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

1.1 A fenntarto neve, székhelye

Medicin-Liget Egészségmegtrzd és Gondozd Alapitvany
Székhelye:

3



Szolgaéltatd elnevezés, székhely, telephely

Kincses Sziget Szépkoruak Otthona és Kistérségi Gondozasi Centrum
Székhelye:

3325 Noszvaj, Szomolyai ut 69.

Telephelye:

3325 Noszvaj, Szomolyai ut 71/C

12 Szakmai feliioyeleti szery megnevezése székhelye

Heves Varmegyei Korményhivatal Hatésagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly
Eger, Kossuth Lajos u 9.

L3 Jogdlldsa
Onallé jogi személyiségli non-profit szervezet.

1.3.1 TEAOR szerinti tevékenységi kor

8730 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

8790 Egyéb bentlakasos ellatas

8710 Bentlakasos nem kérhazi apolas

8890 M.n.s. egyéb szocidalis ellatas bentlakas nélkiil

8810 Idések, fogyatékosok szocialis ellatdsa bentlakas nélkiil
1.3.2 Adészama

18204065-2-10

1.4 Az intézmény vezetésének rendje

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

Az intézményt az Intézményvezetd vezeti, aki mind az alapellatdsban, mind a szakositott ellatdsban
dolgoz6 alkalmazottak felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézményvezetd munkédjat a Vezet6i értekezlet segiti, mely tandcsadd, dontés elokészitd
funkciokkal rendelkezik.

1.4.1 A munkdltatoi jogok gyakorldsa:

Az intézmény alapité okiratban meghatérozott székhely, telephely vonatkozasaban az alapvetd
munkaltatéi jogokat (a munkaviszony létesitése, a munkaszerzoédés modositésa, a munkaszerz6dés
megsziintetése) a mindenkori intézményvezetd jogosult, illetve kteles gyakorolni.

Az alapveté munkaltatoi jogokon kiviili jogkordket (a munkavallalok feletti utasitasi és ellenbrzési
jog gyakorldsa) a munkakdrmek megfelel$ szakmai besorolds szerinti 4poldsi vezetd, csoportvezeto
apolé gyakorolja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység valamennyi munkavillaldja felett.

L5 Miikddési (elldtdsi) teriilete és kapacitdsa

Idések Otthona ellatési teriilete: orszagos

Etkeztetés tekintetében: Andornaktélya, Demjén, Eger, Egerbakta, Egerszalok, Egerszolét, Feldebro,
Felsotarkany, Kerecsend, Maklar, Nagytalya, Noszvaj, Novaj, Ostoros, Szarvasko, Verpelét.

Id6sek és fogyatékosok nappali ellitdsa tekintetében: Egri és Mezokovesdi Jaras kozigazgatasi
tertilete.

1.5.1 Engedélyezett férohelyszam:



1.6

1.7

Az otthon engedélyezett fér6helyeinek széma a székhelyen és a telephelyen dsszesen: 123
atlagos szintli férohely.

Nappali ellatas: 15 £6 idskort és 15 £6 fogyatékos szemely.

Etkeztetés: 40 &

Az intézmény tipusa

A szocidlis intézmény tipusa a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrél 1993. évi IIL
torvény 85/C.§ (1) bekezdésének ¢) pontja alapjan: vegyes profilt intézmény, melyben a szocialis
szolgaltatasok integralt keretek kozott miikodnek.

Szocidlis alapszolgdltatds keretében: nappali ellatas, szociélis étkeztetés.
Személyes gondoskodds keretében: szakositott ellatas, idosek apold, gondoz6 bentlakdsos otthona.

Feladatellatds forrdsa

Az igénybe vevok dltal fizetett téritési dijak, valamint allami normativa, pédlydzati forrasok,
alapitvanyi hozzéjarulés, illetve egyéb bevételek (adomanyozés, ajandékozas, stb.).

2. ATEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

2.1

1993. évi 1. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.),
1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miitkodésiik feltételeirdl,

29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytijté szocidlis ellatasok
téritési dijardl,

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapuld szocidlis részorultsag vizsgalatanak és igazolasdnak részletes
szabalyairdl,

8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol,

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

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végz8 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

A mitkodést szabdlyozo dokumentumok

2.1.1 Szakmai program

A vonatkozé jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen késziil, meghatirozza az intézmény céljat,
feladatait, a megvaldsitani kivant programot, a nyujtott szolgéltatiselemek, tevékenységek leirasat,
a més intézményekkel torténé egyiittmiikddés modjat, az ellatandé célcsoport jellemzoit, a
feladatellatds szakmai tartalmat, médjat, a biztositott szolgéltatasok formait, koret, rendszerességét,
az ellatas igénybevételének modjat, a szolgaltatasrol sz6l6 tajékoztatas helyi modjat, az ellatottak és
a személyes gondoskodést végzd személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat.

A szakmai programot a Fenntart6 hagyja jova.

2.1.2 Hazirend

A hézirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositisa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus 1égkor kialakitasa érdekében.

A hézirendet a Fenntarté hagyja jova.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1

Az intézmény tevékenységeinek csoportositisa
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e  Szocidlis alapszolgaltatas
e Szocidlis szakositott ellatas
o (Gazdasagi-miiszaki ellatas

3.2 Szocidlis alapszolgdltatds

o Nappali ellatas
e Etkeztetés
3.3 Szocidlis szakositott elldtds
Id6sek bentlakasos otthona

34 Gazdasdgi-miiszaki elldtdas

o Tlelmezés — kiilsd vallalkozo

Munkaiigy, bérszamfejtés — kiilsd vallalkozas
Mosas - kiils6 vallalkozas

Flités és meleg viz szolgaltatas

Epiilet bérlés

Takaritas

e Az intézmény vezetési €s szervezeti tagozodasa

3.4.1 Intézményvezetd- gazdasdgi vezetd

e Intézményvezet6-helyettes, apolési vezetd

— Csoportvezet6 apoldk

°  Apolok, gondozdk

°  Segédapolok, segédgondozok
~ Etkezési és takaritési koordinator
- Nappali ellatas vezetd

° Szocialis és terapias munkatarsak
®  Szocialis gondozdk

e Mentalhigénés vezetd

e Szocialis és terapids munkatarsak
o  Gépkocsivezetd

o Portasok

o Takaritd

o Fiit6

e Karbantartok

3.4.2 Gazdasdgi vezetl
e Pénziigyi ligyintézd
e Pénziigyi adminisztrator, szdml4zo

4. AZINTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE
4.1 Idosek otthona




Az idések otthondba az Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglettel
rendelkez6, de rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd OSregségi
nyugdijkorhatart betdltd személy lathato el.

Az id6sek otthondba a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dnmagardl
gondoskodni nem képes, gondozasi szilkséglettel rendelkezd személy is ellathato, ha ellatasa mas
tipust 4polast gondozést nytjté intézményben nem biztosithaté. Ha a fentiekben emlitett személy
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellatisarél mas intézmény keretében kell
elkiildnitetten gondoskodni.

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

Idések otthondba az elsd bekezdés szerinti személlyel az ellatds igénylésekor legalabb egy éve
egyiitt €16 hézastérsa, élettérsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzdtartozéja a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatérozott gondozési sziikséglet hidnyaban is felvehetd akkor, ha az ellatast
igényl6 vagy a téritési dfjat megfizeté mas személy irasban vallalja a szolgdltatasi 6nkoltséggel

rorgr

Az idések otthondba olyan egyedill él6 idés személyek is bekoltozhetnek, akik egészségi
allapotuknal fogva é&poldst-gondozést még nem igényelnek, esetleg csupan biztonsagérzetiik
novelése érdekében szeretnének idésotthonba koltézni, és ehhez anyagi fedezettel is rendelkeznek.
Ebben az esetben az allami normativa nem igényelheté, az ellatds teljes koltségét a bekoltdzni
vagy6, gondozési sziikséglettel nem rendelkez$ id6s embernek kell megfizetnie. Az ilyen mobdon
ellatasban részesiilok aranya nem haladhatja meg az dsszes féréhely 15%-at.

4.1.1 Az idGsek otthondnak részlegei
e gondozasi részleg ,,A” és ,,B” részleg — 90 férdhellyel
e 4polasi részleg ,,C” részleg — 33 férhellyel

A gondozasi részleg f6 feladata a gondozasra szorulé ember szilkségleteihez igazodd segitségnyujtas,
melynek mértékét és fajtdjat mindenkor a segitségre szorul6 ember testi, lelki, és szocialis allapota
hatdrozza meg.

A gondozasi részleg szobai 1-2-3 4gyasak, fiirdészobasak.

Ha az ellatott életkora elérehaladtival egészségi allapota romlik, jelentds idéskori mentalis betegség
kialakuldsa és/vagy tartds egészségromlds (pl. inkontinencia, mozgasképtelenség) kovetkezik be,
vagy mér ilyen allapotban keriil felvételre, a fokozott és kiemelt feliigyeletet igényl6 laké az
intézményen beliil erre a célra kialakitott magasabb apolasi igényt biztositd apoldsi részlegen kertil
elhelyezésre.

Az apolasi részleg szobdi 3 dgyasak, fiirdészobaval nem rendelkeznek.

4.1.2 Intézményi felvétel menete

Az idésotthoni ellatds iranti kérelem alapjén az intézményvezetd vagy az altala frésban megbizott
személy végzi el az ellatast igénylé gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

Az intézményvezetd a gondozési sziikségletet jogszabalyban meghatérozottak szerint megvizsgalja
és megallapitja a napi gondozasi szitkséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények
fennallasat.

Id6sotthoni ellatdss napi 4 6rdt meghaladé vagy a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitisa esetén nyujthaté. Ha az id6sotthoni
ellatast igényls személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja meg a napi 4 érat, és az
idsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilmények sem indokoljak, az
intézményvezetd tajékoztatast ad a hazi segitségnyujtas igénybevételének lehetdségerol.
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Fér6hely iiresedés esetén az intézményvezetd az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az elhelyezésrdl, kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan. A kiértesités alapjan a
helyét elfoglalé személlyel a jogszabalyokban eléirt megallapodas megkotésére kerdil sor. Ismerteti
a lakéval a hazirendet, a laké jogait és kotelességeit. A felvételkor a lakoé és hozzatartozdja
nyilatkozik a tdjékoztatasban foglaltak és a nyilvantartisokhoz az adatszolgéltatdsi kotelezettség
tudomasulvételérdl, tovabba arrdl, hogy a szociélis ellatdsra vald jogosultsag feltételeit érint,
valamint a laké és kozeli hozzatartozéja személyazonosité adataiban bedllott valtozasokat
haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével. A felvétel részleteit a Szakmai program tartalmazza.
Az intézményi jogviszony megsziinésére, megsziintetésére és az thelyezésre vonatkozdan az Szt-
ben, a hazirendben és a megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni. A hozzatartozokkal vald
kapcsolattartas, latogatés, eltdvozas és visszatérés rendjét a hdzirend tartalmazza.

Az ellatas ideje alatt az Intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy koteles tajekoztatni a
lakét és az altala megjeldlt hozzatartozdjat a lehetd legrévidebb idén beliil:

az 4llapotéban bekovetkezett jelentdsebb valtozasrol

egészségiigyi intézménybe vald beutalasarol

az ellatas biztositasdban felmeriilt akadalyoztatasrél

athelyezés kezdeményezésérol

dijfizetési hatralékrol, annak behajtasa érdekében kezdeményezett intézkedésrol.

Az intézmény gondoskodik a laké és a hozzétartozok kozotti személyes kapcsolattartas kulturalt és
zavartalan koriilményeir6l, az intézményi dolgozok foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettségének
érvényesitésérél és a lako személyiségi jogainak tiszteletben tartasardl.

4.1.3 Az ellatas tartalma

A bentlakdsos szocidlis intézményekben elhelyezettek teljes kort ellatdsra jogosultak, amely
magéba foglalja — az Szt. 67§ (1) bekezdésének megfeleloen — a lakhatési feltételek biztositasat, az
ellatottak legaldbb haromszori étkeztetését, sziikség szerint ruhazattal, textiliaval vald ellatasukat, a
mentélis gondozast, az egészségiigyi elltast orvosi, korhdzi, szakorvosi, illetve silirgbsségi
ellataséhoz, valamint kérhazi kezeléséhez valé hozzajutast, a kiilon jogszabalyban meghatérozottak
szerinti gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdz biztositasat, valamint az dpolast €s gondozast.

A bentlakésos intézmény biztositja — a fogorvosi ellatas kivételével — a gondozottak egészségiigyi
alapszolgéaltatdsit. Az intézményben gondozott betegek ellatasdhoz —sziikséges apolasi
segédeszkozokrél, a beteg kényelmét szolgald eszkodzokrdl, valamint a rehabilitaciot segitd
eszk6zokrdl az intézmény gondoskodik. Az intézményben él6 gondozott szdméra szikséges
gy6gyszer, valamint gyogyaszati segédeszkoz beszerzésré] az intézmény gondoskodik.

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

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

Az otthon munk4jat az Intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Gondoskodik az Szt. valamint az 1/2000 (1. 7.) SZCSM, rendeletben megfogalmazott szakmai
iranyelvek megval6sitasarol. Kozvetlen beosztottjai az 4polasi vezetd és a csoportvezetd apolok,
akik iranyitjak és ellenérzik a bentlakésos otthon épolési-gondozasi munkadjat.

4.1.4 Apoldsi-gondozdsi munka

Az 4polds elsédlegesen a beteg vagy egészséges egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, melyek hozzjérulnak egészségéhez, vagy gyogyulasihoz (vagy békés haldlahoz), és
amelyeket segitség nélkiil maga végezne, ha lenne hozz4 ereje, akarata vagy tudésa. Hasonloképpen
az 4polas egyediilallé feladata az egyén segitése, hogy mihelyt lehetséges, fiiggetlenitse magat a
segitségtol.



Az 4polas 6 feladata az egészség elosegitése, megbrzése, megvédése, a betegségek megeldzése, a
beteg, sériilt és haldokl6 4poldsa, valamint a rehabilitaciérél valo gondoskodas, melyek team
tevékenységben (orvos-apold szakmai egyiittmikddésében) zajlanak.

Az intézményben folyé 4polasi munka kozvetlen irdnyitdja, ellenorzéje és Osszehangoldja a
csoportvezetd dpold. Az apolési szolgaltatast 24 oran keresztiil folyamatosan kell nyujtani.

Minden miiszakban, amikor a csoportvezetd 4pold nincs szolgélatban, miiszakvezetd apolondt kell
kijelslni. A miiszakvezetd dpolé a csoportvezetd apold hataskorében jar el, feladata az dpoldsi-
gondozasi, adminisztraciés, dokumentacids tevékenységek szakmai minOségének biztositasa,
valamint felel a munkakéri leirdsokban rogzitett kompetencidk betartasaért.

Az &polasi-gondozéasi munka soran biztositani kell:

e rendszeres megfigyelést, az észlelt tiinetek, Aallapotvaltozdsok esetén sziikséges
beavatkozasok megtételét, azok apoldsi-gondozasi lapon torténd rogzitését és jelentését,
gybgyszerelést, gyogyszerbeadast
étkezést, folyadékpotlast,
testi higiénét (mosdatas, flirdetés, fésiilés, szdjapolas, borotvélas, pelenkdzds stb.),
mobilizalast,

e mindazon &ltaldnos sziikségletek kielégitését, melyeket a laké dllapota, helyzete miatt
onmaga részben vagy egészében képtelen kielégiteni (dgynyugalom, testi higiéné,
taplalas, mozgas stb.), vagy onellaté gondozottak esetén ezek feliigyeletét, ellendrzéseét,

e a folyamatos pszichés foglalkozast,

e alvashoz, pihenéshez sziikséges kornyezet kialakitasat,

e biztonsagos kdrnyezetet, baleset-megelézést,

e humanus, interperszonalis kapcsolatot a lakok és az apolé-gondozd személyzet kozott.

Ezen tevékenységeket a gondozott emberi méltosdginak a megdrzésével, Onrendelkezéshez,
valamint az orvosi titoktartishoz valé joganak a biztositasaval kell végrehajtani.

Az épolasi, gondozasi tevékenység dpoléasi-gondozasi terv alapjan torténik. Az dpoldsi, gondozési
tevékenységrdl 4polasi dokumentaciot kell vezetni, mely része a gondozotti dokumentacionak.
Minden &polds-gondozisi munkat csak olyan személy végezhet, akinek erre megfelel6
felkésziiltsége (képesitése) és kompetencidja (jogositvanya) van.

Az éapolasi-gondozasi munkat a mindenkori jogszabalyok, szakmai irdnyelvek szerint gy kell
megtervezni, megszervezni és végrehajtani, hogy az minden koriilmények kozott és mindenekel6tt
az ellatott érdekeit szolgélja.

4.1.5 Etkeztetés

A lakok étkeztetésének rendje a hazirendben szabalyozott. A sziikséges diéta tipusat a hazi orvos a
csoportvezetd apoloval egyiittmikodve allapitja meg. Az étkezést altalaban naponta Otszor,
diabeteses beteg esetén esetenként hatszor kell kiszolgalni. Egyedi esetekben az intézet orvosa altal
elrendelt médon kell az étkeztetést biztositani (pl.: specidlis diéta igénybe vétele).

A fennjaré gondozottak részére az étkezést a gondozasi egységek ebédldiben kell kiosztani. A talalds
€s az étkezés kulturaltsagat biztositani kell.

Fekvébeteg részére az ételt az 4gynal kell felszolgalni, és ha sziikséges, a névér a gondozottat
megeteti.
Etelmaradék sem az ebédlékben, sem a szobdkban nem maradhat. Az ételmaradékot minden étkezés
utan el kell tavolitani.
Etel tarolasira az e célra rendszeresitett - szobai, folyoséi - hiitészekrények szolgdlnak. A
gondozottak az otthonrdl kapott vagy behozott ételt a higiénés szabalyoknak megfeleld tarolhatjak,
ezek rendszeres, minimum heti egyszeri ellendrzése az apolo személyzet feladata.
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4.2 Nappali elldtds

A nappali ellatds elsésorban a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk vagy id6s koruk miatt
szocialis €s mentdlis tdmogatdsra szoruld, Onmaguk ellatdsira részben képes személyek,
fekvobeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényl6 pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek,
részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai szitkségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését. Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatds olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithatd, akire nézve sziildje vagy mas hozzatartozdja gyermekgondozasi segélyben,
gyermeknevelési tamogatasban vagy apolasi dijban részesiil.

A nappali ellatas keretein beliil fogyatékkal €16 és demens személyek részére is biztositott az ellatas.
Alapvetb cél, hogy a fogyatékkal él6 és demencidval kiizd6 id6s emberek a szellemi leépiilése soran
életmindségét megbrizve, jO kozérzettel, pszichés és szomatikus egyenstlyanak megtartdsa mellett
élje életét. Onellatasi képességének csokkenése mellett is kielégitettek legyen sziikségletei, és meg
tudja Orizni emberi méltosagat.

A szakmai részleg munkéjat a nappali ellatés vezetdje iranyitja.
Kozvetlen beosztottja a szocialis gondozd.

4.2.1 A nappali elldtds igénybevéiele
A 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendeletben a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok
igénybevételérél meghatdrozottak szerint a szocidlis raszorultsdg megéllapitdsa és a sziikséges
igazoldsok benyujtdsa utdn a nappali ellatasba felveheté a kistérség kozigazgatasi teriiletén
bejelentett lakohellyel rendelkezé id6skort allampolgér, valamint a 18. életévét betdltott személy,
aki egészségi 4llapota miatt a nappali ellatas szolgaltatasaira jogosult.
A szolgaltatas igénybevétele onkéntes.
4.2.2 A nappali elldtds nyijto szocidlis szolgdltato intézmény feladata
e az cllatast igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztosité szolgéltatast nyujt,
e a helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat szervez, valamint helyet
biztosit a kdzosségi szervezésii programoknak, csoportoknak,
e biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor €s a lakossag 4ltal
egyarant elérheté6 modon miikodjon.

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

5. A TERITESI DiJ FIZETES RENDJE

Az intézményi téritési dij a szolgéltatdsi nkoltség és a normativ allami hozzajarulés kiilonbozete,
illetve a feladatfinanszirozas egy fére jutd Osszegének és a szolgéltatds kiilon jogszabaly szerinti
koltségvetési tdmogatésanak kiildnbdzete. Az 0Onkoltség elemeit a réforditdsok teljes korét
figyelembe véve hatirozza meg a fenntartd. Ezt kovetden a fenntarté az Szt. 92/B. § (1) szerint
konkrét 5sszegben meghatdrozza az intézményi téritési dijat, és arrél az ellatast igényl6t az ellatds
igénybevételét megeldzOen az intézményvezetd irdsban tdjékoztatja. A személyi téritési dij nem
haladhatja meg az intézményi téritési dij sszegét.
A személyi téritési dij Osszege a megéllapitias id6pontjatdl fiiggetleniil évente két alkalommal
vizsgalhato feliil és valtoztathaté meg.
Az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat

o étkeztetés esetén ellatdsi napra

e nappali ellatds esetén ellatasi napra,

e bentlakdsos intézményi ellatas esetén ellatasi napra vetitve kell meghatarozni.
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5.1 Személyi téritési dij meghatdrozdsa

A jovedelemvizsgalatot az intézményvezetd végzi el.
Az intézmény vezetdje az intézményi ellatds (szolgaltatds) nyujtdsanak megkezdését megel6zOen
megvizsgalja az ellatast igényld
e havi jovedelmét szocialis alapszolgéltatas
e havi jovedelmét, jelentés pénzvagyonat és jelentds ingatlanvagyonat a bentlakésos ellatas
esetén
e az intézmény vezetdje a téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgélja az ellatott
— havi jovedelmét szocidlis alapszolgaltatas,
— havi jovedelmét és pénzvagyonat tartds bentlakdsos intézmény esetén,
— havi jovedelmét ¢és ingatlanvagyonat, amennyiben pénzvagyonnal nem
rendelkezik.

Az Szt. 115/A. §-a vagy a fenntarté dontése alapjan téritésmentesen biztositandé ellatasok
kivételével a szolgaltatés irdnti kérelem eldterjesztésekor be kell nyujtani a jovedelemnyilatkozatot.
Tartds bentlakésos ellatds esetén — az intézményi téritési dij megfizetésének Szt. 117/B. § szerinti
tnkéntes vallaldsa kivételével — a kérelem eldterjesztésekor be kell nyudjtani a vagyonnyilatkozatot.
Az igénylé felel a jovedelem- és vagyonnyilatkozatokban szereplé adatok valosagtartalmaért,
azonban kétség esetén az intézményvezetdnek modja van arra, hogy a foldhivatalnal
betekinthessenek az érintett ingatlan tulajdoni lapjaba, igy a nyilatkozatok valésagtartalma sziikség
esetén tovabbra is ellenérizhetd marad.-

5.2 Aszocidlis alapszolgdltatds személyi téritési dijdnak megdllapitdsa

A szocidlis alapszolgaltatas személyi téritési dijanak megéllapitasanal a szolgaltatast igénybe vevo
személy rendszeres havi jovedelmét, kiskorti igénybe vevd esetén a csaladban egy fére jutéd
rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a fenti bekezdés szerinti j6vedelem:
e 30%-at étkeztetés,
e 15%-at a nappali ellatés,
e 30%-4t a nappali ellatast és ott étkezés, esetében.

¥3 Az intézményi elldtdsért fizetendd személyi téritési dij

Az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat bentlakdsos intézményi ellatds esetén ellatasi
napra kell meghatdrozni. Az intézményi ellatasért fizetendé személyi téritési dij meghatdrozasa
soran meg kell &llapitani az ellatast igénylére vonatkozé jovedelemhdnyadot. A jovedelemhanyad
nem haladhatja meg az elltott havi jovedelmének 80%-at a bentlakdsos intézmeény esetén.

e Ha a jovedelemhdnyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij 6sszegét, akkor a
személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyez0 Osszeg.
e Ha ajovedelemhanyad nem éri el az intézményi téritési dij 6sszegét
—  ¢és az ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, akkor a személyi téritési dij az
intézményi téritési dijjal megegyezé dsszeg azzal, hogy a jovedelemhanyad és az
intézményi téritési dij kozotti killonbdzetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni,
—  és az ellatott nem rendelkezik jelentds pénzvagyonnal, akkor a személyi téritési dij
a jelentds ingatlanvagyon kilencvenhatod részének és a jovedelemhanyadnak az
osszege, de legfeljebb az intézményi téritési dijjal megegyez6 sszeg.
Jelentds pénzvagyonnak az ellatott rendelkezésére allo fizetési szdmla pozitiv egyenlege,
betétszerz6dés vagy takarékbetét-szerzodés alapjan fenndllo kovetelése €s készpénze Osszegének
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azon részét kell tekinteni, amely az intézményi téritési dij egy évi 6sszegét a jogosult elhelyezésekor
vagy a téritési dij feliilvizsgalatakor meghaladja.

Jelentds ingatlanvagyonnak az ingatlanvagyon egyiittes értékének az dregségi nyugdij mindenkori
legkisebb Osszegének a negyvenszeresét meghaladd részét kell tekinteni. Ingatlanvagyonként kell
figyelembe venni az ellatés igénylésének vagy a feliilvizsgalat idopontjdban az elltast igényld,
ellatott tulajdondban 4116 ingatlant, valamint az &t illeté hasznosithatd, ingatlanon fennéllé vagyoni
értékii jogot, illetve az ellats igénylését vagy a feliilvizsgalatot megel6z6 18 honapban ingyenesen
atruhédzott ingatlant, ha azok egyiittes forgalmi értéke az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb
osszegének a negyvenszeresét meghaladja. Osztatlan kézds tulajdon esetén a tulajdoni hényadot kell
figyelembe venni.

Mind az alap, mind a szakositott elldtdsok igénylésekor elsd Iépésben az intézményvezetd
téjékoztatja az igénylét, illetve a hozzéatartozét, hogy az Szt. 117/B. §-a alapjan vdllalhatjdk az
intézményivel azonos sszegii személyi téritési dij megfizetését. llyen villalés esetén a jovedelem-,
illetve vagyon- vizsgalatot nem kell elvégezni. Ha nem torténik ilyen vallalds, akkor az
intézményvezetd elvégzi a jovedelemvizsgalatot, tartos bentlakasos ellatas esetében a jovedelem- €s
vagyonvizsgalatot.

Az Szt. 117/B. § (2) bek. alapjan, ha az ellatott vagy mas személy — féleg hozzatartoz6 — anyagi
koriilményei megengedik, akkor nként véllalhatja a részére megallapithaté személyi téritési dijnal
magasabb Gsszeg megfizetését abban az esetben is, ha a megfizetni kivant 6sszeg nem éri el a teljes
intézmeényi téritési dijat.

Az intézményi téritési dij egészének vagy egy részének onkéntes megfizetése feltételezi, hogy az
ellatott koltépénzérél maga vagy a hozzatartozéja gondoskodik, figyelemmel a sajat fogyasztasi
szitkségleteire és a megmaradd jovedelem nagységéra. Erre tekintettel a koltépénzre iranyado
rendelkezés (Szt. 117/A. § (1)-(2) bek.) nem alkalmazandé sem Gnkéntes véllalas, sem Onkéntes
részvallalas esetén.

A jovedelemmel nem rendelkezd 16 év folotti ellatottak részére személyes szitkségleteik fedezésére
az intézmény koltdpénzt biztosit. Koltépénzt kell biztositani annak az ellatottnak is, aki helyett a
téritési dijat jévedelem hidnyaban kizardlag a tartasra koteles és képes szemely fizeti, illetve a
téritési dijat vagyona terhére allapitottdk meg. Ha vagyonnal rendelkezd elldtottnak koltopénzt
allapitanak meg, a koltdpénz terhelését a téritési dijra vonatkoz6 szabalyok szerint kell elrendelni. A
koltdpénz havi Gsszege nem lehet kevesebb a targyév janudr 1-jén érvényes Oregségi nyugdij
legkisebb osszegének 20%-4nal, ha a téritési dijat Ggy dllapitottdk meg, hogy az vagyont is terhel,
30%-4nél. Legalabb a koltdpénz dsszegére kell kiegésziteni az ellatottnak ezt az Osszeget el nem ér6
jovedelmét.

Az elltott 4ltal fizetendd téritési dfjat tigy kell megallapitani, hogy részére legaldbb a fenti Osszegii
k6ltépénz visszamaradjon.

A fentiekben meghatdrozott személyi téritési dijtol a Magyar Allamkinestar 4ltal normativ
finanszirozasban nem részesiilé féréhelyek esetén az intézményvezet$ a fenntartd egyetértésével
mind lefelé, mind felfelé eltérhet.

Az ellatast igénybe vevo részére az egészségi dllapot javitdsdhoz vagy szinten tartdséhoz szikséges
alapgyogyszereket az Intézmény — a kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint — téritésmentesen
biztositja. Ezen tilmenden az egyéni gyégyszerigények koltségét — a kiilon jogszabdlyban foglaltak
szerint — az ellatott személy viseli.

A téritési dijat a targyho 10-éig kell befizetniiik/atutalniuk az ellatottaknak. Az intézményvezetd
havonta ellenérzi a téritési dij-fizetést, felszolitja a hatralékosokat, eredménytelenség esetén a
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Fenntartohoz felterjeszti az ligyet, a fenntartd a hétralék kozadok médjara torténd behajtésardl, a
behajthatatlan hatralék torlésérél intézkedik.

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

Intézményvezeto
Szakmai feladatok:

6.1

e o o o [ ]

A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis ellatas iranyitdsa és ellendrzése, az intézmény
vezetése.

Feliigyeli a korszer(i, magas szinvonal gondozas megvaldsitasat.

Kijeloli és feliigyeli a gondozasi terv kidolgozésat végzd munkacsoport tagjait,
javaslatokat tehet a gondozasi terv elkészitéséhez. Jovahagyja és feliigyeli a gondozasi
tervet

Elkésziti azon dolgozok munkakéri lefrasat, akik felett a munkaltatéi jogot gyakorolja.
Figyelemmel kiséri a térvények és jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat.

Koordinalja és 6sszehangolja a bentlakasos idések otthona €s a szolgaltatd egységek
munkéjat.

Téjékoztatast és bemutatast nyujt a szolgaltatés irdnt érdekl6ddk szamara.

Az elégondozas szervezése, iranyitasa.

Ellatja az 0] laké felvételével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Figyelemmel kiséri és segiti intézkedéseivel az (j ellatottak kozosségbe valod
beilleszkedését.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik a lakék gyogyszer €s gybgyaszati
segédeszkoz ellatasarol.

Ugyel az éves tervezett feladat mutatok betartdséra ¢és a kiutalt normativa jogszerQ
felhasznalasara.

Az intézmény gazdalkoddsat az alabbi forrasokbol biztositja: allami normativa, gondozotti
téritési dijak, egyéb palyazati timogatasok, adomanyok gytijtése, SZJA 1%-0s felajanlasa.
Meghallgatja a gondozottak kérését, panaszat. Sziikség esetén intézkedik és tolmécsolja
azokat az apoldk és a fenntarté felé.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat €s ennek alapjan intézkedik.
Biztositja az érdekképviseleti forum mikddését.

Koordinalja és kéveti az intézményi szolgaltatok szerzédésben foglalt feladatait.
Kapcsolatot tart és targyalésokat folytat a beszallitokkal.

Torekszik a legkedvezdbb beszerzési forrasok felkutatasara.

Kommunikéciés ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok
csaladtagjaival, valamint munkatérsaival valé kapcsolatai soran.

Folyamatosan aktualizélja, betartja és betartatja az intézmény Hézirendjét, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat, Szakmai programjat, valamint szabalyzatait.

Haladéktalanul tajékoztatia a fenntartét amennyiben a gondozottakat, illetve az
Intézményt érintd rendkiviili eseményr6l tudomast szerez.

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

Betartja és betartatia a vonatkozd munkavédelmi, egészségvédelmi, higiénés ¢€s
tlizvédelmi eléirasokat, hidnyossigok esetén intézkedést kezdeményez.

Szerzédést kot a kozosségi szolgalatra, illetve az 6nkéntes munkéra jelentkezd oktatasi
intézményekkel, civil szervezetekkel, didkokkal és magéanszemélyekkel, valamint
leigazolja azok teljesitését.
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Hatdskore, jogkore:
Feladatait, jogkorét, felel6sségét a Szocidlis Térvény, valamint a Fenntarté hatarozza meg.

Felelos:

Munkaltatéi jogkor
— Gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt a Kincses Sziget Szépkortak Otthona és
Kistérségi Gondozasi Centrum dolgozoi felett.
Aldirdsi jogkor
— Alafrja a munkaltatéi ligyekben keletkezett iratokat, valamint a sajat
munkakoréhez tartozoé levelezést az SZMSZ szerint.
—  Alafrja a dolgozok havi beosztasat, a banki és adatszolgaltatasi bizonylatokat.
— Igazolja és utalvanyozza a szallito és egyéb koltségszamlakat.
Képviseleti jogkor
—  Keépviseli a szocidlis intézményt értekezleteken, forumokon, kiils6 szerveknél.
—  Képviseli az intézményt a feliigyeleti hatosagoknal, valamint az ellenérzést végzo
szerveknél.

Az intézmény gazdalkodasaért az éves gazdalkodasi terv szerint.

Az intézmény tevékenységére vonatkozé szabalyok, Fenntarté éltal hozott hatdrozatok
teljes kori érvényesitéséért az intézmény miikodésében.

A Kincses Sziget Szépkortiak Otthona vagyonkezelésébe és haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

Az  Alapitdé okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyban  eldirt
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényre juttatdsdban, az egyen
autonémisjat elfogadd, integraci6jat minden eszkozzel segitd, biztonsdgos humanizalt
kdrnyezet biztositasaért.

Az intézmény pénziigyi kintlévéségeinek naprakész nyilvantartisdért és behajtasanak
érvényesitéséért.

Ellendrzési feladatai:

Ellenérzi a szolgaltaté egységek: bentlakésos otthon, id6sek, fogyatékosak nappali
ellatisa, gondozasi centrum munkajat, kiilonds tekintettel az ellatotti dokumentacidkra,
nyilvantartasokra.

Ellenérzi a normativa elszdmoldséhoz sziikséges feladatmutatdk alakuldsat és beszamol
réla a kuratériumnak.

Ellen6rzi az intézmény pénztari, banki bizonylatait. Gondoskodik arr6l, hogy az
utalvanyozést kovetden a gazdasdgi iroda idoben megkapja az utalandé szamlakat és a
ratartozé gazdasagi feladatok ellatasarol szolo értesitéseket. Rendelkezik az Intézmény
bankszamlai felett, utalvanyoz a gazdasigi vezetd egyiittmiikddése mellett az utaldsok
elott.

Adminisztrativ feladatai:

Elkésziti a Fenntartoval egyiitt az éves feladatmutatdk tervezését.

Egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativék lehivaséban.

Munkatigyi K6zpont felé trténé tdmogatasokat koordindlja €s el6segiti.

Ellendrzi a jelenléti iveket, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

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

Beszdmoldsi rendszerek:

Beszamol a részére meghatérozott kuratériumi iiléseken az intézmény miikodésének
tervezésérdl, szervezésérdl, a feladatmutatok végrehajtdsarol, a végrehajtas soran
tapasztalt eredményekrél és problémakrol, azok kikiiszobolésére tett intézkedéseirsl.
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6.2

Beszamoltatja sziikség esetén, illetve alkalomszeriien a vezetd apolot, €s beosztott
dolgozdit.

Apoldsi vezetd
Szakmai feladatok:

Az é4polasi, gondozési szakmai feladatokat irdnyitja

Megvalésitja a személyre szabott dpolas kovetelményeit

Betartja és betartatja a hazirendet

Az tGjonnan érkezé gondozottak fogadédsa, beilleszkedésének segitése, a sziikséges
értéktargyak elhelyezésérél gondoskodas

A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa az 4poldk, az igazgato és a fenntarto felé.

Tanulmanyozza és értékeli a gondozottak dpolassal kapcsolatos véleményét, intézkedik a
panaszok orvoslasérol

Kommunikéciés ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és azok
csaladtagjaival, valamint munkatérsaival valé kapcsolatai soran

A gondozottak allapotinak nyomon kévetése céljabol napi kapesolattartas a dietetikussal,
mentélhigiénés szakemberrel, orvossal, tdjékozddas a gondozottak fizikélis és lelki
allapotardl.

Gondoskodik az dpoléshoz-gondozashoz sziikséges anyagokrol, eszkdzokrol, megszervezi
és ellendrzi gazdasigos felhasznalasukat

Figyelemmel kiséri a gondozottak kiilsé megjelenését, ruhdzatat, szitkség szerint kell6
tapintattal gondoskodik a cserérdl

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

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirend;jét, foglalkoztatasat

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

Folyamatos kapcsolatot tart hozzatartozokkal, a lakok allapotarél, allapotvaltozéasarol
informaciét nydjt résziikre, hirtelen Aallapotromlds esetén azonnal értesiti oket.
Felvilagositast a személyiségjog, betegjog, adatvédelem betartasaval adhat.

Részletes és pontos tajékoztatdst ad az ellatast igénybe vevd részére a gyogyszer €s
gybgyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairol

Kapcsolatot tart a korhazban 1évo ellatottakkal

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkezOk szamat naponta Osszesiti €s
leadja az élelmezésvezetonek

Lakogytilések, az érdekképviseleti forum miikddésének segitése, azon valo részvétel
Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast érinté panaszait, véleményét

Elkésziti a beosztott dolgozék miiszakbeosztasat az MT vonatkozd eléirdsainak
figyelembevételével

Elkésziti a hatéskorébe tartozd dolgozok szabadsdgolasi tervét, és végzi az ezzel jard
valamennyi dokumentaciés munkat

Megszervezi az dpoldk, gondozdk id6szakos, kételezd orvosi vizsgélatat

Megbizés alapjén részt vesz az elégondozasban

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, szakorvossal, egészségligyi intézményekkel, a
tobbi szakmai csoporttal és a hozzétartozokkal

Gondoskodik és ellenérzi a veszélyes hulladék tarolasat és elszéllittatasat
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Felells:

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési és tdvozasi nyilvantartasi naplojat, a gondozottak
eltavozasat és visszaérkezését nyilvantartasi naplot.

Részt vesz az otthon szakmai programjanak, hézirendjének kidolgozasdban és annak
rendszeres karbantartdsdban

Haladéktalanul tdjékoztatja a fenntartt és az igazgatdt, amennyiben a gondozottakat,
illetve az Intézményt érinté rendkiviili eseményrél tudomast szerez

Rendkiviili esemény észlelésekor az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el

Munkéja soran a megfelel6 kommunikacié alkalmazédsa az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval €s az egyenld banasmod elvének betartdsaval

Betartja és betartatja a vonatkozé munkavédelmi, egészségvédelmi, higiénés és
tlizvédelmi eloirasokat, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez.

Gondoskodik a gépek, berendezések el6iras szerinti tizemeltetésérol, karbantartasardl
Koteles részt venni az iddszakos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason, valamint
vizsgan

Az apolasi, gondozasi munkéért, annak szinvonaléért, a munka folyamatossagaért
Miiszakbeosztasok térvényi eldirasok, ( MT) és szakmai szabdlyok szerinti elkészitéséért
Az ellenérz6 munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért

Sajat teriilete munkavédelmi, egészségvédelmi helyzetéért

Egészségiigyi és oktatdsi konyvek naprakész voltaért

Ellendrzési feladatai:

Ellenérzi az épolasi, gondozasi munkat

Ellenérzi a lakoszobak és kdzosségi helyiségek, hiitdszekrények tisztasagat, rendjét
Ellendrzi a takaritds mindségét

Ellen6rzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tarolasat

Ellenérzi a betegek allapotat

Ellenérzi az eseménynaplot az egészségiigyi, dpolasi gondozési dokumentécio

Ellenérzi az osztaly atadas-atvételét, étkeztetési, gyogyszerelési munkat

Ellen6rzi a munkakori leirasokban rogzitett kompetenciak betartasat

Ellen6rzi a hataskorébe tartozd dolgozéknal a munkarendet, munkafegyelmet, alakitja
etikai magatartasukat

Adminisztrativ feladatai:

A jelenléti ivek ellen6rzése, szabadsag nyilvantartas vezetése
Jelenléti iv vezetése

6.3 Csoportvezeto dpolo

Szervezi €s irdnyitja az altala vezetett részleg munkdjat. Szakmai munkdjat az intézményvezetd, az
apolasi vezeté és a haziorvos iranyitasaval, felligyeletével végzi. Tevékenységérél rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek.

Szakmai feladatok:

Az adott részlegen az apolasi, gondozasi szakmai feladatokat iranyitja.

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa az apolok, az intézményvezetd és a fenntartd felé.

Gondoskodik az apolashoz-gondozéshoz sziikséges anyagokrdl, eszkdzdkrdl, megszervezi
és ellenorzi gazdasagos felhasznalasukat.

Gondoskodik az &polasi-gondozasi eszkozok tarolasardl, nyilvantartasarél (leltar).
Figyelemmel kiséri a gondozottak kiils6 megjelenését, ruhazatat, sziikség szerint kelld
tapintattal gondoskodik a cserérol.
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Figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitdsat, betegségtiinet
észlelését, tapasztalatait megkonzultalja az orvossal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak napirendjét, foglalkoztatasat.

Demencia sziirésre és vizsgalatra irdnyitja az allapot romlésa esetén a gondozottat.

Az 1j ellatott egyéni gondozasi, sziikség esetén dpolési tervének team munkéban torténd
elkészittetése.

Részletes és pontos tdjékoztatast ad az ellatdst igénybe vevd részére a gyodgyszer €s
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairol.

Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentesen és térités ellenében
biztositott gyogyszer koltségrol.

Vezeti az otthon gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

Megrendeli az otthon lakdinak a gyogyszersziikségletét és vezeti az egyéni gyogyszer
felhasznalasi nyilvantarté lapot.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérfl, taroldsarol, nyilvantartasarél, a
hatélyos térvényben eldirtaknak megfelel6en.

Elokésziti és részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken.

Megszervezi a lakok kérhazba, szakrendelésekre juttatasat.

Kapcsolatot tart a korhazban 1év0 ellatottakkal.

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, diétajat, az étkezOk szdmat naponta Osszesiti €s
leadja az élelmezésvezetonek.

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

A halott ellatés segitése.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén apolasi terv megvaldsitasaban.
Meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritdst, élelmezést érinté panaszait, véleményst.
Kommunikéciés ismereteit — megfeleléen  alkalmazza a  gondozottakkal, azok
csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valé kapcsolatai soran.

A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartdsival adhat felvilagositast. A
gondozottak allapotdnak nyomon kovetése c€ljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
szakemberrel, orvossal, tajékozodas a gondozottak fizikalis és lelki dllapotdrol.
Megszervezi az apolok, gondozok id6szakos, kotelezd orvosi vizsgalatat.

Megbizas alapjan részt vesz az elégondozasban.

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

Figyelemmel kiséri a latogatok érkezési és tdvozasi nyilvantartasi napléjat, a gondozottak
eltdvozasat és visszaérkezését nyilvantartasi naplot.

Betartja és betartatja a hazirendet.

Részt vesz az otthon szakmai programjdnak, hézirendjének kidolgozasdban és annak
rendszeres karbantartasdban.

A gondozott illegalis tdvozésa esetén azonnal értesiti az int€ézményvezetst €s ha 6 ugy
rendelkezik legkésdbb 4 6ran belill értesiti az illetékes renddri szervet a gondozott
adatainak, ruhazatanak és kiilonds ismerteto jegyeinek bejelentésével.

Ellendrzési feladatai:

Ellenérzi az dpolasi, gondozasi munkat.

Ellendrzi a lakészobék és kozosségi helyiségek tisztasagat, rendjét.

Ellenérzi a takaritds min0segét.

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

Ellendrzi az orvosi utasitasok betartasat (sziikség szerint intézkedik)
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Ellen6rzi a kommunalis és a veszélyes hulladékok tarolasat.

Ellenérzi a betegek allapotat.

Ellenérzi az eseménynaplot az egészségiigyi, apoldsi gondozasi dokumentaciot.
Ellendrzi a sziikségszer(i és takarékos gyogyszer felhasznalast.

Ellen6rzi a fiirdetés és a napirendek betartasat.

Adminisztrativ feladatai:

Egészségiigyi nyilvantartast vezet a gondozottakrol.

Laké leltart készit (4j gondozott érkezése, halala stb.).

Gyogyszereléssel, a gydgyszerellatassal, a gyogyszerek elszdmolasaval kapesolatos feladatok
Gondozasi tervet készit az orvos, az igazgat6, az apoldk, a szocidlis/terdpids munkatérs, €s
hozzatartozok segitségével.

Korlatozé intézkedések orvos altali elrendelésekor intézkedik az eldirt dokumentécid vezetésérdl.
A jelenléti ivek ellendrzése.

Részletes feladatait, hatds és jogkorét a munkakori lefrésa tartalmazza.

6.4 Szocidlis és terdpids munkatdrsak

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységér6l rendszeresen beszamol
az intézményvezetonek.
Az ellatottak aktivitasanak, ,munka” tevékenységének biztositdsa egyéni banasmoddal, allapotuk,
érdeklddésiik figyelembe vételével. Ez 4ltal életmindségiik javitisa az otthon nydjtotta lehetdségek
maximalis kihasznalasaval.

Feladatai:

Az tjonnan érkezd gondozottak fogadasa, beilleszkedésének segitése

A hézirend, a szervezeti és miikodési szabélyzat megismerése, betartdsa és betartatasa
Bentlakésos intézményben a személyre szabott mentélhigiénés dpolés biztositasa

A munkéjahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket gazdasdgosan €s célszerlien hasznélja fel
Segit  testi higiéné, mosdatés, fiirdetés, hajmosés, kérdmapolas sziikségességének
elfogadtatasaban

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

Kulturalt étkezés feltételeinek biztositasa, segitségnyjtas étkeztetésnél

A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatdsa, a sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolméacsolasa az felé

Konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése

A konfliktushelyzetek megoldasa érdekében egyéni és csoportos megbeszélések vezetése
Biztositja a szabadidé kulturalt eltsltésének feltételeit

Megteremti az ell4tottak csaladi-, tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit

Segiti a hitélet gyakorlasénak feltételeit

Részt vesz a kulturalis programokat: iinnepségek, névnapok, kirandulasok szervezésében
Téamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat

Az ellatottak kordnak és aktivitisanak megfeleléen szervezi az aktivitast serkentd
tevékenységet, torndt, levegdztetést, sétat, agytornat

Szabad levegdn tartozkodéas megszervezése, felligyelete

Felméri a gondozottak foglalkoztatéssal kapcsolatos igényeit

Egyénre szabottan szervezi az intézmény elldtottainak fo glalkoztatdsat, meglévd
képességeinek fejlesztését, szinten tartasat

Elésegiti a kozosségi egyiittlét mindségének javitasat

Aktivizalja a gondozottakat a munkavégzesre
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A felmeriilt igényekrd] tajékoztatja az intézményvezetdt és kozosen dontenek a tovabbi
teenddkrol

Gondoskodik a foglalkozashoz szitkséges eszkozok, kellékek, beszerzésérdl,
megrendelésérdl a foglalkoztatashoz szilkséges anyagokat, eszkdzoket gazdasagosan €s
célszerlien hasznalja fel, a balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen

A foglalkoztatasi tervet irdsban kifliggeszti a falijsagra

Felkutatja a teriileten 1év6 intézményeket, velitk kozos lehet6ségeket keres, kapcsolatot
tart.

A tudomésdra jutott rendellenességekrdl az intézményvezetdt, az d4polasi vezetSt
tajékoztatja, kizvetlen veszély esetén a szitkséges ovintézkedéseket megteszi

Korhazba, szakrendelésre valo elkisérés

Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre is kotelezhetd (programtol fiiggben)

Részt vesz, heti egyszeri bevésarlas szervezésében és lebonyolitdsaban

Munkéja sordn a megfeleld kommunikéci6 alkalmazasa az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval és az egyenld bandsmod elvének betartasaval

Részletes feladatait, hatas és jogkdrét a munkakori lefrasa tartalmazza.

6.5 Orvos

Otthonunkban f64ll4st orvos nincs, a teendoket a kézség haziorvosa latja el, ellatdsi szerz0dés
alapjan, 6 egyben az ellatottak hdziorvosai is.

Feladatai:

Az ellatottak egészségiigyi elltasa a héziorvosi szolgalatrol sz616 rendelet alapjan hetente
egy alkalommal rendelést tart a csoportvezet apoloval egyeztetett idépontban, az
otthonban.

A rendelési idd alatt ezen ellatast az ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik, valamint
az apold személyzet az altala indokoltnak tartott ellatottat elokésziti orvosi vizsgdalatra
Stirg6s esetben, rendelési id6t6] fiiggetlentil az orvosi ellatas igénybe vehetd

Az egészségiigyi gondozéas keretében évente legalabb két alkalommal minden ellatott
szfirdvizsgalatat el kell végezni

Minden 1j ellatott férohelyének elfoglaldsa utan un. Felvételi vizsgalatot tart

Az ellatottak gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatasa

Osszeallitja az 1/2000 (1. 7) szesm rendelet 52.§-ban meghatdrozott gyogyszercsoportok
alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen adhat6 alapgyogyszerek koret

Részt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv elkészitésében

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszerd ellatasat

Sziikség esetén az ellatottat szakrendelésre, gyogyintézetbe utalja

Az ellatottak korében egészségiigyi felvilagosito tevékenységet végez

Részt vesz az apold, gondoz6 személyzet tovabbképzésében

Szakmailag feliigyeli a csoportvezetd apolé munkéjat

Korlatozé intézkedés elrendelése, ha az ellatott veszélyezteté magatartast tandsit, meg kell
hatérozni a korlatozas okat, mddjat és annak legvégsé idotartamat

A korlatozé intézkedés elrendelésérdl, alkalmazaséarél az intézményvezetdt tajékoztatja.

6.6 Szocidlis dpolo-gondozo

Feladatét a csoportvezetd 4pold tavollétében az intézményvezetd altal kijeldlt személy iranyitasaval

végzl.
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Feladatai:

Az ellatottak apoldsi, gondozasi szilkségleteinek kielégitése, az orvos utasitdsa €s az
egyéni gondozasi, illetve egyéni apolési terv alapjan

Olyan gondozasi tevékenység végzése, melynek soran az ellatst igénybe vevd szocidlis,
testi és szellemi 4llapotdnak megfeleld egyéni bandsmodban valé részesitése €s a hianyzo
vagy csak korlatozottan meglévé testi-szellemi funkcioinak helyreéllitasara kertil sor
olyan dpoléasi tevékenység végzése, amely gondozasi feladatok elldtdsa soran kdzvetleniil
felmeriils és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatéo egészségi allapot
helyreallitasat célozza

A rébizott gondozési egységben a rend és nyugalom biztositasa, a hazirend betartasa és
betartatasa

Ahozza forduldlakok részére szikség szerint segitségnyujtas, tandcsadds, a
kompetencigjaba tartozo tigyekrol felvildgositas

A veszélyeztetd targyakrol tajékoztatja a csoportvezetd dpoldt, aki gondoskodik annak az
intézménybdl valo eltavolitasarol.

Dokumentalja a lakok eltdvozésat és visszaérkezését az eseménynaploban, a szabadsagon
1év6 lakok szamat jelzi a csoportvezetd dpoldnak

Ellendrzi a lakészobak és kizos helyiségek rendjét, tisztasagat, a takaritds min6séget
Gondoskodik az apolashoz sziikséges anyagok rendelkezésre allasarol

Uj ellatott felvételi vizsgélatra valé elokészitése, megfigyelése, az intézményi életbe valo
beilleszkedésének segitése

Egyéni gondozési terv sziikség esetén apolési terv elkészitésében vald részvétel, napra
kész vezetése és a valtozasok rogzitése

Ellatottak személyi higiénéjének (mosdatés, fiirdetés, szajapolas, fésiilés, borotvalas,
sltoztetés) biztositsa, ellenérzése és a mindenkori allapotanak megfeleld segitése
Elltottak ruhdzatinak figyelemmel kisérése, szitkség esetén mosatédsa, ill. Intézmeényi
textiliaval valé ellatasa a szakmai jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott médon
Ellatottak 4gyénak, éjjeliszekrényének tisztan tartdsa, folyamatosan tiszta agynemu
biztositdsa

Ellatottak ruhazatanak mosatéasa, kezelése a hazirend el6irasai szerint

Elelmezéssel kapesolatos feladatok ellatésa, napi 6tszori étkezés, diétas étkezés, szitkség
esetén tobbszori étkeztetés és folyadékpotlds biztositdsa a hazirend eldirdsai szerinti
modon

Gondozottak mobilizalasa

Decubitus megelézés, kialakult decubitus kezelése

Inkontinencia ellatasa, pelenka csere sziikség szerint, bérapolas

Az orvos utasitasinak megfeleléen kezelések, injekcidzasok elvégzése kompetencidja
szerint

Az ellatottak egyéni gyogyszereld kartonjan szereplé gyogyszerek kiadagolasa és beaddsa
Haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

Allapotromlés esetén az intézmény orvosénak értesitése

Az elhunyt ing6sagairdl a halal bedlltat kovetben jegyzéket készit, a halal beélltakor az
apolo a jegyzéket két tantival alairatja

Halott ellatas

Az ellatottak kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele

Az ellatott viselkedésének, hangulatinak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol valo beszdmolésa a csoportvezetd
apolénak szdban, és rogzitése az eseménynaploban
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Siirgsségi betegellatis — az orvos értesitése — 8-16 6ra kozott a csoportvezetd apolo,
ligyeleti idében és hétvégeken a szolgélatban 1évo apold feladata

Munk4jarél részletesen beszamol a csoportvezetd apolénak

Ha dnmaga és/vagy szobatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal, azt
el kell venni és zarhato helyre tenni. A csoportvezetd dpoldt errdl széban és ifrasban
tajékoztatja az eseménynaploban.

Veszélyeztet dllapott ellatottal szemben korlatozoé intézkedés elrendelésére az intézmeny
orvosa, az orvos elérhetéségének hidnyaban a csoportvezeté apold jogosult, de ettdl az
orvost értesiteni kell. A korlatozast az ellatott egészségligyi dokumentécidjaban rogziteni
kell. Az orvosnak meg kell hatdrozni a korlatozds okat, modjat és annak legvégsd
id6tartamat. A korlatozas alatt az ellatott allapotat folyamatosan ellenérizni kell, nem
szabad feliigyelet nélkiil hagyni.

Ejszakai miiszakban az ellatottak 1,5-2 6rankénti ellenérzése

Béarmely apolési, gondozasi eszkoz, gyogyszer, kotszer tapasztalt fogyasarél — a  hiany
megel6zése érdekében — kell6 iddben értesiti a csoportvezetd apolot

Segiti a zsebpénzen vésarolt aru kiosztasat.

A hozzatartozékat az ellatottakat érintd egészségi kérdésekrél csak altalanosségban
tajékoztatja, részletes felvilagositast az ellatott orvosa, a csoportvezetd apold, szikség
esetén az intézményvezetd adhat.

Miiszak atadas szoban és irdsban

Naprakészen intézi az 4polok miikddési nyilvantartésba torténd be- €s kijelentésct

Részt vesz:

6.7

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

Az elbirt egészségiigyi vizsgalatokon

A munkavédelmi és a tlizvédelmi oktatdson, annak eléirasait betartja.
Részletes feladatait, hatés és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Seséddpolo / gondozo

Feladatst a szakdpold irdnyitasaval, feliigyeletével végzi. Tevékenységének iranyitasaért,
ellendérzéséért a szakképzett apolo felelos.
Részletes feladatait, hats és jogkorét a munkakori lefrasa tartalmazza.

Mentdlhigénia feladata

Mentalhigiénés csoportvezetd feladatai:

- A mentalhigiénés csoport munkajanak osszehangoldsa, segitése

- Hetirend, Eves Mentélhigiénés terv elkészitése megvaldsitisanak segitése

- Jeles napok, iinnepek kozosségi programjainak szervezése, eléadok felkutatdsa

- Szabadid® hasznos eltoltésének elésegitése a lakok szamara

- Személyre szabott mentélhigiénés gondozas biztositasa

- Kriziskezelés

- A lakok érdekvédelmének biztositasa

- mentéalhigiénés dokumentaciok szerkesztése, kotelezben vezetendd dokumentacio
figyelemmel kisérése, ellendrzése

Mentalhigiénés csoport feladatai:
v - A szociélis munkatarsak fogadjak az 0j lakokat és segitik az intézményi €letbe valo
» beilleszkedésiiket.

21



+ - Minden lakénal egyéni sziikségletfelmérést végeznek, majd ennek alapjan személyre
+ szabottan tervezik meg a mentalhigiénés gondozasukat
+ - Egyéni és csoportfoglalkozéasok keretén beliil a készségek €s képességek
+  megOrzésének eldsegitése
» - A szabadid6 kulturalt elt6ltésének biztositdsa
+ - A fesziiltség, szorongas oldasa segité beszélgetésekkel
- A lakétarsak konfliktusainak kezelése (sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozas)

6.8 Nappali ellatdsvezetd
Vezet6je a nappali ellatas vezeto.
Szervezi és irdnyitja a nappali ellatas és az étkeztetés szakmai munkéjat. Elkésziti és folyamatosan
aktualizalja az intézmény ez iranyu szabdlyzatait.
Beosztottai: szocidlis gondozok.
Feladatai:

Elkésziti beosztottai munkakori leirasat.
Irényitja beosztottai munkajat
Kialakitja a szolgalat ellendrzési rendszerét és szabalyzatat.
Eves tervezett feladat mutaték folyamatos figyelése és betartésa
Az informéacids adatbazis kiépitése, frissitése
Az alapszolgéltatisok miikddéséhez sziikséges és eloirt adminisztrécids tevekenység
folyamatos ellentrzése
e Az alapszolgéltatds hatékonysdgat noveld eszkizok kidolgozasa €s alkalmazasa (az
ehhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja)
e Kapcsolatot tart a Kistérség Szocidlis Iroda vezetSjével, Polgarmesterekkel,
Héziorvosokkal személyesen, telefonon és postai uton.
e Kapcsolatot épit hasonlé tevékenységet folytato szervekkel.
o Elkésziti, betartja és betartatja az alapszolgaltatis hazirendjeit.
e A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés megtétele,
illetve tolmacsolasa a szolgalatvezetd és a fenntartd felé.
e Kommunikacids ismereteit megfeleléen alkalmazza a gondozottakkal és
azok csaladtagjaival, valamint munkatarsaival valé kapcsolatai soran.
o A személyiségjog, ellatotti jog, adatvédelem betartasaval adhat felvilagositast.
e A gondozottak 4llapotdnak nyomon kovetése Intézményi szolgdltatok szerzédésben
foglalt feladatainak koordindlasa, kovetése.
e Az irodai munkdhoz, szallitaishoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos
felhasznalast ellendrzi és betartatja a szakma szabélyainak megfeleléen.
o Koordinalja és iranyitja az étkeztetés, nappali ellatas feladatainak elvégzését.
e (sszehangolja és szervezi szolgaltatd egységek munkajat.
e Havonta estmegbeszéléseket tart.
Felelds:
e A szocialis alapszolgiltatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatdrozott €s a
finanszirozashoz szilkséges adatszolgaltatasért, jelentések leaddsaért.
e Feladatmutatok teljesitéséért.
o Negyedévente, illetve az évvégén a jogszabalyokban meghatdrozott jelentések
adatszolgaltatasok teljesitéséért, Osszesitéséert.
e A sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.
e Az ellatottak dokumentacidjanak vezetéseert.
o A havi beosztast és a szabadsagolast koordinélasaért.
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Figyelemmel kiséri:
o A tdrvények és jogszabalyok valtozasat és alkalmazasat (Szt., 1/2000 SZCSM rendelet).
o Kozremikodik a palyazatok elkészitésében elfzetes egyeztetés szerint.
Ellendrzési feladatai:
e FEllenérzi és szdmon kéri a gondozési centrum munkafolyamatait.
e Ellenérzi a gondozén6k munkajat és dokumentaciojat
Adminisztrativ feladatai:
e Az éves feladatmutatok tervezését a fenntartéval késziti el.
o El8késziti és egyiittmiikddik az Allamkincstar felé a normativak lehivésiban
o A munkaiigyi kozpont felé t6rténd timogatasokat koordinalja és elésegiti.
Naponta régziti az igénybevételi naplot
A jelenléti ivek ellen6rzése, szabadsdgnyilvantartds vezetése
Minden hoénap 10-ig az el6zé havi feladatmutatok alakuldsarl a fenntartonak
nyilvantartast vezet.

6.9 Nappali elldtds szocidlis gondozo

Munkéjat a nappali ellatds vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi, akinek a tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
Az elldtds rendjével kapcsolatos feladatok:

e A népegészségiigyi és higiénés rendeletek betartdsdval, napi rendszeres ¢és heti
nagytakaritas elvégzésérdl gondoskodas,

e A nappali ellatdsban, részesiild személy esetében, a gondozast végzd személy
gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérél, és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésének biztositdsardl,az ellatisban részesiild személlyel kdzvetlendl foglalkozd
szakember folyamatosan figyelemmel kiséri és el6segiti az egyéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényesiilését, részt vesz az egyéni gondozési tervet kidolgoz6
munkacsoportban, jelentés 4llapotvaltozés esetén annak bekovetkeztekor, killnben
évente atfogdan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
modositja az egyéni gondozési tervet,

o A nappali ellatas vezetdje tavollétében, jelentések hatéridére valo elkészitése, havi és
éves gondozdsi munkaterv készitése, munkabeosztds Osszedllitdsa, tovabba
gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol.

Az étheztetésben a nappali elldtds vezetdje tavollétében elldtja az aldbbi feladatokat:

e Naprakészen vezeti az étkezék nyilvantartasat,

Adminisztrativ feladatok:

e Nappali ellatss vezetdje tavollétében a vezetd adminisztracios feladatainak
elvégzeése.

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

6.10 Gépkocsivezetd

Munkajat a intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, akinek a tevékenységérdl rendszeresen
beszadmol.
Feladatai:
o A gépjarmii mindenkor biztonsagos haszndlatinak biztositdsa (jogositvany, parkolasi
engedély, lizemanyag)
o Az ellatott vizsgalatra, korhdzba, egyéb programokra valo szallitasa/kisérése.
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A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitségnyujtds, tanicsadas, a
kompetencidjéba tartozo tigyekrdl felvilagositas

Dokumentélja a szallitds sordn végzett tevékenységeket. Pontosan vezeti a menetlevelet.
Az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtetele.

Az ellatott viselkedésének, hangulatinak, aktivitisanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatair6l valo beszamolds a féndvérnek.
Ha 6nmaga és/vagy munkatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal,
azt jelezni kell a fénovér felé.

Dolgozok munkéba szallitdsa.

Az Intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos gyogyszer, gyogyaszati €s esetenként egyéb
anyag beszerzes.

A hézirend betartésa €s betartatasa

Felelds:

A sz4llitas id6tartama alatt az utasokeért.

A rébizott gépkocsiért, annak rendeltetésszer(i hasznalataért, tisztasagaert.

Sziikség esetén feliigyeletet 14t el a fogyatékkal €16 személy felett.

Segiti a fogyatékkal é16 személyt kdzvetleniil az utazés megkezdése elétt, alatt és utdna a
személyek sziikségleteinek kielégitésében.

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakéri leirdsa tartalmazza.
Helyettesités, eseti megbizas alapjan.

Portds

A bentlakéasos otthon portaszolgalaténak ellatisaval segitenie kell az apolo és ellatdo személyzet
munké4jat, biztositania kell lak6ink nyugalmat. Az intézetbe érkez6k fo gadasa, tajékoztatasa, iranyitasa.
Munk4jét a Intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasdval végzi.

Portas feladatai:

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

Feliigyeli a tiizjelz6 rendszert,

Fényviszonyoknak megfelelden a kiils6 vildgitasokat le- és bekapcsolja,

Vezeti a lakokrol a latogatasi flizetet és nyilvantartja az eltdvozasokat,

Udvariasan fogadja, tajékoztatja, eligazitja a latogatokat, érdeklédoket,

Atveszi a postasto] a lakék, dolgozok postai killdeményeit €s tovabbitja,

Ugyel a hazirend, a dohdnyzési tilalom szigora betartasara,

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

Az ellatottak kérésének panaszanak meghallgatdsa, jelentése a szakképzett apoldnak

A hozza forduldé lakék részére sziikség szerint segitségnyujtds, tandcsadas, a
kompetencidjdba tartozo tigyekrdl felvilagositas

Miiszaki rendellenesség esetén értesiti a mindenkori miiszaki dolgozot

Gondoskodik a rabizott eszkdzok, gépek szakszerll kezelésérdl, tisztitasarol,
meghibasodés esetén azonnal jelenti kozvetlen munkahelyi vezetdjének

Szamitogépes rendszerben jelentkezd hibdkat a lehetd leghamarabb jeleznie kell a
rendszergazda felé.

Adminisztrativ feladatok:

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

6.11  Fiitd

Részletes feladatait, hatas és jogkorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

6.12  Takaritd
Részletes feladatait, hatds és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

7. KINCSES SZIGET SZEPKORUAK OTTHONA ES KISTERSEGI GONDOZASI
CENTRUM GAZDASAGI VEZETESE, MUNKAKOREI
7.1 Gazdasdgi vezetd
Szakmai feladatok:
e A pénziigyi, szamviteli torvény és végrehajtasi rendelkezései, tovabbi vonatkozo
jogszabélyok hatélyosuldsdnak biztositasa.
e Gondoskodik a intézmény gazdélkoddsanak irdnyitasarél, a intézményi gazdalkodasi €s
pénziigyi tervek kidolgozaséardl, a gazdasagi-miiszaki ellatasrol.
e Biztositja a pénzgazdalkodasi, kényvviteli feladatok ellatasat.
e Az intézmény szamviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatasa.
e Szervezi és irdnyitja a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli feladatokat.
o Elkésziti az intézmény gazdasagi tigyrendjét, a pénziigyi és gazdasagi folyamatokat
meghatarozé szabalyzatokat és a sziikséges elemzéseket, kimutatasokat.
e FElkésziti a Szamviteli torvény szerinti szabalyzatokat és a szamviteli politikat.
o Végzi a konyvvezetést, havonkénti zéarassal, elkésziti az éves mérleget a 2000. évi C.
torvény elGirdsai szerint.
e Tanusitvany elkészitése a fenntarté itmutatasa alapjan.
e Adohivatal, egyéb hatosagok felé bevallasok, statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitése.
e Kozhasznusagi jelentés elkészittetése.
Elkésziti az éves koltségvetést és beszdmoldt a Szamviteli torvény (2000. évi C. térvény)
el6irasai alapjan.
o Az intézmény egészére vonatkoz6 gazdasagi és pénziigyi intézkedések elokészitése.
o Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol a
hatékonysag, valamint az ésszerfi és takarékos gazdalkodds érdekében.
e Cash flow havi és éves kimutatas elkészitése €s elemzése.
e Figyelemmel kiséri az intézmény koltség-felhasznalasat, rendszeresen elemzi a koltségek
alakulasat és megallapitasairdl t4jékoztatja a fenntartot €s az intézmeényvezetot.
o Munkabér és egyéb juttatasok hataridében torténd pénziigyi teljesitése.
e A munkabérbdl térténd levonasok, letiltdsok hatériddben torténé pénziigyi teljesitése.
e A munkabért és egyéb juttatdsokat terhelé kozterhek hatéridében torténd pénziigyi
teljesitése.
e Kialakitja a bels6 adatszolgaltatas rendjét a gazdasagi adatok tekintetében.
e Gondoskodik a berendezések, eszkdzok nyilvantartasarol.
o Javaslatot tesz a selejtezésre, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet.
e Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalatdban [€v6 vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerti és gazdasigos hasznélatérdl, annak szabalyozasardl.
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7.2

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellatottsagi és miikodési
mutatdit, elemzi a mikodés hatékonysagat az intézményvezetével kdzdsen.

Gondoskodik az iranyitdsa al4 tartoz6 dolgozok képzésérél, tovabbképzésérol.

Az intézmény gazdalkodasit az alébbi forrasokbol biztositja: allami normativa,
gondozotti téritési dijak, egyéb palyazati timogatésok, adomanyok gyljtése, SZJA 1%-0s
felajanlasa.

Torekszik a legkedvezdbb beszerzési forrdsok felkutatasara.

Betartja és betartatja a pénzkezelési szabalyzatot.

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba épitett ellen6rzési feladatok végrehajtasarol.
Munka és tlizvédelmi oktatasok szervezése, nyilvantartasa

Munkaruha beszerzése, nyilvantartisa

Onkéntes szerzédések elkészitése, szilkség szerint esetleges koltségtérités megallapitasa,
pénziigyi teljesitése

Hataskore, jogkore:

Hataskare:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett gazdasagi kérdésekben az
intézmény egészére kiterjedden intézkedik, melyrol rendszeresen koteles az
intézményvezetének beszdmolni.

Alairasi jogkdre:

Aléirja a sajat munkakoréhez tartozo levelezést.

Felelds:

Az intézmény gazdalkodasaért az éves koltségvetési terv szerint.

A mérlegek és beszdmol jelentések hataridore torténd elkészitéséért.

Az intézmény tevékenységére vonatkozd pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi szabalyok,
Fenntarté 4ltal hozott hatdrozatok teljes korli érvényesitéséért az intézmény
miikodésében.

Munkabér és egyéb juttatdsok valamint azokat terhel6 kozterhek hataridében torténd
pénziigyi teljesitéseért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi, miiszaki hattér biztositasaért.
Felelés az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelds a pénziigyi, szamviteli és gazdalkoddsi jogszabalyba foglalt eldirasok
kovetkezetes betartasaért.

A Kincses Sziget Szépkortiak Otthona vagyonkezelésébe €s hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért.

Az intézmény pénziigyi kintlévéségeinek naprakész nyilvantartasacrt és behajtasanak
érvényesitéséért.

Ellendrzési feladatai:

Ellenérzi az intézmény pénztari, banki bizonylatait és meghatarozza az utalvanyozéi
feladatokat.

Adminisztrativ feladatai:

Pénziigyi gazddlkodési tervezéssel, végrehajtassal, elemzésekkel, értékelésekkel
kapesolatos feladatok.

El6késziti és egyiittmiikodik az Allamkincstar felé a normativék lehivésaban.

Jelenléti ivet vezet.

Beszdmoldsi rendszerek:
e Beszamol a részére meghatdrozott kuratoriumi tiléseken az intézmeény gazdalkodasarol.

Pénziigyi iigyintézd
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Az intézményhez beérkez6 szémlak ellendrzése, ezek hatéridében torténd utalasa, nyilvantartésa.
Feladatai:

Az intézményvezetd altal utalvanyozott szamlak ellendrzése afa térvény, szerzddés szerint.
A helyileg szoké4sos mddon felvezeti az intézmény beérkez szamlait és nyilvantartja
azokat.

Szamlak beérkezésének figyelemmel kisérése.

A beérkezé szamlak 4tutaldsanak elokészitése, hataridére torténd lebonyolitasa.

Banki utalasok rogzitése.

Figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését és annak megtdrténtet naprakészen
nyilvantartja.

Késedelmes szamlafizetés esetén jelzi annak okait felel6s vezetéjének.

Banki tigyféltorzs adatbézis létrehozasa, kezelése.

Beérkez6 szamlak scannelése.

A bejové szamlak konyvelésnek torténd elokészitése, tovabbitasa a konyvelés részére.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Ismernie kell az igyviteli rendszer miikodését.

Az ligyfelek adatait a rendszerben dolgozé kollégakon kiviil masnak nem adhatja at.
Munk4jét az egyenl$ banasmod elvével 6sszhangban, megfeleld kommunikécioval végezze
és tartsa tiszteletben a kliensek emberi méltosagat.

Ismerje a hazirendet, valamint a szervezeti és mitkodesi szabalyzatot.

Sziikség esetén helyettesiti a szamlazo, pénztaros kollégat.

Aldirdsi jogkor

Sajat tevékenységének dokumentéacidja.
Utalasok dokumentélasa.

Adminisztrativ feladatok

e Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
o Vezeti ajelenléti fvet az erre rendszeresitett szabalyszer(i nyomtatvanyon.

7.3 Pénziigyi adminisztrdtor, szdmldzo

Az intézmény szémlainak elkészitése, nyilvantartasa. Ellatja a hézipénztarral kapcsolatos feladatokat
(hazipénztar kezelése, pénztarosi feladatok). A lakok nyugdijainak 4tvétele, kifizetésének kezelése.
Készpénzes és készpénz nélkiili pénzforgalom tigyintézese.

Feladatai:

o Szamlazas, szamlamozgasok figyelemmel kisérése a Kincses Sziget Szépkortak Otthona
és Kistérségi Gondozasi Centrumra valo tekintetben,

e Ki- és befizetéseket csak az arra jogosultak utalvanyozisa utan teljesithet,

e Kapcsolatot tart az intézmény vezetéivel és dolgozoival, a lakdkkal, a hozzatartozokkal,

o A felelds vezetdje tajékoztatdsa mellett intézkedik a felmeriild problémak elharitasa
érdekében,

o Ismernie kell az iigyviteli és szdmlazo szoftverek mikodését,

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

e Figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését és a szamitogépes szdmldzé programba

naprakészen felvezeti azokat,

Intézi a lakok nyugdijjal kapesolatos pénziigyeit, nyugdfjak felvétele, kiosztésa,

Intézi a lakok téritési dijaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

Feladata a lakok gyogyszerszémléinak kiegyenlitése, gyogyszerszamlak ellendrzése,

Kapcsolatot tart a szamlavezetd bankokkal,
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o Késedelmes dijfizetés esetén megteszi a vezetdje altal el6irt sziikséges intézkedéseket,
o Az iigyfelekkel kapcsolatos szamlafizetési rendellenességekrél koteles a feletteseit
tajékoztatni,
e Ismernie kell az iigyfelekkel kotott szerz6dések tartalmat, és annak megfeleloen kell
eljarnia,
e Az iigyfelek adatait a rendszerben dolgoz6 kollégékon kiviil masnak nem adhatja 4t,
e Munkéjat az egyenld bandsmod elvével Osszhangban, megfeleld kommunikacioval
végezze és tartsa tiszteletben a kliensek emberi méltosagat,
o Ismerje a hazirendet, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatot.
Aldirdsi joghkor:
e Sajat tevékenységének dokumentécioja.
o Kifizetések dokumentélasa.
Adminisztrativ feladatok:
o FElkésziti az intézmény kimend szaml4it és vezeti az eloirt nyilvéantartasokat,
e Vezeti ajelenléti ivet az erre rendszeresitett szabalyszer(i nyomtatvanyon.

7.4 Karbantarto
Részletes feladatait, hatas és jogkdrét a munkakdri lefrasa tartalmazza.

8. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS RENDJE
Gasztro-Kereskedohdz Kft. /Szolgdltato/
Szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja:
o Etkeztetési szolgaltatas
e Mosas, vasalas

8.1 L CONTROLL?” *96 Szimfejtd Betéti tdrsasdg /Szolgdltato/
Biztositja:
e Bérszamfejtdi, munkaiigyi feladatokat

8.2 GuardPro Security Kft.
Biztositja:

e Személy-és vagyonvédelmi szolgaltatas és kivonul6 szolgaltatas, éjszakai portaszolgalat

83  Egyéb kiilsd szolgdltatoi szerzédések
Az ellatashoz sziikséges egyéb szolgaltatisokat (pl.: munkavédelem, tizvédelem, veszélyes
hulladék, adatvédelmi biztos, rendszergazda stb.) megbizésos szerzddések alapjan biztositjuk.

9. AZ ELLATASI TIPUSOK EGYUTTMUKODESENEK RENDJE, HELYETTESITESEK
RENDSZERE

9.1 Elldtdsi tipusok_egyiittmiikodése
A Medicin-Liget Egészségmegérzd és Gondozo Alapitvany elsddleges feladata az ellatési tipusok
egyiittmitkddésének rendjét tekintve, hogy a kistérség teriiletén a raszorulé otthonukban €16
személyek szamara biztositsa az alapszolgaltatishoz valo hozzajutast. Ha az alapszolgéltatasban
részesiild személy egészségi allapotdban oly mértékd romlas tapasztalhaté, hogy az
alapszolgéltatds mar nem nyujt kellé segitséget szamara, ebben az esetben a tovabbi ellatasat a
szakositott ellatas biztositja.
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e Az alapszolgéltatisba bekeriilé személy amint allapotdban romlas kovetkezik be segitséget
nyjt széméra a nappali ellatds, amelyekben a megmaradt képessége szinten tartasa, illetve
6nalld életvitelének segitése torténik.

e Az étkeztetés szintén ekkor tud szamdra segitséggel lenni, hiszen helyben étkezéssel és
kiszallitassal is igénybe veheti azt.

o Amint éllapotdban az egészség romlas fokozodik, hogy mar nem képes magarol
gondoskodni és gondozéasi sziikséglete indokoltta teszi (ekkor valik sziikségessé a
szakellatasba valé bekeriilés), igy bentlakésos intézménybe torténik az atiranyitasa.

10. HELYETTESITESEK RENDSZERE
s Az intézményvezetdt tivollétében az Intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
e Az 4polasi vezet6t tavollétében a csoportvezetd apolok helyettesitik.
e A csoportvezeté apolok egymast helyettesitik.

A gondozéndk egymast helyettesitik.

A terapiés és szocidlis munkatars egymast helyettesiti.

.A portésok, karbantartok, takaritok egymast helyettesitik.

A fiit6t a karbantart6 helyettesiti.

o  Konkrét megbizast a helyettesitésre a munkakori leirasok rogzitik.

11. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI
1.1 A munkaidd beosztdsa

Az otthon folyamatos, megszakitds nélkiili munkarendben miik6d6 intézmény. A folyamatos ellatéas
biztositisa érdekében a dolgozok egy, illetve ketté miiszakban kotelesek munkakdriket ellatni:

A gondozottak kozvetlen ellatasat végzd szakdolgozok 2x12 oraban; a tobbi munkakdrben dolgozok
egy miiszakban dolgoznak. Ejszaka a GuardPro Security Kft biztositja a portaszolgalatot.

Az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd kotetlen munkarendben dolgozik.

Az otthonban a térvényes munkaidékeret mértéke heti 40 6ra, melyet harom havi munkaido¢ kerettel
kell teljesiteni. A napi munkaidének nem része a napi 30 perc ebédidd. A tobb miszakban
foglalkoztatott dpoldsi-gondozasi dolgozok munkarendjét az apolasi vezetd megel6z6 honap 20-ig
késziti el és leadja az intézményvezetének.

11.2  Kapcsolattartds rendje

Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapesolatot tartanak. A jé kapesolat kialakitasaért és fenntartasaért a vezetdik felelések. A
diszkrimincié semmilyen formaja nem megengedett, mind a lakék, mind a dolgozdk tekintetében.
Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a mésik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik
van az intézményvezetével és/vagy a fenntartoval.

Az eredményesebb mikodés érdekében az intézet kapesolatot tart a lakdk hozzéatartozoival,
torvényes képviseldivel, a helyi énkormanyzatokkal, a szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

11.3 Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjén kell végezni.

11.4  Nyilatkozat a média részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi szabélyok betartasa
mellett kell el6segiteniiik.
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A televizi6, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkez6 eloirasokat:
o az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
e elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a média munkatirsainak udvarias, konkrét, szabatos
vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért €s pontossagacrt, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevo
hatdskorébe tartozik.

12. AVEZETEST SEGITO TANACSADOSZERVEK
A munkahelyi demokrécia érvényesiilése és fejlesztése érdekében nélkiilozhetetlen a gondozottak €s
a dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa az intézmeény mikddésérdl, eredményeirdl, hidnyosségairdl,
etikai és munkavédelmi helyzetrdl. Szikséges tdjékoztatds mellett a dolgozdk véleményének
megismerése a fontosabb dontések elott.
Formai:

e Kuratorium

e Vezetdi értekezlet

e Dolgoz6i munkaértekezlet

e Lakdgytilés

o Erdekképviseleti forum

12.1 Vezetoi értekezlet

A vezetbi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivija dssze A vezetdi értekezlet az intézményvezetd
tanacsado szerveként mikodik.

A vezet6i értekezlet résztvevoi:
e Fenntart6 képviseldje
e Intézményvezetd
e Apolési vezetd
e Csoportvezetd apolo(k)
e Nappali ellatas vezetoje
Az értekezleten megtargyaljak:
o azintézmény egészét érinté szervezeti és milkddési kérdéseket,
o akoltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentdsebb kérdeseket,
e az éves képzési és tovabbképzési tervet,
e az intézmény valamennyi dolgozojat érintd é€let-, €s munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket,
e tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a vezetoi
értekezlet résztvevoi felterjesztenek.

12.2  Dolgozdi munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozo1
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.
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Az értekezlet intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

e az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat

o akovetkez6 id6szak feladatait

e aktudlis kérdéseket
Az értekezletrd] feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd €s a jegyz6konyvvezetd ir ala
és azt, irattarban meg kell 6rizni.

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

123 Lakdgyiilés

Az intézményvezeté évente legalabb kettd alkalommal Ssszevont lakogytilést hiv ssze, melyen
tajékoztatast nyujt a lakok szamara az aktualis kérdésekrol.
A lakégyiilés megtargyalja az ellatottakat érint6 jelentds témakdroket, a téritési dij valtozasokat.
Jogkdre:

o Javaslatot tesz az Erdekképviseleti Forumba delegélt lakok személyére.

o Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas

koriilményeirdl.

A lakogytilésen elhangzottakat rogziteni kell a gytlésen felvett jegyzokonyvben, amit irattarban kell
elhelyezni a jelenléti ivvel egyiitt.

124  Erdekképviseleti férum
Miiksdésének részletes szabélyait a Hazirend, valamint a Forum szabélyzata tartalmazza.

13. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM
Az intézet dolgozéi kotelesek megdrizni a munkakoriik ellatdsa soran tudomésukra jutott
egészségiigyi adatokat, ligyviteli, dokumentacios €s az ellatottakra vonatkozé azonosithaté adatokat,
hivatali, gazdasagi és személyes titkokat. Ezeket kotelesek bizalmasan kezelni, azokrél harmadik
személynek (és /vagy a médidnak) nyilatkozatot a munkaltaté dokumentélt engedélye nélkiil nem
tehetnek.

A dolgozok kotelesek betartani a 2012. évi L térveny a Munka Térvénykényve ide vonatkozo
elbirdsait:

8. § (1) A munkavéllalé a munkaviszony fenndllasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanGsithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasigi érdekeit veszélyeztetne. (2) A
munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartdst, amely — kiilonosen a munkavéllald
munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. A munkavéllalo magatartésa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A
korlatozasrl a munkavallalét irasban elzetesen tajékoztatni kell. (3) A munkavallald véleménynyilvanitashoz
valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
médon nem gyakorolhatja. (4) A munkavallalé koteles a munkaja sor4n tudomésara jutott iizleti titkot
meg@rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kivetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

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

Az intézményben az adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben az informacids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény, az egészségligyl €s
a hozzé&juk kapcsolodé személyes adatok kezelésérdl és védelmerél sz616 1997. évi XLVII. térvény
rendelkezései, valamint a 2016/679/EU altaldnos adatvédelmi rendeletben foglaltak az irdanyadok,
melynek részletes szabalyait a Hazirend és az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

14. EGYEB FELADATOK
14.1  Képzés,tovabbképzés

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

A szakdolgoz6 felelds sajét képzési kotelezettségének kezdeményezéséért a vonatkozo jogszabalyok
szerint (mfikodési nyilvantartisba  torténé  felvételhez adatlapok  kitdltetése stb.), az
intézményvezetd v. az altala kijelolt személy felel6s a szakdolgozdok tovabbképzési pontjainak
nyilvantartaséért és ennek megfeleld tovabbképzési/képzési tervek dsszeallitasaért.

14.2  Foglalkozds egészségiigyi elldtds

A 61/1999. (XIL.1.) EUM. Rendelet 13. § leirja, hogy a foglalkoztatott munkavallalé foglalkozas-
egészségligyi ellatasanak biztositottnak kell lennie, melyré] a dolgozd maga kételes gondoskodni,
az intézményvezetd ellenérzi, hogy a foglalkoztatott munkavallald foglalkozds egészségiigyi
ellatasa napra kész.
A foglalkozds-egészségiigyi orvos feladata:

o FElbzetes, idészakos, évenkénti, soron kiviili orvosi vizsgéalatok.

o Meghatarozta azon munkavallalok korét, akiknél védelmi intézkedések

szitkségesek (védooltasok biztositasa, ajanlasa).
o Oltas dokumentalasa folyamatos (védéoltasi konyvben).

14.3  Rendkiviili események jelentési rendszere

Laké akut egészségi allapotvaltozasa: Siirgdsségi betegellatas — az orvos vagy a mentdszolgalat
értesitése — munkanapokon 8-16 éra kozott a csoportvezeté apolo, tigyeleti idében és hétvégeken a
szolgalatban 1év6 apolo feladata.

Rendkiviili események a lakék korében: illegélis tavozas, rendkiviili halaleset, baleset, korlatozd
intézkedések sziikségessége. A rendkiviili eseményt észleld értesiti a csoportvezetd apolot, aki a
szilkséges intézkedések megtétele vagy hétvégeken az erre torténd utasitds utan értesiti az
intézményvezet6t és a fenntartot. Rendkiviili esemény esetén:

e A gondozott illegélis tdvozésakor legkés6bb 4 oran beliil értesiteni kell az illetékes renddri
szervet a gondozott adatainak, ruhdzatanak és kiilénds ismertetd jegyeinek bejelentésével.
T4jékoztatni kell tovabba a hatosagot a gondozott egészségi allapotardl, annak varhato
kovetkezményeirdl.

e Baleset vagy rendkiviili halaleset esetén értesiteni kell az intézet orvosat vagy az orvosi
tigyeletet majd a rendérhatdsagot.

o Veszélyeztetd allapoti ellatottal szemben korlatozo intézkedes elrendelésére az intézmény
orvosa, az orvos elérhetdségének hidnydban az intézményvezetd, illetve az 6 elérhetosége
hianyéban a csoportvezetd apold jogosult, de errSl az orvost értesiteni kell. A korlatozast

“rer

az ellatott egészségiigyi dokumentaciéjaban rogziteni kell. Az orvosnak meg kell
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hatdrozni a korlatozas okat, modjat és annak legvégsé idotartamat. A korlatozés alatt az
ellatott allapotat folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad feltigyelet nélkiil hagyni.

Munkavédelmi szempontbdl :

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

Sulyos az a baleset, amely, a sériilt halalat; valamely érzékszerv (vagy érzékeld képesség)
elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat; az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkérosodast, sulyos csontritkulast, hiivelykujj vagy kéz, 1ab, keét vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztését; a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Az eléz6 pontban meghatarozott sulyos munkabalesetet az iigyvezeto haladéktalanul kételes
telefonon, e-mailben vagy személyesen bejelenteni a mentéknek (dramiités, baleset esetén az
{izemorvosnak is),

A munkaltat6 koteles gondoskodni arrél, hogy a baleset helyszine érintetlen maradjon.

Minden munkabalesetet be kell jelenteni a sériiltnek vagy munkatarsénak, az tigyvezetd felé.

A munkaltaté minden munkabalesetrdl kételes nyilvantartani:

a sériilt nevét, sziiletési helyét és idépontjat;
anyja nevét;

a sériilt munkakorét;

a sériilés idépontjat, jellegét, helyszinét;

az esemény leirasat;

a sériilt ellatasara tett intézkedést;

a tanuk nevét és lakcimét;

a bejegyzést tevd nevét, munkakdorét.

A munkaltaté minden kereséképtelenséget okozé munkabalesetet haladéktalanul kivizsgdl, és a
kivizsgalas soran nyert adatokat, tényeket munkabaleseti jegyzokonyvbe rogziti.

A munkaltaté a munkabalesetrdl kiallitott jegyzokonyvet haladéktalanul, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi:
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a sériiltnek, haldla esetén kozeli hozzatartozojanak egy példanyban;
a tarsadalombiztositasi kifizetéhelynek két példanyban;

a halalt, illetve a hdrom napot meghaladé keresdképtelenséget okozé munkabalesetrél az
izemorvosnak egy példanyban.

A baleset kivizsgaldsanak szempontjai:

a jegyzokonyv pontos kitdltéséhez sziikséges adatok megallapitasa;

a vonatkozo adatok dsszegylijtése, feltardsa;

a baleset oksagi lancolatinak §sszeéllitasa, elemzése;

a lehetséges megelézd intézkedések kivélasztasa, az abbol ad6dé muszaki, szervezési,
egészségligyi, oktatdsi, vezetdi intézkedések megtétele, a felel6sdk és hatéaridé pontos
megjelolésével.

Kornyezetvédelmi szempontbél rendkivilli esemény, ha az intézmény székhelyén, vagy
telephelyein beliil valamilyen oknal fogva a kornyezet veszélyes hulladékkal szennyezddik. Az ezt
észleld koteles jelezni az eseményt az intézményvezetd felé, aki értesiti a fenntart6t, aki értesiti a
Komyezetvédelmi Feliigyeléséget és a Heves Varmegyei Korményhivatal Népegészségligyi
Foosztalyat.
A kérnyezetvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabalyozasat a mindenkori
Kérmyezetvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
Tiizvédelmi szempontbél rendkiviili eseménynek mindsiilnek a jelent6sebb tlizesetek. A tlizesetet
észleld, vagy a munkahelyvezetd riasztja a Tiizoltésagot és ugyanakkor egyidejlileg azonnal jelentik
az eseményt az intézményvezetonek, illetve a fenntartonak. Az intézményvezetd a tlizeset
kivizsgalasdnak eredményérdl az alapitvany kuratoriumanak elnokeét és tagjait irasban tajékoztatja
A tlizvédelmi rendkiviili események jelentési rendjének szabélyozdsat a mindenkori Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.
15. ALAIRASI JOGOSULTSAGOK
Megbizassal,
Dokumentum neve Aldirasra jogosul meghatalmazissal
irhat ala

Munkaltatoi iratok: (munkaszerzodés,
munkaszerz6dés modositas,
munkaltatoi tajékoztato, s "

; . intézményvezeto, S .
munkaviszony megsziintetés munkavallald intézményvezeto-
dokumentumai, munkakori leiras, helyettes
miszakbeosztés, szabadsag engedély,
jelenléti iv stb.)

pénziigyi ligyintézd
Kényvelési kartonok gazdasagi vezetd eseti
meghatalmazéssal
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El6gondozasi adatlapok

intézményvezetod
apolasi vezetd

csoportvezetd
apolo

Igazolas gondozési sziikséglet
vizsgalatrol

intézményvezetd

4polasi vezetd

Ellatasi szerzddés

intézményvezetd /szakositott
ellatas/

nappali ellatas vezetod
/alapszolgéltatasok/

ellatott vagy térvényes
képviseldje (gondnoka)

Nyilatkozat szocialis raszorultsagrol
/alapszolgaltatas/

intézményvezet6/ nappali ellatas
vezetd

Megallapodas/ tajékoztatés téritési
dijrél / bentlakésos otthon/

intézményvezetd, ellatott vagy
torvényes képviseldje (gondnoka)

Ellatotti dokumentacio

intézményvezet6é /nappali ellatas

/alapszolgaltatds/ vezetd, vagy gondnoka, vagy

torvényes képviseldje
Alapszolgéltatas gondozasi intézményvezetd /nappali ellatas
dokumentacioi vezeto,

gondozd, apold és kozvetlen
munkahelyi vezetdje, ellatott vagy
térvényes képviseldje (gondnoka),
szocialis/terapids munkatérs

Egyéni gondozasi terv

Gondozasi dokumentacid, apolok, gondozdk, szocidlis
Apolasi lap gondozo, segéd-apold

Mentélis anamnézis,
Eletut lap, szocialis, terapids munkatars
Gondozasi lap

Havi gyogyszernyilvantarté lap intézményvezetd
ha cselekvoképes: az ellatott
Ellatottak részérdl a kiilonbdzd ha korlatozottan
dokumentumoknal alird cselekvoképes: torvényes
képviseldje ( gondnoka)
Intézményi szabalyzatok fenntartd, intézményvezetd
Levelezés:
- hatésagokkal, hivatalokkal

fenntarto, intézményvezetd

- munkakdrhéz tartozo
Al4iré tavolléte esetén az alairdsi jogkort a 10. pont szerinti helyettese latja el.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara, valamint az intézménnyel
megbizasos, vallalkozési, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allokra terjed ki.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az id6 kozbeni valtozasok kiegészitése mellett
folyamatosan feliil kell vizsgalni.

Hatdglybalépés: 2025. majus 20. Ezzel egyidejlileg a 2025. Januar 1. keltezésli SZMSZ hatalyat
veszti.
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