Iktatasi szam:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalybalépés datuma: 2023. 02. 01.
Készitette: Szabados-Slezak Brigitta
intézményvezetd

hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto

Ph.



Tartalom

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) Celja: .....covevvirieiiiieiieiesceseseeseeee e 5
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya: ..........ccocvoiiiiiiiiiiini e 5

Feliigyeletet ellato szerv....
Fenntartd szerv .......ccooovevvevvennenen,

Jogalldsa .......ccovevennnns
Gazdalkodasi jogkor
Az intézmény vallalkozasi tevékenysége €s MEItEKe...........evvrvrreririneienieineecereenene 10
Kinevezési rend
Vagyonnyilatkozat tételére kdtelezett munkakorok: ..o 10
Kapcsolattartas, intézményi egylittmiikodés
Belso kapcsolattartas
Kiils6 kapcsolattartas: .......
Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya:.......
Az intézmény mitkodési rendjét meghataroz6 dokumentumok: ..
Jogszabalyi hivatkozasok: ................
II. AZ INTEZMENY FELADATA .....cccoooonnene.
1.Idések Otthona (tartds bentlakasos ellatas)
Szolgaltatads tartalma: ..........ccociiiiiiiciic s 13
Az igénybejelentés formaja:..................
2. Atmeneti elhelyezést NYTtO INTEZMENY ........cvvvveereereeeriseeeesesseesessseseessses s seas
SZOIAltatds tartalmas ........ccccveiieiiiiiieiece e 16
Az igénybejelentés formaja:.
3. TABSEK KIUDJA .ttt e
SZOIAItatds tartalma .........coeveieiiiiie e
Az igénybejelentés formaja:..........ccooeveviirennnn

Szolgaltatas tartalma: ....
Az igénybejelentés formégja:........
5. Fogyatékosok Napkdzi Otthona.......
Szolgaltatas tartalma: ...........
Az igénybejelentés forméja:.
6. Fejlesztd Napkozi OtthOn.........cooviiiiiiiiii e
SZ01gAltatds tartalma: ..........ccvviereiiineeie s 22
Az igénybejelentés formdja:..................
. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ......coooovimmmiriimireiiineiiosssesssssssssssessssssessesonns




3.2. A Gondozasi €s APOLAST TESZIEE: ......cviuveiiiriieiiee e 24
3.2.1. A gondozasi és apolasi részleg feladatai: .. .24

3.2.2. Mentalhigiénés részleg feladatai: .............. ...25
3.2.3.Nappali ellatasok feladatai ............... ... 26
3.3. Gazdasagi 1észleg:........cccovrrivninennnn 27
3.3.1. Gazdasagi munkacsoport.......... .27
3.3.2. Gondnoksagi csoport:............... ..29
3.3.3. EIEIMEZEST CSOPOIE: 1.vvvevvvveresiessesissesssessiesssassesssssssssss s sss s bbb 29
IV.  AZINTEZMENY VEZETESE 30
41, Intézményvezetd............cocovvrevennns ....30
4.2. Szakmai CSOPOTt VEZELESE .....cuevviiriiiiiiiiiii s 33

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozasu) 33

4.2.3. Részlegvezetd UG X
424, KIUDVEZELE ....cevevivieiiiieeciisiee sttt e 35
4.2.5. A tErapias CSOPOTEVEZELO ..uvovereriitireeiiiterieieste et seeit sttt et st bbb nne 36
4.2.7. Intézményvezetd helyettes . 37
4.3, Gazdasagi ellatds SZEIVEZELE ........ccivirereeeierieine e 38
4.3.1. GAZAASAZE VEZELO ... vevevieiiieteieiis et ettt et 38
4.3.2. E1eIMeZESVEZED ....vvvvvevercrecreereeereeees e veeerenennnn 40
4.3.3. Gazdasagi vezetd helyettes-fokonyvi konyvelo ......... v 41

4.3.4, GONANOK ..o .41
4.4. Az Intézmény gondozast- apolast végz6 szakmai munkakorei:. .. 43
45.  Egyéb munkakorok ...46

4.6. Képesitési eléirasok ceeneenen 47
A7, IMUNKAIENG ...t 47
SZAKOSTLOTE EIIALAS: .....euveeiieiiiieiieie e bbbttt bbbt sresreennen 47
Alapszolgaltatas: ...........ceeenene .47

A munkatarsak munkarendje 47
V. AZ INTEZMENYT FORUMOK .......cmiiriiimiirinmriniessessessisssssssssssssssessssssssssssssens 48
5. Vezetést segitd tanacsado szervek ceenennn. 48
5.1, VEZetO1 ETtEKEZICL: ...t 49

50
... 50
...50
..ol
.01
.51

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK .... .
.51

VI.

6.1. Alairasi jogosultSAZoK ........ccvecvrvrveviineieneeee e
6.2. Képviseleti JOZOK ... 52
6.3. MUNKAIALOT JOZOK ...euvireiiteriiiirieieie sttt ettt 52
6.4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, teljesités leigazolasi és
utalvanyozasi JOZKOTOK .......coovviiiiiiiiiiii 53
VII.  AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDIE ........occcoommmmmeiiiinnnniiiisssnncieennnns 53
7.1. Fogalmi meghatarozasok ..53
7.2. A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje ..........cocoviviiiiiiiiiiin, 53
VII.  AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE........c..cccommmmmiviiinnnnriisnsnneieeninns 55
8.1. Az intézményi ellatas igénybevétele a kérelem beadasaval torténik, amelyet:......... 55
8.2. Az Intézmény ellatasaért téritési dijat kell fizetni.......c.ccovvvreciiinccniiicene 55
IX.  MUKODESIRESZ .....cooiiiirviiiiiinnnniiiiinsssiissssssssssssssssssssss oo 56



9.1. MUnKaKOIT 1@ITASOK: .....vviiiiieiiie ettt e st e e ae e e sbe e e eareeenes 56

9.2. A vezetd munkatarsak joga és felelOSSEZe ........cuvviiiniriiiniiiice s 56
9.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai.. ... 57
Alkalmazotti JogViSZONY IEtIEJOTLE .....ovvvvirriiiiiiiiieie it .. 57
Munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése...... Y
Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZErvek réSZEIe .......covvvviiririiineiiieiseeesre e ....58

9.4. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egylittmiikddése: ...

X, ADATKEZELES ..ot ...59
10.1. Ertelmez6 rendelkezeSeK: .........vvuererrrrreerreeciseseessessessesssssssssssssessessssessssssesenns 59
10.2. Titoktartdsi KOtEleZEttSEE: ... .evurireriririiiieiirieie ettt 60
10.3. Az ellatottakrol az intézményvezetdje nyilvantartast vezettet. ...

10.4. Adatbiztonsag
10.5. Az érintettek jogai €s rveényesitesik: ......oovvvriiiiiiiiiiii 61
10.6.

10.7. TAJ alapu elektronikus nyilvAntartas: ... 61
XI. Bels6 kontrollok, ellendrzési rendSZEr .......uvveivieiiiieiiieeiiiiie e eitee s s s sina e

11.1. Folyamatba épitett vezetdi ellenérzés és belsd ellendrzés
11.2.Munkaterv




I, ALTALANOS RESZ:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének
bels6 rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendel-
kezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép ha-
talyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa az intézmény

valamennyi k6zalkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dése jogviszonyban allokra
kételezo érvényi.

Az Intézmény adatai, jogallasa

Az Intézmény megnevezése: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
Az Intézmény székhelye és telephelyei:

Székhely: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Burgundia utcai Idések Otthona
2600 Vac, Burgundia u.9-11. [ 06/27-315-384

Telephelyek:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi uti Iddsek Otthona

2600 Vac, Radi ut 48/a.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai Iddsek Otthona és Klubja
2600 Véac, Arany J.u.1-3.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti Idések Klubja

2600 Vac, Budapesti féut 61.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Taban utcai Fogyatékosok Napkdzi Otthona
2600 Vac, Taban utca 28.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Fejleszté Napkozi Otthona

2600 Vac, Kolcesey Ferenc utca 4.

Alapité Okirat
Alapito: Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete

Alapito Okirat:

[ [VB1] megjegyzést irt: Az aktualizalta ide be kell majd irni

)




Feliigyeletet ellato szerv
Viéc Varos Onkormanyzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
= 06/27- 315-033
A feliigyeleti iranyitas feladatai:
- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé miikddés ellendrzése,
- az Intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,
- az Intézmény szakmai miikodésének ellenérzése az Onkorméanyzat Jegyzdje megbiza-
saval Igazgatasi és Szocialis Osztaly.

A feliigyeleti iranyitas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskorét.

Fenntarté szerv

Vac Véros Onkorméanyzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
] 06/27- 315-033

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1998. évi 11l térvény, valamint a Sze-
mélyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltétele-
ir6l sz616 1/2000. SzCsM rendelet alapjan:

- harmadik életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatasra nem ké-
pes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehe-
téséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak - ide nem
értve az idés személyeket - napkozbeni étkeztetését.

- szocialisan raszorultak részére személyes gondoskodas biztositasa,

a) szocidlis alapszolgaltatasok

aa)  nappali ellatas, étkeztetés, elsésorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik
¢letéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt szocialis és men-
talis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek, részére

biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint

6

[VB2] megjegyzést irt: Ide gondolom be kell majd tenni a Fo-
gyatékosok nappali ellatasat, illetve innen hianyolom az idsek nap-
pali ellatasat is, az Alapito okiratban nem szerepel ennél a pontnal
csak alabb




az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszer-
vezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

bb)  hazi segitségnyujtas; a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezet-

¢ében, az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatas biztositasa, szo-
cialis segités vagy személyi gondozas formajaban.

b) egyes szakositott ellatasok (idések és fogyatékkal él6k bentlakasos ellatasa) forma-
jaban. Gondoskodik, az nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazat-
tal, illetve textilidval valo ellatasarol, mentélis gondozasardl, a kiilon jogszabalyban

meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarol

Kormanyzati funkcio-
Kormanyzati funkcié megnevezése i
szam

Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa 102024
Idéskoruak atmeneti ellatasa 102025
Idések nappali ellatasa 102031
Szocialis étkezés szocialis konyhan 107051
Hazi Segitségnyjtas 107052
Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa 101221
Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracigjat és életmindsé-

& £ s ! 101270
gét segitd programok, tamogatasok
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intéz-

096015

ményben

Az Intézmény miikodési teriilete Vac Varos és Nograd megye

A tevékenység forrasai:

e Allami normativa
e  Onkormanyzati finanszirozas

o Személyi téritési dij

[VB4] megjegyzést irt: Pest megye is szerepel a BFI korabbi
alapito okirataban. Ez igy legyen/van?




o FEtkezési dij
e Egyéb bevételek

Feladatmutatok, az intézmény altal nyujtott szolgaltatasi formak

A Dr. Kenéz Zoltian Egyesitett Szocidlis Intézmény integralt intézmény, a szervezetek kozotti
egyiittmiikodés alapfeltétel. Az intézmény szocialis alap- és szakellatast nyujt, az ellatasi for-
mak {6 célcsoportja az idések valamint a fogyatékossaguk és egyéb betegségiik, szocialis hely-
zetiik miatt raszoruld egyének.

Az intézmény székhelyén az Idések Otthonaban apolast — gondozast nytjtd bentlakasos ellatas
miikodik. Ezen feliil két telephelyen nyjtunk apolast — gondozast nytijté bentlakasos ellatast.
Az iddsek otthona ellatasi teriilete Vac varos.

Idéskoruak nappali ellatasat ,- Idések Klubja- az intézmény két szervezeti egysége biztosit, ahol
étkeztetést is igénybe vehetnek a klubtagok, az ellatast allandé vaci lakcimmel rendelkez6k
vehetik igénybe.

Fogyatékosok Napkozi otthonaban és a Fejleszté Napkozi otthonban sériilt, fogyatékkal €16 3
év feletti személyeket latunk el. Utobbi a tankoteles kort fogyatékos, mig az elébbi az ezen tuli
ellatasra szorulokrol gondoskodik. Pest-, és Nograd megye az ellatasi teriiletiink.

A hazi segitségnytjtast Vac varos kozigazgatasi teriiletén élok vehetik igénybe.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasi formak:
Az intézmény integralt, szocialis alap- és szakellatasi feladatokat 1t el.

A szocialis teriileten {6 profilja az iddsek ¢s a fogyatékkal éldk ellatasa.

APOLAST- GONDOZAST NYUJTO RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Rédi tt 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123

ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO RESZLEG FEROHELY
Rédi ut 48/a. 10
Osszesen: 10



NAPPALI ELLATAST NYUJTO FEROHELY

RESZLEG
Arany J.u.1-3. 20 fo
Budapesti fout 61. 40 6
Jsszesen 60 16
, ., L ELLATOTTI
HAZI SEGITSEGNYUJTAS LETSZAM
Budapesti fout 61. 54 6
Osszesen: 54 6
FOGYATEKKAL ELOK NAPPALI ELLATASA ELLATOTTI
LETSZAM
Taban utca 28. 30 6
Osszesen: 30 f6
FEJLESZTO NAPKOZI OTTNON ELLATQTTI
LETSZAM
Kolcsey Ferenc utca 4. 16 f6
Osszesen: 16 6

Azonosito szamok

Az Intézmény Torzsszama: 395456
Bankszamlaszam: 11742094-15395450
Adodszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

Jogallasa
Az Intézmény Vac Varos Onkormanyzat feliigyelete alatt miikodd onallé jogi személy, mely

az Alapit6é Okiratban meghatarozott kdrben és kotelezettségekkel végzi feladatait.

Gazdalkodasi jogkor
Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel

rendelkezni jogosult.



Az intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kinevezési rend
Az Intézmény intézményvezetdjét — palydzat alapjan — Vac Varos Onkormanyzat Képviseld
Testiilete 5 évre nevezi ki.

Az intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogkort Vac Varos Polgarmestere gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok:
Intézmény vezetd

Gazdasagi vezeto.

Kapcsolattartas, intézményi egyiittmiikodés
Belso kapcsolattartas

A hatékonyabb ellatas érdekében az intézmény belsé szervezeti egységei egymassal Szoros kap-
csolatban allnak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedé-
sénél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti az intézkedést megelézden

egyeztetési kotelezettségiik van.

Kiilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tars-
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel, tdrsadalmi (civil) szervezetekkel miikodik egyiitt.
Igy az intézmény egyiittmiikodik az ellatasi teriiletén mitkodé szocialis, Gyermekjoléti-gyer-
mekvédelmi, egészségiigyi, oktatasi és munkaiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, igy kiilo-
ndsen az otthonapolasi szolgalattal, fogyatékos személy ellatasa esetén a gyogypedagogiai, ne-
velési szakszolgalatokkal és a fogyatékos személyek segitd, érdekvédelmi szervezeteivel.
Az Intézmény a szélesebb korti tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egylittmiikddik:

e Vac Varosban miikddo szocialis és egészségiigyi intézmények

e Apor Vilmos Romai Katolikus Tanitoképz6 féiskola

o Alap és kozépfoku oktatasi intézményekkel

e Nyugdijasklubok

e Mozgaskorlatozottak Egyesiiletével,

e Tarsintézmények stb.
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Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyzo jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd
kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. Torvény, a kollektiv
szerzO0dés és kozalkalmazotti szabalyzat ren-

dezi.

Munkaviszony A munka torvénykonyvérél szo16 2012. évi
1. torvény rendelkezik

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
Az intézmény altalanos miikodési feltételeit meghatarozza a személyes gondoskodast nytjto
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7.)
SzCsM rendelet, az abban megnevezett alabbi dokumentumok, melyekkel az intézménynek
rendelkezni kell:

e Miikddési engedély

o Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Szakmai program

o A foglalkoztatottak munkakori leirasa

e Hazirend.
Az intézmény miikodésével Osszefliggd szabalyzatok:

e Szamviteli politika

o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

o Ellatottak pénz- és értékkezelési szabalyzata

e FErdek-képviseleti forum miikddésének szabalyzata

e Munkaruha és véddruha szabalyzat

e Belso kontroll

e Felvételi eljarasi rend

e Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

11



o Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e Onkoltség szamitasi szabalyzat

e Ugyrendi szabalyzat

e Gazdalkodasi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Kikiildetési szabalyzat

e Foglalkoztatotti szabalyzat

o Informatikai biztonsagi szabalyzat

o Kozzétételi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

o Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
Jogszabalyi hivatkozasok:
A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény szolgaltatasi rendszerét alapveten
befolyasolé dokumentumok az aldbbiak szerint csoportosithatoak:

e A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. térvény,

o A személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairol és miiko-

désiik feltételeir6l szol6 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet,

e A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérél szo6lo

9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet,
e A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok téritési dijarol
29/1993.(11.17.) Korm. rendelet

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halézatok

hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

o A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizs-

garol sz616 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet,

e A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag

vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz6lo 36/2007. (XI11.22.) SZMM

rendelet,

e Vac Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének a személyes gondoskodast nyiijto

szocialis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol sz616

helyi 6nkormanyzati rendelete,
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e Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1. 31.) Korm.
rendelet
e AKIT 1992. évi XXXIII. torvény

e Munkatérvénykonyve

Az intézmény igazgatasi €s szolgaltatasi szervezete Utjan biztositja az alaptevékenység (szemé-
lyes gondoskodast nyujtd szocialis alapszolgaltatasok €s szakositott ellatas) szakszerii ellatasa-
nak személyi és targyi feltételrendszerét, a racionalis és gazdasagos mitkodtetést,
gondoskodik a Burgundia utcai kdzpont és szervezeti egységei zavartalan miikodésérol.

Az intézmény miikddését és feladatait a fentebb felsorolt jogszabalyok ( torvények, rendeletek)
és a fenntartd Véac Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményi dolgozok alkalmazasanak feltételeit a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012. évi

L. térvény alapjan az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A feladatok és hataskoriik megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenn-
tartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény vezetdje a fenntartd altal jovahagyott bérkerettel, a jovahagyott eldiranyzaton
beliil 6nalldéan gazdalkodik, figyelembe véve, hogy koteles a 2012.04.13-4n kelt 11-1276/2012
szamu Polgarmesteri levél alapjan minden esetben engedélyt kérni Vac Varos Polgarmesterétol.
Az munkatarsaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

1. AZ INTEZMENY FELADATA

1.Idések Otthona (tartoés bentlakasos ellatas)

Szolgaltatas tartalma:

Onmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalabb-
haromszori étkezésérol, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasarol, mentalis
gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodni az dpolast — gondozast nyujtd intézményekben, feltéve, hogy ellatasuk

mas modon nem oldhatd meg.
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Az id6sek otthonaban elsésorban azokat a nyugdijkorhatart betoltott, idés személyek apolasat,
gondozasat végezziik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igé-
nyel.

Szabad féréhelyek terhére az iddsek otthonaban az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd,
aki betegsége miatt nem tud dnmagaro6l gondoskodni.

Ha az ellatast igénybe vevo személy eseténben kozépstlyos vagy stlyos demencia korébe tar-
tozd korkép keriil megéllapitasra, akkor az ellatasrol az intézményen beliil a Burgundia utcai
székhely II. sz. demens részlegén gondoskodunk.

Az egyéni gondozas, gondozasi csoportokban torténik. Szocialis szolgaltatasok igénybevétele
onkéntes. Az ellatottakrdl személyre szabott gondozasi terv, ha apolasra szorul, annak része-
ként apolasi terv késziil.

A teljes koru ellatas keretén beliil az intézményiink biztositja a tartésan elhelyezést nyert gon-

dozottak részére:

e anappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az
¢letkori és egészségi allapot sajatossagaira,

e orvosi eléirasnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

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

o sziikség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit,

e azegészségligyi alapellatast, a 24 oras apoldi és gondozdi szolgalatot,

e azintézményben egészségiigyi alapellatast végzo orvos és a szakorvosok altal elrendelt,
az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepl6 alap gyogyszereket téritésmentesen, azon
kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terapias kezeléseket,
amelyek a szocidlis otthoni keretek kozott végezhetok, figyelemmel a targyi és szemé-
lyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,

e gondoskodik az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

e asziikséges rehabilitacios és apolasi segédeszkozoket biztositja,

e agyogyaszati segédeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,

e szervezi az ellatottak foglalkoztatasat, és a meglévo képességek fejlesztését, szinten tar-
tasat.

e -személyre szabott banasmodot alkalmaz,

e Dbiztositja a konfliktushelyzetek kialakulasanak, megel6zése érdekében az egyéni ,€s

csoportos megbeszélést,
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e szervezi a szabadid6 kulturalt, hasznos eltdltését, a szellemi és szorakoztato tevékeny-
ségeket (pl: eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, kartya- és tarsas-
jatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

o sziikség szerint psziChoterapias foglalkozast szervez,

e segiti a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

e szervezi az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvobe-
tegek leveglztetése, agytorna stb.),

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

e Dbiztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Az igénybejelentés formaja:

Intézményeinkben, Vac Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének 11/2021 (I1.18.) rende-
lete 2 § alapjan:
(3) ADr. Kenéz Zoltan Idések Otthona és Klubjaba torténd elhelyezést Vac varosaban legalabb
3 éve bejelentett lakohellyel rendelkezd és életvitelszeriien itt lako személyek vehetik igénybe.
(4) A polgarmester a (3) bekezdéstdl kivételesen méltanyossagbol eltérhet abban az esetben, ha
az ellatast igényld a kérelem benyujtasat megel6z6 legalabb 2 éve bejelentett vaci lakohellyel
rendelkezik és életvitelszeriien itt lakik.
A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok igénybevétele Onkéntes, az ellatast
igényld kérelmére torténik.
Ha az ellatast igényld személy cselekvoképtelen, a kérelmet, — az érintett személy véleményét
lehet6ség szerint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti eld.
A korlatozottan cselekvOképes személy a kérelmét, a térvényes képvisel6jének beleegyezésé-
vel vagy — ha e tekintetben a birosag a cselekvéképességét nem korlatozta — dnalldan terjeszt-
heti el6.
A Kérelemhez ( 1. melléklet)mellékelni kell a

a) 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szam( melléklet 1. része szerinti Egészségi alla-

potra vonatkozo igazolast, II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatko-
zatot

b) 36/2007. (XI1.22) SZMM rendelet 3. sz. melléklet: Ertékelé adatlap

A kérelmet tartos elhelyezés esetében Vac Varos Onkormanyzat Szocialis osztalyara kell be-

nyujtani, hidnytalanul kitdltve mellékleteivel egyiitt 2 eredeti példanyban.
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Az intézményvezetd altal lefolytatott gondozasi sziikséglet felmérést kdvetden, az igénybevé-
telrél a polgarmester dont.

2. Atmeneti elhelyezést nyujto intézmény
Szolgaltatas tartalma:

Az idések gondozohazaba azok az idéskortak, valamint azok a 18. életéviiket betoltott beteg
személyek vehetdk fel, akik 6nmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban idéle-
gesen nem képesek gondoskodni.

Az atmeneti elhelyezést nyujto intézményiinkben ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi id6tar-
tamra teljes korti ellatast biztositunk.

Az atmeneti elhelyezés kiilonos méltanylast érdeml6 esetben az intézmény orvosa szakvélemé-
nyének figyelembevételével, egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

A hatarido elteltét megel6z6en egy honappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az el-
latast igénybe vevo csaladi kornyezetébe visszahelyezhet6-e, illetve ellatasa személyes gondos-
kodas ttjan biztosithato-e. Ha az ellatast igénybe vevo csaladi kdrnyezetébe nem helyezhetd

vissza, az intézmény vezetdje az ellatas id6tartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithatja.

Az igénybejelentés formaja:

Azellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld kérelmére, térténik. Ha az ellatast
igényld személy cselekvoképtelen, a kérelmet — az érintett személy véleményét lehetdség sze-
rint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti elé. A korlatozottan cselekvoképes sze-
meély a kérelmét, a térvényes képviseldjének beleegyezésével vagy — ha e tekintetben a birosag
a cselekvoképességét nem korlatozta — 6nalldan terjesztheti eld.

A Kérelemhez (2. melléklet) mellékelni kell a

a) 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szama melléklet I. része szerinti Egészségi allpotra
vonatkoz6 igazolast, II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot

b) 36/2007. (X11.22) SZMM rendelet 3. sz. melléklet: Ertékeld adatlap

A kérelmet, hianytalanul kitdltve, egy eredeti példanyban a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szoci-
alis Intézmény székhelyén talalhato titkarsagon kell leadni.

Az intézményvezetd 4ltal lefolytatott gondozasi sziikséglet felmérést kdvetden, az igénybevé-

telrél az intézmény szakmai team-ja dont.
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3. Idések Klubja

Szolgaltatas tartalma

Az Idések Klubja a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
idéskoruak, napkozbeni ellatasara szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betdltott sze-
meély is, aki egészségi allapota miatt szocialis €s mentalis tdmogatast igényel. Az idések klubja
részlegek biztositjak a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €16, allando tartozkodasi hellyel biro,
raszorult személyek nappali ellatasat 8 orai nyitva tartas mellett.

Az |ddsek Klubja szolgaltatasait igénybevevd idéseink részére intézményliink az alabbi szol-

galtatdsokat biztositja

e napi haromszori étkezésben részesiti, melybol legalabb egy alkalommal meleg ételt biz-
tosit, figyelemmel az életkori sajatossagokra és az esetleges orvosi eldirdsokra, diétas
étkezésre,

o sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatashoz vald hozzajutast,

o sziikséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

e Dbiztositja a személyi tisztalkodas targyi feltételeit,

e aszemélyi ruhazat tisztitdsanak lehetdségét,

e azintézményen beliili k6z6sségi élet feltételeit, ijsagokat, konyveket, egyéb kommuni-
kacios eszkozoket,

e azintézményen beliili pihenés feltételeit

e a szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltését

o szakkori jellegli munkatevékenységet

o aklubtagok egészségiigyi felvilagositasat, tanacsadas és eléadas keretei kozott

e Az idések klubja segiti a gondozottak hivatalos tigyeinek intézését.

Az igénybejelentés formaja:

Az személyes gondoskodast ny(jtd szocialis ellatasok igénybevétele onkéntes, az ellatast
igényld kérelmére, inditvanyara torténik. A kitoltott kérelmet ( 3. melléklet) eredeti példany-
ban a Burgundia utca 9-11 sz. alatt talalhaté titkarsigon Varga Katalin intézményvezet he-

lyettes részére leadni.
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A szocialis étkeztetés klubtagjaink részére

Klubtagjaink részére, igény szerint étkeztetést is biztositunk, helyben fogyasztassal és elvitelre

is.
Az igénybejelentés menete:

1) A klub szolgaltatasait igénybevevé idés jelzi az igényét az intézmény vezetd helyet-
tesnél, illetve a klubgondozoknal.

2) A részletes tajékoztatas utan a személyes gondoskodast ny(jté szocidlis ellatas igény-
bevételéhez tartozd Kérelem ( 4. sz. melléklet) kitdltésére keriil sor. A kérelem
egészségi allapotra vonatkozo részét a haziorvos, kezeldorvos tolti ki.

3) A becsatolt igazolasok alapjan (jovedelemnyilatkozat, vagyonnyilatkozat) torténik a
fizetendd személyi téritési dij megallapitasa.

4) frasban és szoban is értesitjiik az ellatast igénybevevét, hogy mikortél veheti igénybe
az étkezési szolgaltatast.

5) Megallapodas kotése az intézménnyel.
4 Hazi Segitségnyujtas
Szolgaltatas tartalma:

A Hazi Segitségnyujtas célja segitséget nyljtani a varosban ¢él6 idds, kevés jovedelemmel ren-
delkezd, beteg, mozgasaban korlatozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére sajat
otthonukban ¢és lakokdrnyezetiikben 6nallo ¢letviteliik fenntartasdban, valamint egészségi alla-
potukbdl, mentalis allapotukbdl vagy mas okbol szdrmazd problémaik megoldasaban. Azon
egyének igényeit elégiti ki, akik az idések klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakositott
intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget kapnak azok az igénylék,
aki életkoruknak, élethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévé képessé-
geik fenntartdsa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kornyezetiikhoz.
A gondoz6 szolgalat segitséget nyujt életviteliikhoz személyi és sziikebb kornyezeti tisztasaguk
biztositasahoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsolataik
apolasahoz.
A Hazi Segitségnytijtas lehetséges szolgéltatasainak kore

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékeny-

ségeit is magaba foglal6 - személyi gondozast kell nyujtani.
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Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasa-
ban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok-, és

C) a szocialis segités feladatainak elvégzését.

A leggyakoribb ellatand6 tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevével segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
— Informacionytjtas, tanacsadas,
— Mentélis tamogatas,
— Csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése,
— az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben vald kozremii-
kodés,
— lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,
— segitségnytjtas vészhelyzet kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszély-
helyzet elharitasaban,
A személyi higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:
— mosdatas,
— fiirdetés,
—  Oltoztetés,
— agyazas, agyhuzas,
— inkontinens beteg ellatasa,
— haj, arcszérzet apolas,
— széj, fog, protézis apolas,
— korémapolas, bérapolas
A lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremiikodés korében:
— takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészoba-

ban, konyhaban, ¢és illemhelyiségben),
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—  mosas,

— vasalés
A haztartasi tevékenységben valé kozremiikodés korében:

— bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),

— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében,

— mosogatas,

— ruhajavitas,

—  kozkutrol, furtkatrol vizhordas,

— beflités, tlizel6 behordasa kalyhdhoz,

— télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt
A fizikai tamogatas korében:

— etetés, itatas,

— mozgatés agyban,

— felfekvés kezelése,

— sebellatas,

— gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellenérzése,

— vérnyomas ¢s vércukor mérése,

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

— kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikodés, hasz-

nalat betanitasa, karbantartdsban vald segitségnyu;jtés.
Az igénybejelentés formaja:

A hazi segitségnyujtast Vac Varos Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén é16, olyan iddskort
személyek igényelhetik, akik 6nmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek, roluk nem-, vagy
csak részben gondoskodnak, tovabba a 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet 3. szam® melléklete
alapjan megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkeznek.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld
kérelmére torténik.

Ha az ellatast igényld személy cselekvoképtelen, a kérelmet, — az érintett személy véleményét
lehetGség szerint figyelembe véve — a térvényes képviseldje terjeszti elé.

A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét, a torvényes képvisel6jének beleegyezésé-
vel vagy — ha e tekintetben a birosag a cselekvOképességét nem korlatozta — 6nalldan terjeszt-

heti eld.
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A Kérelemhez ( 5. melléklet)mellékelni kell a

a) 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szama melléklet 1. része szerinti Egészségi alla-

potra vonatkoz6 igazolast, 1I. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatko-
zatot

b) 36/2007. (XI1.22) SZMM rendelet 3. sz. melléklet: Ertékel6 adatlap
A kérelmet intézményiink székhelyén a titkarsagon kell benyujtani, hianytalanul kitdltve mel-
1ékleteivel egylitt 1 eredeti példanyban.
Az intézményvezetd helyettes altal lefolytatott gondozasi sziikséglet felmérést kovetden, az
igénybevételrél a szakmai TEAM dont.
A sziikségleteket ( kéréseket, igényeket) az adott egyén szempontjabdl a koordinatornak kell
felmérni és mérlegelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetd emberi sziikségletei ki le-
gyenek elégitve és a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az
orvos altal eldirt kezelések betartasdban.
A koordinator és a gondozo az igénylOvel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben meg-
ismeri az egyén sziikségleteit, kialakult szokasait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben
sziikséges mas intézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Koérhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens
érdekében.
A hazi segitségnyujtas elvégzése soran a sziikségleteket az adott egyén szempontjabol a gon-
dozonak minden esetben mérlegelni kell.
A vasarlas a gondozott otthondhoz kozel esd iizletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a
gondozond nem koteles tavolabbi iizletet felkeresni. A vasarolt termékek §ssztomege nem ha-
ladhatja meg az 5-6 kg-ot. A varos szélén 1év6 hipermarketekben a nagy tvolsag miatt a gon-

dozondknek nem all moédjaban vasarolni.

5. Fogyatékosok Napkozi Otthona

Szolgaltatas tartalma:

Fogyatékossaggal, sajat otthonukban €10, tizennyolcadik életéviiket betoltott, szocidlis és men-
talis tamogatasra szorulo, 6nellatasra képes, vagy részben képes, 6nallo helyvaltoztatasra leg-
alabb segédeszkdzzel képes értelmi fogyatékos illetve halmozottan sériilt felndtt személyek ré-
szére nyUjt napkozbeni ellatast, fejlesztést, képességeik szinten tartasat, kozosségi keretek ko-

z0tt, egyéni €s csoportos foglalkoztatasi formaban.
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Ellatottjainknak részére napi haromszori étkezés — igény esetén, orvosi javaslatra specialis diéta
is - biztositott. Az étkezés igénybevétele minden esetben a felvételhez kotott, és kiilon kérelem

benyujtasa NEM sziikséges hozza.
Az igénybejelentés formaja:

Az intézményben nyujtott ellatds igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld kérésére, inditva-
nyara torténik.

Amennyiben az ellatast igényl6 cselekviképességében korlatozott, a kérelmet a torvényes
képviseldje terjeszti eld.

A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét, inditvanyat torvényes képviseldjének be-
leegyezésével terjesztheti eld.

Személyesen jelentkezni a napkdzi otthon vezetdjénél, az intézményvezetd helyettesnél, vagy
az intézményvezetdnél lehetséges.

A kérelmet (6.sz. melléklet) kitdltve, alairva a tagintézmény vezet6jéhez, vagy a tagintéz-
ményvezetd helyetteshez kell benytjtani; zart boritékban, felado és cimzett megjeldlésével, az
intézmény barmelyik részlegében leadhato ( 2600 Vac, Burgundia utca 9-11, 2600 Vac, Ta-
ban utca 28.)

Csatoland6 dokumentumok:

- az Orszagos Orvosszakért6i Intézet/ Budapest Févaros Kormanyhivatala Szakértéi Vé-
leménye/ hatarozata

- a gondnoksag ala helyezésrol sz616 hatarozatot (aki gondnoksag alatt all), valamint

- az egészségiigyi allapotara vonatkozo adatokat, melyet orvos tolt ki és ir ala.

A kérelmez6 felvételérdl az intézményvezetd jogosult donteni. Dontésérdl szoban és irasban
értesiti az igényl6t, illetve torvényes képviseldjét. Amennyiben az ellatast igényld, illetve tor-
vényes képviseldje az intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl sz016 értesités kézhez-
vételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

A felvétel 3 honapos probaidovel jon 1étre.

6. Fejleszt6 Napkozi Otthon

Szolgaltatas tartalma:

Elsésorban Vac varosaban illetve szabad férShely esetén a felvételi korzetben é16, olyan sajatos

nevelési igényl (stlyosan, halmozottan fogyatékos) ésvagy autista személyek részére nyujt
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nappali ellatast, akik csaladban nevelkednek, onkiszolgalasra részben képesek vagy onellatasra
nem képesek, allando feliigyeletre szorulnak. Lehetéséget biztosit napkozbeni tartdzkodasra,
apoldi, gondozoi feliigyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis viselkedési min-
tak elsajatitasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére, tovabba megszer-
vezi az ellatottak étkeztetését.

3 — 6 éves kor kozotti gyermekek korai fejlesztését a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Vaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kiilon megallapodés alapjan.

5 — 6 éves kor kozotti gyermekek fejlesztd nevelését Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Viaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezheti kiilon megallapodés alapjan.

A hatodik ¢életéviiket betoltott gyermekek illetve tankodteles koru fiatalok fejleszté nevelés —
oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik, melyet kiegészit a BE-
MER ¢s SNOEZELEN terapia alkalmazasa gyogypedagogus vezetésével, mely szakember je-
lenlétét a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium biztositja.

A nem tankételes kort fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapids munkatarsa

végzi, gydgypedagdgiai asszisztens és gondozond bevonasaval, a teljes gondozasi id6 alatt.

Az igénybejelentés formaja:

Az Intézményi ellatas a torvényes képviseld kérelme ( 6. sz. melléklet) alapjan jon 1étre, melyet
az Igazgatdnal kell benyujtani, majd elbiralast kdvetden, a torvényes képviseld és az Intézmény
kozott kotott megallapodas alapjan. A felvételhez sziikséges a Pest megyei vagy a Budapest
Fovaros Kormanyhivatala 1. szamt Szakért6i Bizottsaganak szakvéleménye, vagy Budapest
Févaros Rehabilitacios Szakigazgatasi Szerve, 1. szdmu Szakért6i Bizottsdganak szakvélemé-
nye. Illetve szakért6i vélemény nélkiil, ha az ellatott - sziilgje/torvényes képviseldje/gyamja

cre s

tatja. A felvétel 3 honapos probaidével jon 1étre.
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I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozédasa:

Iddsek és fogyatékkal él6k gondozasat- apolasat nyijté részlegek

Alapellatas Szakositott ellatds
Fogyatékkal ¢l6k Napkdzi Otthona ( Taban ~ 1d6sek Otthona ( Burgundia utcai telephely)
utca)
Fejleszté Napkozi Otthon ( Kdlcsey utca) Id('isek Otthona ( Radi 1ti telephely)
1d6sek Klubja ( Budapesti Fout) Id6sek Atmeneti Gondozohaza ( Radi ut)
Id6sek Klubja ( Arany J. utca) Id6sek Otthona ( Arany J. utca

Gazdasagi részleg
Gazdasagi csoport Gondnoksag Elelmezési csoport
( Burgundia utcai kézpont) ( Burgundia utcai kézpont)  ( Burgundia utcai kozpont)

Karbantartok, Mosoda, F6z6konya munkacsoportja

A szervezeti abrat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

3.2. A Gondozasi és apolasi részleg:

Szakositott ellatas tekintetében:

Telephelyenként a részlegvezetdk , az apoldk- gondozdk, a takaritok, a talaldkonyhasok és a
terapias csoport munkatarsai tartoznak ebbe a szervezeti egységbe.

e Gondozasi-, és apolasi feladatokat ellatd részleg

o Mentalhigiénés feladatot ellato részleg.

Alapellatas tekintetében:

a) Id6sek klubjai: klubgondozok, - egy f6 a kluvbezetdi feladatokat is ellatja- és technikai mun-
katars ( talalasi-, takaritasi feladatok)

b) Fogyatékosok Napkdzi Otthona: részlegvezetd, terapids munkatars, gondozok és technikai
munkatars

c) Fejleszté Napkozi Otthon részlegvezetd

3.2.1. A gondozasi és apolasi részleg feladatai:
Gondozas a gondoskodas gyakorlati megvaldsitasa, az eszkdzok és modszerek szintjén. Célja

¢s feladata: a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodo segitségnyjtas, melynek mér-
tékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki, és szocialis allapota hatarozza

meg. Az Intézményben a gondozas tudatos és tervszerli cselekmény. A gondozés elemei:
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fizikai, egészségligyi, és pszichés gondozas. Ezek a gondozasi elemek a gyakorlatban kisebb
egységekre vannak lebontva.
A bentlakéasos intézményben folyo6 apolasi tevékenység alatt a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kozvetleniil felmeriild,
¢s a szocialis intézmény keretei kdzott biztosithatd egészségi allapot helyreallitasat célzo tevé-
kenységet kell érteni.
A gondozasi és apolasi részleg feladatai kdzé tartozik a prevencio, a lakok rendszeres orvosi
feliigyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald jutas biztositasa, a korhazi, valamint
a gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas.
Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet. Gondozasi terv célkitlizése a meglévo képességek, funk-
ciok szinten tartasa, az Onellatasi képességek megtartasa, fejlesztése.
Az egyéni gondozasi terv alkotoelemei.:

e az egészségi, mentalis, Onellatasi képesség jelenlegi allapota,

e azigénybe veendd szolgaltatasi formak és a gondozasi feladatok iitemezése,

o az clvégzett feladatok, megoldasi modok, modszerek leirasa,

e aterv végrehajtasanak értékelése az elért egészségi, mentalis valtozasok tiikkrében.

Apolasi terv késziil, ha az ellatasban részt vevd személy egészségi allapota szakorvosi ella-
tast igényel, s az orvos apolasi tevékenységet ir elo.
Az apolasi terv az egyéni gondozasi terv része, melyben részletesen leirjak az ellatast igénybe
vevl egészségi allapotat.
Célként fogalmazodik meg az egészségi allapotban varhato valtozas, pozitiv elmozdulas, amely
az Onellatasi képesség visszanyeréséhez, a betegségekbdl valo felépiiléshez, vagy annak szinten
tartasahoz vezet.
Feladatként jeloli meg az orvos/ kezeldorvos az apolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,
az apolasi id6 varhato tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok
elvégzését.

A feladatokat részletesen a szakmai program tartalmazza.

3.2.2. Mentalhigiénés részleg feladatai:

A mentalhigiénés tevékenység meghatirozasa és célja:

A lelkileg egészséges személyiség kialakitasa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
valo érvényesitésére és fejlesztésére iranyuld mindenfajta eréfeszités és igyekezet. Magaban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocidlis gondoskodas, a kozmiivelddés, a

gyogyitas, a természetes és mesterséges csoportok, valamint a kozosségek miikddési teriileteit.
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Céljat elsésorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, allapotrosszabbo-
dasok megelézésével és utokezelésével (rehabilitacioval) éri el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

A mentalhigiénés feladatok ellatasa az intézményben az egyéni gondozashoz tartoznak. Felada-
tai:

e az ¢letvitel tamogatas, a szocialis készségek megdrzése €s fejlesztése,

o a fesziiltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

e ahozzatartozok és a lakok kozotti kapesolatok segitése,

o a krizishelyzetek kezelése, az érdekképviselet mellett a k6zosségi egylittélés tamoga-
tasa,

o akozosségi programok klubjellegii, készségeket fejlesztd, munka jellegii foglalkozasok,
tinnepi, kulturalis és szorakoztatd programok intézeten beliil és kiviil, kozos kirandula-
sok szervezése és lebonyolitasa,

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

e intézeten kiviili egylittmiikddés az onkormanyzattal, a human segitd intézményekkel, az
egyhazakkal, a civil szervezédésekkel, a hozzatartozokkal.

o Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.

e Részt vesz az el6gondozasi feladatokban.

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

A feladatokat részletesen a szakmai program tartalmazza.

3.2.3.Nappali ellatasok feladatali
a) Hazi segitségnynjtas

A hazi segitségnyujtas szolgaltatas nydjtasa soran, az idés a sajat otthonaban biztositunk az
6nallo életvitel fenntartasat eldmozdito segitséget. A segités mértékét az ellatott egészségi, szo-
cialis és pszichés allapota hatdrozza meg.

A feladatokat részletesen a szakmai program tartalmazza.

b) Idések Klubja

Klubtagjaink szdmara lehetdséget biztositunk napkdzbeni tartdzkodasara, programokon vald
részvételre , kozosségi élmény megélésére, sziikség szerint higiénias sziikségletek kielégitésben
¢s hivatalos tigyek intézésében is segitséget nyljtunk.

A feladatokat részletesen a szakmai program tartalmazza.

¢) Fogyatékkal é16k Napkozi Otthona

26



Az oOnellatasra részben képes fogyatékosok napkozbeni gondozasat, fejlesztését-nevelését vé-
gezziik. SzabadidGs programokat szerveziink segitiink a hivatalos tigyek intézésében, étkezte-
tést és az egyéni fejlesztést szolgalo foglalkozasokat biztositunk, timogatjuk az 6nszervez6dd
csoportok létrehozasat, tovabba kiemelt figyelmet forditunk a munkaerdépiacra torténd integra-
ciora.

A feladatokat részletesen a Szakmai program tartalmazza.

Fejleszt6 Napkozi Otthon

Halmozottan sériilt, tankoteles kort fogyatékossaggal €16 gyermekek részére biztositunk nap-
kozbeni feliigyeletet, gondozast, szakemberek bevonasaval segitséget a mozgasfejlodéshez-,
korai fejlesztéshez, fejleszté oktatashoz.

A feladatokat részletesen a szakmai program tartalmazza.

3.3. Gazdasagi részleg:

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény gazdasagi vezetdje, helyettese és gazda-
sagi dolgozoi, tovabba az Elelmezési és a Gondnoksagi csoport tartoznak ebbe a szervezetbe.
A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak optimalis
meértekil elosegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa, az
ésszerll és takarékos gazdalkodas elésegitése, korszerli munkaszervezés kialakitasa, informa-
cidszolgaltatas. A szakma kiszolgalasa, a jogszerli és zavartalan mikodéshez sziikséges felté-

telek biztositasa.

3.3.1. Gazdasagi munkacsoport

Csoport tagjai: 1 f6 gazdasagi vezet, 1 f6 konyveld egyben gazdasagi vezetd helyettes, gaz-
dasagi tigyintézok, munkaiigyi eléado dsszesen: 7 f6

Feladataik:
o lizemeltetés, mikodtetés, fenntartas,

e beruhazas, vagyon hasznositas,

e munkaerd gazdalkodas,

e pénzkezelés, szamlazas,

e konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség,
e adatszolgaltatasok.

o éves koltségvetés tervezése,
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az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek dsszeallitasa és dontés eld-
készitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

pénz- és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellendrzése, érvényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij iigyek,

ellatottak letéteinek ellenérzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformaciok,

konnyviteli teendok,

bizonylati rend kialakitasa

a nyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa,

zarlati munkak elvégzése,

az Intézményvezetd rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,
a kiilonféle jelentések hataridore torténd elkészitése és benytjtasa,
folyamatba épitett és vezetdi ellenérzések,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

munkatigyi feladatok,

egy¢b illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatésa,
iizemeltetési anyagok raktarosa,

munkaruha ellatas biztositasa.

A feladatokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.3.2. Gondnoksagi csoport:

Csoport tagjai: Gondnok, gépkocsivezetd, karbantartok, udvari munkas, mosodasok dsszesen:

10 16

Feladatai

az éves felhasznalas és a készletek mennyiségi alakulasanak értékelése,

sziikségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezibb beszerzési forras felkutatasa)

raktarozas,

textil gazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése, védo- és
munkaruhaval valo ellatas),

leltarozas, selejtezés.

épiilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszkozok javitdsai,

park gondozasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok

ingatlan és targyi eszk6z karbantarts,

a karbantartasi, miiszaki ellatdas munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellata-
sanak biztositasa.

az intézményben €l6k-, és a miikddtetés soran hasznalt textilidk mosasa, vasalasa, javi-

tasa

A feladatokat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.3. Elelmezési csoport:

Csoport tagjai: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhalanyok. Osszesen: 6,5 f6
Feladataik:

fé6zékonyha iizemeltetése,

¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
konyhai elékészitési feladatok,

az €lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

az ¢lelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

ételkészités, talalas, tarolas,
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Az ¢lelmezési feladatok ellatasa tekintetében az ¢lelmezési iizem (konyha) feliigyelete, a gaz-
dalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata.

A szakmai iranyitas (ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap jovahagyasa stb.) az Intézmény
orvosanak, dietetikus (vallalkozd), és a részlegek apolas szakmai kérdésekben felelds részleg-

vezetOk feladatkorébe tartozik.

A feladatokat részletesen a munkakari leirasok tartalmazzak.
A kiilonb6z6 munkakorben engedélyezett szakmai 1étszamnormak és képesitési minimumeld-

irasokat a 9. sz mellékletben taldlhato Allomanytabla tartalmazza.
IV. AZINTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési médja:
Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetése mellett
o gazdasagi- miiszaki ellatas vonatkozasaban a gazdasagi vezetd,
e gondozas-apolas vonatkozasaban, apolasszakmai kérdések tekintetében a részlegveze-
tok,
e szocialis alap és szakositott ellatasok vonatkozasaban az az intézményvezet6 helyettes
irdnyitja
4.1. Intézményvezetod
Az Intézményt az intézményvezetd Vezeti, aki egy személyben felelds az intézet jogszabalyok-
ban meghatarozott miikodéséért, az Intézeti munkaért, valamint a gazdasagi tevékenységért.
e Az intézményvezetd feladatkérében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
e Biztositja a korszerii, magas szinvonaltl gondozas megvalositasat.
e Tanulmanyozza az j mddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a k6zosségbe vald beilleszkedését.
o Ertékeli az Intézmény mutatoéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
e Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.
o Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb ha-
talyos jogszabalyokat eldirt szabalyzatokat.
o Iranyitja, sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen-

Orzi a szervezeti egységek miikddését és a munkamegosztast, a Szervezeti és
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Miikodeési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kove-
telmények betartasat.

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

o Kijeldli a belso ellenérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

o Kapcsolatot tart az orszagos és teriileti szocialis -, és egészségiigyi intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozoival.

e A fenntart6 altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megalla-
pitja, illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd sze-
mélyi téritési dijat.

e Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendéket, kapcsolatot tart az el-
latottjogi képvisel6vel

e Megallapitja az Erdekvédelmi Forum miikodésének részletes szabalyait és biztositja
a Forum miikddéséhez sziikséges feltételeket.

e Azintézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leiras
alapjan végzi.

e Az intézményvezet iranyitja a gépkocsivezetok és karbantartok munkéjat.

e Az intézményvezetd miiszaki ligyekben ellatja az Intézmény képviseletét kiilso és

feliigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd apolasszakmai vezetdi feladatai:

Iranyitja a részlegvezetdk munkajat, ellendrzi a részlegek szakmai munkajaért, ellenérzi
a szocialis és egészségligyi csoport dolgozoinak munkajat,

feliigyeli a sziikséges vezetendd dokumentaciok szabalyszerliségét, szakmai tartalmat,
figyelemmel kiséri az intézet higiénés rendjét,

ellenérzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat,

Feladata a szakdolgozok részére eldirt szakmai tovabbképzés koordinalasa,
Gondoskodik az 0j dolgozok, személyes gondoskodast nytijto tevékenységet végzo sze-
mélyek miikddési nyilvantartasba vételérol,

Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Az intézményben a személyes gondoskodast végzé munkakdrben foglalkoztatott szoci-
alis és/vagy egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének szervezése, megvalosuldsanak
feliigyelete,

Osszedllitja a szakmai teamet mely értékeli és elkésziti az éves gondozasi terveket,
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Apolas szakmai, iranyito, ellendrzo tevékenységrol rendszeresen beszamol a vezet6i értekezle-

ten.

Tavollétében az apolas szakmai kérdésekben a helyettesitési feladatokat az altala megbizott

részlegvezetd latja el.

Az intézményvezetd felelds:

az Intézmény szakmai mikddéséért.

az Intézményre vonatkozd szabalyok megtartasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményei-
nek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasahoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igény-
bevételéért,

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

a tervezési beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,

a belso ellendrzés megszervezeéséért €s iranyitasaért,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kizarolagos hatarkorként meghataro-

zott egy¢eb feladatok ellatasaért,

Kizarélagosan a feladatkiorébe tartozik:

az Intézmény miikodésérol jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

munkavédelmi, tlizvédelmi és a bels6 ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa,

kapcsolattartés a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete,

Az intézményvezetd helyettesitése tavolléte esetén:

apolas szakmai teriileten az egészségligyi végzettséggel rendelkez6 részlegvezetok,
szocialis szakmai teriileten az intézmény vezet6 helyettes,
gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatoi jogok teriiletén a gazdasagi vezetd helyet-

tesiti.

Munkakore, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasaban keriil rogzitésre.
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4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozasi)
Feladata:

az apold személyzet szakmai iranyitasa, ellenérzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely kiterjed a heveny-
¢s idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségligyi rehabiliticidra és az egészség-
ligyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségligyi dokumentaciok szakszerli vezetését, a tapasztalt hia-
nyossagokat jelenti az intézményvezetének,

segitséget nyljt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez,

beutal gyogyintézeti és szakorvosi rendelGintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakteriiletét érint6 kérdésekben onalldan dont, ezek végrehajtasara a vezetd
apolot utasitja, az intézményvezetd tajékoztatasa mellett.

részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni apolasi tervek

orvosi, szakmai részének kidolgozasaban

Munkakore, feleldsségi és hataskore a munkaszerzédésében keriil rogzitésre.

4.2.3. Részlegvezeto

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakoéinak fizikai ellatasanak biztositasa, a pszichés gondozas, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢s feliigyelete.

Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégak havi munkaidd beosztasat. A be-
osztasban tortént valtoztatasokrdl az intézményvezetdi utasitasnak megfelelden tajékoz-
tatja az érintetteket.

Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas- egészségiigyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol sz616 kimutatast.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére,
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Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkélcsi elismerésére,

Az intézeti orvossal egyiittmiikodik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat do-
kumentalja, annak megvalositasar6l gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositasat, kapcsolatot tart a
gyogyszerosztasért felel6s kollégakkal.

Az alairt és hitelesitett papir alapti Egyéni gyogyszernyilvantart6 lapokat havi bontas-
ban tarolja.

Gondoskodik a készenléti gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Folyamatosan ellenérzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiik-
1ol sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi €s iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Héaromhavonta csoportértekezletet hiv 6ssze, mely tartalmazza a részleg dolgozdinak
tovabbképzését.

Szorosan egylittmi{ikodik a gazdasagi vezet6vel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség ese-
tén a hidnyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakokkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitasokban meghatarozott admi-
nisztracios feladatokat.

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

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az élel-
mezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerii megvalosulasat. Feleldsen gazdalko-
dik a kdzponti konyharél a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (korabban: ANTSZ) , Tiizoltosag, Munkavédelmi
Feliigyel6ség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkdjat, gazdalkodik a teriilet
ellatasdhoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel.

Gondoskodik az apolasi-, gondozasi-, és egészségiigyi dokumentaciok vezetésérol.

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket.
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Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségiigyi intézményekkel,
szocialis intézményekkel,

az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel

A hatdaskérébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok iitemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdemé-

nyez.

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

Munkakore, felelosségi és hataskore a munkakori leirasaban kerdil rogzitésre.

4.2.4. Klubvezeté

A klubok engedélyezett férohely szamanak megfeleléden nem rendelkeznek 6nalld vezetdvel,

az egyik klubgondozo latja el a vezet6i feladatokat az intézményvezeté helyettes kozvetlen

iranyitasa alatt.

Feladatai:

Szervezi a klubban a korszeri fizikai, és pszichés ellatast.

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

Figyelemmel kiséri a klubtagok egészségiigyi allapotat, ha valtozast észlel, jelzi a hazi-
orvosnak.

Sziikség esetén gondoskodik az orvos éltal eldirt gyogyszerek beszerzésérdl, kiadago-
lasarol, beadasarol.

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

Iranyitja és ellendrzi a részleg dolgozodinak munkajat.
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Elkésziti a részleg dolgozdinak heti, havi munkabeosztasat.

Engedélyezi a dolgozok szabadsagat, hidanyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol
Felel a részleg nyilvantartasainak pontos, naprakész vezetéséért. Vezeti az eseménynap-
16t. A KENYSZI rendszerben adatokat rogzit.

A gazdasagi vezetd utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérol
¢s befizetésérol.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

Felel a munkavédelemért és a tlizvédelemért, €s a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(ANTSZ) el6irasaiért.

Egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasagért, az intézeti tulajdon védelméért, az
intézmény leltaraért.

Javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre, esetleges leselejtezésre.

Feladata ellatasa soran titoktartasi kotelezettsége van,

2010. januar 1-t6l a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint szervezi
az étkeztetést és vezeti a dokumentaciokat. Osszesiti az étkezések szamat, és a kimuta-
tast hataridére atadja a gazdasagi csoport részére a téritési dijak szamitasdhoz.

Sziikség esetén, a zavartalan milkodés érdekében helyettesiti kozvetlen munkatarsait.

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

Munkakore, felelosségi és hataskore a munkakori leirasaban kerdil rogzitésre.

4.2.5. A terapias csoportvezet6

Feladatat kozvetleniil az Intézményvezetd iranyitasaval végzi.

A terapias csoportvezetd feladata:

a szabadsagok litemezése, kiirasa, jelentése,

a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatési, gondozasi terv készitése a mentalhigiénés munkatarssal, a vezet6 apo-
l6val és az orvosokkal,

minden lako részére a célszeril és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve elfog-
laltsag szervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztaté jellegli foglalkoztatas),

a foglalkoztatasban résztvevo csoport kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
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a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,
allando kapcsolattartas az apolasi és gondozoi csoporttal

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkdlcsi elis-
merésére,

mentalhigiénés tevékenységet végez

Munkakore, feleldsségi és hataskore a munkakdri leirasaban keriil rogzitésre.

4.2.7. Intézményvezeto helyettes

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen besza-

mol.

Feladatai:

Koordinalja, ellenérzi az integralt intézmény szocialis szakmai munkajat.

Részt vesz a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, a szakmai programok, hazirendek és
egyéb szakmai anyagok elkészitésében.

Eves szakmai ellenérzési tervet készit.

Ellenérzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, azok szakmai tartalmat, sziikség
esetén javaslatot tesz az intézményvezeto felé.

Jelenti a rendkiviili eseteket, GDPR incidenseket, eseményeket, kivizsgalja a panaszos
iigyeket, jelentést készit az intézményvezetd részére.

Az intézményvezetd kérésére statisztikakat készit az integralt intézmény vonatkozasa-
ban.

Figyeli a palyazati kiirasokat, azok elkészitésében felelds személyként részt vesz.
Kapcsolatot tart fenn: valamennyi részleggel, részlegvezetdvel, tigyintézével , a fenn-
tarté onkormanyzattal, mas szocialis intézményekkel , hivatalos szervekkel , tarsa-

dalmi szervezetekkel , térvényes képviselokkel.

Ellatja a Hazi segitségnyujtasi szolgaltatas koordinatori feladatait, mint:

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket,
fogadja-, és tajékoztatja az érdeklédoket,

fogadja a kérelmeket, egy egészségiigyi végzettséggel rendelkezd vezetd tarsaval el-
végzi a gondozasi sziilkséglet felmérést, megszervezi az ellatast igénybe vevo ellatast,
gondoskodik, az ellatassal dsszefiiggésben keletkezé dokumentaciok elkészitésérol,

koordinalja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
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e kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozodkkal, és 0sszehangolja kozos feladataikat,

e megszervezi és ellendrzi a hazi gondozok munkdjat, ennek érdekében ellendrzési tervet
készit.

o clvégzi a KENYSZI rendszerben az adatrdgzitést,

o cllenérzi a tevékenységi naplok naprakész vezetésének megvaldosulasat,

o clkésziti a téritési dij szamolasahoz sziikséges alapbizonylatokat.

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

Munkakére, feleldsségi és hataskore a munkakori leirasaban kertiil rogzitésre.

4.3. Gazdasagi ellatas szervezete

4.3.1. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és tel-
jesiti azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdit megilleti,
ill. terheli.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartoznak — az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett-
az Intézmény mitkodésével Gsszefiiggd gazdasagi, pénzigyi feladatok, az ezekkel Gsszefiiggés-
ben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.
A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi ellatasnak.
Az intézményvezet tavolléte esetén gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatoi jogok teriile-
tén az intézményvezetdt helyettesiti.
A gazdasagi vezeto feladatat az Intézmény vezet6jének kdzvetlen iranyitasaval végzi, munka-
jarol rendszeresen beszamol az Intézményvezetonek.
A gazdasagi vezeto felelds:
e az Intézmény szakmai mitkodés¢hez sziikséges pénzeszkdzok megtervezéséért, az ered-
ményes gazdalkodasért,
e akoltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozé szabalyok betartasaért, betartatasaért,
o feleldsség terheli a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoloban feltiintetett adatok helyes-
ségéért, valodisagaért,
o felelds az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoéan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellenérzésére személye-

sen vagy munkatarsai Utjan,
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jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol,

az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az intézményvezeté kotelezettségvallalasa esetén,
amennyiben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fenn, a fennall6 akadalyt koteles
jelenteni, s ha az intézményvezet6 a kotelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az ok-
manyt ,,a kételezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal 1atja el, s er-
rél az Intézmény feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiti,

gazdasagi ligyekben az Intézmény képviselete kiilsd és feliigyeleti szerveknél,

a gazdasagi ellatds munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasanak bizto-
sitdsa.

Az intézményvezetd tavolléte esetén miiszaki ligyekben ellatja az Intézmény képvise-
letét kiilso és feliigyeleti szerveknél.

A munkavédelem és vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtését a gazda-
sagi vezetd koordinalja kiils6 vallalkozo bevonasaval.

Felelds a karbantartasi, miiszaki ellatds munkajanak megszervezéséért, a munka zavar-

talan ellatasanak biztositasaért.”

A gazdasdagi vezetd kizvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartozik:

a gazdasagi vezet6 helyettes / fokonyveld,

a pénztaros / anyag konyvel6 (analitika),

a munkatiigyi el6ado

a szamlazasi ligyintéz0,

a Bolcs6dék és Fogyatékosok Intézete, a Vaci Csalad- és gyermekjoléti Kozpont és a
Szocialis Szolgaltatasok Haza gazdasagi csoportok vezetdi (a gazdasagi vezetd helyet-
tesek munkajat a munkakori leirasuk tartalmazza),

az élelmezésvezetd.”

A gazdasagi vezetd feladatai:

a leltarozasi iitemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bérgazdalkodasi feladatok 6sszefogasa,

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

mosoda, hulladékszallitas iranyitasa,
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o aseclejtezési és leltarozasi feladatok feliigyelete és koordinalasa.”
A gazdasagi vezet6 részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, melyet az Intézmény
vezetbje készit el.
A gazdasagi vezet6 kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hianyossagok megsziintetésérol.
A gazdasagi vezetGt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.

Munkakore, feleldsségi €s hataskore a munkakdri leirasaban keriil rogzitésre.

4.3.2. Elelmezésvezetd

A gazdasagi vezet6 szakmai iranyitasa ald tartozik.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével, az orvossal és a részlegvezetkkel.

Az élelmezésvezeto:

o kozvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat, megallapitja munkarendjiiket, nyil-
vantartja, iitemezi és kiirja szabadsagukat,

. javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- erkolcsi elismerésére,

. a raktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,

e az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal
el6irt diétara, mindségi és mennyiségi mutatokra,

e azélelmiszerek beszerzése,

e akonyhalizemben az intézményi tulajdon védelme,

e a konyhai dolgozok kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozd részére eldirt személyi
higiéné betartasanak ellenérzése,

e heti étlaptervek Osszeallitasa,

e napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),

o azélelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamolasok vezetése,

e napi ételmintak ellenérzése,

e amunkavédelmi el6irasok megtartdsanak biztositasa,

e ¢lelmiszerrendelés,

e az élelmiszer raktarkészletek ellenOrzése,

e atéritési dijak elszamolasa,

e ahatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali ellatas étkeztetését,

valamint ellen6érzi a dokumentaciok vezetését.
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Munkakore, feleldsségi és hataskore a munkakdri leirasaban keriil rogzitésre.

4.3.3. Gazdasagi vezet6 helyettes-fokonyvi konyvelo

A gazdasagi vezet6 szakmai iranyitasa ala tartozik a gazdasagi vezetd helyettes.

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.

Felelds:
a karbantartasi, miszaki ellatds munkéjanak megszervezése, a munka zavartalan ellata-
sanak biztositasa a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén.

Feladata:

o gazdasigi vezetd akadalyoztatasa esetén leltarozas, selejtezés bonyolitasa;
e {izemeltetési anyagok beszerzése;

o fokonyvi konyvelés;

o havi, negyedéves, éves zarasok, beszamolo;

e banki utalasok;

e nagyértékii targyi eszkoz analitika;

o ¢lelem szamlak ellendrzése;

e munkaiigyi nyilvantartas vezetése;

e munkaiigyi el6ado helyettesitése.

Munkakore, felelosségi és hataskore a munkakori leirasaban kerdil rogzitésre.

4.3.4. Gondnok

Feladatait a gazdasagvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi. Gondoskodik az intézmény ingatlan
allomanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben torténd karbantartasarol, javitasarol és
javittatasarol. Eves karbantartasi tervet készit, a karbantartasi tevékenységb6l eredd munkanap-
16k vezetése és egyéb adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Feladatkore:

e Szervezi, segiti, ellendrzi és sziikség esetén tevékenyen részt vesz a miiszaki és egyéb
meghibasodasok elharitasaban, mint az intézményben felmeriild, kisebb hibak elhari-
tasa (biztositék, égd csere,) egyéb hibak jelentése, szakembert nem igényld kisebb javi-
tasok elvégzése (zarcsere, tomitéscserék vizvezeték rendszeren, €g6 cserék, stb.),

e Megszervezi, a sovény- és filnyirast, udvarrendezést, jardatakaritast, holapatolast.
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Rendezvények esetén hazigazdaként segiti a zavartalan megvaldsitast.

A gépkocsivezetok, karbantartok és udvari munkas munkatarsak napi operativ tevé-
kenységének iranyitasa.

Biztositja a folyamatos €s zavartalan lizemeltetéshez sziikséges miiszaki allapotot.
Aktivan részt vesz a leltarozasi, selejtezési eljarasokban.

Feliigyeli az Intézmény tulajdonaban 1év6 ingd-, és ingatlan targyak allagdnak megdr-
z¢ését. Heti rendszerességgel végig jarja az épiiletet, feltarja a javitasra szorul6 dolgokat,
javaslatokat tesz a gazdasagi vezetének fejlesztésekre, karbantartisi munkakra.
Gazdasagvezetdvel egyeztetve a karbantartasi munkak elvégzése, eszkdzok igénylése.
Az Intézményben folyo karbantartasi és felujitasi munkak folyamatos biztositasa és
ellenérzése. Az elvégzett munka atadasakor az eldirt szervek bevonasaval az atadasi
eljaras levezetése.

Beszerzési feladatok elvégzése-, arajanlat beszerzése eseti utasitas alapjan.

A jotallasok nyilvantartasa, garancialis javitasok megszervezése.

Sziikség esetén a gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa, a gondo-
zottak szallitasa.

Ellendrzi a menetlevél naprakész vezetését, a gépjarmiivel kapcsolatos miiszaki prob-
lémakat jelenti az intézményvezeto felé.

Kételes gondoskodni az Intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi lizemben tarta-
sardl, karbantartasarol. Koteles a menetlevelet naprakészen vezetni, a szolgalat befejez-
tével naponta lezarni. Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni. Gondoskodik tizem-
anyaggal valo feltoltésrol. Koteles a KRESSZ, és a biztonsagos kozlekedésre vonatkozo
szabalyokat betartani.

Kapcsolattartas a munkavédelmi és tiizvédelmi szakemberrel €s a miikddtetéssel kap-
csolatos szolgaltatokkal.

Elvégezteti az idészakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villdm-, és szabvanyossagi feliil-
vizsgalatokat.

Tervszerten felkészil a fiitési id6szakra, a keletkezett hibak elharitasa.

Elvégezteti a felvonok biztonsagos miikodését, megszervezi karbantartasukat.

Az elvégzett munkarol rendszeresen beszamol az Intézmény vezetdjének.

Betartja és betartatja a munka-, és tlizvédelmi el6irasokat; a baleset- és munkavédelmi,
valamint az élet- és vagyonbiztonsagra, tlizvédelmi eléirasokra vonatkozo szabalyokat

betartani.
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e A rabizott anyagokért, eszkozokért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik.

Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérél az Intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik

A gondnok kézvetlen iranyitdsa ala tartozé munkako6rok: soférdk, karbantartok, udvari munkas.

Munkakore, feleldsségi és hataskore a munkakdri leirasaban kertil rogzitésre.

4.4. Az Intézmény gondozast- apolast végzé szakmai munkakérei:

Gondozo, apolo
Feladatat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:
» A gondozas red harulo feladatainak végzése, ezen beliil:
o a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa,
o az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése,
o az cllatottak ruhdzata, valamint 4gynem cseréje,
o azcllatottak testi apolasa
e az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos és szakapoloi teenddk végzése,
e az orvos utasitasa szerinti injekciozas, gyogyszerelés,
. az egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel,
. a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés névér iranyi-
tasaval végzi,
. az ellatottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban
és irasban,
. az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,
e a gondozasi és apolasi dokumentacio vezetése.
Munkakore, feleldsségi és hataskore a munkakori leirasaban kertil rogzitésre.
Gyogyszerosztisért felelds apolo
Gyogyszerosztasért felelds apoloként felelds:
e azintézményben ¢él6 gondozottak orvosi utasitas szerinti gydgyszer-, kdtszer-, pe-
lenka-, és gydgyaszati segédeszkoz ellatasaért;

e agyogyszerel6 helyiség és a gyogyszerkészlet higiénés allapotaért;
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a kozvetlen a gyogyszerosztasban résztvevo kollégandvel kdzdsen a gydgyszerek gon-
dozotti nyilvantartdsdnak naprakész vezetéséért és a pénziigy felé a gydgyszer-, pe-

lenka-, és gydgyaszati segédeszkoz téritési dij eldkészitéséért.

Konkrét feladatai gydgyszerosztasért felelds apolokén

vezeti az intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat,

ellendrzi a gyogyszerkészletet / lejart, forgalombol torténd kivonas, sériilés
figyelemmel kiséri a gondozasi egységekben tarolt gyogyszerek fogyasat és lejarati ide-
jét, potlasukrol gondoskodik,

vezeti az egyéni gyogyszernyilvantart6 lapokat

vezeti a kabitészernek mindsitett gyogyszerek nyilvantartasa, 6rzi a kabitoszernek mi-
ndsitett gydgyszereket

gondoskodik a gydgyszerek rendelésérdl és raktarozasarol, vezetd apoloval tortént
egyeztetést kovetden jelzi a gyodgyszertar felé az intézményi orvosok altal indikalt
gyogyszerfelirasokat, az intézmény orvosa altal adott felhatalmazas alapjan az EESZT
rendszerben rogziti a recepteket,

kozremiikodik a gyogyszerek atvételénél és a gyogyszerszekrényben, valamint a névre
sz016 gyogyszertarold dobozokban torténd szabalyszeri elhelyezésrél

gondoskodik a havi/ negyedéve inkontinencia termékek feliratasarol, beszerzésérél,
kapcsolatot tart fenn a szerz8dott partnerrel,

sziikség esetén intézkedik a kdtszer ellatasrol, beszerzésérol,

adminisztrativ tevékenységek mellett segiti és sziikség esetén helyettesiti a gyogysze-
reld apolot: kiadagolja az intézmény orvosa altal elrendelt gyogyszereket a névre sz016
gyogyszeradagold dobozokba, 6 apoloval torténd egyeztetést kvetden jelzi a gyogy-
szertar felé az intézményi orvos altal indikal terapiat

feliigyeli a gyogyszerosztassal megbizott munkatars munkajat.

A mindennapokban segiti, tavollétében helyettesit a Burgundia utcai részleg vezetdjét.

Helyettesként felelds, a teljeskori ellatas keretében gondoskodni a lakdk koranak és egészségi

allapotanak megfeleld fizikai és egészségi ellatasardl, a terapids munkatarsakkal egytittmi-

kddve mentalis gondozasukrol.

Feladatai:

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat
Gondoskodik a feladatok eloszlasarol, a munkamenet folyamatossaganak biztosi-

tasrol
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. Folyamatosan ellen6rzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét, eti-

kai magatartasat

. Elkésziti a feliigyelete ala tartozo dolgozok havi munkarendjét, munkaidd beoszta-
sat

. Intézményvezetdi utasitasnak megfeleléen hataridore leadja az elkésziilt beosztaso-
kat.

. A beosztas valtoztatasok tekintetében megteszi a sziikséges 1épéseket.

. El6késziti az uj bekoltozo érkezését, fogadja az 11 lakot

. Szervezi a lakok sziirGvizsgalatait, a szakorvosi vizsgalatait és korhazi kezeléseit,

beutalaskor szallitasuk megszervezésérdl gondoskodik

. Gondoskodik az egészségiigyi-, apolasi és gondozasi adminisztracid szakszeri és
naprakész vezetésérol

° Gondoskodik a lakok tiszta ruhazattal, textilidval vald ellatasarol

. Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok étkeztetését, mennyiségileg és mindsé-

gileg ellendrzi a kiadott ételt. Kiemelt figyelmet fordit a diétas étkeztetés biztosita-

sara.

. Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kdrnyezeti és személyi higiénés szabalyok betarta-
sat

. Gondosan gazdalkodik az apolasi eszkozokkel, javitasukrol-, leselejtezésiikrol in-

tézkedik, valamint az 0j beszerzésekhez javaslattal €l.

Kompetencia hatarok figyelembevétele mellett elvégzi mindazt, amivel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakore, felel6sségi és hataskore a munkakdri leirdsaban keriil rogzitésre

Terapidas munkatars
Feladatat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezet6 iranyitasaval végzi.
Feladata:

e sajat teriiletén az éves foglalkoztatasi terv elkészitése,

e foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa,

o foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
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a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas a vallalatokkal, intézményekkel és tarsadalmi
szervekkel,

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevé gondozottak jutalmazasara,

a gondozottak csaladi és patronaléi kapcesolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

az otthonban €16k kozotti tarsas kapcsolatok segitése,

a kulturalis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése lebonyoli-
tasa,

tapasztalatainak atadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat.

Takarito:

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

A takarito feladata: Szobak, kozlekedo helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa.

A takaritasi protokollban eldirtak szerint:

a lakdszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritésa, illetve soron kiviili takaritasa
ndvérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa
vizes blokkok, WC, szennyes tarold helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa

szocialis helységek, irodak, k6zosségi terek, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,

félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Helyettesitésérol a takaritasi csoportvezet6i feladatok ellatasaval megbizott gondoskodik.

4.5.

Egyéb munkakorok

A gazdasagi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

Bér és munkaiigyi el6ado
Pénziigyi el6ado
Titkarné/adminisztrator
Gépjarmu vezetd
Karbantarté/udvari munkas

Szakacs, és konyhai kisegitok

Tevékenységiik a munkakdri leirdsokban van részletezve.
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4.6. Képesitési eloirasok
A személyes gondoskodast nyujtod intézmények kozalkalmazotti munkakdreit és azok betolté-

séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (11.7) SZCSM rendelet irja eld.

47. Munkarend

Szakositott ellatas:
Apolast-gondozast nyujté idések otthona az év minden napjan folyamatosan iizemel.

Alapszolgaltatas:
Hazi segitségnyujtas A hét 6t munkanapjan 7.00 — 15.00 6raig keresik fel az ellatottakat az

otthonukban a gondozondk.

Szocialis étkeztetés: kizarolag a klubtagok részére biztositjuk . A szolgaltatast kérok részére az
igényeknek megfelelden az év minden munkanapjan biztositott a napi egyszeri meleg ételhez
jutas.

Idéskoraak nappali ellatasa: A hét 6t munkanapjan, 7:00-15:00 éra kozt fogadja az idéseket.

Fogyatékosok Napkozi Otthona: A hét 6t munkanapjan, 7:00-15:00 6ra kozt fogadja a fogya-
tékkal él6ket.

Fejleszt6 Napkozi Otthon: A hét 6t munkanapjan, 7:00-15:00 6ra kozt fogadja a fogyatékkal

¢16 fiatalokat.

A munkatarsak munkarendje

Az intézményben, a részlegeken munkaiddben teljes jogt felel6s vezetének mindig tartdzkodni
kell. Az intézményvezetd tavollétének idején helyettesitést alapvetden az intézményvezetd he-
lyettes, a gazdasagi feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd, apolas szakmai kérdésekben a
részlegvezetdk latjak el.
e A dolgozd a munkahelyén olyan idépontban és allapotban koteles megjelenni, hogy
munkaidejének kezdésekor a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen.
e Tavolmaradasat koteles id6ében bejelenteni, hogy a helyettesérdl gondoskodni lehessen.
e Munkaido alatt a dolgozo csak az intézményvezeto, illetve az altala megbizott helyettes
engedélyével tavozhat a munkahelyérdl.
e A gondozottakat a gondozas ideje alatt feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.
e Amennyiben a gondozond a gondozottjainal egészségiigyi allapot valtozast észlel, azt

koteles jelezni a részlegvezetdnek, illetve sziikség esetén orvost hivni.

47



Az intézmény bélyegz0jét csak az intézményvezeto altal kijelolt személyek hasznalhat-
jak.

A lakdszobak, foglalkoztatd helyiségek, kozosségi terek rendjéért, felszereléséért, a be-
rendezések épségéért a szakdolgozd, a kiszolgalo helyiségek rendjéért, felszereléséért a
kisegité dolgozo felelds.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja - kompetenciahatarok figyelembe-
vétele mellett — kdtelezhetd.

Az intézmény dolgozoit titoktartasi kotelezettség terheli az intézmény Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzata szerint.

A koételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél, valamint a koz-
érdekii adatok megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités felszamitasa-

nak rendjérdl az intézmény Kozzétételi szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény munkavallaloinak altalanos magatartasi kotelezettségeit, a munkaltatd és a mun-

kavallalo jogait, kotelezettségeit, az intézményben az egyes munkakdrokhoz tartozé munkaidd

beosztast, és munkakozi sziinet biztositasat az intézmény Foglalkoztatotti szabalyzata tartal-

mazza.

Altalanos munkarend: gazdasagi csoport, gondnoksag, mosoda

Heétf6tol- Péntekig:  7:00-15:00

Altaldnos munkarend folyamatos iizemelés mellett: élelmezési lizem
A hét minden napjan: 6:00 - 14:00 6raig

Eltéré munkarend folyamatos {izemelés mellett: szakdolgozok, nappalos miiszakban dolgozok

5.

Délel6tti miiszak 1. 6:00 - 14:00 6raig
Délel6tti miiszak 2. 7:00 - 15:00 6raig
Délel6tti milszak 3 8:00-16:00 oraig
Ejszakai miiszak 12 6ras 19:00 - 7:00 oraig
Nappali miiszak 12 6ras 7:00 - 19:00 oraig

V. AZINTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segité tanacsado szervek
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Az Intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando

fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az Intézet mi-

kodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni a véleményiiket az Intézmény miikddését érinté fontosabb

dontések elott.

A dolgozokkal valo tandacskozas alapvetd formdi:

Vezet6i értekezlet

Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Csoportértekezlet

Erdekképviseleti Forum

Lakogyiilés

5.1. Vezetoi értekezlet:

Az Intézmény vezetdjének tanacsado szerveként miikodik.

Tagjai:

YV V V V V V V V V

Gazdasagi Vezetd

Vezetd apolod

Intézmény vezetd helyettes
Részlegvezetok

Klubvezetd

Mentalhigiénés csoportvezetd
Elelmezésvezetd
Karbantartok iranyitdja

Szocialis asszisztens

Megtargyalja:

>
>

YV V V V

az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesité-
sét,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,

a személyzeti oktatasi ligyeket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,
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> az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
> mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetdje, vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet soran sziikség szerint:
e arészlegvezetdk beszdmolnak a végzett munkarol,
e a csoportok kozotti egytittmitkodésrdl, munkamegosztasrol,
e amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,
o illetmény- és jutalmazas jellegii kérdésekrol,
e targyalnak a részlegek el6tt allo feladatokrol, a végrehajtas modjarol, 1) modszerek,
technologiak bevezetésérdl, eredményérd.
A vezet6i értekezletet heti rendszerességgel, hétfoi napokon tartjuk.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell rizni.

5.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az IntézményvezetGje sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal a K6zalkalmazotti Tanacs kézremiikodésével munkaértekez-
letet tart.
Az értekezletet az Intézményvezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény valamennyi dolgozdjat

o a fenntartd képviseldjét.
Az olyan jellegii kérdést, amire az Intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8 na-
pon belill, irasban kell megvalaszolni.

Az értekezletrdl emlékeztett kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb 3 havonta hivja ssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.
Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény vezetdjének

kell atadni, a masik példany a csoportvezetonél marad.

5.4. Erdekvédelmi Férum:
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A foérum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményezhet a fenn-
tart6 Vac Varos Onkormanyzatnal.

A féorum megvalasztott tagjai:

o fenntart6 képviseldje: 1 f6.
e Intézmény dolgozok: 1 f6,
e Hozzatartozoi részrol: 1 fo,
e Lakok részérol: 2 f6.

A forum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében keriilt szabalyozésra.
5.5. Lakdgyiilés:

o A lakogyiilést az intézménybe utalt gondozottak részére hivja 6ssze az intézmény veze-
tdje, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetdje.

e A lakogytilés tartalma az intézményben ¢él6 gondozottak sajatossagainak megfeleld té-
makordk megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

o Lakoégytilést sziikség szerint, ill. 2 havonta kell tartani, amelyek koziil a negyedévente
esedékes lakogylilést részlegenként az intézményvezetd tartja.

o A lakogylilés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) mas helyen
részletezett formaban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra, ameny-
nyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra 8 napon beliil a hirdetétablan, vagy sze-

mélyre szoloan kell valaszt adni.

5.6. Hozzatartozoi értekezlet

Evente legalabb két alkalommal, az intézményvezeté altal tartott forumon, beszamolunk a gaz-
dasagi tevékenységeinkrdl ( beruhdzasok, fejlesztések), megfogalmazzuk észrevéteinket és
mindazt amiben a hozzatartozok segitségére szamitunk, valamint lehetéséget adunk arra, hogy
a meghivott csaladtagok elmondhassak véleményeiket, kéréseiket megfogalmazhassak észre-

vételeiket.

VI. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Alairasi jogosultsagok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.
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Alairasoknal a kovetkezé szabalyokat kell betartani:
e cégszerl alairas esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell feltiin-
tetni,
e az alairasra keriil§ iratok masolati példanyait az el6add, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelds, kézjegyével koteles ellatni,
e cgyiittes alairas esetén id6ben elGszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy ir

ala, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézményvezetdje, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi jellegii
kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari torvény-
kdnyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezet6 latja el.

Meédia eldtt (sajtd, radio, TV) Az Intézmény vezetje ill. az altala megbizott személy.

6.3. Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.

Az Intézmény dolgozodi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd

adhat utasitast, a tett intézkedésekrol a kdzvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben fels6bb vezetd ad kozvetlen utasitast

valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrol kozvetlen vezetdjét tajékoztatni €s a kapott

feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

e Minden utasitasra jogosult dolgozo kételes gondoskodni arrél, hogy beosztottjai min-

denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyet-
tesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

e A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

Belfoldi kikiildetésnél a gazdasagi- miiszaki ellatds munkavallaléinal a gazdasagi vezetd, a
tobbi dolgozo esetében az intézményvezetd az engedélyezo.
Kiilfoldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgozoéjanak az intézményvezetd engedé-

lyezi.
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6.4. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, teljesités leigazolasi és utalvanyo-
zasi jogkorok
A targyban megjelolt jogkorok szabalyozasat az intézmény Gazdalkodasi szabalyzata tartal-

mazza.

VII. AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatarozasok

Szabdlyzat, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény m-
kodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja, meghata-
rozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen fo-
lyamathoz ill. eseményhez kapcsolodo szabalyozast valosit meg. Altalaban idébeli hatalya is

korlatozott.

7.2. A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

Kollektiv szerzédés

Az intézményre a varosi kollektiv szerz6dés érvényes.

Kozalkalmazotti szabdlyzat

A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kozotti megallapodassal jon 1étre.

SZMSZ adltal eldirt szabalyzatok

Az SZMSZ- t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakdri kote-
lessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé alairasaval kételes igazolni, hogy
az el6irasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szdmara kotelezo.

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

Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan kdoteles felette-

seinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabdlyzatok:

53



Szervezeti Mikodési Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Az intézmény mitkodésével osszefliggd szabalyzatok

>
>

Iratkezelési szabalyzat

Erdekképviseleti forum mitkodési szabalyzata

Gazdasagi szabalyzatok

V V V V V V V V V V

Szamviteli politika

Szamlarend

gazdasagi tigyrend

Pénzkezelési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat
Versenyeztetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat (gazdalkodasi szab.)

Ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzat

Miiszaki ellatéasi szabalyzatok

YV V. V V V

végrehajtani.

Munkavédelmi szabalyzatok
Tilizvédelmi szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzatok
Elelmezési Szabalyzat
Belsoellendrzési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak felsébb jogszaballyal, vagy a hierar-
chidban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az intézményvezeté megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott
iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérol az intézményvezetd gondoskodik.
A szabdlyzatokrol az intézményvezetnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas an-
nak megallapitasara, hogy adott iddpontban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdteles megismerni, betartani és
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A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szdbeli (a feladat jellegébdl adoddan
irasbeli- az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hataridéjének, felelésének
meghatarozasaval).

A kiadasra keriil6 szabalyzatoknak a dolgozok altal torténé megismerésérdl a szervezeti egysé-

gek vezetdi kotelesek gondoskodni.

VIII.AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

8.1. Az intézményi ellatas igénybevétele a kérelem beadasaval torténik, amelyet:

e Vac Varos Polgarmesterének kell benyujtani

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

o A férbhely elfoglalasa az intézményvezetdjének értesitése utan 8 napon beliil kell, hogy
megtorténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az intézményvezet6 intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyjtas igénybevétele ugyancsak az intézményvezet6 intézkedésén ala-
pul.

Kérelem eldterjesztése:

e Tartos elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan

o Nappali ellatas valamint Hazi Segitségnyujtas esetén az Intézményvezetdjénél vagy a
hazi segitségnyujtas koordinatori feladait ellatd intézményvezetd helyettesnél.

e Fogyatékosok napkdzi otthona és a Fejleszté Napkozi Otthon esetében intézményveze-

tonél, illetve a részlegvezetdknél.

8.2. Az Intézmény ellatasaért téritési dijat kell fizetni

Az intézményi téritési dijat Vac véaros Képviselbtestiilete rendeletben hatarozza meg minden
évben. A személyi téritési dijat az intézmény vezetdje allapitja meg.
Az intézményi téritési dij fizetési kételezettség alapja

e Az 1993. évi lIl. térvény a szocidlis igazgatasrol és eljarasokrol,

e A tobbszorosen modositott 29/1993. (I1.17) Kormanyrendelet.

e A Vic Varos Onkorményzat rendelete.
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IX. MUKODESI RESZ
9.1. Munkakori leirasok:

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy- egy munkakorre szol.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdok személyre sz616 feladatait a munkakori leirasok tar-
talmazzak. A munkakdri leirast a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el. A munkakdri leiras-
bol egy példany a dolgozdé, egy példany a kozvetlen felettesé, egy példany a dolgozo személyi
anyagaba keriil. A munkakdri leirast, feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott
15 napon beliil moédositani kell.

A dolgoz6 munkajat az adott teriileten az illetékes vezetd irdnyitja.

A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozok és az egész
Intézmény viszonylataban az intézményvezetd és helyettese gondoskodik.

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

A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazoldsara, hogy a tartalmat meg-
ismerte, magara nézve kdtelezonek ismeri el.

Az Intézmény dolgozdinak munkarend;jét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) az intézményvezetd: az intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezeto,

b) az intézményvezetd helyettes: az iranyitasa ala tartozo egységek vezetdinek,

¢) munkahelyi vezetd: a hatdskorébe tartozé munkatars esetében.

A részletes munkakori leirasokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

9.2. A vezet6 munkatarsak joga és felelossége

Joga van:
e javaslatot tenni a beosztottak felvételére, alkalmazotti jogviszony megsziintetésére, be-
osztasara, besorolasara, alapbérére, jutalmazasara, egyéb javadalmazasara,
e javaslatot tenni a hataskorébe tartozo alkalmazottak mulasztasa, szabalytalan cseleke-
dete esetén, fegyelmi feleldsségre vonds, kezdeményezésére,

o vezetdi értekezleten valo részvételre, a tevékenységét érintd minden kérdésben 6nallo
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véleménynyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkajat akadalyozo kérdésekben intéz-
ményvezetdi dontés kérésére.
FelelGs:

e az altala vezetett szervezeti egység, a beosztottak munkdjanak szinvonalaért és miné-
ségéért,

o a hataskorébe tartozo tevékenységekre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, el6irasok,
utasitisok betartasaért és betartatasaért,

e az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységben a helyettesitési rend kialakitasaért, a fo-
lyamatos miikodoképesség biztositasaért,

e amunkaerd hatékony gazdasagos felhasznalasért, a beosztott munkatarsak munkaja-
nak szervezésért, a hataridok betartasaért, a megfelelé munkahelyi 1égkor kialakitasa-

ért.

9.3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Alkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, 3 honap probaidé megtatasa mellett, hogy az alkalmazottat milyen

munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megoérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint tdrténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden

nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszeflig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo

szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,

¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az alkalmazottak, illetve szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak kezel6je az
intézményvezetd, aki koteles a személyes adatok védelmérdl szo16 jogszabalyban foglaltak sze-
rint kezelni az adatokat. Azok a vezet6k és munkatarsak, akik munkavégzésiik

soran személyes adatot kezelnek, kotelesek az adatvédelmi térvény szerint az adatokat
kezelni. Személyes adatokat csak a jogszabalyban meghatarozott szervek, személyek

részére, az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet kiadni.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

o A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyi-

latkozatnak mindsiil.

o A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eléirasokat:
a) Az intézményt érint§ kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkoz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes adatok vé-
delmére, a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
és érdekeire.
d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
teve hataskorébe tartozik.
e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
f) Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.
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9.4. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikodése:

Az intézmény szakemberei kdzotti szoros egytittmitkodés biztositja a szolgaltatasok zavartalan,
magas szinvonalon torténd biztositasat. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek min-
den olyan intézkedésénél, amely masik szervezeti egység miitkodési teriiletét érinti az intézke-
dést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Hatékony szakmai egyiittmiikodéssel a szolgaltatast igénylok problémajanak definialasa, igé-
nyeinek felmérése utan a szamara legmegtelelobb ellatasi forma keriil biztositasra.

A szervezeti, szakmai egységek vezetdi tavollétiik esetében a munkakdri leirdsuk alapjan he-
lyettesitésiikrol gondoskodnak.

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

Az alé- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

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

A koz0s, az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, ill. a
dolgozok kezdeményezd, kolcsonds egyiittmitkodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fenn-

all.

X. ADATKEZELES
10.1. Ertelmezé rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele és ta-
rolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és tor-
lése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakada-
lyozésa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehetsé-

ges.
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Az adatok védelmérdl és az adatok kezelésérol részletesen az Intézmény Adatvédelmi és adat-

kezelési szabalyzata rendelkezik.

10.2. Titoktartasi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tar-
talma (fennallasa) alatt, ill. megsziinése utan is megérizni.

A dolgozok a véleménynyilvanitashoz valo jogukat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi

és szervezeti érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatjak.

10.3. Az ellatottakrdl az intézményvezetdje nyilvantartast vezettet.

A nyilvantartés tartalmazza:

e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

o azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

e a téritési dij fizetési kdtelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kdvetelés be-
hajtaséra, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat,

o akérelem beadasanak, a féréhely elfogadasanak id6pontjat,

o akérelmezd személyazonositd adatait,

o akérelmez6 lako- ill. tartdzkodasi helyét,

e a tartasra kotelezett személy, ill. térvényes képviselGje természetes személyazonositd

adatait.

10.4. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kdteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra ho-
z4s vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Képmas és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasdhoz a 2013. évi V. térvény (,,uj Ptk —
Polgari Torvénykonyv”) 2:48. § alapjan, onkéntesen lehet hozz4jaruld nyilatkozatot tenni,

dolgozdi és ellatotti részrdl egyarant. A hozzajarulo nyilatkozat a 12. mellékletben talalhato.
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10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

Az, akirdl a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkozo6 adatok tekintetében:

érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,

az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezelé személytdl kérheti a jogai gya-
korlasahoz sziikséges adatainak kozlését.

Az ¢érintettek tajékoztatasat az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehet6vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel6 a felvilagositas megtagadéasa-

nak indokat k6z6lni).

10.6. Adattovabbitas:

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd

szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozz4jarul, vagy a térvény azt megengedi,

¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.

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

A tobbszor mddositott 1993. évi I11. térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast ve-
zetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil sta-
tisztikai célra felhasznalhatjak, illetéleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathat-
nak.

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

E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, szaba-

don rendelkezzen.

10.7. TAJ alap elektronikus nyilvantartas:

Jogosultak munkakore:

Intézményvezetd helyettes, Részlegvezetok, Klubvezetdi feladatokkal megbizott klubgondozd,

Gazdasagi ligyintézo/titkarnd.

Jogosultak feladatai:

Vezeti az ellatottakkal és a klubtagokkal kapcsolatos (TEVADMIN) nyilvantartast.
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e Naponta jelenti a térvényi el6irdsnak megfelelden az ellatottak és klubtagok altal igé-
nyelt szolgaltatasok tényleges igénybevételét.

e Azuj ellatott valamint 0j klubtag felvételekor a személyes adatokat, illetve a szolgalta-
tas igénylést felvezeti a rendszerbe, megsziinés esetén a szolgaltatas igénylését torli.

e Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilva-
nossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Jogosultak kotelezettsége:

Kotelezettsége az igénybevevdi nyilvantartasban torténd adatszolgaltatas.

XI1. Belso kontrollok, ellenérzési rendszer

11.1. Folyamatba épitett vezet6i ellendrzés és belsé ellendrzés

Az intézménynél miikddo ellendrzés formaja a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés.

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai munka
szervezettségét, szinvonalat, eredményességét. Személyesen, illetve a megbizott helyettesen,
részlegvezet6kon és csoportvezetékon keresztiil ellendrzi a tartalmi munkat, a munkafegyel-
met, a dokumentacio vezetését. A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés kdvetelményeinek az
intézmény szabalyzatai alapjan tesz eleget az intézmény. Részleteket a 16/2022 szamu intéz-
ményvezetdi utasitas tartalmazza.

Vezetoi ellendrzés megvalosulasa

e azintézmény szabalyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa, hataskoriikre
vonatkozd szervezeti egység céljait megvaldsitd mikodo folyamatainak azonositasa, el-
lendrzési nyomvonal kialakitasa, fejlesztése,

e rendszeres - legalabb évente harom alkalommal - vezet6i és dolgozoi beszamoltatas -
szOban €s/vagy irasban a végzett feladatokrol, tovabba a gazdalkodas mutatoirdl. Ezen
alkalmakor minden vezetd a hozza tartozo teriiletrdl késziti el a beszamolot,

e konkrét feladat és feleldsség meghatarozasok, hataridék megjeldlésével valamennyi ve-

zet6i, valamint dolgozoi szinten, végrehajtas ellendrzése,
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¢ adolgozok szakmai szinten tartasanak, tovabbképzésének biztositasa és mindezek meg-
valdsulasanak és hatékonysaganak, napi munkavégzés soran torténd alkalmazasanak el-
lenérzése,

e azintézmény altal elnyert palyazatok végrehajtasanak ellendrzése,

e postabontast kovetden az intézményvezetd minden kiildeményt (postai uton, kézbesits-
vel, vagy e-mailben érkezett), az érintett vezet6 felé kiszignal (hatalyos szabalyzat sze-
rint), hataridé datummal ellatva, tovabbi ligyintézés céljabol. A hatariddkre torténd in-
tézkedést ellendrzi, illetve ellendrizteti.

o kimend levelek vezet6i alairasa kapcsan az egyes ligyintézok feladat ellatdsa, mindsé-
gének és hataridében torténd intézésének ellendrzése, aktualis szakmai ismeretek meg-
itélése.

Az intézménynél minden vezetd megbizassal dolgozd (vezetési szintjének megfeleld) ellendr-
z¢si tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok, rendeletek, modszertani
utmutatok, az érvényben 1évo szabalyzatok, és utasitasok figyelembevételével kell végezni. Fe-
lelosségiik kiterjed hataskoriik vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasara, kontrolltevé-
kenység jogszabalyokhoz igazodd 6nallo szervezésére és végzésére, informacié és kommuni-
kacio megfeleld szintli megszervezésére, szervezeti egység céljai megvaldsulasanak nyomon
kovetésére naprakész értékelésére.

Az ellendrzés fobb modszerei:

o A tevékenységilinkh6z kapcsolodd beérkezd informaciok, masok részére adott adatszol-
galtatasok ellendérzése és értekelése.

e Az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek, beosztott munkatarsak rendszeres be-
szamoltatdsa a végzett munkardl, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges eset-
ben intézkedés megtétele.

e Személyes, helyszini ellenérzés.

Az ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére sajat hataskorben intézkedik, felette-

sének tesz javaslatot, sulyosabb esetben fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményez.

Az intézmény belsé ellendrzését a Vac Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési

Osztalya végzi a hivatal Bels ellendrzési kézikonyve alapjan.
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11.2.Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet ké-
szit. A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miik6dé,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, szervezeti egységektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az intéz-
ményben mikodo, kozosségek képviseldinek €s a fenntartonak.
Az intézmény vezetdje €s a megbizott vezetdk, a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen-

Orzik és értékelik.

XII. Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Vac Varos Képviselo-testiilet Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga altal tortént jovahagyast kovetden a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg a Vac Varosi Képvisel6-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga
korabbi hatarozatdval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A modositott SZMSZ rendelkezéseirdl, tartalmardl 6sszevont munkaértekezleten a dolgozok-
kal és Lakogy(ilésen a bentlakokkal, illetve a szolgaltatast igénybevevékkel ismertetni kell.
Egy példanyt az irattarba kell elhelyezni, tovabbi egy-egy példanyt pedig az intézmény vezetd
beosztast dolgozoinak kell adni.

Barmikor, barkinek joga van betekinteni jelen szabalyzatba, ha azt személyesen kéri.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti kozosség

............................................ megismerte és elfogadta.
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Vac Véros Onkormanyzat Képvisel$-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsiga =--=-=--===-==-=----

Sz. hatarozataval jovahagyta.

Vac,2023.....coiiiiiins
Szabados-Slezdk Brigitta Matkovich llona
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Véc Varos Onkorményzata
Intézmény polgarmester
intézményvezetd
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Mellékletek:

o g M wDn

8.
9.

szamu: Kérelem a tartds elhelyezéshez

szamu: Kérelem az dtmeneti elhelyezéshez

szamu: Kérelem a nappali ellatas igénybevételéhez

szamu: Kérelem a klubtagok szamara biztositott étkezéshez

szamu: Kérelem a hazi segitségnytijtas igénybevételéhez

szamu: Kérelem a fejleszt6 napkozi otthon és a fogyatékosok napkdzi otthonanak
igénybevételéhez

szamu: Organogram - szervezeti abra

szamu: Munkakori leirasok

szamu: Alloméanytabla

10. szamu: Megismerési nyilatkozat

11. szamu: Bels6 ellenérzés rendje

12. szamu: Hozzajarulo nyilatkozat kép és hangfelvétel készitéséhez

66



