejtezé

» raktari nyilvantartasi lapok kezelése,

» aleltarak kezelése, lebonyolitasa,

» adolgozék munkaruha ellatasa, nyilvantartasa,

* az intézmény zavartalantkddésének biztositasa, dikddéssel kapcsolatos 6sszes
probléma miglbbi megoldasa (pl. hibabejelentés, szakember hivasa

» Kkisebb anyagbeszerzéesek, gépkocsivezeteés.

A gazdasagi ésdszaki részleg egyéb munkakorei
* Mérlegképes konyvel
* Bér és munkatgyi éado
* Pénzugyi élado
o Gépjarni vezed
» Karbantarto
e Szakacs, és konyhai kis&idit

Tevékenysegik a munkakdri leirasokban van részletez
4.6. Képesitési girasok

A személyes gondoskodast nyujté intézmények kolakaotti munkakdreit és azok betdlte-
séhez szikséges képesitésirasokat az 1/2000 (11.7) SZCSM rendelet irja el
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4.7. Munkarend

> Altalanos munkarend
e gazdasagi csoport
» kisegit allomany

Hétfotél- Péntekig:  7:00-15:00

+ Altalanos munkarend folyamatos lizemelés mellettnézési iizem

Délelstti miszak 6:00 - 14:00 oraig

Délutani ntiszak 9:00 - 17:00 o¢raig

» Eltérs munkarend folyamatos tizemelés mellett: szakdokjozo

Délelstti miszak 1. 6:00 - 14:00 oraig

Délelbtti miszak 2. 7:00 - 15:00 oréig
Délelstti miszak 3. 7:00 - 16:30 oraig
Péntek 7:00 - 12:00 oréig

Délutani nfiszak 11:00 - 19:00 o6raig

Ejszakai niszak 12 6ras 19:00 - 7:00 6raig

Nappali niszak 12 6ras 7:00 - 19:00 oraig

\

AZ INTEZMENYI FORUMOK
Vezetést segdittanacsado szervek

Az Intézmény nikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécignyesuilése és al-

landd fejlesztése. Nélkiulozhetetlen az ellatottakaédolgozOk rendszeres tajékoztatasa az
Intézet ntikodésésl.

A dolgozoktdl szikséges kikérni a véleményiket raézmeény rmkddését éririt fontosabb
dontések éit.

A dolgozokkal val6 tanacskozas alagviermai:
* Vezeti értekezlet
« Osszdolgoz6i munkaértekezlet

» Csoportértekezlet
« Erdekképviseleti Forum
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o Lakogyilés
5.1. Vezali értekezlet:

* Az Intézmény igazgatéjanak tanacsadé szervekéktdik.
* Tagjai:

Gazdasagi Vezét

A szakmai csoport vezge (féapold)
Mentalhigiénés csoportvedet

Elelmezésvezét

YV VY

* Megtargyalja:
az Intézmeény egészét efirdzervezeti és fikodesi kérdéseket,
folyamatosan értékeli az Intézmény egységének menka és azok teljesité-
seét,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos fedehb kérdéseket,
a szemelyzeti oktatasi tgyeket,
az intézmeény bérgazdalkodasi, munkagazdalkodasi tevékenységét,
az éves tovabbképzési tervet,
az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmeémgaddja, vagy a vezetég
tagjai elé terjesztenek.
A vezdfi értekezlet soran sziikség szerint:
» arészlegvezék beszamolnak a végzett munkaral,
e acsoportok kozotti egyuttkodéssl, munkamegosztasrol,
» a munkafegyelem, a munkahelyi |égkor alakulasardl,
* illetmény- és jutalmazas jellédkerdésekdl,
» targyalnak a részlegekodd allo feladatokrol, a végrehajtas maodjardl, ujdsgerek,
technoldgiak bevezetégéreredmenyé.

\ A7

VVVVVYY

A vezeti értekezletet az igazgato szukség szerint, itefe hivja 6ssze.
Az értekezleitl emlékezteit kell késziteni és azt meg kéHizni.

5.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet:

A kodzvetlen demokracia érvényesilés érdekébentaznrény igazgatdja sziikség szerint, de
evente legalabb egy alkalommal a KézalkalmazottiaEa kozrerikodésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézmény igazgatdja hivja 6gszeezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi dolgozojat
» afenntartd képviséjét.
Az olyan jelledi kérdést, amire az Intézmény igazgatoja az értetezinem adott valaszt, 8
napon beldl, irasban kell megvalaszolni.
Az értekezleitl emlékezteit kell késziteni és azt meg kéHizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvedeizilkség szerint, de legaldbb 3 havonta hivja 6ssze
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Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojarigklkssége részt venni.
Az értekezletsl emlékezteit kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmgaygatdjanak
kell atadni, a masik példany a csoportvémét marad.

5.4. Erdekvédelmi Forum:
A forum dont az eléterjesztett intézmeényi panasaipkntézkedéseket kezdeményezhet a

fenntartd Vac Varos Onkormanyzatnal.
A férum megvalasztott tagjai:

» fenntart6 képviséje: 116.
* Intézmény dolgozok: 16§
» Hozzéatartozoi rését 1 fo,
» Lakok részéfl: 2 fo.

A férum tevékenysége az Intézmény Hazirendjébeulkszabalyozasra.
5.5. Lakogyilés:

* A lakégyilést az intézetbe utalt gondozottak részére hisgad az intézmény vedet
je, illetve részlegvezét mentalhigiénés csoport vedjet

* A lakdgyilés tartalma az intézetberba@ondozottak sajatossagainak megtetéima-
korok megbeszélése, az éves szakmai munkatenaalapj

» Lakodgyilést szikség szerint, ill. 2 havonta kell tartamelyek kdzil a negyedévente
esedékes lakogiést részlegenként az igazgato tartja.

* A lakogyilés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozfelizveései) mas helyen
részletezett formaban kell régziteni, de alapszablibgy a jelzett problémakra,
amennyiben helyben nem keriltek megvalaszolasragm beltl a hirdétablan,
vagy személyre szo6ldan kell valaszt adni.
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VI.
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Alairasi jogosultsagok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyaatkell rogziteni.

Alairasoknal a kovetkézszabalyokat kell betartani:
» Ccégszel alairas esetén az alairas alatt az alairé newsdasztasat gépelve kell feltiin-
tetni,
* az alairasra keréiliratok masolati példanyait azéaldo, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelos, kézjegyével koteles ellatni,
e egylttes alairas esetérdldbn ebszor a szervezetileg alacsonyabb hatdskdaemély
ir ala, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Fellgyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézmény igazgatdja, zllaleala megbizott személy, gazdasagi
jellegi kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénziugyeaiigdyokban, valamint a polgari
torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét a gamglaezeb latja el.

Média ebtt (sajto, radio, TVAz Intézmény igazgatoja ill. az ltala megbizotdragly.
6.3. Munkaltat6i jogok
A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.

Az Intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen fedéitk és az igazgaté adhat utasitast, a tett
intézkedésekil a kozvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztki.
Abban az esetben, ha valamely jetantiemelt Gigyben fetbb vezed ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozo kételes aial/&tlen vezéijét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati Ut betartasaval végrehajtani
* Minden utasitasra jogosult dolgozo kételes gonddskarrol, hogy beosztottjai min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasbanntha&adalyoztatasa esetén ki he-
lyettesitiot, kitél fogadhatnak el utasitast.
* A munka folyamatossaganak biztositasaért a szdanepesegek vezéi felelosek.

Bel- és kulfoldi kiklildetések engedélyezése
Belfoldi kikuldetésnél a gazdaséagi-iszaki elldtds munkavallaloinal a gazdasagi \ezat

tobbi dolgozo esetében az igazgatd az engedelyez
Kulfoldi kikildetéseket az Intézmény valamennyigimdojanak az igazgaté engedélyezi.
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6.4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és ataezasi jogkorok
Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallatighdr gyakorlasdnak kovetkezményei:

» Kotelezettségvallalas olyan intézkedeés, amely- les&gvetés veégrehajtasa ceéljabdl és a
koltségvetési szerv feladataink ellatdsahoz szidssétfeltételek biztositasa érdekében- a
jovahagyott kiadasi éiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pakizok vonat-
kozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezpged jar. Kotelezettségvallalas a kolt-
ségvetési szerv vedgtnek vagy az altala megbizott személyeknek a katélse tartozik.

* A kotelezettségvallalas@t meg kell gyzodni arrdl, hogy a kételezettség teljesitésére a
jovahagyott (moédositott) koltségvetés fel nem hakzs le nem kotott &ranyzata bizto-
sitja- e a szilkséges fedezetet.

» Kotelezettségvallalas, illéeg kovetelés éirdsa az igazgatd, gazdasagi igazgato, vagy
az altala kijelolt személynek az ellenjegyzése étansak irdsban torténhet.

Az elozéek szerint meghatérozott kotelezettségvallalasalfogkorbe tartozo, az Intézmény
fenntartasaval, kodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznakigelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szetmléseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigaknids ezek mo-
dositasainak) tartalmazniuk kell:

» akotelezettségvéllalas targyanak (aru, szolgélistta) pontos meghatarozasat,

» avallalt kotelezettség 6sszegkihatasat,

* ateljesitésekre vonatkozé hatékdt, valamint,

» aterhelhet kiadasi ebiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkdrbe tartozo kotelezettségvallgigkor gyakorlasanak Intézményen
bellli megosztasat illéen:
» abéralapot éridtkiadasok koételezettsegvallalasi alairasat,
* a dologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igééyblére iranyulé szetdések vagy
megrendelések, valamint,

* beruhazasok, felljitasok koételezettségvallalasatjoag Intézmény igazgatdja részben
vagy egészben gyakorolja.

Az Intézmeény részére jovahagyott koltségvetéisarl/zaton keresztil a személyi jelidgfi-
zetések kozul:
* az alapilletményre vonatkozo kotelezettségvallgb@mt a személyi fizetések és illet-
meénypotlekok tekintetében az Intézményvézgtakorolja.
* Az Igazgatd illetményére vonatkozo6 kotelezettséglédi jogot Vac varos Polgarmeste-
re gyakorolja
» szakénbi dijra, nem 8allasu foglalkoztatas dijazasara az éves koltséghidtrészére
meghatarozott keret erejéig, munka- éséveda ellatasara vonatkozo kotelezettségvalla-
las jogat, a jutalomra vonatkoz6 koételezettségldlppgat a betegellatds vonatkozasaban
az igazgato és a gazdasagi vézptakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére
* azigazgat6 hataskorbe utalt kotelezettségvallklésetén a gazdasagi vezet

* a gazdasagi vezehataskorébe tartozé kotelezettségvallalasok esatégazgatd jogo-
sult.
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Az egyéb- nem személyi jellékifizetésekre vonatkozo- kotelezettségvallalasohylat egy
példanyat az az tgyint@xell, hogy kézhez kapja, aki a kotelezettségvadiak nyilvantarta-
sat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést ldega meg kell gizodnie arrdl, hogy:
* ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, déevnem kotott, a kdtelezettségvallalas
targyaval dsszefliggkiadasi ebirdnyzata biztositja- e a fedezetet,
» akotelezettségvallalas nem sérti- e a gazdalkadésratkozo szabalyokat,
* akotelezettségvallalas célsistgét megalapozo eljaras megtértéent-e.

Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogosskgamabalyszéiségének felllvizsgalata,
szamszaki ellefrzése, tovabba a kiadasi, ill. bevételi jogcimlkigse.

Kiadas esetében a fellilvizsgalat soran meg kelpéhni azt is, hogy a kiadasbehnyzat, ill.
a kifizetés teljesitéséhez szikséges pénzeszkdelkeazésre all- e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra raviézeteaz érvényesitést végalairasaval
ellatott zaradékkal kell igazolni.

A zaradéknak az , érvényesitve” megjeldlés melatiegallapitott 6sszeget kell tartalmaznia,
feltlintetve azt a kiadasi jogcimet, amelyre a séigst el kell szamolni.

Az érvényesitési feladatok ellatdsa a megbizotrlegkepes konyvél szakképesitéssel ren-
delke®- pénzlgyi csoportvezgtkonyveb feladata.

A miiszaki vagy mas szakképzettséget igémybiralasok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre Keskimanyt ebzetesen véleményezni koteles.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitds@lrendelése. A koltségvetés kiadasi
eléiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csakzplggly, teljesitett szallitas, szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyokra raetizeagy kulon irasbeli rendelkezés
atjan torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasresjatpk sajatkdzalairasaval kell ellatnia.
Az utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkdaBaman ki kell tinnie, a kifizetésre (
atutalasra, kiutalasra) vonatkozoé felhivasnak, raletkezést végrehajtdo megnevezésének, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezéserfetetés idpontjanak, médjanak,
valamint az elszamolasra szolgalo kiadasi jogcimgjel@ésének.

Az utalvanyozasi jogkor Intézményen bellli gyalsarjdll. annak megosztasa a kdvetkez

* az utalvanyozas banki bonyolitasara két alairdssgnjes, melyre jogosultak a pénzin-
tézetekhez az &irt formaban bejelentett ved#t az igazgatd és gazdasagi- vézet
» hazipénztarbdl tortén utalvanyozasra jogosultak az igazgatd és gazdasagb.
100.000.- Ft-ig a pénzlgyi csoportvezet
A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kgli¢gzteni.
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VII.
AZ INTEZMENY| SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzatamit az igazgat6 ad ki olyan céllal és tartalomrhafjy az Intézmeény tikodesé-
nek egy 0sszetettebb terliletét vagy folyamatatziots/on keretbe foglalja, meghatarozva a
résztvevket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas,az igazgat6 altal kiadott, csak egy egészdik szrlilethez vagy egyetlen folyamat-
hoz ill. eseményhez kapcsoldédd szabalyozast valdeit Altalaban idbeli hatalya is korla-
tozott.

7.2. A szabalyzatok készitésének, karbantartaséeaklje

Kollektiv szerddés

Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi gzetével kéti meg. Modositasait a sderz
dést kob felek barmelyike kezdeményezheti, ill. jogszabkly@ltozasa miatt szikségsizer
valtoztatast a munkaltato koteles kezdeményezni.

Kdzalkalmazotti szabalyzat
A Kozalkalmazotti Tanacs €s a munkaltato kozottgalkepodassal jon létre.

SZMSZ altal ebirt szabalyzatok

Az SZMSZ- t az Intézmény minden szervezeti egysaggkapja. Bbb rendelkezéseit, mun-
kaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat igtgeminden dolgozd munkakéri koteles-
sége, el az érintett vezétkoteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartdsban akawallalo alairdsaval koteles igazolni, hogy
az ebirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy eziekthsa szamara kotelez

A belss szabalyzatok érvényességét (aktualizasasat) negmak meg kebirizni.

Az érintett szervezeti egység vejjeta szikséges modositasokra folyamatosan koekets f
teseinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabalyzatok:
» Szervezeti Mkodési Szabalyzat
» Kollektiv Szerddés
* Az intézmény mkodésével dsszeflu§gzabalyzatok
> Iratkezelési szabalyzat
> Erdekképviseleti forum ikodési szabalyzata
» Gazdasagi szabalyzatok
Szamviteli politika
gazdasagi ugyrend
bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Eszkoz és érték szabalyzat

YVVVVYVYYVYYV
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Beszerzés és kdzbeszerzési szabalyzat
Kotelezettségvallalasi szabalyzat
Erték és vagyonmeégzési szabalyzat
tszaki ellatasi szabalyzatok
Munkavédelmi szabalyzatok
Tlizvédelmi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Gépjarnti hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Hulladékgazdalkodasi Szabalyzat
Belsbellensrzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

VVVVVVVVZIVVYVY

Az intézményi bels szabalyzatok nem tartalmazhatnak dbls jogszaballyal, vagy a hierar-
chiaban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitédentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizaggaalaz érintett szervek altal adott irany-
elvek figyelembevételével az érintett tevekenysaggist illetékes vezétkésziti el.

A belss szabalyzatok kdzzététetéaz igazgatdé gondoskodik.
A szabalyzatokrél az igazgatonak olyan nyilvantrtéell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adotmbntban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hd@n.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minddgoddja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezebi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalalzabeli ( a feladat jellegébadddo-
an irdsbeli- az adott munkavégzésre vonatkozoétasatdrtalmanak, hatéridejének, fétas-
nek meghatarozasaval).

A kiadasra kerid szabalyzatoknak a dolgozoék altal tériénegismerésél a szervezeti egy-
ségek vezéi kotelesek gondoskodni.
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VI,
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

8.1. Az intézmeényi ellatas igénybevételkéaelem beadasaval torténik, amelyet:

» Vac Véros Polgarmesterének kell benyujtani

* Az Intézményi jogviszonyt jogszabalyban meghatéttoetbgondozas, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgarmester beutalo lratralapozza meg.

* A féréhely elfoglalasa az intézmeény igazgatdjanak égssititdn 8 napon bell kell,
hogy megtorténjen.

* A nappali ellatas igénybevétele az igazgato6 intdakén alapul.

* A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsagazgato intézkedéseén alapul.

Kérelem elterjesztése:
* Tartos elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatai8lis osztalyan
* Nappali ellatas valamint Hazi Segitségnyujtas esaIntézmény igazgatojanal tor-
ténik.

8.2. Az Intézmeény ellatasaeért téritési dijat keteftni
Az intézményi téritési dijat Vac varos Képvistektilete rendeletben hatdrozza meg minden
eévben. A személyi téritési dijat az intézmeény igagjg allapitja meg.
Az intézmeényi téritési dij fizetési kotelezettdapgja
e Az 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgataséleljarasokrol,

e A tdbbszorésen mabdositott 29/1993. (11.17) Kormamgelet.
« A VAac Varos Onkormanyzat 43/1997. (X11.22.) szarendelete.
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IX.
MUKODESI RESZ

9.1. Munkakori lefrasok:

Az Intézmény munkatérsainak tevékenysége egy- agykakorre szél. A dolgoz6 munkéjat

az adott tertileten az illetékes veézeanyitja.

A kilonb6z munkateriletek kdzotti 6sszhang biztositasarob@es dolgozok és az egész
Intézmeény viszonylatdban az igazgatd és helyegiesdoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozéddidt, felebsséget, jogosultsagot rész-

letesen a munkakdri leiras tartalmaz. Ennek elk€szia kdzvetlen felettes kotelessége.

A munkakori leirast a munkavallaléval ala kell fiafinnak igazolaséara, hogy a tartalméat
megismerte, magara nézve kotélezk ismeri el.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a KollektaeB6dés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és daltalzégyuttmikodese:

Az Intézmény szervezeti egységei €s dolgozoi egyah@ta- és folerendeltsegi, ill. melléren-
deltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasigdtj@ mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonos
egyuttmikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betdltotinkakor hatarozza meg és a munkakori
leirds tartalmazza.

A kozds, az egymassal osszefidgladatok végrehajtasa soran a szervezeti egysélyek

dolgozok kezdeményézkolcsonds egydlittiikodesi kotelezettsége kulorbehs nélkil fenn-
all.
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X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmed rendelkezések:
Személyes adat: meghatarozott természetes szehiélyesolatba hozhatd adat, az adatbdl
levonhat6, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlemi#zemélyes adatok jiese, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértvevablbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvattsa és tovabbi felhasznalasuk megaka-
dalyozésa is.

Adattovabbitéds: ha az adatot meghatarozott harnszdifnély szamara hozzafémhet teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tételg nobdon, hogy a helyredllitasuk nem lehet-
séges.

10.2. Titoktartasi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozo6ja munkakorére, beéssra tekintet nélkil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomasaratjditami, szolgalati titkot a jogviszony
tartalma (fennallasa) alatt, ill. megs#se utan is mégzni.

10.3. Az ellatottakrdl az intézmény igazgatoja mgihtartast vezettet.
A nyilvantartas tartalmazza:
* A jogosult (ellatott) alapvétszemélyazonositd adatait, a jogosultsag és &<gédi]
megallapitasdhoz sziikséges jovedelmi adatokat,
» az ellatas igénybevételének és mégssének ifpontjat,
» a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésarmak elmaradasara és a kovetelés be-
hajtasara, valamint elévilésére vonatkoz6 adatokat,
* akérelem beadasanak, astély elfogadasanak égontjat,
» akérelmeé személyazonosit6é adatait,
* akérelmed lakoé- ill. tartdzkodasi helyét,
» a tartasra kotelezett személy, ill. térvényes keglije természetes személyazonosito
adatait.

10.4. Adatbiztonsag

Az adatkezd] koteles gondoskodni az adatok biztonsagérol, &ételvdbba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és Kiahhlazokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre justiiaz szikségesek.

Az adatot védeni kell killondsen a jogosulatlan hé&@zs, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozéas vagy torlés, illékeg a sérilés vagy a megsemmistilés ellen.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésik:
Az akirél a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyreatkmr6 adatok tekintetében:
» érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vadgdi jogat,
e az intézmeény vez@etsl, vagy a nyilvantartast kezeszemélydl kérheti a jogai gya-
korlasdhoz sziikséges adatainak kozlését.
» Az érintettek tajékoztatasat az adatkézmdak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény
lehetivé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkeZelvilagositds megtagadasa-
nak indokat kozolni).

10.6. Adattovabbitas:

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésregalyezervnek és a jogosultsagot megallapi-
t6 szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgadtiax.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahtmzajarul, vagy a térvény azt megenge-
di, és ha az adatkezelés feltételei minden egyaady adatra nézve teljesiinek.

* Ha a toérvény masként nem rendelkezik, a nyilvédasakbol a szocialis ellatasra vald
jogosultsag megénésébl szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adatemélyre vo-
natkozo adatokat.

e A tbbbsz6r modositott 1993. évi lll. térvény felhlabazasa alapjan a nyilvantartast
vezet szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat szexaéyonositdé adatok nélkul
statisztikai célra felhnasznalhatjak, ibetg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

» Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkelten a birésaghoz fordulhat.

» E szabdlyozas célja annak biztositasa, hogy szeméyataval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.

11. Ellervrzés
11.1 Folyamatba épitett vezitellensrzés és belsellensrzés

Az Intézményvezétfolyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybdpdf@zakmai munka
szervezettségét, szinvonalat, eredményességét.éyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezéikon keresztul ellefrzi a tartalmi munkat, a munkafegyelmet, a dokuraeint
vezetését. A folyamatba épitett véadllensrzés kdvetelményeinek az intézmény szabalyza-
tai alapjan a FEUVE rendszebighsainak megfeléen tesz eleget az intézmeny.

Az intézmény bels ellersrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri BiivEtersr-

zési Osztalya végzi a hivatal Bélsllensrzési kézikonyve alapjan.
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