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1.2.  Cime (Székhelye):

Telephelyei:

1.3 Alapito Okirat
Alapito:

Alapité Okirat:

I.
ALTALANOS RESZ

Az Intézmény adatai, jogallasa

Idések Otthona és Klubja

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

2600 Véac, Radi ut 48/a.

2600 Véc, Arany J.u.1-3.

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

Véc Véros Onkorményzat KépviselStestiilete

- kelte: 2021. méajus 03.
- szama: 182/2021. (IV.21.)

1.4. Feliigyeletet elldto szerv

1.5. Fenntarto szerv

1.6. Tevékenységi kor

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

Viéc Véros Onkorményzat
2600 Vac, Marcius 15 tér 11.
[} 06/27-315-033

Szakfeladat szam Megnevezés Cofogszam
873011 Iddskoruak tart(szsk;entlakasos ella- 102023
873013 Demens betegek’ta}rtos bentlakasos 102024

ellatasa
873012 Id6skoruak atmeneti ellatasa 102025
881011 Idések nappali ellatasa 102031
889921 Szocialis étkezés 107051
889922 Hazi Segitségnyujtas 107052




Mas szerv részére végzett pénz-
ligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, 013360
egy€b szolgaltatasok

Az Intézmény miikddési teriilete Vac Varos.

1.7. A tevékenység forrdsai:

Allami normativa
Onkorményzati finanszirozas.
Etkezési dij

Egyéb bevételek

1.8. Feladatmutatdk

APOLAST- GONDOZAST NYUJTO

RESZLEG FEROHELY
Burgundia u. 9-11. 65
Rédi ut 48/a. 38
Arany J.u.1-3. 20
Osszesen: 123
ATMENETI EEIESZLE{]%EST NYUJTO FERGERL
Réadi ut 48/a. 10
NAPPALI %Iélé%{%g NYUJTO N —
Arany J.u.1-3. 20 6
Budapesti fout 61. 40 6
0sszesen 60 6
HAZI SEGITSEGNYUJTAs | FLLATOTTILET-
SZAM
Budapesti fout 61. 54 16
Osszesen: 54 16

1.9. Azonosito szamok
Az Intézmény To6rzsszdma: 395456

Bankszamlaszam: 11742094-15395450



Adoszam: 15395450-1-13
Szakagazati besorolas: 8730

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.
1.10. Jogdlldsa

Az Intézmény Véc Varos Onkormanyzat feliigyelete alatt miikddd 6nallo jogi személy, mely
az Alapité Okiratban meghatarozott korben és kotelezettségekkel végzi feladatait.

1.11. Gazddlkodasi jogkir

Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkezni jogosult. A 74/2015. és a 75/2015. sz. képviselStestiileti hatarozatok alapjan
Egytittmtikddési megallapodasok keretében ellatja a Boles6dék és Fogyatékosok Intézményé-
nek, Vaci Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontnak és a Szocidlis Szolgaltatasok Hazanak gaz-
daséagi feladatait is.

1.12. Az intézmeény villalkozdsi tevékenysége és mértéke
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.13. Kinevezési rend

Az Intézmény intézményvezetdjét - palyazat alapjan - Vac Varos Onkormanyzat Képviseld
Testlilete nevezi ki.
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkdrt Vac Véaros Polgarmestere gyakorolja.

1.14. Intézményi egyiittmiikodés

Az Intézmény a szélesebb kort tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmiikddik:
e Vic Varosban miikodo szocidlis és egészségiigyi intézmények
e Apor Vilmos Romai Katolikus Tanitoképzé féiskola

Alap és kozépfoku oktatasi intézményekkel

Nyugdijasklubok

Mozgéskorlatozottak Egyesiiletével,

Tarsintézmények stb.

1.15. Az Intézmény kozalkalmazottai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. Toérvény, a kollektiv szerzddés és kozalkalmazotti szabalyzat rendezi.

1.16. Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakorik:
Intézmény vezetd
Gazdasagi vezetd.

1.17. Iratkezelés feleldse:
Adminisztrator/Titkarnd.



II.
II. AZ INTEZMENY FELADATA

Onmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi- legalabb-
haromszori étkezésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval vald ellatasarol, mentalis
gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl, valamint lakha-
tasarol kell gondoskodnia az 4polast - gondozast nywjté intézményekben, feltéve, hogy ellata-
suk mas médon nem oldhat6 meg.

Az id8sek otthondban elsésorban azokat a nyugdijkorhatart betsltstt, idds személyek apoldsat,
gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az id6sek otthondban az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem
tud 6nmagaro6l gondoskodni.

Ha az id6sek otthona ellatasat igénybe vevé személy esetén demencia korébe tartozé korkép
kertil megallapitasra, akkor az ellatasrél az intézményen beliil intenziv gondozast biztositd
részleg, vagy gondozasi csoport kialakitdsaval, kiilonalldan kell gondoskodni.

Az egyéni gondozds, gondozasi csoportokban torténik. Szocidlis szolgaltatasok igénybevétele
onkéntes. Az ellatottakrol személyre szabott gondozési terv, ha dpolasra szorul, annak része-
ként apolasi terv késziil.

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

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

életkori és egészségi allapot sajatossagaira,

e orvosi eléirdsnak megfelel6 sziikséges diétas étkezést,

o sziikség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a hazirendben eldirt ruhéza-

tot,

o sziikség esetén a személyi higiénia targyi feltételeit,

o azegészségligyi alapellatast, a 24 6ras apoloi és gondozoi szolgalatot,

e az intézményben egészségiigyi alapellatast végzd orvos és a szakorvosok altal elren-
delt, az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gydgyszereket téritésmente-
sen, azon kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terapias
kezeléseket, amelyek a szocialis otthoni keretek kdzott végezhetdk, figyelemmel a tér-
gyi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre,
gondoskodik az ellatott haldla esetén sziikséges intézkedések megtételérol,

a szlikséges rehabilitacids és apolasi segédeszkdzoket biztositja,

a gyogyaszati segédeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,

szervezi az ellatottak foglalkoztatasat, és a meglévd képességek fejlesztését, szinten-
tartasat.

2.2. A teljes korii elldtds keretén beliil biztositja a tartds elhelyezést nyert gondozottak men-
tilhigiénés elldatdsdt, amelynek keretén beliil:

e személyre szabott bAnasmodot alkalmaz,

e biztositja a konfliktushelyzetek kialakuldsanak, megelézése érdekében az egyéni,és
csoportos megbeszélést,

e szervezi a szabadidd kulturalt, hasznos eltltését, a szellemi és szorakoztatd tevékeny-
ségeket (pl: eléadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatds, TV nézés, kartya- és tarsas-
jatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

e sziikség szerint pszichoterapids foglalkozast szervez,



e segiti a gondozottak interperszondlis kapcsolatait,

e szervezi az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvdbe-
tegek leveg6ztetése, agytorna stb.),

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

e biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

2.3. Atmeneti elhelyezést nyiijté intézmény

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

Az idések gondozohazaba azok az id6skortak, valamint azok a 18. életéviiket betdltstt beteg

személyek vehetok fel, akik 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mds okbol otthonukban idé-
legesen nem képesek gondoskodni.

A szakositott ellatasi forméak koz¢ tartozo atmeneti elhelyezést nyjté intézmények ideiglenes
jelleggel — legfeljebb 1 év idétartamra — teljes korli ellatast biztositanak.

A hataridd elteltét megel6zéen egy honappal az intézmény vezetdje megvizsgalja, hogy az
ellatast igénybe vevo csaladi kérnyezetébe visszahelyezheté-e, illetve ellatdsa személyes gon-
doskodas utjan biztosithatd-e. Ha az ellatast igénybe vevd csaladi kérnyezetébe nem helyez-

het6 vissza, az intézmény vezetdje az ellatas iddtartamat tovabbi egy évvel meghosszabbithat-
ja.

2.3.1. Az igénybejelentés formdja:

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes,

- az ellatast igényld kérelmére, inditvanyéra torténik.

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

sével vagy — ha e tekintetben a birdsag a cselekvoképességét nem korlatozta — 6nalldan ter-
jesztheti eld.

A kérelem eldterjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szdmu mel-
1€klet I. része szerinti orvosi igazolast, II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot.

2.4 Idosek Klubja:

Az Idések Klubja a szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellataséra részben
képes idéskortiak, napkdzbeni ellatasara szolgal. A klubba felvehetd az a 18. életévét betdltott
személy is, aki egészségi allapota miatt szocidlis és mentélis tamogatast igényel. Az iddsek
klubja részlegek biztositjak a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €16, allando tartdzkodasi hely-
lyel biro, raszorult személyek nappali ellatasat 8 orai nyitva tartas mellett.



2.4.1. Az Idések Klubja az elldtds sordn a klubtagokat:

e napi haromszori étkezésben részesiti, melybdl legaldbb egy alkalommal meleg ételt
biztosit, figyelemmel az életkori sajatossagokra és az esetleges orvosi eléirasokra, dié-
tas étkezésre,

o sziikség szerint szervezi a szakorvosi ellatashoz vald hozzajutast,

e sziikséges gondozasi tevékenységben, egyénre szabottan részesiti,

e biztositja a személyi tisztalkodds targyi feltételeit,

e aszemélyi ruhazat tisztitasanak lehetdségét,

e az intézményen belili kozosségi élet feltételeit, ujsdgokat, konyveket, egyéb kommu-

nikacids eszkozoket,

az intézményen beliili pihenés feltételeit

a szabadidd kultaralt, hasznos eltoltését

szakkori jellegli munkatevékenységet

a klubtagok egészségligyi felvilagositasat, tandcsadds és eldadas keretei kozott

Az id8sek klubja segiti a gondozottak hivatalos ligyeinek intézését.

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

e az klubtag egészségi, mentalis allapotara, az dnellatds képességére vonatkozé adato-
kat,

e azigénybe vett szolgaltatasok formait és a gondozasi feladatok iitemezését,

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

2.5.1. A szocidlis étkeztetés igénybevételének modja:

A szocialis étkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl gondoskodik, akik azt onmaguknak és eltartottjaik részére tartdsan vagy atme-
neti jelleggel nem képesek biztositani.

1) A kérelmez6 jelzi az igényét az Iddsek Otthona intézmény vezetdjénél, illetve a klub-
vezetdjénél.

2) A részletes tajékoztatds utdn a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatds igény-
bevételéhez tartozo kérelem kitsltésére keriil sor. A kérelem egészségi éallapotra vo-
natkozo részét a haziorvos, kezeldorvos tolti ki.

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

4) Ertesité kiildése.

5) Megallapodas kotése az intézménnyel.

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

A Hazi Segitségnyujtas célja segitséget nyujtani a varosban €16 idés, kevés jovedelemmel
rendelkezd, beteg, mozgasaban korlatozott, illetve szocidlisan raszorult személyek részére
sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nallé életviteliik fenntartdsaban, valamint egészsé-
gi allapotukbol, mentalis allapotukbdl vagy mds okbol szdrmazd problémaik megoldasaban.
Azon egyének igényeit elégiti ki, akik az iddsek klubjaba mar nem tudnak bejarni, de szakosi-



tott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni. Segitséget kapnak azok az
igénylok, aki életkoruknak, élethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévé
képességeik fenntartasa mellett raszorulnak, s ragaszkodnak megszokott kérnyezetiikhoz.

A gondoz6 szolgalat segitséget nyujt életviteliikhéz személyi és sziikebb kdrnyezeti tisztasa-
guk biztositasdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsola-
taik apolasahoz.

2.6.1. A HAZI SEGITSEGNYUJTAS LEHETSEGES SZOLGALTATASAINAK KORE

A hazi segitségnyiijtas keretében szocialis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit
is magaba foglalé - személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremiikodést,

b) a haztartasi tevékenységben valé kozremiikodést,

¢) a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elhari-
tasaban torténo segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szociilis intézménybe torténé bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok-, és

¢) a szocialis segités feladatainak elvégzését.

A leggyakoribb ellatando tevékenységek:

Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartiasa korében:
— Informacidnyujtas, tanacsadas,
— Mentalis tAmogatas,
— Csaladdal, ismerésokkel valo kapcesolattartas segitése,
— az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben vald kozre-
miukodés,
— lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében,

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

A személyi higiénia megtartiasaban valé kozremiikodés korében:
— mosdatas,
— fiirdetés,
—  Oltoztetés,
— agyazas, agyhuzas,
— inkontinens beteg ellatasa,
— haj, arcszorzet apolas,
— sz4j, fog, protézis apolas,
— korémapolas, bérapolas
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodés korében:

— takaritas a lakés életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiird6szo-
baban, konyhaban, és illemhelyiségben),
—  mMosas,
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— vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

— bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében),

— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében,

— mosogatas,

— ruhajavitas,

— kozkutrdl, fartkatrél vizhordas,

—  befiités, tiizel6 behordasa kéalyhahoz,

— télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakés bejéarata eldtt
A fizikai tAmogatas korében:

— etetés, itatas,

— mozgatas agyban,

— felfekvés kezelése,

— sebellatas,

— gybgyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése,

— vérnyomas és vércukor mérése,

— hely-és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

— kényelmi és gyodgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremitkodés, hasz-
nalat betanitasa, karbantartasban valo segitségnyujtas.

2.6.2 A HAZI SEGITSEGNYUJTAS MEGVALOSULASI FOLYAMATA

A Hazi Segitségnyujtas soran a kovetkezd 1épések szerint torténik:

A jelentkez0 sziikségleteinek felmérése az egyszerti elégondozas. Az elégondozas soran a
kovetkezd kérdésekre keriil sor:

e Mire képes az id6s (beteg) segitség nélkiil?

e Miben kell 6t segiteni?

e Mit kell helyette elvégezni?

e Milyen foku az akadalyoztatasa?

e Nyitott-e 4j dolgokra? Ha nem, tud-e csalddja vagy barati kore segiteni?

e Milyen segitséget kell kérni?

A sziikségleteket az adott egyén szempontjabdl a vezetd gondozdnak kell felmérni és mér-
legelni. A legfontosabb szempont az, hogy alapvetd emberi sziikségletei ki legyenek elé-
gitve és a komfortérzete megfeleld legyen, valamint segitséget kap a gondozott az orvos
altal eldirt kezelések betartasaban.

A személyre szabott gondozasi terv kidolgozasa soran a koordinator és a gondozd az
igénylovel egyezteti az ellatast, melynek soran mélyebben megismeri az egyén sziikségle-
teit, kialakult szokasait és mindennapi életvitelét, illetve amennyiben sziikséges mas in-
tézménnyel (korhaz, Irgalmas Rendi Korhaz) is felveszi a kapcsolatot a kliens érdekében.
A hazi segitségnyujtas elvégzése soran a sziikségleteket az adott egyén szempontjabdl a
gondozonak minden esetben mérlegelni kell. A vasarlas a gondozott otthondhoz kézel esé
tizletekben torténjen. Sikertelen vasarlas esetén a gondozond nem kételes tavolabbi tizletet
felkeresni. A vésarolt termékek Ossztomege nem haladhatja meg az 5-6 kg-ot. A véros
szélén 1évé hipermarketekben a nagy tavolsag miatt a gondozondknek nem 4ll médjaban
vésarolni.

A hazi segitségnyujtas értékelése soran a koordinator évente dokumentélja, hogy a gondo-
zott allapota milyen iranyba mozdult el.
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I1I.
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az Intézmény szervezeti tagozédasa:

e Gondozast- apolast nyujto részleg
e (Gazdasagi részleg
o IDO gazdasagi csoport
o BFI gazdasagi csoport
o VCSGYK és SZSZH gazdasagi csoport
o Gondnoksagi csoport
o Elelmezési csoport

3.2. A Gondozasi és apolasi részleg:

A vezetd apold, a részlegvezetd apolok, a mentalhigiénias dolgozdk, az apolok, takaritdk és a
portasok tartoznak ebbe a szervezetbe.

e Gondozasi-, és apolasi feladatokat ellaté részleg
e Mentalhigiénés feladatot ellato részleg.

3.2.1. A gondozdsi és dpoldsi részleg feladatai:

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

A bentlakasos intézményben folyo6 apolasi tevékenység alatt a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatdsa soran kdzvetleniil felmertild,
és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithato egészségi allapot helyreallitasat célzd te-
vékenységet kell érteni.

A gondozasi és apolasi részleg feladatai k6z¢ tartozik a prevencid, a lakdk rendszeres orvosi
feltigyelete, apoldsa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz valo jutds biztositdsa, a korhazi, vala-
mint a gyodgyszer és gyodgyaszati segédeszkdzokkel vald ellatas.

Elkésziti a gondozasi és apolasi tervet.

Gondozasi terv célkitiizése a meglévd képességek, funkcidk szinten tartdsa, az onellatasi ké-
pességek megtartasa, fejlesztése.

Az egyéni gondozdsi terv alkotéelemei:

az egészségi, mentalis, Onellatasi képesség jelenlegi allapota,

az igénybe veendd szolgaltatasi formék és a gondozasi feladatok {itemezése,

az elvégzett feladatok, megoldasi mddok, modszerek leirasa,

a terv végrehajtasanak értékelése az elért egészségi, mentalis valtozasok tiikrében.
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Apolasi terv késziil, ha az ellatdsban részt vevd személy egészségi allapota szakorvosi ellatast
igényel, s az orvos apolasi tevékenységet ir eld.

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

Célként fogalmazodik meg az egészségi allapotban vérhatd valtozas, pozitiv elmozdulds,

amely az Onellatdsi képesség visszanyeréséhez, a betegségekbdl valo felépiiléshez, vagy an-
nak szinten tartasahoz vezet.

Feladatként jel6li meg az orvos/ kezeldorvos az dpolasi feladatokat, annak részletes tartalmat,

az apoldsi id6 varhaté tartamat. Az orvos folyamatosan figyelemmel kiséri az apolési felada-
tok elvégzését.

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

A lelkileg egészséges személyiség kialakitdsa, valamint a mentalhigiénés elvek tarsadalomban
valé érvényesitésére és fejlesztésére iranyuld mindenfajta eréfeszités és igyekezet. Magéban
foglalja a politikai cselekvést, a vallasgyakorlas, a szocialis gondoskodas, a kézmivelédés, a
gyogyitas, a természetes és mesterséges csoportok, valamint a kozosségek miikddési tertilete-
it. Céljat elsésorban egészségfejlesztéssel, valamint lelki zavarok, betegségek, 4llapotrosszab-
bodasok megelézésével és utokezelésével (rehabilitacioval) éri el.

Intézményen beliili mentalhigiénés feladatok:

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

e azéletvitel tAmogatas, a szocidlis készségek megbrzése és fejlesztése,

o afesziiltségek, az interperszonalis konfliktusok kezelése,

e ahozzatartozok és a lakdk kozotti kapesolatok segitése,

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

e a kozosségi programok klubjellegil, készségeket fejlesztd, munka jellegli foglalkoza-
sok, tinnepi, kulturdlis és szorakoztatd programok intézeten beliil és kiviil, kozos ki-
randuldsok szervezése és lebonyolitasa,

e azintézeten beliili egylittmiikddés az apolasi-gondozoi csoporttal, az intézet orvosaval

e intézeten kiviili egylittmiikddés az 6nkormanyzattal, a human segité intézményekkel,
az egyhdazakkal, a civil szervezddésekkel, a hozzatartozokkal.

e Segiti az ellatottak érdekvédelmi tevékenységét.

e Részt vesz az elédgondozasi feladatokban.

e Részletes gondozasi- dpolasi mentalhigiénés feladatot a szakmai protokoll tartalmazza.
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3.3. Gazdasagi részleg:

Az1DO, az SZSZH, a VCSGYK ¢és a BFI gazdasagi vezetdje, helyettesei és gazdasagi dolgo-
76i, tovabba az Elelmezési és a Gondnokséagi csoport tartoznak ebbe a szervezetbe.

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatisanak optima-
lis mértékii eldsegitése, az intézményi célok megvalositdsa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ésszerll és takarékos gazdalkodas elésegitése, korszerli munkaszervezés kialakitasa, infor-
macioszolgaltatas.

A gazdasagi részleg 2015. aprilis 1-t6l ellatja a Boles6dék és Fogyatékosok Intézete és a Szo-
cidlis Szolgéltatasok Haza gazdasagi feladatait is, tovabba 2016. januar 1-t61 a Véci Csalad-
¢és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi feladatait is.

Feladatkorei:
e lizemeltetés, mikddtetés, fenntartas,
e beruhdazas, vagyon hasznositas,
e munkaerd gazdalkodas,
e pénzkezelés, szamlazas,
e konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség,
e adatszolgaltatasok.

3.3.1. IDO, BFI, VCSGYK és SZSZH gazdasagi csoport feladatai

e ¢ves koltségvetés tervezése,

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,
szakfeladatok igényeir6l tajékozddas,

a beérkezett igények feltilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési elbiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek Osszeallitasa és dontés
elokészitése, ‘

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénzligyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitésa,

pénz- ¢s értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellenérzése, érvényesitése

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij tigyek,

ellatottak letéteinek ellenérzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformaciok,

konnyviteli teendok,

bizonylati rend kialakitasa

a nyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitésa,

zarlati munkak elvégzése,

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

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,
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munkatigyi feladatok,

egyéb illetménygazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatdsa,
lizemeltetési anyagok raktarosa,

munkaruha ellatas biztositésa.

3.3.2. Gondnoksagi csoport:

az éves felhasznalas és a készletek mennyiségi alakulasanak értékelése,
sziikségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezObb beszerzési forras felkutatdsa)
raktarozas,

textil gazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitdsa, cseréje, selejtezése, védo-
¢s munkaruhaval valo ellatas),

leltarozas, selejtezés.

éptilet karbantartasi feladatok,

gépek, eszk6zok javitasai,

park gondozasa,

gépkocsi vezetése, az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok

ingatlan és targyi eszkdz karbantartas,

a karbantartasi, miiszaki ellatds munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ella-
tasanak biztositasa.

3.3.3. Elelmezési csoport:

konyha lizemeltetése,

¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

elokészitési feladatok,

az ¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

ételkészités, talalas, tarolas,

nyersanyagok beszerzése (a legkedvezébb beszerzési formak felkutatéasaval).

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezési 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 intézmény vezetd dpold feladatkdrébe tartozik.

Az intézmény rendelkezik gazdasagi- muszaki ellatéasi szabalyzatokkal.

IV.
AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Intézmény vezetési médja:

Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetése mellett

gazdasagi- muszaki ellatas vonatkozasaban a gazdasagi vezeto,
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e gondozas-dpolas vonatkozasaban, dpolasszakmai kérdések tekintetében a vezetd
apolo,
o szocidlis ellitds vonatkozasiban az az intézményvezeté helyettes iranyitja.

4.1. Intézményvezetd

Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az intézet jogszaba-
lyokban meghatérozott miikodéséért, az Intézeti munkéért, valamint a gazdasagi tevé-
kenységért.

e Azintézményvezetd feladatkérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Biztositja a korszert(i, magas szinvonal gondozas megvalositasat.

¢ Tanulméanyozza az uj modszereket, figyelemmel kiséri, s intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kézosségbe vald beilleszkedését.

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

e Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasardl.

o Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, valamint az egyéb
hatélyos jogszabalyokat el6irt szabalyzatokat.

e Iradnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellen-
Orzi a szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztast, a Szervezeti és Mii-

kodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetel-
mények betartasat.

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

e Kijeldli a belso ellenérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellenérzés fe-
lett.

e Kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

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

e [Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

o Megéllapitja az Erdekvédelmi Forum miikddésének részletes szabalyait és biztosit-
ja a Forum miikodéséhez sziikséges feltételeket.

e Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv dltal meghatarozott munkakéri le-
iras alapjan végzi.

e Azintézményvezetd irdnyitja a gépkocsivezetdk és karbantartok munkajat.

e Az intézményvezetd muszaki tigyekben ellatja az Intézmény képviseletét kiils6 és
feltigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd felelds:

e az Intézmény szakmai mikodéséért.
e az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

e az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelménye-
inek megfeleld ellatasaért,

e a feladatai ellatdsahoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,
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az Intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonyséag €s a gazdasagossig kovetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a tervez€si beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s irdnyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kizarolagos hatdrkérként meghaté-
rozott egy¢b feladatok ellatasaért,

Kizdrdlagosan a feladatkorébe tartozik:

az Intézmény miikodésérol jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,
munkaltatdi jogok gyakorlasa,

munkavédelmi, tizvédelmi és a bels6 ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedé-
sek kiadésa,

kapcsolattartas a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete,

Az intézményvezetd helyettesitése tdavolléte esetén:

apolas szakmai terlileten vezet6 apold
szocialis szakmai teriileten az intézmény vezetd helyettes,

gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatdi jogok teriiletén a gazdasagi vezetd helyet-
tesiti.

4.2. Szakmai Csoport vezetése

4.2.1. Orvos, szakorvos (nem fofoglalkozdsi)

Feladata:

az apolo személyzet szakmai iranyitésa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s idilt betegségben szenvedokre, orvosi egészségiigyi rehabiliticiora és az egészség-
ligyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentécidk szakszer(i vezetését, a tapasztalt hia-
nyossagokat jelenti az intézményvezet6nek,

segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez,

beutal gyogyintézeti és szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra,

kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben onalldéan dont, ezek végrehajtasara a veze-
t0 apoldt utasitja, az intézményvezets tajékoztatdsa mellett.

részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni apolasi tervek
orvosi, szakmai részének kidolgozaséban,

4.2.2. Vezetd dapolo

A szakmai részleg vezetdje a vezetd apold, munkajat az intézmény vezetdjének, szakmai fel-
adatait az intézmény orvosanak kozvetlen iranyitisaval végzi.
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Feladata:

Irényitja a részlegvezetok munkadjat, felel a részlegek szakmai munkajaért

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

az ellatottak jogainak védelme, folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak 4ltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kézremiikédés,

az ellatottjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

az intézetben dpoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi munkakorben foglalkoztatott
egeszségligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek,

feladata az ellatottak egészségiigyi ellatasanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,
irdnyitja, ellen6rzi az egészségiigyi csoport dolgozdinak munkajat,

elkésziti az dpolék munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyodgyszerek beszerzésé-
161, tarolasarol, nyilvantartasardl,

iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gyogyszerelését,

megszervezi a gondozottak szlir6vizsgalatait,

az Intézmény dolgozoinak iddszakos foglalkoztatds- egészségiigyi vizsgalatot szervez,
iranyitja és ellendrzi a takaritok és a mosodai dolgozok munkajat,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetésérol,

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkdlcsi elismerésére,

lyamatosan ellendrzi,
Szervezi a védooltasokkal kapcsolatos teenddket,

Feladata a szakdolgozok részére eldirt szakmai tovabbképzés koordindldsa, az 0ij dol-
gozok regisztralasa felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségligyi intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozdival,

a modszertani intézetekkel

A hatdskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,
gondoskodik a feladatok elosztasardl,

intézkedik az észlelt hianyossdgok megsziintetésérol,
javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositdsara, helyettesitésére,

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

A vezetd 4pold a szakmai, iranyitd, ellendrzé tevékenységrol rendszeresen beszdmol az In-
tézményvezetdnek és az intézmény orvosanak.
Felelds tovabbd:
A gondozas szinvonalanak emeléséért, uj gondozasi médszerek és formak kidolgozasaért.
Tavollétében a helyettesitési feladatokat az altala megbizott részlegvezetd latja el.
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4.2.3. Részlegvezety

Feladatait a vezet6 apold kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

A részleg lakoinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozds, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése.

Az intézeti orvossal egytittmiikodik, a gondozottak részére eldirt gyogyszereket nyil-
vantartja és gondoskodik réla, hogy a gondozottak megfeleld ellatdsban részesiiljenek.
Megszervezi és irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségiigyi szlirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozdinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezet6vel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.

Az otthon lakoszobdit, k6zosségi helyiségeit naponta kételes bejardssal ellendrizni,

amely sordn a lakokkal kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

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

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

Ellendrzi, hogy a diétdra szorul6 lakok megfeleld diétas étrendet kapnak-e.

ANTSZ, Thzoltosag, Munkavédelmi Feliigyeloség rendelkezései szerint végzi a rész-
leg vezetését.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat a vezet$ apolo dltal megbizott személy latja el.

4.2.4. Klubvezeto

Feladatait részben az intézményvezetd ill. a vezeté apold kdzvetlen irdnyitasa alatt 14tja el.

Feladatai:

Szervezi a részlegben a korszer( fizikai, és pszichés ellatast.
Gondoskodik az ellatottak célszer(i és hasznos tevékenységérdl, foglalkoztatasukrol.
Gondoskodik a nyilt napok szervezésérol.

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

Sziikség esetén gondoskodik az orvos altal eléirt gydgyszerek beszerzésérdl, kiadago-
lasarol, beadasarol.

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

Vezeti az eseménynaplot.

Irdnyitja és ellendrzi a részleg dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a részleg dolgozdinak heti, havi munkaprogramjat.

Felel a részleg nyilvantartisainak pontos, naprakész vezetéséért.

Osszesiti az étkezések szamat, és kiszamitja a téritési dijakat.

19



A gazdasagi vezetd utasitasa szerint gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésé-
16l €s befizetésérol.

Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

Engedélyezi a dolgozok szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrdl
Elkésziti a részleg dolgozdinak munkabeosztasat.

Felel a munkavédelemért és a tiizvédelemért, és az ANTSZ el6irasaiért.
Egyetemlegesen felel az intézeti rendért, tisztasdgért, az intézeti tulajdon védelméért,
az intézmény leltaraért.

Feladata ellatasa soran titoktartasi kotelezettsége van,

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

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

4.2.5. A Mentdlhigiénés csoportvezetd

Feladatat kozvetlentil az Intézményvezet iranyitasaval végzi.
A mentalhigiénés részleget a csoportvezetd iranyitja.

A mentalhigiénés csoportvezetd feladata:

a szabadsagok ilitemezése, kiirasa, jelentése,

a szakmai tovabbképzés koordinalasa

foglalkoztatasi, gondozasi terv készitése a mentalhigiénés munkatérssal, a vezetd apo-
loval és az orvosokkal,

minden lako részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve el-
foglaltsag szervezése (fizikai, kulturdlis és szorakoztatd jellegli foglalkoztatas),

a foglalkoztatasban résztvevd csoport kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,

alland6 kapcsolattartas az apolasi és gondozoi csoporttal

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozdk anyagi- és erkdlcesi elismerésére,
mentalhigiénés tevékenységet végez

4.2.6. A Hazi Segitségnyujtds koordindtora

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapellatasi igényeket,
koordinalja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat,
kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi gon-
dozokkal, és 6sszehangolja k6zos feladataikat,

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

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

e  Munkdjat kozvetleniil az intézményvezets iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen
beszamol.

e Koordindlja, ellenérzi az integralt intézmény szocialis szakmai munkajat.

e Részt vesz a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a szakmai programok, hazirendek és
egy€b szakmai anyagok elkészitésében.

o FEves szakmai ellen6rzési tervet készit.

e [Ellendrzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, azok szakmai tartalmat, sziikség
esetén javaslatot tesz az intézményvezetd felé.

e Jelenti a rendkiviili eseteket, GDPR incidenseket, eseményeket, kivizsgalja a panaszos
tigyeket, jelentést készit az intézményvezet részére.

e Az intézményvezetd kérésére statisztikdkat készit az integralt intézmény vonatkozasa-
ban.

e Figyeli a palyazati kiirasokat, azok elkészitésében felelds személyként részt vesz.

e Kapcsolatot tart fenn: valamennyi részleggel, részlegvezetovel, ligyintézével , a fenn-
tarté onkormanyzattal, mas szocialis intézményekkel , hivatalos szervekkel , tarsadal-
mi szervezetekkel , torvényes képvisel6kkel. ‘

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az intézményvezetd latja el.

Munkakore, felelésségi és hatiaskore a munkakori leirasaban Keriil rogzitésre.

4.3. Gazdasagi elldtds szervezete
4.3.1. Gazdasdgi vezeto

A gazdasagi vezetd ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6it megilleti, ill.
terheli.

A gazdasagi vezet6 feladatkorébe tartoznak — az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mel-
lett- az Intézmény miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, az ezekkel 6ssze-
fliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben foly6 gazdasagi ellatasnak.

Az intézményvezetd tavolléte esetén gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatoi jogok teriile-
tén az intézményvezet6t helyettesiti.

A gazdasagi vezet6 feladatat az Intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi, munka-
jardl rendszeresen beszamol az Intézményvezetonek.

A gazdasagi vezetd felelds:

e az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,

e a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo szabéalyok betartasaért, betartatdsa-
ért,

o felelésség terheli a szamviteli rendért, a mérlegbeszdmoloban feltiintetett adatok he-
lyességéért, valodisagaért,
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felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozdéan a gazdalkodasi,
nyilvantartasi rend kialakitisaért és jogosult azok betartasanak ellenérzésére szemé-
lyesen vagy munkatarsai utjan,

jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol,

az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa esetén,
amennyiben a kotelezettségvallalas feltételei nem allak fenn, a fennallé akadalyt kote-
les jelenteni, s ha az intézményvezetd a kitelezettségvallalashoz ragaszkodik, akkor az
okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal latja el, s
errdl az Intézmény feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiti,

gazdasagi tigyekben az Intézmény képviselete kiils6 és felligyeleti szerveknél,

a gazdasagi ellatdas munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellatdsanak bizto-
sitasa.

Az intézményvezetd tavolléte esetén miiszaki tigyekben ellatja az Intézmény képvise-
letét kiils6 ¢€s feliigyeleti szerveknél.

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

Felels a karbantartasi, miiszaki ellatds munkdjanak megszervezéséért, a munka zavar-
talan ellatasanak biztositasaért.”

A gazdasdgi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik:

a gazdasagi vezetd helyettes / fékonyveld,

a pénztaros / anyag konyveld (analitika),

a munkatigyi eléado

a szamléazasi ligyintézo,

a Bolesddék és Fogyatékosok Intézete, a Vaci Csalad- és gyermekjoléti Kozpont és a
Szocidlis Szolgaltatdsok Haza gazdasagi csoportok vezetdi (a gazdasagi vezetd helyet-
tesek munkdjat a munkakori leirasuk tartalmazza),

az élelmezésvezetd.”

A gazdasagi vezetd feladatai:

a leltarozasi litemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bérgazdalkodasi feladatok 6sszefogasa,

az érték- és anyagkonyvelés ellenérzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo dolgozdk anyagi- és erkdlesi elismerésére.
mosoda, hulladékszallitas iranyitasa,

a selejtezési ¢s leltarozasi feladatok feliigyelete és koordinalasa.”

A gazdaséagi vezetd részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, melyet az Intézmény
vezetdje készit el.

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

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.
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4.3.2. Elelmezésvezeté’

A gazdasagi vezetd szakmai iranyitdsa al4 tartozik.
Kézvetlen kapesolatot tart az intézményvezetével, az orvossal és a vezetd apoloval.

Az élelmezésvezets:

4.3.3.

kozvetlentil irdnyitja a konyhai dolgozok munkdjat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, iitemezi és kiirja szabadsagukat,

javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- erkodlesi elismerésére,

a raktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,

az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos altal
eldirt diétara, minéségi és mennyiségi mutatokra,

az ¢lelmiszerek beszerzése,

a konyhatizemben az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozok kételezd orvosi vizsgalatainak a dolgozé részére eléirt személyi
higiéné betartasanak ellen6rzése,

heti étlaptervek osszedllitasa,

napi étkezési létszam nyilvantartésa (ellatott, alkalmazott, vendég),

az €élelmezési tigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamoldsok vezetése,
napi ételmintak ellendrzése,

a munkavédelmi eldirasok megtartasanak biztositasa,

élelmiszerrendelés,

az élelmiszer raktarkészletek ellendrzése,

a téritési dijak elszamoldsa,

a hatalyos jogszabalyok szerint kiemelt figyelemmel kiséri a nappali ellatas étkezteté-
sét, valamint ellenérzi a dokumentaciok vezetését.

Gazdasagi vezetd helyettes-fokonyvi konyveld

A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitasa ald tartozik a gazdasagi vezetd helyettes.

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.

Felelos:

a karbantartasi, miiszaki ellatds munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan ella-
tasdnak biztositasa a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén.

Feladata:

lizemeltetési anyagok beszerzése;

gazdasagi vezetd akadalyoztatdsa esetén leltarozas, selejtezés bonyolitasa;
fékonyvi kényvelés;

havi, negyedéves, éves zardsok, beszamold;

banki utaldsok;

nagyértékil targyi eszkoz analitika;

¢lelem szamlak ellenérzése;

munkatigyi nyilvantartas vezetése;

munkatigyi el6adé helyettesitése.
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4.4. Az Intézmény gondozdst- dpoldst végzd szakmai munkakorei:

Gondozo, dapold

Feladatat kozvetlentil a részleg vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

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

a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakészobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitésa, szinten tartasa,

az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemi cseréje,

az ellatottak testi apoldsa

az orvos éltal elrendelt terapias kezelések, altalanos és szaképoldi teenddk végzése,
az orvos utasitdsa szerinti injekciozas, gydgyszerezés,

az egyéni €s csoportos foglalkoztatasban vald részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos feladatait a mentalhigiénés ndvér irdnyitasaval végzi,
az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban,
az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

a gondozasi és apolasi dokumentacid vezetése.

Mentalhigiénés-, foglalkoztatds szervezd:

Feladatat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

sajat teriiletén az éves foglalkoztatési terv elkészitése,
foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitasa,
foglalkoztatas feltigyeletének ellatdsa, biztositasa,

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

javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevd gondozottak jutalmazasara,
a gondozottak csaladi és patronaldi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
az otthonban €lok kozotti tarsas kapcesolatok segitése,

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

tapasztalatainak 4taddsaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat.

Takarito:

A takarité feladatait a vezet$ apold kozvetlen iranyitésa alatt 1atja el.

részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
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4.5. Egyéb munkakorok

A gazdasagi és miiszaki részleg egyéb munkakorei

e Bér és munkatigyi eléadd

e Pénziigyi el6add

e Titkdrn6/adminisztrator

e  Gépjarmi vezetd

e Karbantarté/udvari munkads

e Szakdcs, és konyhai kisegitok

Tevékenységiik a munkakéri leirdsokban van részletezve.

4.6. Képesitési eloirdsok

A személyes gondoskodast nyujté intézmények kozalkalmazotti munkakoreit és azok betdlté-
séhez sziikséges képesitési eldirasokat az 1/2000 (11.7) SZCSM rendelet irja eld.

4.7. Munkarend
» Altalanos munkarend
e gazdasagi csoport
e kisegitd allomany

Hétfotol- Péntekig:  7:00-15:00

e Altalanos munkarend folyamatos {izemelés mellett: élelmezési tizem

Délel6tti miiszak 6:00 - 14:00 oraig

Délutani mutszak 9:00 - 17:00 6raig

e Eltér6 munkarend folyamatos {izemelés mellett: szakdolgozok

Déleldtti miiszak 1. 6:00 - 14:00 oraig
Déleldtti miiszak 2. 7:00 - 15:00 oraig
Déleldtti miiszak 3. 7:00 - 16:30 6raig
Péntek 7:00 - 12:00 éraig
Délutani muszak 11:00 - 19:00 ¢6raig
Ejszakai miiszak 12 6ras 19:00 - 7:00 oraig
Nappali miiszak 12 éras 7:00 - 19:00 oraig
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V. AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segitd tandcsado szervek

Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és al-
lando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az
Intézet mikodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni a véleményiiket az Intézmény mitkodését érinté fontosabb
dontések elott.

A dolgozdkkal valo tandcskozds alapvetd formdi:

Vezetdi értekezlet
Osszdolgozéi munkaértekezlet
Csoportértekezlet
Erdekképviseleti Forum
Lakogytilés

5.1, Vezetoi értekezlet:

e Az Intézmény vezetdjének tanacsado szerveként mikddik.
[

—
o
g,
=8

Gazdasagi Vezetd

Vezeto apolo

Intézmény vezetd helyettes
Részlegvezetok

Klubvezet

Mentalhigiénés csoportvezetd
Elelmezésvezetd
Karbantarték iranyitoja
Szocidlis asszisztens

YVVVYVYVYVYVVYY

Megtargyalja:
> az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
> folyamatosan értékeli az Intézmény egységének munkatervét és azok teljesité-
Sét,
> a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentsebb kérdéseket,
> a személyzeti oktatasi tigyeket,
> az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
> az éves tovabbképzési tervet,
> az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
> mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetdje, vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet sordn sziikség szerint:
e arészlegvezetok beszamolnak a végzett munkarol,
e acsoportok kozotti egytittmiikddésr6l, munkamegosztasrol,
e amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,
e illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,
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o targyalnak a részlegek eldtt allo feladatokrol, a végrehajtas modjardl, (j modszerek,
technoldgidk bevezetésérol, eredményéro.

A vezet6i értekezletet heti rendszerességgel, hétféi napokon tartjuk.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Srizni.

5.2. Osszdolgozdi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézményvezetdje sziikség szerint, de

¢vente legalabb egy alkalommal a Kézalkalmazotti Tanacs kdzremiikddésével munkaértekez-
letet tart.

Az értekezletet az Intézményvezet6je hivja dssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi dolgozojat
e a fenntarto képvisel6jét.
Az olyan jellegli kérdést, amire az Intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill, irasban kell megvalaszolni.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni.

5.3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legaldbb 3 havonta hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojénak kotelessége részt venni.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény vezetdjének
kell atadni, a masik példany a csoportvezetdnél marad.

5.4. Erdekvédelmi Férum:

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

o fenntartd képviseloje: 1 f6.
e Intézmény dolgozok: 1 fo,
e Hozzatartozoi részrol: 1 f6,
e Lakok részérol: 2 fo.

A foérum tevékenysége az Intézmény Hézirendjében keriilt szabalyozasra.

5.5. Lakogyiilés:

e A lakogytlést az intézménybe utalt gondozottak részére hivja 9ssze az intézmény ve-
zetoje, illetve részlegvezetd, mentalhigiénés csoport vezetdje.

e A lakdgytilés tartalma az intézményben él6 gondozottak sajatossagainak megfeleld
témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

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

e A lakogytilés megtartasat, s azon elhangzottakat (gondozottak feltevései) mas helyen
részletezett formdban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémékra,
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amennyiben helyben nem Kkeriiltek megvalaszoldsra 8 napon beliil a hirdetétablan,
vagy személyre szoloan kell valaszt adni.

VL
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1. Aldirasi jogosultsdagok
A kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Aldirdsoknal a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:

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

e az aldirasra keriil6 iratok masolati példanyait az el6add, ill. az, aki az irat tartalmaért
felelds, kézjegyével koteles ellatni,

e cgyiittes alairds esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy
ir ald, neve a masodik helyen szerepel.

6.2. Képviseleti jogok
Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben az Intézményvezetdje, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi jelle-
gl kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénziigyi jogszabélyokban, valamint a polgari tor-
vénykonyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezet6 latja el.

Média elétt (sajto, radio, TV) Az Intézmény vezetéje ill. az 4ltala megbizott személy.
6.3. Munkdltatoi jogok
A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.

Az Intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd

adhat utasitast, a tett intézkedésekrol a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelent6s, kiemelt {igyben felsébb vezetd ad kozvetlen utasitast
valamely dolgozé részére, a dolgozod koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

e Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrol, hogy beosztottjai min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasban torténd akadalyoztatdsa esetén ki he-
lyettesiti 6t, kito] fogadhatnak el utasitést.

e A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetodi feleldsek.

Bel- és kiilfoldi kiktildetések engedélyezése
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Belfoldi kikiildetésnél a gazdasagi- muiszaki ellatds munkavéllaléinal a gazdasagi vezetd, a
tobbi dolgozo esetében az intézményvezetd az engedélyezd.

Kulféldi kikiildetéseket az Intézmény valamennyi dolgozdjanak az intézményvezetd engedé-
lyezi.

6.4. Kotelezettségvillaldsi, érvényesitési, ellenjegyzési, teljesités leigazoldsi és utalvdnyozdsi
Jjogkorok

A targyban megjeldlt jogkorok szabalyozasat az intézmény Gazdalkodasi szabélyzata tartal-
mazza.

VIL
AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

7.1. Fogalmi meghatdrozdsok

Szabdlyzat, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény
miikddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszi tédvon keretbe foglalja, meg-
hatarozva a résztvevoket, feladataikat, kitelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen szik teriilethez vagy egyetlen

folyamathoz ill. eseményhez kapcsolodé szabélyozést valosit meg. Altalaban idébeli hatalya
is korlatozott.

7.2. A szabdlyzatok készitésének, karbantartisdinak rendje

Kollektiv szerzodés
Az intézményre a varosi kollektiv szerzédés érvényes.

Kézalkalmazotti szabdlyzat
A Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltatd k6zotti megéllapoddssal jon létre.

SZMSZ dltal eldirt szabdlyzatok

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

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallal6 aldirasaval koételes igazolni, hogy
az eléirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezo.

A belsd-szabélyzatok érvényességét (aktualizalasat) naprakészen meg kell 6rizni.

Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges mddositasokra folyamatosan kételes felet-
teseinek javaslatot tenni.

Az intézményi szabdlyzatok:
e Szervezeti Mikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerz6dés
e Az intézmény milkodésével osszefiiggd szabalyzatok
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> Iratkezelési szabalyzat
> Erdekképviseleti forum miikddési szabélyzata

o Gazdasagi szabalyzatok

> Szamviteli politika

> Szamlarend

> gazdasagi tigyrend

> Pénzkezelési szabalyzat

> Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

> Vagyonvédelmi szabalyzat

> Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzat

> Versenyeztetési szabalyzat

> Kotelezettségvallalasi szabalyzat (gazdalkodasi szab.)

> Ellatottak pénz és értékkezelési szabalyzat

Miszaki ellatasi szabalyzatok

> Munkavédelmi szabalyzatok

> Tlizvédelmi szabalyzat

> Gépjarmil hasznalati szabalyzatok

> Elelmezési Szabalyzat

> Belsoellenorzési szabalyzat

> Informatikai szabalyzat

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

A szabalyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizdsa alapjan az érintett szervek 4ltal
adott irdnyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabélyzatok kozzétételérél az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatokrdl az intézményvezetének olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas

annak megallapitdsara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, ill. voltak hataly-
ban.

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

A vezet6i, eseti utasitasok megjelenési formaja altaldban szébeli ( a feladat jellegébdl adddo-
an frasbeli- az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak, hatéaridejének, felelésé-
nek meghatarozasaval).

A kiadésra keriilé szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérdl a szervezeti egy-
ségek vezet6i kotelesek gondoskodni.

VIIL
AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELE

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

e Vic Varos Polgarmesterének kell benyujtani
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e Az Intézményi jogviszonyt jogszabalyban meghatarozott elégondozas, illetve egyéb
rendelkezések szerint a polgarmester beutalo hatérozata alapozza meg.

e A férohely elfoglaldsa az intézményvezetdjének értesitése utdan 8 napon beliil kell,
hogy megtorténjen.

e A nappali ellatas igénybevétele az intézményvezetd intézkedésén alapul.

e A Hazi Segitségnyujtas igénybevétele ugyancsak az intézményvezetd intézkedésén
alapul.

Kérelem eldterjesztése:
e Tartos elhelyezés esetén a Polgarmesteri Hivatal Szocialis osztalyan
e Nappali ellatas valamint Hazi Segitségnyujtas esetén az Intézményvezetdjénél vagy a
hazi segitségnyujtas koordinatoranal torténik.

8.2. Az Intézmeény elldtdsdért téritési dijat kell fizetni
Az intézményi téritési dijat Vac varos Képvisel6testiilete rendeletben hatédrozza meg minden
évben. A személyi téritési dijat az intézmény vezetdje allapitja meg.

Az intézményi téritési dij fizetési kotelezettség alapja
e Az 1993. évi Il torvény a szocidlis igazgatasrol és eljarasokrol,
e A tobbszordsen modositott 29/1993. (11.17) Kormanyrendelet.
e A Véc Viaros Onkorményzat rendelete.

IX.
MUKODESI RESZ

9.1. Munkakéri leirdsok:

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy- egy munkakorre szol. A dolgozd munkajat
az adott tertileten az illetékes vezet6 iranyitja.

A kiillonbozé munkatertiletek kozotti 9sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész
Intézmény viszonylataban az intézményvezetd és helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé feladatokat, felelésséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége.

A munkakori leirdst a munkavallaloval ald kell iratni annak igazoldsara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kételezének ismeri el.

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

9.2. Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmiikodése:

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

Az alé- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcesolat a kolcsonss
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
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A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betsltdtt munkakor hatarozza meg és a munkakéri
leiras tartalmazza.

A koz6s, az egymassal osszefliggd feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, ill. a

dolgozok kezdeményezd, kolesonds egyiittmiikodési kitelezettsége kiilon eldiras nélkiil fenn-
all.

X.
ADATKEZELES

10.1. Ertelmezd rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gy(ijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossdgra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznaldsuk megaka-
dalyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.

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

10.2. Titoktartdsi kotelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgoz6ja munkakérére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomdsara jutott allami, szolgélati titkot a jogviszony
tartalma (fennéllasa) alatt, ill. megszinése utan is megérizni.

10.3. Az elldtottakrol az intézményvezetdje nyilvantartdst vezettet.
A nyilvantartas tartalmazza:
e A jogosult (ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsag és a téritési dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
e azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés be-
hajtasara, valamint eléviilésére vonatkozo adatokat,
a kérelem beaddsanak, a fér6hely elfogadasanak idépontjat,
a kérelmezd személyazonosito adatait,
a kérelmez0 lako- ill. tartdézkodasi helyét,

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

10.4. Adatbiztonsdg

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kiteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
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Az adatot védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

10.5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az akirdl a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyre vonatkoz6 adatok tekintetében:
e ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat,
e az intézmény vezetdjétol, vagy a nyilvantartast kezelé személytdl kérheti a jogai gya-
korlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
e Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény

lehetdve teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel§ a felvilagositds megtagadasa-
nak indokét k6zolni).

10.6. Adattovabbitds:

A nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsagot megéllapi-
to szocidlis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

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

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

e A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazésa alapjan a nyilvantartast
vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjék, illetdleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

e Az ¢rintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel ellen a birdsaghoz fordulhat.

e E szabdlyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.

10.7. TAJ alapu elektronikus nyilvdntartds:

Jogosultak munkakore.
Intézményvezetdé helyettes, Vezetd apold, Klubvezetd, Gazdasagi tigyintézo/titkarnd.

Jogosultak feladatai:

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

e Naponta jelenti a torvényi eldirdasnak megfelelden az ellatottak és klubtagok altal igé-
nyelt szolgaltatasok tényleges igénybevételét.

o Az j ellatott valamint 01j klubtag felvételekor a személyes adatokat, illetve a szolgalta-
tas igénylést felvezeti a rendszerbe, megsziinés esetén a szolgaltatas igénylését torli.

o Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilva-
nossagra hozas vagy torlés, illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Jogosultak kotelezettsége:
Kotelezettsége az igénybevevoi nyilvantartasban térténd adatszolgéltatas.
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XLI.. Ellenorzés

11.1  Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és belsd ellendrzés

Az Intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd szakmai munka
szervezettségét, szinvonalat, eredményességét. Személyesen illetve a megbizott helyettesen,
csoportvezetokon keresztiil ellendrzi a tartalmi munkét, a munkafegyelmet, a dokumentacio
vezetését. A folyamatba épitett vezetéi ellendrzés kovetelményeinek az intézmény szabélyza-
tai alapjan a FEUVE rendszer el6irasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény bels ellendrzését a Vac Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Ellendr-
zési Osztalya végzi a hivatal Bels6 ellendrzési kézikonyve alapjan.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Vac Varos Képviseld-testiilet Emberi Kapeso-
latok Bizottsaga dltal tortént jovahagyast kovetéen a kihirdetés napjan lép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Vic Varosi Képvisel-testiilet Emberi Kapcsolatok Bi-
zottsaga korabbi hatirozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Idosek Otthona és Klubja érdekvédelmi
képviseletei és az alkalmazotti kozosség 2021. november 30-in megismerte és elfogadta.

Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga ..../2021.
(<es....) hatarozataval jévahagyta.
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2. szamu fiiggelék

ALLOMANYTABLA
SZMSZ melléklete
Vac varos 6nkormanyzat Idések Otthona és Klubja

5 ‘ Munkakorhoz kapesolédé alkalmazotti
Munkakor megnevezése ol
1étszam
Intézményvezetd és helyettes 2 16
IDO SZSZH, BFI, VCSGYK Gazdasagi 16 £5
csoport
Mentalhigiénés csoport 4 6
Apolo, gondozo 42 £6
Hazi Segitségnyujtas 516
Konyhai dolgozok 6,5 16
Gondnoksagi dolgozok 6 6
Takaritok, portasok 20 6
Budapesti Fout és Arany J. u. Klub 7 6
Osszesen: 108,5 £6
Viac, 2021. 12.........

Szabados-Slezak Brigitta
Intézményvezetd
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