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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

A szervezeti és milkodési szabélyzat a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
milkodése — miikodtetése alapdokumentuma.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak
feladatait és jogkoérét, valamint az intézmény miikodési szabalyait.

Gavavencselléi Szocialis Szolgaltatasi Tarsulds a Gavavencselléi Szocidlis Szolgaltaté
Kozpont elnevezéssel az onalléan miikéds intézményt azért tart fenn, hogy altala ellassa a
szociélis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. térvényben (tovabbiakban:
Szt.) a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny
(tovébbiakban: Gyvt.) és az ahhoz kapcsolodé jogszabalyokban meghatérozott személyes
gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasokat és szakositott ellatast.

Az intézmény a tanacs dontéseinek és felhatalmazasainak megfeleléen, valamint a tarsulasi
megallapodas keretein beliil, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint latja el feladatait.

2. Az intézményv fontosabb adatai

Az intézmény neve: Gavavencsell6i Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont

Ellitando tevékenysége: Szocidlis alapszolgaltatés, szakositott ellatas biztositasa.
Az intézmény székhelye: 4472 Gavavencselld, Toldi utca 43.

Idések Otthona: 4472 Gavavencselld, Toldi utca 43.

Idések Klubja telephelye: 4472 Gavavencsellé Toldi utca 47.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat telephelye: 4472 Gavavencsellé Toldi u. 63.
Tanyagondnoki Szolgailat telephelye: 4472 Gavavencsellé Toldi u. 43.
Tamogato Szolgalat telephelye: 4472 Gavavencselld, Uzsoki u. 7.

Az intézmény telefonszama: 06 20/210-3459

Az intézmény e-mail cime: idgondhaz@gavavencsello.hu

Az engedélyezett féréhelyek szama: - Idosek Otthona : 25 6

- Idések Klubja: 30 16



Alaptevékenységi besorolas:

Allamhéztartasi szakdgazat: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatésa

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

104042  Csalad-és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051  Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtasban

107053  Jelzbrendszeres hézi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

Az alapité okirat kelte: 7777

Az alapito okirat szama: GSZSZK/A/2/2023.

A fenntarté megnevezése: Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltatasi Tarsulas
Cime: 4472 Gavavencselld, Pet6fi utca 1.

Miikédeési teriilete:

Szocidlis étkeztetés:

Gavavencselld nagykozség, Paszab kozség kozigazgatasi teriiletei.

Hazi segitségnyjtas:

Gavavencselld nagykozség és Paszab kozség kozigazgatasi teriiletei.

Csalad-és Gyermekioléti Szolgélat:

Gavavencselld nagykozség és Paszab k6zség kozigazgatasi teriiletei.

Tanvagondnoki Szolgalat tekintetében:

Gévavencselld Nagykozség kozigazgatasi terlilete.

Jelzérendszeres hazi segitséznvuitas tekintetében:

Gavavencselld Nagykozség, Ibrany Varos, Tiszabercel Kozség, Balsa K6zség, Paszab Kozség
kozigazgatasi teriiletei



Tamogatd szolgaltatas tekintetében:

Gévavencselld6 nagykdzség, Paszab kdzség, tovabba 2023.06.01-t6] Nagyhaldsz véros, Byj
kézség, Tiszabercel kdzség, 2023. november 5-t61 Ibrany varos kozigazgatasi teriilete

Szakositott ellatas vonatkozasaban:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény feliigyeleti szerve: Gavavencsell6i Szocidlis Szolgaltatasi Térsulas.
Az intézmény gazdilkodasi jogkére: Ondlléan miiksdo intézmény.

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon:
4472 Gavavencsell6é Toldi u. 43.
4472 Gavavencsell6 Toldi u. 47.
4472 Gavavencsell6 Toldi u. 63.
4472 Gavavencsellé Uzsoki u. 7.

A vagyon feletti rendelkezés: Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti
rendelkezés jogara a Gévavencsellsi Szocialis - Szolgéltatdsi Térsulds Tarsulasi
megallapodasaban megallapitott szabalyok az irAnyadok.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eliras: Az intézményben
rekldmtevékenység nem kezdeményezhetd, nem folytathato.



Az intézményvezeto kinevezési rendje:

Az intézmény vezetd kinevezése a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIIL.
torvény moédositasarol rendelkezd 2010. évi CLXXV. torvény 1. §-ra figyelemmel legfeljebb
5 évig terjed6 hatarozott idore szol.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat utjan a Géavavencselléi Szocidlis Szolgaltatasi
Tarsulas Tanacsa nevezi ki hatarozott idére, 5 €vre.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd folott a Gavavencselldi Szocidlis Szolgiltatasi
Térsulds Tandcsa, az egyéb munkaltatéi jogokat a Gavavencsell6i Szocidlis Szolgaltatasi
Tarsulas Elnoke gyakorolja.

3. Az intézmény Snalléan mikédé intézményként valé miikodésébol fakadé tovabbi
szabalyozas

A Gavavencsellé Nagykozségi Polgarmesteri Hivatala — mint nalléan miikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv, valamint a Gavavencsellsi Szocialis Szolgéltatd Koézpont — mint dnélléan
miikddé intézmény kozott kiilon megéllapodas szdl:

tervezés,

pénzkezelés,

eldiranyzat — felhasznalas és modositas,

kotelezettség vallalas,

utalvanyozas,

beszamolas,

vagyonkezelés,

beruhazas,

mikodtetés szabalyozasair6l.

Az intézmény feladatait a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan végzi

e aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. I11. torveény

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet (tovabbiakban: SzCsM.)

o 15/1998. NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukodésiik feltételeirdl.

A jogszabalyi rendelkezések alapjan a Gévavencselldi Szocidlis Szolgaltatdsi Tarsulas a
kotelezd alapszolgaltatasi feladatok, valamint az énként vallalt (szakositott ellatas — Id6sek
Otthona) feladatainak végrehajtdsa érdekében alap, bentlakasos elhelyezést nydjté intézményi
forméak egymasra épiilésével Gavavencselli Szocialis Szolgaltaté Kozpontot fenntartasarol
gondoskodik, integralt formaban torténé mikodtetéssel.

A Géavavencsellsi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont magaba foglalja az alap, valamint a apolast,
gondozast nynjté szakositott ellatast is. A szakmai munkakorokben foglalkoztatottak részt
vehetnek tobb ellatasi forma munkéjaban.



Az 4polast, gondozast nydjté intézményi szolgéltatas ,Tiszta profild intézmény” — egy
ellatotti csoport részére azonos gondozési feladatokat biztosit. A Gavavencselldi Szocidlis
Szolgaltatd K6zpont tevékenységét miikodési engedély alapjan végzi.

4. A fenntarto biztositja az intézmény

Mikodési feltételeit;

Meghatarozza rendeletben az intézmény téritési dijat;

Ellenérzi az intézmény mukddésének tevékenységét;

J6vahagyja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Szakmai Programjat, a
az alap és a szakositott ellatasi forma keretében a Hazirendet;

Ellenorzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességet;
Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl;

Gondoskodik az Erdek képviseleti Forum megalakitasarol;

Az intézmény vezetdje tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatdi jogokat a
megallapodasban és a jelen okiratban foglaltak szerint.

II. AZINTEZMENY JOGALLASA, FELADAT-, ES HATASKORE
Jogallasa: Az intézmény 6nalldoan mikddo intézmény

Képviselet: A Gévavencselldi Szocidlis Szolgaltato Koézpontot,-mint 6nalloan miikods
intézményt Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltatisi Térsulas Tanacsa altal kinevezett
intézményvezetd képviseli.

Feladat- és hataskor: A Szoctv. és az ahhoz kapcsolédd jogszabalyok alapjan
Gévavencselléi Szocidlis Szolgaltatdsi Tarsulds és az Onalléan miikédé Gavavencsell6i
Szocidlis Szolgaltatdo Kozpont kozott tarsuldasi megéllapodds alapjan — a személyes
gondoskodas korébe tartozo kotelezd és Onként véllalt feladatellatas biztositasa a
Géavavencselldi Szocialis Szolgaltaté Kozpont intézmény keretein beliil torténik.

Az intézmény szdmara meghatéarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl az intézményvezetd gondoskodik. A feladatellatas
soran az Szt. a Gyvt. az SzCsM. rendelet szabdlyait kell a szocialis alapszolgaltatasok, illetve
szakellatas teriiletén alkalmazni. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabélyok és a fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetlire és
dolgozéira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel. Az intézményt megilletd
hataskéroket jogszabaly alapjan az intézményvezetd gyakorolja.

A személyes gondoskodas magédba foglalja a szocidlis alapszolgaltatdsokat és a szakositott
ellatast.

Szocialis alapszolgaltatasok:

o Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Id6sek klubja
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Tanyagondnoki Szolgalat
Tamogato szolgalat



Személyes gondoskodas kérébe tartozo szakositott ellatas

o Apolast, gondozast nyujt6 intézmény — Idések Otthona

1. ALAPSZOLGALTATASOK

1. 1. Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen

koruk,

egészségi allapotuk,

fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik,

hajléktalansdguk miatt.

1. 2. Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni

e azokrol az idéskorti személyekrél, akik otthonukban dnmaguk ellatisara sajat er6bol
részben képesek, és réluk nem gondoskodnak;

e azokrél a pszichidtriai betegekr6l, fogyatékos személyekrdl, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol adddéan az 6nallé életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatdsiban segitséget igényelnek, de egyébként Onmaguk ellatdsara
képesek;

e azokrél a személyekrdl, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokodrnyezetitkbe
torténd visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek az 6nallo életvitelilk
fenntartasahoz.

1. 3. Nappali ellatast nyijto intézmény

Tipusa: Idések Klubja

A nappali ellatast nytjté intézmény — Id6sek Klubja — a sajat otthonukban €16k részére
biztosit lehetéséget a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére.

e az Idések Klubja a szocialis és mentalis tAmogatasra szorul6, 6nmaguk ellatasara
részben képes iddskoriak napkdzbeni gondozésara szolgal.

o az Idések Klubjaba felvehetd az a 18. életévét betsltstt személy is, aki egészségi
allapota miatt az el6zdekben meghatarozott timogatasra szorul.

Az Idések klubja 30 férdhellyel miikodik. A kérelmeket az ellatas igénybevételére a
sziikséges igazolasokkal az intézményvezetének kell benyujtani, aki az ellatst igénybe
vevével megallapodast kot. A demens személyek nappali ellatasa az Idések Klubja szervezeti
egységén belill keriil megvalésitdsra. A demens személyek nappali ellatisa keretében a
Demencia Centrum demencia korképet igazolé szakvéleményével rendelkezd személyeket
latjuk el.



1. 4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat célja és feladata:

A szolgaltatas célja a telepiilési dnkorményzat miikodési teriiletén €16 szocialis és mentalis
problémék miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
életvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, valamint
a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése.

A szolgaltatasban nyujtott 4ltalanos és specialis segitd szolgaltatés, olyan személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznélasaval
hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kozgsségi csoportok jolétéhez és fejlédéséhez.

A alapszolgaltatasnak hozza kell jarulnia a gyermek egészséges fejlédéséhez, jolétéhez, a
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a
maér kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladbdl torténd
kiemelésének megelézéséhez. Ezt a szolgalat csaladsegitdi személyes segité kapcsolat
keretében, a szocialis munka modszereinek és eszkbzeinek felhasznélasaval valositjak meg.

A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat elsdsorban a gyermekek védelmét, egészséges testi, lelki
fejlédésének eldsegitését tartja legfontosabb feladatinak, de nem hagyja figyelmen kiviil az
olyan tarsadalmi problémékat (iskolazatlansag, munkanélkiiliség, alkoholizmus), amelyek a
csaladon keresztiil hatnak a gyermekre.

A gyermek testi, lelki egészségének csaladban torténd nevelésének elosegitése érdekében:

o agyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztosito timogatasrol valo tajékoztatas, a
tamogatashoz valo hozzajutas segitése,

e tanacsadads (mentalhigiénés, nevelési) ill. a tanacsadasok igénybevételének
lehetéségérdl tajékoztatas, segitségnyujtas a tanacsadas felkeresésében,
szocialis valsaghelyzetben €16 varandds anya segitése, timogatasa,
hivatalos iigyek intézésének segitése, sziikség esetén tAmogatasok megéllapitasanak,
ellatasok igénybevételének kezdeményezése,

e a gyermek szdmdra olyan szabadidés programok szervezése, amelyek a csaladban
jelentkezé nevelési problémak, hidnyossagok karos hatésainak enyhitését célozzdk.

o A gyermekjoléti szolgalat kozremiikodik a telepiilésen a gyermek atmeneti gondozésat
sajat haztartisukban helyettes sziiloként vallalo személyek, csaladok felkutatasaban,
tovabba tajékoztatist ad szAdmukra az atmeneti gondozas keretében -ellatando
feladatokrodl, illetve a helyettes sziiléi jogviszonyrol. A gyermekjoléti szolgélat
nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében:

a veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszer mikkodtetése

e aveszélyeztetd okok feltarasa, javaslat készités ezek megoldasara
egylittmikodés a kozoktatasi intézményekkel, a nevelési tandcsadoval, az
egészségligyi szolgaltatokkal. Kiilondsen a védéndi szolgilat, a haziorvos, valamint
mas érintett személyekkel és szervezetekkel

A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

e acsaladgondozas, a csalad miikodési zavarainak oldésa, elharitasa érdekében,
10



e csaladi  konfliktusok  megolddsanak  eldsegitése  kilonésen a valds, a
gyermekelhelyezés, a kapcsolattartas esetében,
o egészségiigyi és szocialis ellatas, hatosagi beavatkozasok kezdeményezése,

Feladatai korében:

e szocidlis és egyéb informacids adatokat gyiijt az ellatast igénybe vevk megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

e pszichologiai, jogi és egyéb tandcsadast szervez,

o kozosség fejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programokat szervez a
mukodési teriiletén €16 lakossag szamara,

e segitséget nyljt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitdsahoz,

e segiti specialis tamogat6 és 6nsegitd csoportok szervezését, miikddtetéset.

1. 5. Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas

A szolgaltatas célja feladata:

A jelzbérendszeres hazi segitségnyujtds a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleldé hasznalatara képes
idéskora vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az onéllo €letvitel
fenntartdsa mellett felmertild krizishelyzetek elhdritdsa céljabol nyujtott ellatas.

Jelzérendszeres hazi segitségnytjtast biztosithat:
e Az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését,
e a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,
e sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatds kezdeményezéset.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtds igénybevétele szempontjabdl szocialisan raszorult
e azegyediil €16 65 év feletti személy,
e az egyediil é16 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy
e a kétszemélyes haztartisban él6 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos
biztositasat.
A sulyos fogyatékossigot, a pszichitriai betegséget €s az egészségi allapot miatti
indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

1.6. Tanyagondnoki Szolgalat
A szolgaltatas célja, feladata

A tanyagondnoki szolgaltatds az Szt. 60. § (1) bekezdése alapjan célja az aprofalvak és a
kiilteriileti vagy egyéb belteriileti, valamint a tanyasi lakott helyek intézmény hidnyabol ered6
hatranyainak enyhitése, az alapvet6 sziikségletek kielégitését segité szolgaltatisokhoz,
kozszolgaltatasokhoz, valamint egyes alapszolgaltataisokhoz valé hozzajutas biztositasa,
tovabba az egyéni, k6zosségi szintl sziikségletek teljesitésének segitése.
A tanyagondnoki szolgaltatas legalabb 70 és legfeljebb 400 lakossagszami — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — kiilteriileti vagy egyéb belteriileti lakott helyen miikddtetheto.
Amennyiben a tanyagondnoki szolgiltatas létesitését kovetden a Kkiilteriileti vagy egy
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belteriileti lakott hely lakossagszama 10%-ot meg nem haladé mértékben emelkedik 400 lakos
fo1€, a szolgaltatas tovabb mlikodtetheto.

1.7. Tamogaté6 Szolgalat
A szolgaltatas célja

A tamogaté szolgiltatds az Szt. 65/c. § (2) bekezdése alapjan a fogyatékos személy
onrendelkezésén alapuld 6nallé életvitelének megkdnnyitése, elsddlegesen a lakason kiviili
kézszolgaltatasok elérésének segitésével, valamint dnallosaganak mego6rzése mellett a lakason
beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.

A szolgaltatas feladatai:

e alapvett sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatdsokhoz vald
hozzajutas biztositisa (specialis személyszallitas, szallité szolgalat milkodtetése)

o az altaldnos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld
egészségligyi szocialis ellatasokhoz, valamint a fejleszt6 tevékenységhez valo
hozzajutas személyi és eszkozfeltételeinek biztositasa

o az ellatasi teriileten €16 valamennyi fogyatékos személy felkutatasa,

o személyi segitd szolgalat szervezése és miikodtetése,

o szallité szolgaltatashoz vald hozzajutis megszervezese,

¢ informaciényuijtas, tanicsadas, ligyintézés, a tanicsadast kdvetden a tdrsadalmi
beilleszkedést segit6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositdsa

e gyOgyaszati segédeszk6zokhoz vald hozzajutas segitése,

e kozosségi, kulturalis és szabadid6s programokban valé egyenjogt részvétel
el6segitése,

e afogyatékkel é16 személy altalanos egészségiigyi, szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasanak biztositasa,

e A4llapotjavité és megdrz6 szolgaltatas kozvetitése,

¢ amunkavallalast, munkavégzést segit6 szolgaltatasok elérhetdségének,
igénybevételének elosegitése,
megvaldsulasahoz, valamint a csaladi, a kozdsségi, a kulturalis, a szabadidés
kapcsolatokban valo egyenrangu részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

o alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdsokhoz valo
hozzajutas biztositasa.

e jelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositasa
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e segitségnytjtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi
kapcsolatainak erésitéséhez specialis, onsegité csoportokban valo részvételikhoz.
e egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek

specialis sziikségleteihez igazodéan

2. SZAKOSITOTT ELLATASOK
2.1. Apolast — gondozast nyiijté intézmény
Tipusa: Idosek Otthona

Szabolcs — Szatmar — Bereg Varmegye kézigazgatési teriiletén:
e azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek az apolasat és gondozasat
végzik, akik dnmagukrél gondoskodni nem tudnak, egészségi allapotuk rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel,
e az a 18. életévét betoltott személy is felveheté az intézménybe, aki betegsége miatt
nem tud 6nmagarol gondoskodni.

Az onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legalabb haromszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatasarodl,
mentalis gondozasardl, egészségiigyi ellatdsarol, valamint lakhatésrol az intézmény
gondoskodik.

Az intézménybe torténd felvételre irdnyuld kérelmet (mely torténhet széban, valamint
irasban) intézmény vezetdjénél kell elbterjeszteni, aki dont a kérelem targyaban. Amennyiben
a kérelem elfogadhato, az intézmény vezetdje, vagy az éltala megbizott személy elégondozast
végez, majd a bekoltozés elott megallapodast kot az elhelyezést igényl6 személlyel.

Az Id6sek Otthonaban lehetdség szerint kiilon gondozési egységben vagy csoportban kell

ellatni azt a személyt, akinél a kiilén jogszabalyban meghatérozott szerv a demencia kdrébe
tartoz6 kozépsulyos vagy silyos kérképet allapit meg.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Gavavencselldi Szocialis Szolgaltatasi Tarsulas

Fenntarté

Gavavencselldi Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Intézményvezet6
1. Alapszolgaltatasok
Etkeztetés: asszisztens
Hazi segitségnyujtas: gondozo
ldések klubja: gondozo
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat csaladsegitd
Jelzdrendszeres hdzi segitségnyujitds: gondozd
Tanyagondnoki Szolgdlat: tanyagondnok
Tamogato szolgalat: gondozo

segito

2. Szakositott ellatas
Idések Otthona: intézményvezetd

vezetd apolo

gondozo

technikai dolgozok (takarito, karbantarto)

orvos (megbizasos jogviszonyban)

Miikodtetés:

Integralt szervezeti formdban. T&bb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil torténd
biztositasaval, alap, és tartds bentlakasos elhelyezést nyujté intézményi formdk egymasra

épiilésével.
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IV. INTEZMENY VEZETESE, HELYETTESITES RENDJE

Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja. A Gavavencselléi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
vezetSje ellatja az Idések Otthona intézményi irdnyitasat is. (az Otthon 25 férohelyszdmmal
miikodik.) Felel6s az intézmény milk6déséért, a felvett személyek gondozasaért, az intézmény
gazdalkodasaért, az alkalmazottak munkéjaért. A vonatkozo jogszabalyok alapjan biztositja a
korszerti gondozést, apolast. Feladatkorébe tartozik az intézmény szakmai, gazdasagi,
miiszaki feladatainak koordinalasa, iranyitasa, feliigyelete. Képviseli az intézményt.

(részletes munkakori leirds: 1asd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezeté tavolléte és akadalyoztatdsa, valamint az intézményvezetOi tisztség
betoltetlensége esetén a megbizott helyettese, mindkettdjilk egylittes tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott szakdolgoz6. Az intézményvezet$ tavolléte esetén helyettese az
apolast-gondozast érinté kérdésekben az vezetd apold bevondsaval intézkedhet. Az vezetd
apold tavolléte esetén az 6t helyettesitd szakmai vezetd jarhat el.

Az intézményvezetd helyettes altalinos feladatai:

A jogszabdlyvoknak valé megfelelés biztositasa:

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

- Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérol és megismertetésérol. A
hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

- Segiti az intézményvezetét abban, hogy az intézmény, miikodtetési, lzemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelmenye.

V. ASZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITENDO MUNKAKOROK
1. Idések Otthona
1. 1. Gondozo
Feladatit az intézményvezetd iranyitiasidval koteles végezni. A gondozottak allando
megfigyelése, ellatasa, észlelt valtozasok jelentése. Orvos utasitasa alapjan injekciozas,

gyogyszerelés.

Orvos altal elrendelt gyogykezelések, altalanos gondozasi feladatok és szaképolasi teend6k
végzése. Az eldirt dokumentaciok vezetése.

(részletes munkakori leiras: lasd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)
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1. 2. Vezetd apolo

Feladatit az intézményvezetd iranyitdsaval koteles végezni. Az Idések Otthondban az
intézményvezetd 4&pold feladata, hogy a lakok gondozasat, egészségiigyi ellatasat
megszervezze, iranyitsa. Irdnyitjia a gondozok munkéjat, gondoskodik a gydgyszerek
beszerzésérél, tarolasarol, nyilvantartdsarol, rendszeres kapcsolatot tart az intézmény
orvosaval.

(részletes munkakori leirds: 1asd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)

1. 3. Takarito

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval koteles végezni. Rendszeresen takaritja az
intézményben 1évé valamennyi helyiséget. Munkahelye higiénés kdvetelményeinek betartasa,
betartatasa. Az eldirt dokumentéciok vezetése.

(részletes munkakori leiras: 14sd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)

1. 4. Karbantarto

Feladatdat az intézményvezetd iranyitasaval koteles végezni. Karbantartdsi feladatok
elvégzésében  segitséget Dbiztosit Gavavencselld Nagykozség Onkorméanyzata. A

szakteriiletiiknek megfeleléen végzik a Karbantartdst, litemezés szerint, illetve elvégzik a
slirgds javitasi feladatokat.

(részletes munkakori leiras: 14sd. Szakmai Program. sz. melléklete)

2. Nappali ellatas

Idések klubja

2. 1. Gondozo

Feladatat az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi. Az idések klubja tagjai részére fizikai
ellatis biztositdsa, pszichés gondozas és foglalkoztatds megszervezése. Az eldirt
dokumentaciok vezetése.

(részletes munkakori leirds: lasd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)

3. Etkeztetés

3. 1. Asszisztens

Feladatat az intézményvezetd irdnyitisaval koteles végezni. Igények, sziikségletek felmérése.

Kapcsolattartas a szolgaltatast igénylokkel.

(részletes munkakori leiras: 1asd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)

4. Hazi segitségnyujtas

4. 2, Gondozo
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Feladatat az intézményvezetd irdnyitdsival koteles végezni. A hazi segitségnyujtas tartalmat,
modjat, gyakorisagat az intézmény vezetdje a kérelmezd egészségi allapota, szocialis
helyzete, valamint a hziorvos javaslatanak figyelembe vételével, az egyéni sziikségleteknek
megfeleléen hatarozza meg. Az eléirt dokumentacidk vezetése.

(részletes munkakori leiras: 1asd. Szakmai program 4. sz. melléklete)

4. 3. Az intézmény orvosa

Megbizasi szerz6dés alapjan dolgozik: (heti 4 6ra)

Az alapellatast a haziorvosi szolgalat keretében biztositjuk, a tarsadalombiztositds alapjan.
Feladata: a megel6z6,- gyogyitd- és higiénés tevékenység. A heveny és idiilt betegségben
szenvedé lakok alapellatdsa, sziikség esetén szakrendelésre, illetve korhazba utalasa. A
higiénés feladatok keretében a gondozottak személyi, kémyezeti és élelmezési higiénéjének
ellendrzése. A gondozasi terv orvos szakmai kérdéseirdl pontos és részletes tajékoztatast nywjt
az ellatottak részére. Az apolasi feladatok ellatasat figyelemmel kiséri.

(részletes munkakori leiras: lasd. Szakmai Program 4. sz. mell¢klete)
5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

5.1. Csaladsegito

Feladatat az intézményvezetd iranyitasival koteles végezni. Figyelemmel kiséri a lakossag
szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja a nagy szdmban eléforduld, az egyén és csalad
életében jelentkezd probléma okait és jelzi azokat az illetékes hatosag, vagy szolgéltatast
nyu;jto szerv felé.

A gyermekjoléti feladatok megvalositisa, komplex csaladgondozas, csaladlatogatasok,
felvilagositasok, informaciényujtds, tanicsadas, segitd beszélgetések, kapcsolat lgyeleti
szolgaltatas, kérelmek, beadvanyok segitése, adomanyok kozvetitése, intézményi tdmogatd
levelek megkiildése, csoportok szervezése, vagy a kliens csoportba valo eljuttatisa.

(részletes munkakori leiras: 1asd. Szakmai Program 4. sz. melléklete)
6. Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

6.1. Gondozo

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval koteles végezni. Az ellatott személy segélyhivasa
esetén az tigyeletes gondozonak a helyszinen torténé haladéktalan megjelenését, a segélyhivas
okaul szolgél6 probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések megtételét,

(részletes munkakori leiras: 1asd. Szakmai Program 4. sz. mell¢klete)
7. Tanyagondnoki Szolgalat

7.1. Tanyagondnok

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval kételes végezni. A hazi segitségnyujtas keretében
a tanyagondnok azokat a feladatokat latja el, melyek kivill esnek a képesitett szocialis
gondoz6 éltal végezhetd feladatok korén. A tanyagondnok ezeket a feladatokat széban vagy
irasban jelzett igények alapjan, valamint a hazi gondozoéval tortént egyeztetés utan latja el.

(részletes munkakori leiras: 1asd az Szakmai Program 4. sz. melléklete)
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8. Tamogato Szolgalat

8.1. Gondozo

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. A gondozok egymast helyettesitik, illetve az intézményvezetd altal
kijelslt személy. A gondozo feladatait bvebben a munkakéri leiras tartalmazza.

8. 2. Segité’

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységérél
rendszeresen beszamol.

A segitét, a tdmogatd szolgaltatasban foglalkoztatott gondozd, a tanyagondnok és az
intézményvezetd 4ltal megjelolt személy helyettesiti. A segité feladatait bovebben a
munkakori leiras tartalmazza.

8. A Taj alapt elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatisra jogosultak
munkakaorei, kotelezettségei, feladatai:

Intézményvezetd:

E-képviseloként napi rendszerességgel ellendrzi a Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltatd
Koézpont altal nyujtott szocidlis étkeztetés, jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas, nappali
ellatas, hazi segitségnyujtas, csalad-és gyermekjoléti szolgalat, timogato szolgaltatas, id6sek
otthona vonatkozasidban a TAJ alapu elektronikus rendszerbe (KENYSZI) az adatrogzit6k
altal megtett jelentéseket. Az intézményvezetd tavolléte esetén a fent emlitett valamennyi
szolgaltatis vonatkozasdban az intézményvezetd helyettes koteles az ellenérzést megtenni.
Amennyiben kotelezettségének nem tesz eleget, felelosségre vonhato.

Tamogato szolgaltatis vonatkozasaban a TAJ alapu elektronikus rendszerbe (KENYSZI).
az intézményvezet6 koteles naponta jelentést tenni.

Az intézményvezetd feladata, hogy minden honap 5. napjaig a KENYSZI rendszerben az
intézményi felvételre varakozokat jelentse, tovabba évente 2 alkalommal (julius 30. €s januar
31. napjaig) a foglalkoztatottak szdmat, valamint minden szolgaltatas tekintetében jelentenie
kell az intézményi téritési dij 6sszegét a dontéstol szamitott 8 napon beliil.

Vezeto apolo:

Napi rendszerességgel jelentést tesz a Gavavencsell6i Szocidlis Szolgaltaté Kdzpont
iddsek otthona vonatkozasdban a TAJ alapu elektronikus rendszerbe
(KENYSZI). Az intézményvezeté apolo tavolléte esetén a fent emlitett szolgaltatds
vonatkozdsdban az intézményvezetd Kkoteles jelentést tenni. Amennyiben
kotelezettségének nem tesz eleget, feleldsségre vonhato.

Csaladsegito:

Napi rendszerességgel jelentést tesz a Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
Csalad-és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban a TAJ alapti  elektronikus
rendszerbe  (KENYSZI). A csaladsegit6 tavolléte esetén a fent emlitett szolgaltatas
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vonatkozasaban az intézményvezetd koteles jelentést tenni. Amennyiben
kotelezettségének nem tesz eleget, felelosségre vonhato.

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas koordinatora:

Napi rendszerességgel jelentést tesz a Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas vonatkozdsaban a TAJ alapu elektronikus rendszerbe
(KENYSZI). A koordinator tivolléte esetén a fent emlitett szolgaltatas vonatkozasiban az
intézményvezetd koteles jelentést tenni. Amennyiben kotelezettségének nem tesz eleget,
feleldsségre vonhato.

Asszisztens:

Napi rendszerességgel jelentést tesz a Gavavencselldi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
étkeztetés vonatkozasaban a TAJ alapt elektronikus rendszerbe (KENYSZI). Az asszisztens
tavolléte esetén a fent emlitett szolgaltatas vonatkozasaban az intézményvezetd koteles
jelentést tenni. Amennyiben kotelezettségének nem tesz eleget, feleldsségre vonhato.

Gondozo:

Az intézményvezetd altal megbizott gondozo napi rendszerességgel jelentést tesz a
Gavavencselléi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont hazi segitségnyujtas vonatkozasiaban a TAJ
alapt elektronikus rendszerbe (KENYSZI). A megbizott gondozo tavolléte esetén a fent
emlitett szolgaltatas vonatkozasaban az intézményvezet6 koteles jelentést tenni. Amennyiben
kotelezettségének nem tesz eleget, felelésségre vonhato.

VL. A FOGLALKOZTATOTTAK LETSZAMNORMAI ELLATASI TIPUSONKENT

1. Foglalkoztatotti létszam
1. 1. Etkeztetés
Asszisztens 116

1. 2. Hazi segitségnyijtas
Gondozo6 14 16

1. 3. Nappali ellatas — Idések Klubja
Gondozé 316

1. 4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Csaladsegito 2 {6

1. 5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Gondozo 116
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Megbizasi szerz6déssel 3 16

1.6. Tanyagondnoki Szolgalat

Tanyagondnok 116

1.7. Téamogato szolgélat

Gondozé 316

Segitd 2 16

1.7. Idések Otthona

Intézményvezetd 1 16 (G.Sz. Sz. Kp. vezetoje)
Vezetd dpold 116

Gondozo6 6 16

Takaritod 116

Karbantart6 116

1. 8. Megbizasos jogviszonyban

Orvos 1 £6 (heti 4 6raban)

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

2. 1. Valamennyi kézalkalmazott tekintetében:
kinevezés,

atsorolas,

kozalkalmazotti jogviszony modositasa,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa.

2. 2. Valamennyi beosztott dolgozo tekintetében dont:
jutalmazasrol,

bérfejlesztésrol,

tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,
talmunka elrendelésérol,

munkaidonek az altalanostdl eltéré ledolgozasarol.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds valamennyi dolgozd
tekintetében. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, feladat valtozas esetén
azok bekdvetkezését6l szamitott 30 napon beliil moédositani kell.

Az intézmény dolgozo6i részére csak kozvetlen felettesiik, (vezetd) ad utasitast, minden

dolgozo6 kozvetlen felettesétél fogadhat el utasitast. Etto] eltérni csak siirgds esetben lehet, az
esetleges intézkedésrol az intézmény vezetdjét haladéktalanul tijékoztatni kell.
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Minden utasitasra jogosult vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy tevékenységiik ellatasdban torténd akadalyoztatis esetén ki helyettesiti oket,
kit6l fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i feleldsek.

3. A dolgozok jogai és kotelezettségei

A dolgozok jogait és kotelezettségeit a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
térvény — figyelembe véve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvényt és a
hozzajuk kapcsolodd jogszabalyokat is — a Fenntarto rendeletei, az intézmény belsd
szabalyzata és a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

Igy kiilonosen joguk és kotelességiik:

az intézmény mikddésének megismerése, a milkodési szabalyok betartisa és
betartatasa,

a munkahoz sziikséges joganyag megismerése és annak alkalmazasa,

munkahelyi rend betartasa és betartatasa,

az adatvédelem, illetve annak betartdsa és betartatasa,

6nallé munkavégzés,

egyuittmikodes,

érdekvédelem.

4. A vezetd jogai és kitelezettségei

A vezetdt a fentieken tiil az alabbi jogok és kotelezettségek terhelik:

az intézmény vezetése, képviselete,
az intézmény miikodési feltételeinek biztositisa a Gavavencselléi Szocidlis
Szolgéltatasi Tarsulas dontéseinek megfelelden, illetve az intézmény gazdasigos és
hatékony miikédésének biztositasa,
az intézmény altalanos igazgatasi, szervezési jogi, ligyirat — kezelési és adatvédelmi
feladatainak megszervezése €s végrehajtasa,
munkaltatoi jogok gyakorlasa,
a szakmai egységek irdnyitésa, feliigyelete és ellen6rzése,
vezetdi intézkedések kiadasa,
belsd ellendrzés kialakitasa, iranyitasa, feligyelete,
véleményezési, felterjesztési jog gyakorlasa,
az intézménybdl kimend iratok kiadmanyozasa,
kotelezettségvallalas,
vagyongazdalkodas.
az éves koltségvetési terv elkészitése, az azt megalapozd egyeztetési eljarasok
lefolytatasa a Fenntartoval, az éves koltségvetés végrehajtasa,
gazdasagi elemzések készitése az intézmény gazdalkodésanak javitasa érdekében,
elkésziti munka- és tlizvédelmi szabalyzatokat, és azok folyamatos aktualizalasarol
gondoskodik,
eléiranyzat modositisanak elokészitése, adatszolgdltatis a Polgdrmesteri Hivatal
részére
fenntartasi, tizemeltetési, mikddési feltételek biztositasahoz javaslatok készitése,
l1étszam és bérgazdalkodas,
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o adatszolgaltatdsi feladatok,
e részt vesz a vezetdi, munka-, és egyéb feladatkorében tartozd értekezleteken,
tovabbképzéseken.

VII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény folyamatosan miikddik, a dolgozok munkakérét, a munkaidd beosztasat havi
iitemezéssel az intézményvezetd, illetve az e feladattal megbizott dolgozé allapitja meg. A
gondozondk az intézményvezetd altal elrendelt munkarend szerint kételesek dolgozni.

Munkaidé:

Etkezésben dolgozo asszisztens:
07.30-t01 — 16.00-ig

Hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozok:
07.30-t61 — 16.00-ig
Nappali ellatast nyujto (Idosek Klubja) intézményben dolgozé gondozo:

07.30-t61 — 16.00-ig

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitoje:
07.30-t6l — 16.00-ig

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora:
07.30-tol — 16.00-ig

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas gondozo:
Készenléti iigyeletben

Tanyagondnoki Szolgalat tanyagondnoka:
07.30-t6l — 16.00-ig

Tamogato szolgalat gondozo, segitod:
07.30-tol — 16.00-ig

Idések Otthona intézményben dolgoz6 gondozondk: 12 o6ras miiszak
De.: 06.00-t61 — 18.00-ig
Du.: 18.00-t6]1 — 06.00-ig

Takarito:
07.00-t6l — 15.30-1g

Vezet6 apolo:
07.30-t01 — 16.00-ig
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Gondozo :
07.30-t61 — 16.00-ig

07.30-t61 — 16.00-ig
Az intézmény hazirendje tartalmazza az ellatasra jogosultakra, és az intézményi dolgozokra
vonatkozé szabalyokat.

VIIL A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

1. Erdek képviseleti Férum

2. Osszdolgozoéi munkaértekezlet
3. Kozalkalmazotti Tanacs

4. Lakdgytlés

A Szt. 99. § alapjan megvalasztott Erdek képviseleti Férum az intézménnyel jogviszonyban
allok jogainak, érdekeinek, érvényesitését elésegiteni hivatott szerv, amely a hazirendben
meghatarozott feltételekkel miikodik.

1. 1. Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

Valasztas alapjan az intézményi ellatast igénybe vevok koziil 2 £6
Valasztas alapjan az ellatottak hozzatartozoi koziil 1 16

Valasztas alapjan az intézmény dolgozdinak képviseletében 1 o
Kijelslés alapjan az intézményt fenntarté szervezet képviseletében 1 6.

Az Erdek képviseleti Férum miikodését az intézmény vezetGje biztositja, vezetdjét a tagok
valasztjak.

Az Erdek képviseleti Forum miik6dését szabalyzat rogziti.
1. 2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

A munkaértekezlet a dolgozok kdzvetlen tijékoztatasanak, vélemény nyilvanitisanak foruma.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozoéjat. Az értekezleten az
intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyaljak:

e az elmult id6szakban végzett munkat,

e az etikai helyzetet,

e akovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti. Az intézmény vezetje az
értekezletet szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszehivja.

Az olyan jellegii kérdést, amire az intézményvezet$ az értekezleten nem tud valaszt adni, - 8
napon beliil irisban azt meg kell tennie. Az értekezletr6l emlékeztetét, feljegyzést kell
késziteni, és az irattarban meg kell Orizni.
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1. 3. Kozalkalmazotti Tanacs
o Vilasztds alapjan az intézmény dolgozdinak képviseletében 3 16
e koziilik 1 f6 valasztas alapjan az elndki tisztséget tolti be

Megtargyalja:
e Félévente legaldbb egy alkalommal tandcskozason attekintik az intézmény helyzetét, a
feladatok megoldasdhoz sziikséges anyagi lehetoségeket és a lehetséges munkaltatoi

intézkedéseket.

¢ Soron kiviil megbesz¢lést tartanak az intézmény kozalkalmazottait érint6 vératlan, de
lényeges problémakrol.

e [Esctenként kolcsondsen informaljak egymast a kozalkalmazottakat érintd
kérdésekben.

1. 4. Lakogyiilés

Az intézmény vezetdje a gondozottak részére sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal lakégytilést hiv dssze. A lakogytilésen tdjékoztatni kell a gondozottakat az Oket
érintd szabalyokrdl, az otthon eseményeirdl és a tervekrol.

Lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassdk. A lakogylilésre az
osszes gondozottat meg kell hivni. A lakogyiilésrdl emlékeztetSt kell késziteni, amit az
irattarban meg kell Orizni.

A lakogyiilésen felvetett és meg nem vélaszolt kérdésekre az intézmény vezetSje 8 napon
beliil irasban kételes valaszolni.

IX. BELSO SZABALYOK

A tartés bentlakasos elhelyezést nyujté Iddsek Otthona folyamatosan mikoddé intézmény. A
dolgozok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok figyelembe
vételével késziti el. Az intézmény hazirendjét az intézményvezeté késziti el. A hazirend a
lakokra, a latogatdkra, valamint az intézmény alkalmazottaira is k&telezd elbirdsokat
tartalmaz.

X. AZINTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

1. Eljarasi szabalyok

A felvétel moédja, eljaras menete az intézményben a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
ellatasokrél szold Szt. és az ahhoz kapesold jogszabalyokban megfogalmazott rendelkezések
szerint torténik. Az ellatas igénybe vétele 6nkéntes, az igényld vagy torvényes képviseldje
kérelmére torténik. Az eljarashoz sziikséges kérelem és egyéb dokumentumok benyujtasa a
személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szol6 9/1999. (X1.24.)
SZCSM. rendelet alapjan torténik.

2. Az intézmény miikodési alapelvei
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Az intézmény miik6dése soran az alabbi alapelveket juttatja érvényre:

®,
o

°,
>
L]

/7
R4

nyitottsag

o az intézmény miikodése sordn széles teret biztosit a nyilvanossagnak,
kiilondsen torekszik arra, hogy miikodését a telepiilés lakossédganak széles kore
megismerje, s munkajiba tarsadalmi segit6k, illetve egyéb szervezetek is

bekapcsoldodjanak.

e Az intézményi szolgaltatasok igénybevétele végett az intézményt barki
felkeresheti.

Onkéntesseg

az intézmény miikodése soran hatésagi eszkdzoket nem alkalmaz, csak a
szolgaltatasokat igénybe vevék akaratanak megfeleléen, illetve tudtaval lathatja el
feladatat,

a raszoruld (egyén, csalad, csoport) problémainak megoldasahoz segitséget kérhet,
vagy a felajanlott segitséget elfogadhatja.

egylittmlikodés

az intézmény feladatainak eredményes megoldasa érdekében egytttmiikodik a
telepiilésen mikodé egyéb szervezetekkel, hatosagokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
civil szervezetekkel és csoportokkal,

a problémak megolddsa soran az intézménynek, és a szolgaltatast igénybe vevének is
konkrét Ssszehangolt lépéseket kell tenni a problémék megoldasa, a kedvezbtlen
koriilmények elharitasa érdekében.

személyesség, egyéniesités

a problémak meghatérozasa soran személyre szoloan kell mérlegelni a segitségnyujtas
legcélszeriibb — a raszoruldknak is — megfeleld modjat,

torekedni kell arra, hogy lehet8ség szerint gondozé — munkatars — foglalkozzon egy
személlyel, egy csaldddal, intézze annak iigyeit, s kisérje végig a gondozottak
sorsanak alakulasat,

a gondozoénak (munkatérsnak) fel kell tarnia, hogy a szolgaltatast igénybe vev6 milyen
belsd, és kiilsé kornyezeti erdket, képességeket, egyéb eszkdzoket tud mozgdsitani
helyzete megoldéséhoz, s annak eredménye alapjan kell a személyre sz016 gondozasi
tervet (javaslatot) elkésziteni, illetve a szitkséges ellatasi format biztositani.

a csalad szerepének ndvelése

az intézmény a csaladot, mint alapvetd kozosséget kezeli, a csaladok egy-egy tagjanak
nytjtott segitséget, szolgaltatast a csalad belsd viszonyaira tekintettel biztositja, azaz a
lehetdségek legvégsd hatardig tiszteletben tartja a csaladok életmddjat, élet
Az intézmény az intézményi szolgaltatast igénybe vevovel kdzosen a belso €s kiilsé
eréforrasok feltarasaval a hidnyzo funkcidk potlasara torekszik, a csaldd Osszetartd
erejének novelése érdekében, biztositja a feltételeket a szilkséges ismereteket,
készségek, mintak elsajatitasahoz.

komplexitas

az intézménynek a problémak megoldasa soran komplex megoldasi modozatokat €s
lehetoségeket kell felvazolnia, amelyek koziil a segitséget igénybe vevd sajat belatasa
szerint a szamara legmegfeleldbb megoldast vélaszthatja, mindezt magas fokd
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tevékenységgel, érzékenységgel és szakmai felkészilltséggel, valamint jogi
garanciakkal és keretekkel lehet elérni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Gavavencselléi Szocialis Szolgaltaté Kdzpont dnalléan mikodd intézmény. Az intézmény
gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa az intézmény
kezelésében 1évé vagyon hasznositisaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
jogszabalyok, és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezetd
feladata.

4. Feladatok, tevékenységek forrasai

A Gavavencselléi Szociélis Szolgaltaté Kozpont — mint dnalléan miikddd intézmény az alabbi

pénziigyi forrasok biztositasdval latja el a személyes gondoskodas korébe tartozé ellatisokat:
e 4llami normativa

személyi téritési dij

egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, 6roklés stb.)

palyazat

fenntartéi hozzajarulas

5. A Gavavencselli Szocialis Szolgadltato Kozpont szabalyzatai

5.1. Az intézmény miikddésével osszefiiggd szabalyzatok:
e Adatvédelmi szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat,
o Erdek képviseleti Forum miikodésének szabalyzata,

5. 2. Gazdasagi szabalyzatok:

Az intézmény alkalmazza a Polgarmesteri Hivatal Szamviteli Politik4jat, valamint a pénziigyi
— gazdalkodasi feladatait szabalyozo:

e Pénz- és értékkezelési szabalyzatat

e  Onkoltség szamitasi szabélyzatat

5. 3. Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
e Munkavédelmi szabalyzat,
e Tlizvédelmi szabélyzat,
e Gépjarmi hasznalati szabalyzat.

5.4. Egyéb szabalyzatok

e Kulcskezelési szabalyzat
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Korlatozo intézkedés szabalyzata
Adomanykezelési szabalyzat
Takaritasi és higiénés szabalyzat
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6. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizi6, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eléirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére &s érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozat tevdjének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
koz1és eldtt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak
intézményvezetd engedélyével adhato.

7. Aldirasi és kiadmanyozasi jogosultsag

Az intézmény egyszemélyi vezetdjeként a hatdskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal.

Tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, az alairdsban ,,intézményvezetd helyett” jelzéssel.

8. Bélyegz6 hasznalata

8. 1. Az intézmény cégszerii aldirdsdandl az aldbbi kor alakii bélyegzét kell haszndlni:
e cégszer(i alairashoz az intézmény nevét és cimét tartalmazo 1. szdmu korbélyegzot,
e postazashoz a 2. szamu fejbélyegzot.

A bélyegzdk beszerzésérdl, nyilvantartasar6l, kiadasukrdl és bevonasukrél, hasznalatuk
ellenérzésérél az intézményvezetd gondoskodik. A bélyegzd elvesztése esetén az
intézményvezeté a Pénziigyi Kozlonyben, megyei napilapban értesitést ad az elvesztés
tényérol, az érvénytelenitést hirdetmény formajaban kozzé teteti.

8. 2. Vezeti a bevételezertt és kiadott bélyegzékrdl a nyilvantartdst, amely tartalmazza:
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bevételezés idépontjat,

bélyegz6 lenyomatat,
kiadasanak idépontjat,

kezel6, atvevd személy alairasat,
visszavételezésének idGpontjat,
visszavevd személy alairasat.

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A kezeld
személy akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6 — az id6tartamot pontosan meghatarozo —
irasbeli engedélyével a bélyegz6 mas, arra kijelolt személy részére, alairasa ellenében
atadhatd.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezelé kozalkalmazotti
jogviszonya megsziinésével egyidejlileg a bélyegz6 visszavételezésre keriiljon.

A bélyegzok kezelésével megbizott személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy csak a mar
szabalyosan kiadmanyozott iratokra keriiljon a bélyegz6 lenyomat, hasznalatukkal visszaélés
ne torténhessen.

9. Szabadsag

Az éves rendes és a varhatd rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

10. Kartéritési kitelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel, €s azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett anyagokban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladd hidny.

Amennyiben az intézményben a kart tGbben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve ide vonatkoz6 szabalyai az iranyadoak.

11. Intézményi anyagi felelosség
Az intézmény az alkalmazott ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott munkahelyén
vagy mas, megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Az alkalmazott, a
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szokasos személyi hasznalati targyait meghaladé mérték, és értékii hasznélati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelés a gépek, eszk6zok, a berendezési €s
felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznélataért, megovasaért. Az intézmény dolgozoja a
napi munkavégzéssel Osszefliggben rabizott készpénzért teljes anyagi és kartéritési
felelosséggel tartozik. Hidny esetén az 6sszeget teljes egészében kételes megtériteni.

12. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése manuilis uton torténik, az e feladat elvégzésével
megbizott dolgozo latja el az ligyiratkezelést.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje altal megbizott
személy a felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan
kell végezni.

13. Belso ellendrzés

Az intézmény bels6 ellendérzését, az intézményvezetd és a Hivatal vagyongazdalkodasi
csoportjanak vezetbje altal egyeztetett ellendrzési terv szerint belsé ellendr latja el.
A belsd ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

¢ gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzés tapasztalatait az
intézményvezet6 folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi,
illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményeir6l az érintetteket
értekezleten tajékoztatja.

14. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd0 munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

15. Munkakorok atadasa

Az intézményben a munkakorok atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
e az atadas — atvétel idOpontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,
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e ajelenlévok aldirasat.

A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasar6l az intézmeényvezetd
gondoskodik.

16. Intézményi szabalyalkotas

Az intézmény bels6 tevékenységét a tobbszdr mddositott Szt. valamint egyéb jogszabalyok
keretei kozo6tt kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitdsok szabalyozzak.
A szabadlyalkotas hierarchidgja:
e Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozé tartésan érvényesiild
szabalyok ,,Szabalyzat” formajaban kertilnek kiadasra.

e Az intézmény egészét érintd, egy adott témdra vonatkozd tartdosan érvényesiilo
szabalyok ,,Utasitasok” formdjaban keriilnek kiadasra.

e Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a
hierarchidban magasabb fokon 4ll6 szabalyzattal, utasitdssal ellentétes
rendelkezéseket.

A belsé szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik. A szabalyzatokrdl és
utasitasokrol az intézmény vezetdjének olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitisara, hogy az adott id6pontban mely szabalyok vannak, illetve voltak

hatdlyban.
A szabélyzatokban foglaltakat minden dolgozénak kotelez6 megismerni, betartani, és

végrehajtani.

Munkakéri leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak
részletes egyedi meghatirozasa.

A vezetdi eseti utasitasok megjelenitési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébol
adéddan irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalmanak, hataridejének,
felelosének meghatarozasaval).

17. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikddése

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekébe a szervezeti egységei ¢€s
alkalmazottai egymassal ala — folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban 4dllnak. Az ala — fOlérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a

mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds egyiittmiikodés kitelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk bet6ltétt munkakor hatarozza meg és a munkakori leiras
tartalmazza.

A koz6s, az egymadssal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
a dolgozdk kezdeményezd, kélesonds eldzetes egyeztetési és egyiittmiikodési kotelezettsége
kiilon el6iras nélkiil fennall.

18. Informacioaramlas
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Az intézmény hatékony miikddése érdekében létfontossdgu, hogy az informacié gyorsan, és
hitelesen eljusson a cimzetthez. Ennek érdekében kodzponti informacié — ellatasi rendszer
keriil kialakitasra az alabbiak szerint:

Egységes nyilvantartds

e azintézmény altal kételezben vezetett nyilvantartasok,

e azintézményvezet6 altal meghatarozott egyéb nyilvantartasok.
A gondozasi egység munkatarsai koételesek havi rendszerességgel adatokat szolgaltatni a
munkavégzésiik soran tudomasara jutott tényekrdl az intézményben rendszeresitett
formanyomtatvanyokon. Az intézményvezet6 gondoskodik a nyilvantartdsok naprakész
vezetésérol, az azokbol szolgéltatott informacié gyors dramoltatasardl az arra jogosultak
részére.

XI. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

1. Titoktartasi kotelezettség
Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztaséra tekintet nélkiil koételes a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony

tartama alatt, illetve megszlinése utan is meg0Orizni.

2. A személyes szocialis gondoskodasban részesiilé személyrol az intézmény vezetije
nyilvantartast vezet.

A személyes gondoskodasban részesiild személyrdl az ellaté szocidlis intézmény vezetdje

nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
e ajogosult természetes személyazonosité adatait,

e a jogosult allampolgarsagat, illetbleg bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt

jogallasat, hontalan, szabad mozgas és tartozkodas jogat
e akérelmezd cselekvoképességére vonatkozo adat
e telefonszama, jogosult belfoldi lako- illetdleg tartozkodasi helyét,
e ajogosult tartasara koteles személy alapvetd személyazonosité adatait,
o kérelem elbterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének idGpontja

e a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozd

adatokat,
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a szocialis ellatds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatds

megsziintetésének modja, oka

a jogosultsag és téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat
(Nyugdijfolyositd Igazgatosag értesitdje a nyugdij Osszegérol — az ellatds igénybe

vétele esetén évente, folyamatosan),
a jogosult Tarsadalombiztositdsi Azonositd jelét (TAJ szam),

mas orszagok allampolgdrai esetében Magyarorszagi tartozkodas jogcimét,

hozzéatartozo esetén a rokoni kapcsolatot,
az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat,

a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradédsira és a kovetelés

behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozo6 adatokat.

A torvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezet6 szervek a kezelt adatokat a személyes

azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhaszndalhatjak, illet6leg azokbol statisztikai célra

adatot szolgaltathatnak

a szocialis hataskdrt gyakorlé szerveknek,

a Magyar Allamkincstarnak.

a Gyamiigyi feladatokat ellato szerveknek,

a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerveknek,

az igazsagszolgaltatasi szerveknek, a katonai igazgatasi szerveknek,

valamint a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények részére eseti
megkeresésiik alapjan szolgaltathatok adatok. Egyéb esetben az ellatott irdsos
meghatalmazésa alapjan az 4ltala megnevezett személy, vagy szervezet részére adhatd

ki adat.

Az ellatast igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme. Az intézmény vezetdje

ezért fokozott figyelmet fordit és kovetel meg a dolgozoktdl az ellatast igénybe vevd személy

adatainak kezelésével, egészségi 4allapotaval, személyes korlilményeivel, jovedelmi

viszonyaival kapcsolatban.
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A dolgozé a szakmai titoktartds eldirdsai szerint az ellitassal kapcsolatban csak az
ellatast igénybe vevének és az dltala megjelélt torvényes képviseloének, hozzatartozénak
adhat, egyéb esetben nem.

3. Adatbiztonsag

Az adatkezel§ kételes gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzéiférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

4. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

E szabalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adataival mindenki maga
rendelkezzen.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

Az, akire a nyilvantartds adatot tartalmaz a személyére vonatkozé adatok tekintetében:
o érvényesiti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogat,
e az intézmény vezetdjével vagy a nyilvantartist kezeld személytél kérheti a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges adatainak kozlését.

Az ¢érintettek téjékoztatasit az adatkezel csak akkor tagadhatja meg, ha ezt torvény lehet6vé
teszi. (Ebben az esetben is kételes az adatkezeld a felvilagositas megtagaddsanak indokat
k6z6lIni.)

5. Adattovabbitas

A nyilvéntartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgiltathatd. Az adatok
akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajérult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartisb6l a szocialis ellatisra vald
jogosultsdg megsziinésétd] szamitott 5t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

A tdbbszOr modositott Szt. felhatalmazdsa alapjan nyilvantartds vezet6 szervek a

nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetdleg azokrol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

6. Ertelmezé rendelkezések

Személyes adat: meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozo adat.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozdsa, hasznositésa,
megvaltoztatasa, és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az adatkezel6 tevékenységét végz6, vagy massal végeztetd szerv vagy személy.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyreallitaisuk nem
lehetséges.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

Hatilyba lépteté rendelkezések

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézményvezetbre, beosztott alkalmazottaira, szervezeti egységeire,
e az intézményben miikddo szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Gavavencselléi Szocidlis Szolgaltatasi
Tarsulas Tanacsa jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a
Gavavencselldi  Szocidlis Szolgaltatasi Tarsuldas 16/2023.(V.15.) hatarozataval
jovahagyott 2023. majus 10-én kelt Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartdsar6l az
intézményvezeté gondoskodik.

Gavavencsello, 2024, majus 29.

Galambosiné Bistei Gabriella
intézményvezetd

Zaradék:
A Gévavencselldi Szocidlis Szolgaltaté Koézpont Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatat a
Gavavencselloi Szocialis Szolgaltatasi Tarsulas Tandcsa a 16/2024.(V.29.) hatarozataval
jovahagyta.

Gavavencsello, 2024,

Bakos Tot ik Berecz Janos

jegyz0 tarsulas elntke

34



