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LI A fenntarto neve, székhelye

Medicin-Liget Egészségmeg6rz és Gondozo Alapitvany
Székhelye:
3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/23/C. hrsz.

Szolgéltatd elnevezés. székhely. telephely

Kincses Sziget Szépkoruak Otthona és Kistérségi Gondozdsi Centrum
Székhelye:

3325 Noszvaj, Szomolyai ut 0214/18. hrsz.

lelephelye:

3325 Noszvaj, Szomolyai it 0214/23/C. hrsz.

1.2 Szakmai feliigyeleti szerv meonevezése székhelye

Heves Vérmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly
Eger, Kossuth Lajos u 9.

13 Jogdlldsa
Onall6 jogi személyiségli non-profit szervezet.

1.3.1 TEAOR szerinti tevékenységi kor

8730 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellétisa

8790 Egyéb bentlakdsos cllatds

8710 Bentlakdsos nem kérhazi dpolds

8890 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakas nélkiil

8810 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
1.3.2 Adoszdma

18204065-2-10

1.4 Az intézmény vezetésének rendje

Az alapito kizarolagos hataskérébe tartoznak mindazok a déntések. amelyeket alapito okirata a
hataskorébe utal.

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

Az Intézményvezetd munkdjat a Vezetdi értekezlet segiti, mely tandcsads. dontés eldkészitd
funkcidkkal rendelkezik.

1.4.1 A munkdltatéi jogok gvakorldsa:

Az intézmény alapité okiratban meghatérozott székhely. telephely vonatkozasaban az alapvetd
munkaltatéi jogokat (a munkaviszony létesitése, a munkaszerzédés modositasa. a munkaszerzédes
megsziintetése) a mindenkori intézményvezeté jogosult. illetve kételes gvakorolni.

Az alapveté munkaltatéi jogokon kivilli jogkaroket (a munkavéllaldk feletti utasitdsi és ellendrzcsi
jog gyakorldsa) a munkakdmek megfelel szakmai besorolds szerinti apolasi vezetd, csoportvezetd
apold gyakorolja az irdnyitésa alé tartozo szervezeti egység valamennyi munkavallaloja felett,

L5 Miikddési (elldtdsi) teriilete és kapacitisa
Iddsek Otthona ellatasi teriilete: orszagos




Etkeztetés tekintetében: Andornaktdlya. Demjén. Fger. Fgerbakta. Egerszalak. Egerszolat. Feldebrd.
Felsotarkany, Kerecsend, Maklar, Nagytalya. Noszvaj, Novaj. Ostoros. Szarvaské. Verpelét.

Iddsek ¢és fogyatékosok nappali ellatdsa tekintetében: Egri és Mezokovesdi Jaras kbzigazgatasi
teriilete.

1.5.1 Engedélyezett férdhelyszdm:
‘¢ Az otthon engedélyezett férGhelyeinek szama a székhelyen és a telephelven Gsszesen: 123
atlagos szintli fér6hely.
e Nappali ellatds: 15 f6 idoskort és 15 {6 fogyatékos személy.
o Etkeztetés: 40 f5

1.6 Az intézmeény tipusa

A szocidlis intézmény tipusa a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokral 1993, évi I
torvény 85/C.§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan: vegyes profili intézmény. melyben a szocialis
szolgaltatasok integralt keretek kozott mikddnek.

Szocidlis alapszolgdltatis keretében: nappali elldtés. szocialis étkeztetés.

Személyes gondoskodds keretében: szakositott ellatas. idésck apolo. gondozo bentlakdsos otthona.

1.7 Feladatelldtds forrdsa
Az 1génybe vevék altal fizetett téritési dijak. valamint allami normativa. palyazati forrasok.
alapitvanyi hozzdjarulas, illetve egyéb bevételek (adomanyozés. ajandékozas. stb.).

2. ATEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

o 1993.évillL tv. a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.).

e [/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézménvek
szakmai feladatairdl és miikadésiik feltételeirél.

o 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személves gondoskoddst nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijaradl,

e 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet. valamint az egészséyi
allapoton alapulé szocidlis rdszorullsdg vizsgdlatanak s igazolasanak részletes
szabalyairdl,

e 8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl,

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

e 9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé  személyek
tovabbképzesérél és a szocidlis szakvizsgarol.

A mitkidést szabalyozé dokumentumok

2.1
2.1.1 Szakmai program
A vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen késziil. meghatarozza az intézmény céljat.
feladatait, a megvaldsitani kivant programot, a nyujtott szolgaltatiselemek, tevékenységek leirdsat.
a mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modjat. az ellatandd célesoport jellemzbit. a
feladatellatas szakmai tartalmat. modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét, rendszerességét,
az ellatas igénybevételének modjét. a szolgaltatasrol sz616 tajékoztatss helyi modjat. az ellatottak és
a szemelyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabélvokat.
A szakmai programot a Fenntart6 hagyja jova.

2.1.2 Hazirend

n



A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositdsa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus [égkér kialakitdsa érdekében,
A hazirendet a Fenntart6 hagyja jova.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 .Az intézniény tevékenységeinek csoportositdsa

‘o Szocialis alapszolgaltatas
e Szocidlis szakositott ellatas
' Gazdasagi-miszaki ellatas — sajat illetve kiilsd vallalkozo ltal

3.2 Szocidlis alapszoledltatis

‘e Nappali ellatas
e Etkeztetés
3.3 Szocidlis szakositott ellitis

Id6sek bentlakasos otthona

3.4 Gazdasdgi-miszaki ellitds

e Elelmezés — kiilsé vallalkozo

*  Munkaiigy, bérszamfejtés — kiilsé vallalkozas
o Mosds - kiils6 vallalkozas

o Fltés és meleg viz szolgaltatas

e Epiilet bérlés

e Takaritas

* Az intézmény vezetési és szervezeti tagozddasa

3.4.1 Intézményvezetd- gazdasdgi vezetd

o Intézményvezetd-helyettes, apolasi vezetd

- Csoportvezeté apolok
°  Apolok. gondozok
°  Segédapoldk, segédgondozok
~  Etkezési és takaritési koordindtor
— Nappali ellatas vezetd
® - Szocidlis és terdpias munkatarsak
Szocialis gondozok
e Mentéalhigénés vezetd
o Szocidlis és terapids munkatarsak
e Gépkocsivezetd

e  Portasok
o Takarito
e Fito

o Karbantartok
3.4.2 Gazdasdgi vezeld

6



e Pénziigyi tigyintézd
e Pénziigyi adminisztrator, szamlizd

4. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE
4.1 Idések otthona
Az idések otthonaba az Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatarozott gondozédsi sziikséglettel

rendelkez6, de rendszeres fekvébeteg- gyvogyintézeti kezelést nem igényld, a ré iranyadd Gregségi
nyugdijkorhatart bet6ltd személy lathato el.

Az xdosek otthonaba a 18. életévét betdlistt. betegsége vagy fogyatékossdga miatt dnmagardl
nondoskodm nem képes. gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathato. ha elldtdsa mas
tipusu ! apo]ast gondozast nydjto intézményben nem biztosithatd. Ha a h.mu,l\hm emlitett személy

pszichidtriai vagy szenvedélybetegséoben szenved. ellatdsdardl mas intézmény  keretében kell
elkiilonitetten gondoskodni.

Az 1dosel\ otthonan belil kiilén ﬁondo7a51 egységben vagy csoportban kell elldtni azt a személyt,
akinél a kiilon jogszabalyban meghatirozott szerv a demencia kérébe tartozd kozépsulvos vagy
sulyos korképet allapit meg. ‘

Idések otthondba az elsé bekezdés szerinti személlyel az ellatas igénylésekor legaldbb egy éve
egyltt €10 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatdrozott gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehetéd akkor. ha az cllstast
igényl6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irdsban vallalja a szolgdltatasi dnkoltséggel
azonos mértékl személyi téritési dij megfizetését.

Az id0sek otthondba olyan egyedil él6 idds személyek is bekdltozhetnek. akik egészségi
allapotuknal fogva dpoldst-gondozast még nem igényelnek. esetleg csupan biztonsdgérzetiik
novelése érdekében szeretnének idésotthonba kéltdzni. és ehhez anyagi fedezettel is rendelkeznek.
Ebben az esetben az dllami normativa nem igényelheté. az ellatas teljes koltségét a beksltozni
vagyo, gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd idos embernek kell megfizetnie. Az ilven madon
ellatasban részesiilok aranya nem haladhatja meg az 6sszes féréhely 15%-at.

4.1.1 Az iddsek otthondnak részlegei

e gondozasi részleg .A” ¢és B részleg — 90 [érdhellyel
e apolasi részleg ..C” reszlcg— frohn,llxcl

A gondozasi részleg f6 feladata a gondozasra szoruld ember szitkségleteihez igazodo segitségnyjtas.
melynek mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki. &s szocialis allapota
hatarozza meg.

A gondozasi részleg szobai 1-2-3 dgvasak, flirdészobasak.

Ha az ellatott életkora elérehaladtaval egészségi allapota romlik. jelentds iddskori mentélis betegség
kialakulasa és/vagy tartds egészségromlds (pl. inkontinencia. mozgasképtelenség) kévetkezik be.
vagy mar ilyen dllapotban keriil felvételre. a fokozott és kiemelt feliigyeletet igénvld laké az
intézményen beliil erre a célra kialakitott magasabb apolasi igényt biztosito apolasi részlegen keriil
elhelyezésre.

Az apolasi részleg szobai 3 dgyasak, fiirdészobaval nem rendelkeznek.

4.1.2 Intézményi felvéiel menete
Az idosotthoni ellatés iranti kérelem alapjan az intézményvezet$ vagy az éltala irasban megbizott
személy végzi el az ellatast igényl6 gondozasi sziikségletének vizsgalatat.



Az intézményvezetd a gondozasi szlikségletet jogszabdlyban meghatdrozotiak szerint megvizsgdlia
¢s megallapitja a napi gondozasi sziikséglet mértékét. tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények
fennallasat. ' ;

Idésotthoni  ellatds napi 4 6rat meghaladd vagy a jogszabdlyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapulé gondozasi szitkséglet megallapitdsa esetén nytjthatd. Ha az iddsotthoni
ellatast igényl6 személy gondozasi szlikséglete fenndll. de nem haladja meg a napi 4 orat, és az
idosotthoni elhelyezést a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kériilménvek sem indokoljdk. az
intézményvezet6 tajékoztatast ad a hazi segitséanyijtas igényvbevételének lehetéségéral.

Feréhely tiresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az clhelyezésrol, kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan. A kiértesités alapjan a
helyét elfoglalé személlyel a jogszabalyokban el6irt megallapodas megkdtésére keriil sor, Ismerteti
a lakéval a hazirendet, a lako Jjogait é&s kotelességeit. A felvételkor a lakd &g hozzatartozoja
nyilatkozik a tdjékoztatdsban foglaltak és a nyilvantartasokhoz az adatszolgéltatasi kiitelezettség
tudomasulvételérél, tovabba arrdl, hogy a szocidlis ellatdsra valo jogosultsag feltételeit érintd.
valamint a laké és kozeli hozzdtartozdja személyazonosité adataiban beallott valtozasokat
haladéktalanul kézli az intézmény vezetojével. A felvétel részleteit a Szakmai program tartalmazza.
Az intézményi jogviszony megsziinésére, megsziintetésére ¢és az athelyezésre vonatkozéan az Szi-
ben, a hazirendben és a megallapodésban foglaltak szerint kell eljarni. A hozzatartozokkal valo
kapcsolattartds, latogatas, eltavozas és visszatérés rendjét a hézirend tartalmazza.

Az ellatds ideje alatt az Intézményvezetd vagy az. altala megbizott személy kételes tédjékoztatni a
lakot és az altala megjelslt hozzatartozojat a lehetd legrividebb idén beliil:

e azallapotdban bekdvetkezett jelentdsebb valtozasro]

° cgészségiigyi intézménybe vald beutalasard]

¢ az ellatas biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrol

e dthelyezés kezdeményezésérl

e dijfizetési hatralékrol. annak behajtdsa érdekében kezdeményezett intézkedésrol.

Az intézmény gondoskodik a laké és a hozzdtartozok kézett személyes kapcsolattartas kulturalt és
zavartalan koriilményeirél, az intézményi dolgozdk foglalkozasbeli titoktartasi kotelezeltségének
crvényesitésérél és a lakd személyiségi jogainak tiszteletben tartisarsl.

4.1.3 Az elldtas rartalma

A bentlakdsos szocidlis intézményekben elhelyezettek teljes korli ellatdsra Jogosultak. amely
magaba foglalja — az Szt. 678 (1) bekezdésének megfelelden — a lakhatdsi feltételek biztositasat. az
ellatottak legalabb haromszori étkeztetését, sziikség szerint ruhdzattal, textiliaval vald ellatasukat. a
mentdlis gondozast, az egészségiigyi elldtdst orvosi. korhdzi, szakorvosi. illetve stirgdsségi
ellatasdhoz, valamint kérhazi kezeléséhez vald hozzdjutast, a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerinti gyégyszer és gydgydszati segédeszkoz biztositasat. valamint az apolast és gondozast.

A bentlakdsos intézmény biztositia — a fogorvosi ellatas kivételével — a gondozottak egészségligvi
alapszolgéltatdsat. Az intézményben gondozott  betegek  ellatdsdhoz szitkséges  apoldsi
segédeszkozokr6l, a beteg kényelmét szolgald  eszkézokrSl, valamint a rehabilitdciot segitd
eszkdzokrél az intézmény gondoskodik. Az intézményben €16 gondozott szdmara sziikséges
gyogyszer, valamint gy6gyaszati segédeszkiz beszerzésrol az intézmeény gondoskodik.

Megszervezi pszichés gondozasukat. fizikai. szellemi, kulturdlis szérakoztaté foglalkoztatasukat.

A szakmai feladatok részletes tartalmat az Szt. valamint az 172000. (1.7.) SzCsM rendelet
szabalyozza.

Az otthon munkajat az Intézményvezetd iranyitja és cliendrzi.



Gondoskodik az Szt. valamint az 1/2000 (1. 7.) SZCSM. rendelethen megfogalmazott szakmai
irdnyelvek megvalésitasarsl. Kozvetler beosztottjai az dpoldsi vezetd és a csoportvezetd apolok,
akik iranyitjék és ellendrzik a bentlakasos otthon apolési-gondozasi munkajat.

4.1.4 Apoldsi-gondozdsi munka

Az apolas elsOdlegesen a beteg vagy egészséges egyén scgitése azon tevékenységeinek
elvégzésében. melyek hozzajarulnak egészségéhez. vagy gvogyulasihoz (vagy békés halalahoz). és
amelyeket segitség nélkiil maga végezne. ha lenne hozzé ereje, akarata vagy tuddsa. Hasonloképpen
az apolds egyediildllo feladata az egyén segitése. hogy mihelyt lehetséges. fliggetlenitse magét a
segitségtol. . :

Az épolés 6 feladata az egészség eldsegitése. megbrzdse. megvédése, a betegségek megeldzése. a
beteg, sériilt és haldokld dpoldsa, valamint a rehabilitaciorol vale gondoskodas. melvek team
tevékenységben (orvos-apolé szakmai egyiittmiikddésében) zajlanak.

Az intézményben folyd 4polasi munka kézvetlen irdnyitdja. ellendrzdje és Gsszehangoldja a
csoportvezetod apold. Az époldsi szolgéltatast 24 6ran keresztiil folyamatosan kell nyUjtani.

Minden miszakban, amikor & csoportvezet$ dpold nines szolgdlatban. muszakvezetd dpolondt kell
kijeldlni. A miiszakvezets dpold a csoportvezetd apold hataskorében jar el. feladata az apolasi-
gondozasi. adminisztréciés, dokumentcids tevékenységek szakmai mindségének biztositdsa.
valamint felel a munkakéri lefrasokban régzitett kompetencidk betartasaért

Az apoléasi-gondozasi munka soran biztositani kell:

° rendszeres megfigyelést, az észlelt tiinetek. allapotvaltozasok esetén szitkséges
beavatkozdsok megtételét, azok apoldsi-gondozasi lapon t6rténé régzitéseét és jelentését,

° gyogyszerelést, gyogyszerbeadast

o ¢tkezést, folyadékpotlast,

e testi higiénét (mosdatas, fiirdetés, fésiilés, szajapolas, borotvalas, pelenkézas stb.),

e mobilizalast,

e mindazon dltalanos sziikségletek kiclégitését, melyeket a lakd allapota. helyzete miatt
Onmaga részben vagy egészében képtelen kiclégiteni (agynyugalom, testi higiéné.
taplalas, mozgas stb.), vagy 6nellaté gondozottak esetén ezek felligyeletét. ellendrzését.

¢ a folyamatos pszichés foglalkozast,

e alvashoz, pihenéshez sziikséges kirnyezet kialakitasat,

e biztonsagos kérnyezetet, balesct-megeldzést,

° humanus, interperszonalis kapesolatot a lakék és az apolé-gondozé személyzet kGzott.

Ezen tevékenységeket a gondozott emberi méltdsaganak a megorzésével. onrendelkezéshez.
valamint az orvosi titoktartashoz valé joganak a biztositasaval kell végrehajtani,

Az apolasi, gondozési tevékenység apoldsi-gondozasi terv alapjan térténik. Az apolasi. gondozasi
tevékenységrol dpolasi dokumentaciot kell vezetni, mely része a gondozotti dokumentacionak.
Minden 4polds-gondozasi munkét csak olyan személy végezhet, akinek erre megfeleld
felkésziiltsége (képesitése) és kompetencidja (jogositvanya) van.

Az apolési-gondozadsi munkat a mindenkori jogszabélyok, szakmai irdnyelvek szerint ugy kell
megtervezni, megszervezni ¢és végrehajtani, hogy az minden kortilmények kozott és mindenekeldtt
az ellatott érdekeit szolgdlja.

4.1.5 Etkeztetés :

A lakok étkeztetésének rendje a hazirendben szabalvozott, A szitkséges diéta tipusat a hazi orvos a
csoportvezetd apoloval egytittmikddve éllapitja meg. Az étkezést altalaban naponta 8tszdr,
diabeteses beteg esetén esetenként hatszor kell kiszolgaini. Egyedi esetekben az intézet orvosa 4ltal
elrendelt médon kell az étkeztetést biztositani (pl.: specidlis diéta igénybe vétele).



A fennjaré gondozottak részére az étkezést a gondozisi cgysegek ebédloiben kell kiosztani. A talalas
¢s az étkezés kulturdltsagat biztositani kell.

Fekvébeteg részére az ételt az agynal kell felszolgdlni, és ha sziikséges. a névér a gondozottat
meﬂetetl

Ete]maladek sem az ebédldkben, sem a s7obal ban nem maradhat. Az ételmaradékot minden étkezds
utan el kell tavolitani.

Etel ta1olasara az e célra rendszeresitelt - szobai, folyosoi - hitdszekrények szolgdinak. A
gondozottak az otthonral kapott vagy behozott ételt a higiénés szabalyoknak megfeleld tarolhatjak,
ezek 1endszmes minimum heti egyszeri elienm/e% az apolo személyzet feladata.

4.2 Szocrahs étheztetés .

A szocidlis konyha olyan alapszolgaltatési forma, ahol az étkeztetdés keretében biztositott étel
eloalhtasa (melegitése) €s kiszolgalasa torténik.

421 ]genybeveiel ,
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb egyszeri meleg
¢tkeztetésérdl kell gondoskodni. akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. kitlénésen:

e koruk,

e egészségl dllapotuk.

e fogyatékossdguk miatt.

4.2.2 Az étkeztetést nyijié szocidlis szolgdliaté intézmény feladata
e 9/1999. (XI1.24.)) SzCsM rendeletben a személyes gondoskoddst nyuljtd szocidlis
ellatasok  igénybevételérdl meghatarozottak  szerint a  szocialis raszorultsag

megallapitasa.
o Kilén jogszabaly szerint el6késziti a szolgéltatdas  igénybevételéhez

szitkséges dokumentaciot.
e Vezeti az igénybevételi naplot.
* Az ctkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezhetd az étel:
- kiszolgdlasaval egyidejli helyben fogyasztassal.
- elvitelének lehetévé tételével,
- lakésra szallitaséval.
Az étkeztetés keretében foétkezésként legaldbb napi egyszerl meleg ételt biztositunk. Ha az
ctkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja. a haziorvos Javaslatara az ellatast
igénybe vevd részére diétas étkeztetést nyujtunk.

Az étel helyben fogyasztasa esetén bl?tosmuk a szolgéltatast igénybe vevok szamanak megfelelden:

¢ kézmosasi lehetéséget, nemenként elkiilénitett illemhelyet,

e cvbeszkozoket és étkészletet.

° igény esetén 4 munkasziineti és pihendnapon t6rténé étkeztetés feltételeit.

® napi egyszeri foétkezésen kiviil tovabbi étkezésre is lehetséget nyudjtunk az 1/2000.
SZCSM rendelet 21.§ (1) bekezdésében szabalyozott formak szerint,

e az étkezés kozos ebédlbben, egvéni talaldssal tdrténik. amelytol csak az egészségi
allapot romlasa esetén lehet eltekinteni.

4.3 Nappali elidtds

A nappali ellatas elsésorban a sajat otthonukban ¢16. cgészségi allapotuk vagy idés koruk miatt
szocidlis és mentalis tdmogatasra szorulo. dnmaguk  ellatésdra részben képes személyek.
fekvobeteg gyogyintézeti kezelést nem igénylé pszichidtriai betegek. illetve szenvedélybetegek.
részére biztosit lehetoseget a napkozbeni tartdzkoddsra, tarsas kapuolamkm valamint az alapvetd
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higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napk&zbeni
étkeztetését. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatds olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithaté. akire nézve szlilje vagy mas hozzatartozdja  gyermekgondozasi  segélyben.
gyermeknevelési tdmogatasban vagy dpolasi dijban részestil,

Anappali ellatds keretein beltl fogyatékkal é16 és demens személyek részére is biztositott az ellatas.
Alapvet6 cél, hogy a fogyatékkal €16 és demencidval kiizdé idés emberek a szellemi leéptilése soran
€letmindségét megérizve, 0 kézérzettel, pszichés és szomatikus cgvensulyanak megtartisa mellett
élje életét. Onellatasi képességének ‘csokkenése mellett is kielégitettek legyen sziikségletei. és meg
tudja érizni emberi méltésagat.

1 ! | 1
A szakmai részleg munk4jat a nappali elldtds vezetdje irdnyitja.
Kdzvetlen beosztottja a szocialis gondozo.
4.3.1 A nappali elldtds igénybevétele
A 9/1999. (X1.24.) SzCsMi rendeletben a szemclyes gondoskoddst nyuijté szocidlis elldtasok
igénybevételérol méghaléroz@ttal\‘l szerint a szocidlis rdszorultsdg megallapitasa és a sziikséges
1gazolasok benytjtasa utan'a nappali elldtdsba felveheté a kistérség kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkezé idéskoru allampolgar. valamint a 18. életévét betsliott személy.
aki egészségi allapota miatt a nappali ellatds szolgaltatdsaira jogosult.
A szolgéltatds igénybevétele dnkéntes.
4.3.2' A nappali elldtds nyijté szocidlis szolgdliaté intézmény feludatu
e azellatast 1génybe vevok részére szocidlis. egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld
napi €letritmust biztosito szolgaltatast nyuijt.
* a helyi igényeknek meglelelé kozosségi programokat szervez. valamint helyet
biztosit a kdzésségi szervezésii programoknak. csoportoknak,
* Dbiztositja. hogy a szolgaltatas nyitott formaban. az ellatotti kér és a lakossag altal
egyarant elérhetd modon muiksdjon.

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

5. ATERITESI DiJ FIZETES RENDJE

Az intézményi téritési dij a szolgéltatdsi nkoltség és a normativ allami hozzdjarulas kiilénbazete.
illetve a feladatfinanszirozas egy f6re jutd Gsszegének ¢s a szolgaltatas kiilon jogszabaly szerinti
koltségvetési tamogatasanak kiilonbézete. Az onkoltség elemeit a raforditdsok teljes korét
figyelembe véve hatarozza meg a fenntartd. Ezt kévetden a fenntartd az Szt. 92/B. § (1) szerint
konkrét 6sszegben meghatdrozza az intézményi téritési dijat. és arrdl az ellatast igényl6t az ellatds
igénybevételét megeldzben az intézményvezetd irdshan tajckoztatjia. A személyi téritési dij nem
haladhatja meg az intézményi téritési dij Osszegét.
A személyi téritési dij Osszege a megéllapitas idépontjatol fuggetlentil évente két alkalommal
vizsgélhaté feliil és valtoztathaté meg.
Az intézmeényi téritési dijat és a személyi éritési dijat

e étkeztetés esetén ellatdsi napra

* nappali elldtds esetén ellatasi napra,

o bentlakdsos intézményi ellatds esetén ellatasi napra vetitve kell meghatarozni,

5.1 Személyi téritési dij meshatirozisa

A jovedelemvizsgalatot az intézményvezetd vegzi el.
Az intézmény vezetSje az intézményi ellatds (szolgaltatas) nytjtasanak megkezdését megelézden
megvizsgalja az ellatast igényld

* havi jovedelmét szocialis alapszolgdltatés
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o havi jévedelmét. jelentds pénzvagyonat és jelentds ingatlanvagyondt a bentlakésos ellatds
esetén ‘
» azintézmény vezetdje a téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgélja az ellatott
— . havi jovedelmét s;ociéiis alapszolgaltatas.
- havi jovedelmét és pénzvagyonat tartés bentlakasos intézmény esetén.
o - havi jovedelmét és ingatlanvagyonat, amennyiben pénzvagvonnal nem
b : rende]kezik. ; '

Az Szt. 115/A. §-a vagy a fenntarté dontése alapjan téritésmentesen biztositandd ellatédsok
kivételével a szolgaltatds iranti kérelem eléterjesztésekor be kell nytjtani a jévedelemnvilatkozatot.
Tartos bentlakdsos ellatas esetén - az intézményi (éritési dij megfizetésének Szt. 117/B. § szerinti
dnkeéntes vallaldsa kivételével — a kérelem el6terjesztésekor be kell nyujtani a vagyonnyilatkozatot.
Az 1génylo felel a jovedelem- és vagyonnyilatkozatokban szereplé adatok valdsdgtartalmaért.
azonban kétség esetén az intézményvezetdnek médja van arra. hogy a foldhivatalnal
betekinthessenck az érintett ingatlan tulajdoni lapjaba, igy a nyilatkozatok valésagtartalma szitkség
esetén tovabbra is ellendrizhetd marad.-

5.2 A szocidlis alapszoledltatds személyi téritési dijanak megdllapitisa
A szocidlis alapszolgéltatas személyi téritési dijanak megéllapitasanal a szolgdltatast igénybe vevo
személy rendszeres havi jovedelmét, kiskoru igénybe vevd esctén a csalddban egy fGre jutd
rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni.
A személyi téritési dij nem haladhatja meg a fenti bekezdés szerinti jévedelem:
o 30%-at étkeztetés, ‘
e 15%-at a nappali ellatas,
o 30%-at a nappali ellatast és ott étkezés, esetében.

5.3 Az intézményi elldtdasért fizetendd szeméiyi 1éritési dij

Az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat bentlakdsos intézményi ellatds esetén ellatasi
napra kell meghatarozni. Az intézményi ellatdsért fizetendd személyi téritési dij meghatarozasa
soran meg kell dllapitani az ellatst igénylére vonatkozo jévedelemhanyadot. A jévedelemhanyad
nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének 80%-ét a bentlakdsos intézmény esetén.

e Ha a jovedelemhanyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij dsszegét. akkor a
személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyezd Gsszeg.
e Ha ajovedelemhdnyad nem éri el az intézményi téritési dij dsszegét
— és az ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, akkor a személyi téritési dij az
intézmeényi téritési dijjal megegyez6 Osszeg azzal. hogy a jovedelemhanyad és az
intézményi téritési dij kozatti kiillonbozetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni.
— és az ellatott nem rendelkezik jelentds pénzvagyonnal. akkor a személyi téritési dij
a jelentds ingatlanvagyon kilencvenhatod részének és a jévedelemhanyadnak az
Osszege, de legfeljebb az intézményi 1éritési dijjal megegyezd dsszeg.
Jelentds pénzvagyonnak az ellatott rendelkezésére &llo fizetési szamla pozitiv egyenlege.
betétszerz6dés vagy takarékbetét-szerzodés alapjan fennallo kdvetelése és készpénze Bsszegének
azon részet kell tekinteni, amely az intézményi téritési dij egy évi dsszegét a jogosult elhelvezésekor
vagy a téritési dij feliilvizsgéalatakor meghaladja.
Jelentds ingatlanvagyonnak az ingatlanvagyon egyviittes értékének az dregségi nyugdij mindenkori
legkisebb dsszegének a negyvenszeresét meghalado részét kell tekinteni. Ingatlanvagyonként kell
figyelembe venni az ellatds igénylésénck vagy a feliilvizsgalat idépontjaban az ellatast igénylé.
ellatott tulajdondban alld ingatlant. valamint az 6t illeté hasznosithatd, ingatlanon fennalld vagyvoni
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ertekil jogot; illetve az ellatas igénylését vagy a feltlvizsgdlatot megel$z6 18 honapban ingyenesen
atruhdzott ingatlant, ha azok egyiittes forgalmi értéke az Sregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Gsszegének a negyvenszeresét meghaladja. Osztatlan k6zs tulajdon esetén a tulajdoni hanyadot kell
figyelembe venni. |

Mind az alap, mind a szakositott ellatisok igénylésekor elsé Iépéshen az intézményvezetd
tdjékoztatja az igénylét. illetve a hozzatartozot, hogy az Szt. 117/B. §-a alapjan vdllalhatjik az
intézményivel azonos dsszegii személyi 16ritési dij megfizetésér. llyen villalas esetén a j6vedelem-.
illetve vagyon- vizsgalatot nem' kell elvégezni. Ha nem torténik ilyen vallalas. akkor ay
intézményvezetd elvégzi a jovedelemvizsgalatol. tartés bentlakdsos ellatds esetében a jovedelem- és
vagyonvizsgalatot.

Az Szt. 117/B. § (2) bek. alapjan; ha az ellatott vagy mds személy — {6leg hozzatartozd — anyagi
kértilményei megengedik. akkor nként vallalhatja a részére megallapithaté személyi téritdsi dijnal
magasabb §sszeg megfizetését abban az esetben is. ha a megfizetni kivant 8sszeg nem éri el a teljes
intézmeényi téritési dijat.

Az intézményi téritési dij egészének vagy egy részének dnkéntes meglizetése feltételezi. hogy az
ellatott koltdpénzér! maga vagy a hozzatartozéja gondoskodik, figyelemmel a sajat fogyasztasi
sziikségleteire €s a megmaradé jovedelem nagysdgara. Erre tekintettel a koltdpénzre iranyadd
rendelkezés (Szt. 117/A. § (1)-(2) bek.) nem alkalmazandé sem Onkéntes vallalds, sem &nkéntes
részvallalas esetén.

A jbvedelemmel nem rendelkezd 16 év f516ti ellstottak részére személyes sziikségleteik fedezésére
az intézmény koltopénzt biztosit. Koltépénzt kell biziositani annak az ellatottnak is. aki helyett a
teritési dijat jovedelem hianyaban kizarolag a tartasra kételes és képes személy fizeti. illetve a
téritési dijat vagyona terhére allapitottak meg. Ha vagyonnal rendelkezé elldtotinak k6ltépénzt
allapitanak meg, a koltdpénz terhelését a téritési dijra vonatkozo szabélyok szerint kell elrendelni. A
koltépénz havi Gsszege nem lchet kevesebh a targyév janudr 1-jén érvényes dregséal nyugdi]
legkisebb sszegének 20%-anal. ha a téritési dijat ugy dllapitottak meg. hogy az vagyont is terhel.
50%-anal. Legalabb a kiltdpénz Osszegére kell kiegésziteni az elldtottnak ezt az dsszeget ¢l nem ¢éré
jovedelmét.

Az ellatott dltal fizetendd téritési dijat ugy kell megallapitani, hogy részére legalabb a fenti 8sszegl
koltépénz visszamaradjon.

A fentiekben meghatirozott személvi téritési dijtol a Magvar Allamkinestar altal normativ
g 3 | a3

finanszirozésban nem részesiilé férbhelyek esetén az intézményvezetd a fenntarto egyetértésével

mind lefelé, mind felfelé eltérhet.

Az ellatast igénybe vevd részére az egeszségl dllapot javitdsahoz vagy szinten tartasahoz sziikséges
alapgydgyszereket az Intézmény — a kiilon Jogszabalyban meghatarozottak szerint — téritésmentesen
biztositja. Ezen tulmenden az egyéni gyogyszerigények kéltségét — a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint — az ellatott személy viseli.

A téritési dijat a targyho 10-¢ig kell befizetnitik/dtutalniuk az clltottaknak. Az intézményvezetd
havonta ellenérzi a téritési dij-fizetést, felszélitja a hatralékosokat, eredménytelenség esetén a
Fenntartéhoz felterjeszti az tigyet. a fenntarté a hatralék kézadok modjara torténd behajtasardl, a
behajthatatlan hatralék torlésérdl intézkedik.

6. KINCSES SZIGET SZEPKORUAK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI

CENTRUM SZAKMAI VEZETESE, MUNKAKOREI
6.1 Intézmeényvezetd

Lad



Szakmai feladatok:

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas iranyftasa és ellendrzése. az intézmény
vezetése. i

Feliigyeli a korszerfi. magas szinvonald gondozas megvaldsitasat.

Kijeloli és feliigyeli a gondozasi terv kidolgozasat végz6 munkacsoport tagjait.

javaslatokat tehet a gondozasi terv elkészitéséhez. Jovdhagyja és felligyeli a gondozasi

tervet

Elkésziti azon dolgozdk munka]\ou leirasat, akik felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.
Figyelemmel kiséri a t6rv ¢nyek €s jogszabdlyok valtozasat és alkalmazasat.
Koordindlja ¢s dsszehangolja a bentlakdsos idések otthona és a szolgaltaté egvséaek
munkajat.
Tajekoztatast és bemutatast nyijt a szolgaltatas irant érdekl6ddk szamara.
Az elégondozas szervezése, irdnyitasa.
Ellatja az 0j lako felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Figyelemmel kiséri és segiti intézkedéseivel az U ellatottak kozosségbe vald
beilleszkedését.
Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.
Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik a lakok gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkoz ellatasarol.
Ugyel az éves tervezett feladat mutatok betartasira ¢s a kiutalt normativa jogszerii
felhasznéldsara.
Az intézmény gazdalkoddasat az alabbi forrasokbol biztositja: allami normativa. gondozott]
téritési dijak, egyéb palyazati timogatdsok. adomanyok gylijtése. SZIA 1%-0s felajanlésa.
Meghallgatja a gondozottak kérését, panaszat. Sziikség esetén intézkedik és tolmacsolja
azokat az apolok és a fenntarté felé.
Végzi a panaszok ¢s kozérdekti bejelentések kivizsgaldsat és ennek alapjan intézkedik.
Biztositja az érdekképviseleti forum miikadését.
Koordinalja €s kdveti az intézményi szolgaltatok szerzédésben foglalt feladatait.
Kapesolatot tart és targyalasokat folytat a beszallitékkal.
Torekszik a legkedvezdbb beszerzési forrasok felkutatasdra,
Kommunikacids ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok
csaladtaﬁ;awal valamint munkatarsaival valo kapcsoIatal soran.
Folyamatosan aktualizélja. betartja ¢és betartatja az intézmény Hazirendjét. Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat, Szakmai programijat, valamint szabalyzatait.

Haladéktalanul t(ajékoztatia ~a fenntartot amennyiben a gondozottakat, illetve az
Intézményt érinté rendkiviili eseményrd] tudomést szerez.
Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint jar el.
BetartJa és betartatja a vonatkozé munkavédelmi, eglszségvédelmi. higiénds és
tizvédelmi el6irasokat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez.

Szerz8dést kot a kozosségi szolgdlatra, illetve az énkéntes munkara jelentkez6 oktatasi
intézményekkel. civil szervezetekkel, didkokkal és maganszemélyekkel. valamint
leigazolja azok teljesitését.

Hutaskére, jogkore:
FFeladatait, jogkorét, felelésségét a Szocidlis T lorvény, valamint a Fenntart6 hatarozza meg.

Munkaltatéi jogkor
— Gyakorolja a munkaltatéi jogkért a Kincses Sziget Szépkoruak Otthona és
Kistérségi Gondozési Centrum dolgozéi felett.
Aldirasi jogker



— Alditja a munkdltatéi  tgyekben keletkezett iratokat. valamint a sajat
munkakdréhez tartozo levelezést az SZMSY, szerint. '
- — . Aldirja a dolgozdék havi beosztasat. a banki és adatszolgaltatasi bizonylatokat.
— ' lgazolja és utalvanyozza a szallito és egyéb kéltségszamlakat.
J K'épi-'z‘.‘s'efeij,fogk.r)'r S
— Keépviseli a szocidlis intézményt értekezleteken, forumokon. kiilsd szerveknél,
' Képviseli az intézményt a feltigyeleti hatosdgoknal. valamint az ellendrzést végzd
. szerveknél.
Felelds: ‘ A ‘
. ® Azintézmény gazdalkodéasaért az éves gazdalkodasi terv szerint.
e Az intézmény tevékenységére vonatkozd szabalyok, Fenntartd altal hozott hatdrozatok
teljes korii érvényesitéséért az intézmény mikodésében.
e A Kincses Sziget Szépkortiak Otthona vagyonkezelésébe és hasznalataba adott vagvon
rendeltetésszerii igénybevételéért, :

® Az Alapitdé" okiratban meghatérozott  tevékenységek Jogszabédlvban  eldirt
kovetelményeknek megfeleld ellatasacrt.

° Az intézményen beltil az emberi é&s allampolgdri jogok érvényre juttatasaban. az cgyeén
autonomigjat elfogado, integracioiat minden eszkézzel segitd. biztonsagos humanizalt
kdrnyezet biztositasaért.

° Az intézmény pénziigyi kintlévoségeinck naprakész nyilvantartasaért és behajtasanak
érvényesitéséért.

Ellendrzési feladatai:

o Ellenérzi a szolgdltatd egységek: bentlakasos otthon, idések, fogyatékosak nappali
ellatdsa, gondozasi centrum munkdjat, kiilénds tekintettel az ellatotti dokumentdcidkra.
nyilvéntartasokra.

° Ellendrzi a normativa elszamolasdhoz szlikséges feladatmutatok alakulasat és beszamol
rola a kuratériumnak.

o Ellen6rzi az intézmény pénztari. banki bizonylatait. Gondoskodik arrol. hogy az
utalvdnyozast kévetéen a gazdasagi iroda idében megkapja az utalandé szamldkat és a
ratartozé gazdasdgi feladatok ellatasard] szolo ¢rtesitéseket. Rendelkezik az [ntézmény
bankszamlai felett, utalvanyoz a gazdasdgi vezetd egyiittmitkddése mellett az utaldsok
elétt.

Adminisztrativ feladatai:

¢ Llkésziti a Fenntartoval egyiitt az éves feladatmutaték tervezésdt.

e Egytttmiksdik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban.

e Munkatigyi Kézpont felé torténg tamogatdsokat koordinalja és eldsegiti.

e Ellenérzi a jelenléti iveket, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

o Jelenléti ivet vezet az erre rendszeresitett szabélyszerli nyomtatvanvon. a hivatalos
dokumentdcié szabalyainak betartasaval.

Beszamoldsi rendszerek:

® Beszdmol a részére meghatérozott kuratériumi tléseken az intézmény mukodésének
tervezésérdl, szervezésérdl. a feladatmutatok végrehajtdsarol. a végrehajtas soran
tapasztalt eredményekrdl és problémakrol. azok kikiiszobolésére tett intézkedéseird|.

* Beszdmoltatja sziikség esetén. illetve alkalomszeriien a vezetd apoldt, és beosztott
dolgozoit.

”

6.2 Apoldsi vezets
Szakmai feladatok:



Az apolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja

Megvalositja a személyre szabott dpolds kdvetelményeit

Betartja és betartatja a hazirendet

Az |Gjonnan érkezd gondozottak [ogadasa. beilleszkedésének segitése. a sziikséges
éﬁéktérgyak elhelyezéséral gondoskodas

A" gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, szlikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa az apolok, az igazgatd és a fenntartd felé.

Tanulmanyozza €s €rtékelr a gondozottak apoldssal kapcsolatos véleményét, intézkedik a
panaszok orvoslasarél -

Kommunikdcids ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal ¢&s  azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valo kapcsolatai soran

A gondozottak allapotanak nyomon kévetése céljabol napi kapcsolattartas a dietetikussal,
mentalhigiénés szakemberrel. orvossal, tdjékozodas a gondozottak fizikalis és lelki
allapotarol. ‘ :

Gondoskodik az apolashoz-gondozashoz sziikséges anvagokrol. eszk$zokrol. megszervez
¢s ellendrzi gazdasdgos felhasznaldsukat

Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését. ruhdzatat, sziikség szerint kelld
tapintattal gondoskodik a cserérol

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

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat

Az ellatottak egyéni gondozasi — szikség esetén apolasi — tervének team munkéban
torténd évenkénti elkészitése, feliilvizsgalata, értékelése

Folyamatos kapcsolatot tart hozzatartozokkal. a lakok allapotarol, allapotvéltozasarol
informéciot nyajt részikre, hirtelen allapotromlas esetén azonnal ¢rtesiti Oket.
Felvilagositast a személyiségjog, betegjog, adatvédelem betartasaval adhat.

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

Kapcsolatot tart a korhézban 1évé ellatottakkal

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését. dictajat, az étkezok szdmat naponta dsszesiti ¢s
leadja az élelmezésvezetonek

Lakogyiilések, az érdekképviseleti forum miikddésének segitése. azon vald részvétel
Meghallgatja az ellatottak gondozast. takaritast érintd panaszait, vélemeényét

Elkésziti a beosztott dolgozok miiszakbeosztasat az MT vonatkozd eldirdsainak
figyelembevételével ]

Elkésziti a hataskorébe tartozd dolgozok szabadsagoldsi tervét, és végzi az ezzel jard
valamennyi dokumentacios munkat

Megszervezi az apolok, gondozok 1dészakos, kdtelezd orvosi vizsgalatat

Megbizas alapjan részt vesz az elégondozasbhan

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval., szakorvossal. egészségligyi intézményekkel. a
tobbi szakmai csoporttal ¢s a hozzatartozokkal

Gondoskodik ¢s ellendrzi a veszélyes hulladek tarolasat és elszallittatasat

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési ¢s tavozasi nyilvantartasi naplajat. a gondozottak
eltavozasat és visszaérkezesét nyilvantartasi naplot.

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

Haladéktalanul tdjékoztatja a fenntartdt és az igazgatdt. amennyiben a gondozottakat.
illetve az Intézményt érintd rendkiviili eseményrd! tudomast szerez

gscgtiinet
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i Felelds:
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Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint jar el

Munkaja sordn a megfeleld kommunikécié alkalmazasa az emberi méltdsdg tiszteletben
tartasaval és az egyenl6 banasmod elvének betartasaval

Betartja és betartatia a+ vonatkozd munkavédelmi. egeszségvédelmi, higiénéds és
tl’jzvédelmi eldirasokat, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeménvez.

Gondoskodik a gépek, berendezések cldirds szerinti tizemeltetésérdl. karbantartasars]
Koteles részt venni az idészakos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson. valamint
vizsgan

Az &polasi, gondozasi munkaért. annak szinvonaldért. a munka folyamatossagaért
Muszakbeosztasok torvényi eldirasok, ( MT) és szakmai szabalyok szerinti elkészitéséért
Az ellendrz6 munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért

Sajat teriilete munkavédelmi. egészségvidelmi helyzetéért

Egészségiigyi és oktatasi kényvek naprakész voltaért

Ellendrzési feladatai:

Ellenérzi az apolasi, gondozasi munkat

Ellendrzi a lakészobék és kozosségi helyiségek, hlitdszekrények tisztasagat. rendjét
Ellenérzi a takaritas mindségét

Ellenérzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tdroldsat

Ellenérzi a betegek éllapotét

Ellenérzi az eseménynaplét az egészségligyi. apolasi gondozasi dokumentacio

Ellen6rzi az osztaly atadas-atvételét, étkeztetési. gyogyszereldsi munkat

Ellenérzi a munkakéri leirasokban régzitett kompetencidk betartasat

Ellenérzi a hataskdrébe tartozé dolgozéknal a munkarendet, munkafegyelmet. alakitja
etikai magatartasukat '

Adminisztrativ feladatai:

® A jelenléti ivek ellendrzése, szabadsag nyilvantartas vezetése
e Jelenléti iv vezetése
6.3 Csoportvezetd dpolé

Szervezi €s irdnyitja az 4ltala vezetett részleg munkdjat. Szakmai munkajat az intézménvvezeld. az
apolasi vezetd és a haziorvos irdnyitdsaval. felugyeletével végzi. Tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek.

Szakmai feladatok:

° Az adott részlegen az dpolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja.

® A gondozott kérésének. panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa az apolok., az intézményvezeto €s a fenntarto felé.

s Gondoskodik az dpolashoz-gondozéshoz sziikséges anyagokrol. eszk6zokrdl, megszervezi
¢s ellendrzi gazdasagos felhasznalasukat.

¢ Gondoskodik az dpoldsi-gondozasi eszk676k taroldsarsl. nyilvantartasaro! (leltar).

e Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését. ruhdzatdt, sziiksée szerint kelld
tapintattal gondoskodik a cserérél.

‘e Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését. hangulatat, aktivitdsat. betegséptiinet

észlelését, tapasztalatait megkonzultélja az orvossal.

* Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat.

¢ Demencia szlrésre és vizsgdlatra iranyftja az allapot romldsa esetén a gondozottat,

®

Az 1j ellatott egvéni gondozdsi. szlikség esetén dpoldsi tervének team munkaban (8riéns
elkészittetése.



Részletes és pontos téj-ékozta ast ad az ellatast igénybe vevs részére a gvogyszer és
gydgyaszati segédeszkoz téritésének szabdlyairol,

Havonta minden ellatott szamara elszdmolast készit a téritésmentesen és térités ellenében
biztositott gydgyszer kliségral.

Vezeti az otthon gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

Megrendeli az otthon lakdinak a gyogyszersziikségletét és vezeli az egyéni
telhasznalasi nyilvantart$ lapot.

Gondoskodik a szitkséges gydgyszerek beszerzésérdl. taroldsarol. nyilvantartasarol,
hatalyos térvényben eldirtaknak megfeleléen.

Elékeésziti és részt vesz az orvosi. szakorvosi viziteken.

Megszervezi a lakok l<01]1azba szakrendelésekre juttatdsat.

Kapesolatot tart a korhazban 1év6 ellatottakkal.

Figyelemmel kiséri a lakék étkeztetését, diétdjdt. az étkezék szdmét naponta Hsszesiti és
leadja az élelmezésvezetdnek.

Lakogytilések. az ctdekkep\tmclch forum mikadésének segitése. azon vald részvétel,

A halott ellatas segitése.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén dpoldsi terv megvaldsitasaban,
Meghallgatja az ellatottak gondozést, takaritast, élelmezést érintd panaszait, véleményét,
Kommunikdciés ismereteit — megfelelden alkalmazza a  gondozottakkal, azok
csaladtagjaival, valamint munkatérsaival valé kapesolatai soran.

A személyiségjog, ellatotti jog. adatvédelem betartdsaval adhat felvilagositast. A
gondozottak a]lapotanak nyomon kovetése céljdbol napi kapesolattartas a mentalhigiénés
szakemberrel. orvossal. tijékozodas a gondozottak fizikalis és lelki allapotarol.
Megszervezi az apolok. gondozdk iddszakos. kételezd orvosi vizsgalatat,

Megbizas alapjan részt vesz az eldgondozasban.

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval. szakorvossal, egészségligyl intézményekkel. a
tobbi szakmai csoporttal és a hozzatartozoékkal.

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési és tavozasi nyilvantartési napléjat, a gondozottak
eltavozasat €s visszaérkezését nyilvantartasi naplot.

Betartja és betartatja a hazirendet.

Részt vesz az otthon szakmai progr amjanak, hazirendjének kidolgozasdban és annak
rendszeres karbantartasaban.

A gondozott illegdlis tdvozasa esetén azonnal értesiti az intézményvezetdt €s ha 6 gy
rendelkezik legkésébb 4 6rén beliil értesiti az illetékes rendéri szervet a gondozott
adatainak, ruhdzatanak és kiilongs ismertetd Jegyeinek bejelentésével.

VOUVSZEeT
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Ellendrzési feladatai:

Ellendrzi az apolasi, gondozasi munkat.
Ellendrzi a lakoszobak és kzosségi helyiségek tisztasagat. rendjét.
Ellendrzi a takaritdas min6ségét.
Ellenérzi a miszerek és segédeszkoziok miszaki allapotat. tisztasdgat, orvosi utasitasok
betartdsat (szikség szerint intézkedik).
Ellen6rzi az orvosi utasitdsok betartasat (sziikség szerint intézkedik)
Ellen6rzi a kommunélis és a veszélyes hulladékok tarolasat,
Ellenérzi a betegek allapotat.
Ellenérzi az eseménynaplét az egészségiigyi. apolasi gondozasi dokumentaciot,
Ellenérzi a szikségszerti és takarékos gyogyszer felhasznalast.
Ellenérzi a flrdetés és a napirendek betartasat.

Adminisztrativ feladarai:



°

Egészségligyi nyilvantartdst vezet a gondozottakrol.
Lako leltart készit (4] gondozott érkezése. haléla stb.).

Gyogyszereléssel, a gydgyszerellatdssal, a gyogyszerek elszamolasaval kapesolatos feladatok
Gondozési tervet készit az orvos, az igazgatd. az apoldk. a szocialis/terdpids munkatars, és

hozzatartozdk segitségével.

Korlatozd intézkedések orvos altali elrendelésekor intézkedik az eléirt dokumentdcio vezetésérdl.
A jelenléti {vek ellenérzése.

Részletes feladatait, hatas és jogktrét a munkakéri leirasa tartalmazza.

6.4 Szocidlis és terdpids munkatdrsak

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisaval végzi. Tevékenységérol rendszeresen beszamol
az intézményvezetonek. :

Az ellatottak -aktivitasanak, ..munka” tevékenységének biztositdsa egyéni banasmaddal. allapotuk.
érdekl6désiik figyelembe vételével. Ez altal életmindségiik javitdsa az otthon nytjtotta lehetdségek
maximalis kihasznalasaval.

Feladatai: j

o Az uUjonnan érkezé gondozottak fogadasa. beilleszkedésének segitése

e Ahazirend. a szervezeti és mikddési szabalyzat megismerése. betartdsa és betartatasa

e Bentlakasos intézményben a személyre szabott mentalhigiénés dpolds biztositasa

* A munkajdhoz szlikséges anyagokat. eszktzdket gazdasdgosan és célszertien haszndlja fel

» Segit testi  higiéné, mosdatés, fiirdetés, hajmosds. kérdmapolas sziikségességének
elfogadtataséban

e Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, és kellé tapintattal gondoskodik az
apolt, rendezett megjelenésérol

o Kulturalt étkezés feltételeinek biztositdsa. segitségnynjtas étkeztetésnél

° A gondozott kérésének. panaszanak meghallgatasa. a sziikséges intézkedés megtétele.
illetve tolmacsolasa az felé

o Konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése

¢ A Kkonfliktushelyzetek megoldasa érdekében egyéni és csoportos megbeszélések vezetése

e Biztositja a szabadidd kulturalt elt5ltésének feltételeit

e Megteremti az ellatottak csaladi-. tarsadalmi kapesolatai fenntartdsanak feltételeit

o Segiti a hitélet gyakorldsanak feltételeit

e Részt vesz a kulturdlis programokat: innepségek, névnapok. kirandulasok szervezésében

e Tamogatja az intézményen beliili kis kizosségek, tarsas kapesolatok kialakulasat

¢ Az ellatottak koranak és aktivitasanak megfeleléen szervezi az aktivitast serkentd
tevékenységet, tornat, levegbztetést. sétat, agytornat

e Szabad levegén tartdézkodas megszervezése, feliigyelete

e Felmért a gondozottak foglalkoztatassal kapcsolatos igényeit

e Egyénre szabottan szervezi az intézmény elltottainak foglalkoziatdsat. megléve
képességeinek fejlesztését. szinten tartasat

e Elosegiti a kdzosségi egyiittlét mindségének javitasat

e Aktivizdlja a gondozottakat a munkavégzésre

o A felmerilt igényekrél tajékoztatja az intézményvezetdt €s kozdsen déntenck a tovabbi
teenddkrol '

¢ Gondoskodik a foglalkozéshoz sziikséges eszkozok. kellékek. beszerzésérdl.
megrendelésérél a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokal, eszkozoket gazdasagosan és
célszerlien hasznélja fel. a balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen

@

A foglalkoztatasi tervet irasban kifiiggeszti a falinjsagra
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Felkutatja a teriileten lwo mtumun eket. veliik kozos Ichetéségeket keres. kapesolatot
tart. #

A tudomaéséra jutott rendellcncqséﬂek;é] az intézményvezetdt, az apolasi vezetd
tajekoztatja, kozvetlen veszély esetén a szilikséges ovintézkedéseket megteszi

Korhdzba, szakrendelésre; valo elkisérés

Kivételes esetben rendkiv iili 1m1n!v1xwmw is kdtelezhet6 (programtél fii 1pgden)

Részi vesz, heti egyszeri bevasarlas szervezésében és lebonyolitasdban

Munkéja sordn a megfeleld kommunikacio alkalmazasa az emberi meéltdsag tiszteletben
tartasdaval €s az egyenlé banasmad elvének betartasival

Részletes feladatait, hatds és jogkdrét a munkakéri leirdsa tartalmazza,

6.5 [Orvos

Otthonunkban f84llast orvos nincs, a teenddket a kozség haziorvosa latja el. ellatasi szerzodds
alapjan, 6 egyben az ellatottak ha71owosa1 1s.

F e/adafai

Az ellatottak egészségiigyi ellatasa a haziorvosi szolgalatrdl sz016 rendelet alapjan hetente
egy alkalommal 1endclcst tart a csoportvezetd  apoldval egyeztetett idépontban. az
otthonban.

A rendelési 1d6 alatt ezen cllétast az ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik. valamint
az apold személyzet az dltala indokoltnak tartott eliatottat elokésziti orvosi vizsgdlatra
Stirgbs esetben, rendelési id6td)] | figgetleniil az orvosi elldtas igénybe vehet

Az egészségligyi gondozas keretében évente [cgalabb két alkalommal minden cliatott
sziirévizsgalatat el kell végezni

Minden tj ellatott féréhelyének elfoglaldsa utan un. Felvételi vizsgélatot tart

Az ellatottak gyogyszer és gyogyaszali segédeszkozokkel valo cllatasa

Osszeallitia az 1/2000 (1. 7) szesm rendelet 52.§-ban meghatdrozott gyogyszercsoportok
alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen adhaté alapgydgyszerek korét

Részt vesz az egyéni gondozasi, sziikség csetén apolasi terv elkészitésében

A gondozasi terv orvosi részleteirél részletes és pontos tajékoztatast nyujt az ellatast
igénybe vevd részére

Folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszerti ellatasét

Sziikség esetén az ellatottat szakrendelésre. gyogyintézetbe utalja

Az ellatottak korében egészségligyi felvilagositod tevékenységet végez

Részt vesz az apold. gondozd személvzet tovabbképzésében

Szakmailag feliigyeli a esoportvezetd apold munkajat

Korldtozo intézkedés elrendelése. ha az ellatott veszelyeztetd magatartdst tandsit. meg kell
hatarozni a korlatozas okat. maodjat és annak legvégss idétartamat

A korléatozo intézkedés elrendelésérdl. alkalmazasarol az intézményvezetdt tajékoztatia.

6.6 Szocidlis dpold-gondozé

Feladatat a csoportvezeté apold tavollétében az intézményvezetd altal kijelslt személy iranyitasaval

Vegzi.

Feladatai:
[-]
@

Az cllatottak dpolasi. gondozési sziikségleteinek Kielégitése. az orvos utasitdsa és az
egyéni gondozési. illetve egyéni dpoldsi terv alapjan

Olyan gondozasi tevékenység végzése. melynek soran az ellatdst igénybe vevd szocialis.
testi és szellemi allapotanak megleleld egyéni bandsmodban valo részesitése és a hianvzo
vagy csak korldtozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak ! helyredllitasara keriil sor
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olyan dpoldsi tevékenység végzése, amely gondozdsi feladatok ellatdsa sordn kozvetlentil
felmeriild és a szocidlis intézmény  keretei kézdtt biztosithatd egészséei  allapot
helyreallitasat célozza

A rébizott gondozasi egységben a rend €s nyugalom biztositdsa. a hdzirend betartdsa ¢s
betartatasa ‘ 3

Ahozza fordulélakok - részére sziikség szerint segitségnyujtas. tandcsadas. a
l\ompetenualaba tartozo tigyekrél felvilagositds

A veszelvezleto tazovakm] La]ekozlalm a csoportvezetd apolot, aki gondoskodik annak az
intézmeénybél va 6 eltavolitasarol.

Dokumental]a a lakok e]tawv‘lsat ¢s visszacrkezését az eseménynapldban. a szabadsdgon
lévo lakok szamat jelzi a caoponvc:/elo apolénak

Ellendrzi a lakoszobék és kozas helyiségek rendjét, tisztasagat. a takaritds mindségét
Gondoskodik az dpolashoz szitkséges anyagok rendelkezésre alldsarol

U] elltott felvételi vizsgalatra vald elékészitése. megfigyelése. az intézményi életbe vald
beilleszkedésének segitése: |

Egyéni gondozési terv sziikség esetén apolasi terv elkészitésében vald részvétel. napra
kész vezetése ¢és a valtozdsok rogzitése

Cllatottak személyi higiénéjének (mosdatas. [liirdetcs. szdjapolas. fésiilés. borotvalas.
Oltdzietés) biztositasa. ellenérzése és a mindenkori allapotanak megfeleld segitése
Ellatottak ruhdzatdnak figyelemmel kisérése. sziikség esetén mosatdsa. ill. Intézményi
textilidval vald ellatdsa a szakmai jogszabdlyban és a hazirendben szabalyozott médon
Ellatottak agydnak. eJ]chszeklcmene]\ tisztan tartdsa, folvamatosan tiszta agynemu
biztositasa

Ellatottak ruhdzatinak mosatasa, kezelése a hazirend cléirasai szerint

Elelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa, napi 6tszori étkezés, dictas étkezés. szitkség

esetén tobbszOri étkeztetés és folyadékpotlds biztositisa a hazirend eldirdsal szerinti
modon

Gondozottak mobilizaldsa

Decubitus megeldzés, kialakult decubitus kezelése

Inkontinencia ell4tdsa. pelenka csere szlikség szerint, bérapolas

Az orvos utasitdsanak megfeleiGen kezelések. injekeiozdsok elvégzése kompetenciaja
szerint

Az ellatottak egyéni gyogyszereld kartonjan szerepld gyogyszerek kiadagoldsa és beadasa
Haldokl6 beteg ellatasa, végtisztesséore vald felkészitése

Allapotromlés esetén az intézmeény orvosdnak értesitése

Az elhunyt ing6sagaird] a halal bealltat kévetben jegyzéket készit, a halal bedlltakor az
apold a jegyzéket két tantival aliratja

Halott ellatas ;

Az ellatottak kérésének panas:zanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele

Az elldtott viselkedésének, hangulatinak. aktivitasanak. betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapesolatos tapasztalatairél valo beszamoldsa a csoportvezeté
apolénak szoban, és rogzitése az eseménynaploban

Siirgbsségi betegellatas — az orvos értesitése — 8-16 6ra kozstt a csoportvezetd apold.
tigyeleti idoben és hétvégeken a szolgalatban lévé apolo feladata

Munkgjard! részletesen beszamol a csoportvezetd apolonak

Ha 6nmaga és/vagy szobatérsai testi épségét veszelyeztetd targyat észlel az cllatottnal. azt
el kell venni és zérhatd helyre tenni. A csoportvezetd apoldt errdl szoban és irasban
tédj€koztatja az eseménynaploban.



@

Részi vesz:

[

Veszélyeztetd all lapotu ellatottal szemben korlatozé intézkedés elrendelésére az intézmény

orvosa, az orvos elérhetdségének hianyaban a csoportvezetd apoléd jogosult. de cttdl az

orvost értesiteni kell. A korldtozdst az ellatott egészségligyi dokumentécidjaban régziteni

kell. Az orvosnak meg Kell hatarozni a korldtozas okat. modjat ¢s annak legvégsd
}

idétartamat. A korlatomq alatt az ellatott allapotdt folyamatosan ellendrizni kell. nem
szabad feltigyelet nélkiil hagyni.

Ejszakai miiszakban az ellatottak 1. .5-2 érankénti ellendrzése

Béarmely dpolési, gondozasi eszkoz gyogyszer, k6tszer tapasztalt fogvasardl — a hidny

0g}
ot

megeldzése érdekében ~ kelld idében értesiti a csoportvezetd dpolo
Segiti a zsebpénzen vasarolt aru kiosztasat.

A hozzitartozdkat az cllatottakat érintd cgészségi kérdésekrdl csak dltalanossaghan
tajékoztatja, részletes felvilagositast az ellatott orvosa. a csoportvezetd dpola. szikség
esetén az intézményvezetd adhat,

Miszak atadés széban és irasban

Naprakészen intézi az apolok mitkedési nyilvantartasba t6rténd be- és kijelentését

A'sz!akma.i tovabbképzéscken., teljesiti a képzésre vonatkozé eldirasokat,
A munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.

Az el0irt egészségiigyi vizsgalatokon

A munkavédelmi és a tlizvédelmi oktatason. annak eldirdsait betartj
Részletes feladatait, hatas es Jogkdrét a munkakori Jeirdsa tar ialmaj/a

i

6.7 Segédidpold / gondozi

Feladatat

a szakdpold irdnyitdséval. feliigyeletével végzi. Tevékenységének iranyitasaért.

ellendrzéséért a szakképzett apold felelds.
Részletes feladatait, hatds és jogkorét a munkakéri leirésa tartalmazza,

Mentdlhigénia feladata

* Mentdlhigiénés csoportvezetd feladatai

v -A

mentalhigiénés csoport munkéjanak Gsszehangolésa. seuitése

+ - Hetirend. Eves Mentalhigiénés terv elkészitése megvalositasanak segitése

* - Jeles napok, innepek kozdsségi programjainak szervezese, eldadok lelkutatasa
* - Szabadidé hasznos e]toltesenek elésegitése a lakok szamara

- Személyre szabott mentalhigiénés gondozas biztositasa

+ - Kriziskezelés

-

- A lakdk érdekvédelmének biztositasa

» - mentdlhigiénés dokumenticiok szerkesztése. kistelezden vezetendd dokumentacio
»  figvelemmel kisérése, ellendrzése

Mentalhigiénés csoport feladatai:

' -Aszocidlis munkatarsak fogadjdk az 0j lakdkat és segitik az intézményi életbe vald

* beilleszkedésiiket.

* - Minden lakénél egyéni sziikségletfelmérést végeznek. majd ennek alapjan személvre
*  szabottan tervezik meg a mentalhigiénés gondozasukat

+ - Egyéni és csoportfoglalkozasok keretén beliil a készségek és képességek

¢« megérzésének elésegitése

* - Aszabadidé kulturalt eltsltésének biztositasa

+ - Afesziiltség, szorongds olddsa segité beszélgetésekkel

EISX



- A lakotdrsak konfliktusainak kezelése (sziiksée szerinti pszichoterdpids foglalkozas)

o

6.8 -Nappali ellatasvezeto _
Vezetbje a nappali elldtds vezetd,
Szervezi €s irdnyitja a nappali ellatds és az étkeztetés szakmai munkdjat. Elkésziti és folyamatosan
aktualizalja az intézmény ez irany\ szabdlyzatait.
Beosztottai: szocialis gondozék.
Feladatai: S
o Elkésziti beosztottai munkakéri leirasat.
= Iranyitja beosztottai munkajat
e Kialakitja a szolgalat ellenérzési rendszerét és szabalyzatat.
e Eves tervezett feladat mutatok folyamatos figyelése és betartasa
¢ Az informdcids adatbhdzis kiépitése. frissitése
* Az alapszolgdltatdsok mitkddéséhez sziikséges ¢s eldirt adminisziracis tevékenység
folyamatos ellendrzése
° Az alapszolgéltatas hatékonysagat noveld eszkazok kidolgozdsa és alkalmazasa (az
ehhez sziikséges feltételeket a fenntarté biztositja)
' Kapcsolatot tart a Kistérség Szocidlis Iroda vezetéjével. Pol garmesterekkel,
Haziorvosokkal személyesen, telefonon és postai Gton.
e Kapcsolatot épit hasonl¢ tevékenységet folytatd szervekkel.
e Elkésziti, betartja és betartatja az alapszolgaltatas hazi rendjeit.
e A gondozott kérésének, panaszénak meghallgatésa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmécsoldsa a szolgdlatvezetd és a fenntartéd felé,
e Kommunikacios ismereteit megflelelden alkalmazza a vondozottakkal és
azok csaladtagjaival. valamint munkatdrsaival valo kapesolatai soréan.
e Aszemélyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartdsaval adhat felvilagositast.
e A gondozottak allapotdnak nyomon kévetése Intézményi szolgaliatok szerzédésben
foglalt feladatainak koordinalasa. kivetése.
e Az irodai munkdhoz, szallitishoz sziikséges anyagok, eszkdzdk gazdasigos
felhasznalast ellendrzi és betartatja a szakma szabalyainak megfeleléen,
e Koordinalja és irdnyitja az étkeztetés. nappali ellatas feladatainak elvégzését.
o Osszehangolja és szervezi szolgéltato egységek munkajat.
¢ Havonta estmegbeszéléseket tart.
Felelgs:
. ® Aszocidlis alapszolgéltatassal  kapcsolatos Jogszabdlyokban meghatdrozott ¢és a
finanszirozashoz sziikséges adatszolgéltatdsért, jelentések leadasaért.
e Feladatmutatok teljesitéséért,
e Negyedévente, illetve az évvégén a Jogszabalyokban meghatarozott jelentések
adatszolgaltatdsok teljesitéséért. Gsszesitéséért.
o A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.
‘o Azcllatottak dokumentaciojanak vezetéséért,
e Ahavi beosztist és a szabadsagoldst koordinalasaért.
Figyelemmel kiséri:
® Atdrvények és jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat (Szt.. 1/2000 SZCSM rendelet).
e Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében elézetes egyeztetes szerint,
Ellendrzési feladatai:
o Ellendrzi és szamon kéri a gondozasi centrum munkafolyamatait.
¢ Ellenérzi a gondozéntk munkéjat és dokumentéciojat
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Adminisztrativ feladatai.

Az éves feladatmutatok tervezését a fenntartoval késziti el

El8késziti és egytittmikodik az Allamkinestar felé a normativak lehivasaban

A munkatiigyi k6zpont felé torténd tamogatasokat koordinalja és eldsegiti.

Naponta rogziti az igénybevételi naplot

A jelenléti ivek ellentrzése, szabadsdgnyilvantartas vezetése ‘

Minden hénap 10-ig 'az:eléz6 havi feladatmutatok alakulasarol a fenntarténak
nyilvantartast vezet.

6.9 Gépkocsivezetd

Munkéjat a intézményvezet§ kozvetlen iranyitdsédval végzi. akinek a tevékenységérél rendszercsen

beszamol.

Feladatai: _ :
e A gépjarm{i ‘mindenkor biztonsagos hasznalatdnak biztositdasa (jogositvany. parkolasi

engedély, lizemanyag)

e Az ellatott vizsgalatra, korhazba, egyéb programokra valo szallitasa/kisérése.

o A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitségnyijtas. tlandcsadas. a
kompetencidjaba tartoz6 tigyekrdl felvilagositas

‘e Dokumentalja a szallitas sordn végzett tevékenységeket. Pontosan vezeti a menetlevelet.

o Az ecilatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

Az ellatott viselkedésének, hangulatanak. aktivitasdnak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl vald beszamolds a (6ndvérmnek.

¢ Ha O6nmaga ¢és/vagy munkatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az elldtottnal.
azt jelezni kell a fonovér felé.

¢ Dolgozdék munkaba szallitdsa.

¢ Az Intézmény feladatellatasival kapcsolatos gyogyszer, gydgydszati és esetenként egyéb

~ anyag beszerzés.

e A hézirend betartdsa és betartatasa

Felelds:

e A szallitas idétartama alatt az utasokért.

e Arabizott gépkocsiért, annak rendeltetésszerii hasznalataért, tisztasagéért.

e Szikség esetén felligyeletet lat el a fogyatékkal é16 személy felett.

@

Segiti a fogyatékkal él6 személyt kdzvetleniil az utazas megkezdése elétt, alatt és utana a
személyek szlikségleteinek 'kielégitésében,

Részletes feladatait, hatas ¢és jogk6rét a munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettesités. eseti megbizas alapjan.

Portas

A Dbentlakasos otthon portaszolgalatanak ellataséaval segitenie kell az apold és cllatd személvzet
munkajat, biztositania kell lakéink nyugalmat. Az intézetbe érkezik fogaddsa. tajékoztatdsa. iranyitdsa.
Munkdjat a Intézményvezetd kozvetlen irdnvitasdval végzi.

Portas feladatai:

Feliigyeli a kamerarendszert, folyamatosan figyeli a kamerdk képeit. rendkiviili esemény
¢észlelésekor azonnal értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét,

Felligyeli a tizjelz6 rendszert.

Fényviszonyoknak megfelelden a kiilsd vilagitasokat le- és bekapcesolja,

Vezeti a lakokrol a latogatdsi flizetet és nyilvantartja az eltdvozasokat,

Udvariasan fogadja, tajékoztatja. eligazitja a latogatokat. érdeklodoket.
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AWCSZ] a postastol a lakdk, do gozok postai kiildeményeit és tovabbitja.

Ugyel a hazirend, a dohanwam tilalom szigoru betartasara.

Segit a lakok étkeztetésében, (terités, ételosztas, edények Osszegylijtése étkezds utin)
Segiti a lakok étkezéshez vald el- és v isszajutdsat (kisérés, kerekesszéken szallitas)
Betegklserm feladatok ellatasa a lakok intézeti gépkocsival egészségiigyi intézménybe
valé széllitasakor

Az elldtottak kérésének panaszanal\ meghallgatdsa, jelentése a szakképzett dpolonak

A hozza forduld lakék részére sziiks éct_ szerint - segitségnyujtas, tanacsadas. a
kompetencidjaba tartozo tgyekrol felvildgositas

Miiszaki rendellenesség esctén értesiti a mindenkori miiszaki dolgozot

Gondoskodik = a . rdbizott eszkézsk. gépek  szakszerii  kezelésérdl.  tisztitdsargl.
meghlbasodas esetén azonnal jelenti kdzvetlen munkahelyvi vezetéjének

Szamitogépes rendszerben jelentkez hibdkat a leheté leghamarabb jeleznic kell a
rendszer Uazda felé.

#fdmmmfmnv fe[admnfc

Aramsziinet esetén a vcwhel)ﬁell naplé vezetése.

Részletes feladatait. hatés és. Jogkorét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

6.10  Nappali elldtds vezetd

Szervezi

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

intézményvezetével kdzdsen végzi és feltigyeli. Beosztottja a nappali ellatds szocialis gondozoja

Az elldtds rendjével kapcesolatos feladatok:

Az éikez

Az népegészségiigyi vonatkozdsu és higiénés rendeletek betartdsaval. napi rendszeres
és heti nagytakaritas elrendelése.
A nappali ellatés vezetéje. mint a szolgaltatds szakmai vezetéje gondoskodik a nappali
ellatasban részestld személy esetében a gondozdsi terv elkészitésérol. és az abban
meghatar ozott feladatok teljesitésének biztositasardl.
A nappali ellatds vezetdje folyamatosan figyvelemmel kiséri és elosegiti az egyéni
gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését. jelentds a]lapotvaltnmq esetén
annak bekoévetkeztekor, kiilénben évente atfogdan extckeh az elért eredményeket. ¢s
ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozési tervet.
Jelentések hataridére valo elkészitése. havi és éves gondozdsi munkaterv készitése.
munkabeosztas dsszedllitdsa, tovabba gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol.
Felelés a normativ elszamolas alapjat képezé dokumentumok hibatlan vezetéséért. a
mindenkori kéltségvetési t6rvény eldirasai szerint

tetésben elldija az aldbbi feladatokat:
Elvégzi az étkezok felvételével kapesolatos adminisziracids feladatokat.
Naprakészen vezeti az étkezék nyilvantartasat,
Egy személyben felelés a pontos adatszolgéltatasért a nappali ellatasban részesiilék
vonatkozasaban.

° A szocidlis alapszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalvokban meghatarozott és a

finanszirozashoz sziikséges adatszolgaltatasért. jelentések leadasaért.
Feladatmutatok teljesitéséért.
Negyedévente, iiletve az év végén a jog iszabalyokban  meghatarozott jelentések
adatszolgaltatdsok teljesitéséért. Gsszesitéséért.
A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.
Az ellatottak dokumentacidjanak vezetdséért.
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e A havi beosztas és a %7abdd'§aﬂol"¢s koordinalasaért.
Jdm.'ms"/f m‘n Seladarok:
o Anappali ellatdsra jelentkezék felvételével kapcsolatos teendok elvégzése.
s Az otthonkdzeli elldtds | igénybevételi naplojanak naprakész vezetése,
e Latogatasi és eseménynaplé vezetése,
e Etl\E7ESI nvzlvantat 14s, vahozacok Jelentése a konyhanak.

. A nappali ellatas ve7eteqcve] jardé adminisztracios munkak
| | relvégzése.
Részletes feladatait, hatés és jogkorét a munkakéri leirdsa tartalmazza,

6.11  Nappali elldtds szocidlis ﬂonn’om 5

Munkajat a nappali ellats vezeto]cnel\ l\owul °n irdnyitdsdval végzi, akinek a tevékenységérd]
rendszeresen beszamol. !
Az elldtas rendjével kapcsolatos fefaca’amk

e A nepegészségligyi ¢és higiénés rendeletek betartasaval. napi rendszeres és heti
nagytakaritds elvégzésérél gondoskodas,

° A nappali cllitasban. részesiilé személy esctében, a gondozast végzd személy
gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl, és az abban m eghatarozott feladatok
teljesitésének bx/lomasml az cllatasban részesiils személlyel kozvetlendl foglalkozo
szakember folyamatosan tigvelemmel kiséri és clisegiti az egvéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényesiilését. részl vesz az egyéni gondozasi tervet kidolgozé
munkacsoportban, jelentds allapotvaltozas csetén annak bekévetkeztekor. kiilénben
évente atfogdan értékeli az elért credményeket, és ennek figyelembevételével
modositja az egyéni gondozasi tervet.

* A nappali elldtds vezetSje tavollétében, jelentések hataridére valo elkészitése. havi és
éves gondozdsi munkaterv  készitése. munkabeosztds  Osszedllitasa., tovabbj
gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasard!.

Az étkeztetéshen a nappali elldids vezetdje 1ivolléiében elldaija az aldbhi feladatokat:

* Naprakészen vezeti az étkezék nyilvantartasat,

Adminiszirativ feladatok:

o Nappali ellatds vezetSje tavollétében a vezetd adminisztracios feladatainak
elvégzése,

Részletes feladatait. hatas és jogkdrét a munkakri leirdsa tartalmazza,

6.12 Fﬁfé’
Részletes feladatait, hatas és jogkérét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

6.13  Takaritd
Részletes feladatait. hatds és jogkorét a munkakéri leirdsa tartalmazza,

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

7.1 Gazdasdgi vezetd
Szakmai feladatok:
e A pénziigyi. szamviteli torvény €s végrehajtasi rendelkezésci. tovabbi vonatkozd
jogszabalyok hatalvosulasdnak biztositasa.
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*  Gondoskodik .a intézmény gazddlkodasanak irdnyitdsardl. a intézményi gazdalkodasi és
pénziigyi tervek kidolgozasardl, a gazdasdgi-miiszaki eliatasrol.
- Biztositja a pénzgazdalkodasi, kényvviteli feladatok ellatasat.
e Az intézmény szamviteli. elszimolasi. vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjénck
kialakitasa, betartatasa. ‘ :
e Szervezi ésiranyitja a gaidaségi. pénziigyi ¢s szamviteli feladatokat.
-® Elkésziti az ‘intézmény gazdasagi tgyrendjct, a pénzligyi és gazdasagi folyamatokat
 meghatarozé szabalyzatokat és a sziikséges elemzéscket, kimutatasokat.
e Elkésziti a Szamviteli térvény szerinti szabalyzatokat és a szamviteli politikat,
e Végzi a kényvvezetést, havonkénti zardssal, elkésziti az éves mérleget a 2000. évi C.
6rvény eldirasai szerint.
e Tanusitvany elkészitése a fenntarté Utmutatdsa alapjan.
® Addhivatal, egyéb hatéség(}}r\' felé bevalldsok. statisztikai jelentések. adatszolgaltatasok
elkészitése. ! :
e Kdzhasznusagi jelentés clkészittetése. _
' e Elkésziti az éves koliségvetést és beszamolot a Szamviteli t6rvény (2000. évi C. tdrvény)
elbirdsai alapjan.
® Az intézmény cgészére vonatkozo gazdasdgi és pénziigyi intézkedések eldkészitése.
°  Gondoskodik a gazdalkodss eredményeinek folyamatos clemzésérd! és érickelésérdl a
hatékonyséag. valamint az ésszer(i és takarékos gazdalkodds érdekében.
* Cash flow havi és éves kimutatds elkészitése és elemzdse,
* Figyelemmel kiséri az intézmény koltség-felhasznalasét. rendszeresen elemyzi a kdltségek

alakulasat és megallapitasairol tajékoztatja a fenntartot és az intézményvezetdt,

e Munkabér és egyéb juttatasok hataridében t6rténd pénziigyi teljesitése.

° A munkabérbé! torténé levonasok, letiltasok hataridében torténd pénziigyi teljesitése.

° A munkabért és egyéb juttatdsokat terheld kézterhek hatéridben torténé pénziigyi
teljesitése.

e Kialakitja a belsd adatszolgdltatas rendjét a gazdasagi adatok tekintetében.

¢ Gondoskodik a berendezésck. eszkozak nyilvantartasaral.

e Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a sclejtezési jegyzokanyvet.

¢ Gondoskodik az [ntézmény kezelésében és haszndlatdban [¢évé  vagyontargvak
védelmérdl, rendeltetésszerii és gazdasagos haszndlatarol. annak szabdlyozasarol.

° Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény clldtottsagi és miikadési
mutatoit, elemzi a miik§dés hatékonysagét az intézményvezetével kdzdsen.

* Gondoskodik az iranyitésa ald tartozo dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérsl,

° Az intézmény gazdalkoddsat az alabbi forrdsokbol biztositja: &llami normativa.
gondozotli téritési dijak, egyéb palydzati tdmogatdsok. adomanyok gylijtése. SZJA 1%-os
felajanlasa.

e Tdrekszik a legkedvezébb beszerzési forrasok felkutatasara,

* Betartja és betartatja a pénzkezelési szabalyzatot.

e Gondoskodik a gazdasagi folvamatokha cpitett ellendrzési feladatok végrehajidsara!.

® Munka és tlizvédelmi oktatdsok szervezése, nyilvantartésa

® Munkaruha beszerzése, nvilvantartasa

»  Onkéntes szerzodések elkészitése. szitkség szerint esctleges koltségtérités megallapitdsa.
pénzligyi teljesitése

Hatdaskore, jogkore:
e Hataskore:



Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése meilett gazdasagi kérdésekben az
intézmény egészére  Kkiterjedéen  intézkedik. melyrél  rendszeresen  kételes  az
intézményvezetdnek beszamolni.

o Alairasi jogkére: ‘
Aldirja a sajat munkakoréhez tartozo levelezést.

Felelgs:

o Az intézmény gazdalkoddsaéit az éves koltségvetési terv szerint.

o Amérlegek és beszamold jelentések hataridére t8rténd elkésziléséért,

e Az intézmény tevekenvsenme vonatkozo pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi szabdlyok.
Fenntartd &ltal hozott hatarozatok teljes  korl  érvényesitéséért az intézmeény
mitkddésében. , :

e Munkabér és egyéb juttatasok valamint azokat terheld kézterhek hataridében térténd
pénziigvi teljesitéséért,

* Az intézmény mitkodéséhez sziikséges s gazdasagi, pénziigvi, miszaki hattér biztositasaérl.

o Felels az altala kiadott intézkedésck. utasitdsok helyességéért.

e Felelés a pénziigyi. szamviteli és gazdalkoddsi jogszabdlyba foglalt eléirasok
kovetkezetes betartasacrt.

e A Kineses Sziget Szépkortak Otthona Vd"VOlll\C/tICSEbL €s haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

° Az intézmény pénziigyi kintlévéségeinek naprakész nyilvantartasaért és behajtasanak
érvényesitéséért.

Ellendrzési feludatai:

e Ellendrzi az intézmény pénztdri, banki bizonylatait és meghatirozza az utalvanyozoi

feladatokat.

Adminiszirativ feladatai:

Pénziigyi gazdalkodasi tervezéssel. végre chajiassal, clemzésekkel. értékelésekkel
kapcsolatos feladatok.

o Elokésziti és egylittmiikédik az Allamkincstar felé a normativak lehivasaban.
e Jelenléti ivet vezet.

Beszamolasi rendszerek:

Beszdmol a részére meghatirozott kuratériumi tiléseken az intézmény gazdalkodasarol,

7.2 Pénziievi lieyintéd

Az intézményhez beérkezd szamlak ellendrzése. ezek hataridében triénsd utaldsa, nyilvantartdsa.

Feladatai.
® Az intézményvezetd dltal utalvanyozott szamlék ellendrzése 4fa torvény. szerzodés szerint.
® A helyileg szokdsos modon felvezeti az intézmény beérkezd szamlait és ny ilvantartja
- azokat.
o Szamlak beérkezésének figyelemmel kisérése.
* A beérkez6 szamlak atutaldsanak elékészitése. hataridére (8rténd lebonyolitdsa,
» Banki utaldsok régzitése.
» Figyelemmel kiséri a szamldk kiegyenlitését €s annak megtdrientét naprakészen
nyilvantartja.
e Késedelmes szamlafizetés esetén jelzi annak okait felelds vezeldjének.
® Banki ligyféltsrzs adatbazis [étrehozésa. kezelése.
o Beérkezo szamlak scannelése.
° A bejové szamlak konyvelésnek torténs elékészitése. tovabbitisa a konyvelés részére.
e Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.
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[smer nie kell az tigyviteli rendszer mukadését.

o Az uoyielek adatait a rendszerben dolgozo kollégdakon kiviil masnak nem adhatja 41.
e Munkdjat az egyenld banasmaod elvével dsszhangban. megfeleld kommunikéacioval végezze
¢s tartsa tiszteletben a kliensek emberi méltosagat.
e Ismerje a hazirendet, valamint a szervezeti és mikodési szabdlyzatot,
» Sziikség esetén helyettesiti a szdmlazé. pénztdros kollégat.
Alairasi jogkor G
e Sajat tevékenységének dol\umemauom
e Utalasok dokumentdlésa.

Adminisztrativ feladatok

o Vezeti az eldirt nvﬂvantaﬂasokat
o Vezetia jelenléti ivel az erre rendszeresitett szabélyszert nyomtatvanyon.

7.3 Pénzﬁﬂ]fi adminisgtrdior, szdmldzo

Az intézmény szam]amak elkészitése. nyilvantartasa. Ellatja a hazipénztarral ka pcsolatos feladatokat
(hazipénztar kezelése, pénztdrosi feladatok). A lakdk ny ugdijainak dtvétele, kifizetésének kezelése.
Készpénzes és készpénz nélkili penzfoxgalom ligyintézése.

Feladatai:

Szamlazds, szamlamozgasok figyelemmel kisérése a Kincses Sziget Szépkoruak Otthona
és Kistérségi Gondozasi Centrumra valé tekintetben.

Ki- és befizetéseket csak az arra jogosultak utalvanyozdsa utdn teljesithet.

Kapesolatot tart az intézmény vezetSivel és dolgozoival. a lakékkal. a hozzatartozokkal.
A felelés vezet§je tajékoztatdsa mellett intézkedik a felmeriild problémak elharitasa
érdekében.

Ismernie kell az tigyviteli és szamlazo szoftverek miikdését,

Az erre a célra rendszeresitett szamiazo programban clkésziti az intézmeény kimenéd
szamlait és nyilvantartja azokat.

Figyelemmel kiséri a szamlak kicgyenlitését és a szamitogépes szamldzo programba
naprakészen felvezeti azokat.

Intézi a lak6k nyugdijjal kapesolatos pénziigyeit, nyugdijak felvétele, kiosztasa.

Intézi a lakdk téritési dijaval kapesolatos pénziigyi feladatokat,

Feladata a lakok gyogyszerszamlainak kiegyenlitése, gydgyszerszamlak ellendrzése.
Kapcsolatot tart a szamlavezeté bankokkal.

Késedelmes dijfizetés eseténimegteszi a \’e7et(")je altal eldirt sziikséges intézkedéseket.
Az lgyfelekkel kapcsolatos szamlafizetési rendellenességekrol koteles a feletteseit
tajékoztatni,

Ismernie kell az tigyfelekkel kotott szerzédések tartalmat, és annak megfelelden kell
eljarnia,

Az ligyfelek adatait a rendszerben dolgozé kollégakon kiviil masnak nem adhatja at.
Munkdjat az egyenld bandsmod elvével @sszhangban. megfeleld kommunikacioval
végezze ¢s tartsa liszteletben a kliensck emberi méltosagat.

Ismerje a hazirendet, valamml a szervezeti ¢s mikadési szabalvzatot.

Aldirdsi jogkir:

Sajat tevékenységének dokumentacioia.
Kifizetések dokumentalasa.

Adminiszirativ feladatok:

-]

Elkésziti az intézmény kimené szamldit és vezeti az elirt nyilvantartasokalt.
Vezeti a jelenléli ivet az erre rendszeresitett szabalyszer( nyomtatvanyon.
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7.4 Karbantarto
Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakari lefrdsa tartalmazza.

8. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS RENDJE
Gasztro-Kereskedbhdz Kft. /8. zolgdltate/
Szolgaltatési szerzédés alapjan biztositja:
»  Ltkeztetési szolgaltatas
‘e Mosds, vasalds

8.1 +CONTRQLL” ’96 Szdmfejtd Betdti tirsasio /Szolealtars/
Biztositja: co
e Bérszamfejtsi, munkatigyi feladatokat

82  GuardPro Security Kft.
Biztositja:

®  Személy-és vagyonvédelmi szolgaltatds és kivonuld szolgaltatés. ¢jszakai portaszolgalat

8.3 Egvéb kiilsd szoledltatsi szerzddések

Az ellatdshoz sziikséges egyéb  szolgdltatasokat (pl.: munkavédelem. thzvédelem. veszeélves
hulladék. adatvédelmi hiztos. rendszergazda stb.) meghizdsos szerzédésck alapjan biztositjuk.

9. AZ ELLATASI TiPUSOK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE, HELYETTESITESEK
RENDSZERE

9.1 Elldtdsi tipusok eoviittmifkodése

A Medicin-Liget Egészségmegrzé és Gondozd Alapitvany elsddleges feladata az ellatasi tipusok
egylttmikodésének rendjét tekintve, hogy a kistérség teriiletén a részorulé otthonukban €16
személyek szamdra biztositsa az alapszolgaltatashoz valé hozzajutast. Ha az alapszolgéltatasban
részesiilé szemely egészségi dllapotdban oly mértékii  romlés tapasztalhatd. hogy az
alapszolgéltatds mar nem nyujt keli6 segitséget szdmara, ebben az esetben a tovihbi ellatasét a
szakositott ellatas biztositja.

* Az alapszolgaltatasba bekeriils szemcly amint dllapotaban romlas kévetkezik be scgitséget
nyujt szamara a nappali ellatds, amelyekben a megmaradt képessége szinten tartasa. illetve
onallo életvitelének segitése t6rténik.

¢ Az étkeztetés szintén ckkor tud szamara segitséggel lenni, hiszen helyben étkezéssel és
kiszallitassal is igénybe veheti azt.

'  Amint' allapotdban az egészség romlas fokozodik. hogy mar nem képes magardl

~ gondoskodni és gondozasi sziikséglete indokolttd teszi (ekkor valik sziikségessé a
szakellatasba val6 bekertilés), iey bentlakasos intézménybe torténik az atiranvitasa.

10. HELYETTESITESEK RENDSZERE
s Az intézményvezetdt tavollétében az Intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
° Az apolasi vezet6t tavollétéhen a csoportvezetd apolok helyettesitik.
®  Acsoportvezetd dpolok egymast helyettesitik.
® A gondozdénék egymast helyettesitik.
®  Aterdpids és szocidlis munkatars cgymast helyeltesiti.
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e A portasok, karbantartok. takaritok egymast helyettesitik.
o A flitdt a karbantarto helyettesiti.
s Konkrét megbizést a helyettesitésre a munkakori leirasok rogzitik.

11. A? INTEZMENY MUKODESE\TEK EGYEB SZABALYAI
L7 A munkaidd bheosztdsa

Az otthon folyamatos, megszakitas nélkiili munkarendben miiksdé intézmény. A folyamatos ellatds
biztositasa érdekében a dolgozok egy, illetve kettéd maszakban kotelesek munkakdriiket ellatni:

A gondozottak kézvetlen ellatdsat \/egzo szakdolgozok 2x12 draban: a 18bbi munkakérben dolgozok
egy muszakban dolgoznak. Ejszaka a GuardPro Security Kft biztositja a portaszolgélatot.

Az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd kotetlen munkarendben dolgozik.’

Az otthonban a torvényes munkaidokeret mértéke heti 40 ora, melyet harom havi munkaidd kerettel
kell teljesiteni. A napi munkaidének nem része a napi 30 perc ebédidd. A t6bb mfiszakban
foglalkoztatott apolédsi-gondozasi dolgozdk munkarendjét az apoldsi vezetdé megeldzd honap 20-ig
késziti el és leadja az intézményvezetdnek.

11.2  Kapcsolattartds rendje

Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A jo kapcsolat kialakitdasadrt és fenntartaséért a vezetdik feleldsck. A
diszkrimindcid semmilyen formdja nem megengedett, mind a lakok, mind a dolgozok tekintetében.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél. amelyik a masik
szervezeti egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetdsi kotelezettséglk
van az intézményvezetdvel és/vagy a fenntartoval.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcesolatot tart a lakék hozzatartozoival,

torvényes képviseldivel, a helyi onkormanyzatokkal. a szakmai ¢és érdekvédelmi szervezetekkel. a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

11.3 Az intézmény lioviratkezelése
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

11.4  Nyilatkozat a média részére

A meédia munkatarsainak tevékeny sene‘f az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell el8segiteniiik.
A televizio. a radio és az irott sajtéd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
mmosul A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkezo eloirdsokat:
e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra. illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a média munkatarsainak udvarias. konkrét. szabatos
vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért. a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem ladhats nyilatkozat olyan tiggyel. ténnvel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkGlesi kdrt okozna. tovéabbd olyan kérdésekrdl, amelynél a déntés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

12. AVEZETEST SEGITO TANACSADOSZERVEK
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A munkahelyi demokracia érvényestilése és fejlesztése érdekében nélkiilézhetetlen a gondozoltak és
a dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az intézmény miksdésérsl, eredményeirél. hidnyvossagairdl.
etikai és munkavédelm:i helyzetrdl. uSziikséges tajékoztatdss mellett a dolgozék véleményénck
megismerése a fontosabb déntések el6it.

Formeii: ' i

e Kuratorium'

° Vezetdi értelezlet

Dolgozoi ,miinkaértekezlt;t

Lakdgytilés

‘e FErdekképviseleti forum

12.1  Vezetdi értekeziet Y

A vezetdi értekezlet iiléseit az intézmén),fvezelé hivja 6ssze A vezetdi értekezlet az intézmeényvezetd
tanacsadd szerveként miikadik.
A vezet6i értekezlet részivevéi:
e Fenntarto kép\:'iselé_ic |
e Intézményvezetld
e Apolasi vezetd
e Csoportvezetd apold(k)
e Nappali ellatas vezetéje
Az értekezleten megtargyaljak:
® azintézmény egészét érintd szervezeti és mitkédési kérdéseket.
° akoltségvetési gazdalkoddssal kapesolatos Jjelentdsebb kérdéseket,
° azéves képzési €s tovabbképzési tervet,
° az intézmény valamennyi dolgozojat érintd elet-, és munkakoriilményeket befolyasola
kérdéseket.
® tovabba mindazokat a kérdéscket. amelyeket az intézményvezetd vagy a vezeldi
ertekezlet résztvevdi felterjesztenck.

122 Dolgozdi munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezeté hivia 8ssze ¢és vezeti.
Az intézményvezetd - sziikség szerint. de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
Az értekezlet intézményvezet beszamoldja alapjan megtargyvalja:

° azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat

o akovetkezé idoszak feladatait

e aktudlis kérdéseket
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a jegyzdkdnyvvezetd ir ala
€s azt, irattarban meg kell 6rizni.

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

12.3  Lakdgyiilés
Az intézményvezetd évente legaldbb kettd alkalommal dsszevont lakogyiilést hiv §ssze. melyen
tajékoztatdst nyujt a lakok szamara az aktualis kérdésekrol.
A lakogyilés megtargvalja az ellatottakat érintd jelent6s (émakdreket, a téritési dij valtozasokat.
Jogkéore:
e Javaslatot tesz az Erdekképviseleli Forumba delegalt lakok személyére.
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° Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatoval kapesolatban. illetve az elldtds
kortilményeirs.
A lakogyilésen elhangzottakat régziteni kell a gvilésen felvett jegvzokdnyvben, amit irattarban kell
clhelyezni‘a jelenléti ivvel egviitt.

124 Erdekképviseleti forum
Mikodésének részletes szabalyait a Hazirend. valamint a Forum szabdlyzata tartalmazza.

13. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM

Az intézé-t dolgozoi  kitelesek megérizni a munkakoriik - ellatasa soran tudomdsukra jutott
egészségligyi adatokat, tigyviteli, dokumentdcios ¢és az ellatottakra vonatkozd azonosithatd adatokat.
hivatali, gazdasigi és személyes titkokat. Ezeket kételesek bizalmasan kezelni, azokrél harmadik
személynek (és /vagy a médianak) nyilatkozatot a munkéltaté dokumentalt engedélye nélkiil nem
tehetnek. - : SR

A dolgozok kotelesek betartani a 1992, évi XXII. torvény a Munka Térvénykonyve ide vonatkozo
eléirasait: | ; : ‘

° 3.§ (3) A munkavéllalo a munkaviszony fenndllasa alatt - kivéve. ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tantsithat olyan magatartast. amellyel munkaltatéia jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

e 103. § (3) A munkavillalo kételes a munkdja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot - a Ptk.
81. §-éban foglaltak figyelembevételével -. valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgl informaciokat megérizni. Ezen talmenden
sem kozélhet illetéktelen - személlyel olyan adatot. amely munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara. és amelynek koézlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A személyiségi €s adatvédelmi jogokra val6 tekintettel az Intézet teriiletén kép- vagy hangfelvétel

készitését az intézményvezetd engedélyezi. Az Intézetben lakdk a felvételeken csak személyes

beleegyezésiikkel vehetnek részt. A sajtonyilvdnossag az abban résztvevek részérdl nem sértheti sem
az orvost titoktartdssal, sem a személyiségi Jogokkal kapesolatos jogszabalyi kotelezettségeket

Az intézményben az adatkezelésre és az adatok védelmére cgvebekben az  informacids

Gnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL. torvény. az egészségligyi és

a hozzdjuk kapcsolodo személves adatok kezelésérd! és védelmérdl sz016 1997, évi XLVIL térvény

rendelkezései, valamint a 2016/679/EU ‘altaldnos adatvédelmi rendeletben foglaltak az irdnvadok.

melynek részletes szabalyait a Hazirend és az Adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

14. EGYEB FELADATOK
14.1  Képzés,tovibbképzés

Az intézmény feladata a dolgozok vonatkozo jogszabélyok és iranyelvek szerinti oktatdsa, képzése.
tovabbképzése, mely az intézményvezetd altal évente elkészitett ¢s a fenntartd altal jovahagyol
Képzési terv alapjan torténik.

A szakdolgozo felelds sajat képzési kételezettségének kezdeményezéséért a vonatkozo jogszabalyok
szerint  (miikddési nyilvantartasba  16rén6  lelvételhes adatlapok  kitéltetése  sth.). az
intézményvezetd v. az altala kijeldlt személy felelés a szakdolgozok toviabbképzési pontjainak

nyilvantartasaért és ennek megfelels tovabbképzési/képzési tervek Gsszedliitasasr.

14.2  Foglalkozds egészségiiovi ellitis
A 61/1999. (XI1.1.) EUM. Rendelet 13. § lefrja, hogy a foglalkoztatott munkavallald foglalkozas-

egeszségligyi elltasanak biztositottnak kell lennie. melyrdl a dolgozd maga kételes gondoskodni,
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az, iﬁtézmén}wezeté ellendrzi. hogy a foglalkoztatott munkavillalé foglalkozas egészséaligyi
cliatasa napra kész.
A fng!a!ko*as -egeészséguigyi orvos feladata;
e . Elbzetes, id6szakos. évenkénii. soron kiviili orvosi \f|7walatol\
° Meghalalezta azon munkavailalok . kérél, akiknél vedelmi intézkedések
i - sziikségesek (védooltasok biztositasa. ajanlasa).
e Oltas dokumentalasa folvamatos (véd@oltdsi kényvben).

143 Rendkiviili események jelentési rendszere

Lako akut egészségi allapotviltozdsa: Strgbsségi betegellatds — az orvos vagy a mentdszolgalat
értesitése — munkanapokon 8-16 ora kdzdtt a csoportvezetd dpold. ligyeleti iddben és hétv égeken a
szolgélatban évé apold feladata.

Rendklvull események a lakék korében: illegdlis tavozas, rendkiviili haldleset. baleset. korlatozo
intézkedések q/ul\qelrex@cm A rendkiviili esemenyt észleld értesiti a csoportvezetd dpoldt. aki a
sziikséges intézkedések megtétele vagy hétvégeken az erre torténd utasitds utdn criesiti az
intézmeényvezetdt és a fenntartot. Rendkiviili esemény esetén:

e A gondozott illegdlis tavozasakor legkésdbb 4 oran beliil értesiteni kell az illetékes renddri
szervet a gondozott adatainak, ruhdzatanak és kiilénos ismertetd jegyeinek bejelentésével.
Tajekoztatni kell tovabba a hatdsdgot a gondozott egészségi allapotarél, annak vérhata
kovetkezményeirdl.

¢ Baleset vagy rendkiviili haldleset esetén értesiteni kell az intézet orvosat vagy az orvosi
ligyeletet majd a rend6rhatosagot.

o Veszélyeztetd allapotu elldtottal szemben korlatozéd intézkedés elrendelésére az i intézmény
orvosa. az orvos elérhet6ségének hidnydban az intézményvezets. illetve az 6 elérhetdsége
hidnyaban a csoportvezeté dpold jogosult, de errél az orvost értesiteni kell. A korlatozast
az. elldtott egészségligyi dokumentaciojaban rdgziteni kell. Az orvosnak meg kel
hatarozni a korldtozds okat, modjat és annak legvégsd idétartamat. A korlatozas alatt az
cllatott allapotat folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad feliigyelet nélkul hagyni.

Munkavédelmi szempontbél :

I Munkabalesetnek minésiil az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés
soran vagy azzal 6sszefliggésben éri.

Sulyos az a baleset, amely, a sériilt halalat: valamely érzékszerv (v agy érzékeld képesség)
elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasét: az orvosi vélemény szerint életveszélves sériilést.
egészségkarosodast. sulyos csontritkuldst. hiivelykuijj vagy kéz. 1ab. két vagy t6bb ujja nagvohb
részének elvesztését; a beszéloképesség elvesztését v agy feltling eltorzuldst, bénuldst. illetve

elmezavart okozott.

Az el6z6 pontban meghatdrozott stilyos munkabalesetet az tgyvezetd haladéktalanul kiteles
telefonon, e-mailben vagy személyesen bejelenteni a mentéknek (dramiités. baleset esetén a
lizemorvosnak is),

A munkaltato kdteles gondoskodni arrél, hogy a baleset helyszine érintetlen maradjon.



Minden munkabalesetet be kell jelenteni a sériiltnek vagy munkatarsanak. az tigyvezeté felé.

A munkaltaté minden munkabalesetrol kiteles nyilvantartani:
a soi}rﬁlt neveét, sziiletési h‘elyét és-igci(’ﬁ}pmjél:
an}:fja nevet; l
a Sfiél'fllt munkakorét; | ‘
a sériilés idépontjat. jellegét, helyszinét;
az ésemény lefrasat; I '
a seriilt ellatasara tett intézkedést:
a tanuk nevét és lakeimét;

a bejegyzést tevd nevét. munkakorét.
|
A munkaltaté minden keresképtelenséget okozd munkabalesetet haladéktalanul kivizsgal. és a
kivizsgalas sordn nyert adatokat, tényeket munkabaleseli jegyzokonyvbe rogziti.

A munkaltato a munkabalesetrél kiallitott jegyz6kdnyvet haladéktalanul. de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi:

a scru]tnek haléla esetén kozeli hozzatartozéjanak egy példanyban:
a tarsadalomb12t031ta31 kifizetéhelynek két példanyban:

a halalt, illetve a harom napot meghaladé kereséképtelenséget okozo munkabalesetrdl az
lizemorvosnak egy példanvban.

A b;a]csel kivizsgaldsanak szempontjai:
ajéeg},-'zélx'dnyv pontos kitdltéséhez szikséges adatok megallapitisa;
a vonatkozo adatok 6sszegyfijtése, feltdrasa:
a Baleset oksdgi lancolatanak Osszeallitdsa, elemzése;

a lehetséges megeldz6 intézkedések kivélasztasa, az abbol adodé miiszaki, szervezési.
egészsegligyi. oktatasi. vezetdi intézkedések megtétele. a feleldstk és hataridé pontos
megjelolésével.

Kornyezetvédelmi szemponthél rendkiviili esemény. ha az intézmény székhelvén. vagy
telephelyein beliil valamilyen oknal fogva a kérnyezet veszélyes hulladékkal szennyezodik. Az ezt
észleld koteles jelezni az eseményt az intézményvezetd felé, aki értesiti a fenntartdt, aki értesiti a
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Kornyezetvédelmi Feliigyeléséget és a Heves Viarmegyei Korményhivatal Népegészségiigyi

Féosztalyat.

A koérnyezetvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabdlyozdsat a mindenkori

Kérlwyézetvéde]nui Szabdlyzat tartalmazza.

Tizvédelmi szemponthél rendkiviili eseménynek mindsiilnek a jelentésebb tizesetek. A tizeselet
észleld. vagy a munkahelyvezetd riasztia a Thzoltosagot és ugyanakkor egyidejtileg azonnal jelentik
az esemenyt az intézményvezetdnek. illetve a fenntarténak. Az intézményvezetd a tizesct
ki\rizsgélésénak eredményérdl az alapitvany kuratériumanak elngkét és tagjait irashan tdjékoztatja

A tiizvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabélyozasat a mindenkori Tizvédelmi

Szabélyzat tartalmazza.

15. ALAIRASI JOGOSULTSAGOK
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| " Dokumentum neve
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rﬁﬂunkéhatéi fratok: (munkaszerzédés.
‘munkaszerzédés modositas, EE
munkaltatéi tdjékoztatd,

'munkaviszony megsziintetés
dokumentumai, munkakéri leiras,
‘miiszakbeosztas. szabadsag engedély.

Jjelenléti iv stb.)
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|
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‘gondozo. apold és kdzvetlen

lrnunkahe]y vn?cto;c, ellatott vagy
. - Itérvenyes képviseldje (gondnoka).
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' Gondozési dokumentacio, o dpolok. gondozok. szocidlis

- Apolasi | ap ; ‘gondozo, segéd-apold
\/[emalm anamnézis, :

‘Eletit'lap. 1 - - Iszocialis. lerdpias munkatars
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‘Haw oyooyszernyllvantar 10 lap mtczmenvx ezeld
‘ [ ; ; ‘ ha cqelcl\vokepeq az ellatott
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 dokumentumoknal aldirg cselekvoképes: torvényes
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J_
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i
H

fenntartd, intézményvezetd

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezetl Mukddési Szabélyzat az intézmény minden alkalmazottjdra, valamint az intéz nénnyel
megbizasos, vallalkozési, vagy egyéb munkaveﬂzesm iranyuld jogviszonyban élldkra terjed ki.

Ezen Szervezeti és Miukadési S/abalvzalot az id6 kozbeni valtozasok kiegészitése mellett
fo]yamatosan feliil kell vizsgalni.

Hatdlybalépés: 2025, januar 01. Ezzel egyidejtileg a 2023. szeptember 20. keltezésii SZMSZ
hatalyat veszti,

Noszvaj, 2025. januar 01.
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