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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette!

Z&tényi Irén

A Teriileti Gondozasi Kézpont intézményvezetdje



1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirdasa

1. Az intézmény megnevezése: Csepreg Varos Teriileti Gondozasi Kdzpontja

2. Intézményi forma: Integralt intézmeny

3. Torzskonyvi azonosité szama: 664156

4. Székhelye: 9735 Csepreg, Kossuth Lajos utca 67.

5. Az alapitas idépontja: 1986. jalius 1.

6. Az alapité okirat kelte, szama: 2021. december 6., CSE/4440-11/2021

7. Alapitéi joggal felruhazott irdnyité szerv neve, székhelye:

Csepreg Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete

9735 Csepreg, Széchenyi tér 27,

8. Az iranyité szerv neve, székhelye:
Csepreg Varos Onkormanyzat Képvisels testiilete

9735 Csepreg, Szécheny1 tér 27.

9. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezi jog:
A koltségvetést szerv kezelésében 1évd vagyon Csepreg Varos tulajdona.

A Tertileti Gondozési Kézpont 992 hrsz-1i és 993 hrsz-0 ingatlana.

10. Koktségvetési szerv besorolasa: onélldan miksdd koltségvetési szerv

A koltségvetésben jovdhagyott eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, kivételt képez ez aldl a
felhalmozasi eldiranyzatok.

Az intézmény koltségvetését a Csepreg Véros Onkorméanyzatinak koltségvetése

tartabmazza.



11. Miikddési engedélyszama: VA/GYIF-SZGY0O/00046-4/2021.
Ugyletszam: EAVB/5960
Kiallitva:2021.01.13.

Az intézmény valamennyl ellatasi teriiletre hatdrozatlan idejli miikddési engedéllyel

rendelkezik.

12, Agazati azonositéja: S0010299

13. Az intézmény mikddési kore:

Szolgaltatas Engedélyezett létszam | Elltas teriilete
hazi segitsegnyujtas 15 16 Csepreg
idéskortiak nappali ellatdsa 5016 Csepreg

Szent Katalin Idések Otthona | 23 {6 Magyarorszag

csaladsegités és gyermekjoléti

szolgaltatds
formaja: csalad-és gyermekjoléti Csepreg, Tormasliget, Tomard,
szolgalat Locs

Egyeb szaraz{oldi
személyszallitas a nappali
ellatast igénybe vevdk

részére o o
Csepreg, Tormasliget, Témord,

L6cs

A koltsegvetést szerv alap-€s kiegészitd tevékenységen kiviil vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

14. Alaptevékenység szerinti besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakésos ellétdsa
Kormanyzati funkcié:

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas



041233 Hosszabb iddtartamil kdzfoglalkoztatas

045150 Egyeb szarazfoldi személyszallitas

102023 Idoskornak tartos bentlakasos ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatasok

107052 Hazi segitségnytjtas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2. A Szervezeti Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait €s jogkérét, az intézmény
mikodési szabalyait, a szocidlis biztonsdg megteremtése ¢s megdrzése érdekében
meghatdrozza a Tertileti Gondozasi Kdzpont 4ltal biztositott személyes gondoskodast nynjto

ellatasok formait, azok zavartalan biztositasa érdekében felépitett szervezetét.

Az intézményiink szolgaltatasainak célja: Az ellatasi teriiletén €16 szocialisan raszorult
személyek részére személyes gondoskodast nyujtd alap ¢és szakositott szocialis ellatast

biztositsunk.

3. A szervezeti miitkodési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Csepreg Varos Teriileti Gondozasi Kozpontja altal biztositott
szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakra, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allé

személyekre.
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5. Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben térténé

megszervezése esetén a szervezeti forma

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szociélis alapszolgaltatidsokat és

szakositott ellatast.

A szervezetl integraci6 a bentlakasos intézmeényi szolgaltatds egy szervezeti keretben torténé
mik&dtetése, amely a kiilénbozé szervezeti formak egymasra éptilésével, szervezeti €s szakmai

dsszekapcsolasaval, a részteriiletek egytittmiikddésével valdsul meg.

A szervezetl formaban mikodo szolgaltatasok kézott az intézményvezetd a szakmai létszamot
atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka szempontjabdl sziikséges. A humén erdforras
eazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetdjének jogaban all a dolgozdk
egyetértesével a munkakoroket atcsoportositani, mely intézmeénylnkben a munkaszervezés
szempontjabol kivitelezhetd. Az dtesoportositas tényét az intézményvezetének a dolgozdval az
atcsoportositas elott kozolni kell. Az atesoportositott szakmai 1étszdm esetén a munkéval

meghbizott dolgozé a munkaidd keretén beliil végzi feladatat.

6. A belsé szervezeti tagozddas, a szervezeti egységek megnevezése és

feladatkore

1. Az alapellatis megszervezésével Csepreg Varos Tertleti Gondozasi Kdzpontja
segitséget nyujit a szocidlisan rdszoruldk részére sajat otthonukban és
lakokdrnyezetitkben 6nallo életvitelilk fenntartasdban, valamint egészségi allapotukbdl,
mentalis dllapotukbdl, vagy mas okbdl szarmazo problémaik megoldésaban.

Az intézmény az alapellatds keretében gondoskodik kiiléngsen az idéskortak, a
fogyatékos személyek, a pszichidtriai betegek, a szenvedélybetegek, tovabbd a
hajléktalan személyek ellatdsanak megszervezésérdl. Ennek megvaldsitasa érdekében
Csepreg Varos Teriileti Gondozasi Kézpontja egyiittmiikodik az egészségiigyi, oktatasi,
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatokkal, szervezetekkel.

Ezen intézmények tevékenységének &sszehangolasa a szolgéltatast igénybe vevd

személy szocialis ellatdsa érdekében az intézmeny feladata,
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Az alapellatas korébe tartozd ellatasok, szolgaltatdsok igénybevételének lehetéségét
Csepreg Viaros Teriileti Gondozasi Kozpontja biztositja.

Az alapellatds soran az egyes szolgdltatist 1igénylék esetében a killon jogszabalyban
meghatarozottak szerint gondozasi tervet készitlink az ellatottak részére. Intézményiink
a szolgaltatasaink igéhybe vétele eldtt vizsgalja a szocidlis rdszorultsag tényét, hazi
segitségnyytas és 1ddsek otthona ellatds igénybe vétele esetén az intézményvezetd vagy

az dltala megbizott személy elvégzi a gondozasi szitkséglet vizsgalatat.

Intézményiink szakositott ellatast, apoldst, gondozast nydjto idések otthonat miikadtet,

mely sordn az elldtast igénybe vevok részére teljes koril ellatast biztositunk.

Szallitasi szolgaltats: lntézményiink igény esetén kisérdt biztosit a nappali ellatdst

igénybe vevd elldtottak részére a sajat ofthonuk és az intézmeény kézotti szallitas soran.



Idoskortiak nappali ellatasa

Az 1ddsek klubja a 18. életévét betGltont egészségi allapota vagy idos kora miatt szocidlis és
mentalis tamogatasra szoruld, sajat otthonukban él8, onmaguk ellatdsara részben képes

személyek napkdzbeni ellatasara szolgdl.

A nappali ellatast nyujtd intézmény elsdsorban a sajat ofthonukban él6k részére biztosit

lehetdséget a napkozbeni tartdozkodésra, tarsas kapesolatokra, valamint az alapvetd higiéniai

szlikségletek kielégitésére.

Az 1d6sek klubja a szocidlis és mentalis tAmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatisara részben képes

iddskortak napkéozbeni gondozdsara szolgal.

A szolgaltatast szOban vagy frasban az intézményvezetdnél lehet kérelmezni.

Az igénybe vevovel az intézmény megallapodast kot.

Szolgaltatasai kiilonosen:

e Fsetkezelés

e Készségfejlesztés

o Hdztartasi vagy hdztartast potlo segitsegnyujtas
e [eliigyelet

e Gondozds

o Kozdsségi fejlesztés

s Tancesadas

Feladatunk, hogy az igénybe vevok, gondozasra szoruld emberek sziikségleteihez igazodd
segitségnyljtast biztositsunk, amelynek mértékét és modjat a segitségre szoruld ember
egészsegl, szocialis és pszichés Allapota alapjan hatarozzuk meg, ugy, hogy az egyén

individualis szabadsdga a leheté legteljesebb mértékben érvényre jusson.

Célunk az idés emberek €s az arra rdszoruld személyek életkérilményeinek javitasa,
¢letmindségének javitasa, egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, a harmonikus életvitel

megteremtése, az egyediillét felolddsa és a tétlenséggel jard karos hatasok megsziintetése.

A nappali ellatast biztosité intézmény az elldtast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,

mentalis allapotuknak megfeleld napi élet ritmust biztosité szolgaltatast nyujt.



Miikodési engedélvben meghatarozott 1étszam: 50 3,

Nappali ellatas keretében foglalkkoztatottak:

- 116 idds klub vezetd (a Teriileti Gondozasi Kézpont intézményvezetdje)
- 116 gondozo

- 116 szocialis munkatars 4 draban

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnydjtas feladata: a szolgaltatast igénybe vevl személy részére sajat
lakékdrnyezetében biztositja az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében szitkséges ellatast, ugy,
mint az alapvet gondozasi, apolasi feladatok elvégzését; az 6nalld életvitel fenntartasaban,
az ellatott €s lakokornyezete higiénids korilményeinek megtartasaban vald kdzremiikodést; a
veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, illetve azok elharitisaban vald

segitsegnyujtast.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézben vizsgalni kell 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg
vizsgilatinak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl szold jogszabalyban meghatarozottak
szerint a gondozasi szilkségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjdn az intézményvezetd

végzi el az igénylé gondozasi szikségletének vizsgélatat.

Az Szt. 63. § (5) bekezdésének alkalmazasaban

a} szemelyi gondozas a 3. szami melléklet szerinti I. vagy II. fokozatban indokolt,

b) szocidlis segités a 3. szamu melléklet szerinti I. vagy I1. fokozatban indokolt, valamint 0.
fokozatban akkor indokolt, ha az ellatast igényl6

ba) hatvandtodik életévét betdltdtte és egyediil él,

bb) hetvenedik életévét betdltétte és lakohelye kdzmiives vizellatas vagy fiités nélkiili, vagy

be) hetvendtodik életévet betoltdtte,

bd)L egészsépi dllapota miatt dtmeneti jelleggel - idészakosan vagy tartésan - a lakdsat nem
képes kiséret nélkiil elhagyni, haztartasi tevékenységeit nem, vagy részlegesen képes ellatni.

(3)12 Idésotthoni ellatas a 3. szamt melléklet szerinti I11. fokozat esetén indokolt.



A hazi segitségnyiijtas tevékenységei és résgtevékenységei

Szocialis segités keretében:

1. A lakdkérnyezeti higiénia megiartasaban valo kozremitkodés korében:

- takaritds a lakds életvitelszeriien haszndlt helyiségeiben (hdaloszobaban, fiirddszobdban,
konyhaban és illemhelyisegben)

- Mosas

- vasalas

2. A haziartasi tevékenységhen valo kozremiikodés korében:

- bevasarias (személyes szitkseglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

- segiiségmyijids ételkészitésben és az éikezés eldhészitésében

mosogatds

ruhajaviias

kbzkutrol, furtkutrol vizhordas

tiizeld behordasa kdlyhdahoz, egyedi fiités beindiidsa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen hoeltakaritas és stkossagmentesités a lakds bejdrata eléit

- kisérés

3. Segitségnyiijias veszélyhelyzet kiclakulasdnak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

4. Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekdliozés segitése.

Személvi condozds keretében:

1. Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartdasa korében:
- informacionyujtas, tandcsadas és mentdalis tamogatds

- csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattarids segitése

- az egészség negdorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységhen valo kizremitkidés
- tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

2. Gondozasi és apoldsi feladatok korében:

- mosdatas

- fiirdetés

- Oltdztetés

- dgyazds, dgynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszbrzet dpolds

10



- szdj, fog és protézis apoldasa

- kéromapolds, bdrdapolds

- folvadékpotlas, étheztetés (segédeszkdz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megelbzés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsalk cseréfe

- gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés moniforozasa

- vernyomdas és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogydszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremitkodés

- kényelmi és gyogydszati segédeszkézok haszndlatanak betanitasa, karbantartdasaban valé
segitségnyujidas

- a haziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kivetése (a tevékenység elvégzéséhez vald

kompetencia hatdrdig)

Engedélyezett féréhelvek szama; 15 8

Hazi segitséonvujids keretében foclallcoztatottak:

- Szolgalat vezetdje: Csepreg Véros Teriileti Gondozasi Kdzpont
intézményvezetdje,
- 316 gondozd

- 1 segitd

Szent Katalin Idések Otthona

Idéskoraak tartds bentlakdsos szocialis ellatdsa:

Az dnmaguk elldtdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, szitkség szerint ruhazattal, illetve textiliaval vald ellatasardl,
mentalis gondozasarol, egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasardl (teljes kért ellatas) az
apolast, gondozast nyljté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsuk mas modon
nem oldhatoé meg.

Az idések otthondban az 1993. évi I1L. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol

68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvibeteg-

11



gydgyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd Sregségi nyugdijkorhatart betoltétt személy
lathato el.

Az idések otthondban a 18. életévét betoltstt, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Grimagarol
gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezé
személy 1s ellathato, ha ellatdsa mas tipusid, apolast-gondozdst nytjté int€zményben nem
biztosithatd.

Ellatas az idések otthondban a Szt. 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglet T11.
fokozat esetén all fenn, vagy a jogszabalyban meghatdrozott egyéb korilményeken alapuld
gondozasi szilkséglet megallapitasa esetén nytjthato figyelembe véve a mindenkori hatalyos

jogszabalyt.

A személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok igénybevétele Gnkéntes, az ellatast

igényld, illetve térvényes képviseldje szobeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanyara torténik.

A bentlakasos intézmeény a VA/GYIF-SZGYQ/00046-4/2021. szamu, 2021.01.13. napjan
kiallitott miksdési engedély szerint 20 féréhelyen atiagos ellatast, 3 fér6helyen emelt szinti

ellatast biztosit.

A 3 emelt szinth férohely igénybe vételéhez az igénybe vételt megeldzden egyszeri
hozzajarulast, 10 atlagos férGhely igénybevételét megeldzden belépési hozzajarulast kell
fizetni, melynek Ssszegét és a visszafizetés rendjét a Csepreg Varos Onkormanyzatrendelete és

az intézmény hazirendje tartalmazza,

A korlatozo intézkedésekre vonatkozo szabalyokat az erre vonatkozé intézményi szabélyzat
tartalmazza, melyet az igénybevétel eldtt, az igénybe vevével illetve a hozzatartozoval a

hazirenddel és a megallapodastervezettel egyiitt ismertetiink.

Engedélvezett féréhelvek szama: 23 6

Bentlakasos ellatas keretében foglalkoztatottak:

- A szolgaltatas vezetdje Csepreg Véros Teriileti Gondozasi Kdzpontja
intézményvezetdje

- 1 f6 megbizott vezetd apolo

- 116 szocidlis munkatérs napi 4 6rdban

- 116 orvos az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 2. szamu melléklet I1. rész 2. pontja
szerint heti 4 6rdban

12



- 616 gondozd

- 1 16 takaritond

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalddsegités a gyermekjoléti szolgdltatassal egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat - keretében mukdodtethets. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a csaladsegités

feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

A csaladsegitd szolgaltatas célja és feladata:

A Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat keretében biztositott csaladdsegitd szolgaltatas céljat és
feladatat a szocialis 1gazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szo6lo, tébbszor modositott 1993, évi
III. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyw0jtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikddésiik feltételeir6l sz0ld, t6bbszér modositott 1/2000. (1. 7)) SzCsM

rendelet szabélyozza.

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok széméra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott

szolgaltatds.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikadik. A jegyz6, a jardsi hivatal, tovabba a szocialis, egészségligyl szolgaltatd, intézmény,
valamint a partfogdi felligyeldi és a jogi segitséanytijtol szolgdlat jelzi, az egyesiiletek, az
alapitvanyok, a vallasi kozbsségek ¢s a maganszemélyek jelezhetilc a csaladsegitést nytjtd

szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrél, személyrél szereznek tudomast.

A jelzbrendszertdl kapott jelzés alapjdn a csaladsegitést nyudjtd szolgdltatd, intézmény
feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocialis €s mentalhigiénés problémakkal kiizdd csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja Oket a csalddsegités céljardl,

tartalmarol.
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Gvermekjoléti szoloaltatas célja és feladata:

A gyermekjoléti alapellatds céljat és feladatit a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol széld, tObbszdrdsen modositott 1997. évi XXXI. térvény, valamint a
végrehajtasra kiadott, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairél és mukodésiik feltételeirdl szold

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint az 55/2015.(X1.30.) EMMI rendelet hatirozza meg.

A gyermekjoléti szolgéltatds a gyermek érdekeit védd specialis, személyes, szocialis
szolgdltatds a szocidlis munka modszereinek €s eszkdzeinek felhasznalasaval veédi a gyermek
testi €s lelki egészségét, eldsegiti csalddban térténd nevelkedését. Megelézi, illetve megsziinteti
a gyermek veszélyeztetettségét. Célunk, hogy az intézmény mikddési tertiletén éléknek
segitséget nyvjtsunk a legkdzvetlenebbill fenyegetd negativ hatasok kivédéseben, illetve abban,
hogy képessé valjanak kiilonbozéd problémaik ©6nalld megoldasra. Lényeges és komplex
feladatnak tekintjiik tovabba a csaladok, csoportok, kozdsségek szocidlis és mentdlis
sziikségleteinek feltarasat, kozvetitését és a megoldas elGsegitését, a preventiv lehetségek
kidolgozasat és miikodését, a csaladok sszetartd erejének megdrzését, timogatasat, illetve az
atmenetileg sériilt vagy hidnyzo csalddi funkciok helyredllitisanak elbsegitését, A
gvermekjoléti alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermelk testi, értelini, érzelmi és erkdlesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megelézéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol térténd kiemelésének a megelézéséhez. Gyermekjoléti szolgaltatds f6 feladata,
hogy elbsegitse a gyermek testi és lelki egészségének fejlodését, a csaladban torténd
nevelkedését, a gyermek veszélyeztetetiségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség

megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését szolgalja.

¢.) A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat egyéb feladatai:
o eldsegiti és Gsztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

kezdeményezi az Onkorményzatndl 0j, akar az Onkormanyzat koételezd feladatanak nem
mindsiild ellatds, szolgaltatas helyben térténd megszervezését, egyes szocialisan raszorult

csoportok, személyek specialis ellatasat
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A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat altal nyuajtott szolgaltatasok sajatossigai:

az ellatas téritésmentes, alapvetéen nem hatdsagi jellegli, amelyet a munkatirsak személyi
vonasai ¢és viselkedése, az intézmény bltorozottsiga, berendezése, tevékenységi kore és az

alkalmazott munkaformak egyarant hangsulyoznak.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladatainak tartalma, a nyujtott. szolgaltatiselemek és
tevékenységek

A gyermekjoléti szolgaltatds mint a gyermekvédelmi alapellatds része olyan, a gyermek
érdekeit védd személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka moédszereinek és
eszkozeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermek egészséges testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodésének, jolétének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitését, a veszélyeztetettség
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt
gyermek visszahelyezését. Az egyes feladatok elldtdsa a szocidlis munka kiilonbozd
munkaformdinak alkalmazasaval torténik.

Egviittmiikidés a veszélyeztetettséoet észleld- és jelzérendszerrel:

A problémak 1d6ben t6rténd felismerése és azok mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében
a kapcsolattartds a jelzérendszeri tagok és az intézmény kozott folyamatos. Ennek keretében
igény szerint, de legfeljebb kéthavonta a szolgdlat munkatarsai felkeresik a kapcsolddo
tevekenységet ellato személyeket, illetve az intézményekben, szervezeteknél dolgozoé gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6sket vagy a kapesolattartdsért felelds egyéb személyeket és
esetmegbeszelést tartanak. Az esetmegbeszélésen elhangzottakrél jegyzokonyv készil.

Az intézményektdl a jelzések irasban, valamint széban, telefonon érkeznek a szolgalathoz.

A csalddsegitd a csaladdal és/vagy egyénmel torténd kapcsolatfelvételt kdvetden irasbeli
visszajelzést ad a jelzbnek a kapcsolatfelvétel megtdrténtérdl, a tapasztalatokrol, a csaladdal
valo folyamatos kapesolattartas sziikségességérdl. A csaladgondozas folyaman a csaladsegitd
szitkség szerint konzultal a jelzést tevdvel, mint minden, a csalddgondozas altal érintett mas
jelzbrendszeri taggal is. A jelzOrendszeri tagok az egyes csaladokkal kapcsolatos
informdcidkkal, kérdéseikkel, kéréseikkel személyesen vagy telefonon is kereshetik a
csaladsegitoket.

A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrél a Szolgalat heti
rendszerességgel jelentést készit a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpontnak.
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Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A csaladdal kapcsolatos segitéi tevékenység megakadasa, eredménytelensége esetén, a
mitkddOképes feladatmegosztds érdekében, valamint nagyobb horderejli dontések eldtt a
csaladsegité sajat kezdeményezésre vagy mas érintettek kérése alapjin esetmegbeszélést hiv
Ossze. Ennek esetkonferencia elnevezést tipusa esetén meghivja a csaladtagokat, a csaladdal
kapesolatban 4116 jelzdrendszeri tagokat, szitkség esetén a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
jarasi jelzOrendszeri tandcsadojat, a partfogd feltigyeldi szolgalatot, valamint a megeldzd
partfogo feliigyeldt is. Az esetkonferenciin elhangzottakrdl jegyzokonyv késziil.

Szakmakozi megbeszélés, szakmai tanacskozas

Az egylittmiikddés Aaltaldnos problémdinak kikiiszdbolése, informécioatadds érdekében A
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat és a jelzGrendszeri tagok képviseldje kozott elbre
meghatarozott témakdrben, évente legaldbb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést kell
tartani.

A Szolgalat a jelzorendszeri tapasztalatokkal kapcsolatban minden év februar 28-ig éves
szakmai tanacskozast szervez, és marcius 31-ig éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

Az ellatas igénvbevételének maodia

A Szolgalat nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kéthetd, téritésmentes. Specidlis
esetekben (pl. tdboroztatas) téritési dij/hozzijarulds kérhetd, mely bevételezésre keriil az
intézmény koltségvetésébe.

A segitséget kérdk a Szolgalatot kozvetleniil keresik fel fogadasi iddben személyesen,
telefonon, esetleg levélben, vagy a teriileten milkddé mds intézmények, személyek javasoljak
a kapcsolatfelvételt. Utdbbi esetben a Szolgalat csaladsegitdje keresi fel otthonaban az érintett
személyt vagy csaladot, és felajanlja a segitségeét az esetleges problémak megoldasahoz.

A Szolgélat a hozzaforduld egyénekkel, csalddokkal az onkéntesség elve alapjan alakit ki
egylittmikodést

A feladatellatas szakmai tartalma

A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatnal 2 6 csaladsegité biztositja az ellatast a kliensek
részére tigyfélfogadasi idében.

- Krizisintervencid
- Esetkezelés

- Szabadidds tevékenységek, programok szervezése

- Tanacsadas
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- Adomanygyfijtés
- Krizis csomag juttatdsa

- Adminisztraciés munka

.

Ugviélfogadasi idé:

Csepreg

Toémord
Tormasliget

1.6cs

Hétfs: 8:00-12:00
Kedd: 13:00-15:00
Szerda: 12:00-18:00
Csiitorték: 8:00-12:00
Péntek: 8:00-12:00

minden paros hét kedd 10:00-11:00
minden pératlan hét kedd 10:00-11:00

minden pératlan hét kedd 11:15-12:15

A szoloaltatist végzok jocainak védelme

A fenntartd a csalddsegit6k, mint kozfeladatot ellétd személyek szdméra biztositja, hogy a
munkavégzéshez kapcsolodd megbecstilést megkapjak, hogy tiszteletben tartsak emberi
méltosagukat ¢s személyiségi jogaikat, hogy munkajukat anyagilag és erkélesileg is
megbecsiiljék, valamint felligyeli és tamogatja, hogy a munkaltaté megfeleld munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra.
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Szallitasi szoloaltatas

A szallitasi szolgiltatis feladatai

Nappali ellatast igénvbe vevdk szallitdsa: Intézménylink szitkség esetén kisérével biztositja a
szallitast a nappali ellatast igénybe vevd 1d0s személyek részére sajat otthonuk és az intézmény
kozott az intézmény gépkocsijaval.

Szallitasi szolealtatas keretében foclallkoztatottak:

- A szolgéltatds vezetdje Csepreg Viaros Teriileti Gondozasi Kdzpontja
intézményvezetdje
- 116 gépkocsivezetd

- 116 kisérd ( a nappali ellatas keretében foglalkoztatott gondozd)

7. Az intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

1. Az intézmény vezetése

- Az intézmény élén egyszemélyi felelds vezetd all.

- Az intézmény vezetdjét Csepreg Varos képviseld testiilete 5 évi hatarozott
idStartamra — a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. Tv-ben és
1/2000 SZCSM rendeletben foglalt feltételek szerint — nevezi ki.

- Az intézményvezetdvel kapesolatos munkaltatoi jogokat (kinevezés, felmentés,
vezetdi megbizas és visszavondsa, Osszeférhetetlenség, fegyelmi eljards
meginditdsa, fegyelmi biintetés kiszabasa) az dnkormanyzat képviselo-testiilete
gyakorolja.

- Az intézmény dolgozoi tekintetében a fegyelmi és munkaltatél jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

- Felelés az intézet jogszabdlyokban meghatdrozott miksdéséért, az intézeti
munkaért, a gazdasagi tevékenységeért,

- biztositja a korszerll, magas szinvonali gondozés megvaldsitasat,
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Felelds:

tanulmanyozza az 1] modszereket,

figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az ellatottak kozdsségbe térténd
beilleszkedését,

értékeli az intézmény mutatdit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, és ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat,

végzi a panaszok és kézérdekli bejelentések kivizsgalasat,

kapesolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, hozzitartozokkal,

a fenntartd altal évenként megdllapitott téritési dij fegyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja az ellatottak rendszeres havi jovedelmébél
fizetendd téritési dijat,

ellatia a jogosultak érdekvédelmeével kapesolatos teenddket,

kiadja az Iratkezelési Szabalyzatot.

az intézmény szakmai mik&déséért,

az intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

az intézmeény személytigyi feladatainak iranyitasaért,

a tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott k&vetelményeknek megfeleld
ellatdsaért,

az intézmeény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeiért,

a tervezési beszdmolasi, informécidszolgaltatasi kételezettség teljesitéséért,
annak teljességéért, és hitelességéért,

az intézeti szabdlyzatok kiadasaért,

elkésziti a dolgozok munkarend;ét,

megszervezi a gondozottak sziirGvizsgalatat,

szervezi az intézmény dolgozdinak az iddszakos foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatat,

ellendrzi a kotelezben vezetendd dokumentaciokat,

szervezi a véddoltasokkal kapesolatos teenddket,

koordinalja a szakdolgozok részére eloirt szakmai tovabbképzéseket.
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- Az intézményvezetd egy szemeélyben felelds az mtézmeény vagyondért és
szabalyszer(i gazdalkodasaért.

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében az igazgato felelds a belsd
kontrollrendszer keretében megfeleld kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rend-
szer, kontrolltevékenységek, informaciéd és kommunikdcios rendszer, és nyomon
kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

- Az intézményvezetd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koOltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetd leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

- Az intézményvezetd kiteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezeléseének
eljarasrendjét és kockazatkezelési rendszert mitkodtetni. A kockazatkezelés soran
fel kell mérni és meg kell dllapitani a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban szlikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetési mod;at.

- Az intézményvezetd koételes a szervezeten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE) kiillondsen az aldbbiak vonatkozdsaban: pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitése; a pénziigyi kihatdsti dontések célszeriiségi,
gazdasdgossagi, hatckonysagi és eredményességi szempontil megalapozottsaga; a
koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi déntések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve

ellenjegyzése; gazdasagi események elszamoldsa.
Kizéarélagosan a feladatkdrébe tartozik:

- azintézmény miikodésérol jelentés addsa a feliigyeleti szerveknek,

- munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcesolatos intézkedések
kiadasa,

- kapcsolattartas a felsObb szervekkel, az intézmény képviselete,
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- az intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi eldiranyzatokat terhel6 fizetési,

vagy mas teljesitési, (szerzddési) kotelezettség vallaldsa vagy ilyen kivetelés eldirasa.

Az intézményvezetd tevékenységérdl rendszeresen beszamol a fenntarto felé.

Az intézmeény lképviselete:

Az mtézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Akaddlyoztatisa esetén az

intézményvezetd helyettes. Eseti képviselettel az intézmény dolgozéjat is megbizhatjak.

A belsé szakmai csoport vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott

csoport szakmai munkéjival Gsszefliggd esetekben.

A dolgozok csak olyan keretek kdzott folytathatnak targyaldsokat, amely tigyekben
dontési joguk van. A ddntési jog hidnydban csak a dontési joggal rendelkezd felettes

kiilon megbizasa alapjan lehet eljarni.

Kiadményozasi jogkdirel az intézményvezetd rendelkezik, tavollétében az Intézményvezetd

helyettes helyettesiti.

Flicebséei kapesolatok:

A fliggbségi kapcesolatokat a szervezeti felépités hatarozza meg. A fiiggelmi vonalak lefelé az

utasitisok utjat, ellenkezd irdnyban a véleményezési jogkont jelentik.

A munkaval kapcsolatos észrevételeket, véleményeket, javaslatokat a fenti it betartdsaval kell

érvényesitent,
Kivételt képeznek az alabbi esetek:
= akiadott utasitds az intézmény és a tarsadalom érdekeit sérti,
+ a kiadott utasitas térvénybe Uitkdz6 cselekedeteket von maga utan,
= személyes jellegli panaszok, kérelmek eléterjesztésekor.

A hataskor és feleldsséo altalanos szabalyai

Az egyes szakfeladatokon dolgozok az tigyek intézéséhez, a feladatok végrehajtasihoz olyan

hataskdrrel rendelkeznek, amelyet a munkakori leiras feladatkdriikbe utal.

A dolgozdk felelosek a hozzajuk tartozd szakfeladat mitkddéséért, a szamukra meghatarozott

feladatok és utasitdsok végrehajtasaért.
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Minden dolgozd felelés a térvényesség betartasdért és a tudomasara juté hivatali titok

megtartasaért.

A szakmai kancsolatok és az epviittmtikddes dltaldnos elvei

A szakmai kapcsolatok megbeszélés- vagy javaslattevd jellegliek lehetnek.
Olyan értekezletet, amelyen hatdrozatok szliletnek, csak az intézményvezetd rendelhet el.

Szakmai kérdésekben az egyes szakfeladatok dolgozoi javaslatot tehetnek megbeszélés

Osszehivasara.

Valamennvi egvséare vonatkozo dltalanos feladatok:

= (Csepreg Varos Teriileti Gondozasi Kozpontja vezetdje felelds a Kozpont egészének
mukddéséért, a gondozasi munka szinvonalaért.

s Tanulmédnyozza az 4 gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedésével
segiti a gondozottak ellatasat, kozdsségbe vald beilleszkedésliket, biztositja
érdekvédelmiiket.

s Feladata Csepreg Varos Terlileti Gondozasi Kézpontjahoz tartozo kdzigazgatasi teriilet
lakdi helyzetének megismerése, figyelemmel kisérése és sziikség esetén a megfeleld
alapellatisba valé nyilvantartasba vétele.

= Ertékeli a teriilet gondozasi mutatéit.

s Gondoskodik a Kézponthoz tartozé dolgozék munkavégzéshez szitkséges feltételeirsl.

s Elkésziti a fofoglalkozéast dolgozdék munkakéri leirasat.

= Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

= Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

= Segiti a dolgozdk szakképesitésének, tovabbképzésének megszervezését.

= Csepreg Véaros Terileti Gondozdsi Kdozpontja vezetdje munkaltatdi jogkorrel

rendelkezik.
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Gondozo:

2. Nappali ellatasban dolgozoék feladatkore

Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas szervezésében.

Meleg étel biztositdsanal segit az étel felszolgaldsdban, az étkezés utdni takaritasi
feladatok ellatasaban.

Ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik arrdl, hogy az ellatist igénybe vevék részére rendelkezésre élljon a
sajtotermék, konyv, kértya, tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkoz. Feliigyeli
azok hasznalatat.

Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacids
programok szervezeésében.

Lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulas esetén elkiséri az ellatottakat.
Gondoskodik az egészségligyi alapellatasi feladatokrol.

Segiti a szakellatashoz vald hozzajutést.

Az egészségiigyi ellatas keretében:

- felvilagositéd eldadasokat szervez,

- tandcsaddast nyljt az egészséges életmodrol,

- gybgytorna lehettségét biztosita,

- végzi a mentalis gondozast,

SARS-CoV-2 koronavirussal kapcsolatos protokollok, fertézés veszélyt megel6zé
intézkedések, illetve az elkiilénitésre vonatkozd protokollok betartésa.,
megismertetése és betartatdsa .

Az orvos el6irdsi szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat lat el.

Betegség esetén tajckoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivaldkrol,
az ahhoz vald alkalmazkoddas és kezelés teend6irél.

Alkalmazza a gydgyaszati segédeszkdzoket, eljardsokat, az ellatast igénybe vevét
és a csaladtagokat megtanitja ezen eszk$z0k hasznalatara.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatasban részt vevd kdzvetlen segitséget kapjon
hivatalos iigyeinek intézésében.

Az ellatast igénybe vevdt segiti a szdmdara szitkséges szocialis ellatasok
hozzajutasahoz.

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekaltdzést.
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e Segitséget ny(jt a higiénia megtartisban.

e Sziikség esetén az iddsek klubjaba szdllitja a klubtagokat.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat ,a munkakérére vonatkozdlag- és ez
alapjan naprakészen vezeti az idések klubja szolgaltatdsait igénybevevok teljes kori
dokumentacidit.

o Tevékenységét a Szocidlis Munka Etikai Kodexének ismeretében €s az ebben

megfogalmazottak alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: Csepreg Varos Teriileti Gondozasi Kézpontja intézményvezetdje

Kdvetlen beosztottja(i)y: Nincs

Ot helyettesitheti: hazi segitségnyjtasban tevékenyked$ gondozd vagy segitd

O helyettesitheti a(z):  hazi segitségnytjtashan tevékenykedd gondozot vagy segitét, ill.

bentlakasos intézményben foglalkoztatott gondozot.

Mentalhigiénés munlcatars:

e napi 4 draban latja el feladatat a nappali ellatas id6sek klubjdban.

e A munkakdri leirdst az apolast, gondozdst nyUjtd intézményi rész tartalmazza.

3. Hazi segitséonyujtasban doleozok feladatkore

Gondozo:

e Segitséget nyujt abban, hogy az ellatast igénybe vev6 fizikai, mentalis, szociélis
sziikséglete, kornyezetében, élethelyzetének és egészségai dllapotanak megfelelden
a meglévd képességek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével, biztositva

legyen.

Hazi segitséonyujtas keretébe tartozd gondozasi tevékenvsée lilondsen:

A hézi segitségnyujtas
a) a személyi gondozas keretében gondozas ¢és haztartasi segitségnyljtas,

24



b) a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyajtas

szolgaltatdsi elemet biztosit.

A condozé a szemeélvi sondozas keretében biztositja:

Az ellatast igénybe vevével segitd kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

- informacionyjtas, tandcsadas és mentalis tAmogatés

- csaladdal, ismerdstkkel vald kapesolattartas segitése

- az egészség megodrzésére iranyuld akiiv szabadidds tevékenységben vald kézremiikidés
- igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok kérében:

- mosdatas

- flirdetés

- Sltdztetes

- dgyazas, agynemiicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfellilet tisztitasa, kezelése

- hay, arcszdrzet dpolas

- sz4j, fog és protézis apolasa

- kéromapolas, bdérapolas

- folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas dgyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- sztomazsak cseréje

- gybgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa

- vérnyomas €s vércukor mérése

- hely- €s helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyészati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremiikddés

- kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzOk hasznalatanak betanitdsa, karbantartdsaban valé
segitségnytjtas

- a héaziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald

kompetencia hataraig)
- SARS-CoV-2 koronavirussal kapcsolatos protokollok, fertézés veszélyt megelbzé

intézkedések, megismerése és betartasa, illetve a koronavirussal fertdzitt ellatottaknak a

protokoll elirdsainak megfeleld ellatdsa.
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Kézvetlen feleftese: Az intézményvezetd

Kovetlen Nincs
beosztottja(i):
Ot helyettesitheti; Nappali ellatasban foglalkoztatott gondozo

O helyettesiteti a(z):  Hazi segitségnyiijtdsban foglalkoztatott segitdt, nappali ellatas

munkatarsat-ill.a bentlakasos ellatasban foglalkoztatott gondozét

A segitd a szocidlis segités keretében:

A lakdkérnyezeti higiénia megtartasiban vald kdzremiikddés korében:

- takaritds a lakas életvitelszerfien hasznalt helyiségeiben (haldszobaban, flirddszobaban,
konyhaban €s illemhelyiséghben)

- MOsas

- vasalds

A haztartasi tevékenységben vald kzremikodés kérében:

- bevasarlds (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitéshen és az étkezés elékészitésében

- mosogatas

- ruhajavitds

- agyazas, agynemiicsere

- kézkutrol, fartkatré] vizhordas

- tiizeld behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen hoeltakarits és sikossagmentesités a lakas bejarata elott

- kisérés

Segitségnyjtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében €s a kialakult veszélyhelyzet

elharitdsaban
- SARS-CoV-2 koronavirussal kapcsolatos protokollok, fertézés veszélyt megeldzd

intézkedések, megismerése és betartasa, illetve a koronavirussal fertézott ellatottaknak a
protokoll elirdsainak megfeleld ellatasa. Sziikség esetén a bentlakédsos szocialis intézménybe

torténd bekoltdzés segitése
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Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Kovetien beosztottia(i): Nincs

Ot helyettesitheti: A hézi segitségnytjtasban foglalkoztatott gondozd és a nappali elldtasban

foglatkoztatott gondozd

O helyettesiteti a(z): Nappali ellatds munkatarsat.

Apolést, gondozdst nyiijté intézmény — Szent Katalin Idések Otthoniban
dolgozok feladatkére

Megbizott vezetd apolo:

- SARS-CoV-2 koronavirussal kapesolatos protokollok, fertdzés veszélyt megel6z8
intézkedések, illetve az elkiilonitésre, latogatdsi rendre vonatkozd protokollok
betartasa., megismertetése ¢és betartatdsa. Az intézményben fertbzétt beteggel
kapcsolatos teend8k megfeleld ellatdsanak szervezése.

- osztalyatadd dokumentacié ellenérzése,

- lakoszobak rendjének ellendrzése,

- akészenléti gydgyszerszekrényben lévo gydgyszerek lejaratanak ellendrzése,

- gondoskodik a laborvizsgalatok elvégzésérol,

- kontrollvizsgélatok idépontjanak szamontartasa, betegszallito rendelése,

- alakok panaszait, betegségeit jelzi az intézmény orvosanak,

- nyomon kdveti a szocialis gondozok €s apolok munkavégzését,

- korhazban 1év6 lakok allapota feldl érdeklddik és meglatogatja Oket,

- ellaja mindazon feladatokat, amik a szocidlis gondozd és apolok feladatkdrébe

tartoznak.

Gondozo:

- Biztositja az egyéni gondozdsi és apolasi szitkségleteket az dpolasi és gondozasi feladatokat

egyénre szabottan és az egyén testi és szellemi allapotanak figyelembevételével végzi.

- Naponta biztositia a szolgaltatdst igénybevevok személyes higiénidjat, mely a napi

mosdatasban ¢s hetente egyszeri fiirdetésben meriil ki illetve sziikség szerinti alkalmakkor.
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- Az apolasi folyamat soran az ellatottat teljes koril ellatasban részesiti, melyben beletartozik a

test higiénidja €s az évszaknak megfeleld ruhazat biztositasa.

- Az ellatottak fekvohelyét naponta rendbe teszi, agynemut hetente illetve sziikség szerint

cserel.
- Az ellatott lakoszobdjaban az éjjeli szekrényeket rendbe tartja, a hiitét hetente ellendrzi.

- Az ellatott egészségi allapotanak és a mobilizalhato lehetOségeket szemmel tartva naponta
biztositja az ellatott levegbztetését, szitkség esetén az dllapotdnak megfeleld gyogytornat és

izommozgatasokat végez.
- Biztositja az ellatottak étkeztetését.
- El6késziti az apolast segité eszkdzbket, textiliakat, kbtszereket.

- Az el6irasnak megfelelden kezeli a felfekvéses illetve mas betegségbél kifolydlag kétdzésre

szoruld ellatottat.
- A gondozasi dpoldsi feladatokat az apolasi protokollban elbirtak szerint végzi

- Ezen felill az ellatottak személyi higiénének biztositasan tal a lakokdryezet tisztasaganak
fenntartasa is feladatkoreébe tartozik, ebben benne foglaltatik az ellatott lakdszobdjanak

rendbetartasa, és ruhdzatdnak fisztitdsa, mosasa.

- Az ellatott részére kételes az orvosi ellatast biztositani, szlikség esetén a szakorvosi ellatashoz

vald jutast, az ellatottat a kezelésekre elkisérni illetve kérhazi kezelés alatt 6t meglatogatni.

- A testi-lelki egészség védelmében az ellatottakkal egyénre szabottan egyéni beszélgetést

folyat.

-A kulturdlis rendezvényekre az ellatottat felkésziti és a rendezvény helyszinére elkiséri. A
rendezvény alatt egészségligyi feliigyeletet biztosit és a rendezvény utan lakdszobdjaba kiteles
kisérni.

- Tovabba tevékenységét az 1/2000.(1.7.)5z.Cs.M. rendelet a személyes gondoskodast nyijto

szocialis intézmeények szakmai feladatairdl és mikodeésik feltételeirdl , az 1993.¢évi I térvény

a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl alapjan eldirt szakmai elvarasok alapjan végzi..

- Tevékenységét - megismerve az intézmeny alapdokumentumait az ebben megfogalmazott
elvek, célok szerint a meghatdrozott szervezeti és mikddési keretekhez igazodva, a benniik

rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevetelével végai.
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- Naprakészen vezeti a tevékenységi korébe tartozo feladatokhoz kapesolodd dokumentaciokat
- Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat, a munkakorére vonatkozodlag,

- Tevékenységét a Szocidlis Munka Etikai Kodex az Apolasi Protokoll, és Gyodgyszerezési

Szabalyzatban eléirtak szerint végzi.
- Munkéja sordn betartja a tliz-és munkavédelmi szabalyokat.

- Részt vesz a tevékenységi korébe tartozo és azt eldsegitd tovabbképzéseken.

Hataskor: Tevékenységével kapesolatban, intézményvezetével egylittmiikddve illetve vezetd

apoloval és az intézmény orvoséval, szakorvosokkal

Koézvetlen felettese: Vezetd apold, Intézmény orvosa, és az intézmény vezetdje

Ot helyettesitheti: gondozd

O helyettesitheti a(z): gondozot

Szocialis munkatars:

A bentlakasos intézmeény és az id6sek klubja feladatkdrében gondoskodik az ellatast igénybe

vevok mentalhigiénés ellatasardl.
Ennek keretében biztositja:

- aszemélyre szabott banasmodot,

- -a konfliktushelyzetek kialakulasdnak megel6zése érdekében egvéni és csoportos
megbeszéléseket szervez &s tart,

- biztositja a szabadid6 kulturalt eltéltésének feltételeit,

- sziikség szerint pszichoterapias foglalkozast szervez,

- biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatai fenntartisanak feltételeit

- szervezi a gondozasi és rehabilitdcios tervek megvaldsitasat, illetve a mentalhigiénés és

foglalkoztatasi terveket vezeti,

29



biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit és hozzasegiti az ellatottakat a hitélet
gyakorlasahoz,

segiti, tAmogatja az intézmeényen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
és miksdését,

az ellatast igénybe vevOk ftesti-lelki aktivitdsa fenntartdsanak figyelembevételével
szervezi tevékenységét,

ecllatja az ellatottak pénzkezelésével kapcesolatos feladatokat.

Tovabba feladatai kdzé tartozik:

az aktivitast segitd fizikai tevékenységek, szervezése, séta, sporttevékenység,
fekvbbetegek levegbztetése a szocidlis gondozdval egyiittmitksdve

szellemi és szorakoztatd tevékenységek szervezése (pl: eloadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, kartya, tarsasjaték és mdas egyénre szabott igényeket kielégitd
tevékenyseégek szervezése)

kulturdlis tevékenységek szervezése ezek részvételén vald hozzajutas biztositasa az
ellatottak részére,

biztositja az aktivitdst segité tevékenységek megvaldsitasinak folyamatossagat,
rendszerességét,

szitkség esetén segitseget nyujt hivatalos tigyek intézésében.

Tovabba figyelemmel kiséri és vezeti az intézményi elhelyezésre varok nyilvantartasat,
elégondozast végez ,évente egyszer vagy sziikség esetén a beadott kérelmek alapjan
feliilvizsgalatot.

Tovéabba tevékenységét az 1/2000.(1.7.)Sz.Cs. M. rendelet a személyes gondoskodast
nyyjté szocidlis intézmeények szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl, az
1993.¢vi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol alapjan eldirt
szakmai elvarasok alapjan végzi..

Tevékenységét - megismerve az intézmény alapdokumentumait az ebben
megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és mikddési keretekhez
igazodva, a benntik rogzitett jogok ¢€s kitelezettségek figyelembevetelével végzi.
Naprakészen vezeti a tevékenységi koOrébe tartozd feladatokhoz kapcsolddo

doloumentaciolkat
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- Jelentési kételezettsége van az Ugyfélkapun keresztiil a Magyar Allamkinestar
[génybevevsl Nyilvantartdséba (KENYSZI) és helyettesités esetén a Gyermekeink
védelmében (GYVR) elnevezésti informatikai rendszerben.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, a munkakorére vonatkozolag-

- Tevekenységet a Szocialis Munka Etikai Kdédexének ismeretében és az ebben
megfogalmazottak alapjan végzi.

- Munkéja sordn betartja a tiiz-és munkavédelmi szabalyokat

- Reészt vesz a tevékenységi korébe tartozd és azt elésegitd tovabbképzéseken

Hataskor: tevékenységével kapcesolatban, intézményvezetovel egyiittmiikddve.

Kozvetlen felettese: Csepreg Varos Tertileti Gondozasi Kézpontja intézményvezetdie

Kovetlen beosztottia(i): Tevékenységével kapesolatos munkafolyamatokban- gondozok-

hézi segitségnytjtasban ill. nappali ellatasban tevékenyked6

munkatars.

Ot helyettesitheti: Intézményvezetd

"

O helyeitesitheti a(z): Megszabott esetekben Intézményvezett

Takariténd:
-a bentlakasos ellatdst igénybe vevék ruhainak vasaldsa,

- 1mosd- vasalohelyiség tisztan tartasa,

- azintézmeny koz0s helyiségeinek tisztan tartasa,

- alakésok teljes korii takaritasa,

- akozosségi helyiségekben hasznalt textiliak mosasa,

- munkdja sordn figyelembe veszi a kézegészségiigyi elbirdsokat, betartja a tiiz-és
munkavédelmi eldirasokat,

- koteles a felettesétdl kapott utasitasokat a fertdzésveszély megakadalyozéasa érdekében

végrehajtani.
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Kézvetlen felettese: a vezetd dpolo

Kozvetlen beosztottja: nincs

Ot_helyettesitheti: a bentlakdsos intézmény gondozdja és

v

foglalkoztatott segits

O helyettesitheti: -

a hazi segitségnytjtisban

32



Csalad- és evermekjoléti szolsalatban foglalkoztatottak feladatkore

A csaladsegité feladatai

_ Szocialis és egyéb informacids adatokat gy(ijt az ellatdst igénybe vevék megfelel
tajékoztatasa érdekében.

_ Szocidlis, ¢letvezetési (pl. nevelési, egészségligyi), és mentalhigiénés tandcsadast nyjt,
illetve szervez.

Az anyagi nehézségekkel kiizdOk szamara segitséget nytjt a szocialis szolgaltatdsokhoz,
pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz vald hozzajutashoz.

_ A csalddgondozas keretein beliil biztositja a csaladban jelentkezd miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasanak elGsegitését.

_ Feladata oldani az izolaciét, megakadalyozni a teljes kirekesztédést, az anyagi
ellehetetlentilést, a ,,segélybo! ¢1és” mint tilélési minta generdcids atorokitését.

_ Az ellatottak problémainak megoldasa érdekében jogi és pszicholdgiai tanacsadést
SZEIrvez.

_ Programokat szervez (tdboroztatas, gyermekprogramok) a miikodési teriileten €16,
kiiléndsen a hatranyos helyzetben 1évo csaladok, egyének, gyermekek szamara.

_ Segitséget nyijt az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitdsdhoz. A
kapcsolaterdsitést csalddterapids, konfliktuskezelé programok, szolgaltatasok
szervezeésén keresztiil latja el

_ Ellatja az Sztv. 37/D § - ban megjelolt egylittmiikodési kételezettségbdl fakado
feladatokat.

_ A tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizddk, a fogyatékossiaggal €16k, a kronikus betegek a szenvedélybetegek,
a pszichidtriai betegek, a kabitészer-problémakkal kiizdék, illetve egyéb szocialisan
raszorult személyek, és csaladtagjaik részére tanacsadast nyujt.

_ Reszt vesz a szocialis fesziiltségek okainak feltdrdsaban, a megoldasokra javaslatot
készit, és segitséget nyujt.

_ Krizishelyzetben segité beavatkozast nyjt.

_ Lehetdségek kutatdsa a varosi szintil mentalhigiénés és preventiv programok

szervezésére ¢s megvaldsitasara, és ezek pénziigyl, szakmai feltételeinek
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megteremtésére (pl. palyazatok).
_ Segitséget nyujt hivatalos {igyintézéshez, kérelmek, beadvanyok elkészitéséhez.
_ Téjékoztatast ad a szocidlis, a csalddtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok

formairdl, az ellatashoz valé hozzajutas modjardl.

_ Kozvetit a kliens €s a més ellatasi teriiletek szakemberei kozott, amennyiben a
problémajellege azt indokolita teszi, €s meghaladja az & kompetencia hatérait, illetve
gondoskodik a megfeleld fogaddkészségrdl.

_ Segiti a specidlis tdimogatd, &nsegitd csoportok szervezését, mikddtetését.

_ Részt vesz adomanyok gylijtésében és kdzvetitésében.

_ Felkutatja és kapesolatot tart az dnkéntes segitékkel.

_ A telepiilés lakosainak igényeihez igazodva szervez csoportokat. (allaskeresod klub,
allasbérze, felzarkoztatd oktatas felndtteknek, dpolasi dijban részestilék klubja)

_ Sziikség szerint segitséget nydjt jogi, pszicholdgiail tandcsadas hozzajutasahoz.

_ t4jékoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald valsaghelyzetben 1évé
varandos anyat a nyilt és titkos 6rékbe fogadas lehetoségeirdl, joghatasairsl, valamint a
nyilt ordkbefogadast eldsegitd kdzhasznl szervezetek illetve a nyilt 6rékbefogadast
eldsegitd és a titkos Srokbefogadast elokészitd tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
tevékenységérol és elérhetdségérol

_tajékoztatja az drokbefogadd sziildt az érokbefogadas utdnkovetése kérében igénybe
vehetd szolgaltatdsrol, és segiti az utdnkdvetést végzl szervezet felkérését.

_ szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kdrnyezetében jelentkezé
eréforrdsait

_ koordinalja az esetkezelésben kozremiik6dd szakemberek valamint a kdzvetitoi
cllatasban, szolgaltatasban dolgozdk egylittmitkédését

_ valséghelyzetben 1évo varandds anyéat segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz szitkség
esetén a csalddok dtmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutdsban
__segiti a gyermeket ¢s a csaladot az atmeneti gondozashoz valo hozzdjutasban, az
atmeneti gondozést sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek miel6bbi hazakertilését.

A csalad — é€s gyermekjoléti szolgalat a csaladban jelentkezé nevelési problémak és

hidnyossagok kéaros hatdsainak enyhitése céljabdl
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_ szabadidds és kdzdsségi programokat, tevékenységet szervez, amelyek megszervezése,
vagy az azokon valo részvétel a rossz szocidlis helyzetben [€vd sziiléknek aranytalanul
nehézséget okoz

_ kezdeményezi a kéznevelési intézményeknél az ifjisageal foglalkozé szocialis és
kulturalis intézményeknél valamint az egyhazi és civil szervezeteknél a fent megnevezett

programok megszervezeését

_ a gyamhivatal vagy a csalad — és gyermekjdléti kozpont felkérésére kérnyezettanulmanyt
készit

_ a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsdagokrdl valamint a gyermekvédehmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997 (IX.10) Korm. rendelet bekezdése alapjan tdjékoztatast nydjt az
drokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koritlményeirdl és csalddba vald beilleszkedésérdl,

Napi jelentési kotclezettsége van az Ugyfélkapun keresztiil a Magyar Allamkincstar

Igénybevevi Nyilvantartdsaba (KENYSZI) és a Gyermekeink védelmében (GYVR)

elnevezésll informatikai rendszerben.

Hataskér: tevékenységével kapcsolatban az intézményvezetével, ill. jegyz6vel egyiittmiikddve.

Kozvetlen felettese; Csepreg Varos Terlleti Gondozasi Kézpontja intézményvezetd

Kévetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti: a csalad —és gyermekjoléti szolgalat munkatarsa

O helyettesitheti a(z); a csalad —és gyermekjoléti szolgalat munkatarsat
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Szallitasi szolgaltatasban foglalkoztatottak feladatkore

Gépkocsivezetd

a nappali ellatast igénybe vevok szallitasa
- figyelemmel kiséri a gépkocsik hatdsagi engedélyeit,
- gondoskodik az elbirasos szerviz munkak elvégeztetésérol

- amenetleveleket naprakeészen vezeti

- a gépjarmlivek KRESZ-ben el6irt napi miiszaki ellenérzése, gondoskodik a

hidnyossagok pétlasarol,
- figyelemmel kiséri az izemanyag felhasznélast,

-~ elvégzi az intézményben a kisebb javitasi munkakat,

- a fertdézés veszély megakaddlyozasa érdekében a gépkocsi fertdtlenitését az eldirt

protokollok szerint végzi.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottjai: -

Ot helvettesitheti:-

O helyettesitheti: -
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8. Az intézmény mukddési rendje

1. A koézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte: Csepreg Véaros Terlileti Gondozasi Kozpontja
intézményvezetdje az alkalmazottak esetében a belépéskor hatéarozott vagy hatdrozatlan idejit
kinevezéssel hatarozza meg, hogy a kozalkalmazottat milyen feltételekkel és a
kézalkalmazottakra vonatkozd illetménnyel foglalkoztatja., illetve megbizéasi szerz6déssel is
foglalkoztathat megbizottat. A k{zalkalmazott koételes a munkakdrébe tartozé munkat

képessegei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Szabadsag Az éves rendes és rendkiviili szabadsdgigénybevételéhez elbzetes egyeztetés
alapjan a szakmai vezetGk szabadsdgtervet készitenek a dolgozok igényeinek figyelembe

vételével és a szabadsagra vonatkozo eldirdsok alapjan.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A dolgozdk éves szabadsigdnak mértékét a kozalkalmazottak

jogallasarol szold jogszabaly szerint kell megallapitani.

Fegyelmi és Kkartéritési felelosség: Fegyelmi vétséget kivet el a kozalkalmazott, ha a

kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét megszegi.

A kozalkalmazott a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési feleldsséggel tartozik

Valamennyi dolgozo felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri(t hasznélataért,
a gépek, eszkdzok megdvasaért. Az intézmény a dolgozd hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd
munkahelyén vagy mads, megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A
dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékit és értékii hasznalati
dolgokat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan

(pl. szamitdgép, egyéb).

A személyes gondoskodast nyjtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli
hozzitartozoja [a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

8:1. § (1) bekezdés 1. pontja| és élettarsa az elldtasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki
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és Oroklési szerzGdést az ellatas iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy

¢vig - nem koéthet.

A ledolgozott munkaidé nyilvantartisa ¢s ellendrzése céljabdl jelenléti ivet kell vezetni. A

jelenleéti iven fel kell tiintetni a munkdaba 4llas ¢€s az eltdvozas pontos idejét.

2. Munkarend

Szent Katalin [dések Otthona: A Teriileti Gondozési Kézpont bentlakdsos intézményében a

folyamatos szolgéltatast az apol6, gondozd személyzet biztositja.

Idéskoridak nappali ellatdasa: Az intézmény hétfétél péntekig 7:00 — 15:00 drdig fogadja
igénybe vevdit. Szombat, vasarnap, munkasziineti és innepnapokon az intézmény a

szolgaltatast sziinetelteti.

Etkeztetés:

e nappali ellatast igénybe vevok és a Szent Katalin Idések Otthona ellatottja esetén
11:45-12:30 éra
Az étkeztetést Csepreg Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiiletének a 286/2017.
(12.21.) szamu hatarozata alapjan a Tertileti Gondozéasi Kdzpontban 2018. marcius 1-

t6] az Atroplusz Kft. latja el az étkeztetési feladatokat.

Hazi segitségnyajtas: A hazi segitségnyUjtast a gondozdnd az ellatott gondozasi szlikséglete

alapjan, munkanapokon 08:00 6ratol 16:00 oraig biztositja, igény esetén 7:00 oratol.
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Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
A csaladsegitd munkatdrsak tgyfélfogadasi ideje:
Csepreg

Hétfo: 8:00-12:00

Kedd: 13:00-15:00
Szerda: 14:00-18:00
Csiitortdk: 8:00-12:00

Péntek: 8:00-12:00

Témérd minden paros hét kedd 10-11 dra
Tormasliget minden pératlan hét kedd 10-11 déra

Ldcs minden paratlan hét kedd 11:15-t61 -12.15-1g,

3. Az intézmény miikodésével kapesolatos szabalyok

Iratkezelés rendje: Az tigyiratkezelés franyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje

felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A munkaltatdi és a vezetéssel kapesolatos iratok kezelése az intézményvezeté feladata, azzal,
hogy a személylgyi iratok tekintetében figyelemmel kell lenni a Hivatallal kotétt

egylittmiikddési megallapodasban foglaltakra is.

Kiadmanyozas rendje: Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd
gyakorolja, tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezetd altal

frasban meghatalmazott személy.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése: Valamennyi, az intézmény képviseletében torténd aldirasnal
bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes

kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.
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Az intézményben bélyegz6 hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

bélyegzbijét.

Az atvevok szemeélyesen feleldsek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasardl az intézmenyvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése

esetén az eldirasok szerint jar el.

A bankszamlak feletti rendellkezés: A szamlavezetd banknal vezetett szamla feletti

rendelkezésre jogosultakat a fenntarto jeldli ki.

Belso ellendrzés: Az intézmény ellendrzési tevékenységét a fenntarto kiilsd szolgaltato
igénybevételével biztositja irasos szerzOdés/megallapodas alapjan. A megallapodas

rendelkezik a belsd ellendrzési vezetdi feladatokrol is.

A helyettesités rendje: Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartds
tavolléte nem befolyasolhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének
kidolgozésa a szakmai vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdékat érintd

konkrét feladatokat a munkakdri leirasokban kell régziteni.

4. Az intézmény gazdalkodasaval kapcesolatos szabalyok

Az intézmény koltségvetése része az Onkorményzat koltségvetésének. Gazdalkodasit a
Csepregi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.) (tovabbiakban:
Hivatal) Pénzligyi Osztalya bonyolitja.

Az intézmény koltségvetését az Onkormanyzat Pénziigyi osztalyvezetdie késziti el a Hivatallal

kotstt egylittmkddési megallapodasban foglalt eljarasrendnek megfeleléen.

Az intézmény — figyelemmel az Avr. 13. § (4) bekezdésében foglalt el6irdsoknak vald
megfelelésre is — a Hivatallal kotott egylittmikddési megallapodéas alapjan, a jegyzd dltal
kiadott, és az intézményre 1s kiterjedd hatalyl szabdlyzatokban rendezi sajatos tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgiltatdsi és beszamolasi feladataira
vonatkozé szabalyokat, igy kiiléndsen

. Anyag- és eszkOzgazdalkodasi Szabalyzatat

. Bels6 ellendrzési kézikonyveét
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Beszerzési Szabalyzatat

Bizonylati Szabalyzatat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatat
Gazdéalkoddasi szabalyzatat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat
Onkoltségszamitasi szabalyzatat
Pénzkezelési szabalyzatat
Reprezentacios szabalyzatat

Selejtezési Szabalyzatat

Szamlarendjét

Szamviteli Politikajat, valamint a
Telefonhasznalati szabalyzatat

Gépjarmi haszndlati szabélyzat

dr. Balogh Laszlé Horvath Zoltan

Jegyzl

polgarmester
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