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L. KINCSES SZIGET SZEPKORUAK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI
CENTRUM SZERVEZETI FELEPITESE

L1 A fenntartd neve, székhelye
Medicin-Liget Egészségmegérz6 és Gondozé Alapitvany
Székhelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai Gt 0214/23/C. hrsz.

12 Szolgdltatd elneveyés, székhely, telephely
Kincses Sziget Szépkortak Otthona és Kistérségi Gondozasi Centrum
Szélkchelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai Gt 0214/18. hrsz.
Telephelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/23/C, hrsz.

13 Szakmai feliigyeleti szerv megnevezése székhelye

Heves Megyei Korméanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly
Eger, Kossuth Lajos u 9.

14 Jogdllisa

Onéll6 jogi személyiségii non-profit szervezet.

1.4.1 TEAOR szerinti tevékenységi kor
8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
8790 Egyéb bentlakasos ellatis
8710 Bentlakdsos nem korhdzi 4polds
8890 M.n:s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
8810 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
8220 Telefoninforméaciod

1.4.2 Adoszama

18204065-2-10

5 Az intézmény vezetésének rendje

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

Az intézményt az Intézményvezetd vezeti, aki mind az alapellatasban, mind a szakositott ellatasban
dolgozo alkalmazottak felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

Az Intézményvezetd munkajat a Vezetdi értekezlet segiti, mely tandcsadd, dontés eldkészité
funkcidkkal rendelkezik.

1.5.1 A munkdltatéi jogok gyakorldasa:

Az intézmény alapité okiratban meghatdrozott székhely, telephely vonatkozéséban az alapvetd
munkaltatoi jogokat (a munkaviszony létesitése, a munkaszerzidés modositdsa, a munkaszerzddés
megsziintetése) a mindenkori intézményvezet6 jogosult, illetve koteles gyakorolni.

Az alapvetd munkaltatoi jogokon kiviili jogkoroket (a munkavallalok feletti utasitasi és ellendrzési
jog gyakorlésa) a munkakérnek megfeleld szakmai besorolas szerinti apolasi vezetd, csoportvezetd
apol6 gyakorolja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység valamennyi munkavallaléja felett.

»

16 Mitkidési (elldtdsi) teriilete és_kapacitisa £

Idések Otthona ellatasi teriilete: orszagos



Etkeztetés tekintetében: Andornaktalya, Demjén, Eger, Egerbakta, Egerszalok, Egerszolat, Feldebrd,
Felsttarkany, Kerecsend, Maklar, Nagytalya, Noszvaj, Novaj, Ostoros, Szarvaskd, Verpelét.

Idosek és fogyatékosok nappali ellitisa tekintetében: Egri Kistérségi Tobbcéli Tarsulas és
Mezdkovesdi Jaras kozigazgatasi teriilete.

1.6.1 Engedélyezett féréhelyszam:
e Az otthon engedélyezett fér6helyeinek szama a székhelyen és a telephelyen 6sszesen: 123
atlagos szinti férohely.
e Nappali ellatas: 15 f6 idéskord és 15 o fogyatékos személy.
o Etkeztetés: 40 f6

1.7 Agintégmény tipusa
A szocidlis intézmény tipusa a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 1993, évi Il

torvény 85/C.§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan: vegyes profili intézmény, melyben a szocialis
szolgaltatasok integralt keretek kozott mitkodnek.

Szocidlis alapszolgadltatds keretében: nappali ellatas, szociélis étkeztetés.
Személyes gondoskodis keretében: szakositott ellatas, idosek apolo, gondozé bentlakasos otthona.

1.8 Feladatelldtds forrdsa.

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

2. ATEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

e 1993, évi I1L. tv. a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.),

* 1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirol,

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

e 36/2007, (XII. 22) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis raszorultsdg vizsgélatinak €s igazoldsdnak részletes
szabalyairdl,

e 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikodési nyilvantartasardl,

e 9/1999, (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyajté szocialis ellatasok
igénybevételérol,

e 9/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol.

21 Amiikidést szabdlyozd dokumentumok
2.1.1 Szakmai program
A vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen késziil, meghatirozza az intézmény céljat,
feladatait, a megvalositani kivant programot, a nytjtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,
a mas intézményekkel torténd egyittmikodés modjat, az ellatandd célesoport jellemzdit, a
feladatellatas szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatasok formait, korét, rendszerességét,
az ellatas igénybevételének modjat, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjat, az ellatottak és
a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat,
A szakmai programot a Fenntart6 hagyja jova.

’ A



2.1.2 Hazirend

A hazirend az egyiittélés alapvetd szabélyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositisa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.

A hazirendet a Fenntarto hagyja jova.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Az intézmény tevékenységeinek csoportositisa
» Szocialis alapszolgaltatas
e Szocialis szakositott ellatas
e (Gazdasagi-miiszaki ellatas — sajat illetve kiils6 vallalkozoé altal

32 Szocidlis alapszolgdltatis
¢ Nappali ellatds
e Etkeztetés
33 Szocidlis szakositott elldtds
Id&sek bentlakésos otthona

34 Gazdasdgi-milszaki elldtds

Elelmezés — kiilsé vllalkozé

Munkaiigy, bérszamfejtés — kiilsé vallalkozas
Mosés - kiils6 vallalkozas

Fiités és meleg viz szolgaltatas

Epiilet bérlés

Takaritas — kiilsé vallalkozas

35 Az intézmény vegetési és szervezeti tagozdddsa

3.5.1 Intezményvezetd
» Apolasi vezetd
~ Csoportvezetd apoldk
o Apolok, gondozék
°  Segédapolok, segédgondozok
- Takaritok
Nappali ellatas vezetdje
®  Szociélis és terapias munkatarsak
Szocialis gondozok
Szocialis és terapias munkatarsak
Rehabilitacios mentor, tanacsado
Gépkocsivezetd
Diszpécserek
Takarito
o Fiitd
3.5.2 Gazdasdgi vezeid
o Pénziigyi ligyintézd
o« Pénziigyi adminisztrator, szadmlazo
e Karbantartd »

o



4. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE
4.1 Idoselk otthona

Az idbsek otthonaba az Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglettel
rendelkezo, de rendszeres fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a ra irdnyadd tregségi
nyugdijkorhatart betolté személy lathato el.

Az idbsek otthonaba a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossiga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes, gondozasi szilkséglettel rendelkez6 személy is ellathatd, ha ellitisa mas
tipust apolast gondozast nyujté intézményben nem biztosithaté. Ha a fentiekben emlitett személy
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellatasarél mas intézmény keretében kell
elkiilénitetten gondoskodni.

Az id6sek otthonan beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a személyt,
akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozod kozépsulyos vagy
sulyos korképet allapit meg.

Id6sek otthondba az elsé bekezdés szerinti személlyel az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egyltt €10 hazastirsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatarozott gondozasi szikséglet hianyaban is felvehetd akkor, ha az ellatast
igénylé vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban véllalja a szolgaltatasi onkoltséggel

Pt d. »

azonos mértékil személyi téritési dij megfizetését.

Az iddsek otthondba olyan egyediil él6 id6s személyek is bekoltozhetnek, akik egészségi
allapotuknal fogva &polast-gondozdst még nem igényelnek, esetleg csupan biztonsagérzetitk
novelése érdekében szeretnének iddsotthonba koltézni, és ehhez anyagi fedezettel is rendelkeznek.
Ebben az esetben az allami normativa nem igényelhetd, az ellatas teljes koltségét a bekoltozni
vagyo, gondozési sziikséglettel nem rendelkez6 id6s embernek kell megfizetnie. Az ilyen modon
ellatasban részesiilok aranya nem haladhatja meg az 6sszes féréhely 15%-at.

4.1.1 Az iddsek otthonanak részlegei

e gondozasi részleg ,,A” és ,B” részleg — 90 férchellyel
e Apolasi részleg ,,C” részleg — 33 férGhellyel

A gondozasi részleg fo feladata a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodd segitségnyijtas,
melynek mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki, és szocialis allapota
hatarozza meg.

A gondozasi részleg szobai 1-2-3 agyasak, fiirddszobasak.

Ha az ellatott életkora elérehaladtaval egészségi allapota romlik, jelentds idoskori mentalis betegség
kialakulasa és/vagy tartos egészségromlas (pl. inkontinencia, mozgasképtelenség) kovetkezik be,
vagy mar ilyen allapotban keriil felvételre, a fokozott és kiemelt felugyeletet igényl6 lakéd az
intézményen beliil erre a célra kialakitott magasabb apolasi igényt biztositd apolasi részlegen keriil
elhelyezésre.

Az apolasi részleg szobai 3 agyasak, fiirddszobaval nem rendelkeznek.

4.1.2 Intézményi felvétel menete

Az idGsotthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd vagy az éltala irasban megbizott
személy végzi el az éllatast igényld gondozasi szitkségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd a gondozasi szikségletet jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgélja
és megallapitja a napi gondozasi szitkséglet mértékeét, tovabba a jogszabaly szerinti korilmények
fennallasat.

Id6sotthoni ellatdas napi 4 Orat meghaladd vagy a jogszabalyban meghatirozott egyéb
kortilményeken alapulé gondozasi szitkséglet megallapitisa esetén nyijthaté. Ha az idésotthoni

7 Ud.



ellatast igényld személy gondozasi szitkséglete fennall, de nem haladja meg a napi 4 6rat, és az
idosotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb korilmények sem indokoljak, az
intézményvezetd tdjékoztatast ad a hazi segitségnyjtas igénybevételének lehetdségérol.

Férdhely iiresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az elhelyezésrOl, kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan. A kiértesités alapjan a
helyét elfoglalé személlyel a jogszabalyokban eldirt megallapodas megkotésére keriil sor. Ismerteti
a lakoval a hazirendet, a lako jogait és kotelességeit. A felvételkor a laké és hozzatartozdja
nyilatkozik a tdjékoztatisban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgéltatasi kotelezettség
tudomasulvételérdl, tovabba arrol, hogy a szocidlis ellatdsra vald jogosultsag feltételeit érintd,
valamint a laké és kozeli hozzédtartozéja személyazonositd adataiban beallott valtozésokat
haladektalanul kézli az intézmény vezetSjével. A felvétel részleteit a Szakmai program tartalmazza.
Az intézményi jogviszony megsziinésére, megsziintetésére és az athelyezésre vonatkozoan az Szt-
ben, a hazirendben és a megéllapodasban foglaltak szerint kell eljatni. A hozzatartozokkal vald
kapcsolattartas, latogatés, eltavozas és visszatérés rendjét a hazirend tartalmazza.

Az ellatas ideje alatt az Intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy koteles tajékoztatni a
lakot és az altala megjelolt hozzatartozojat a lehetd legrividebb idén belil:

az allapotaban bekovetkezett jelentdsebb valtozasrdl

egészségugyi intézménybe vald beutalasarol

az ellatas biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrél

athelyezés kezdeményezésérol g

dijfizetési hatralékrol, annak behajtisa érdekében kezdemenyezett intézkedésrdl.

Az intézmény gondoskodik a lako €s a hozzatartozok kozotti személyes kapcesolattartas kulturalt és
zavartalan korilmeényeir6l, az intézményi dolgozok foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettségének
érvényesitésérdl és a lakéd személyiségi jogainak tiszteletben tartésarol.

4.1.3 Az elldras tartalma

A bentlakdsos szocidlis intézményekben elhelyezettek teljes korli ellatdsra jogosultak, amely
magaba foglalja — az Szt. 67§ (1) bekezdésének megfeleléen — a lakhatési feltételek biztositasat, az
ellatottak legalabb haromszori étkeztetését, szitkség szerint ruhazattal, textilidval valo ellatasukat, a
mentalis gondozast, az egészségiigyi ellatst orvosi, korhazi, szakorvosi, illetve sirgdsségi
ellatasdhoz, valamint korhazi kezeléséhez vald hozzajutést, a kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerinti gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz biztositasat, valamint az apolést és gondozast.

A bentlakasos intézmény biztositja — a fogorvosi ellatas kivételével — a gondozottak egészségiigyi
alapszolgéltatasat. Az intézményben gondozott betegek ellatdsdhoz szitkséges 4polasi
segédeszkozokrol, a beteg kényelmét szolgdld eszkozokrdl, valamint a rehabilitaciot segitd
eszkozOkr6l az intézmény gondoskodik. Az intézményben él6 gondozott szAdméra sziikséges
gyogyszer, valamint gyogyaszati segédeszkoz beszerzésrdl az intézmény gondoskodik.

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

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

Az otthon munkéjat az Intézményvezetd iranyitja és ellendrzi,

Gondoskodik az Szt” valamint az 1/2000 (1. 7.) SZCSM, rendeletben megfogalmazott szakmai
iranyelvek megvalositasérol Kozvetlen beosztottjai az apolasi vezetd és a csoportvezetd apolok,
akik iranyitjak és ellendrzik a bentlakasos otthon apol asa-gondozégl munkaéjat.

4.1.4 Apoldsi-gondozdsi munka

Az apolas elsodlegesen a beteg vagy egészséges egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, melyek hozzdjarulnak egeszségehez, vagy gyogyulasahoz (vagy békés halaladhoz), és
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amelyeket segitség nélkiil maga végezne, ha lenne hozzé ereje, akarata vagy tudasa. Hasonloképpen
az apolas egyediilallo feladata az egyén segitése, hogy mihelyt lehetséges, fiiggetlenitse magat a
segitségtol.

Az apolas f6 feladata az egészség elOsegitése, megbrzése, megvédése, a betegsegek megel0zése, a
beteg, sériilt és haldoklo apolasa, valamint a rehabilitaciorél valé gondoskodas, melyek team
tevékenységben (orvos-apolo szakmai egyiittmiikodésében) zajlanak.

Az intézményben folyé apolasi munka kozvetlen iranyitoja, ellendrzéje és Osszehangoldja a
csoportvezetd apolo. Az apolasi szolgaltatast 24 oran keresztiil folyamatosan kell nydjtani.

Minden miiszakban, amikor a csoportvezetd apold nines szolgélatban, miszakvezetd apolonét kell
kijelolni. A miiszakvezetd apoloé a csoportvezetd apold hataskérében jar el, feladata az 4polasi-
gondozasi, adminisztracios, dokumentacids tevékenységek szakmai mindségének biztositasa,
valamint felel a munkakori leirasokban rogzitett kompetenciak betartasaért,

Az apolasi-gondozasi munka soran biztositani kell:

o rendszeres megfigyelést, az észlelt tunetek, allapotvaltozdsok esetén sziikséges
beavatkozasok megtételét, azok apolési-gondozési lapon torténd rogzitését és jelentését,
gyogyszerelést, gyogyszerbeadast
étkezést, folyadékpotlast,
testi higiénét (mosdatas, furdetés, fésiilés, szajapolas, borotvalas pelenkazas stb.),
mobilizalast,
mindazon altalanos sziikségletek kielégitését, melyeket a lakoé allapota, helyzete miatt
dnmaga részben vagy egészében képtelen kielégiteni (dgynyugalom, testi higiéné,
taplalas, mozgas stb.), vagy onellatd gondozottak esetén ezek feliigyeletét, ellendrzését,

a folyamatos pszichés foglalkozast,
alvashoz, pihenéshez sziikséges kornyezet kialakitasat,
biztonsagos kornyezetet, baleset-megel6zést,

¢ huméanus, interperszonalis kapcsolatot a lakok és az apolo-gondoz6 személyzet kozott.
Ezen tevékenységeket a gondozott emberi méltosaganak a megérzésével, onrendelkezéshez,
valamint az orvosi titoktartashoz vald joganak a biztositasaval kell végrehajtani.

Az apolasi, gondozasi tevékenység apolasi-gondozasi terv alapjé.n torténik. Az apolasi, gondozasi
tevékenységrodl apolasi dokumenticiot kell vezetni, mely része a gondozotti dokumentacionak.
Minden 4polas-gondozdsi munkat csak olyan személy végezhet, akinek erre megfeleld
felkésziiltsége (képesitése) és kompetencidja (jogositvanya) van.

Az apolasi-gondozasi munkat a mindenkori jogszabalyok, szakmai iranyelvek szerint Ggy kell
megtervezni, megszervezni ¢s végrehajtani, hogy az minden koriilmények kozott és mindenekel bt
az ellatott érdekeit szolgélja.

4.1.5 Etkeztetés

A lakok étkeztetésének rendje a hazirendben szabalyozott. A szilkséges diéta tipusat a hazi orvos a
csoportvezetd apoloval egylttmikodve allapitia meg. Az étkezést altalaban naponta Otszor,
diabeteses beteg esetén esetenként hatszor kell kiszolgalni. Egyedi esetekben az intézet orvosa altal
elrendelt modon kell az étkeztetest biztositani (pl.: specialis diéta igénybe vétele).

A fennjard gondozottak részére az étkezést a gondozasi egységek ebédlbiben kell kiosztani. A télalas
és az étkezeés kulturaltsagat biztositani kell.

Fekvébeteg részére az ételt az agynal kell felszolgélni, és ha “sziikséges, a névér a gondozottat
megeteti.

Etelmaradék sem az ebédlokben, sem a szobakban nem maradhat. Az ételmaradékot minden étkezés
utan el kell tavolitani.
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Etel térolisara az e célra rendszeresitett - szobai, folyosoi - hiitészekrények szolgalnak. A
gondozottak az otthonrol kapott vagy behozott ételt a higiénés szabalyoknak megfeleld tarolhatjak,
ezek rendszeres, minimum heti egyszeri ellendrzése az apold személyzet feladata.

4.2 Sgocidlis étheztetés
A szocidlis konyha olyan alapszolgaltatasi forma, ahol az étkeztetés keretében biztositott étel
el6allitasa (melegitése) és kiszolgalasa torténik.

4.2.1 Igénybevétel
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legalabb egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt o6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonésen:

e koruk,

» egészségi allapotuk,

o fogyatékossaguk miatt.

4.2.2 Az étheztetést nyijto szocidlis szolgaltato intézmény feladata
e 9/1999. (X124.) SzCsM rendeletben a személyes gondoskodast nyGjto szocialis
ellatisok igénybevételérdl meghatarozottak szerint a  szocidlis  raszorultsag
megallapitasa. ‘
e Kiiléon jogszabaly  szerint el6késziti a szolgéltatdas  igénybevételéhez
szitkséges dokumentaciot.
o Vezeti az igénybevételi naplot.
* Az étkeztetés a lakossag szitkségleteinek megfelelden megszervezhetd az étel:
- kiszolgalasaval egyidejii helyben fogyasztassal,
- elvitelének lehetové tételével,
- lakésra szallitasaval.
Az ¢tkeztetés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositunk. Ha az
étkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatira az ellatast
igénybe vevs részére diétas étkeztetést nyhGjtunk.

Az étel helyben fogyasztasa esetén biztositjuk a szolgaltatast igénybe vevék szamanak megfelelden:

o kézmosasi lehetdséget, nemenként elkiilonitett illemhelyet,

o evoeszkozoket és étkészletet,

e igény esetén a munkaszineti és pithendnapon torténd étkeztetés feltételeit,

e napi egyszeri foétkezésen kiviil tovabbi étkezésre is Iehetﬁseget nyujtunk az 1/2000.
SZCSM rendelet 21.§ (1) bekezdésében szabalyozott formak szerint,

e az étkezés kozos ebédloben, egyéni talaldssal torténik, amelyt6l csak az egészségi
allapot romléasa esetén lehet eltekinteni.

4.3 Nappali elldtis

A nappali ellatas elsdsorban a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt
szocialis €s mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatisara részben képes személyek,
fekvobeteg—gyogylnté.zen kezelést nem igényl6 pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek,
részére biztosit lehetéséget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni
étkeztetését. Rendkivil indokolt esetben nappali ellatds olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithatd, akire nézve sziilje vagy mas hozzatartozdja gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban vagy apolasi dijban részesiil.
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Anappali ellatas keretein beliil fogyatékkal €16 és demens személyek részére is biztositott az ellatas.
Alapvetd cél, hogy a fogyatékkal €16 és demenciaval kiizd6 id6s emberek a szellemi leépiilése soran
életmindségét megdrizve, jO korérzettel, pszichés és szomatikus egyensulyanak megtartasa mellett
élje életét, Onellatasi képességének csokkenése mellett is kielégitettek legyen szitkségletei, és meg
tudja 6rizni emberi méltosagat.

A szakmai részleg munkajét a nappali ellatds vezetdje iranyitja.
Kozvetlen beosztottja a szociélis gondozd.

4.3.1 A nappali ellatas igénybevétele
A 9/1999. (XI1.24) SzCsM rendeletben a személyes gondoskodast nyuajté szocialis ellatasok
igénybevételérdl meghatarozottak szerint a szocialis raszorultsag megallapitasa és a sziikséges
igazolasok benyljtasa utin a nappali ellatisba felveheté a kistérség kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkezé idéskorti dllampolgar, valamint a 18. életévét betoltott személy,
aki egészségi allapota miatt a nappali ellatas szolgaltatisaira jogosult.
A szolgaltatas igénybevetele onkéntes.
4.3.2 A nappali elldtds nyijté szocidlis szolgaltatd intézmény feladata
e az ellatast igénybe vevik részére szocialis, egészségi, mentélis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztosito szolgaltatast nyujt, )
e a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kozosségi szervezésli programoknak, csoportoknak,
e biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyaréant elérhetd modon miikodjon.

Nyitvatartasi idejét az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 76.§ -a, valamint a hézirend szabalyozza.
5. ATERITESI DiJ FIZETES RENDJE

Az intézményi téritési dij a szolgaltatasi onkoltség és a normativ dllami hozzajarulas kiillonbozete,
illetve a feladatfinanszirozas egy fore juté osszegének és a szolgaltatis kilon jogszabaly szerinti
koltségvetési tamogatasanak killonbozete, Az oOnkoltség elemeit a raforditasok teljes korét
figyelembe véve hatdrozza meg a fenntartd. Ezt kovetden a fenntartd az Szt. 92/B. § (1) szerint
konkrét dsszegben meghatarozza az intézmeényi téritési dijat, és arrél az ellatést igényl6t az ellatas
igénybevételét megeldzden az intézményvezetd irasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem
haladhatja meg az intézményi téritési dij osszegét.
A személyi téritési dij Osszege a megallapitas id6pontjatol filggetleniil évente két alkalommal
vizsgalhato felill és valtoztathatod meg.
Az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat

s étkeztetés esetén ellatasi napra

e nappali ellatas esetén ellatasi napra,

o bentlakasos intézményi ellatas esetén ellatasi napra vetitve kell meghatirozni.

51  Személyi téritési dij meghatdrozdsa
A jovedelemvizsgélatot az intézményvezetd végzi el.
Az intézmény vezetGje az intézményi ellatds (szolgaltatds) nyujtasanak megkezdését megeldzoen
megvizsgalja az ellatast igényld
e havi jovedelmét szocialis alapszolgaltatas

e havi jévedelmét, jelents pénzvagyonat és jelentGs ing'at]anvagyonét a bentlakasos ellatas
esetén
* azintézmény vezetGje a téritési dij feliilvizsgdlatakor megvizsgalja az ellatott
— havi jovedelmét szocialis alapszolgaltatas,
11
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— havi jovedelmét és pénzvagyonat tartés bentlakasos intézmény esetén,
~ havi jovedelmét ¢és ingatlanvagyonat, amennyiben pénzvagyonnal nem
rendelkezik. :

Az Szt. 115/A. §-a vagy a fenntartd dontése alapjan téritésmentesen biztositando ellatisok
kivételével a szolgaltatas iranti kérelem elGterjesztésekor be kell nydjtani a jovedelemnyilatkozatot.
Tart6s bentlakésos ellatas esetén — az intézményi téritési dij megfizetésének Szt. 117/B. § szerinti
dnkéntes vallalasa kivételével — a kérelem eldterjesztésekor be kell nydjtani a vagyonnyilatkozatot,
Az igényld felel a jovedelem- és vagyonnyilatkozatokban szerepld adatok valosagtartalmaért,
azonban kétség esetén az intézményvezetonek modja van arra, hogy a foldhivatalnal
betekinthessenek az érintett ingatlan tulajdoni lapjaba, igy a nyilatkozatok valdsagtartalma szitkség
esetén tovéabbra is ellenérizhetd marad.

52  Asgocidlis alapszolgdltatis személyi téritési dijanak megdllapitisa
A szocialis alapszolgaltatas személyi téritési dijanak megallapitisanal a szolgaltatast igénybe vevd
szemely rendszeres havi jovedelmét, kiskorti igénybe vevd esetén a csalddban egy fore juto
rendszeres havi jévedelmet kell figyelembe venni.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a fenti bekezdés szerinti jovedelem:
s 30%-at étkeztetés,
e 15%-at a nappali ellatés,
» 30%-at a nappali ellatast és ott étkezés, esetében.

53 Azimtégményi elldtisért fizetendd személyi téritési dij 7
Az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat bentlakdsos intézményi ellatis esetén ellatasi
napra kell meghatarozni. Az intézményi ellatdsért fizetendé személyi téritési dij meghatirozasa
soran meg kell allapitani az ellatast igényl6re vonatkozo jovedelemhanyadot. A jovedelemhanyad
nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének 80%-at a bentlakasos intézmény ésetén.

¢ Ha a jovedelemhanyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij Gsszegét, akkor a
személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyezd dsszeg.
* Ha ajovedelemhanyad nem éri el az intézményi téritési dij dsszegét
— és az ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, akkor a személyi téritési dij az
intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg azzal, hogy a jovedelemhéanyad és az
intézményi téritési dij kozotti kilénbozetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni,
- ¢s az ellatott nem rendelkezik jelentds pénzvagyonnal, akkor a személyi téritési dij
a jelentds ingatlanvagyon kilencvenhatod részének és a jovedelemhényadnak az
osszege, de legfeljebb az intézményi téritési dijjal megegyezs Gsszeg.
Jelent6s pénzvagyonnak az ellatott rendelkezésére allé fizetési szamla pozitiv egyenlege,
betétszerzédés vagy takarékbetét-szerzodés alapjan fennalld kovetelése és készpénze osszegének
azon részét kell tekinteni, amely az intézményi téritési dij egy évi Osszegét a jogosult elhelyezésekor
vagy a téritési dij feliilvizsgalatakor meghaladja.

Jelent6s ingatlanvagyonnak az ingatlanvagyon egyiittes értékének az oregségi nyugdij mindenkori
legkisebb Gsszegének.a negyvenszeresét meghaladd részét kell tekinteni. Ingatlanvagyonként kell
figyelembe venni az ellatas igénylésének vagy a feliilvizsgalat idépontjdban az ellatast igényld,
ellatott tulajdonaban allo ingatlant, valamint az 6t illetd hasznosithaté, ingatlanon fennallé vagyoni
értékii jogot, illetve az ellatas igénylését vagy a fellilvizsgalatot megel6z0 18 honapban ingyenesen
atruhdzott ingatlant, ha azok egyiittes forgalmi értéke az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb
dsszegének a negyvenszeresét meghaladja. Osztatlan kozos tulajdon esetén a tulajdoni hanyadot kell
figyelembe venni.
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Mind az alap, mind a szakositott ellatasok igénylésekor elsé lépésben az intézményvezetd
tajékoztatja az igényldt, illetve a hozzatartozét, hogy az Szt. 117/B. §-a alapjan vallalhatjak az
intézményivel azonos dsszegil személyi téritési dij megfizetését. llyen vallalas esetén a jovedelem-,
illetve vagyon- vizsgalatot nem kell elvégezni. Ha nem torténik ilyen vallalas, akkor az
intézményvezetd elvégzi a jovedelemvizsgilatot, tartos bentlakdsos ellatas esetében a jovedelem- és
vagyonvizsgalatot,

Az Szt. 117/B. § (2) bek. alapjan, ha az ellatott vagy mas személy — féleg hozzatartozd — anyagi
korilményei megengedik, akkor 6nként véllalhatja a részére megallapithat6 személyi téritési dijnal
magasabb Osszeg megfizetését abban az esetben is, ha a megfizetni kivant 6sszeg nem é€ri el a teljes
intézményi téritési dijat.

Az intézményi téritési dij egészének vagy egy részének onkéntes megfizetése feltételezi, hogy az
ellatott koltépénzérdl maga vagy a hozzatartozoja gondoskodik, figyelemmel a sajat fogyasztasi
szilkségleteire és a megmaradé jovedelem nagysagara. Erre tekintettel a koltdpénzre irdnyadd
rendelkezés (Szt. 117/A. § (1)-(2) bek.) nem alkalmazandé sem dnkéntes vallalas, sem onkéntes
részvallalas esetén.

A jovedelemmel nem rendelkezd 16 év folotti ellatottak részére személyes szitkségleteik fedezésére
az intézmény koltdpénzt biztosit. Koltépénzt kell biztositani annak az ellatottnak is, aki helyett a
téritési dijat jovedelem hidnyaban kizérdlag a tartdsra koteles és képes személy fizeti, illetve a
téritési dijat vagyona terhére allapitottdk meg. Ha vagyonnal rendelkezd ellatottnak koltdpénzt
allapitanak meg, a koltdpénz terhelését a téritési dijra vonatkozo szabalyok szerint kell elrendelni. A
koltépénz havi Osszege nem lehet kevesebb a targyev januar 1-jén ervényes oregségi nyugdij
legkisebb osszegének 20%-anal, ha a téritési dijat gy allapitottdk meg, ‘hogy az vagyont is terhel,
30%-anal. Legalabb a koltopénz Osszegére kell kiegésziteni az ellatottnak ezt az osszeget el nem érd
jovedelmét.

Az ellatott altal fizetendd téritési dijat Ggy kell megallapitani, hogy részére legalabb a fenti osszegi
koltdpénz visszamaradjon.

A fentiekben meghatrozott személyi téritési dijtol a Magyar Allamkincstar 4ltal normativ
finanszirozasban nem részesiilé féréhelyek esetén az intézményvezetd a fenntartd egyetértésével
mind lefelé, mind felfelé eltérhet.

Az ellatast igénybe vev0 részére az egészségi allapot javitisahoz vagy szinten tartasdhoz szitkséges
alapgyogyszereket az Intézmény — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint — téritésmentesen
biztositja. Ezen tilmenden az egyéni gyogyszerigények koltségét — a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint — az ellatott személy viseli.

A téritési dijat a targyho 10-éig kell befizetniiik/atutalniuk az ellatottaknak. Az intézményvezetd
havonta ellenérzi a téritési dij-fizetést, felszolitja a hatralékosokat, eredménytelenség esetén a

Fenntartohoz felterjeszti az iigyet, a fenntarté a hatralék kozadok modjara torténé behajtasardl, a
behajthatatlan hatralék torlésérdl intézkedik.

6. KINCSES SZIGET SZEPKORUAK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI
CENTRUM SZAKMAI VEZETESE, MUNKAKOREI

61  Intéyményvezetd

Szakmai feladatok:
o A személyes gondoskodést ny(ijto szocialis ellatas iranyitasa és ellendrzése, az intézmény
vezetése.

o Feltagyeli a korszerii, magas szinvonali gondozas megvaldsitasat.
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o Kijeloli és feliigyeli a gondozasi terv kidolgozasat végzé munkacsoport tagjait,

javaslatokat tehet a gondozasi terv elkészitéséhez. Jovahagyja és feliigyeli a gondozasi

tervet

Elkésziti azon dolgozék munkakéri leirasat, akik felett a munkaltatox jogot gyakorolja.

Figyelemmel kiséri a torvények és jogszabélyok véltozéasat és alkalmazasat.

Koordinalja és Osszehangolja a bentlakdsos id6sek otthona és a szolgaltato egységek

munkajat.

Tajékoztatast és bemutatast nytjt a szolgaltatas irant érdekldddk szamara.

Az elbgondozis szervezése, iranyitésa.

Ellatja az 0j lako felvételével kapesolatos adminisztracios feladatokat,

Figyelemmel kiséri és segiti intézkedéseivel az 10j ellatottak kozbsségbe wvald

beilleszkedését.

Kozremlkodik a palyazatok elkészitésében.

* Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik a lakok gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkoz ellatasarol.

e Ugyel az éves tervezett feladat mutatok betartasara és a kiutalt normativa jogszerii
felhasznalasara.

o Azintézmény gazdilkodasat az alabbi forrasokbdl biztositja: allami normativa, gondozotti
téritési dijak, egyéb palyazati tamogatasok, adomanyok gylijtése, SZJA 1%-os felajanlasa.

e Meghallgatja a gondozottak kérését, panaszat. Sziikség esetén intézkedik és tolmacsolja
azokat az apolok és a fenntarto felé. &

Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik.

Biztositja az érdekképviseleti forum mitkodését.

Koordinalja és koveti az intézményi szolgaltatok szerzddésben foglalt feiadatmt

Kapcsolatot tart és targyalasokat folytat a beszallitokkal.

Térekszik a legkedvezobb beszerzési forrasok felkutatéséra.

Kommunikacios ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok

csaladtagjaival, valamint munkatérsaival valo kapcsolatai sorén.

e Folyamatosan aktualizilja, betartja €s betartatja az intézmény Hazirendjét, Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat, Szakmai programjat, valamint szabalyzatait.

e Haladéktalanul tajékoztatjia a fenntartét amennyiben a gondozottakat, illetve az
Intézményt érintd rendkiviili eseményrdl tudomast szerez.

Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el.

e Betartja és betartatia a vonatkozé munkavédelmi, egészségvédelmi, higiénés és
tiizvédelmi eldirasokat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez.

o Szerzodést kot a kozdsségi szolgalatra, illetve az dnkéntes munkéra jelentkezd oktatéasi
intézményekkel, civil szervezetekkel, didkokkal és maganszemélyekkel, valamint
leigazolja azok teljesitését.

Hataskore, jogkore:
Feladatait, jogkorét, felelOsségét a Szocidlis Toérvény, valamint a Fenntartd hatérozza meg.
o Munkdltatoi jogkir
Gyakorolja a munkaéltatéi jogkort a Kincses Sziget Szépkoriak Otthona és
Kistérségi Gondozasi Centrum dolgozdi felett.
o Alairdsi joghor
~ Aldirja a munkaltatéi tgyekben keletkegett iratokat, valamint a sajat
munkakoréhez tartozo levelezést az SZMSZ serint,
— Aldirja a dolgozok havi beosztasat, a banki és adatszolgaltatisi bizonylatokat.
- Igazolja és utalvanyozza a széllit6 és egyéb koltségszamlakat.
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o Képviseleti joghor
- Képviseli a szocialis intézményt értekezleteken, forumokon, kiilsd szerveknél.
— Képviseli az intézményt a feltigyeleti hatosagoknal, valamint az ellendrzést végzd
szerveknél,
Felelds:

e Az intézmény gazdalkodasaért az éves gazdalkodési terv szerint.

e Az intézmény tevékenységére vonatkozé szabalyok, Fenntarto altal hozott hatarozatok
teljes korli érvényesitéséért az intézmény mitkodésében.

s A Kincses Sziget Szépkoruak Otthona vagyonkezelésébe és hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszeril igénybevételéért.

e Az Alapitd okiratban meghatirozott tevékenységek jogszabalyban  eldirt
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

» Az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényre juttatasaban, az egyén
autonomigjat elfogado, integraciojat minden eszkozzel segitd, biztonsigos humanizalt
kornyezet biztositasaért.

e Az intézmény pénziigyi kintlévéségeinek naprakész nyilvantartasaért és behajtasanak
érvényesitéséért.

Lllencrzési feladatai: ,

e Ellentrzi a szolgaltatd egységek: bentlakasos otthon, idosek, fogyatékosak nappali
ellatasa, gondozési centrum munkajat, killonds tekintettel az ellatotti dokumentaciokra,
nyilvéantartasokra. \

e Ellenérzi a normativa elszdmolasahoz szikséges feladatmutaték alakulasat és beszamol
rola a kuratoriumnak. _

e Ellendrzi az intézmény pénztari, banki bizonylatait. Gondoskodik arrél, hogy az
utalvanyozast kovetéen a gazdasagi iroda idében megkapja az utalandé szamlikat és a
ratartozo gazdasagi feladatok ellatasarol szolo értesitéseket. Rendelkezik az Intézmény
bankszamlai felett, utalvanyoz a gazdasagi vezetd egyittmilkddése mellett az utalasok
elott.

Adminiszirativ feladatai:

Elkésziti a Fenntartéval egyiitt az éves feladatmutatok tervezését.

Egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban.

Munkatigyi Kozpont felé torténd tamogatasokat koordinalja és elésegiti..

Ellenérzi a jelenléti iveket, vezeti a szabadsag nyilvéntartast.

Jelenléti ivet vezet az erre rendszeresitett szabalyszeri nyomtatvanyon, a hivatalos
dokumentacié szabalyainak betartasaval,

Beszamoldasi rendszerek:

o Beszamol a részére meghatarozott kuratoriumi léseken az intézmény mikddésének
tervezésérol, szervezésér6l, a feladatmutatok végrehajtasarél, a végrehajtas soran
tapasztalt eredményekrdl és problémakrol, azok kikiiszobolésére tett intézkedéseirdl.

e Beszamoltatja szitkség esetén, illetve alkalomszeriien a vezeté apolot, és beosztott
dolgozoit.

62  Apoldsi vegetd +
Szakmai feladatok:
e Az apolasi, gondozési szakmai feladatokat iranyitja
e Megvalositja a személyre szabott dpolas kovetelményeit
e Betartja és betartatja a hazirendet
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Az ujonnan érkezé gondozottak fogadasa, beilleszkedésének segitése, a sziikséges
értéktargyak elhelyezésérdl gondoskodas

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, szikséges intézkedés megtétele,
illetve tolméacsolasa az apoldk, az igazgatd és a fenntarto felé.

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

Kommunikéacios ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valé kapcsolatai sordn

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, eszkozokrol, megszervezi
és ellendrzi gazdasagos felhasznalasukat

Figyelemmel kiséri a gondozottak kiils6 megjelenését, ruhazatat, szilkség szerint kelld
tapintattal gondoskodik a cserérdl

Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatit, aktivitasit, betegségtiinet
észlelését, tapasztalatait megkonzultlja az orvossal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat

Az ellatottak egyéni gondozasi — szitkség esetén 4polasi — tervének team munkéban
torténd évenkénti elkészitése, feliilvizsgalata, értékelése

Folyamatos kapcsolatot tart hozzatartozokkal, a lakok allapotardl, allapotvaltozasarol
informaciét nydjt részikre, hirtelen allapotromlas esetén azonnal értesiti  Oket.
Felvilagositast a személyiségjog, betegjog, adatvédelem betartasaval adhat.

Részletes €s pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevl részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairdl

Kapesolatot tart a kérhazban 1évé ellatottakkal

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkezdk szamat naponta dsszesiti és
leadja az élelmezésvezetonek

Lakogytilések, az érdekképviseleti forum mitkodésének segitése, azon valo részvétel
Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét

Elkésziti a beosztott dolgozok miiszakbeosztasit az MT vonatkozd elbirasainak
figyelembevételével

Elkésziti a hataskorébe tartozd dolgozok szabadsigolasi tervét, és végzi az ezzel jarod
valamennyi dokumentaciés munkat

Megszervezi az apolok, gondozok idoszakos, kotelezd orvosi vizsgalatat

Megbizas alapjan részt vesz az elégondozasban

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

Gondoskodik és ellendrzi a veszélyes hulladék tarolasat és elszallittatasat

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési és tavozasi nyilvantartdsi napl6jat, a gondozottak
eltavozésat és visszaérkezését nyilvantartasi naplét.

Részt vesz az otthon szakmai programjanak, hazirendjének kidolgozasiban és annak
rendszeres karbantartasiban

Haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot és az igazgatét, amennyiben a gondozottakat,
illetve az Intézményt érintd rendkiviili eseményrdl tudomast szerez

Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben ‘meghatédrozottak szerint jar el

Munkéja soran a megfelel6 kommunikacio alkalmazisa az emberi méltdsag tiszteletben
tartasaval és az egyenld bandsmod elvének betartasaval
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e Betartja és betartatia a vonatkozd munkavédelmi, egészségvédelmi, higiénés és
tiizvédelmi eloirasokat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik a gépek, berendezések elbiras szerinti Uizemeltetésérdl, karbantartasarol
Koteles részt venni az iddszakos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason, valamint
vizsgan
Felelds:
e Az apolasi, gondozasi munkaért, annak szinvonaléért, a munka folyamatossagaért
Miiszakbeosztasok térvényi elbirasok, ( MT) és szakmai szabalyok szerinti elkészitéséért
o Az ellendrzd munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért
e Sajat teriillete munkavédelmi, egészségvédelmi helyzetéért
o [Egészségligyi és oktatasi kényvek naprakész voltaért
Ellencrzési feladatai;
o Ellendrzi az apolasi, gondozasi munkat
Ellendrzi a lakoszobék és kozosségi helyiségek, hiitdszekrények tisztasagat, rendjét
Ellenérzi a takaritas minOségét
Ellendrzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tarolasat
Ellenérzi a betegek allapotat
Ellendrzi az eseménynaplot az egészségiigyi, apolasi gondozasi dokumentacio
Ellenérzi az osztaly atadas-atvételét, étkeztetési, gyogyszerelési munkét
Ellendrzi a munkakéri leirasokban rogzitett kompetenciak betartasat
Ellenérzi a hataskorébe tartozd dolgozoknal a munkarendet, munkafegyelmet, alakitja
etikai magatartasukat
Adminisztrativ feladatai:
o A jelenléti ivek ellentrzése, szabadsag nyilvantartds vezetése
e Jelenléti iv vezetése

6.3 Csoportvezetd dpold
Szervezi és irdnyitja az altala vezetett részleg munkajat. Szakmai munkajat az intézményvezetd, az
apolasi vezetd és a haziorvos iranyitasaval, feliigyeletével vegzi. TevékenységérSl rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek.
Szakmai feladatok:
e Az adott részlegen az apolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja.
e A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, szikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa az apolok, az intézményvezetod €s a fenntarto felé,
e Gondoskodik az apolashoz-gondozashoz szitkséges anyagokrol, eszkézokrél, megszervezi
és ellendrzi gazdasagos felhasznalasukat.
Gondoskodik az apolasi-gondozasi eszkozok tarolasarol, nyilvantartasarol (leltar).
Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, ruhazatat, szitkség szerint kell6
tapintattal gondoskodik a cserérél.
e Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinet
észlelését, tapasztalatait megkonzultlja az orvossal.
Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat.
Demenciaszlirésre és vizsgalatra irdnyitja az allapot romlasa esetén a gondozottat.
Az 4 ellatott egyéni gondozasi, szitkség esetén apolasi tervének team munkaban torténd
elkészittetése. ?
o Részletes és pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevd részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairdl.
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Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentesen és térités ellenében
biztositott gyogyszer koltségrol.

Vezeti az otthon gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

Megrendeli az otthon lakoinak a gydgyszerszitkségletét és vezeti az egyéni gyogyszer
felhasznalasi nyilvantarto lapot.

Gondoskodik a szitkséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol, a
hatalyos torvényben eloirtaknak megfelel6en.

El6késziti és részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken.

Megszervezi a lakok korhazba, szakrendelésekre juttatasat.

Kapesolatot tart a kérhdzban 1évo ellatottakkal.

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkezdk szamat naponta Osszesiti és
leadja az élelmezésvezetonek.

Lakogytilések, az érdekképviseleti forum miikodésének segitése, azon valo részvétel.

A halott ellatas segitése.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv, szitkség esetén apolasi terv megvalositasaban.
Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast, élelmezést érint6 panaszait, véleményét.
Kommunikéaciés ismereteit — megfeleléen  alkalmazza a  gondozottakkal, azok
csaladtagjaival, valamint munkatérsaival valé kapcsolatai sorin.

A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartasival adhat felvilagositast. A
gondozottak allapotinak nyomon kévetése céljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
szakemberrel, orvossal, tdjékozddas a gondozottak fizikalis és lelki allapotarol.
Megszervezi az apolok, gondozok iddszakos, kotelezd orvosi vizsgalatat.

Megbizas alapjan részt vesz az elégondozasban.

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, szakorvossal, egészségiigyi intézményekkel, a
tobbi szakmai csoporttal €s a hozzatartozokkal.

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési és tivozasi nyilvantartasi naplojat, a gondozottak
eltavozéasat és visszaérkezését nyilvantartasi naplét.

Betartja és betartatja a hazirendet.

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

A gondozott illegalis tavozasa esetén azonnal értesiti az intézményvezetdt és ha 6 ugy
rendelkezik legkés6bb 4 o6rén beliil értesiti az illetékes rendéri szervet a gondozott
adatainak, ruhazatanak és kiilonos ismertetd jegyeinek bejelentésével.

Ellendrzési feladatai:

Adminiszirativ feladarai:

Ellenérzi az apolasi, gondozasi munkat,
Ellendrzi a lakészobak és kozosségi helyiségek tisztasagat, rendjét.

Ellenérzi a takaritas minOségét.

Ellenérzi a miiszerek és segédeszkozok miiszaki allapotat, tisztasagat, orvosi utasitisok
betartasat (szlikség szerint intézkedik).

Ellendrzi az orvosi utasitasok betartasat (szitkség szerint intézkedik)

Ellendrzi a kommunalis ésa veszélyes hulladékok tarolasat.

Ellendrzi a betegek éllapotat.

Ellendrzi 4z eseménynaplét az egészségiigyi, apolasi gondozasi dokumentacict.

Ellenérzi a szitkségszerii és takarékos gyogyszer felhasznalast.

Ellenérzi a fiirdetés és a napirendek betartasat.

»
L

Egészségiigyi nyilvantartast vezet a gondozottakrol,
Lako leltart készit (0j gondozott érkezése, halala stb.),
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Gyogyszereléssel, a gyogyszerellatassal, a gydgyszerek elszamolasaval kapesolatos feladatok
Gondozasi tervet készit az orvos, az igazgatd, az apolok, a szocidlis/terapias munkatars, és
hozzatartozok segitségével.

Korlatozé intézkedésck orvos éltali elrendelésekor intézkedik az elout dokumentacio vezetésérdl.
A jelenléti ivek ellendrzése.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

64  Sgocidlis és terdpids munkatdrsak
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol
az intézményvezetdnek.
Az ellatottak aktivitasanak, ,,munka” tevékenységének biztositisa egyéni banasmoddal, allapotuk,
érdekl6désiik figyelembe vételével. Ez éltal életmindségik javitasa az otthon nyjtotta lehetéségek
maximalis kihasznalasaval.
Feladatai:

e © & © @ @ @ @

Az Gjonnan érkezd gondozottak fogadasa, beilleszkedésének segitése

A hézirend, a szervezeti és mitkodési szabélyzat megismerése, betartasa ésbetartatisa

Bentlakésos intézményben a személyre szabott mentalhigiénés apolas biztositasa

A munkajéhoz szitkséges anyagokat, eszkozoket gazdasagosan és célszer{ien hasznalja fel

Segit  testi higiéné, mosdatas, fiirdetés, hajmosas, kdromapolas szitkségességének

elfogadtatasaban '

Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, és kelld tapintattal gondoskodik az

apolt, rendezett megjelenésérl

Kulturalt étkezés feltételeinek biztositasa, segitségnyijtas étkeztetésnél

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatisa, a sziikséges intézkedés megtétele,

illetve tolmacsoléasa az felé

Konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelGzése

A konfliktushelyzetek megoldasa érdekében egyéni és csoportos megbeszélések vezetése

Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit

Megteremti az ellatottak csaladi-, tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit

Segiti a hitélet gyakorlasanak feltételeit

Részt vesz a kulturalis programokat: tinnepségek, névnapok, kirandulasok szervezésében

Tamogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakul4sat

Az ellatottak koranak és aktivitisdnak megfeleléen szervezi az aktivitist serkentd

tevékenységet, tornat, levegOztetést, sétat, agytornat

Szabad levegtn tartozkodas megszervezése, feliigyelete

Felméri a gondozottak foglalkoztatassal kapesolatos igényeit

Egyénre szabottan szervezi az intézmény ellatottainak foglalkoztatasat, meglévd

keépességeinek fejlesztését, szinten tartasat

El6segiti a kozosségi egylttlét mindségének javitasat

Aktivizalja a gondozottakat a munkavégzésre

A felmeriilt igényekr6l tajékoztatja az intézményvezetdt és kozosen dontenek a tovabbi

teendékr('ilf

Gondoskodik a foglalkozashoz szitkséges eszkozok, kellékek, beszerzésérdl,

megrendelésérdl a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket gazdasagosan €s
célszerlien hasznélja fel, a balesetvédelmi elbirasoknak/megfelelen

A foglalkoztatasi tervet irasban kifiiggeszti a faligjsagra

Felkutatja a terileten lévé intézményeket, veliik kozos lehetdségeket keres, kapcsolatot
tart.
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A tudomasdra jutott rendellenességekrél az intézményvezetét, az Apolasi vezetdt
tajékoztatja, kozvetlen veszély esetén a sziikséges 6vmtezkedeseket megteszi

Korhazba, szakrendelésre valé elkisérés

Kivételes esetben rendkivili munkavégzésre is kotelezhetd (programtol fiiggéen)

Részt vesz, heti egyszeri bevasarlas szervezésében és lebonyolitdsaban

Munkdja soran a megfelel6 kommunikécié alkalmazasa az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval és az egyenld banasmod elvének betartasaval

e Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakéri leirasa tartalmazza,

65  Orvos
Otthonunkban f6allast orvos nincs, a teenddket a kozség haziorvosa latja el, ellatasi szerzédés
alapjan, 0 egyben az ellatottak haziorvosai is.
Feladatai:

e Az ellatottak egészségiigyi ellatasa a haziorvosi szolgélatrél sz616 rendelet alapjan hetente
egy alkalommal rendelést tart a csoportvezetd apoloval egyeztetett idépontban, az
otthonban.

* A rendelési id6 alatt ezen ellatast az ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik, valamint
az apold személyzet az iltala indokoltnak tartott ellatottat eldkésziti orvosi vizsgalatra

e Siirgds esetben, rendelési id6t6l fuggetleniil az orvosi ellatas igénybe vehet
Az egészségligyi gondozas keretében évente legalabb ket alkalommal minden ellatott
szlirbvizsgalatat el kell végezni

e Minden (j ellatott férohelyének elfoglalasa utan un. Felvételi vizsgalatot tart
Az ellatottak gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdzokkel vald ellatasa

o Osszeéllitia az 1/2000 (1. 7) szcsm rendelet 52.§-ban meghatérozott gyogyszercsoportok

alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen adhaté alapgyogyszerek korét

Reészt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv elkészitésében

A gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes és pontos tdjékoztatast nyijt az ellatast
igénybe vevo részére

Folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszerii ellatasat

Sziikség esetén az ellatottat szakrendelésre, gyogyintézetbe utalja

Az ellatottak korében egészségligyi felviligosité tevékenységet végez

Részt vesz az apold, gondozd személyzet tovabbképzésében

Szakmailag feliigyeli a csoportvezet6 apold munkajat

Korlatoz6 intézkedés elrendelése, ha az ellatott veszélyeztetd magatartast tanusit, meg kell
hatarozni a korlatozas okat, modjat és annak legvégs6 id6tartaméat

* Akorlatozo intézkedés elrendelésérdl, alkalmazasarol az intézményvezetét tajékoztatja.

6.6  Szocidlis dpold-gondozd
Feladatat a csoportvezetd apolo tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt személy iranyitasival
végzi.
Feladatai:
o Az ellatottak 4polasi, gondozasi sziikségleteinek kielégitése, az orvos utasitisa és az
egyéni gondozasi, illetve egyéni apolési terv alapjan
e Olyan gondozasi tevékenység végzése, melynek soran az ellatast igénybe vevd szociélis,
testi és szellemi allapotanak megfelels egyént banasnodban valé részesitése és a hianyzo
vagy csak korlatozottan meglévé testi-szellemi funkcibinak helyreallitasara keriil sor
olyan apolési tevékenység végzése, amely gondozasi feladatok ellatasa soran kozvetleniil
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felmeriil6 és a szocialis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyreallitasat célozza
A rabizott gondozasi egységben a rend és nyugalom biztositasa, a hazirend betartasa és
betartatasa
Ahozza fordulolakok részére szitkség szerint segitségnyujtas, tanacsadas, a
kompetenciajaba tartozo ugyekrol felvilagositas
A veszélyeztettd targyakrol tajékoztatja a csoportvezetd apolét, aki gondoskodik annak az
intézmeénybol valo eltdvolitaséarol.
Dokumentélja a lakok eltavozasat és visszaérkezését az eseménynaploban, a szabadsagon
1év6 lakok szamat jelzi a csoportvezetd apolonak
Gondoskodik az apolashoz szikséges anyagok rendelkezésre allasarol
Uj ellatott felvételi vizsgalatra valo eldkészitése, megfigyelése, az intézményi életbe valé
beilleszkedésének segitése
Egyéni gondozasi terv sziikség esetén apolasi terv elkészitésében valod részvétel, napra
kész vezetése és a valtozasok rogzitése
Ellatottak személyi higiénéjének (mosdatas, furdetés, szédjapolas, fésiilés, borotvéilés,
oltoztetés) biztositasa, ellendrzése és a mindenkori allapotanak megfeleld segitése
Ellatottak ruhazatanak figyelemmel kisérése, szitkség esetén mosatisa, ill. Intézményi
textilidval valo ellatasa a szakmai jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott modon
Ellatottak agyanak, éjjeliszekrényének tisztan tartdsa, ‘folyamatosan tiszta agynemi
biztositasa
Ellatottak ruhizatanak mosatasa, kezelése a hazirend elbirdsai szerint
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, napi otszori étkezés, diétas étkezés, szitkség
esetén tobbszori étkeztetés és folyadékpotlas biztositasa a hazirend elirasai szerinti
modon
Gondozottak mobilizalasa
Decubitus megel6zés, kialakult decubitus kezelése
Inkontinencia ellatasa, pelenka csere szitkség szerint, bérapolas
Az orvos utasitdsinak megfelelden kezelések, injekcidzasok elvégzése kompetencidja
szerint
Az ellatottak egyéni gyogyszereld kartonjan szerepld gyogyszerek kiadagolasa és beadasa
Haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése
Allapotromlds esetén az intézmény orvosanak értesitése
Az elhunyt ingosagairol a halal bealltat kovetden jegyzéket készit, a halal bealltakor az
apol6 a jegyzéket két tanival alairatja '
Halott ellatas
Az ellatottak kérésenek panaszianak meghallgatasa, szitkséges intézkedés megtétele
Az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitisinak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatair6l valé beszamolésa a csoportvezetd
apolonak széban, és rogzitése az eseménynapléban
Surgosségi betegellatdis — az orvos értesitése — 8-16 ora kézott a csoportvezetd apolo,
iigyeleti fd6ben és hétvégeken a szolgélatban 1évo apolo feladata
Munkajarol részletesen beszamol a csoportvezetd apoldnak
Ha onmaga és/vagy szobatdrsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal, azt
el kell venni és zarhaté helyre tenni. A csoportvezet apolot errdl szdban és irasban
tajékoztatja az eseménynapléban,
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6.7

6.8

Veszélyeztetd allapota ellatottal szemben korlatozé intézkedés elrendelésére az intézmény
orvosa, az orvos elérhetdségének hianyaban a csoportvezetd apold jogosult, de ettdl az
kell. Az orvosnak meg kell hatarozni a korlatozds okéat, modjat és annak legvégsd
idotartamat. A korlatozés alatt az ellatott &llapotat folyamatosan ellendrizni kell, nem
szabad feliigyelet nélkiil hagyni.

Fjszakai milszakban az ellatottak 1,5-2 6rankénti ellenérzése

Barmely apolasi, gondozasi eszkoz, gyogyszer, kotszer tapasztalt fogyasardl — a  hidny
megelozése érdekeében — kell6 idoben értesiti a csoportvezetd dpolot

Segiti a zsebpénzen vasarolt aru kiosztasat.

A hozzatartozokat az ellatottakat érintd egészségi kérdésekrdl csak altalanossagban
tajékoztatja, részletes felvilagositast az ellatott orvosa, a csoportvezetd apold, szikség
esetén az intézményvezetd adhat.

Miszak atadas szoban és irasban

o Naprakészen intézi az dpolck mitkddési nyilvantartasba torténd be- és kijelentését

Részt vesz:
[

A szakmai tovabbképzéseken, teljesiti a képzésre vonatkozo eldirasokat.
A munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.

Az elbirt egészségiigyi vizsgalatokon

A munkavédelmi és a tiizvédelmi oktatason, annak elbirasait betartja.
Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakéri leirasa tartalmazza.

Segéddpolo / gondozo .

Feladatat a szakapolé iranyitasaval, feliigyeletével végzi. Tevékenységének iranyitasaért,
ellendrzéséért a szakképzett apolo felel 6s.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Rehabilitacids mentor és tandesado
Feladatai:

Kapcsolatot tart a megvaltozott munkaképességli munkavéllalokkal, sziikség szerint azok
csaladjaval

Felméri, valamint el6segiti a megvaltozott munkaképességli munkavallalo képességeinek
fejlesztését

Tajékoztatast nyujt a megvaltozott munkaképességgel Osszefiiggé szocialis, munkatigyi
egészségligyi, oktatasi rendszerrel és jogszabalyi elbirasokkal kapcsolatban

A munkavallal6 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 rehabilitécids tervek elkészitésében, felilvizsgalataban,
modositasaba

Figyelemmel kiséri a munkaprébat, ellatja a 327/2012.(xi.16.) Korm rendelet 42.§ (6)
bekezdésében meghatarozott feladatokat

Kozvetitd szerepet tolt be a munkaltatd és a rehabilitacios szakigazgatasi szerv kozott a
megvaltozott munkaképességli munkavallalé minél sikeresebb és hatékonyabb
rehabilitacidja érdekében )

A tranzit foglalkoztatast kovetSen legalabb 6 honapig sziikség szerint segitséget nyujt a
megvaltozott munkaképességli munkavallalé nyilt munkaerd piacon torténd sikeres
elhelyezkedése érdekében elkésziti a személyes rehabilitacios tervet, amelyet
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folyamatosan figyelemmel kisér és értékel, tovabb4 felel az abban foglaltak mindségéért,
megvalOsulasaért

Gondoskodik a segitd szolgaltatasokat nyujté szervezetekkel. illetve maganszemélyekkel
valo kapesolattartasrol, az altaluk készitett jelentésben foglalt észrevételek beépitésérdl a
személyes rehabiliticios tervbe, tovabba a szakmai programba

Rendszeres fogadoorat biztosit a megvaltozott munkaképességii 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 fovéarosi és a megyei kormanyhivatal rehabilitacios szakigazgatasi
szervével

Adminiszirativ feladatai:

Felelos:

Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat a rehabilitacié keretében foglalkoztatott
munkavallal 6krol
Vezeti a tevekenységnaplot.

A jogszabalyokban meghatarozott és a finanszirozashoz szlikséges adatszolgaltatasért,
jelentések leadasaért.

6.9 Gondozdasi Centrum

Vezetbje az intézményvezetd. -

Szervezi ¢s iranyitja a nappali ellatas és az étkeztetés szakmai munkajat. Elkésziti és folyamatosan
aktualizalja az intézmény ez iranyu szabalyzatait. ,

A szakmai feladatokat a nappali ellatas vezetGjével és a dpolas vezet6vel kozosen végzi és feliigyeli.
Beosztottai: szocialis gondozok.

Feladatai:

Elkésziti beosztottai munkakori leirasat.

Iranyitja beosztottai munkajat

Kialakitja a szolgalat ellenérzési rendszerét és szabélyzatat.

Eves tervezett feladat mutatok folyamatos figyelése és betartasa

Az informacios adatbazis kiépitése, frissitése

Az alapszolgaltatasok mikodéséhez sziikséges és el6irt adminisztracios tevékenység
folyamatos ellentrzése

Az alapszolgaltatas hatékonysagit noveld eszkozok kidolgozisa és alkalmazisa (az
ehhez szitkséges feltételeket a fenntarto biztositja)

Kapcsolatot tart a Kistérség Szocialis Iroda vezetdjével, Polgarmesterekkel,
Hiéziorvosokkal személyesen, telefonon és postai tton.

Kapcsolatot épit hasonld tevékenységet folytatd szervekkel.

Elkésziti, betartja és betartatja az alapszolgaltatas hazirendjeit.

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa a szolgalatvezetd és a fenntart6 felé.

Kommunikécios ismereteit ~ megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és
azok csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valo kapcesolatai soran.

A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartasaval adhat felvilagositast.

A gondozottak allapotanak nyomon kovetése Intézményi szolgaltatok szerzodésben
foglalt feladatainak koordinalasa, kdvetése.

Az irodai munkahoz, széllitashoz szikséges anyagok, eszkozok gazdasagos
felhasznalast ellendrzi és betartatja a szakma szabalyainak megfelelen.
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o Koordindlja és iranyitja az étkeztetés, nappali ellatas feladatainak elvégzését.
» Osszehangolja és szervezi szolgaltatd egységek munkajat,
e Havonta estmegbeszéléseket tart.

Felelos:

e Aszocialis alapszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott és a
finanszirozashoz szitkséges adatszolgaltatasért, jelentések leadasaért.
Feladatmutatok teljesitéséeért.
Negyedévente, illetve az évvégén a jogszabalyokban meghatirozott jelentések
adatszolgaltatasok teljesitéséért, Osszesitéséért.
A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.

e Az ellatottak dokumentaciojanak vezetéséért.
e A havi beosztast és a szabadsagolast koordinalasaért.
Figyelemmel kiséri:

e A torvények és jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat (Szt., 1/2000 SZCSM rendelet).
o Kozremikidik a palyazatok elkészitésében elézetes egyeztetés szerint.
Ellenorzési feladatai:
e Ellendrzi és szamon kéri a gondozési centrum munkafolyamatait.
A ¢ Ellenorzi a gondozdéndk munkajat és dokumentaciojat
Adminisztrativ feladatai:
e Az éves feladatimutatok tervezését a fenntartoval késziti el.
El6késziti és egytttmitkodik az Allamkinestar felé a normativak lehivasiban
A munkatigyi kozpont felé torténd timogatasokat koordinalja és elosegiti.
Naponta rogziti az igénybevételi naplot
A jeleniéti ivek ellenbrzése, szabadsagnyilvantartas vezetése

Minden hoénap 10-ig az el6z8 havi feladatmutatok alakulasardl a fenntarténak
nyilvantartast vezet.

610  Gépkocsivezetd
Munkajat a intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek a tevékenységérél rendszeresen
beszamol.
Feladatai:
e A gépjarmii mindenkor biztonsagos hasznalatanak biztositasa (jogositvany, parkolasi
engedély, lizemanyag)
Az ellatott vizsgalatra, korhazba, egyéb programokra valo szallitasa/kisérése.
A hozza fordulo ellé_tottak részére szikség szerint segitségnyljtds, tanacsadas, a
kompetenci4jiba tartozé tigyekrol felvilagositas
Dokumentéalja a szallitds soran végzett tevékenységeket.
Az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele,
Az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasanak, betegségtinetek alakulasdnak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl valo beszamolas a fénévérnek.
e Ha onmaga és/vagy munkatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal,
azt jelezni kell a fonGvér felé.

Dolgozok munkaba szallitasa. ;
Az Intézmény feladatellatasaval kapcsolatos gyogyszer, gyogyaszati és esetenként egyéb
anyag beszerzés.

e A hazirend betartasa és betartatasa
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Felelds:

A szallitas id6tartama alatt az ytasokeért.

A rabizott gépkocsiért, annak rendeltetésszerii hasznalataért, tisztasagaért.

Sziikség esetén feliigyeletet lat el a fogyatékkal €16 személy felett.

Segiti a fogyatékkal él6 személyt kdzvetleniil az utazas megkezdése elbtt, alatt és utana a
személyek sziikségleteinek kielégitésében.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

6.11  Disgpécser
A bentlakasos otthon portaszolgalatanak ellatasaval segitenie kell az apolo és ellatdé személyzet
munkajat, biztositania kell lakdink nyugalmat. Az intézetbe érkezdk fogadasa, tajékoztatasa, irAnyitasa.
Munkajat a gondozasi centrumvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Diszpécser feladatai:

Az intézmény Osszes hivasat kezeli, a miiszak alatt minden telefonhivast fogad, kapcsolja
a megfelel6 mellékeket, szitkség esetén lizenetet hagy az illetékes vezetonek,

A telefonhivasok soran tudomésara jutott informaciOkat szolgalati titokként koteles
kezelni,

Feliigyeli a kamerarendszert, folyamatosan figyeli a kamerak képeit, rendkiviili esemény
¢szlelésekor azonnal értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét,

Feliigyeli a tlzjelz0 rendszert, _

Fényviszonyoknak megfeleléen a kiilsd vilagitisokat le- és bekapesolja,

Vezeti a lakokrol a latogatasi fiizetet és nyilvantartja az eltavozasokat,

Udvariasan fogadja, tdjékoztatja, eligazitja a latogatokat, érdeklodoket,

Atveszi a postastél a lakok, dolgozok postai kiildeményeit és tovéabbitja,

Ugyel a hazirend, a dohanyzasi tilalom szigord betartaséara,

Segit a lakok étkeztetésében, (terités, ételosztas, edények Osszegylijtése étkezés utan)
Segiti a lakok étkezéshez vald el- és visszajutasat (kisérés, kerekesszéken szallitas)
Betegkiséroi feladatok ellatdsa a lakok intézeti gépkocsival egészségligyi intézménybe
valo szallitasakor

Az ellatottak kérésének panaszanak meghallgatasa, jelentése a szakkeépzett apoldnak

A hozza forduld lakék részére sziikség szerint segitségnyijtas, tandcsadis, a
kompetencidjaba tartozo tgyekrdl felvilagositas

Miiszaki rendellenesség esetén értesiti a mindenkori miiszaki dolgozot

Gondoskodik a rabizott eszkozok, gépek szakszer(i kezelésérol, tisztitasardl,
meghibasodas esetén azonnal jelenti kozvetlen munkahelyi vezettjének

Szamitogépes rendszerben jelentkezd hibakat a lehet6 leghamarabb jeleznie kell a
rendszergazda felé.

Adminisztrativ feladatok:

Részletes

Aramsziinet esetén a vészhelyzeti naplo vezetése.
feladatait, hatés és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

6.12  Nappali ellatds vezetd

Szervezi

és iranyitja a nappali ellatds szakmai munkajat. A szakmai feladatokat az

intézményvezetdvel kozosen végzi és feliigyeli. Beosztottja a nappali ellatas szocidlis gondozoja.
(4

Az ellatas rendjével kapesolatos feladatok:

e Az népegészségligyi vonatkozasu és higiénés rendeletek betartasaval, napi rendszeres
és heti nagytakarits elrendelése,
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A nappali ellatas vezetdje, mint a szolgéltatas szakmai vezettje gondoskodik a nappali
ellatasban részesild személy esetében a gondozisi terv elkészitésérdl, és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésének biztositasardl,

A nappali ellatds vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri és elosegiti az egyéni
gondozési tervben meghatarozottak érvényesiilését, jelent6s allapotvéltozas esetén
annak bekovetkeztekor, killonben évente atfogdan értékeli az elért eredményeket, és
ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet,

Jelentések hataridére vald elkészitése, havi és éves gondozasi munkaterv készitése,
munkabeosztés dsszedllitasa, tovabba gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol,
Felelos a normativ elszamolés alapjat képezd dokumentumok hibéatlan vezetéséért, a
mindenkori koéltségvetési torvény elbirdsai szerint

Az étkeztetésben elldtja az alabbi feladatokat:

Felelds:

Elvégzi az étkezdk felvételével kapesolatos adminisztracids feladatokat,
Naprakészen vezeti az étkezok nyilvantartasat,
A valtozasokat jelenti a Forras kft. felé,

Egy személyben felel6s a pontos adatszolgaltatisért a nappali ellatisban részesiilok
vonatkozasaban.

A szocidlis alapszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatérozott és a
finanszirozashoz szitkséges adatszolgaltatasért, jelentések leadasaért.
Feladatmutatok teljesitéséért. \

Negyedévente, illetve az év végén a jogszabilyokban meghatirozott jelentések

adatszolgaltatasok teljesitéséért, dsszesitéséeért.

A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.

Az ellatottak dokumentaciojanak vezetéséért.

A havi beosztas és a szabadsagolas koordinalasaért.

Adminisztrativ feladatok:

A nappali ellatasra jelentkezGk felvételével kapcsolatos teenddk elvégzése,
Az otthonkozeli ellatas igénybevételi naplojanak naprakész vezetése,
Latogatasi €s esemenynaplo vezetése,

Etkezési nyilvantartas, valtozasok jelentése a konyhénak,

A nappali ellatas vezetésével jard adminisztracios munkak

elvégzése.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

613  Nappali elldtds szocidlis gondozo
Munkajat a nappali ellatds vezetSjének kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek a tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

Az ellatas rendjével kapcesolatos feladatok:

A népegészségiigyl és higiénés rendeletek betartdsaval, napi rendszeres és heti
nagytakaritas elvégzésérdl gondoskodas,

A nappali ellitasban, részesiild személy esetében, a gondozast végzd személy
gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl, és az abban ‘meghatarozott feladatok
teljesitésének biztositasarol,az ellatasban részesiilé személlyel kozvetlenil foglalkozo
szakember folyamatosan figyelemmel kiséri és eloseglti az egyéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényesiilését, részt vesz az egyéni gondozasi tervet kidolgozod
munkacsoportban, jelentds allapotvaltozés esetén annak bekévetkeztekor, kitlénben
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évente atfogoan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
modositja az egyéni gondozasi tervet,

A nappali ellatas vezetoje tavollétében, jelentések hataridére valo elkészitése, havi és
éves gondozasi munkaterv készitése, munkabeosztds Osszedllitdsa, tovabba
gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol.

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

» Naprakészen vezeti az étkezok nyilvantartasat,

A véltozasokat jelenti a Forras Kft. felé,

Adminiszitrativ feladatok:

Nappali ellatis vezetdje tavollétében a vezetd adminisztracios feladatainak
elvégzése.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakari leirasa tartalmazza.

6.14  Filtg

Részletes feladatait, hatés és jogkorét a munkakéri leirasa tartalmazza,

6.15  Takarito
Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza,

7. KINCSES SZIGET SZEPKORUAK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI
CENTRUM GAZDASAGI VEZETESE, MUNKAKOREI

7.1 Gazdasdgi vezetd
Szakmai feladatok:

A pénziigyi, szamviteli torvény és végrehajtasi rendelkezései, tovabbi vonatkozd
jogszabalyok hatalyosulasanak biztositasa.

Gondoskodik a intézmény gazdalkodéasanak irdnyitasardl, a intézményi gazdalkodasi és
pénziigyi tervek kidolgozasarol, a gazdasagi-miiszaki ellatasrol.

Biztositja a pénzgazdalkodasi, konyvviteli feladatok ellatasat.

Az intézmény szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatasa.

Szervezi és irdnyitja a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli feladatokat.

Elkésziti az intézmény gazdasagi tigyrendjét, a pénziigyi és gazdasagi folyamatokat
meghatarozo szabalyzatokat és a sziikséges elemzéseket, kimutatasokat.

Elkésziti a Szamviteli térvény szerinti szabalyzatokat és a szamviteli politikat.

Végzi a konyvvezetést, havonkénti zarassal, elkésziti az éves mérleget a 2000. évi C.
torvény eldirasai szerint,

Tanusitvany elkészitése a fenntartd Utmutatasa alapjan.

Adobhivatal, egyéb hatdsigok felé bevallasok, statisztikai jelentések, adatszolgaltatdsok
elkészitése.

Kozhasznisagi jelentés elkészittetése.

Elkésziti az éves koltségvetést és beszamolot a Szamviteli torvény (2000. évi C. térvény)
elGirasai ‘alapjan.
Az intézmény egészére vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedések elOkészitése.
Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyammatos elemzésérdl és értékelésérél a
hatékonysag, valamint az ésszerii és takarékos gazdalkodas érdekében.

Cash flow havi és éves kimutatas elkészitése és elemzése.
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Figyelemmel kiséri az intézmény koltség-felhasznalasat, rendszeresen elemzi a koltségek
alakuléasat és megallapitisairol tajékoztatja a fenntartét és az intézményvezetdt.

Munkabér és egyéb juttatasok hataridében torténd pénziigyi teljesitése.

A munkabérbdl torténd levonasok, letiltasok hataridében torténd pénziigyi teljesitése.

A munkabért és egyéb juttatasokat terheld kozterhek hataridében torténd pénziigyi
teljesitése.

Kialakitja a belsé adatszolgaltatas rendjét a gazdasagi adatok tekintetében.

Gondoskodik a berendezések, ‘eszkozok nyilvantartasarol.

Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet.

Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalataban lévé vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalatarol, annak szabalyozasarél.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi €s mikodési
mutatéit, elemzi a miikdés hatékonysagat az intézményvezetdvel kozdsen.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérol.

Az intézmény gazdilkoddsat az alabbi forrasokbél biztositja: é&llami normativa,
gondozotti téritési dijak, egyéb palyazati tamogatasok, adomanyok gytjtése, SZJA 1%-o0s
felajanlasa.

Torekszik a legkedvezibb beszerzési forrasok felkutatasara.

Betartja és betartatja a pénzkezelési szabalyzatot.

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba épitett ellenGrzési feladatok végrehajtasarol.
Munka és tlizvédelmi oktatasok szervezése, nyilvantartasa:

Munkaruha beszerzése, nyilvantartasa

Onkéntes szerzddések elkészitése, sziikség szerint esetleges koltségtérités megallapitisa,
pénziigyi teljesitése

Hataskore, jogkore:

Hataskore:

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett gazdasagi kérdésekben az
intézmény egészére kiterjedéen intézkedik, melyr6l rendszeresen koteles az
intézményvezetének beszamolni.

Alairasi jogkére:

Alairja a sajat munkakoréhez tartozo levelezést.

Felelds:

Az intézmény gazdalkodasaért az éves koltségvetési terv szerint.

A mérlegek és beszamolo jelentések hataridore torténd elkészitéséért.

Az intézmény tevékenységére vonatkozd pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi szabalyok,
Fenntartd éltal hozott hatirozatok teljes korli érvényesitéséért az intézmény
mitkodésében.

Munkabér és egyéb juttatasok valamint azokat terhelé kozterhek hataridében torténd
pénziigyi teljesitéséért.

Az intézmény mitkddéséhez szitkséges gazdasagi, pénziigyi, miiszaki hattér biztositasaért.
Felelos az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

Felelés a pénzigyi, szamviteli és gazdalkodasi jogszabalyba foglalt elirasok
kovetkezétes betartasaért.

A Kincses Sziget Szépkoriiak Otthona vagyonkezelésébe és hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért. ,

Az intézmény pénziigyi kintlévoségeinek naprakédz nyilvantartasaért és behajtasanak
érvényesitéséért.

Ellendrzési feladatai:
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e Ellentrzi az intézmény pénztari, banki bizonylatait és meghatérozza az utalvanyozoi
feladatokat.

Adminisztrativ feladatai:
Pénziigyi gazdalkodasi tervezéssel, végrehajtassal, elemzésekkel, értékelésekkel
kapcsolatos feladatok.
o FEldkésziti és egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban.
o Jelenléti ivet vezet,
Beszdamoldsi rendszerek:

¢ Beszamol a részére meghatirozott kuratériumi tiléseken az intézmény gazdalkodasarol.

7.2 Pénziigyi ligyintézd
Az intézményhez beérkez6 szamlak ellenérzése, ezek hatariddben torténd utalasa, nyilvantartasa.
Feladatai:
o Az intézményvezet6 altal utalvanyozott szamlak ellendrzése afa torvény, szerzddés szerint.
e A helyileg szokésos modon felvezeti az intézmény beérkezo szamlait és nyilvantartja

azokat. .
Szamlak beérkezésének figyelemmel kisérése.
A beérkez6 szamlak atutalasanak el6készitése, hatériddre torténd lebonyolitasa.
Banki utalasok rogzitése.
Figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését és annak megtorténtét naprakészen
nyilvantartja.
Késedelmes szamlafizetés esetén jelzi annak okait felelos vezetdjének.
Banki iigyféltorzs adatbazis létrehozasa, kezelése.
Beérkezé szamlak scannelése. _ _
A bejovo szamlak kényvelésnek torténd eldkészitése, tovabbitasa a konyvelés részére.
Kapesolatot tart az intézmény vezetdjével.
Ismernie kell az iigyviteli rendszer miikbdését.
Az tigyfelek adatait a rendszerben dolgozo kollégakon kiviil masnak nem adhatja at.
Munkéjat az egyenld banasmaod elvével 6sszhangban, megfelelé kommunikacioval végezze
és tartsa tiszteletben a kliensek emberi méltosagat.

e Ismerje a hazirendet, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatot.

o Sziikség esetén helyettesiti a szamlazo, pénztaros kollégat.
Aldairasi joghkor

» Sajat tevékenységének dokumentacioja.

o Utalasok dokumentalasa.
Adminisztrativ feladatok

o Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
e Vezeti a jelenléti ivet az erre rendszeresitett szabalyszer(i nyomtatvanyon.

® @& o & & @ o @

73 Pénziigyi admipisgtritor, sgdnilazo
Az intézmény szamlainak elkészitése, nyilvantartisa. Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat
(hazipénztar kezelése, pénztarosi feladatok). A lakok nyugdijainak atvétele, kifizetésének kezelése.
Készpénzes és készpénz nélkili pénzforgalom ligyintézése. !
Feladatai:
o Szamlazas, szamlamozgasok figyelemmel kisérése a Kincses Sziget Szépkoriak Otthona
és Kistérségi Gondozasi Centrumra valé tekintetben,
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Ki- ¢s befizetéseket csak az arra jogosultak utalvanyozasa utan teljesithet,

« Kapcsolatot tart az intézmény vezetGivel és dolgozodival, a lakokkal, a hozzatartozokkal,
A felelés vezetGje tajékoztatasa mellett intézkedik a felmeriild problémak elhéritasa
érdekében,

e Ismernie kell az ligyviteli és szimlazo szoftverek miikodését,

Az erre a célra rendszeresitett szamlazo programban elkésziti az intézmény kimend
szamlait és nyilvantartja azokat,

e Figyelemmel kiséri a szamldk kiegyenlitését és a szamitogépes szamlazd programba

naprakészen felvezeti azokat,

Intézi a lakok nyugdijjal kapesolatos pénziigyeit, nyugdijak felvétele, kiosztasa,

Intézi a lakdk téritési dijaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

Feladata a lakok gyogyszerszamlainak kiegyenlitése, gyogyszerszamlak ellen6rzése,

Kapcsolatot tart a szamlavezetd bankokkal,

Késedelmes dijfizetés esetén megteszi a vezetdje altal eldirt sziikséges intézkedéseket,

Az ugyfelekkel kapcsolatos szadmlafizetési rendellenességekrél kételes a feletteseit
tajékoztatni,

e Ismernie kell az iigyfelekkel kotott szerzodések tartalmit, és annak megfeleléen kell
eljarnia, ,
s Az tgyfelek adatait a rendszerben dolgozo kollégakon kiviil masnak nem adhatja at,
e Munkéjat az egyenlé banasmod elvével osszhangban, megfelelé kommunikacioval
végezze és tartsa tiszteletben a kliensek emberi méltosagat,
» Ismerje a hazirendet, valamint a szervezeti és mitkodési szabalyzatot.
Alairasi jogkor:
o Sajat tevékenységének dokumentécidja.
e Kifizetések dokumentalasa.
Adminiszirativ feladatok:
o Elkésziti az intézmény kimend szamlait és vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
e Vezeti a jelenléti ivet az erre rendszeresitett szabalyszer(i nyomtatvanyon.

74 Karbantarté
Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

8. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS RENDJE
81 _Forrds Kft. /Szolgdltatd/
Szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja:

Etkeztetési szolgaltatdst

Mosas, vasalas

Takaritast

Ingatlan bérlést

82 CONTROLL?” ’96 Szamfejtd Betéti tarsasdg /Syolgdltatd/
Biztositja: ®
o  Bérszamfejtdi, munkaiigyi feladatokat
83  Egyéb kiilsd szolgdltatdi szerzddések /
Az ellatashoz szitkséges egyéb szolgaltatasokat (pl.: munkavédelem, tlizvédelem, veszélyes
hulladék, adatvédelmi biztos, rendszergazda stb.) megbizasos szerzodések alapjan biztositjuk.
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9, AZ ELLATASI TiPUSOK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE, HELYETTESITESEK
RENDSZERE

9.1  Elldatdsi tipusok egyiittmiikodése

A Medicin-Liget Egészségmegtrzé és Gondozd Alapitvany elsddleges feladata az ellatasi tipusok
egylttmikodésének rendjét tekintve, hogy a kistérség teruletén a raszoruld otthonukban €l6
személyek szamaéra biztositsa az alapszolgaltatishoz valo hozzdjutast. Ha az alapszolgéltatisban
részesiild személy egészségi dllapotdban oly mértékii romlds tapasztalhatd, hogy az
alapszolgaltatas mar nem nyujt kelld segitséget szamara, ebben az esetben a tovabbi ellatasat a
szakositott ellatas biztositja.

e Az alapszolgaltatasba bekeriil6 személy amint allapotaban romlas kovetkezik be segitséget
nyljt szamara a nappali ellatas, amelyekben a megmaradt képessége szinten tartasa, illetve
onallo életvitelének segitése torténik.

o Az étkeztetés szintén ekkor tud szdmara segitséggel lenni, hiszen helyben étkezéssel és
kiszallitassal is igénybe veheti azt. 7

¢ Amint dllapotaban az egészség romlas fokozddik, hogy mar nem képes magardl
gondoskodni és gondozési sziikséglete indokoltta teszi (ekkor valik szikségessé a
szakellatiasba vald bekeriilés), igy bentlakésos intézménybe torténik az atiranyitasa.

10. HELYETTESITESEK RENDSZERE

Az intézményvezetd €s az apolasi vezetd egymast helyettesitik.
Csoportvezetd apolok egymast helyettesitik.

A gondozdndk egymast helyettesitik.

A terapiés és szocialis munkatars egymast helyettesiti.

A diszpécser helyettese az azonos képesitésli megbizott munkatérs,
Konkrét megbizast a helyettesitésre a munkakori leirasok rogzitik.

11. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1.1 A munkaidé beosgtisa
Az otthon folyamatos, megszakitds nélkiili munkarendben mitkodd intézmény. A folyamatos ellatas
biztositasa érdekében a dolgozok egy, illetve ketté miiszakban kotelesek munkakoritket ellatni:
A gondozottak kozvetlen ellatisat végzé szakdolgozok 2x12 oréban, a diszpécserek két milszakban,
a tobbi munkakérben dolgozok egy milszakban dolgoznak.

Az intézményvezeto és a gazdasagi vezetd koétetlen munkarendben dolgozik.

Az otthonban a térvényes munkaidokeret mértéke heti 40 ora, melyet harom havi munkaido kerettel
kell teljesiteni. A napi munkaidének nem része a napi 30 perc ebédidd. A tébb miiszakban
foglalkoztatott apolasi-gondozasi dolgozok munkarendjét az apolasi vezetd megel6z6 honap 20-ig
késziti el és leadja az intézményvezetonek.

112 Kapesolattarts rendje
Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A jo kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a vezetdik feleldsek. A
diszkriminacié semmilyen forméja nem megengedett, mind a lakok, mind a dolgozdk tekintetében.
Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik

31 \/f\) .



szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik
van az intézményvezetbvel és/vagy a fenntartoval,

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapesolatot tart a lakok hozzatartozéival,
torvényes képviseldivel, a helyi énkormanyzatokkal, a szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a gazdélkodd szervezetekkel,

113 Az intézmény iigyiratkezelése

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

114 Nyilatkozat a média részére
A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell eldsegiteniik.
A televizi6, a radi6 és az irott sajto képviselSinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
® az intézményt érintd kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kdrt okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelynél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

12. A VEZETEST SEGITO TANACSADOSZERVEK

A munkahelyi demokrécia érvényesiilése és fejlesztése érdekében nélkiilozhetetlen a gondozottak és
a dolgozok rendszeres tdjékoztatisa az intézmény miikodésérdl, eredményeirdl, hidnyossagairol,
etikai és munkavédelmi helyzetrol. Szilkséges t4jékoztatas mellett a dolgozok véleményének
megismerése a fontosabb déntések el6tt.

Formadi:

Kuratorium

Vezetdi értekezlet

Dolgozdi munkaértekezlet

Lakogytilés

Erdekképviseleti forum

121 Vegetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivija 6ssze A vezetdi értekezlet az intézményvezets
tanacsado szerveként miikodik.

A vezetdi ériekezlet’tésztvevoi:

» Fenntart6 képviseldje
Intézményvezetd ’
Apolasi vezet
Csoportvezet6 apolo(k)
Nappali ellatas vezettje

® @ 9 o
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e Rehabilitacids mentor, tanacsado
Az értekezleten megtargyaljak:

* azintézmény egészét érintd szervezeti s miikddési kérdéseket,

o akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,

e az éves képzési és tovabbképzési tervet,

e az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté élet-, és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket,

e tovabb4d mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezeté vagy a vezetdi
értekezlet résztvevoi felterjesztenek.

122 Dolgozdi munkaérickezlet
Az értekezletet az intézményvezetd hivja ossze és vezeti.
Az intézményvezetd szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojt.
Az értekezlet intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

e azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat

e akovetkezo idoszak feladatait

e aktualis kérdéseket _
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a jegyzékonyvvezetd ir ala
és azt, irattarban meg kell 6rizni. ‘

Az intézményvezetének 10 munkanapon belill valaszt kell adni azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleten nem adott vélaszt.

123 Lakdgyiilés

Az intézményvezetd évente legalabb ketté alkalommal 6sszevont lakogytilést hiv dssze, melyen
tajékoztatast nyljt a lakok szamara az aktualis kérdésekrdl.
A lakogylilés megtargyalja az ellatottakat érintd jelentds témakoroket, a téritési dij valtozasokat.
Jogkore:

e Javaslatot tesz az Erdekképviseleti Forumba delegalt lakok személyére.

e Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas

koriilményeirdl.

A lakogyiilésen elhangzottakat rogziteni kell a gytilésen felvett jegyzokoényvben, amit irattarban kell
elhelyezni a jelenléti ivvel egyiitt.

124 Erdekhképviseleti forum

Miikddésének részletes szabélyait a Hazirend, valamint a Férum szabalyzata tartalmazza.

13. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM
Az intézet dolgozdt kotelesek megdrizni a munkakorik ellatasa soran tudomasukra jutott
egészségligyi adatokat, tigyviteli, dokumentacios és az ellatottakra vonatkozé azonosithaté adatokat,
hivatali, gazdasagi és személyes titkokat. Ezeket kotelesek bizalmasan kezelni, azokrél harmadik
személynek (és /vagy a médianak) nyilatkozatot a munkaltaté dokumentélt engedélye nélkiil nem
tehetnek. =
A dolgozok kotelesek betartani a 1992, évi XXIL torvény a Munka Torvénykonyve ide vonatkozd
elGirasait: 7
e 3. § (3) A munkavallalo a munkaviszony fennéllasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasigi
érdekeit veszélyeztetné.
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e 103. § (3) A munkavallal6 koteles a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk.
81. §-4ban foglaltak figyelembevételével - valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefuggésben jutott a tudomasdra, és amelynek koézlése a munkéltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A személyiségi és adatvédelmi jogokra valo 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 részérél nem sértheti sem
az orvosi titoktartassal, sem a személyiségi jogokkal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeket
Az intézmeényben az adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény, az egészségiigyi és
a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérol szolo 1997. évi XLVIL térvény
rendelkezései, valamint a 2016/679/EU altalanos adatvédelmi rendeletben foglaltak az iranyadok,
melynek részletes szabalyait a Hazirend és az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

14. EGYEB FELADATOK
14.1  Képzés, tovabbképzés

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

A szakdolgozo felel6s sajat képzési kotelezettségének kezdeményezéséért a vonatkozo jogszabalyok
szerint  (mitkodési nyilvantartasba torténd felvételhez adatlapok kitoltetése stb.), az
intézményvezett felelos a szakdolgozok tovabbképzési pontjainak nyilvantartasaért és ennek
megfeleld tovabbképzési/képzési tervek dsszeallitdsadrt.

14.2  Foglalkozds egészségiigyi elldtds
A 61/1999. (XIL1.) EUM. Rendelet 13, § leirja, hogy a foglalkoztatott munkavallalé foglalkozas-
epészségligyi ellatasanak biztositottnak kell lennie, melyr6l az intézményvezetd koteles
gondoskodni.
A foglalkozas-egészségiigyi orvos feladata:
o Elozetes, idoszakos, évenkénti, soron kiviili orvosi vizsgélatok.
e Meghatarozta azon munkavallalok korét, akiknélvédelmi intézkedések sziikségesek
(védodoltasok biztositasa, ajanlasa).
e Oltas dokumentalasa folyamatos (védéoltasi konyvben).

143  Rendkiviili események jelentési rendszere
Laké akut egészségi Allapotvaltozdsa: SiirgOsségi betegellatds — az orvos vagy a mentdszolgalat
értesitése — munkanapokon 8-16 6ra kozott a csoportvezetd apold, ligyeleti idében és hétvégeken a
szolgélatban 1év6 apol6 feladata.
Rendkiviili események a lakok korében: illegalis tavozas, rendkiviili halaleset, baleset, korlatozo
intézkedések szitkségessége. A rendkiviili eseményt észleld értesiti a csoportvezetd apolot, aki a
sziikséges intézkedések megtétele vagy hétvégeken az erre torténd utasitds utdn értesiti az
intézmeényvezetot es a fenntartot. Rendkiviili esemény esetén:
¢ A gondozott illegélis tavozasakor legkésdbb 4 6ran belill értesiteni kell az illetékes rendéri
szervet a gondozott adatainak, ruhazatanak és kiilonds ismertetd jegyeinek bejelentésével.
Téjékoztatni kell tovabba a hatdsagot a gondozott egészségi allapotardl, annak varhatd
kovetkezményeirdl,
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e Baleset vagy rendkiviili halaleset esetén értesiteni kell az intézet orvosat vagy az orvosi
tgyeletet majd a renddrhatdsagot.

o Veszélyeztetd allapotu ellatottal szemben korlatozo intézkedés elrendelésére az intézmény
orvosa, az orvos elérhetéségének hianyaban az intézményvezet6, illetve az 6 elérhetdsége
hianyaban a csoportvezetd apold jogosult, de errdl az orvost értesiteni kell. A korlatozast
az ellatott egészségiigyl dokumentaciojaban rogziteni kell. Az orvosnak meg kell
hatarozni a korlatozas okat, modjat €s annak legvégso idGtartamat. A korlatozas alatt az
ellatott allapotat folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad feliigyelet nélkiil hagyni.

Munkavédelmi szempontbél rendkiviili esemény a silyos baleset (halalos, csonkolasos, sth.). A
balesetet a sériilt, vagy munkatarsa, vagy hozzatartozoja jelenti a kozvetlen munkahelyi vezetonek,
aki jelenti az intézményvezetdnek, majd tovabb jelenti a fenntartonak, a fenntart6 jelenti a Megyei
Munkabiztonsagi Felugyelségnek és a Varosi Renddrkapitanysagnak. A munkavédelmi rendkivili
események jelentési rendjének szabalyozasat a mindenkori Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
Kornyezetvédelmi szempontbél rendkiviili esemény, ha az intézmény székhelyén, vagy
telephelyein beliil valamilyen oknél fogva a kérnyezet veszélyes hulladékkal szennyezddik. Az ezt
észleld koteles jelezni az eseményt az intézményvezetd felé, aki értesiti a fenntartot, aki értesiti a
Kornyezetvédelmi Feligyeloséget és a Heves Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi
Féosztalyat. '

A kornyezetvédelmi rendkivilli események jelentési rendjének szabalyozasit a mindenkori
Kérnyezetvedelmi Szabalyzat tartalmazza.

Tiizvédelmi szempontbél rendkiviili eseménynek mindsiilnek a jelentdsebb tiizesetek. A tiizesetet
észlel6, vagy a munkahelyvezetd riasztja a Tlizoltosagot és ugyanakkor egyidejiileg azonnal jelentik
az esemeényt az intézményvezetonek, illetve a fenntartonak. Az intézményvezetd a tlizeset
kivizsgalasanak eredményérél az alapitvany kuratoriumanak elndkét és tagjait irasban tajékoztatja
A thzvédelmi rendkivili események jelentési rendjének szabilyozasat a mindenkori Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

15. ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

Dokumentum neve Aldirdsra jogosul Megbizassal
B irhatala |

Munkaltat6i iratok T —

(munkaszerzodés, munkakori munkavégl alo :

leiras, miiszakbeosztés stb.)

Efégonduzdsi afadiapok intézményvezetod csoportvezetd
apolas vezetd apolo

Igazolas gondozasi sziikséglet R " T ;i

vizsghlatrol intézményvezetd apolasi vezet6
intézményvezetd  /szakositott
ellatas/

Ellatasi szerzodés i mappali cllatis vezatd
/alapszolgaltatisok/

ellatott vagy térvényes

il | képvisel8je (gondnoka) *
Nyilatkozat szocialis raszorultsagrol  |intézményvezet6/ nappali ellatas
/alapszolgaltatas/ vezetd




Megallapodas/ tajékoztatis
téritési dijrol / bentlakéasos
otthon/

intézményvezeto, ellatott vagy
‘torvényes képviselGje (gondnoka)

Ellatotti dokumentacio intézményvezetd /mappali ellatds | Ellatotti dokumentéaciod

/alapszolgaltatis/ vezetd, vagy gondnoka, vagy |/alapszolgaltatas/
torvényes képviseldje

Alapszolgaltatas gondozési intézményvezetd /nappali ellatas

dokumentacioi vezetd,

Egyéni gondozasi terv

gondozo, apold és kozvetlen
munkahelyi vezetoje, ellatott vagy
torvényes képviseldje (gondnoka),
szocialis/terapias munkatars

Gondozasi dokumenticio,
Apolasi lap

apolok, gondozok, szocialis
gondozo, segeéd-apolo

Mentalis anamnézis,
Eletit lap,
Gondozasi lap

szocialis, terapids munkatirs

Havi gyogyszernyilvantarto lap

intézményvezetd

Ellatottak részérdl a kiilonbozd
dokumentumoknal aldird

ha cselekvoképes: az ellatott
ha korlatozottan
cselekvdképes: torvényes
képviseldje ( gondnoka)

Intézményi szabalyzatok

Levelezés:
- hatosagokkal, hivatalokkal
- munkakorhoz tartozé

fenntarto, intézményvezetd

fenntartd, intézményvezetd

Aléiré tavolléte esetén az alairasi jogkort a 10. pont szerinti helyettese l4tja el.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Mlikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjéra, valamint az intézménnyel
megbizasos, vallalkozasi, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allokra terjed ki.
Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az id6 kozbeni valtozisok kiegészitése mellett

folyamatosan feliil kell vizsgalni.

Hatalybalépés: 2022. szeptember 01. Ezzel egyidejiileg a 2020. januar 01. keltezésii SZMSZ hatélyat

veszti,
Noszvaj, 2022. szeptember 0
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