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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a Veszprém
Kistérség Tobbcéll Tarsuldas Egyesitett Szocidlis Intézménye valamennyi szervezeti
egységére, telephelyére, valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybevevokre.

Jelen SZMSZ a Veszprém Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsulasi Tanacsanak joévahagyasa
utan lép hatalyba.
Az SZMSZ készitése a kdvetkez0 jogszabalyok alapulvételével tortént:
- az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet kovetelményeinek tételes

bemutatasa, azzal, hogy a két norma azonos elvarasai csak egyszer szerepelnek a
szabalyzatban.

II. A Veszprémi Kistérség Tobbcélia Tarsulasa Egyesitett Szocialis
Intézménye altalanos tajékoztato adatai

1. A koltségvetési szerv adatai:

Neve: Veszprémi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocialis Intézménye
Roviditett neve: VKTT Egyesitett Szocialis Intézmény

Székhelye: 8200 Veszprém, Torok Ignac u. 10.
Alapitas datuma: 1999. julius 1.
Az intézmény személyisége: Az intézmény jogi személy

A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:
15569200-8531-322-19 (KSH statisztikai szamjel)

Torzskonyvi azonositd szam:
569204 (PIR szam)

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
11748007-15569200

Az intézmény addszama: 15569200-2-19



2. Alapito Okirat kelte: 2025. februar 27.

Okirat szama: ONK/24-13/2025.
A koltségvetési szerv egységes szerkezetl Alapitd Okiratat a Veszprémi Kistérség
Tobbcéltu Tarsulasi Tanacsa a 10/2025 (I1.24) hatarozataval hagyta jova.

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldo CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. a.
pontja szerinti szocidlis szolgaltatasok és ellatasok biztositasa. A szocialis igazgatasrol
és szocidlis ellatasokrdl sz6olé tobbszor mddositott 1993. évi III. tdrvényben
meghatarozott személyes gondoskodast nyujtd intézmény, mely a szocidlis
alapszolgaltatasok koziil szocidlis étkeztetést, hazi segitségnyuitast, jelzorendszeres
hazi segitségnyuijtast, idosek nappali ellatasat, apolast, gondozast nyuijtod intézményi
ellatasok kozil idosek otthonat, valamint az atmeneti elhelyezést nyujtod intézményi
ellatasok koziil idéskortak gondozohazat biztosit.

Szakagazat szerinti besorolasa:
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

1 |049010 Mashova nem sorolt gazdasagi igyek

2 | 102023 Iddskortak tartds bentlakasos ellatasa

3 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

4 | 102025 Idoskortak atmeneti ellatasa

5 | 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

6 |102031 IdOsek nappali ellatasa

7 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

8 |107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

9 |107052 Hazi segitségnyuijtas

10 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas

5. Az intézmény alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allé szabad kapacitasanak

kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenységei:

- az intézmény a dolgozdk részére a munkahelyiikdn étkeztetést biztosit (Munkahelyi
étkeztetés)

- az intézmény az ellatottak és a dolgozdk részére ételszolgaltatast végez (Egyéb
vendéglatas)



6. Az alaptevékenység forrasai:

- sajat bevételek,

- feliigyeleti szervtol kapott tdmogatas.

Az elbiranyzat feletti rendelkezés:

az intézmény elGiranyzat feletti rendelkezési joggal bir.

Iranyito szerv neve, székhelye:
Veszprémi Kistérség Tébbcell Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A VKTT Egyesitett Szocialis Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz sziikséges ingatlan
vagyont a Veszprémi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa (tovabbiakban: Intézmény) részére
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)
haszonkolcson-szerzodéssel téritésmentesen adja at.

Az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz sziikséges ingd vagyontargyakat az
Onkormanyzat téritésmentesen, ajandékozds jogcimen a Veszprémi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa részére atadja.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az &tadasra keriil§ ingatlanok az Onkormanyzat tulajdondban maradnak, azokat
elidegeniteni, megterhelni, zalogba adni, vagy egyéb mddon a tulajdonosi jogokat
korlatozni az Intézménynek nem engedélyezett.

A kozfeladat ellatashoz ajandékozas jogcimen atadott ingd vagyontargyak a Tarsulas
tulajdonaba keriilnek. Az Egyesitett Szocidlis Intézmény az atadott ingd
vagyontargyakat rendeltetésének megfeleléen, kizardlag az alapitd okirataban
meghatarozott telepiilések kdzigazgatasi teriiletén az idoskoru személyek ellatasanak
biztositasat célzd feladatok ellatasahoz hasznalja.

9. Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az intézmény képviseletére az intézmény kinevezett vezetdje jogosult. Az intézmény
kinevezett vezetGjét - akadalyoztatasa esetén - az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
A helyettesitési feladat altalanos, de kiterjed kiiléndsen:

szakmai dontések meghozatalara,

az intézményben dolgozd koézalkalmazottak tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorlasara,

intézmény (izemeltetéssel kapcsolatos déntések meghozatalara,

felsObb szervekkel torténd kapcsolattartasra és az intézmény képviselete,
gazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatalara.

A koltségvetési szerv vezetije:

Magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott, akit a fenntartd biz meg. A vezet6 az
intézményben dolgozd kdzalkalmazottak tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

10.A vezetGi megbizas rendje



Az intézményvezetot nyilvanos palyazat Utjan a Veszprémi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Tarsulasi Tanacsa nevezi ki hatarozott idore. Az intézményvezeté magasabb vezetOi
besorolasi kozalkalmazott. A munkaltatdi jogokat a Veszprémi Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa Tarsulasi Tanacsanak elndke gyakorolja. Az intézményvezetot a Veszprémi
Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa menti fel.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi

1 XXXIII. torvény

2 | Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény

3 munkavégzésre iranyuld a Polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény
egyéb jogviszony

11.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elGirasok,

feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a gazdasagi
vezet0 iranyitasaval a gazdasagi szervezet végzi, az alabbiak szerint:

javaslatot tesz a koltségvetés iranyelveire, Osszedllitia az intézmény elemi
koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az esetleges évkozi valtozasokat,

a koltségvetési javaslat Osszedllitdsakor megtervezi mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek forrasatdl fliggetlenil a feladataival kapcsolatosak és
jogszabalyokon alapulnak, szerzOdési, megallapodasi kotelezettségen alapulnak, a
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, eseti jelleggel vagy egyébként
varhatoak, az eszkdzei hasznositasaval fiiggenek dssze,

kezdeményezi, illetve végrehaijtja az esetleges évkozi elGiranyzat mddositasokat,
szervezi, koordindlja, iranyitja az intézmény pénziigyi, szamviteli tevékenységét,
ellendrzi az eldiranyzatok felhasznalasat,

ellatja az intézmény koltségvetésében megtervezett bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket, a koltségvetési beszamoldt, az év-végi
mérleget a kiegészitd mellékleteket, valamint

a zarassal kapcsolatos feladatokat,

az intézmény vezetbjének és a felligyeleti szervnek adatokat szolgaltat a gazdasagi
tevékenység ellendrzéséhez, a dontések megalapozasahoz.

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartdsanak szabalyai:

Az Intézmény kiadasait és bevételeit befolyasold, a gazdalkodas elGirdanyzatok keretei
kozott biztositd



- feltétel- és kovetelményrendszer: a feladat ellatdsa az alapitd okiratban és az
intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyokban megfogalmazott keretek
kozott, a koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek mellett torténik,

- folyamat- és kapcsolatrendszer: az intézmény altal felhasznalhatd koltségvetési
kerettsszeget a Veszprémi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Tarsulasi Tanacsa hagyja
jova. Az elore megjeldlt célra a jovahagyott keret mértékéig az 1/12-es finanszirozasi
Utemet figyelembe véve torténik a felhasznalas.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras:
e javaslat, igény elkészitése,
- a feladat indokoltsaga
- a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasa
e ajavaslat felllvizsgalata, 6sszevetése a koltségvetési eldiranyzatokkal.
Az eljarasi rend dokumentumai (arajanlat-kérés, megrendelés, szerzodés, megallapodas).

Belsé ellendrzés
Az intézmény gazdasagi szervezetének tevékenységi kdréhez kapcsolddo belso ellendrzést
- a Veszprémi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa munkaszervezeti feladatait ellatdé VMIV
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Irodadja latja el. Az ellendrzési tevékenység
magaba foglalja az Intézmény belsé ellen6rzési feladatellatasat, valamint a - koltségvetési
szervek belso kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011 (XI1.31.) Korm.
rendelet 21. §-aban foglalt - bels6 ellendrzési vezetdi feladatok ellatasat is.

Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
Az intézményvezet6 a gazdalkodas folyamataira és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, m{kodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoli
ellendrzés, az un. belsd kontroll rendszert, melynek részei a szervezeti integritast sértd
események, az integralt kockazatkezelési moddszerek és eljarasrend, az ellenGrzési
nyomvonal, az informacios és kommunikacios rendszer és az etikai szabalyok.

Feladatai:

e a szakmai tevékenység ellatasa hatékonysaganak, fejlesztése tervszer(iségének
és gazdasagossaganak, a miikodés és a gazdalkodas szervezettségének;

e a munkaer0 foglalkoztatdsanak, a targyi eszk6zok kihasznalasanak,
fenntartasanak és fejlesztésének;

e ajogszabalyok, bels6 szabalyzatok és utasitasok megtartasanak, a bizonylati és
okmanyfegyelem meglétének;

o koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak, a pénzmaradvany elszamolasanak
ellendrzése és értékelése.

A szervezeti integracié formaja vertikalisan integralt intézmény.



II1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény feladatait az alabb felsorolt szervezeti egységekben és telephelyein keresztiil latja el:

Torok Ignac u. 10.

Székhely Szervezeti egység Feladatok
Veszprém I. sz. Id6sek Otthona idoskoruak tartds bentlakasos ellatasa

Barnag, Band, Eplény, Hajmaskér, Harskut, Herend, Hidegkut, Marké,
Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Soly, Szentgal,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz, Vilonya és Vorostd
kozigazgatasi teriilete

Telephely

Szervezeti egység

Feladatok

1. Veszprém
Volgyikat u. 2.

I. sz. Gondozasi K6zpont
1. sz. Id6sek Klubja
Kistérségi gondozasi
kézpont Jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas

II. sz. Id6sek Otthona
Id6skortiak Gondozohaza

szocialis étkeztetés

Barnag, Band, Eplény, Hajmaskér, Herend, Hidegkut, Marko,
Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Soly, Szentgal,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz és Vorostd kozigazgatasi
terllete.

hazi segitségnyujtas

Barnag, Band, Eplény, Hajmaskér, Harskut, Herend, Hidegkut, Markd,
Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Sély, Szentgal,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz és Vorostd kozigazgatasi
tertlete.

jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

(Veszprém kozigazgatasi teriilete)

idések nappali ellatasa

(Veszprém kozigazgatasi teriilete)

idoskoruak tartos bentlakasos ellatasa és idoskoraak
atmeneti ellatasa




Barnag, Band, Eplény, Hajmaskér, Harskut, Herend, Hidegkut, Marké,
Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Sély, Szentgal,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz, Vilonya és Vorostd
kbzigazgatasi teriilete

Telephely

Szervezeti egységek

Feladatok

2. Veszprém
Hovirag u. 14.

II. sz. Gondozasi Kdzpont
3. sz. IdGsek Klubja

szocialis étkeztetés

(Veszprém koézigazgatasi teriilete)
hazi segitségnyujtas
(Veszprém kozigazgatasi teriilete)
idosek nappali ellatasa
(Veszprém kozigazgatasi teriilete)

3. Veszprém
Szent Istvan u. 48

2. sz. Idosek Klubja

szocialis étkeztetés

(Veszprém kozigazgatasi teriilete)
idosek nappali ellatasa
(Veszprém kozigazgatasi teriilete)

4. Veszprém
Marcius 15. u. 1/A

4. sz. Id6sek Klubja

szocialis étkeztetés

(Veszprém kozigazgatasi teriilete)
idosek nappali ellatasa
(Veszprém kozigazgatasi teriilete)

5. Herend
Kossuth u. 105.

5. sz. IdGsek Klubja

szocialis étkeztetés

(Herend koézigazgatasi teriilete)
hazi segitségnyujtas
(Herend koézigazgatasi teriilete)
idosek nappali ellatasa
(Herend koézigazgatasi teriilete)




IV.

A VKTT Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti abraja

Veszprémi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa

VMJYV Belso Ellenorzés

VKTT Egyesitett Szocialis Intézmény

Intézményvezeto

A

y

Intézményvezet altalanos helyettese

A

Szocialis alapszolgaltatast nyajto
szervezeti egységek

A 4

1.sz. Iddsek Klubja

2.sz. Idések Klubja

3.sz. Idések Klubja

4.sz. Idések Klubja

S.sz. Idosek Klubja

1.sz. Gondozasi Kozpont

2.sz. Gondozas Kozpont

Kistérségi Gondozas Kozpont
Jelzorendszeres Hazi Segitségnyujtas

\ 4

Bentlakasos intézményi ellatast nyujto
szervezeti egységek

Y

I.sz. Idosek Otthona
II. sz. Idosek Otthona

Gazdasagi vezeto

y

- Gazdasagi szervezet
(munkaiigy, konyvelés, pénztar)

- Miiszaki Csoport

- Fozékonyhak

10




V. Az intézményben végzett tevékenységek belso szervezeti tagozodasa, a
szervezeti egységek megnevezése és feladatkore

Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetlire és dolgozdira kotelezden el6irt feladatokkal, hataskdrokkel.

Az intézményben folyé szakmai tevékenységet a szakmai programban felsorolt
jogszabalyok hatarozzak meg, azokon tul kiils6 szakmai ajanlasként a Szocialis
Munka Etikai Kddexe.

Az intézmény szervezeti felépitése
1. A bentlakasos szocialis ellato részlegek
2. Szocialis alapszolgaltatas részlegei
3. Gazdasagi - miiszaki szervezet

1. A bentlakasos szocialis ellatoé részlegek egységei:
- Apolasi feladatokat ellaté részleg
- Mentalhigiénés feladatot ellaté részleg
- Kisegit6 feladatokat ellatd részleg / takaritas, mosoda/.

Az apolasi feladatokat ellato részleg feladatai:

Az apolasi részleg feladata a prevencid, a lakok rendszeres egészségiigyi
felligyelete, apolasa, az orvosi, szakorvosi ellatashoz, a korhazi, valamint a
gybégyszer és gydgyaszati segédeszkdz ellatashoz vald hozzajutas biztositasa.
Tovabba a lakok egészségi, fizikai allapotdhoz igazitott napi életviteli
segitségnyuijtas, a szakapolasi engedélyben szerepl6 szakapolasi feladatok
végrehajtasa.

Mentalhigiénés feladatokat ellatd részleg feladatai:

A f6 feladata a lelki egészség védelme. A lakdk csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és
egymas kozotti kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és
csoportos foglalkoztatasanak megszervezése, kulturalis programok szervezése, Uj
lakok eldgondozasa, a mentdlis hanyatlds megel6zése, késleltetése, (itemének
lassitasa.

Kisegito feladatokat ellatd részleg feladatai:

A bentlakasos részleg kisegito feladatai a lakok kérnyezetének és a lakok viseletének
higiénias teendGire terjednek ki. A takaritasi feladatok az intézmény kozos
helyiségeiben, a lakdegységekben, az udvar, kert tekintetében térténnek sziikség
szerint, egyes helyeken naponta tobb alkalommal. A mosoda a lakok altal hasznalt
textilia és személyes ruhazat mosasat, szaritasat, vasalasat és a lakok kornyezetébe
torténo visszaszallitasat végzi.
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2. Szocialis alapszolgaltatas részlegei:
e Hazi segitségnyuijtas
e JelzGrendszeres hazi segitségnyuijtas
e Szocidlis étkeztetés
o IdGsek nappali ellatasa, demens személyek nappali ellatasa

Hazi segitségnyujtas
Hazi segitségnyljtds keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat
lakdkdrnyezetében kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
elldtast. A hazi segitségnyuijtas olyan szolgaltatdas, amely az igénybe vevd ©6nalld
életvitelének fenntartasat - sziikségleteinek megfeleléen - lakasan, lakokérnyezetében
biztositja. A hazi segitségnyuljtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete

- sajat kdrnyezetében,

- életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

- meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
A jelzOrendszeres hazi segitségnyuijtas keretében biztositani kell
o az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen
torténd haladéktalan megjelenését,
e a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges
azonnali intézkedés megtételét,
e sziikség esetén tovabbi, az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatas korébe
tartozo ellatas kezdeményezését.

Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositson azok szamara,
akik azt 6nmaguknak, illetve dGnmaguk és eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti
jelleggel nem tudjak biztositani. Az étkeztetés a lakossag igényeinek megfeleléen az
étel elvitelének lehetdvé tételével, vagy lakasra szallitassal torténik.

Idosek nappali ellatasa

Az Szt. 65/F (1) bek. szerint a 18. életévét betoltott, egészségi allapota vagy idos kora
miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaga ellatasara részben képes
személyek napkdzbeni tartézkodasara szolgal. A nappali ellatast nydjtd intézmény
célja, hogy sajat otthonukban él6k részére biztositson lehetGséget: napkozbeni
tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara, higiéniai sziikségletek kielégitésére. A
nappali ellatast biztositd intézmények koziil az 1. sz. Iddsek Klubja a hét minden napjan
nyitva tartd intézmény, demens személyek ellatasat hétfotdl péntekig végzi. A tobbi
nappali ellatast biztositd intézmény munkanapokon tart nyitva. A napi nyitva tartas
rendjét a hazirendek tartalmazzak.

A szocialis informacids szolgaltatas valamennyi egység folyamatos feladata.
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3. Gazdasagi-miiszaki szervezet szervezeti tagozddasa

A szervezet altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok
elldtdsanak optimalis mérték(i elGsegitése, az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében javaslatok kidolgozasa, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas elGsegitése,
korszer(i munkaszervezés kialakitasa, informacidszolgaltatas. Tevékenysége altalanos
jellegli és kiterjed a szocialis szolgaltatas teljes korére.

Feladatkorei:

pénzgazdalkodasi feladat,

anyag- és eszkbzgazdalkodasi feladat,
élelmezési feladat,

karbantartasi feladat,

adminisztracios feladat.

uhwbhe

1. Pénzgazdalkodasi feladatai korében:

2. Anyag-

é
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

éves koltségvetés tervezése,

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

szakfeladatok igényeirdl tajékozddas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

pénz- és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

szamla ellendrzése, érvényesitése,

kifizetések, atutalasok, bevételezések lebonyolitasa, illetve elokészitése
téritési dij Ggyek,

ellatottak letétjeinek ellendrzése, kezelése,

pénzligyi- és koltséginformacio,

bizonylati rend kialakitasa,

a nyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa,

zarlati munkak elvégzése,

az Intézmény vezetdjének rendszeres tajékoztatdsa a koltségvetés
helyzetérdl,

a kiilénféle jelentések hataridére torténd elkészitése és benyuijtasa,
rendszeres és folyamatos belsd ellendrzés,

szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

s eszkozgazdalkodasi feladatok:

gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység,

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

beszerzés, készletezés (a legkedvezébb beszerzési forras felkutatasa),
raktarozas,

textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitdsa, cseréje,
selejtezése, védo- és munkaruhaval valo ellatas),
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e leltarozas.

3. Elelmezési feladatok:
e a konyha lzemeltetése,
élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
az élelmezéssel kapcsolatos lgyvitel,
az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,
ételkészités, talalas, tarolas,
az élelmiszerek, nyersanyagok tarolasaval, elkészitésével kapcsolatos
kbzegészségiigyi és egyéb elbirasok betartasa,

Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezési Gizem (konyha) felligyelete,
a gazdalkodasi szabalyok betartasa tekintetében a gazdasagi vezetd feladata. A
szakmai iranyitas (ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az
Intézményvezeto feladatkorébe tartozik.

4. Karbantartasi feladatok:

e éplletekkel kapcsolatos karbantartasi feladatok,
gépek, eszkdzok javitasai,
udvarok, parkok gondozasa,
gépkocsik izemben tartassal kapcsolatos feladatok,
anyagbeszerzeés,
személyszallitas.

5. Adminisztracids feladatok

e szabalyzatok, levelek gépelése,
dokumentumok iktatasa, vezetése, irattarazas,
postazassal kapcsolatos feladatok,
munkatgyi feladatok ellatasa,
szamitogépes Ulgyintézés és adminisztracio,
a korszer(i informatikai eszkdzok hasznalata.

VI. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesités a rendje

Vezetést segitd tanacsado szervek

Az Intézmény miikdodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok
rendszeres tajékoztatasa az Intézmény mikodésérdl. A dolgozdktdl sziikséges
kikérni véleményiiket az Intézmény miikodését érintd fontosabb dontések el6tt.

A dolgozokkal valé tanacskozas alapvet6 formai:
1) VezetGi értekezlet,

2) Osszes dolgozot érinté munkaértekezlet,

3) Csoportértekezlet,

4) Erdekképviseleti Forum.
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Az intézményi munka rendszeres attekintése. Az aktualis tennivald megbeszélése
érdekében az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a gazdasagi vezeto
heti rendszerességgel tanacskozik.

1. VezetGi értekezlet:
Az Intézmény vezetdjének tanacsado szerveként miikodik. Tagjai:
- azintézményvezetd helyettese

- a gazdasagi vezetd
- az alapszolgaltatasi és bentlakasos részlegek vezetdi.

A kibovitett vezetoi értekezleten részt vesz az élelmezésvezeto, a telephelyek vezetdi,
a csoportvezetok.

Megtargyalja:
- az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
- folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
- a személyzeti oktatasi igyeket,
- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
- az éves tovabbképzési tervet,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény vezetGje vagy a vezetdség
tagjai elé terjesztenek.

A vezetGi értekezlet soran:
- arészlegvezetok beszamolnak a végzett munkaral,

- a csoportok kozotti egyittm(ikodésrdl, munkamegosztasrol,

- a munkafegyelem, a munkahelyi Iégkor alakulasardl,

- illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrdl,

- targyalnak a részlegek elott allo feladatokrdl, a végrehajtas maddjardl, (j
modszerek, technoldgidk bevezetésérdl, eredményérol.

A vezetOi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legalabb félévenként hivja dssze.
Az értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni és azt meg kell Orizni.

2. Osszes dolgozot érintd munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény vezetdje sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Kozalkalmazotti Tanacs
kozrem(ikodésével munkaértekezletet tart. Az értekezletet az Intézményvezetdje hivija
Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény valamennyi dolgozdjat,

e a fenntartd képviseldjét.
Az értekezletrol emlékeztet6t kell késziteni és azt meg kell Orizni. Az olyan jellegli
kérdést, amire az Intézmény vezetlje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon belil,
irdsban kell megvalaszolni.
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3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a részlegvezetd sziikség szerint, de legalabb kéthavonta hivja Ossze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni. Az
értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény
vezetdjének kell atadni, a masik példany a csoportvezetonél marad.

4. Erdekképviseleti Forum

Az intézmény részlegei kozil az idosek otthonaiban érdekvédelmi férumot kell
mikodtetni. A forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket
kezdeményezhet az intézményvezetonél, fenntartdnal, ellatottjogi képviseld, illetve
mas, hataskorrel rendelkez0 szervnél. A forum tevékenysége a Hazirendekben kertl
szabalyozasra.

Munkatdarsak, munkakoéri leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. Minden egyes
beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, felelGsséget, jogosultsagot részletesen
a munkakori leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kozvetlen felettes kotelessége. A
munkakori leirast a munkavallaléval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezének ismeri el.

Titoktartasi kotelezettség keretében az Intézmény valamennyi dolgozéja munkakorére,
beosztasara tekintet nélkil koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében a
tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartalma (fenndllasa) alatt,
illetve megsz(inése utan is megdrizni. Az ellatottakkal kapcsolatos informaciok kezelése
nem lehet ellentétes az ellatottak személyiségi jogainak védelmével. Az emberi
méltosagukat  esetlegesen  mindsitd  allapotok  kizardlag csak  szakmai
esetmegbeszélésen vagy az adott egységben dolgozok kozott oszthatdé meg
szilkségszer(ien a helyettesités alatti feladatmegosztas céljabdl. A hozzatartozdk
tajékoztatasa a szakmai egység vezetbjének joga.

A munkatarsak helyettesitése foként a szervezeti egységen beliil torténik, szervezeti
egységek kozott azonos munkakort betolté munkatarsak helyettesitik egymast. A
helyettesitéssel ellatott feladat pontos meghatarozasa a munka megkezdése el6tt
megtorténik, tartds helyettesités esetén irasban torténik. Az intézmény vezetét az
altalanos hataskorrel és aldirasi joggal rendelkez6 intézményvezeté helyettes
helyettesiti, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint. Az intézmény képviseletére eseti
megbizas (szdbeli) alapjan keril sor.

Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyiittmikodése

Az Intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapuld munkakapcsolatban allnak. Az ala- és folérendeltségi
kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds egylittmikodés
kotelezettségét jelenti. A k6z0s, az egymassal dsszefiiggo feladatok végrehajtasa soran
a szervezeti egységek, illetve a dolgozok kezdeményezo, kolcsonds egyittmiikddési
kotelezettsége kiilon elGiras nélkiil fennall. A munkakapcsolatok soran mindenki koteles
a kompetencia hatarokat betartani.
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VII. Az intézmény iranyitasi és miikodeési rendjével kapcsolatos kérdések, a
munkaltatodi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény vezetése

Az Intézményt az intézményvezeté vezeti, aki egy személyben felelds a szocialis
szolgaltatasok jogszabalyokban meghatarozott mikodéséért, az intézeti munkaért,
valamint a gazdasagi tevékenységért.

A dolgozdk munkajat az adott terlileten az illetékes vezet6 iranyitjia. A kilonboz6
munkateriletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes dolgozdk és az egész
Intézmény viszonylataban az intézményvezet6, a gazdasagi vezet6 valamint az egyes
szakmai szolgaltaté egységek vezetdi gondoskodnak.

Az Intézmény dolgozdi részére csak kdzvetlen felettesik illetve az intézményvezetd
adhat utasitast, a tett intézkedésrdl a kdzvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni
kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben fels6bb vezetd ad kdzvetlen
utasitast valamely dolgozd részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetOjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati Ut betartasaval végrehajtani. Minden
utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
ot, kitol fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek.
Vezetdk

Intézményvezetd

e Az intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

e Biztositja a korszeri, magas szinvonall, hatékony szocialis szolgaltatas
megvaldsitasat.

e Tanulmanyozza az Uj mddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti
az ellatottaknak a kdzosségbe vald beilleszkedését.

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

e Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasardl.

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

e Kiemelt figyelmet fordit az integralt rendszer mikdodtetésére, az integracio
nyUjtotta eldnydk mind hatékonyabb kihasznalasara.

e Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkérében
ellendrzi a szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztast, a Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat.

e Végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan
intézkedik.
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e Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és felligyeletet gyakorol az ellenOrzés
felett.

e Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.

e A fenntartd altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve fellilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl
fizetend6 személyi téritési dijat.

o Ellatja a jogosultak érdekvedelmével kapcsolatos teenddket.

e Megallapitja az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes szabalyait és
biztositja a Férum mikodéséhez sziikséges feltételeket.

e Az intézményvezet( feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan végzi.

o Kezdeményezéseket tesz az ellatasi teriilet telepiilései szocialis ellatasainak
fejlesztésére, korszerUsitésre.

Az intézményvezet0 felelOs:

a) az intézmény szakmai miikodéséért,

b) az intézményi jogviszonyt létesité megallapodasok megkotéséért,

c) az intézményre vonatkozd szabalyok megtartasaért,

d) azintézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

e) a mindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

f) az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért,

g) afeladatai ellatasahoz a Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

h) az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményének érvényesitéséért,

i) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
annak teljességéért és hitelességéért a tulajdonos, a finanszirozd és egyéb
orszagos hataskor( szervek felé,

j) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

k) a belsé ellendrzés megszervezéséért és iranyitasaért,

[) jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az Intézmény szabalyzatainak
kiadasaért,

m) az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

a) az Intézmény miikodésérdl jelentés adasa a felligyeleti szervek részére,

b) a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

c) munkavédelmi, tlizvédelmi és a bels6 ellen6rzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadasa,

d) kapcsolattartas a felsébb szervekkel és az Intézmény képviselete,

e) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi elGiranyzatokat terhel6
fizetési, vagy mas teljesitési, (szerzOdési) kotelezettség vallalasa (a
tovabbiakban: kotelezettségvallalas) vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat
teljesitése érdekében torténd) eldirasa.
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Gazdasagi vezet6

FelelOs vezetGje az intézményben folyd gazdasagi ellatasnak. Munkajat az intézmény
vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkajardl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

Feladata:

A gazdasagi szervezet iranyitasa, munkajanak megszervezése és ellendrzése, —
az elldtottak jogszabalyban meghatarozott materidlis sziikségleteinek
biztositasa.

Iranymutatas adasa a belsé szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz.
Altalanos érvényli gazdasagi intézkedések kiadasa, azok betartasanak
figyelemmel kisérése.

Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és
gazdasagos megoldasanak feltételeir6l, az intézmények (izemeltetésérdl,
mUikodtetésérol, fenntartasarol.

A gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabalyok elGirasainak betartasa
és betartatasa, a gazdalkodas szabadlyszer(iségének biztositasa kiilonds
tekintettel a koltségvetés tervezésére, az elGiranyzat felhaszndlasra, a
modositassal kapcsolatos feladatok ellatasra, a beszamold elkészitésére.

A gazdalkodas valamennyi bels0 szabdlyzatainak elkészitése, a jogszabalyi
valtozasokhoz igazodé modositasa.

Intézkedéseket tesz a beruhdzassokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatban, az eszk6zok megdrzése és rendeltetésszeri
mikodtetése, hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

Iranyitja a munkaerd gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, a konyvvezetéssel,
a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, és az adatszolgaltatasokra kiterjedd
feladatokat.

A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés kialakitasa és miikodésének
biztositasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesét az intézményvezeto jeldli ki.

A szervezeti egységek vezetoi:

A bentlakasos egységvezeto

Az egység vezetGje, a munkajat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi. Az
egészségligyi ellatas vonatkozasaban betartja az orvosi utasitasokat.
Feladata:

e a szikséges dokumentacidé szabalyszer(i vezetésének, a dokumentacid
szakmai tartalmanak felligyelete,

az ellatotti jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kdzremikodés,
az ellatottjogi képviselbvel vald kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
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e az intézetben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakdrben
foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa és felligyelete,

o az ellatottak egészségiigyi ellatasanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése,

e iranyitja, ellendrzi a szakmai feladatot ellaté dolgozok munkajat,

elkésziti az apolok munkarendjét, gondoskodik a sziikséges gyogyszerek

beszerzésérol, tarolasardl, nyilvantartasatol,

végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakok gydgyszerelését,

megszervezi a lakok sz{rdvizsgalatait,

részt vesz az elégondozasok szervezésében,

tgyel a munka- és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasara,

szervezi az intézmény dolgozdinak iddszakos foglalkozas-egészségiigyi

vizsgalatat,

iranyitja és ellendrzi a takaritok és a mosondk munkajat,

e gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérol,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd dolgozdk anyagi- és erkolcsi
elismerésére,

e szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teendoket,

o feladata a szakdolgozdk részére elGirt szakmai tovabbképzés koordinalasa,
az Uj dolgozd regisztralasra felterjesztése, folyamatosan vezeti a
tovabbképzési tervet,

e a bentlakdsos elhelyezés igénybevételére vonatkozd kérelemrdl az
intézményvezetd megbizasabdl az 1., ill. II. Idések Otthona vezetbje dont,

e a munkakori leirdsaban, tovabba kiilon megbizas alapjan jogosult az ellatast
igénybevevovel irasban megkotott megallapodast az intézményvezetd
helyett alairni,

o tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségligyi intézményekkel,
az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

elkésziti a havi mliszakbeosztasokat,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.

FelelGs tovabba:

a gondozas szinvonalanak emeléséért, Uj gondozasi moddszerek és formak
kidolgozasaért, alkalmazasaért.
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Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel megbizott részlegvezet6 apolo latja
el.

Gondozasi K6zpontok vezetése:

A szocialis alapellatast nyujtd szervezeti egység vezetdje a gondozasi kdzpont vezetod.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Munkajarol az
intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

Feladata:

e Veszprém varos teriletén a hazi segitségnyuljtas szervezése, iranyitasa,
ellenOrzése, szocialis étkezés biztositasa,

a személyi téritési dijakat megallapitja, kiszamolasat és beszedését ellendrzi,
elldtja a gondozasi kdzpontban a sziikséges adminisztraciods feladatokat,
kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel,

kézrem(kodik a gondozottak érdekvédelmével kapcsolatos ligyek intézésében,
biztositia a gondozottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat, személyi és
kornyezeti higiénéjiilk megOrzését,

egyuttm(ikodik a jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas koordinatoraval,
egyuttm(ikddik a csoportok, részlegek vezetdivel,

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

tavolléte esetén helyettesét az intézményvezet6 jeldli ki,

a szervezeti egységvezetd a munkakori leirasaban, tovabba kiilon megbizas alapjan
jogosult az ellatast igénybevevovel irasban megkotott megallapodast az
intézményvezeto helyett aldirni.

Az 1. és II. sz. Gondozasi Kdzpont vezetdje munkakorén beliil ellatja a telephelyén
m(ikddo Idosek Klubjanak klubvezetGi feladatait is. Az étkeztetés, nappali ellatas, hazi
segitségnyujtas szocialis alapszolgaltatasok igénybevételére vonatkozd kérelemrdl
Veszprém esetében az intézményvezeté megbizasabdl az I. ill. a II. sz. Gondozasi
K6zpont vezetGje dont.

A Kistérségi Gondozasi Kozpont vezetdje felelGs a kistérség telepliléseinek szocialis
alapszolgaltatasi tevékenységéért. E minGségében szervezési, ellenbrzési feladatai
vannak. A Kistérségi Gondozasi Kozpont vezetGje koordinalja a jelzGrendszeres hazi
segitségnyujtas tevékenységét Veszprém Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriiletén.
Az étkeztetés, hazi segitségnyuijtas szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételére
vonatkozd kérelemr6l a Veszprémen kivili telepiilések esetében, tovabba a
jelzOrendszeres hazi segitségnylijtas irant beadott kérelemrdl az intézményvezetd
megbizasabdl Kistérségi Gondozasi Kdzpont vezetdje dont.

Id6sek nappali intézményeinek vezetdi (klubvezetdk):

A nappali ellatast nyujtoé részleg vezetdje az id6sek klubjai vezetdje. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Munkajardl az intézményvezetonek
rendszeresen beszamol.

Feladata:
e azidOsek klubjaiban folyd gondozas végzése és iranyitasa,
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a normativ allami tadmogatas tervezésével, elszamolasaval kapcsolatos

adminisztrativ feladatok elvégzése,

a személyi téritési dijakat megallapitja, kiszamolasat és beszedését ellendrzi,

elldtja az idosek klubjaban a sziikséges adminisztracids feladatokat,

kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel,

kdzrem(ikodik a gondozottak érdekvédelmével kapcsolatos ligyek intézésében,

a gondozottak betegség miatti tavolléte esetén gondoskodik az élelmezésiikrol,

megszervezi a gondozottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat,

gondoskodik a gondozottak célszer(i és hasznos tevékenységének, személyi és

kornyezeti higiénéjének biztositasarol,

e gondoskodik a demens ellatottak allapot felmérésérdl, szervezi a demens ellatottak
meglévo képességeinek megorzésére és fejlesztésére iranyuld programot,

e egylttmlkodik a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas koordinatoraval,

e egylttmiikodik a csoportok, részlegek vezetdivel,

e aszervezeti egységvezetd a munkakori leirdsaban, tovabba kiilon megbizas alapjan

jogosult az ellatast igénybevevovel irasban megkotott megallapodast az

intézményvezeto helyett aldirni.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesét az
intézményvezeto jeldli ki. A nappali ellatas szocialis alapszolgaltatasok igénybevételére
vonatkozd kérelemrdl az intézményvezetd megbizasabdl a klubvezetd dont.

Az Intézmény nem vezetO beosztasu, gondozast végzo szakmai munkakorei

Hazi segitségnyujté gondozénd
A hazi segitségnyuijtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell
nyujtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell:
- a lakdkdrnyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremikodést,
- a haztartasi tevékenységben vald kozrem(ikddést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyuijtast,
- szilkség esetén a bentlakdsos szociadlis intézménybe torténd bekoltdzés
segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:
- az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
- a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
- és a szocialis segités keretében nyujtott tevékenységeket is.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Id6sek klubjaban dolgozé gondozénd

e segiti az egészségi ellatasokhoz vald hozzajutast,

segiti a szolgaltatast igénybevevo szocidlis ligyeinek intézését,
életvezetési tanacsokat ad,

tamogatja a specidlis 6nszervezdd6 csoportok mikodését,
szervezi a szabadidGs programokat,
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e részt vesz az idOsek altal igényelt étkezés talalasaban, kiszolgalasaban,

e demens ellatottak esetében az egyéni gondozasi tervnek és a képességek
megorzésére és fejlesztésére iranyuld program napi/heti/havi kerettervének
alapjan szervezi a napi tevékenységeket.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Apol6-gondozd

Az apold-gondozd feladatat kdzvetlenlil a vezetd apold iranyitdsa alatt végzi. Az

apolasi-gondozasi munkat a szakmai kévetelmények, valamint az egyéni gondozasi-,

és apolasi tervek figyelembe vételével legjobb tudasa és képességei alapjan elvégzi.

Feladata:

e kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, alakitasa, a lakdszobak otthonosabba
tétele,

o élelmezéssel, testi higiénével kapcsolatos apoldi-gondozoi feladatok elvégzése,

az ellatottak ruhazatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén cseréje, intézményi

textilia, agynem( rendszeres cseréje,

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa,

az orvos altal rendelt terapias kezelés altalanos, illetve szakapoloi teendok végzése,

az orvos utasitasa szerint gydgyszerelés, injekcidzas,

az ellatottak allandd megfigyelése, egészségiigyi és mentalis valtozasok jelentése

irdsban és szdban,

csaladvezetGi feladatok ellatasa és az itt el6irt dokumentacié vezetése,

e az elldtottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak
segitése,

e egyéni és csoportos foglalkoztatasok segitése, azokon valé részvétel,

e az elldtottak kérhazba, szakrendelésre, szlirGvizsgalatokra vald kisérése,

e a korhazban vagy mas fekvObeteg gyogyintézetben Iévé ellatottak latogatasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Foglalkoztatas szervez6

Munkajat kozvetlenil a bentlakasos otthon vezetdjének iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

o foglalkoztatasi tervek elkészitése,

e segiti a bekdltozd ellatottak beilleszkedését, az intézmény igazgatdjanak kijelolése
alapjan részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoportban,

e az elldtottak részére biztositja a szabadidd kulturdlt eltoltésének feltételeit,
programokat szervez,

o foglalkoztatasi csoportokat szervez,

o ellatja és biztositja a foglalkoztatas felligyeletét,

o afoglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel (intézmények,
egyhazak, civil szervezetek, stb.),

e javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevo ellatottak jutalmazasara.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis munkas
A szocialis munkas munkajat kdzvetleniil a vezetd apold iranyitasa alatt végzi.
Feladatai:
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- figyelemmel kiséri az ellatottak szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, el6segiti érdekeik érvényesitését,

- vezeti az ellatottak személyi nyilvantartasat, kozrem(ikodik az ellatottak
hivatali Ggyeinek intézésében, melyrdl feljegyzést készit,

- segqiti az ellatottak és csaladtagjaik kapcsolatait,

- aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

- egyes esetekben részt vesz a mentalhigiénés ellatassal kapcsolatos
feladatokban a mentalhigiénés csoportvezeté megbizasa alapjan,

- intézi az elhunyt ellatottak temetésével, hagyatékaval kapcsolatos
ugyeket,

- azintézmény igazgatdjanak kijeldlése alapjan részt vesz a gondozasi terv
kidolgozasat végzd munkacsoportban, figyelemmel kiséri és értékeli a
gondozasi terv végrehajtasat és annak eredményeit,

- munkaja soran gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak személyre szabott
banasmddban részesiiljenek,

- a konfliktushelyzetek megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket vezet,

- biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,

- biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak
feltételeit,

- elGsegiti az ellatottak hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek tarsas
kapcsolatainak kialakulasat és m{kodését,

- mindent megtesz az ellatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasa
fenntartasanak, megoOrzésének érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi-miszaki ellatas szervezete

Elelmezésvezetd
Kozvetlen felettese az intézményvezetd, a gazdalkodassal 6sszefiiggo kérdésekben a
gazdasagi vezetd. Kozvetlen kapcsolatot tart a fondvérrel és az orvossal. Feladatai:
e kozvetlenll irdnyitia a konyhai dolgozdk munkajat, megallapitja
munkarendjliket, nyilvantartja, (itemezi és kiirja szabadsagukat;
e javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére,
e az élelmiszervallalkozasok altal mdkodtetendd Onellendrzési rendszerre
vonatkozd 28/2017. (V.30.) FVM rendelet el6irasainak valé megfeleléséért felel.
Tovabbi feladatai:
o azellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos
altal eldirt diétakra, minGségi és mennyiségi mutatokra,
e a konyhailizemben az intézményi tulajdon védelme,
e a konyhai dolgozdk kételezd orvosi vizsgalatainak a dolgozd részére elGirt
személyi higiéné betartasanak ellendrzése,
e heti étlaptervek osszedllitasa,
e napi étkezési létszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
e az élelmezési (gyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok
vezetése,
e napi ételmintak ellendrzése,
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az élelmezési raktar kezelése,
a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasanak biztositasa,
élelmiszer nyersanyagok rendelés,
e az élelmiszer raktarkészletek ellendrzése.
Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Mdszaki csoportvezeto

Munkdjat a gazdasagi vezet0 kozvetlen iranyitasaval végzi. Kapcsolatot tart a

szervezeti egységek vezetdivel. Feladatai:

e azintézmény kezelésében lévo éplletekkel kapcsolatos fenntartasi, karbantartasi
feladatok szervezése, iranyitasa,

e gépek, eszk6zok javitasainak bonyolitasa,

e iranyitja, GUtemezi az udvarok, parkok gondozasat,

e az intézmény lizemelésében lévd gépkocsik lizemben tartassal kapcsolatos
feladatokat elvégzi,

e az egész intézmény vonatkozasaban ellatja az anyagbeszerzési feladatokat,

e (itemezi a szervezeti egységek személyszallitasi igényeit,

e az intézményi beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban miiszaki segitséget
nyujt a gazdasagi vezetonek,

e kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat ellaté vallalkozassal,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VIII. Egyéb rendelkezések

Aldirasi jogosultsagok
A gazdalkodassal kapcsolatos aldirasi jogosultsagrdl a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezik. Alairasoknal a kovetkez0 szabalyokat kell betartani:
a) cégszer( aldiras esetén az aldiras alatt az aldird nevét és beosztasat gépelve
kell feltlintetni,
b) egyittes alairas esetén idOben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskord
személy ir ala, neve a masodik helyen szerepel.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdzszolgalatban allé személyek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIIL. torvény 3.8.
(1) c. bekezdés alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

- azintézményvezeto,

- az intézményvezet6 helyettes

- azintézmény gazdasagi vezetdje,

- azintézmény szervezeti egységeinek vezetdi, csoportvezetd, részlegvezeto,

- ajelzbrendszeres hazi segitségnyuijtas koordinatora,

- azintézmény élelmezésvezetdi,

- azintézmény miiszaki csoportvezetdje,

- azintézmény érvényesitési jogkorrel felruhazott dolgozoi,

- teljesitésigazolasra kijelolt személyek: a karbantartasi részleg tekintetében
kijelolt gépkocsivezetd, szervezeti egységenként a kijeldlt gondozond, konyha
esetében a kijelolt szakacs)
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A vagyonnyilatkozat gyakorisaga: a meghatarozott személyek kétévenként kotelesek
eleget tenni.

A nyilvantartasra vonatkozd elGirasok, formai kovetelmények a 11. §. szerint torténnek,
valamennyi oldalon aldirva, zart boritékban, nyilvantartasi azonositdval és igazold
aldirassal ellatva. A vagyonnyilatkozat Orzéséért a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
felelOs.

Képviseleti jogok

Felligyeleti szervnél

Szakmai, szervezési, gazdasagi jellegl kérdésekben az Intézmény vezetlje, illetve az
altala megbizott személy latja el.

Média el6tt (sajto, radid, TV) az intézmény vezetdje, illetve altala megbizott személy.

Belfoldi kikiildetések engedélyezése
Kikiildetést az Intézmény valamennyi dolgozojanak vonatkozasaban az
intézményvezetd engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok
A kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas rendjét az Intézmény Gazdalkodasi
Szabalyzata tartalmazza.

BélyegzOk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszer(ien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevO személy a nyilvantartasban alairasaval
igazol.

Az Intézményi szabalyalkotas rendje

Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat, amit az intézményvezet6 ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az az
Intézmény mikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszd tavon
keretbe foglalja, maghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket,
jogaikat.

Utasitas, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy-egy szlik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolddd szabalyozast valdsit meg. Altalaban
idébeli hatalya is korlatozott.

A szabdlyzatok készitésének, karbantartasanak rendije
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Kollektiv szerz6dés
Az érdekképviseleti szerv megsziinése miatt a Kollektiv szerzodés hatalyat veszti.

Kozalkalmazotti szabalyzat
A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd kozotti megallapodassal jon létre.

SZMSZ altal eldirt szabalyzatok

Az SZMSZ-t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. FObb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori
kotelessége, err6l az érintett vezetd koteles gondoskodni. A bels6 szabalyzatok
érvényességét (aktualitdsat) naprakészen meg kell Grizni. Az érintett szervezeti egység
vezetGje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek javaslatot
tenni.

Az intézményvezet0 altal kiadott intézményi szabalyzatok:
e Szakmai program
o Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat
e Hazirendek

A Intézmény kialakitotta szamviteli politikajat melybe a kovetkez0 szabalyzatok
tartoznak:
Szamviteli politika

Bels6 kontroll rendszer

Szamlarend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Lakdk pénz- és értékkezelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

Elelmezési szabalyzat

Gépjarm(ivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikonyv
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Beszerzési szabalyzat

Kiklldetési Szabalyzat

Anyag és eszkbdzgazdalkodasi Szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szabalyzata

Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

Kozérdek( adatok nyilvanossaganak rendje

A szellemi és anyagi infrastruktira magancélu hasznalatanak Szabalyzata
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Uzemanyag kartya hasznalat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

llllll

Ajandékozasi szabalyzat

Szabalyzat a képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi

kovetelményeirdl és az éleslatast biztositd szemiiveg tamogatasarol

Eseti Kbzbeszerzési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzathoz szorosan kapcsolodik az intézmény Belso
Kontroll Rendszerének Szabalyzata. Az intézményi belsO0 szabalyzatok nem
tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban magasabb fokon allo
szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizasa alapjan az érintett szervek
altal adott iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes
vezeto késziti el. A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik.
A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja kdteles megismerni,
betartani és végrehaijtani.

A vezetOi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szdbeli (a feladat jellegébdl
addddan irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozd utasitas tartalmanak,
hataridejének, felelésének meghatarozasaval). A kiadasra keriild szabalyzatoknak a
dolgozok altal tortén6 megismerésér6l a szervezeti egységek vezetGi koteles
gondoskodni.

Adatkezelés
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1. Ertelmezd rendelkezések:
Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat,
az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gydijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

2. A szocialis ellatast igénybevevokrol az intézményben nyilvantartast vezetnek.

A nyilvantartas tartalmazza:
- a kérelmez0 természetes személyazonositd adatai,
- a kérelmezo telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,
- a kérelmez0 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogallasa, a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adat,
- a kérelmez0 cselekvoképességére vonatkozo adat,
- a kérelmez6 torvényes képviseldje, tovabba a kérelmezé megnevezett hozzatartozoja
neve, szliletési neve, telefonszama, lakd- és tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,
- a kérelem elGterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének idépontja,
- soron kiviili ellatasra vonatkozo igény és
- az elégondozas lefolytatasanak idopontja.

A szolgaltato, intézmény vezetGje a szolgaltatds megkezdésekor a kérelem soran mar
rogzitett adatokat kiegésziti az alabbi adatokkal:

- az ellatasban részesiilo személy Tarsadalombiztositasi Azonositd Jele,

- az elldtds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatas
megsziintetésének maddja, oka,

- a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekoOvetkezett valtozasokra vonatkozo
adatok, kiilondsen a szocialis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot megalapozo
koriilményekre vonatkozo adatok,

- bentlakasos ellatas esetén a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd dontés, a férdhely
elfoglalasanak idopontja, kbzgyogyellatasban részesiil-e.

3. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziilkségesek.

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

4. Az érintettek jogai és érvényesitésiik
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok
tekintetében:
e érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;
e azintézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezel6 személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.
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o Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a
torvény lehet6vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas
megtagadasanak indokat kozolni).

5. Adattovabbitas

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocialis hataskor gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve
teljestilnek.

6. A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szl 1993. évi III. torvény
felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezet6 szervek a nyilvantartasban kezelt
adatokat személyes azonositd adatok nélkil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetdleg
azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az adatkezelés a VKTT Egyesitett Szocialis intézmény ellatottjainak és munkatarsainak
tekintetében, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivil helyezésérdl szold Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) figyelembevételével torténik.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. E
szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval mindenki maga,
szabadon rendelkezzen. A VKTT Egyesitett Szocidlis Intézmény adatkezeléssel
kapcsolatosan megalkotta , Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat”, amelyben az
itt leirtak tovabbi részletezésre kerdiltek.

IX. Zaro rendelkezések

1 A VKTT Egyesitett Szocialis Intézmény jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat a
Veszprémi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa hagyja jova. Jelen SZMSZ
2026. februar 2. napjan lép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

2. Az 1. pont szerinti - atfogéan mddositott és egységes szerkezetbe foglalt - SZMSZ
jovahagyasaval egyidejlileg a Veszprémi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Tarsulasi
Tanacsanak elndke altal 2021. junius 28-an jévahagyott, 2021. jdlius 1. napjan
hatalyba lépett SZMSZ hatalyat veszti.

3. Az SZMSZ mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 tartalmardl az intézmény
vezetGje folyamatosan koteles gondoskodni.

Veszprém, 2026...........c..ccccveueenee.
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Egi Gabriella
intézményvezeto
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