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KINCSES SZIGET GONDOZASI CENTRUM SZERVEZETI FELEPITESE
1.1 A fenntarto neve, székhelye

Medicin-Liget Egészségmegdrzd és Gondozo Alapitvany

Székhelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/18. hrsz.

1.2 Szolgdltato elnevezés, szekhely, telephely

Kincses Sziget Szépkoruak Otthona és Kistérségi Gondozasi Centrum
Székhelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/18. hrsz.

Telephelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/23. hrsz.

1.3 Szakmai feliigyeleti szery megnevezése székhelye

Heves Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly
Eger, Kossuth Lajos u 28.

1.4  Jogdllisa
Onallo jogi személyiségli non-profit szervezet.

1.4.1 TEAOR szerinti tevékenységi kor
8730 I1dosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa
8790 Egyéb bentlakésos ellatas
8710 Bentlakéasos nem korhazi apolas
8890 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8810 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas nélkiil
8220 Telefoninforméacio

1.4.2 Adoszama
18204065-2-10

1.5 Az intézmény vezetésének rendje

Az alapitd kizarolagos hatdskorébe tartoznak mindazok a dontések, amelyeket alapitd okirata a
hataskorébe utal.

Az intézményt az Intézményvezetd vezeti, aki az alapellatasban dolgozo alkalmazottak felett
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A szakositott ellatds keretében mikoddé iddsek ¢€s fogyatékosok bentlakdsos otthona apolo
személyzete, a csoportvezetd apold(k) és a mentalhigiénés munkatéars(ak) esetében a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az Intézményvezeté munkdjat tanicsadoként a Vezetéi Ertekezlet segiti, dontéseit el6késziti,
melynek tagjai: a kuratérium elndke, az intézményvezetd, a nappali ellatds vezetd, €s a
csoportvezetd apolo(k).

1.5.1 A munkaltatoi jogok gyakorldsa:

Az intézmény alapité okiratban meghatarozott telephelyek vonatkozasaban az alapvetd munkaltatdi
jogokat (a munkaviszony Ilétesitésével, a munkaszerzddés moddositasaval, a munkaszerzddés
megszintetésével kapcsolatos jogokat) az 1.5 pont szerinti megosztdsban a mindenkori
intézményvezetd jogosult, illetve koteles gyakorolni.
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Az alapvetd munkaltatoi jogokon kiviili jogkoroket (a munkavallalok feletti utasitasi és ellendrzési
jog gyakorlasa) a munkakdrnek megfeleld szakmai besorolas szerinti csoportvezetd apold, vezetd
apolo, nappali ellatas vezetd) gyakorolja az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység valamennyi
munkavallaldja felett.

1.6 Miikodési (elldtdsi) teriilete és kapacitdsa:
Idések Otthona tekintetében: orszagos
Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas tekintetében: Egri Kistérségi Tobbeelu Tarsulasat alkoto
teleptilések, Hevesi Kistérség Tobbceélu Tarsulasat alkotd telepiilések és a Bélapatfalvai Kistérség
Tobbceélu Tarsulasat alkoto telepiilések.
Etkeztetés tekintetében: Andornaktalya, Demjén, Eger, Egerbakta, Egerszalok, Egerszolat, Feldebro,
Fels6tarkany, Kerecsend, Maklar, Nagytalya, Noszvaj, Novaj, Ostoros, Szarvaskd, Verpelét.
Idosek és fogyatékosok nappali ellatasa tekintetében: Egri Kistérségi Tobbcéli Tarsulds és
Mezdkovesdi Jaras kozigazgatasi teriilete.

1.6.1 FEngedélyezett férohelyszam:
e Az otthon engedélyezett féréhelyeinek szama a székhelyen €s a telephelyen 6sszesen: 12316
atlagos szintli féréhely.
¢ Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas: 350 kihelyezhet6 késziilek.
e Nappali ellatas: 15 f6 idoskoru és 15 16 fogyatékos személy.
o Etkeztetés: 1005

L7 Az intézmény tipusa:
A szocialis intézmény tipusa a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi I11. torvény
85/C.§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan: vegyes profill intézmény, melyben a szocialis
szolgaltatasok integralt keretek kozott miikodnek.

Szocialis alapszolgaltatas keretében: nappali ellatas, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, étkeztetés.
Személyes gondoskodas keretében: szakositott ellatas, idések apolo, gondozo6 bentlakasos otthona.

1.8 Feladatelldtas forrdsa:

Az igénybe vevok altal fizetett téritési dijak, valamint allami normativa, palyazati forrasok,
alapitvanyi hozzajarulds, illetve egyéb bevételek (adomanyozas, ajandékozas, stb.).

2. ATEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

o 1993. éviIlIl. tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.),

o 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl,

o 321/2009. (XII. 29.) Kormanyrendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények mitkodésének
engedélyezésérol €s ellendrzéserodl,

o 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocialis ellatasok
téritési dijarol,

¢ 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl,

¢« 8/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol,

o 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

« 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.



2.1 A miikodest szabalyozo dokumentumok:

2.1.1 Szakmai program

A vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden késziil, meghatirozza az intézmény céljat,
feladatait, a megvalositani kivant programot, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,
a mas intézményekkel torténd egyiittmikodés modjat, az ellatandd célcsoport jellemzdit, a
feladatellatas szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgéltatdsok formait, korét, rendszerességét,
az ellatas igénybevételének modjat, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjat, az ellatottak és
a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat,

A szakmai programot a Fenntart6 hagyja jova.

2.1.2 Hazirend

A hazirend az egylittélés alapvetd szabdlyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositasa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.
A hazirendet a Fenntart6 hagyja jova.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Azintézmény tevékenységeinek csoportositdsa:

+ Szocidlis alapszolgaltatés
+ Szocidlis szakositott ellatas
¢+ Gazdasagi-miiszaki ellatas

3.2  Szocidlis alapszolgadltatdas

+ Nappali ellatés
+ Jelzérendszeres hazi segitségnyu;jtas
+ Etkeztetés

3.3  Szocidlis szakositott elldtdas

+ Idosek bentlakasos otthona

3.4 Gazdasagi-miiszaki ellatds

+  Elelmezés

+  Ugyvitel, gazdalkodas, munkaiigy, bérszamfejtés
+  Fltés és meleg viz szolgaltatas

+  Karbantartas

+  Epiilet bérlés

3.5 Azintézmény vezetési és szervezeti tagozoddsa

3.5.1 Intézményvezeto
o Vezet6 apolo
— Csoportvezetd apolo
> Apolok, gondozok
» Segédapolok
— Nappali ellatas vezetoje
» Mentalhigiénés munkatarsak
» Szocialis gondozo
— Takaritok
Mentalhigiénés munkatarsak
Dietetikus
Gépkocsivezetd
Diszpécserek
Pénziligyi adminisztrator, szdmlazo

O O O O O



o  Onkéntes gondozd, segitd
o  Rehabilitacios mentor, tanacsado
o  Szocialis gondozd

4. AZINTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE
4.1 Idosek otthona

Az 1ddsek otthondba az Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatdrozott gondozasi sziikséglettel
rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd iranyado Oregségi
nyugdijkorhatart betolté személy lathato el.

Az 1d6sek otthonaba a 18. ¢életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes, gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathatd, ha ellatdsa mas
tipust apolast gondozast nyajtd intézményben nem biztosithatd. Ha a fentiekben emlitett személy
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellatdsarol mas intézmény keretében kell
elkiilonitetten gondoskodni.

Az iddsek otthonan beliil kiilon gondozési egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt,
akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozd kozépsulyos vagy
sulyos korképet allapit meg.

Idések otthonaba az elsdé bekezdés szerinti személlyel az ellatds igénylésekor legalabb egy éve
egyltt ¢l6 hazastarsa, ¢lettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglet hianyaban is felvehetd akkor, ha az ellatast
igényl6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a szolgaltatasi onkoltseggel
azonos mértékl személyi téritési dij megfizetését.

Az 1dbések otthondba olyan egyediil ¢él6 1dds személyek is bekoltozhetnek, akik egészségi
allapotuknal fogva apolast-gondozast még nem igényelnek, esetleg csupan biztonsagérzetiik
novelése érdekében szeretnének iddsotthonba koltozni, és ehhez anyagi fedezettel is rendelkeznek.
Ebben az esetben az allami normativa nem igényelhetd, az ellatas teljes koltségét a bekoltozni
vagyo, gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd i1dés embernek kell megfizetnie. Az ilyen mdédon
ellatasban részesiilok aranya nem haladhatja meg az 6sszes féréhely 15%-at.

4.1.1 Intézményi felvétel menete

Az iddsotthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd vagy az altala irasban megbizott
személy végzi el az ellatast igényldé gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd a gondozasi sziikségletet jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja
¢s megallapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények
fennallasat.

Id6ésotthoni ellatds napi 4 oOrat meghaladd vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthatdé. Ha az idésotthoni
ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja meg a napi 4 orat, és az
iddsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények sem indokoljak, az
intézményvezeto tajékoztatast ad a hazi segitségnytjtas igénybevételének lehetdségérol.

Férdhely iiresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az elhelyezésrdl, kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan. A kiértesités alapjan a
helyét elfoglald személlyel a jogszabalyokban eldirt megallapodas megkotésére keriil sor. Ismerteti
a lakéval a hazirendet, a lako jogait és kotelességeit. A felvételkor a lakod és hozzatartozdja
nyilatkozik a tdjékoztatdsban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgaltatasi kotelezettség
tudomasulvételérdl, tovabba arrdl, hogy a szocidlis ellatasra vald jogosultsag feltételeit érintd,
valamint a laké ¢és kozeli hozzéatartozdja személyazonositd adataiban beallott valtozasokat
haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével. A felvétel részleteit a Szakmai program tartalmazza.
Az intézményi jogviszony megsziinésére, megsziintetésére €s az athelyezésre vonatkozdan az Szt-
7



ben, a hazirendben és a megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni. A hozzatartozokkal vald
kapcsolattartas, latogatds, eltavozas €s visszatérés rendjét a hazirend tartalmazza.

Az ellatas ideje alatt az Intézményvezetd vagy az altala megbizott személy koteles tdjékoztatni a
lakot és az altala megjelolt hozzatartozojat a lehetd legrovidebb 1dén beliil:

o az allapotéban bekdvetkezett jelentdsebb valtozasrol

v egészségiigyi intézménybe vald beutalasarol

o az ellatas biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrol

o athelyezés kezdeményezésérol

o dijfizetési hatralékrol, annak behajtasa érdekében kezdeményezett intézkedésrol.

Az intézmény gondoskodik a lako ¢€s a hozzatartozok kozotti személyes kapcsolattartas kulturalt és
zavartalan korilményeirdl, az intézményi dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
érvényesitésérdl és a lako személyiségi jogainak tiszteletben tartasardl.

4.1.2 Az ellatas tartalma

A bentlakdsos szocidlis intézményekben elhelyezettek teljes korli ellatasra jogosultak, amely
magaba foglalja — az Szt. 67§ (1) bekezdésének megfelelden — a lakhatasi feltételek biztositasat, az
ellatottak legalabb haromszori étkeztetését, sziikség szerint ruhdzattal, textiliaval valo ellatdsukat, a
mentalis gondozast, az egészségiigyl ellatast orvosi, koérhazi, szakorvosi, illetve siirgdsségi
ellatasdhoz, valamint korhazi kezeléséhez vald hozzajutast, a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerinti gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkoz biztositasat, valamint az apolast és gondozast.

A bentlakasos intézmény biztositja — a fogorvosi ellatas kivételével — a gondozottak egészségiigyi
alapszolgaltatdsat. Az intézményben gondozott betegek ellatasahoz sziikséges apolasi
segédeszkozokrdl, a beteg kényelmét szolgdld eszkozokrdl, valamint a rehabilitaciot segitd
eszkozokrdl az intézmény gondoskodik. Az intézményben ¢€l6 gondozott szdmara sziikséges
gyogyszer, valamint gyogyaszati segédeszkoz beszerzésrdl az intézmény gondoskodik.

Megszervezi pszichés gondozasukat, fizikai, szellemi, kulturalis szorakoztato foglalkoztatasukat.

A szakmai feladatok részletes tartalmat az Szt., valamint az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
szabalyozza.

Az otthon munkdjat az Intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Gondoskodik az Szt. valamint az 1/2000 (1. 7.) SZCSM, rendeletben megfogalmazott szakmai
iranyelvek megvalositasardl. Kozvetlen beosztottjai az vezetd apold €s a csoportvezetd apolok, akik
iranyitjak és ellendrzik a bentlakasos otthon apolasi-gondozasi munkajat.

4.1.3 Apoldasi-gondozdsi munka

Az épolas elsddlegesen a beteg vagy egészséges egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, melyek hozzajarulnak egészségéhez, vagy gydgyulasdhoz (vagy békés halalahoz), és
amelyeket segitség nélkiil maga végezne, ha lenne hozzé ereje, akarata vagy tudasa. Hasonloképpen
az apolas egyediilalld feladata az egyén segitése, hogy mihelyt lehetséges, fiiggetlenitse magat a
segitségtol.

Az apolas f0 feladata az egészség eldsegitése, megdrzése, megvédése, a betegségek megeldzese, a
beteg, sériilt €s haldokld apolasa, valamint a rehabilitdciorol valdo gondoskodas, melyek team
tevékenységben (orvos-apolo szakmai egylittmiikodésében) zajlanak.

Az mtézményben folyd apolasi munka kozvetlen irdnyitoja, ellendrzdje €s Osszehangoloja a
csoportvezetd apold. Az apoldsi szolgaltatast 24 dran keresztiil folyamatosan kell nyujtani.

Minden miiszakban, amikor a vezetd &pold nincs szolgalatban, miiszakvezetd apolondt kell
kijelolni. A miiszakvezetd apolot a beosztason egyértelmiien jeldlni kell. A miiszakvezetd apolo a
vezetd apold hataskorében jar el, feladata az 4polasi-gondozasi, adminisztracidés, dokumentécios



tevékenységek szakmai mindségének biztositasa, valamint felel a munkakdri leirdsokban régzitett
kompetenciak betartasaért.

Az apolasi-gondozéasi munka soran biztositani kell:

+ rendszeres megfigyelést, az észlelt tiinetek, allapotvaltozdsok esetén sziikséges
beavatkozasok megtételét, azok apolasi-gondozasi lapon térténd rogzitését és jelentését,

¢+ gyogyszerelést, gyogyszerbeadast

o ¢étkezést, folyadékpotlast,

+ testi higiénét (mosdatas, fiirdetés, féstilés, szajapolas, borotvalas, pelenkdzas stb.),

+ mobilizalast,

+ mindazon 4altalanos sziikségletek kielégitését, melyeket a lakd allapota, helyzete miatt
onmaga részben vagy egészében képtelen kielégiteni (dgynyugalom, testi higiéné, taplalas,
mozgas stb.), vagy 6nellatdo gondozottak esetén ezek feliigyeletét, ellendrzéseét,

+ a folyamatos pszichés foglalkozast,

+ alvashoz, pihenéshez sziikséges kornyezet kialakitasat,

+ biztonsagos kornyezetet, baleset-megeldzést,

+ humadnus, interperszonalis kapcsolatot a lakok €s az apolo-gondozod személyzet kozott.

Ezen tevékenységeket a gondozott emberi méltosdganak a megdrzésével, Onrendelkezéshez,
valamint az orvosi titoktartashoz vald joganak a biztositasaval kell végrehajtani.

Az apolasi, gondozasi tevékenység apoldsi-gondozasi terv alapjan torténik, melyet a kezel6orvos
hagy jova. Az é&polasi, gondozasi tevékenységrdl dpolasi dokumentaciot kell vezetni, mely része a
gondozotti dokumentacionak. Minden apolds-gondozasi munkat csak olyan személy végezhet,
akinek erre megfeleld felkésziiltsége (képesitése) és kompetencidja (jogositvanya) van.

Az 4polasi-gondozasi munkat a mindenkori jogszabalyok, szakmai irdnyelvek szerint ugy kell
megtervezni, megszervezni €s végrehajtani, hogy az minden koriilmények kozott és mindenekeldtt
az ellatott érdekeit szolgalja.

4.1.4  Etkeztetés
A lakok étkeztetésének rendje a hazirendben szabalyozott. A sziikséges diéta tipusat a kezeld orvos
a vezetd apoloval egyiittmiikodve allapitja meg. Az étkezést altalaban naponta haromszor,
diabeteses beteg esetén 6tszor kell kiszolgalni. Egyedi esetekben az intézet orvosa altal elrendelt
moddon kell az étkeztetést biztositani (pl.: specidlis di¢ta igénybe vétele).

A fennjard gondozottak részére az étkezést a gondozasi egységek ebédldiben kell kiosztani. A talalas
¢s az étkezés kulturdltsagat biztositani kell.

Fekvobeteg részére az ételt az agynal kell felszolgalni, és ha sziikséges, a ndévér a gondozottat
megeteti.

Etelmaradék sem az ebédl6kben, sem a szobakban nem maradhat. Az ételmaradékot minden étkezés
utan el kell tavolitani.

Etel taroldsara az e célra rendszeresitett - szobai, folyosoéi - hiitdszekrények szolgalnak. A
gondozottak az otthonrdl kapott vagy behozott ételt a higiénés szabalyoknak megteleld tarolhatjak,
ezek rendszeres, minimum heti egyszeri ellendrzése az apolo személyzet feladata.

4.2 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas

4.2.1 Igénybevétele

A jelzOrendszeres héazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk ¢és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld hasznalatdra képes iddskorti vagy



fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onallo ¢letvitel fenntartasa mellett
felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A szakmai részleg munkajat az intézmény vezetdje iranyitja €s ellendrzi.

Kozvetlen beosztottjai: diszpécserek, szocialis gondozok.

4.2.2 A jelzorendszeres hazi segitségnyujtds igenybevétele szempontjabol szocialisan raszorult

az egyediil €16 65 év feletti személy,

az egyediil ¢16 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

a kétszemélyes haztartasban ¢l 65 ¢év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos
biztositasat.

a sulyos fogyatékossagot a Szt. 65/C. § (5) bekezdése szerint, a pszichiatriai betegséget
¢és az egészseégi allapot miatti indokoltsagot kiilon jogszabaly szerint kell igazolni.

4.2.3 A jelzorendszeres hazi segitségnyujtas feladatai

Az 0nallo ¢letvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritasa, az
¢letmindség javitasa.

A szocialisan, illetve egészségi allapotuk miatt raszoruld személyek részére a hazi
segitségnyujtas rugalmas, igényekhez igazodo feltételeinek biztositdsa a nap huszonnégy
orajaban.

Biztositson hozzaférést a modern kommunikécios €s informacids rendszerekhez.
Biztositsa a folyamatos kommunikacié lehetdségét, mely segit megdrizni az igénybe
vevOok mentalis egészségét, fokozza a kdzosséghez tartozas érzését.

A miszaki rendszer alkalmas az események dokumentéaldsara, az Onellendrzésre, a
szocidlis gondozd helyszinre érkezésének nyugtdzasara, valamint a két irdnyu
kommunikaciora.

Az ellatottnal elhelyezett segélyhivo késziilék testen viselhetd, iités €és csepp allo.
Megfeleljen a jogszabalyokban meghatarozott szakmai szempontoknak, eleget tegyen az
ott meghatérozott feladat-ellatasi kovetelményeknek.

4.2.4 A jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas mitkodése

Barmilyen jellegli probléma esetén (egészségiligyi probléma, rosszullét, tiiz, betorés, lelki
segélykérés) a gondozott hivja a diszpécserkdzpontot, ahol a nap 24 6rajaban fogadjak a
hivasokat.

A diszpécserkdzpont segélyhivas esetén — a segitséget kérd nevének, cimének és az
egyeb rendelkezésre allo informacidknak a kozlésével — értesiti a készenlétben levd
gondozodt.

A gondozonak 30 percen beliil kell az ellatott lakdsan megjelennie.

A gondozd megteszi a segélyhivas okaul szolgdldo probléma megoldasa érdekében
sziikséges azonnali intézkedéseket (elsdsegélynyujtas, haziorvos értesitése, mentd hivas,
rendOrség Ertesitése)

Miutdn a segitd intézkedése megtortént a gondozott telefonjarol elkiildeni SMS-ben a
sajat segitd1 kodjat melyet a rendszer az ligyfélhez kapcsolddoan az adatbazisban rogzit,
¢s/vagy tovabbi egészségiigyi, rendvédelmi segitséget kér. Amennyiben a visszajelzés 30
percen beliill nem érkezik meg, a szoftver figyelmezteti a diszpécsert, aki tovabbi
intézkedéseket kezdeményez.

A gondozottakkal vald kapcsolattartas folyamatos, a kdzpont 2 hetente felhivja azokat a
gondozottakat, akik automatikusan nem jelentkeznek, és hogylétiik feldl érdeklddik.
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43  Etkegtetés
A szocialis konyha olyan alapszolgéltatasi forma, ahol az étkeztetés keretében biztositott étel
eloallitdsa (melegitése) €s kiszolgalasa torténik.

4.3.1 Igénybevetel

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt Oonmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen:

¢ koruk,

¢+ egészségi allapotuk,

+ fogyatékossaguk miatt.

4.3.2 Az étkeztetést nyujto szocialis szolgaltato intézmény feladata

¢ 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendeletben a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok
igénybevételérdl meghatarozottak szerint a szocialis raszorultsag megallapitasa.
« Kiilon jogszabaly szerint el0késziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciot.
¢+ Vezeti az igénybevételi naplot.
+ Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezhetd az étel:
+ kiszolgalasaval egyidejii helyben fogyasztassal,
o elvitelének lehetové tételével,
¢+ lakésra szallitasaval.
Az ¢tkeztetés keretében fOétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositunk. Ha az
¢tkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a héaziorvos javaslatira az ellatast
igénybe vevo részére diétas étkeztetést nyujtunk.

Az étel helyben fogyasztasa esetén biztositjuk a szolgaltatast igénybe vevok szamanak megfeleléen:

+ kézmosasi lehetdséget, nemenként elkiilonitett illemhelyet,

¢ evOeszkozoket és étkészletet,

+ igény esetén a munkasziineti €s pihendnapon torténd étkeztetés feltételeit,

« napi egyszeri foétkezésen kiviil tovabbi étkezésre is lehetdséget nyajtunk az 1/2000.
SZCSM rendelet 21.§ (1) bekezdésében szabalyozott formak szerint,

+ az ¢étkezés kozos ebédldben, egyéni talalassal torténik, amelytdl csak az egészségi allapot
romlésa esetén lehet eltekinteni.

4.4  Nappali ellatas

A nappali ellatas elsésorban a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk vagy i1dés koruk miatt
szocialis €s mentdlis tamogatasra szorulo, Onmaguk ellatadsara részben képes személyek,
fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld pszichidtriai betegek, illetve szenvedélybetegek,
részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni
étkeztetését. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatds olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithatd, akire nézve sziiléje vagy mas hozzatartozoja gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési timogatasban vagy apolasi dijban részesiil.

Anappali ellatas keretein beliil fogyatékkal €16 és demens személyek részére is biztositott az ellatas.
Alapvetd cél, hogy a fogyatékkal €16 €s demenciaval kiizd6 id6s emberek a szellemi leépiilése soran
¢letmindségét meglrizve, jO korérzettel, pszichés és szomatikus egyensulydnak megtartasa mellett
élje életét. Onellatasi képességének csokkenése mellett is kielégitettek legyen sziikségletei, és meg
tudja 6rizni emberi méltosagat.

A szakmai részleg munkdjat a nappali ellatds vezetdje iranyitja.
Kozvetlen beosztottja a szocialis gondozo.
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4.4.1 A nappali ellatas igénybevétele

A 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendeletben a személyes gondoskodést nyuajtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl meghatarozottak szerint a szocialis raszorultsag megallapitasa és a sziikséges
igazolasok benyujtasa utdn a nappali ellatdsba felvehetd a kistérség kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkezd iddskort allampolgar, valamint a 18. ¢életévét betdltott személy,
aki egészségi allapota miatt a nappali ellatds szolgaltatasaira jogosult.

A szolgéltatas igénybevétele onkéntes.

4.4.2 A nappali ellatas nyujto szocidlis szolgaltato intézmény feladata

+ az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd szolgaltatast nyujt,

« a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozosségi szervezésti programoknak, csoportoknak,

+ biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhetd moédon mitkddjon.

Nyitvatartasi idejét az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 76.§ -a, valamint a hazirend szabalyozza.

5. A TERITESI DiJ FIZETES RENDJE

Az intézményi téritési dij a szolgaltatasi onkoltség €s a normativ allami hozzajarulas kiillonbozete,
illetve a feladatfinanszirozas egy fore jutd 0sszegének, jelzorendszeres hdzi segitségnyljtas esetén a
szolgaltatasi Oonkoltség €és a szolgaltatas kiilon jogszabdly szerinti koltségvetési tamogatdsanak
kiilonbozete. Az Onkoltség elemeit a raforditdsok teljes korét figyelembe véve hatarozza meg a
fenntarto. Ezt kdvetden a fenntarté az Szt. 92/B. § (1) szerint konkrét 6sszegben meghatarozza az
intézményi téritési dijat, és arrdl az ellatast igénylot az ellatds igénybevételét megelézden az
intézményvezetd irasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Gsszegeét.

A személyi téritési dij Osszege a megallapitas idOpontjatdl fliggetleniil évente két alkalommal
vizsgalhato feliil és valtoztathaté meg.

5.1 Személyi téritési dij meghatarozdsa

A jovedelemvizsgalatot — alap- és szakositott ellatasok esetében egyarant — az intézményvezetd végzi
el.

Az intézmény vezetdje az intézményi ellatas (szolgaltatas) nyajtasdnak megkezdését megelézden
megvizsgalja az ellatast igényld

+ havi jovedelmét szocialis alapszolgaltatas
+ havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat és jelent0s ingatlanvagyonat a bentlakésos ellatas
esetén
+ az intézmény vezetdje a téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott
o havi jovedelmét szocialis alapszolgaltatas,
o havi jovedelmét és pénzvagyonat tartds bentlakésos intézmény esetén,
o havi jovedelmét és ingatlanvagyonat, amennyiben pénzvagyonnal nem rendelkezik.

Az Szt. 115/A. §-a vagy a fenntartdé dontése alapjan téritésmentesen biztositando -ellatasok
kivételével valamennyi személyes gondoskodasi forma esetén a szolgaltatds irdnti kérelem
eléterjesztésekor be kell nyujtani a jovedelemnyilatkozatot.

Tartos bentlakasos ellatas esetén — az intézményi téritési dij megfizetésének Szt. 117/B. § szerinti
onkéntes vallalasa kivételével — a kérelem eloterjesztésekor be kell nyjtani a vagyonnyilatkozatot.
Az igénylé felel a jovedelem- és vagyonnyilatkozatokban szerepld adatok valdsagtartalmaért,
azonban kétség esetén az intézményvezetonek moddja van arra, hogy a foldhivatalnal
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betekinthessenek az érintett ingatlan tulajdoni lapjaba, igy a nyilatkozatok valosagtartalma sziikség
esetén tovabbra is ellendrizhetd marad.

5.2 A szocidlis alapszolgdltatas személyi téritési dijanak megdllapitasa

A szocialis alapszolgéltatas személyi téritési dijanak megéllapitasanal a szolgaltatast igénybe vevo
személy rendszeres havi jovedelmét, kiskorti igénybe vevd esetén a csaladban egy fOre jutd
rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a fenti bekezdés szerinti jovedelem:
¢ 30%-at étkeztetés,
o 2%-at jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
¢ 15%-at a nappali ellatas,
¢+ 30%-at a nappali ellatést €s ott étkezes, esetében.

JelzOrendszeres hazi segitségnyljtasndl a szocidlisan nem részorult személy esetében a téritési dij
Osszegét a fenntartd szabadon allapitja meg.

5.3 Azintézményi ellatasért fizetendo személyi téritési dij

Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij meghatarozasa soran meg kell allapitani az
ellatast igénylére vonatkozd jovedelemhdnyadot. A jovedelemhanyad nem haladhatja meg az
ellatott havi jovedelmének 80%-4t a bentlakasos intézmény esetén.

+ Ha a jovedelemhanyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij Osszegét,
akkor a személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg.
+ Ha ajovedelemhanyad nem éri el az intézményi téritési dij 6sszegét
o ¢s az ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, akkor a személyi téritési
dij az intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg azzal, hogy a
jovedelemhanyad és az intézményi téritési dij kozotti kiilonbozetet a jelentds
pénzvagyonbdl kell fedezni,
o ¢s az ellatott nem rendelkezik jelentds pénzvagyonnal, akkor a személyi
téritési dij a jelentdés ingatlanvagyon kilencvenhatod részének ¢és a
jovedelemhanyadnak az Osszege, de legfeljebb az intézményi téritési dijjal
megegyezo Gsszeg.
Jelentdés pénzvagyonnak az ellatott rendelkezésére allo fizetési szamla pozitiv egyenlege,
betétszerzd6dés vagy takarékbetét-szerzodés alapjan fennalld kovetelése és készpénze Osszegének
azon részét kell tekinteni, amely az intézményi téritési dij egy évi 0sszegét a jogosult elhelyezésekor
vagy a téritési dij feliilvizsgalatakor meghaladja.

Jelentds ingatlanvagyonnak az ingatlanvagyon egylittes értékének az dregségi nyugdij mindenkori
legkisebb Gsszegének a negyvenszeresét meghalado részét kell tekinteni. Ingatlanvagyonként kell
figyelembe venni az ellatas igénylésének vagy a feliilvizsgalat idépontjaban az ellatast igényld,
ellatott tulajdonaban allo ingatlant, valamint az 6t illetd hasznosithato, ingatlanon fennallo vagyoni
értékil jogot, illetve az ellatas igénylését vagy a feliilvizsgalatot megel6z6 18 honapban ingyenesen
atruhazott ingatlant, ha azok egyiittes forgalmi értéke az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Osszegének a negyvenszeresét meghaladja. Osztatlan k6zos tulajdon esetén a tulajdoni hanyadot kell
figyelembe venni.

Mind az alap, mind a szakositott ellatdsok igénylésekor elsé lépésben az intézményvezetd
tajékoztatja az igényldt, illetve a hozzatartozot, hogy az Szt. 117/B. §-a alapjan vdllalhatjak az
intézményivel azonos dsszegii személyi téritési dij megfizetéset. llyen vallalas esetén a jovedelem-,
illetve vagyon- vizsgalatot nem kell elvégezni. Ha nem torténik ilyen vallalas, akkor az
intézményvezetod elvégzi a jovedelemvizsgalatot, tartés bentlakasos ellatas esetében a jovedelem- és
vagyonvizsgalatot.
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Az Szt. 117/B. § (2) bek. alapjan, ha az ellatott vagy mas személy — féleg hozzatartozd — anyagi
koriilményei megengedik, akkor onként vallalhatja a részére megallapithatdo személyi téritési dijnal
magasabb 0sszeg megfizetését abban az esetben is, ha a megfizetni kivant 6sszeg nem éri el a teljes
intézményi téritési dijat. Azonban a jovedelemvizsgalatot ebben az esetben el kell végezni.

Az intézményi téritési dij egészének vagy egy részének onkéntes megfizetése feltételezi, hogy az
ellatott koltopénzérdl maga vagy a hozzatartozdja gondoskodik, figyelemmel a sajat fogyasztasi
sziikségleteire €s a megmaradd jovedelem nagysdgara. Erre tekintettel a koltopénzre iranyado
rendelkezés (Szt. 117/A. § (1)-(2) bek.) nem alkalmazandé sem Onkéntes vallalas, sem Onkéntes
részvallalas esetén.

A jovedelemmel nem rendelkezd 16 év folotti ellatottak részére személyes sziikségleteik fedezésére
az intézmény koltdpénzt biztosit. Koltdpénzt kell biztositani annak az ellatottnak is, aki helyett a
téritési dijat jovedelem hidnyaban kizardlag a tartdsra koteles és képes személy fizeti, illetve a
téritési dijat vagyona terhére allapitottak meg. Ha vagyonnal rendelkezd ellatottnak koltépénzt
allapitanak meg, a koltopénz terhelését a téritési dijra vonatkoz6 szabalyok szerint kell elrendelni. A
koltopénz havi 0sszege nem lehet kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes Oregségi nyugdij
legkisebb 0sszegének 20%-anal, ha a téritési dijat ugy allapitottak meg, hogy az vagyont is terhel,
30%-anal. Legalabb a koltépénz 6sszegére kell kiegésziteni az ellatottnak ezt az 6sszeget el nem érd
jovedelmét.

Az ellatott altal fizetendd téritési dijat ugy kell megéllapitani, hogy részére legalabb a fenti 6sszegli
koltdpénz visszamaradjon.

Az ellatast igénybe vevo részére az egészségi allapot javitasahoz vagy szinten tartdsdhoz sziikséges
alapgyogyszereket az Intézmény — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint — téritésmentesen
biztositja. Ezen tulmenden az egyéni gyogyszerigények koltségét — a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint — az ellatott személy viseli.

A téritési dijat a targyhd 10-éig kell befizetnilik/atutalniuk az ellatottaknak. Az intézményvezetd
havonta ellendrzi a téritési dij-fizetést, felszolitja a hatralékosokat, eredménytelenség esetén a
Fenntartohoz felterjeszti az iigyet, a fenntartd a hatralék kozadok modjara torténd behajtasarol, a
behajthatatlan hatralék torlésérdl intézkedik.

6. A KINCSES SZIGET IDOSEK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI CENTRUM
SZAKMAI VEZETESE, MUNKAKOREI
6.1 Intézményvezetd
Szakmai feladatok:
e Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény szabalyzatait, a hazirendet és Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot.
e Elkésziti azon dolgozok munkakori leirdsat, akik felett a munkaltatd jogkort gyakorolja.
e Figyelemmel kiséri a torvények €s jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat.
e Koordindlja és Osszehangolja a bentlakdsos iddsek otthona, a gondozasi centrum, ¢&s
szolgaltatd egységek munkajat.
e Betartja ¢és betartatja a hazirendet.
e A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele, illetve
tolmacsoldsa az intézményvezetd és a fenntarto felé.
e Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat.
Kommunikaciéos ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal ¢és azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valo kapcsolatai soran.
A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartasaval adhat felvilagositast .
Téjékoztatds, bemutatas a szolgéltatdsok irant érdeklodok részére.
Uj laké felvételével kapcsolatos adminisztraciés, dokumentacios feladatok ellatasa.
Intézményi szolgaltatok szerzOdésben foglalt feladatainak koordinalasa, kdvetése.
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6.2

Ko6zremiikddik a palydzatok elkészitésében.

Eves tervezett feladat mutatok betartdsa, és a kiutalt normativa jogszerii felhasznalasa. Az
intézmény gazdalkodasat az allami normativa, a gondozotti téritési dijak, egyéb tamogatasok
¢s adomanyokbdl biztositja.

Felelos:

Az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, Fenntartd altal hozott hatdrozatok
teljes korlh érvényesitéséért az intézmény mikodésében. Az Idések  Otthona
vagyonkezelésébe ¢s hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért.

Az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyban eléirt kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

Az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényre juttatasaban, az egyén

crcr

kornyezet biztositasaért.

Ellendrzesi feladatai:

Ellen6rzi a szakmai egységek (bentlakdsos otthon, gondozasi centrum, nappali ellatés)
munkdjat, kiilonos tekintettel az ellatotti dokumentaciokra, nyilvantartasokra.

Ellen6rzi a normativa elszamolasahoz sziikséges feladatmutatok alakuldsat és beszamol rola
a kuratoriumnak.

Ellen6rzi a jelenléti ivek pontos, naprakész vezetését azon dolgozok esetében, akik felett a
munkaltatd jogkort gyakorolja.

Adminisztrativ feladatai:

Az éves feladatmutatok tervezését a fenntartoval egyiitt késziti el.

Nyilvéntartast vezettet a gondozottakrol.

Elékésziti és egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban.

A munkaiigyi Kozponttol igényelhetd tamogatasokat koordinalja éseldsegiti.

Szabadsag nyilvantartas vezetése azon dolgozok esetében, akik felett a munkaltatd jogkort
gyakorolja.

Igénybevevoi nyilvantartas vezetése.

Minden negyedévben az el6z6 havi feladatmutatok alakulasar6l a fenntartonak
nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a hatarozatlan idejii ellatasi szerzddéssel bekoltozd uj lakok Intézményi
lakcimének az orszagos lakonyilvantartasba idében torténd bejelentésérdl.

Az intézmény orvosaval kdozdsen dont a sajat, vagy masok testi épségét, €letét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozasarol, latogato kitiltasarol.

Tovabbképzési tervet készit és szervezi dolgozok a kreditpontos tovabbképzéseken valod
részvételét.

Naprakészen intézi az apolok miikddési nyilvantartasba torténd be- €s kijelentését
Nyilvantartast vezet az apolok egészségiligyl konyveérdl, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok
lejarati idejér6l és gondoskodik az iddben torténd orvosi alkalmassagi vizsgalatok
elvégzéseérol.

Ellendrzesi feladatai

Ellendrzi a jelenléti ivek pontos, naprakész vezetését azon dolgozok esetében, akik felett a
munkaltatd jogkort gyakorolja.

Ellendrzi a gyogyszerhiitok léghdmérséklet ellendrz6 lapjanak naprakész vezetését.
Ellen6rzi a tlizjelzd késziilékek naplojanak naprakész vezetését.

Vezeto dapolo
Szakmai feladatok:

Az éapolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja
Megvalositja a személyre szabott apolas kovetelményeit
Betartja és betartatja a hazirendet
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Az Gjonnan érkezé gondozottak fogadasa, beilleszkedésének segitése, a sziikséges értéktargyak
elhelyezésér6l gondoskodas

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele, illetve tolmacsolasa
az apolok, az igazgato és a fenntarto felé.

Tanulmanyozza és értékeli a gondozottak apolassal kapcsolatos véleményét, intézkedik a panaszok
orvoslasarol

Kommunikacios ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok csaladtagjaival, valamint
munkatarsaival valo kapcsolatai soran

A gondozottak allapotanak nyomon kdvetése céljabol napi kapcsolattartas a dietetikussal,
mentalhigiénés szakemberrel, orvossal, tajékozodas a gondozottak fizikalis és lelki allapotarol.

Gondoskodik az apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagokrol, eszkdzokrol, megszervezi és ellendrzi
gazdasagos felhasznalasukat

Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, ruhazatat, sziikség szerint kell6 tapintattal
gondoskodik a cserérél

Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinet észlelését,
tapasztalatait megkonzultalja az orvossal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat

Az ellatottak egyéni gondozasi — sziikség esetén apolasi — tervének team munkaban torténd évenkénti
elkészitése, feliilvizsgalata, értékelése

Folyamatos kapcsolatot tart hozzatartozokkal, a lakok allapotardl, allapotvaltozasarol informaciot nytjt
résziikre, hirtelen allapotromlas esetén azonnal értesiti 6ket. Felvilagositast a személyiségjog, betegjog,
adatvédelem betartasaval adhat.

Részletes és pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevo részére a gydgyszer €s gyogyaszati
segédeszkdz téritésének szabalyairol

Kapcsolatot tart a korhazban 1év6 ellatottakkal

¢lelmezésvezetonek

Lakogytlések, az érdekképviseleti forum miikodésének segitése, azon vald részvétel

Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét

Elkésziti a beosztott dolgozok miiszakbeosztasat az MT vonatkoz6 eléirasainak figyelembevételével
Elkésziti a hataskorébe tartozo dolgozok szabadsagolasi tervét, és végzi az ezzel jard valamennyi
dokumentacios munkat

Megszervezi az apolok, gondozok idészakos, kdtelezd orvosi vizsgalatat

Megbizas alapjan részt vesz az eldgondozasban

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, szakorvossal, egészségiigyi intézményekkel, a tobbi szakmai
csoporttal és a hozzatartozokkal

Gondoskodik és ellendrzi a veszélyes hulladék tarolasat és elszallittatasat

Figyelemmel kiséri a latogatdk érkezési és tavozasi nyilvantartasi naplojat, a gondozottak eltavozasat és
visszaérkezését nyilvantartasi naplot.

Részt vesz az otthon szakmai programjanak, hazirendjének kidolgozasaban és annak rendszeres
karbantartasaban

Haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot és az igazgatot, amennyiben a gondozottakat, illetve az
Intézményt érintd rendkiviili eseményrol tudomast szerez

Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el

Munkéaja soran a megfeleld kommunikacio alkalmazasa az emberi méltosag tiszteletben tartasaval és az
egyenld banasmod elvének betartasaval

Betartja és betartatja a vonatkozo munkavédelmi, egészségvédelmi, higiénés és tiizvédelmi eldirasokat,
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik a gépek, berendezések eloiras szerinti lizemeltetésérdl, karbantartasarol

Koteles részt venni az idészakos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason, valamint vizsgan

Felelos:

Az apolasi, gondozasi munkaért, annak szinvonalaért, a munka folyamatossagaért
Miszakbeosztasok torvényi eldirasok, ( MT) és szakmai szabalyok szerinti elkészitéséért
Az ellenérz6 munka elvégzéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért

Sajat teriilete munkavédelmi, egészségvédelmi helyzetéért

Egészségiigyi és oktatasi konyvek naprakész voltaért
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Ellenorzési feladatai:

Ellen6rzi az apolasi, gondozasi munkat

Ellendrzi a lakoszobak és kozosségi helyiségek, hlitdészekrények tisztasagat, rendjét
Ellendrzi a takaritas mindségét

Ellendrzi a miiszerek és segédeszk6zok miiszaki allapotat, tisztasagat,

Ellendrzi az orvosi utasitasok betartasat (sziikkség szerint intézkedik)

Ellenérzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tarolasat

Ellendrzi a betegek allapotat

Ellendrzi az eseménynaplot az egészségiigyi, apolasi gondozasi dokumentacio
Ellendrzi a sziikségszer(i és takarékos gyogyszer felhasznalast.

Ellendrzi a flirdetési, takaritasi, mosatasi, ellenérzési lapok vezetését

Ellendrzi az osztaly atadas-atvételét, étkeztetési, gyogyszerelési munkat

Ellendrzi a munkakori leirasokban rogzitett kompetenciak betartasat

Ellen6rzi a hataskorébe tartozo dolgozdknal a munkarendet, munkafegyelmet, alakitja etikai
magatartasukat

Adminisztrativ feladatai:

6.3

Egészségligyi nyilvantartast vezet a gondozottakrol,

Lako leltart készittet (1j gondozott érkezése, halala stb.)

A jelenléti ivek ellendrzése, szabadsag nyilvantartas vezetése

Gyogyszereléssel, a gyogyszerellatassal, a gyogyszerek elszamolasaval kapcsolatos feladatok
Gondozasi tervet készit az orvos, az igazgatd, az apolok, a mentalhigiénés munkatars, és hozzatartozo
segitségével

Jelenléti iv vezetése

Egészségligyi alkalmassagi konyvek aktualizalasa

Csoportvezeto dpolo

Szervezi és irdnyitja a bentlakdsos intézet munkdjat. Szakmai munkdjat az intézményvezetd, az
vezetd apold és a hdziorvos irdnyitasaval, felligyeletével végzi. Tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

Szakmai feladatok:

Az apolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja.

Betartja €s betartatja a hazirendet.

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele, illetve
tolmacsolasa az 4polok, az intézményvezetd és a fenntarto fele.

Kommunikiciéos ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal ¢és azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival val6 kapcsolatai sordn.

A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartasaval adhat felvildgositast. A gondozottak
allapotanak nyomon kdvetése céljabdl napi kapcsolattartds a dietetikussal, mentalhigiénés
szakemberrel, orvossal, tajékozodas a gondozottak fizikalis és lelki allapotarol.
Gondoskodik az &polashoz-gondozashoz sziikséges anyagokrol, eszkdzokrdl, megszervezi
¢s ellendrzi gazdasagos felhasznalasukat.

Gondoskodik az apoldsi-gondozasi eszkdzok tarolasardl, nyilvantartasarol (leltar).
Figyelemmel kiséri a gondozottak kiils6 megjelenését, ruhazatat, sziikség szerint kelld
tapintattal gondoskodik a cserérdl.

Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinet
¢szlelését, tapasztalatait megkonzultalja az orvossal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatdsat.

Demencia szilirésre €s vizsgalatra iranyitja az allapot romlasa esetén a gondozottat.

Az 1) ellatott egyéni gondozasi, sziikség esetén 4polasi tervének team munkaban torténd
elkészitése, €s ehhez az egyes szakmai részlegek munkajanak koordinalasa.

Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik a lakdk gyogyszer €s gydgyaszati
segédeszkoz ellatasarol.
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+ Részletes és pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevd részére a gyodgyszer €s
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairol.

+ Havonta minden ellatott szdmara elszamolast készit a téritésmentesen €s térités ellenében
biztositott gyogyszer koltségrol.

+  Vezeti az otthon gyodgyszerkészletének nyilvantartasat.

+  Megrendeli az otthon lakoinak a gydgyszersziikségletét €s vezeti az egyéni gyodgyszer
felhasznalasi nyilvantarto lapot.

+ Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol, a
hatalyos torvényben eldirtaknak megtelelden.

¢+ FElokésziti és részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken.

+  Megszervezi a lakok korhazba, szakrendelésekre juttatasat.

+ Kapcsolatot tart a korhazban 1évo ellatottakkal.

+ Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkez6k szdmat naponta Osszesiti €s
leadja az ¢lelmezésvezetonek.

« Lakogytilések, az érdekképviseleti forum mitkddésének segitése, azon vald részvétel.

+ A halott ellatas segitése.

+ Részt vesz az egyéni gondozési terv, sziikség esetén d&polasi terv jogszabalyban
meghatarozott megvaldsitasaban.

¢+ Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét.

+  Megszervezi az apolok, gondozok iddszakos, kotelezd orvosi vizsgalatat.

+  Megbizas alapjan részt vesz az eldgondozasban.

« Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, szakorvossal, egészségiigyl intézményekkel, a
tobbi szakmai csoporttal és a hozzatartozokkal.

+ Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési €s tavozasi nyilvantartasi naplojat, a gondozottak
eltdvozasat és visszaérkezését nyilvantartasi naplot.

+ Részt vesz az otthon szakmai programjanak, hdzirendjének kidolgozasdban ¢és annak
rendszeres karbantartasaban.

« A gondozott illegalis tdvozasa esetén legkésobb 4 oran beliil értesiti az illetékes renddri
szervet a gondozott adatainak, ruhazatanak és kiilonds ismertetd jegyeinek bejelentésével.

Ellendrzési feladatai:

+ Ellen6rzi az é&polasi, gondozasi munkat. Ellendrzi a lakoszobak és kozosségi helyiségek
tisztasagat, rendjét.

+ Ellendrzi a takaritds mindségét. Ellendrzi a miiszerek €s segédeszkozok miszaki allapotat,
tisztasagat, orvosi utasitasok betartdsat (sziikség szerint intézkedik).

+ Ellen6rzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tarolasat.

+ Ellen6rzi a betegek allapotat.

+ Ellendrzi az eseménynaplot az egészségiigyi, apolasi gondozasi dokumentaciot.

+ Elleno6rzi a sziikségszerti és takarékos gyogyszer felhasznalést.

+ Ellend6rzi a flirdetés €s a napirendek betartasat.

Adminisztrativ feladatai:

+ Egészségligyi nyilvantartast vezet a gondozottakrol.
+ Lako leltart készit (0j gondozott érkezése, halala stb.).
+ A jelenléti ivek ellendrzése.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.4 Szocidlis és mentdlhigiénés munkatdrs

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az intézményvezetonek.

Az ellatottak aktivitasanak, ,,munka” tevékenységének biztositdsa egyéni banasmoddal, allapotuk,
érdeklddeésiik figyelembe vételével. Ez altal ¢letmindségiik javitasa az otthon nyujtotta lehetdségek
maximalis kihasznalasaval
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Feladatai:

+ azujonnan érkezd gondozottak fogadasa, beilleszkedésének segitése

+ a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése, betartasa ¢s betartatasa

+ bentlakédsos intézményben a személyre szabott mentalhigiénés apolas biztositasa

+ a munkdjahoz sziikséges anyagokat, eszkdozoket gazdasagosan €s célszertien hasznalja fel

+ segit testi higiéné, mosdatas, flirdetés, hajmosds, koromapolas sziikségességének
elfogadtatasaban

« figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, és kelld tapintattal gondoskodik az
apolt, rendezett megjelenésérol

+ kulturalt étkezés feltételeinek biztositasa, segitségnyujtas étkeztetésnél

+ a gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, a sziikséges intézkedés megtétele, illetve
tolmacsolésa az felé

+ konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése

+ a konfliktushelyzetek megoldésa érdekében egyéni €s csoportos megbeszelések vezetése

+ Dbiztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit

« megteremti az ellatottak csaladi-, tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit

+ segiti a hitélet gyakorlasanak feltételeit

+ részt vesz a kulturalis programokat: linnepségek, névnapok, kirandulasok szervezésében

+ tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat

+ az ellatottak koranak ¢és aktivitasanak megfeleléen szervezi az aktivitast serkentd
tevékenységet, tornat, levegdztetést, sétat, agytornat

+ szabad levegOn tartdzkodas megszervezeése, felligyelete

+ felméri a gondozottak foglalkoztatassal kapcsolatos igényeit

+ egyénre szabottan szervezi az intézmény ellatottainak foglalkoztatdsat, meglévo
keépességeinek fejlesztését, szinten tartasat

+ eldsegiti a kozosségi egyiittlét mindségének javitasat

+ aktivizalja a gondozottakat a munkavégzésre

« a felmerilt igényekrdl tajekoztatja az intézményvezetdt és kozosen dontenek a tovabbi
teendokrol

+ gondoskodik a foglalkozashoz sziikséges eszkozok, kellékek, beszerzésérol,
megrendelésérél a foglalkoztatdshoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket gazdasdgosan ¢€s
célszerlien hasznalja fel, a balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen

+ afoglalkoztatési tervet irdsban kifliggeszti a falitjsagra

+ felkutatja a tertlileten 1év6 intézményeket, veliik kozos lehetdségeket keres, kapcsolatot tart.

+ a tudomasara jutott rendellenességekrdl az intézményvezetdt, a vezetd apolot tajékoztatja,
kozvetlen veszEly esetén a sziikséges dvintézkedéseket megteszi

+ korhazba, szakrendelésre valo elkisérés

+ kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre is kotelezhetd (programtol fliggden)

¢+ részt vesz, heti egyszeri bevasarlas szervezésében és lebonyolitdsaban

« munkdja sordn a megfeleld kommunikacid alkalmazasa az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval és az egyenld banasmadd elvének betartadsaval

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.5 Orvos

Otthonunkban f64llasti orvos nincs, a teendOket a kdzség héaziorvosa latja el, ellatasi szerzddés
alapjan, 6 egyben az ellatottak haziorvosai is.
Feladatai:
« az ellatottak egészségiigyi ellatdsa a haziorvosi szolgalatrol sz616 rendelet alapjan hetente
egy alkalommal rendelést tart a vezetd apoldval egyeztetett idopontban, az otthonban.
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+ arendelési 1d6 alatt ezen ellatast az ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik, valamint az
apolo személyzet az altala indokoltnak tartott ellatottat elokésziti orvosi vizsgalatra

+ siirgds esetben, rendelési 1d6tdl fliggetleniil az orvosi ellatas igénybe vehetd

« az egészségligyl gondozas keretében évente legalabb két alkalommal minden ellatott
szlirOvizsgalatat el kell végezni

« minden 1j ellatott férhelyének elfoglalasa utan un. Felvételi vizsgalatot tart

+ az ellatottak gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdzokkel valo ellatasa

+ Osszeallitja az 1/2000 (1. 7) SZCSM rendelet 52.§-ban meghatarozott gyogyszercsoportok
alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen adhato alapgyogyszerek korét

¢+ részt vesz az egyéni gondozasi, szlikség esetén apolasi terv elkészitésében

+ a gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes €s pontos tdjékoztatast nyujt az ellatast igénybe
vevo részére

+ folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszerti ellatasat

+ sziikség esetén az ellatottat szakrendelésre, gyogyintézetbe utalja

+ az ellatottak korében egészségiigyi felvilagositd tevékenységet végez

¢+ részt vesz az apold, gondozd személyzet tovabbképzésében

+ szakmailag feliigyeli a vezetd 4poldé munkajat

+ korlatozo intézkedés elrendelése, ha az ellatott veszélyeztetd magatartast tanusit, meg kell
hatarozni a korlatozas okat, modjat €s annak legvégsd idétartamat

+ akorlatozo intézkedés elrendelésérdl, alkalmazasardl az intézményvezetot tajekoztatnia kell.

6.6 Szocidlis apolo-gondozo

Feladatat a csoportvezetd apolo tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt személy irdnyitasaval
veégzi.
Feladatai:
e az ellatottak &polasi, gondozési sziikségleteinek kielégitése, az orvos utasitdsa és az egyéni
gondozasi, illetve egyéni apolasi terv alapjan
e olyan gondozasi tevékenység végzése, melynek sordn az ellatast igénybe vevd szocialis,
testi €s szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban vald részesitése és a hianyzo
vagy csak korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara keriil sor olyan
apolasi tevékenység végzése, amely gondozéasi feladatok elldtdsa soran kozvetleniil
felmeriild és a szocialis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyreallitasat célozza
e a rabizott gondozasi egységben a rend €s nyugalom biztositdsa, a hazirend betartdsa és
betartatasa
e a hozza forduld lakdk részére sziikség szerint segitségnyujtds, tandcsadds, a
kompetenciajaba tartozo ligyekrdl felvilagositas
e a veszélyeztetd targyakrol tijékoztatja a vezetd apoldt, aki gondoskodik annak az
intézménybdl valo eltavolitasarol.
o dokumentalja a lakok eltdvozéasat €s visszaérkezését az eseménynaploban, a szabadsagon
1évd lakok szamat jelzi a vezetd apolonak
o cllendrzi a lakoszobak ¢és kozos helyiségek rendjét, tisztasagat, a takaritds mindségét
megrendeli a takaritashoz és apolashoz sziikséges anyagokat
o 1 cllatott felvételi vizsgalatra valo elokészitése, megfigyelése, az intézményi életbe vald
beilleszkedésének segitése
e cgyéni gondozasi terv sziikség esetén apolasi terv elkészitésében valo részvétel, napra kész
vezetése €s a valtozasok rogzitése
o cllatottak személyi higiénéjének (mosdatas, flirdetés, szajapolds, fésiilés, borotvalas,
0ltoztetés) biztositasa, ellendrzése és a mindenkori allapotanak megfeleld segitése
o cllatottak ruhdzatdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatdsa, ill. intézményi
textiliaval val6 ellatdsa a szakmai jogszabalyban €s a hazirendben szabalyozott médon
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ellatottak agyanak, ¢éjjeliszekrényének tisztan tartdsa, folyamatosan tiszta agynemu
biztositasa

ellatottak ruhazatanak mosatasa, kezelése a hazirend eloirasai szerint

¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, napi hdromszori étkezés, diétas étkezés, sziikség
esetén tObbszori étkeztetés €s folyadékpotlas biztositasa a hdzirend eldirdsai szerintimodon
gondozottak mobilizalasa

decubitus megeldzés, kialakult decubitus kezelése

inkontinencia ellatasa, pelenka csere sziikség szerint, bOrapolas

az orvos utasitdsanak megfeleldoen kezelések, injekciozasok elvégzése kompetencidja szerint
az ellatottak egyéni gydgyszereld kartonjan szerepld gyogyszerek kiadagoldsa és beadasa
haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

allapotromlas esetén az intézmény orvosanak értesitése

az elhunyt ingdsagair6l a halal bealltat kovetden jegyzéket készit, a halal bealltakor az apolod
a jegyzéket két tanuval alairatja

halott ellatas

az ellatottak kérésének panaszanak meghallgatéasa, sziikséges intézkedés megtétele

az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasdnak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol valdé beszamolédsa a vezetd apolonak
szoban, és rogzitése az eseménynaploban

slirgdsségi betegellatds — az orvos értesitése — 8-16 oOra kozott a vezetd apolo, ligyeleti
idében és hétvégeken a szolgalatban 1€v6 apolo feladata

munkdjarol részletesen beszamol a vezetd dpolonak

ha 6nmaga és/vagy szobatdrsai testi épségeét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal, azt el
kell venni €s zarhatd helyre tenni. A vezetd apolot errdl szoban ¢€s irasban tajékoztatja az
eseménynaploban.

veszélyeztetd allapotu ellatottal szemben korlatozd intézkedés elrendelésére az intézmény
orvosa, az orvos elérhetdségének hidnyaban a vezetd apold jogosult, de ettdl az orvost
értesiteni kell. A korlatozast az ellatott egészségiigyi dokumentaciojaban rogziteni kell. Az
orvosnak meg kell hatdrozni a korlatozas okat, modjat és annak legvégsd iddtartamat. A
korlatozas alatt az ellatott allapotat folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad feliigyelet
nélkiil hagyni.

¢jszakai miiszakban az ellatottak 1,5-2 6rankénti ellendrzése

Barmely apolasi, gondozasi eszkdz, gyogyszer, kitszer tapasztalt fogyasarol — a hidny
megeldzése érdekében — kelld idoben értesiti a vezetd apolot

segiti a zsebpénzen vasarolt aru kiosztasat.

a hozzatartozokat az ellatottakat érinté egészségi kérdésekrdl csak altalanossagban
tajékoztatja, részletes felvilagositast az ellatott orvosa, a vezetd apolo, sziikség esetén az
intézményvezetd adhat.

miiszak atadas szoban €s irasban

¢jszakai, hétvégi miliszakokban a diszpécserkdozpont kezelése

Részt vesz:

J4

a szakmai tovabbképzéseken, teljesiti a képzésre vonatkozo eldirdsokat.
a munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.

az eloirt egészségligyi vizsgalatokon

a munkavédelmi €s a tlizvédelmi oktatason, annak eldirasait betartja.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.7 Segéddipolo / gondozo

Feladatat a szakdpold iranyitasaval, feliigyeletével végzi. Tevékenységének iranyitasaért,
ellenérzéséért a szakképzett apolo felelds.
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Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.8

6.9

Dietetikus
Feladatai:

diétas étrend Osszeallitasa
diétas felvilagositas
kapcsolattartas az ¢lelmezésvezetdvel

Rehabilitacios mentor, tandcsado

Feladatai:

kapcsolatot tart a megvaltozott munkaképességli munkavallalokkal, sziikség szerint azok
csaladjaval

felméri, valamint eldsegiti a megvaltozott munkaképességli munkavallald képességeinek
fejlesztését

tajékoztatast nyajt a megvaltozott munkaképességgel 0Osszefliggd szocidlis, munkaiigyi
egeészségligyl, oktatasi rendszerrel €s jogszabalyi eldirasokkal kapcsolatban

a munkavallalé egészségi allapota és képességei alapjan megvalasztja a sziikséges egyéni
vagy csoportos terapiat, részt vesz a végrehajtasban

megvalasztja a megfeleld oktatasi modszereket

részt vesz a személyes rehabilitacios tervek elkészitésében, feliilvizsgélataban, modositasaba
figyelemmel kiséri a munkaprobat, ellatja a 327/2012.(X1.16.) Korm rendelet 42.§ (6)
bekezdésében meghatarozott feladatokat

kozvetitd szerepet tolt be a munkaltatd és a rehabilitacids szakigazgatasi szerv kozott a
megvaltozott munkaképességli munkavallalo minél sikeresebb €s hatékonyabb rehabilitacidja
érdekében

a tranzit foglalkoztatast kovetden legalabb 6 honapig sziikség szerint segitséget nyajt a
megvaltozott munkaképességli munkavallald nyilt munkaerd piacon torténd sikeres
elhelyezkedése érdekében elkésziti a személyes rehabilitacios tervet, amelyet folyamatosan
figyelemmel kisér €s értékel, tovabba felel az abban foglaltak mindségéért, megvalosulasaért
gondoskodik a segitd szolgaltatasokat nyujtd szervezetekkel illetve maganszemélyekkel valo
kapcsolattartasrol, az altaluk készitett jelentésben foglalt észrevételek beépitésérdl a
személyes rehabilitacios tervbe, tovabba a szakmai programba

rendszeres fogaddorat biztosit a megvaltozott munkaképességli munkavallalok részére a
munkavégzési helye szerinti telephelyen,

gondoskodik a 327/2012 XI.16.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdés e.) pontja szerinti
adatszolgaltatasrol

kapcsolatot tart a fvarosi €és a megyei kormanyhivatal rehabilitacios szakigazgatasi szervével

Adminisztrativ feladatai:

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat a rehabilitacio keretében foglalkoztatott munkavallalokrol.
vezeti a tevékenységnaplot.

Felelos:

A jogszabalyokban meghatidrozott és a finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatasért,
jelentések leadasaért.

6.10 Gondozasi Centrum

Vezetdje az intézményvezeto.

Szervezi és iranyitja a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas a nappali ellatas €s az étkeztetés szakmai
munkajat. Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézmény ez iranyu szabalyzatait.
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A szakmai feladatokat a nappali ellatas vezetdjével és a vezetd apoloval kozosen végzi €s feliigyeli.
Beosztottai: gondozondk, diszpécserek, pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator (szamlazo),
gépkocsivezetd, szocialis gondozok, rehabilitacidés mentor.

Feladatai:

¢ Elkésziti beosztottai munkakdri leirasat.
¢ Iranyitja beosztottai munk4jat
+ Kialakitja a szolgélat ellen6rzési rendszerét és szabalyzatat.
« Eves tervezett feladat mutatok folyamatos figyelése és betartasa
+ Az informacios adatbazis kiépitése, frissitése
+ Az alapszolgéltatdsok mikodéséhez sziikséges ¢€s eldirt adminisztracids tevékenység
folyamatos ellendrzése
+ Az alapszolgéltatas hatékonysagat noveld eszkozok kidolgozasa és alkalmazasa (az ehhez
sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja)
« Kapcsolatot  tart a Kistérség Szocidlis Iroda vezetdjével, a Polgarmesterekkel,
Héziorvosokkal személyesen, telefonon €s postai titon.
+ Kapcsolatot épit hasonl6 tevékenységet folytatd szervekkel.
+ Elkésziti, betartja és betartatja az alapszolgaltatas hazirendjeit.
+ A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele, illetve
tolmacsolasa a szolgalatvezetd és a fenntarto felé.
+ Kommunikécios ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal ¢és azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valo kapcsolatai soran.
+ A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartdsaval adhat felvilagositast.
+ A gondozottak allapotanak nyomon kovetése Intézményi szolgaltatok szerzodésben foglalt
feladatainak koordinalasa, kovetése.
+ Az irodai munkahoz, széllitashoz sziikséges anyagok, eszk6zOk gazdasdgos felhasznalast
ellendrzi és betartatja a szakma szabdlyainak megfeleléen.
+ Koordinalja ¢€s iranyitja az étkeztetést, a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas feladatainak
elvégzését.
+ Végzi a telefonkésziilékek kiosztasat, cseréjét, megsziintetését és az ehhez kapcsolodo
adminisztraciot.
+ Betanitja a gondozottakat a jelzOrendszeres telefonkésziilékek hasznalatira, rendszeresen
ellendrzi a késziilekeket.
+ A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas szamitdgépes rendszere kezelésében segitséget nyljt
az intézmény dolgozdinak
+ Feladata a jelzorendszer miikodését biztositd szoftver ismerete, készség szintli felhasznalasa
+ A szamitégépes rendszerben jelentkezd hibdkat a leheté leghamarabb jeleznie kell a
rendszergazda felé
+ Osszehangolja és szervezi szolgaltatd egységek munkajat.
+ Havonta estmegbeszéléseket tart.

Felelos:

+ A szocialis alapszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott ¢és a
finanszirozéashoz sziikséges adatszolgaltatasért, jelentések leadasaért.

+ Feladatmutatok teljesitéséért.

+ Negyedévente, illetve az ¢év végén a jogszabalyokban meghatarozott jelentések
adatszolgaltatasok teljesitéséért, Osszesitéseert.

¢+ Asziikséges nyilvantartasok vezetéséért.

+ Az ellatottak dokumentacidjanak vezetéséért.

+ A havi beosztést €s a szabadsagolast koordinalasaért.
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Figyelemmel kiséri:

+ A torvények ¢és jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat (Szt., 1/2000 SZCSM rendelet,
321/2009 Korm. rendelet).

« Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében eldzetes egyeztetés szerint.

Ellendrzesi feladatai:

+ Ellendrzi és szamon kéri a gondozasi centrum munkafolyamatait.
+ A gondozottak telefonkésziilékeit
+ Ellen6rzi a gondozéndk munkajat és dokumentéacidjat

Adminisztrativ feladatai:

+ Az éves feladatmutatok tervezését a fenntartoval késziti el.

+  Elokésziti és egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban

« A munkaiigyi kdzpont felé torténd tamogatasokat koordinalja €s eldsegiti.

+ Naponta rogziti az igénybevételi naplot

¢+ Ajelenléti ivek ellendrzése, szabadsagnyilvantartas vezetése

* Minden honap 10-ig az el6z6 havi feladatmutatok alakulasarol a fenntartonak nyilvantartést
vezet.

6.11 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtdas - szocidalis gondozo

Munk4jat a gondozasi centrumvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, akinek tevékenységérdl
rendszeresen beszdmol.

Szocialis gondozo feladatai:

¢+ Készenléti gondozok a nap 24 ordjaban, krizishelyzetben segélyhivasra nytjtanak segitséget
a telepiilésiikon €16 i1dos vagy fogyatékkal €16 személyeknek. Ennek érdekében: A
késziilékiiket folyamatosan bekapcsolva, lizemképes allapotban maguknal tartjak.

+ A gondozottakat id6északonként meglatogatjak (késziilék hasznalati ismeretek felelevenitése,
késziilék lizemképességének ellendrzése)

+ A gondozottakat hetente egyszer felhivjak, hogylétiik feldl érdeklddnek

+ A diszpécserkdzpont értesitésére a gondozonak 30 percen beliil kell az ellatott lakdsan
megjelennie.

+ A gondozo6 megteszi a segélyhivas okdaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges
azonnali intézkedéseket (elsOsegélynyujtas, haziorvos értesitése, mentd hivas, renddrség
értesitése)

+  Miutén a segitd intézkedés megtortént a gondozott telefonjardl elkiildi SMS-ben a sajat
segitd1 kodjat és/vagy tovabbi egészségiigyi, rendvédelmi segitséget kér

+ Rendszeres kapcsolatot tart a Gondozasi Centrum vezetdjével

+ A munkakoréhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

+ Olyan gondozasi tevékenység végzése, melynek sordn az ellatast igénybe vevd szocialis,
testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmddban vald részesitése és a hidnyzo
vagy csak korlatozottan meglévod testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara keriil sor olyan
apolasi tevékenység végzése, amely elharitja a krizishelyzetet

¢+ A hozza fordulo -ellatottak részére sziikség szerint segitségnyujtas, tandcsadas, a
kompetenciajaba tartozo ligyekrdl felvilagositas

+ Az ellatott kérésének panaszanak meghallgatésa, sziikséges intézkedés megtétele

+ Kapcsolatot tart a diszpécserrel €s a gépkocsivezetokkel

+ A hozzatartozokat az ellatottakat érintd egészségligyi kérdésekrdl csak altaldnossagban
tajékoztatja, részletes felvilagositast a haziorvos, a szakorvos, a szolgalatvezetd, sziikség
esetén az intézetvezetdje adhat.
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6.12 Gépkocsivezetdo

Munk4jat a intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek a tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.

Felelos:

¢« Aszallitas idOtartama alatt az utasokért.

+ Arabizott gépkocsiért, annak rendeltetésszer(i hasznalataért, tisztasagaért.

+ Sziikség esetén feliigyeletet 1at el a fogyatékkal €16 személy felett.

+ Segiti a fogyatékkal €16 személyt kozvetleniil az utazds megkezdése eldtt, alatt és utdna a
személyek sziikségleteinek kielégitésében.

Feladatai:

+ Az ellatott vizsgélatra, korhdzba, egyéb programokra valo kisérése.

+ A hazirend betartasa €s betartatésa.

+ A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitségnyujtds, tandcsadds, a
kompetenciajaba tartozoé ligyekrdl felvilagositas

+ Dokumentalja a széllitas soran végzett tevékenységeket.

+ Az ellatott kérésének panaszanak meghallgatésa, sziikséges intézkedés megtétele.

+ Az cellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl vald beszdmolidsa a vezetOnek
szOban, €és irasban.

+ Kapcsolatot tart a szolgalatvezetdvel és a gépkocsivezetokkel.

+ Részt vesz kéthetente az esetmegbeszéléseken.

+ Ha 6nmaga ¢s/vagy munkatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal, azt
irasban jelezni kell a szolgalatvezeto felé.

¢+ Veszélyeztetd allapotu ellatottal szemben korlatozd intézkedés elrendelésére az ellatott
orvosa, az orvos elérhetdségének hianydban a szolgélatvezetd jogosult, de errl az orvost
értesiteni kell. A korlatozast az ellatott egészségiigyi dokumentacidjaban rogziteni kell. Az
orvosnak meg kell hatdrozni a korlatozas okat, moédjat és annak legvégsd idotartamat.

+ A hozzatartozdkat az ellatottakat érintd egészségiigyi kérdésekrdl csak altalanossagban
tajékoztatja, részletes felvildgositast a haziorvos, a szakorvos, a szolgélatvezetd, sziikség
esetén az intézetvezetdje adhat.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.13 Diszpécser
A jelzérendszerhez tartozo ellatottak hivasainak fogaddsa és tovabbi célirdnyos intézkedések
megtétele, a krizishelyzet elharitasa érdekében. A gondozottak telefonon torténd felkeresésével
hozzajarulunk a komfortérzetiik kialakitasahoz, javitdsahoz, biztonsagérzetiik fokozasédhoz.

Munk4jat a gondozasi centrumvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Diszpécser feladatai:

+ A diszpécser feladata rosszullét (éles hivas) esetén a megnyugtatds, majd ezt kovetden
kikérdezni a gondozottat, amennyiben eszméleténél van, hogy mi tértént, hol tértént.

+ Az adatlap megjelenése utan, ki kell valasztani a megfeleld intézkedést figyelembe véve az
1dés emberek gondolkodasmodjat. El kell donteni, hogy milyen segitség sziikséges: segitd,
mentd, ligyeletes orvos, renddrség stb.

¢ A diszpécser a gondozdt kikiildi az ellatott hazdhoz (részletes informacidét nyujtva a
gondozodnak).

+ Amig az id6s emberhez ki nem érkezik a gondozo a diszpécser feladata, hogy visszahivja az
ellatottat. Ennek az a célja a megnyugtatés.

+ A gondozottakkal vald kapcsolattartds folyamatos, a kdozpont 2 hetente felhivja azokat a
gondozottakat, akik automatikusan nem jelentkeznek, és hogylétiik feldl érdeklddik.
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Feladata a jelzOrendszer miikodését biztositod szoftver ismerete, készség szintii felhasznalasa.
A szamitogépes rendszerben jelentkezd hibdkat a lehetd leghamarabb jeleznie kell a
rendszergazda felé.

Maradéktalanul tartsa be a rendszergazda utasitéasait.

A kliensekkel kotott szerzodések tartalmat ismernie kell, és annak megfelel6en kelleljarnia.
A kliensek adatait a rendszerben dolgozo6 kollégakon kiviil masnak 4t nem adhatja.

Minden riasztast, segélyhivast kockazat kizarasaval kell megoldania.

Nem fogadott hivasok esetén, jelzorendszer tagjait a lehetd legrovidebb idon beliil vissza
kell hivni.

Segitenie kell az ujonnan belépett gondozottak rendszerbe vald beilleszkedését.

Adminisztrativ feladatok:

Aramsziinet esetén a vészhelyzeti napld vezetése.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.14 Nappali ellatas vezetd

Szervezi és iranyitja a mnappali ellatds szakmai munkdjat. A szakmai feladatokat az
intézményvezetovel kozdsen végzi €s feliigyeli. Beosztottja a nappali ellatds szocialis gondozoja.

Az ellatas rendjével kapcsolatos feladatok:

e az népegeszségligyl vonatkozasu ¢és higiénés rendeletek betartasdval, napi rendszeres és heti
nagytakaritas elrendelése,

e a nappali ellatds vezetdje, mint a szolgaltatas szakmai vezetdje gondoskodik a nappali
ellatasban részesiild személy esetében a gondozési terv elkészitésérdl, és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasarol,

e a nappali ellatas vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri €s eldsegiti az egyéni gondozasi
tervben meghatarozottak  érvényesiilését, jelentds allapotvaltozas esetén annak
bekdvetkeztekor, kiilonben évente atfogoéan értékeli az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet,

e jelentések hataridore vald elkészitése, havi és éves gondozasi munkaterv készitése,
munkabeosztas Osszeallitasa, tovabba gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol,

o felelés a normativ elszamolas alapjat képezé dokumentumok hibatlan vezetéséért, a
mindenkori kdltségvetési torvény eldirdsai szerint

Az étkeztetésben ellatja az alabbi feladatokat:

elvégzi az étkezdk felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat,

a valtozasokat jelenti a Forras Kft. felé,

egy személyben felelds a pontos adatszolgéltatasért a nappali ellatasban részesiilok
vonatkozasaban.

Felelos:

A szocialis alapszolgaltatassal kapcsolatos jogszabdlyokban meghatarozott ¢és a
finanszirozéashoz sziikséges adatszolgaltatasért, jelentések leadasaért.

Feladatmutatok teljesitéséért.

Negyedévente, illetve az ¢év végén a jogszabalyokban meghatarozott jelentések
adatszolgaltatasok teljesitéséért, 6sszesitéséért.

A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.

crcr

A havi beosztas ¢és a szabadsagolas koordinalasaért.

Adminisztrativ feladatok:

a nappali ellatasra jelentkezdk felvételével kapcsolatos teenddk elvégzése,
az Otthonkozeli ellatas igénybevételi napldjanak naprakész vezetése,
latogatasi és eseménynaplo vezetése,
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+ ¢étkezési nyilvantartés, valtozasok jelentése a konyhanak,
+ anappali ellatas vezetésével jar6 adminisztracids munkak elvégzése.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

6.15 Nappali ellatas szocidlis gondozo

Munkdjat a nappali ellatas vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval végzi, akinek a tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

Az ellatas rendjével kapcsolatos feladatok:

+ a népegeszségiigyi €s higiénés rendeletek betartdsaval, napi rendszeres €s heti nagytakaritas
elvégzése,

+ a nappali ellatasban, részesiil6 személy esetében, a gondozast végz0 személy gondoskodik a
gondozasi terv elkészitésérél, ¢és az abban meghatarozott feladatok teljesitésének
biztositasarol,az ellatdsban részesiild személlyel kozvetleniil foglalkozdé szakember
folyamatosan figyelemmel kiséri és el0segiti az egyéni gondozési tervben meghatarozottak
érvényesiilését, részt vesz az egyéni gondozasi tervet kidolgoz6 munkacsoportban, jelentds
allapotvaltozas esetén annak bekovetkeztekor, kiillonben évente atfogodan értékeli az elért
eredményeket, és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet,

+ a nappali ellatas vezetdje tavollétében, jelentések hataridore valo elkészitése, havi és éves
gondozasi munkaterv készitése, munkabeosztds Osszeallitisa, tovabba gondoskodik ezek
maradéktalan végrehajtasarol.

Az étkeztetésben a nappali elldtas vezetdje tavollétében ellatja az alabbi feladatokat:

+ naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat,

¢ a valtozasokat jelenti a Forras Kft. felé,

Adminisztrativ feladatok:

¢ nappali ellatas vezetdje tavollétében a vezetd adminisztracios feladatainak elvégzése.

Részletes feladatait, hatas €s jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

7. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS RENDJE
71 _Forras Kft. /Szolgdltato/
Szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja:

o Etkeztetési szolgaltatast

o Ftés és meleg viz szolgaltatast

e Mosas, vasalas

e Bérszamfejtést

e Ingatlan bérlést

7.2 _Fullajtar-Mester Kft. /Szolgaltato/
Szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja:
¢+ Karbantartasi szolgaltatast

7.3 _BestBookkeeping Kft /Szolgdltato/
Szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja:
e Ugyviteli, kényvviteli és gazdalkodasi szolgaltatast

7.4  Egvyeéb kiilso szerzodések

Az ellatashoz sziikséges egyéb szolgaltatasokat (pl.: munkavédelem, tlizvédelem, veszélyes
hulladék, adatvédelmi biztos stb.) megbizasos szerzddések alapjan biztositjuk.
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8. AZ ELLATASI TiPUSOK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE, HELYETTESITESEK
RENDSZERE

8.1 Ellatasi tipusok egyiittmitkodése

A Medicin-Liget Egészségmegdrzd és Gondozo Alapitvany elsddleges feladata az ellatasi tipusok
egyuttmikodésének rendjét tekintve, hogy a kistérség teriiletén a raszoruld otthonukban €16
személyek szamara biztositsa az alapszolgaltatdshoz vald hozzajutdst. Ha az alapszolgaltatasban
részesiildé személy egészségi allapotdban oly mértékii romlds tapasztalhatdo, hogy az
alapszolgaltatds mar nem nyujt kelld segitséget szamara, ebben az esetben a tovabbi ellatasat a
szakositott ellatas biztositja.

e Az alapszolgaltatasba bekeriild személy amint allapotdban romlas kdvetkezik be segitséget
nyujt szamara az alapszolgaltatason beliil a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas (ami krizis
helyzetben nyujt segitséget szdmara), illetve a nappali ellatds, amelyekben a megmaradt
képessége szinten tartdsa, illetve 6nallo életvitelének segitése torténik.

o Az étkeztetés szintén ekkor tud szdmara segitséggel lenni, hiszen helyben étkezéssel €s
kiszallitassal is igénybe veheti azt.

e Amint allapotdban az egészség romlds fokozddik, hogy mar nem képes magarol
gondoskodni ¢és gondozasi sziikséglete indokoltta teszi (ekkor wvalik sziikségessé a
szakellatasba valo bekertil€s), igy bentlakasos intézménybe torténik az atiranyitasa.

8.2  Helyettesitések rendszere:

e Az intézményvezetd ¢és az vezetd apold egymast helyettesitik.

o Tartés bentlakdsos intézmény esetében a vezetd 4apold tavollétében a helyettese
miiszakonként a legmagasabb képesitésii apolo.

e A gondozondk egymast helyettesitik.

e Adiszpécser helyettese az azonos képesitésii megbizott munkatars.

o Konkrét megbizast a helyettesitésre a munkakori leirasok rogzitik.

9. AZINTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

9.1 A munkaido beosztasa

Az otthon folyamatos, megszakitas nélkiili munkarendben miikddd intézmény. A folyamatos ellatas
biztositasa érdekében a dolgozok egy, illetve kettdé miiszakban kotelesek munkakoriiket ellatni:

A gondozottak kozvetlen ellatasat végzd szakdolgozok két (2x12 ora), a tobbi munkakdrben
dolgozdk egy miiszakban dolgoznak.

Az otthonban a torvényes munkaidokeret mértéke heti 40 ora, melyet két havi munkaidd kerettel
kell teljesiteni. A napi munkaiddkeretnek nem része a napi 30 perc ebédidd. A tobb miiszakban
foglalkoztatott dolgozok munkarendjét a vezetd apold a megel6z6 honap 20-ig késziti el és leadja
az intézményvezetonek.

A gépkocsivezetOk egymiiszakos munkarendben dolgoznak. A helyettesitések rendje: a munkakori
leirasokban szabalyozottak szerint torténik.

9.2  Kapcsolattartds rendje

Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A jo kapcsolat kialakitdsaért és fenntartdsaért a vezetdik felelosek. A
diszkriminéci6 semmilyen formdja nem megengedett, mind a lakok, mind a dolgozdk tekintetében.
Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
szervezeti egység muikodési teriiletét €rinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van az intézményvezetdvel és/vagy a fenntartoval.
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Az eredményesebb miikddés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakok hozzatartozodival,
torvényes képviseldivel, a helyi dnkormanyzatokkal, a szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

9.3 Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

9.4  Nyilatkozat a média részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

+ az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

+ elvarads, hogy a nyilatkozatot ad6 a média munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra, a
személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

10. A VEZETEST SEGITO TANACSADOSZERVEK

A munkahelyi demokracia érvényesiilése €s fejlesztése érdekében nélkiilozhetetlen a gondozottak és
a dolgozok rendszeres tdjékoztatasa az intézmény miikodésérdl, eredményeirdl, hidnyossagairdl,
etikai ¢s munkavédelmi helyzetrdl. Sziikséges tajékoztatas mellett a dolgozdk véleményének
megismerése a fontosabb dontések eldtt.
Formdi:

e Kuratorium
Vezetoi értekezlet
Dolgoz6i munkaértekezlet
Lakogytilés
Erdekképviseleti forum

10.1 Vezetoi értekezlet

A vezetOi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivja 6ssze A vezetdi értekezlet az intézményvezetd
tanacsado szerveként mikodik.

A vezetdi értekezlet résztvevoi:
+ Fenntart6 képviseldje,
¢+ Intézményvezetd
+  Vezet6 apolo
+  Csoportvezetd apold(k),
+ Nappali ellatas vezeto,
+ Rehabilitacios mentor, tanacsado,

Az értekezleten megtargyaljak:
e az intézmény egészeét érintd szervezeti és milkodeési kérdéseket,
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o akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

e az ¢ves képzési és tovabbképzési tervet,

e az intézmény valamennyi dolgozojat érintd ¢let-, és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket,

e tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a vezetdi értekezlet
résztvevoi felterjesztenek.

10.2 Dolgozoi munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az értekezlet intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

« az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat

+ akovetkezd idOdszak feladatait

+ aktualis kérdéseket
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezet6 és a jegyzOkonyvvezetd ir ald
és azt, irattarban meg kell drizni.

Az intézményvezetonek 10 munkanapon beliil valaszt kell adni azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleten nem adott valaszt.

10.3 Lakogyiilés

Az intézményvezetd évente legalabb kettd alkalommal 6sszevont lakdgytilést hiv 6ssze, melyen
tajékoztatast nyajt a lakok szamara az aktudlis kérdésekrol.

A lakogylilés megtargyalja az ellatottakat érintd jelentds témakoroket, a téritési dij valtozasokat.

Jogkore:
+ Javaslatot tesz az Erdekképviseleti Forumba delegalt lakok személyére.
«  Véleményt nyilvanit az elhangzott té4jékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas
koriilményeirdl.
A lakogytlésen elhangzottakat rogziteni kell a gytilésen felvett jegyzokdnyvben, amit irattarban kell
elhelyezni a jelenléti ivvel egyiitt.

10.4 Erdekképviseleti forum
Miikodésének részletes szabalyait a Hazirend, valamint a Forum szabalyzata tartalmazza.

11. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM
Az intézet dolgozot kotelesek megbrizni a munkakoriik ellatdsa soran tudomasukra jutott
egeészségligyl adatokat, ligyviteli, dokumentacios €s az ellatottakra vonatkozo azonosithaté adatokat,
hivatali, gazdasagi és személyes titkokat. Ezeket kotelesek bizalmasan kezelni, azokr6l harmadik
személynek (és /vagy a médidnak) nyilatkozatot a munkaltatdé dokumentélt engedélye nélkiil nem
tehetnek.
A dolgozok kotelesek betartani a 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyve ide vonatkozo
eldirasait:
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o 3. § (3) A munkavallald a munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

o 103. § (3) A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81. §-
aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagi informaciokat megOrizni. Ezen tulmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A személyiségi €s adatvédelmi jogokra vald tekintettel az Intézet teriiletén kép- vagy hangfelvétel
készitését az intézményvezetd engedélyezi. Az Intézetben lakok a felvételeken csak személyes
beleegyezésiikkel vehetnek részt. A sajtonyilvanossag az abban résztvevok részérdl nem sértheti sem
az orvosi titoktartdssal, sem a személyiségi jogokkal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeket

Az intézményben az adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény, az egészségligyl €s
a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. torvény
rendelkezései, valamint a 2016/679/EU altalanos adatvédelmi rendeletben foglaltak az irdnyadok,
melynek részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

12. EGYEB FELADATOK
12.1 Képzés,tovabbképzés

Az intézmény feladata a dolgozok vonatkozo jogszabalyok és iranyelvek szerinti oktatasa, képzése,
tovabbképzése, mely az intézményvezetd altal évente elkészitett €s a fenntartd altal jovahagyott
Képzési terv alapjan torténik.

A szakdolgoz¢ felelds sajat képzési kotelezettségének kezdeményezeéséért a vonatkozo jogszabalyok
szerint (mikodési nyilvantartasba torténd felvételhez adatlapok kitoltetése stb.), az
intézményvezetd felelés a szakdolgozok tovabbképzési pontjainak nyilvantartdsaért €és ennek
megfeleld tovabbképzési/képzési tervek dsszeallitdsaért.

12.2 Foglalkozas egészségiigyi ellatds

A 61/1999. (XII.1.) EUM. Rendelet 13. § leirja, hogy a foglalkoztatott munkavallalo foglalkozas-
egészségligyl ellatasdnak biztositottnak kell lennie, melyrél az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos feladata:
¢+ Eldzetes, id0szakos, évenkénti, soron kiviili orvosi vizsgalatok.
¢ Meghatarozta azon munkavallalok korét, akiknélvédelmi  intézkedések  sziikségesek
(véddoltasok biztositasa, ajanlasa).
¢+ Oltas dokumentalasa folyamatos (véddoltasi konyvben).

12.3 Rendkiviili események jelentési rendszere

Lako akut egészségi allapotvaltozasa: Siirgdsségi betegelldtas — az orvos vagy a mentdszolgélat
értesitése — munkanapokon 8-16 ora kozott a csoportvezetd apold, ligyeleti idoben és hétvégeken a
szolgalatban 1év6 apolo feladata.

Rendkiviili események a lakok korében: illegalis tavozas, rendkiviili haldleset, baleset, korlatozo
intézkedések sziikségessége. A rendkiviili eseményt észleld értesiti a csoportvezetd apolot, aki a
sziikséges intézkedések megtétele vagy hétvégeken az erre torténd utasitds utan értesiti az
intézményvezetot €s a fenntartot. Rendkiviili esemény esetén:
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+ A gondozott illegélis tavozasakor legkésobb 4 oran beliil értesiteni kell az illetékes rendori
szervet a gondozott adatainak, ruhazatdnak ¢és kiilonos ismertetd jegyeinek bejelentésével.
Téjékoztatni kell tovabba a hatosdgot a gondozott egészségi allapotardl, annak vérhato
kovetkezményeirdl.

+ Baleset vagy rendkiviili haldleset esetén értesiteni kell az intézet orvosat vagy az orvosi
iigyeletet majd a renddrhatosagot.

o Veszélyeztetd allapott ellatottal szemben korlatozd intézkedés elrendelésére az intézmény
orvosa, az orvos elérhetdségének hidnyaban az intézményvezetd, illetve az ¢ elérhetdsége
hianyaban a csoportvezetd apold jogosult, de errdl az orvost értesiteni kell. A korlatozast az
korlatozas okat, modjat €s annak legvégso iddtartamat. A korlatozas alatt az ellatott allapotat
folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad feliigyelet nélkiil hagyni.

Munkavédelmi szempontbdl rendkiviili esemény a stlyos baleset (haldlos, csonkoladsos, stb.). A
balesetet a sériilt, vagy munkatarsa, vagy hozzatartozoja jelenti a kdzvetlen munkahelyi vezetonek,
aki jelenti az intézményvezetonek, majd tovabb jelenti a fenntartonak, a fenntarto jelenti a Megyei
Munkabiztonsagi Feliigyeldségnek ¢és a Varosi Renddrkapitanysdgnak. A munkavédelmi rendkiviili
események jelentési rendjének szabalyozasat a mindenkori Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Kornyezetvédelmi szempontbdl rendkiviili esemény, ha az intézmény székhelyén, vagy
telephelyein beliil valamilyen okndl fogva a kdrnyezet veszélyes hulladékkal szennyezddik. Az ezt
¢szleld koteles jelezni az eseményt az intézményvezetd fel€, aki értesiti a fenntartdt, aki értesiti a
Kornyezetvédelmi Feliigyeloséget és a Heves Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi
Fdosztalyat.

A kornyezetvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabdlyozasit a mindenkori
Kornyezetvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Tizvédelmi szempontbdl rendkiviili eseménynek mindsiilnek a jelentdsebb tlizesetek. A tlizesetet
¢szleld, vagy a munkahelyvezetd riasztja a Tlizoltosagot és ugyanakkor egyidejiileg azonnal jelentik
az eseményt az intézményvezetOnek, illetve a fenntartonak. Az intézményvezetd a tlizeset
kivizsgalasanak eredményérdl az alapitvany kuratoriumanak elndkét €s tagjait irasban tajékoztatja

A tlizvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabalyozasat a mindenkori Ttzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

13. ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

Dokumentum neve Alairasra jogosul Megbizassal irhat ala
Munkaltatoi iratok |intézményvezeto,
(munkaszerzddés, munkakori | fenntartd
leiras, miiszakbeosztas stb.) munkavallald
El6gondozasi adatlapok intézményvezeto Csoportvezetd apolo
vezet 4pold Nappali ellatas vezetd

Igazolas gondozasi sziikséglet |intézményvezetd
vizsgélatrol
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Ellatasi szerz6dés

fenntartd, intézményvezetd
/szakositott ellatas/

nappali ellatas vezetd
/alapszolgéaltatasok/

ellatott vagy gondnoka, vagy
torvényes képviseldje

Nyilatkozat szocialis intézményvezetd/  nappali
raszorultsagrol ellatas vezetd
/alapszolgaltatas/

Megallapodas ellatasrol | intézményvezetd /nappali

(hézi-, tAmogatd-, jelzd)

ellatas vezeto,

Megallapodas/ intézményvezetd fenntartd

tajékoztatas téritési dijrol ellatott vagy gondnoka

/ bentlakasos otthon/

Téritési dij meghatarozéasa fenntarto

/szakositott ellatas/ ellatott vagy gondnoka

Ellatotti dokumentacid intézményvezeto /nappali

/alapszolgaltatas/ ellatas vezeto, vagy
gondnoka, vagy torvényes
képviseldje

Alapszolgaltatds gondozasi intézményvezetod /nappali

dokumentacioi

ellatas vezeto,

Egyéni gondozasi terv

gondozd, apold ¢és kozvetlen
munkahelyi vezetdje, ellatott
vagy gondnoka, vagy
torvényes képviseldje,
bentlakasos intézetnél +
mentéalhigiénés munkatars

Apolasi dokumentécio,
gondozasi lap

apolok, gondozok, szocialis
gondozd, segéd-apold

Mentalis anamnézis, Elettt lap,
Gondozasi lap

mentalhigiénés munkatars

Havi gyogyszernyilvantarto lap

intézményvezetd, vezetd apolo

Ellatottak részérol a kiillonb6zo
dokumentumoknal alairo

ha cselekvoképes: az ellatott
ha korlatozottan
cselekvoképes: a gondnoka
kiskoru: torvényes képviseldje
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Intézményi szabalyzatok fenntarto, intézményvezetd

Levelezés:

- hatésdgokkal, hivatalokkal ~ |fenntarto, intézményvezetd,
nappali ellatas vezetd

- munkakorhéz tartozd

Alairo tavolléte eseté az alairasi jogkort a 8.2. pont szerinti helyettese latja el.

14. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Milkodési Szabélyzat az intézmény minden alkalmazottjara, valamint az intézménnyel
megbizasos, vallalkozasi, vagy egyeb munkaveégzésre iranyulo jogviszonyban allokra terjed ki.

Ezen Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot az id6 koézbeni valtozasok kiegészitése mellett
folyamatosan feliil kell vizsgalni.

15. MELLEKLET:
15.1 Organogram

MEDICIN-LIGET ALAPITVANY
KINCSES SZIGET  -1-

Noszvaj, 2018. Juhu.!%‘.l‘[}_‘ CLiN-LLGET Szépkoruak Otthona
Egészségmegbrz6 és Gondozé Kistérségi Gondozasi Centrum
Alapitvany 3325 Noszvaj, Szomolyai u. 0214/18 Hrsz.
3325-Noszvaj Addsz.: 18204066-2-10
Szomolyai 0t 0214/18
hj' AdbszAm: 1AS! 18-2-10 | i
‘ \ e \ g
\ \J_. -J(’/(CM“L (/m 4{@.; wl«.
Kecsd Erzsébet Kocsisné Csor Katalin
kuratérium elnoke intézményvezetd

34



Szervezeti diagram

MEDICIN-LIGET ALAPITVANY
KURATORIUM ELNOKE

Kincses Sziget Szépkoruak Otthona

és Kistérségi Gondozasi Centrum

Etkeztetés
Fités, meleg viz
Szolgaltatas
Mosodai
szolgaltatas
Klils6 szolgaltato

Ugyviteli
Szolgaltatas
Gazdasagi vezetd
Kiilsé szolgaltato

Intézményvezetd
Mobiltelefon
Szolgaltatas I
Kiils6 szolgaltatéd Orvos Dietetikus
Vezetd apolo
Rehabilitacios I Szoc. és
Mentor, mentalhig.
tanacsadé I munkatars
I | | Nappali
) Pénziigyi ellatas . Takaritok
Jelzérendszer | | adminisztrator, Gépkocsi- vezeto quportyezeto
diszpécserek szamlazé vezetd apolo(k)
c?“k:"t‘?i ’ ! I Apolék,
gn f:f?( ’ Szoc. és Nappali Gondozok
egito mentalhig. szocialis
munkatars gondozé
Etkeztetés .
Etkeztetés

Kiils6 szolgaltaté

Karbantartas
Kiils6 szolgéaltatd




