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I. Fejezet
Altalanos rész

Az intézmény miikddését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az intézmény megnevezése:
Egyesitett Szocialis Intézmény €s Arpad-hazi Szent Erzsébet Idések Otthonai.

Az intézmény roviditett neve:
Dujv. ESZI.

PIR azonosité (nyilvantartasi) szima:
361350

Az intézmény székhelye:
2400 Dunaujvéros, Dunasor 15.

Az intézmény telephelyei:

2400 Dunaujvaros, Baratsag u. 27.
2400 Dunaujvaros, Batsanyi u. 15/A.
2400 Dunaujvaros, Magyar u. 32.

Az intézmény alapitéja:
Dunatjvaros Varosi Tanacs

Alapitas éve:
1979.11.20.

Hatalyos alapité okirat:
2017. majus 31.
12790-4/2017.

Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye:
Dunaujvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése.
2400 Dunaqjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Az intézmény miikodési kire:
- étkezés, hazi segitségnyujtas, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, idések otthona,
otthoni szakapolas tekintetében: Dunaijvaros kozigazgatasi teriilete,
- nappali ellatas tekintetében: Dunatjvaros, Baracs kizigazgatasi teriilete.

Az intézmény alaptevékenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besorolasa és megnevezése:

Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa 873000
Kormanyzati funkcio:

- Rovid idétartalmu kozfoglalkoztatas 041231

- Start-munkaprogram, téli kozfoglalkoztatas 041232



Hosszabb iddtartalma kozfoglalkoztatas 041233

Otthoni (egészségligyi) szakapolas 072410
Idéskortak tartos bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa 102024
Id6skortak nappali ellatasa 102031
Demens betegek nappali ellatasa 102032
Szocialis étkeztetés szocialis népkonyhan 107051
Hazi segitségnyujtas 107052
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas 107053

Az ellathato vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény - az alapfeladatok ellatdsa mellett — vallalkozasi tevékenységet az iranyitd
szerv engedélyével, az alapitd okirat modositasat kovetden folytathat.

Az

intézmény szervezetének kialakitasat, feladatait és miikodését meghatirozo

jog

szabalyok:

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

2013. évi torvény Polgari Torvénykonyvrol

1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2007. évi CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

az allamhdztartas mikodési rendjérdl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
249/2000. (XIL24.) Korm. rendelet az allamhaztartids szervezetei beszamolasi és
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelete a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl,

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII toérvénynek a szocidlis dgazatban torténd végrehajtasarol,

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol,

36/2007. (X1L.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészégi
allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak részletes
szabalyairdl,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013.(X.24.) Korm.rendelet,
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis ellatasok
igénybevételérol,

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

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodoé szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol, '

A Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének az 6nkormanyzat
fenntartdsaban miikodé szocialis és gyermekjoléti intézményekrdl szélo 22/2010.
(VI1.25.) 6nkormanyzati rendelet

2016. évi CLXVL. torvény

(S}



- 40/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet

- 94/2012. (111.08.) Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Kozgytilésének hatirozata
- 2016. évi LXXIX. torvény

Az intézményben folyo szakmai és gazdasagi tevékenységet az alabbi jogszabailyok

hatdrozzak meg:

- 2011.évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2012. évi L. torvény Munka Torvénykonyve,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- 1993. évi lII. torvény a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol,

~ 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol,

- 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodé személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

- 1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

- 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasardl,

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- 2011. évi CVIIL t6rvény a kozbeszerzésrol,

- 2011. évi CVIIL torvény az ad6zas rendjérdl,

- 29/1993. (II. 7.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast ny(ijto szocialis ellatasok
téritési dijarol,

- 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. t6rvénynek a
kozalkalmazottak jogallasarol szocialis, valammt a gyermekjoéléti €s gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasardl,

- 368/2011. (XIL.31.)) Kormanyrendelet az 4allamhaztartasrol szo6ld6  torvény
végrehajtasarol,

- szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013(X.24.) Korm.rend,,

- A 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol,

- 370/2011.  (XII.31.) Korményrendelet a  koltségvetési  szervek  bels6
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérol,

- A személyes gondoskodéast nywjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérél szold
9/1999.(X1.24.) SzCSM rendelet,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol,

- 94/2012. (I11.08.) Dunagjvaros Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének hatarozata.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kotelezéen az alabbi szabalyzatok

kapesolodnak:

- iratkezelési szabalyzat,
- érdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata



- szamviteli szabdlyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- anyaggazdalkodasi, leltar ¢s selejtezési szabalyzat,
- vagyonvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- gépjarmi hasznalati szabélyzat.

Alaptevékenységek forrasai:
Koltségvetési tamogatas, onkormanyzati tamogatas €s sajat bevétel.

Feladatmutatok megnevezése, kire és mértéke:

- id6skortiak tartos bentlakasos intézménye (atlagos szinti ellatas fér6hely) 209
- id6sek nappali ellatasa férhely 20
ebbol demens nappali ellatas férohely 17
- hazi segitségnyujtas féréhely 153
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas férOhely 40
- étkeztetés 445
- otthoni (egészségiigyi) szakapolas 138

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét:
Az OTB Bank Zrt. altal vezetett szamlardl bonyolitja le.
Intézménylink az alabbi szdmlaval és a szamlahoz kapcsolodé alszamlaval rendelkezik:

ALSZAMLA SZAMA ALSZAMLA MEGNEVEZESE
11736037-15361356-00000000 Pénzforgalmi bankszamla
11736037-15361356-06530000 Egyes.Szoc.Int. és Idések O. Letéti Sz.
11736037-15361356-10010000 Egyes.Szoc.Int. és Idések O. Kozfogl.
11736037-15361356-10020009 Egyes.Szoc.Int. €s Idosek O. Célszamla
Az Intézmény adohatésagi azonositoszama: 15361356-2-07
Statisztikai szamjele: 15361356 8730 322 07

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Dunatjvaros Megyei Jogu Viaros Kozgytilése legfeljebb 5 évig
terjedd hatdrozott idére bizza meg a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi 6nkormanyzatokrél szélo
1990.évi LXV. térvényben foglalt rendelkezések alapjan a munkaltatdi jogokat.

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd apold.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatilya:
Az intézmény szamara jogszabalyokban, Kozgytlési dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.



Az SZMSZ hatélya kiterjed:
¢ azintézmény vezetdjére,
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Szakmai program:

A koltségvetési szerv szakmai miikodését a fenntarto altal jovdhagyott szakmai program
hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérdl,
modositasarél az intézmény vezetdje gondoskodik. A szakmai program tartalmat az
Erdekképviseleti Forum véleményezi.

A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

— Alapité okirat

—  Miikodési engedély

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

— Szakmai program €s a Hazirend

A koltségvetési szerv foglalkeztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény.
A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-én hatalyba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkezd munkakdrt betolté kozalkalmazottak:

- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- élelmezési csoportvezetd

- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas 1étrej6ttét megelézoen,

- annak megsziinését kovetd 15 napon beliil,

- valamint kdzben rendszeresen kétévente kételes eleget tenni.

II. Fejezet
Az intézmény szervezete

IL./1. Az intézmény szervezeti felépitését az 1.sz. melléklet szemlélteti.

Szakmai ellatas engedélyezett 1étszam: 118,5 16
Intézménytizemeltetés engedélyezett 1étszam: 53,0 6
Osszesen: 171,5 £

Az intézményvezeté kdzvetlen irdanyitasa ala tartozik:
— gazdasagi vezetd

— vezetd apolo

—  0rvos



I1./2. Az intézmény szervezeti tagozodasa

I1./2.1. A bentlakasos ellatas egységei:

- 4poldsi — gondozasi feladatokat ellatd részleg, takaritasi feladatok
- Orvos asszisztens, orvos

- mentalhigiénés feladatokat ellatd részleg

Az apolasi - gondozasi egység feladatai:

Az apolasi-gondozasi egység feladata a prevencio, a lakok rendszeres egészségiigyi
feltigyelete, apoldsa, gondozasa, az orvosi, szakorvosi ellatishoz, a korhazi valamint a
gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkoz ellatdshoz valé hozzajutds biztositdsa. Valamint a
lakok egészségi, fizikai allapotdhoz igazitott napi életviteli segitségnyljtas. A lako
kornyezetének a rendben tartdsa, gondozasa soran mentalhigiénids beszélgetés, a csaladi
kapcsolatok eldsegitése, szabad vallasgyakorlas tamogatasa.

A mentalhigiénés ellatas/egység feladatai:
F6 feladata a lelki egészség védelme. A lakok csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymas
kozotti  kapcsolatdnak  kialakitdsa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos
foglalkoztatdsanak megszervezése, kulturalis programok szervezése, a mentdlis hanyatlas
megel6zése, késleltetése, litemének lassitasa.

Részlegvezetd apolo (5 16)
Feladata:

- Apolasi feladatok elvégzése és iranyitisa, melyet a szocialis gondozds és az
egészségligyi szakmai szabalyok szerint végez.

- Iranyitja és ellen6rzi a hataskorébe tartozo dolgozok munkajat, elkésziti a munkaido-
beosztasukat. ‘

- A vezetd apolonak munkanapokon és idszakosan beszamol munkajarol, rendkiviili
eseményekrol.

- Ellendrzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkaval valo kitoltését.

- Sziikség szerint novérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

- Fogadja az 0j belép6 munkatarsat, beilleszkedését segiti.

- Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérdl a hazirendet, vezet6i
utasitasokat, munkautasitasokat, a szakma szabalyait.

- Iranyitja és ellenérzi az adminisztracios munkat, a gondozasi, apolasi dokumentacio
pontos vezetését.

- Ertékeli a gondozas, apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

- Szakmai, apolasi-gondozasi irdnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellen6rzése, dpolok
folyamatos oktatasa, szakmai példamutatas.

- Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara.

- Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt.

- Fogadja az (j ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el 6ket
az osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az 4j lakoval
kapcsolatos adminisztracids munkat.

- Ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi-gondozasi feladatokat, ellendrzi a lakok agynemiiinek, ruhdzatinak tisztan
tartasat, gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérdl,
annak atvételérdl, ellendrzi az eldirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirdsszerti taroldsat.



Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitsait, ellenérzi végrehajtasukat.
Gondoskodik a gydgyszerek tarolasara vonatkozd eldirasok betartasarol, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérdl, idoben elkésziti az igényléseket.

Ellendrzi a gyogyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer hasznalatos eszkozok
lejarati idejét, szitkség esetén megsemmisiti azokat az el6irt modon.

Folyamatosan ellendrzi az épiilet és helyiségek allapotat, és kezdeményezi a sziikséges
munkak elvégzését.

Nyilvantartast vezet a ra bizott osztaly vagyonarol, rendszeresen ellendrzi a leltarban,
¢€s a készenléti raktarban 1évo készleteket. Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitas
szerint részt vesz a leltarozasban. Negyedévenként oOnleltarozast végez, és az
eredményt megkiildi az intézmény gondnokanak.

Szabadsagos tlitemtervet készit

Helyettese: az intézményvezetd altal kijeldlt apold, gondozé munkakdrben foglalkoztatott
személy,

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Apol(), gondozo (63 f6, ebbdl 1£6 orvoes asszisztens)
Apolo, gondozé:
Feladata:

segiti az U} lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével valé megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfelel6 személyre sz6l6 apolast-
gondozast végezzen,

miikodjon kozre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,

ha 4llapotromlast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél el6bb felettesének és
az orvosnak, rogzitse a megfigyel6 lapon és az eseménynapldban.

a lakok korhazba, szakrendelSbe, vizsgalatra kisérése. Korhazba utalds esetén tantk
jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az eseménynapldoban rogzit, és a
pénztarba lead. A beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel latja el.
rendben tartja a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait,

sziikség esetén részt vesz a lakdszobdak tisztantartasaban, folyamatosan ellendrzi, ill.
segiti az éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérél, kényelmi eszkozok alkalmazasarol, mosdatasrdl, fiirdetésrdl, haj-
sz4j-, bor-, korémapolasrol,

tisztn tartja a ruhasszekrényeket, hitoszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhdzatanak, fehémemiinek a rendszeres és szilkség szerinti
cseréjérol,

a lakok kéréseit teljesiti, vagy ha Onmaga megoldani nem tudja-, tovabbitja
felettesének,

pontosan vezeti az apolasi-gondozasi dokumentaciot, gondozasi tervet készit, az
eseménynapléba bejegyzi az aktudlisan torténteket,

milszakatadas széban és irasban, a munkaidé végeztével torténjen,

segit értékelni az 4polas, gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok
Jjavitasara,

segitse eld a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken,

részt vesz a haldoklo és halott koriili teendok ellatasaban protokoll szerint,
gondoskodik az elhunyt agyanak, szekrényének stb. fertStlenitd tisztitasarol,



szilkség esetén az alabbi apoldi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutan és
intramusculdrisan 6nalléan az orvos altal eldirt dozisban adhat. A gydgyszerelést
elbiras szerint, a szakma szabalyit betartva végzi. Gyogyszert orvosi utasitas nélkiil
nem oszthat, az orvosi utasitisra elrendelt gydgyszer bevételét ellen6rzi. A beteg
allapotanak megfeleld apolast biztosit (mozgatds, taplalkozas, pihenés, iirités, higiénés
sziikségletek). Az tgyelet megérkezéséig a reanimdaciot megkezdi. Testvaladé€kokat
megfigyeli, normalistél valo eltérésiiket szakszer(ien jelzi. Ismeri az ellatotti és
betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja. Felel6sséggel tartozik a rabizott
szakmai feladatok magas szintl elvégzéséért. Felelds a rendelkezésre allo
gyogyszerek, eszkozok, szakmai anyagok hatékony, szakszerli, takarékos
felhasznalasaért,

munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményr6l azonnal tajékoztatja
felettesét.

Helyettese: a vezetd apolo €s/vagy részlegvezetd apold altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Orvos asszisztens (1 f0)
Feladata: biztositani az ellatast igénybe vevok ellatasat.
Az egészségligyi ellatas keretén beliil koteles gondoskodni

viziteken részt vesz, dokumentédlja az ott elhangzottakat az egészségiigyi kartonon,
programban,

a beutaldkhoz a napldésorszamot kiadja, siirg6sségi beutalokat megirja,

az elrendelt gyogyszereket részlegenként, havonta az egyéni gydégyszernyilvantartd
lapon rogziti a részlegvezetovel egyiitt, majd gondoskodik azok beszerzésérol,

az alap gyogyszerlistat havonta az intézményi vezetd apoloval €s az orvossal egyiitt
feliilvizsgalja,

az elrendelt eseti gydgyszereket lehetdség szerint a legrovidebb idon beliil beszerzi,
szakorvosi javaslatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, azokat lejartuk elétt
megujitja,

az inkontinencia termékek, gyogyaszati segédeszkozok javaslatait figyelemmel kiséri,
lejartuk el6tt meghosszabbitja, az inkontinencia termékeket kiadja a részlegeknek,

a lakok kozgydgyellatasi igazolvanyuk érvényességét nyomon koveti, lejartuk elstt
értesiti a mentalhigiénids munkatarsat,

a beérkezett gydgyszereket konyvel,

a tapszerek megrendelését és beszerezését intézi,

a nyilvantartasra kotelezett gydgyszerek nyilvantartasat vezeti, (tapaszok)

az orvosi szobaban 1évé gyogyszereket folyamatosan ellenérzi, a lejart gyogyszereket
Osszegyljti, majd a patika részére atadja,

a szakapolashoz sziikséges eszkozoket, egyszer hasznalatos eszkozoket kiadja a
részlegeknek, azok fogyasét figyelemmel kiséri, adott esetben jelzi a beszerzésiiket az
intézmény vezetd apoldjanak,

a szakapolasi tevékenységek elvégzésében kdzremiikodik, vérvétek, EKG, stb.,

a Dunasori telephelyen 1év6 szakdolgozok egészségiigyi alkalmassagukat figyelemmel
kiséri lejartuk elétt kiadja a dolgozonak,

véddoltasokat beszerzi, a dolgozokeét, valamint a lakokét dokumentalja,

az exitalt, kilépett lakok dokumentéaciojat lezarja, majd egy évig az orvosi szobaban
megorzi.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt szakdolgozd.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.



Orvos,

(1 £6)

Feladata:

a rendeldben kifiiggesztett id6beosztds szerint megtartja a rendeléseket. Az
id6pontvaltozast iddben, elézetesen be kell jelenteni az asszisztensndnek, illetve a
részleg vezetdjének, hogy az ellatottakat is értesiteni tudjak,

a rendelésre érkezd lakokat megvizsgalja, recepteket és beutalokat kitslti, ha
sziitkséges,

a fekvo betegeket lakrésziikben vizsgalja meg,

a betegszobakban havonta egyszer minden ellatottat megléatogat,

az ellatottak vizsgalata alatt és utan utasitasait az apoldkkal széban €s irasban is kozli,
elrendeli az apolési dokumentécié megnyitasat, nyomon koveti azt, alairdsaval és
pecséttel latja el,

a gyogyszernyilvantartdé lapot napra készen vezeti, a gydgyszerek elrendelésének és
lezarasanak idépontjat minden alkalommal jeloli és alairasaval ellatja,

esetenként ellendrzi az dpoldsi dokumentaciot és a naponta vezetett megfigyeld lapot,
egylittmikodik az intézményvezeté féndvérrel az intézményi alap-gyogyszerlista
feliilvizsgalataban, és ha sziikséges javaslatot tesz médositasara,

minden korhazbol hazakeriilt ellatott zardjelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja
¢s elrendeli a sziikséges gydgyszereket, kezelést,

Uy bekoltozot a legkodzelebbi rendelés alkalmaval megvizsgalja, részletes anamnézist
vesz fel, elrendeli gyogyszereit, esetleg sziikséges kezelését,

rendszeresen konzultdl az intézményvezetd apoloval a problémas esetekr6l, elmondja
egyéb tapasztalatait,

az id6szakos sziirovizsgalatokat iranyitja.

Helyettese: egyiittmi{ikod6i szerzOdéssel foglalkoztatott orvos esetében a szerzddés
értelmében 6nmaga gondoskodik helyettesrol.

Gyogytornasz/ Mozgasterapeuta (1f6)
Feladata:

Takari

a lakok részére egyéni mozgasterapia végzése, esetenként annak irdnyitasa, a pszichés
allapot pozitiv eldsegitése,

betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacié az otthon kdzos helyiségeiben,

az intézmény szakorvosai 4ltal el6irt terapiak elvégzése, betartasa,

fekvobetegek atmozgatasa, egyéni torna vezetése,

szakmai egylttmikddés a mentalhigiénés csoporttal, apolokkal,

munkdjaval kapcsolatos dokumentacio vezetése.

tok (14 fo + 3f6 =17 £6)
ai:

Feladat

a kijelolt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kitiritése,

kozos- €s mellékhelyiségek legaldbb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertotlenitGszerrel torténd tisztan tartasa,

naponta a kilincsek, kapcsolok fert6tlenitése,

moshato, csempézett falrészek, miianyag lambériak, butorok tisztitdsa, lemosasa,
falakon 1évé dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,
minden szoba legaldbb egy héten egyszer torténé komplett takaritasa,

az étkezések utan a helyiség kitakaritasa,

az ellatottak biztonsaganak érdekében iigyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitdszereket, vegyszereket elzarva tarolja!
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- amindennapi tevékenységérol vezeti a dokumentacidt,
- munkdja sordn arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrol kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.
Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Mentalhigiénés egység/részleg:

Feladata: az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasa.

Ennek keretében biztositja:

— az egyénre szabott bandsmodot,

— konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zését,

— aszabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

— gondozasi tervek megvaldsitasat,

— a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat és
miikodését,

— az ellatast igénybe vev6k koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsjgainak figyelembevételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szdérakoztatd és
kulturalis tevékenységek szervezése.

Terapias munkatars (4+1 £6)

Feladata:

- alapvetd feladata a lakok foglalkoztatdsanak és mentélis gondozasinak szervezése,
kivitelezése,

- szakszerl gyakorlati segit6 tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocialis csoport
és a kozosségi munka teriiletén,

- adokumentacio vezetése, gondozasi terv elkésztése,

- részt vesz az elégondozasban,

- elokésziti az uj lako fogadasat,

- kezeli a kialakult konfliktusokat,

- felismeri a lako krizis dllapotat, melyet haladéktalanul jelez,

- részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

Helyettese: az intézményvezetd/terapias csoportvezet6 altal kijeldlt személy.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

IL./2.2. Otthoni (egészségiigyi) szakapolas (2,5 £6)
Az intézmény e szolgaltatas biztositdsara kotott finanszirozasi szerzédés alapjan otthoni
szakapolasi szolgaltatast nyGjt. Az intézmény ennek keretében az otthoni szakapolasi

teveékenységrél szold 20/1996. (VIL.26.) NM sz. rendeletben meghatarozott feladatokat latja
el.

Az otthoni szakapolasban dolgozo (2,5 6)

Az intézmény - a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel, kiilsn e szolgaltatas
biztositasara kotott finanszirozasi szerz6dés alapjan — otthoni szakapolasi szolgaltatast nydijt.
Az intézmény ennek keretében az otthoni szaképolasi tevékenységrél szold 20/1996. (VIL
26.) NM szamu rendeletben meghatarozott feladatokat latja el.

Az otthoni szakapolast a Mozgd Névérszolgalat latja el, kiilon szerzddés alapjan.

A Mozgb Novérszolgalat a Dunasor 15. szam alatti [dések Otthonaban kapott helyet.
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Apolé ( 2 £6)

Feladata:

Szondan at torténd tdplalashoz ¢és folyadékfelvételhez kapcsolédd — szakapolasi
tevékenységek végzése és megtanitasa.

A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

Alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hélyagoblitéshez kapcsoldédd
szakapoloi feladatok.

Az intravénas folyadék- és elektrolitpdtlashoz parenteralis gydgyszer beadashoz kapcsoldédo
szaképolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az dnellatas korlatozottsaga esetén
a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgald
drének kezelésének szakdpolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek
mutét utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolodo szakapolasi feladatok:

- gyogyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

- mozgas €s mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése.

Sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazasa:

- UH inhalélas, 1égzésterapia,

- szivé alkalmazasa,

- oxigénterapia.

Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

A beteg allapotatol fiiggben beszédterapia, a fizioterapia korébol: gydgytorna, elekroterapia
biztositdsa. :

Haldoklé beteg otthonaban torténé szakapolasa az ellatandé feladatok megnevezésével.

A szakapolas és a szakiranyu terapias szolgaltatas soran biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tanacsadast és mindazon tevékenységek
megtanitidsat, amelyet maga a beteg ¢&s/vagy csaladja megtehet a beteg egészsége
megtartasaért, helyreallitasaért vagy allapota romlasanak megakadalyozasaért,

- apolasi anamnézis felvételét, az apolasi folyamat dokumentalasit és jelentési
kotelezettség teljesitését,

- rendszeres kommunikdciot a hazi-, illetve kezeldorvossal €s mas, a beteg ellatasaban
résztvevokkel.

Otthoni parenterdlis taplalds végzése kizardlag kronikus bélelégtelenségben szenvedd
betegek esetében, sziikség esetén dietetikus bevonasaval.

Helyettese.: Az intézményvezeto altal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Gyoégytornasz 0,56

Feladata:

- kezelési tervet allit fel,

- passziv atmozgatas,

- légzés terapia,

- jaras tanitas,

- segédeszkdz6k hasznalatanak megtanitasa,

- preventiv €s rehabilitacios feladatok ellatasa a gyogytorna teriiletén.
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Részletes feladatait a kozremiikodési szerz6dés és melléklete tartalmazza.

I1./2.3. Az alapszolgaltatas egységei:
- nappali ellatas,

- szocialis étkeztetés,

- hazi segitségnyujtas,

- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,
- otthoni (egészségligyi) szakapolas.

Nappali ellatas
Az id6sek klubja az egészségi allapota vagy idds kora miatt szocidlis és mentalis timogatasra
szoruld, 6nmaga ellatasra részben képes személyek napkdzbeni gondozasara tartézkodasara

szolgal, lehetdséget biztosit a tarsas kapcsolatok kialakitdsara, higiéniai sziikségletek
kielégitésre.

Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés célja, hogy legalabb napi egyszeri meleg ételt biztositson azok szamara, akik azt
onmaguknak, illetve dnmaguk ¢és eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem
tudjak biztositani.

Az étkeztetés az igényeknek megfeleléen helyben étkezés az étel elvitelének lehetévé
tételével, vagy lakasra szallitassal torténik.

Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyljtas olyan gondozasi forma, amely az igénybevevd 6ndlld életvitelének
fenntartasat — sziikségleteinek megfelelden — lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A hazi segitségnytjtas célja, hogy gondoskodjon azokrdl az idbskori emberekrdl, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasra sajat er6bdl nem képesek, és akikr6l nem gondoskodnak.

Jelzoérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:

- az ellatott személy segélyhivasa estén az lgyeletes gondozonak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését,

- a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedés
megtételét,

- sziikség estén tovabbi, az egészségiigyi €s szocialis alap — és szakellatas korébe tartozo
ellatas kezdeményezesét.

Vezet6 gondozo (2 £6)
Feladatai:
- havi, év végi, rendkiviili statisztikak elkészitése,
- a kérelmezdk esetében a kornyezettanulmanyt elvégzi, az intézményvezetd megbizasa
alapjan a gondozasi sziikséglet vizsgalatot elvégzi,
- ahazi segitségnyujtas mikodeséért felel,
- heti munkabeosztasi tervet készit a gondozok részére, sziikség esetén gondoskodik a
kiesd dolgozd helyettesitésérdl, ezt jelzi a gondozasi kézpont vezetdnek,
- a szocialis gondozdk munkajat, dokumentacidjukat rendszeresen ellendrzi, 8sszesiti a
gondozasi naplokat,
- napi rendszerességgel esetmegbeszéléseket tart,
- hetente jelentést készit irasban a csoport munkajardl,
- elkésziti a szabadsagos litemtervet,



- ellenorzi az eszkoz, textilia nyilvantartast, leltart készitésben részt vesz,

- nyilvantartja a kérelmezdket,

- megszervezi, az ellatottak szakrendelésre, korhazba szallitasat, kisérését,

- napi munkakapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetdvel, a gondozasi k&zpont
vezetdvel, a szocidlis gondozdkkal,

- gondoskodik a személyi téritési dij megallapitasardl, a beszedésrdl és befizetésrdl az
intézmény szaml4jara,

- a befizetésekrdl nyilvantartast vezet, az elmaradasokat jelenti a felettesének, a
hatralékkal rendelkezoket felszolitja szoban és irasban az elmaradas befizetésére,

- problémas esetben a gondozd személyzet szamara Gtmutatast ad,

- részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, ellenorzésében,

- kapcsolattartds a haziorvosokkal, az egészségligyi és szocidlis szolgaltatokkal,
tarsadalmai és civil szervezetekkel,

- ellendrzi a dolgozék munkaidejének betartasat, és munkaval vald kitoltését,

- az uj belép6 munkatarsak beilleszkedését segiti,

- betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részér6l a vezetdi
utasitasokat, munkautasitasokat, szakma szabalyait,

- 1ranyitja és ellen6érzi az adminisztraciés munkat, a gondozasi, apolasi dokumentaci6
pontos vezetését,

- értékeli a gondozas, dpolds hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara,

- gondozok folyamatos oktatasa, szakmai példamutatas,

- javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara,

- problémas gondozasi esetekben, valamint rendkiviili események kapcsan a személyzet
részére irdnymutatast ad, a gondozisi egység vezetdjét minden esetben idSben
tajékoztatja,

- feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt,

- ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi-gondozasi feladatokat,

- ellen6rzi az egyszer hasznalatos eszk6zok lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti
azokat az eldirt modon,

- feladata szolgaltatdsokra és a gondozasi munkdra vonatkozd jogszabalyok érvényre
juttatasa,

- a tudomasdra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kdzvetlen életveszély estén a
sziikséges ovintézkedéseket megteszi,

- folyamatosan feliigyeli a szakmai munkat, a magatartasi ¢s etikai szabalyokat betartja
¢s betartatja,

- t4jékoztatast nyijt a hozzatartozoénak a gondozottakkal kapcsolatos valtozasokrol, a
kompetencia hatarain beliil,

- tajékoztatast ad kiilonbozo ellatasi lehetdségekrol a hozza fordulokat,

- nyilvantartast vezet a rabizott vagyonarol, rendszeresen ellenérzi az a leltarban, és a
készenléti raktarban 1évo készleteket. Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint
részt vesz a leltarozésban.

- adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapi elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI)
rendszerben a napi jelentési feladatokat,

- a jelentés elmulasztidsa, vagy sajat hibajabol adodé téves adatok felvitele anyagi
felelosség viselésével jar.

A Batsanyi uti telephelyen 1€vd vezetd gondozo feladatai kozé tartozik a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtasi feladatok koordinacidja, beosztas elkészitése, munkafeladatok kiosztasa,
majd az elvégzett feladatokrol a jelentések és statisztikdk elkészitése. A  kérelmek
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nyilvantartasa, a késziilékek felszerelése, majd visszavételezése, dokumentacio vezetése, a
késziilékek allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése a feladatai kozé tarozik. Minden
tigyelet végén ellendrzi a segélyhivasi jegyz6konyv pontos kitdltését, és annak adatait. Vezeti
az ligyeletei naplot, minden honap végén kiszamolja a gondozo készenléti, tigyeleti idejét.
Helyettese: Az intézményvezet6 altal kijelolt személy

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Adminisztrator (1 £6):
Feladatai:
- adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapt elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI)
rendszerben a napi jelentési feladatokat,
- eldallitja a gondozasi kozpont szolgaltatasaihoz tartozo szamlakat,
- heti, havi jelentések, statisztikak elkészitése,
- ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- téritési dijak szamfejtése, a beérkezett dijak nyilvantartasa,
- a gondozasi kozponthoz tartozé adminisztracids feladatok elvégzése, levelezések
bonyolitésa.
Helyettese: az intézményvezetd/a gondozasi kozpont vezetdje altal kijelolt személy
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Szocialis gondozo (2416)
Feladatai:
A hazi segitségnyujtas gondozasi tevékenységei és résztevékenységei
1. Szocidlis segitség keretében:
A lakékomyezeti higiénia megtartasaban valé kozremitk6désben:
a) takaritdis a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (halészobéaban,
flirdészobaban, konyhaban €s illemhelyiségben)
b) mosas
c) vasalas
2. A héaztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
a) bevasarlds (személyes sziikséglet korében)
b) segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében
c) mosogatas
d) ruhajavitas
e) kozkutrol, furtkatrol vizhordas
f) tiizel6 behordasa kélyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egy¢b szakmai kompetenciat igényel)
g) télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott
h) kisérés
3. Segitségnyujtas vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult vészhelyzet
elharitasaban.
4. Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

5. Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevovel segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartisa korében:
a) informacionyujtas, tanacsadas €s mentalis tAmogatas
b) csaladdal, ismer6sokkel valé kapcsolattartas
c) az egészs€g megdrzésére irdnyuld aktiv szabadidés tevékenységben wvalo
kozremiksdés

d) Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

6. Gondozasi €s apolasi feladatok korében:



a) mosdatas

b) flirdetés

c) Oltoztetés

d) agynemiicsere

e) inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

f) haj, arcszérzet apolas

g) szdj, fog és protézisapolas

h) korémapolas, bérapolas

1) folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszksz nélkiil)

j) mozgatas agyban

k) decubitus megel6zés

) feliileti sebkezelés

m) sztémazsak cseréje

n) gyogyszer kivaltisa

0) gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

p) vérnyomas, €és vércukor mérése

q) hely- és helyzetvaltozas segitése lakason beliil és kiviil

r) kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremikodés

s) kényelmi és gyogyaszati segédeszk6z6k hasznalatinak betanitisa, karbantartasaban
valo segitségnyujtas

t) a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hataraig).

Mas szocidlis ellatdsokhoz valo hozzajutas megszervezése:
- segitség hivatalos ligyek intézésében,

- nyomtatvanyok beszerzése,

- segités a kit6ltésben,

- timogatasok, segélyek intézése,

- szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférés segitése,

Helyettese: Az intézményvezetd/ gondozasi csoportvezeto altal kijeldlt személy
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Jelzorendszeres szocidlis gondozo (2 £6)
Feladatai:
- megegyezik a szocialis gondoz6 feladataival, amikor azon a szakfeladaton dolgozik
Készenléti tigyelet esetén:
- az ellatott személy segélyhivéasa esetén, a helyszinen torténé haladéktalan megjelenés
(30 percen beliil),
- a segélyhivas okdul szolgalo probléma megoldasa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele,
- szikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezése,
- megfelel6 dokumentacidk vezetése.

Helyettese: az intézményvezetd/ gondozasi csoportvezetd altal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Alapellatas, nappali ellatas vezeto (1 £6)
Feladatai:



az [. és II. gondozasi kozpontokban az alapellatasi vezetéi feladatok ellatdsa,
alapellatas szakfeladatok koordinalasa, ellenérzése

a szocialis gondozok munkajat, dokumentaciojukat rendszeresen ellendrzi

részt vesz a részlegvezetdi €rtekezleten

szabadsagos titemtervet készit

javaslatot tesz a tovabbképzési iitemterv elkészitéséhez

napi munkakapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetével, a szocialis gondozdkkal
problémas esetben a gondozo személyzet szamara atmutatast ad

iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozé dolgozok munkajat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat

sziikség szerint részleg értekezletet tart, annak tartalmardl irasos anyagot készit
fogadja az 0j belépd munkatarsat, beilleszkedését segiti

betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérd! a hazirendet, vezet6i
utasitasokat, munkautasitdsokat, szakma szabalyait

iranyitja és ellen6érzi az adminisztracios munkat a gondozasi, apolasi dokumentacid
pontos vezetését

értékeli a gondozas, apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara

szakmai, dpolasi-gondozasi irdnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, gondozdk
folyamatos oktatasa, szakmai példamutatas

javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasara és szankcionaldsara
folyamatosan ellendrzi az épiilet €s helyiségek allapotat, és kezdeményezi a sziikséges
munkak elvégzését

a szolgaltatasokra és a gondozasi munkdra vonatkozo jogszabalyok érvényre juttatisa
a tudomdséra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszély esetén a
sziikséges ovintézkedéseket megteszi

folyamatosan feliigyeli a szakmai munkat, a magatartasi ¢és etika szabélyokat betartja
és betartatja ‘ :

nyilvantartast vezet a rabizott részleg vagyonardl, rendszeresen ellendrzi a leltarban,
és a készenléti raktarban 1évd készleteket. Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitas
szerint részt vesz a leltarozasban

adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI)
rendszerben a napi jelentési feladatokat,

a jelentés elmulasztdsa, vagy sajat hibdjabol adodo téves adatok felvitele anyagi
felelosség viselésével jar,

hetente jelentést készit irasban a csoport munkajarol,

statisztika készitése,

foglalkozasok, egyéni és csoportos szabadidds programok szervezése,

kozdsségi programok lebonyolitasa, szervezése, feliigyelete,

az ellatottakkal kapcsolatos hivatali ligyek intézésének segitése,

latogatdsi és esemény naplot vezetés,

nyilvantartja a kérelmezoket,

megszervezi, az ellatottak szakrendelésre, korhazba szallitasat,

gondoskodik a személyi téritési dij és a szallitasi dij megallapitasardl, beszedésrdl és
befizetésrdl az intézmény szamldjara,

a befizetésekrdl nyilvantartast vezet, az elmaradasokat jelenti a felettesének, a
hatralékkal rendelkezdket felszolitja szoban és irasban az elmaradas befizetésére,

részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, ellen6rzésében,

kapcsolattartds a haziorvosokkal, az egészségligyi és szocialis szolgaltatokkal,
tarsadalmai és civil szervezetekkel,



- felugyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,

- ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol,

- a tudomaséra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszély estén a
sziikséges ovintézkedéseket megteszi,

- tajékoztatast nydjt a hozzatartozonak a gondozottakkal kapcsolatos valtozasokrdl, a
kompetencia hatarain beliil,

- tdjékoztatast ad kiilonbozo ellatasi lehetéségekrol a hozza forduldkat,

- heti, havi, éves foglalkoztatdsi programot készit a nappali mentalhigiénés
munkatarssal egyiitt,

- az elzetes engedélyek utdn beszerzi a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket,

Biztositja: az egyénre szabott banasmodot,

- konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zését,

- aszabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését,

- a ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotinak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi,
szorakoztato és kulturalis tevékenységet,

- ademens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

- koordinalja a szocidlis alapszolgaltatasok dolgoz6inak munkajat

- felligyeli a szocialis alapszolgaltatasok szakfeladatot

Helyettese: az intézményvezeté altal kijelolt nappali ellatasidban dolgozé mentilhigiénés
munkatars

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Nappali ellatas terapias munkatars (2 £6)
Feladata:

alapveté feladata az ellatottak foglalkoztatdsanak és mentalis gondozasanak szervezése,
kivitelezése,

szakszer( gyakorlati segité tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocialis csoport
és a kozosségi munka teriiletén,

az ellatottakkal kapcsolatos hivatali tigyek intézésének segitése,

latogatasi és esemény naplot vezetése,

a dokumentacid vezetése, gondozasi terv elkésztése,

elokésziti az Uj ellatott fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

felismeri az ellatott krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,

részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

heti, havi, éves foglalkoztatasi programot készit a nappali ellatas vezetdvel egyiitt,
tajékoztatja a kiilonbozo ellatasi lehetéségekrdl a hozza fordulokat,

napi munka kapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetdvel, a gondozasi kdzpont vezetdvel,
a k6ézpont tobbi munkatarsaval,

kapcsolattartds a haziorvosokkal, az egészségiigyi s szocialis szolgaltatokkal, tarsadalmai
és civil szervezetekkel,

az 1y belépd munkatarsak beilleszkedését segiti,

18



betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérdl a hazirendet, vezet6i
utasitasokat, munkautasitasokat, szakma szabalyait,

pontosan vezeti a gondozottakkal kapcsolatos dokumentaciot

szakmai példamutatas,

problémas gondozasi esetekben, valamint rendkiviili események kapcsan a gondozasi
kozpont vezetdjét minden esetben idében tajékoztatja,

feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,

ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrdl,

a tudomdsara jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszély estén a
szitkséges ovintézkedéseket megteszi,

a magatartasi és etikai szabalyokat betartja és betartatja,

tajékoztatast nyujt a hozzatartozonak a gondozottakkal kapcsolatos valtozasokrdl, a
kompetencia hatarain beliil,

tajékoztatast ad kiilonbozo ellatasi lehetdségekrdl a hozza forduldkat,

heti, havi, éves foglalkoztatasi programot készit a nappali mentalhigiénés munkatarssal
egyiitt,

az elozetes engedélyek utdn beszerzi a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket,

Biztositja: az egyénre szabott banasmodot,

- konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zését,

- aszabadid6 kulturdlt eltoltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, thmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mitkodését,

- a ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével az aktivitast segité fizikai, szellemi,
szorakoztato és kulturalis tevékenységet,

- ademens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Nappali ellatasban dolgozé szociilis gondozo (2 fo)
Feladatai: (id6sek klubja, nappali demens ellatas):

részt vesz a nappali ellatds keretien beliil a napi dpolasi gondozasi feladatok ellatasaban,
étkezés, foglakoztatds, gyogyszerelés, alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésében
segitségnyujtas,

napi dokumentaciok vezetése,

egyéni ¢és csoportos szabadidés programok szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeletében vald részvétel,

napi munkakapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetével, a gondozasi kézpont vezetdvel, a
kozpont tobbi munkatarsaval,

az ellatottak foglalkoztatdsdnak és mentalis gondozasanak segitése,

szakszer(l gyakorlati segit6 tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocialis csoport
¢és a kozosségl munka teriiletén,

a dokumentécio vezetése, gondozasi terv elkésztése,

a demens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

Biztositja: az egyénre szabott banasmodot,
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- konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzését,

- aszabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- ahitélet gyakorldsanak feltételeit,

- segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miukodését,

- a ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsagainak figyelembe vételével az aktivitast segit6 fizikai, szellemi,
szorakoztato és kulturdlis tevékenységet,

- ademens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelslt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Takarito (1 f6)
Feladatai:

- a kijelolt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivdzasa,
szemeéttarolok kitiritése,

- kozds- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi t6bbszori
fertotlenitdszerrel torténd tisztan tartasa,

- naponta a kilincsek, kapcsolék fertotlenitése,

- moshatd, csempézett falrészek, milanyag lambériak, butorok tisztitisa, lemosasa,

- falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,

- minden szoba legalabb egy héten egyszer torténé komplett takaritasa,

- az étkezések utan a helyiség kitakaritasa,

- az ellatottak biztonsaganak érdekében fligyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitdszereket, vegyszereket elzarva tarolja!,

- a mindennapi tevékenységérol vezeti a dokumentaciot,

- munkdja soran arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.

Helyettese: a gondozasi kbzpontvezet6 altal kijeldlt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szociilis segité (5f6)
Feladatai:

munkaidd pontos betartasa,

adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapi elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI)
rendszerben a napi jelentési feladatokat,

a jelentés elmulasztasa, vagy sajat hibajabol adodo téves adatok felvitele anyagi feleldsség
viselésével jar,

az ellatottak nyilvantartdsa, a nyilvantartas napi vezetése, valtozas jelentés napi szinten
(mennyiségi, diétés),

heti, havi, éves jelentések, statisztikak készitése,

az ételkihordasban, kiszallitasban kdzremiikodik,

¢tkezési dijak elszamolds, beszedése, az intézmény szamldjara torténd befizetés,

az étel mennyiségi, mindségi ellenérzése,

az étkeztetéssel kapcsolatos panasziigyek meghallgatasa, sziikség szerinti intézkedés
megtétele,

biztositja az intézmény lakdinak/ ellatottaknak a kulturalt étkeztetést, az ételek kiosztasat,
az ételadagok mennyiségét, minGségét az élelmezésvezetd utasitasanak megfelelden,



gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talaldsig és a talalashoz vald
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfelel hofokon keriiljon az asztalra,

koteles a melegitdkonyhaban a szamara kijelolt tennivalokat ellatni az egyes egyszeriibb
ételféleségeket az elbirdsnak megfelelden elkésziteni (tea, kakad, kavé, virsli fozés,
...stb.),

segit az ételosztasban, az elbirdsnak megfeleld talalasban (kulonbdzé diétak, pépes-,
roborald ételek...stb.), az elhasznalt edények 6sszeszedésében,

gondoskodik az elhasznélt edények eldirasnak megfelelé modon torténé elmosogatdsarol,
a konyhai hulladék anyagok szakszer(i, higiénés eloirasnak megfelels gytjtésérol,
tarolasarol,

gondoskodik az ételmintak szakszerii eltevésérol és kezelésér6l,

felel azért, hogy a melegitdkonyhan jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!,

felel a melegit6konyhai berendezések, felszerelések, edényzet allapotaért, tisztasagaért,
rendeltetésszer(i hasznalataért,

a HACCP el6irasainak megfeleléen vezeti a dokumentaciot.

Helyettese: az intézményvezetd/ gondozasi kdzpont vezetdje altal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Konyhalany (2 f6)
Feladatai:

- biztositja az intézmény lakoinak/ ellatottaknak a kulturdlt étkeztetést, az ételek
kiosztasat, az ételadagok mennyiségét, mindségét az élelmezésvezetd utasitasanak
megfelelden,

- gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talaldsig és a talaldshoz vald
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfelel6 hofokon keriiljon az asztalra,

- koteles a melegitSkonyhaban a szamara kijelolt tennivalokat ellatni az egyes
egyszerlibb ételféleségeket az eldirdsnak megfelelden elkésziteni (tea, kakad, kaveé,
virsli f6z¢és stb.),

- segit az ételosztasban, az elbirdsnak megfeleld talalasban (kiilonbdzé diétak, pépes-,
roboralo ételek stb.), az elhasznalt edények Gsszeszedésében,

- gondoskodik az elhasznalt edények el6irdasnak megfeleldé modon t6rténd
elmosogatasarol, a konyhai hulladék anyagok szakszer(i, higiénés eldirasnak megfeleld
gyljtésérol, tarolasarol,

- gondoskodik az ételmintak szakszer( eltevésérodl és kezelésérdl,

- felel azért, hogy a melegitékonyhan jogosulatlan személyek ne tartozkodjanak,

- felel a melegitbkonyhai berendezések, felszerelések, edényzet allapotaért,
tisztasagaért, rendeltetésszerli hasznalataért,

- a HACCP eléirasainak megfeleléen vezeti a dokumentaciot.

Helyettese: az intézményvezetd/az élelmezés vezetd altal kijelolt személy.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

IL./2.4. Gazdasagi-miiszaki részleg feladatai:

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatdsnak
optimalis mértékil elosegitése, az intézményi célok megvalositisa érdekében javaslatok
kidolgozasa, az ésszeri és takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszer(i munkaszervezés
kialakitasa, informacioszolgaltatds. Tevékenysége altalanos jellegi és kiterjed a szocialis
szolgaltatas teljes korére. '

Feladatkorei:
- pénzgazdalkodasi, szamviteli feladatok,
- anyag- ¢s eszkozgazdélkodasi feladatok,
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- élelmezési feladatok,
- miiszaki ellatasi feladatok.

Pénzgazdalkodasi, szamviteli feladatai korében:

- éves koltségvetés tervezése,

- az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

- a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,

- a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

- pénz ¢s értékkezelés,

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

- téritési dij tigyek bonyolitasa,

- ellatottak letéteinek ellendrzése, kezelése,

- bizonylati rend kialakitasa,

- nyilvantartasi és elszdmolasi rend kialakitasa,

- az intézmény vezetdjének rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,
- jelentések hataridore torténd elkészitése €s benytjtasa,

- rendszeres és folyamatos belso ellenérzés,

- szabadsagolasi terv készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- szamlak ellendrzése, érvényesitése,

- kifizetések, atutalasok, bevételezések bonyolitasa,

- egyéb illetmény — gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatai korében:

- textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése, védod- és
munkaruhéval val6 ellatas,)

- leltdrozas, selejtezés,

- gazdélkodasi és ellatasi tevékenység,

- beszerzes, készletezés,

- sziikségletek felmérése,

- az éves felhasznalas €s a készletek mennyisége alakulasanak értékelése.

Elelmezési feladatai korében:

- az intézmény telephelyein taldlhato talalokonyhak miikodtetése (Batsanyi u.15/a., Magyar
ut 32.)

- élelmezési anyagok beszerzése (reggeli, hideg vacsora)

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel.

Miszaki ellatasi feladatai kdrében:

- szallitassal kapcsolatos feladatok,

- karbantartas,

- tiizvédelem,

- munkavédelem,

- energia ellatas,

- munkalapok vezetése,

- kisebb felujitasok lebonyolitasa,

- karbantartasi anyagok beszerzése, elszamolasa,
- portaszolgalat miikodtetése,
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- mosoda {izemeltetése,
- intézmény takaritasa.

A gazdasagi szervezethez tartozé munkakorok fobb feladatai:

Konyvelo (1£6)
Feladatai:

- pénzforgalmi szemléletli, kettds konyvviteli nyilvantartds naprakész vezetése,
szamitogépes program segitségével,

- szamlaellendrzés, érvényesités,

- aszamviteli el6irasoknak megfeleléen végzi az immaterialis javak és targyi eszkozok
konyvelését, nyilvantartasat, vezeti az allomanyban bekovetkezett valtozasokat és
negyedévente az értékcsokkenésrdl feladast készit a fokonyv felé,

- ellatotti letétek nyilvantartasa, konyvelése adatszolgaltatoként.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szamviteli adminisztrator (1 f6)
Feladatai:
- pénzforgalmi szemlélet, kettds konyvviteli nyilvantartds naprakész vezetése,
szamitogépes program segitségével,
- szamlaellen6rzés,
- szallitdi kovetelések atutaldsa,
- kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,
- 1d6szaki ellendrz6 egyeztetések, zarlati munkak, elokészitése,
- adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapu elektromkus nyllvantartasx (KENYSZI)
rendszerben a napi jelentési feladatokat.
Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Analitikus kdnyveld (116)
Feladatai:
- ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- téritési dijak szamfejtése, a beérkezett dijak nyilvantartasa,
- az ellatottakkal kapcsolatos adatszolgaltatasok, lejelentések, statisztikak készitése,

- elvégzi a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben a napi
jelentési feladatokat,

- téritési dijak, hatralék jelentés készitése,
- téritési dijak feluilvizsgalatanak elokészitése.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezeto altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Humaneréforras-gazdalkodasi iigyintézo (1 £6)
Feladatai:
- munkaiigyi adminisztracid végzése,
- ajogviszony létesités, megsziintetés dokumentumainak elkészitése,
- bérszamfejtéshez kapcsolddo adatszolgaltatas biztositasa,
- szabadsagok, betegszabadsagok nyilvantartasa,



- a kozalkalmazottak juttatdsainak szamfejtése a Magyar Allamkincstar bérszamfe;jtd
programjanak alkalmazasaval
Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd altal kijeldlt személy
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Pénztaros (1 6)
Feladatai:

- a hazipénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése, a kapcsolddd nyilvantartasok,
elszémolasok vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak
szerint,

- azellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirdasoknak megfeleléen,

- elvégzi a TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben a napi
jelentési feladatokat.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezet6 altal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Altalanos irodai igyintézo (1 16)
Feladatai:

- abeérkezo és kiment§ iratok iktatasa, irattarazasa,

- levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitasa, postazasa,

- elvégzi a TAJ alapi elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben a napi
jelentési feladatokat,

- kezeli a vezet6ség hivatali levelezését (megirja, esetenként csak gépeli a sziikséges
leveleket),

- telefon, fax kezelése,

- az intézményben elhelyezést kéré varakozok iratanyaganak kezelése, a kapcsolodo
adminisztracié végzése, nyilvantartasok, elszimolasok vezetése, kimutatisok,
adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,

- kapcsolattartas a bekodltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a gépkocsivezetdk munkajat.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd 4ltal kijelolt személy
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezeté (1 fo)
Feladatai:

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetSje, de kapcsolatot tart az intézményvezetd
apoloval és a részlegvezetd apolokkal. Munkajat megfelelé szakmai hozzaértéssel, onalldan
végzi. Kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi az intézményben levé talalokonyhék dolgozéinak
munkdjat, a Dunasor 15. szdm alatti telephelyen megallapitia a konyhai dolgozdk
munkarendjét. Biztositja a lakok és a dolgozok folyamatos egészséges élelemmel vald
ellatasat. Biztositja a vonatkozd kozegészségiigyi elbirasok betartasat és betartatasat. A
HACCP rendszer ajanlasait alkalmazza.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Konyhalany (6 f6+1 f6 = 7 £6)
Feladata:



- biztositja az intézmény lakdinak/ ellatottaknak a kulturalt étkeztetést, az ételek
kiosztasat, az ételadagok mennyiségét, mindségét az élelmezésvezetd utasitdsanak
megfelelden,

- gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasardl a talalasig és a talalashoz valo
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfeleld héfokon keriiljon az asztalra,

- koteles a melegitdkonyhdban a szamara kijelolt tennivalokat ellatni az egyes
egyszerlibb ételféleségeket az eldirasnak megfeleloen elkésziteni (tea, kakad, kavé,
virsli f6zés, ...stb.),

- segit az ételosztasban, az eléirasnak megfeleld talalasban (kiilonbozd diétak, pépes-,
roboralo ételek...sth.), az elhasznalt edények 6sszeszedésében,

- gondoskodik az elhasznalt edények eldirdsnak megfeleldé mddon térténd
elmosogatasarol, a konyhai hulladék anyagok szakszer(i, higiénés el6irdsnak
megfeleld gylijtésérol, tarolasarol,

- gondoskodik az ételmintak szakszer(i eltevésérol és kezelésérol,

- felel azért, hogy a melegitdkonyhan jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!,

- felel a melegitékonyhai berendezések, felszerelések, edényzetek allapotaért,
tisztasagaért, rendeltetésszeri hasznalataért,

- a HACCEP eldirdsainak megfeleléen vezeti a dokumentaciot

Helyettese: az intézményvezetd/ élelmezés vezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Gondnoksagvezeté (1 6)

Feladatai: .

Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsaval onélldan, a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek  figyelembevételével  végzi, munkdjar6l rendszeresen  beszamol az
intézményvezetonek.

Felelés az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi €s miszaki munkajaért, a hataskorébe
tartozo ugyviteli és ellendrzési kotelezettségért.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a mosoda, a takaritd, a karbantarto, a portas kdzalkalmazottak
munk3jat.

Gondoskodik az anyagbeszerzésrél, figyelemmel kiséri az épiiletek allagmegdvasaval
kapcsolatos teenddket, végzi az intézmény leltarozasaval, selejtezéssel kapcsolatos
feladatokat.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Moséné (4+10)
Feladata:
- amosodaba leadott intézményi textilia és sajat ruhazat mosasa, vasaldsa, annak
megfeleld adminisztracioval torténd atvétele utan,
- a felhasznalt mos6- és 6blitd szer norma alapjan térténd felhasznalasa.
Helyettese: az intézményvezetd/ gondnoksag vezetd altal kijeldlt személy.
Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Takaritoné (1 £6)
Feladatai:

- a kijelolt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kitritése,

- kozos- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertotlenitdszerrel t6rténd tisztan tartasa,
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- moshato, csempézett falrészek, milanyag lambériak, batorok tisztitasa, lemosdasa,
- falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitésa,
- az ellatottak biztonsdganak érdekében tgyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszereket, vegyszereket elzarva tarolja!l,
- amindennapi tevékenységérdl vezeti a dokumentaciot,
- munkdja sordn arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.
Helyettese: az intézményvezetd/ gondnoksagvezetd altal kijelsit személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezeto ( 3 £0)
Szakmai kovetelménye a hivatasos vezetoi engedély.
Feladata:
Az intézmény ellatasat €s lizemeltetését szolgald gépkocsivezetdi munkakér teljesitése.
- ellatottak, dolgozok szallitasa, anyag- és arubeszerzés, ételszallitas,
- a gépjarmiivezetd a menetlevelet koteles az eldirasoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki és forgalmi allapotat.
Helyettese: az érvényes vezetdi engedéllyel megbizott személy.
Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Portas (3 f6)

Feladata:

- miiszaki probléma esetén értesiti a gondnokot,

- kezeli a telefonk6zpontot,

- az intézmény vagyoni védelme,

- az intézményi lakok biztonsiganak érdekében a kamerarendszer figyelése, a latogatoi
beléptetdi rendszer pontos vezetése, ”

- afogado és az intézmény kiilsé bejarati részének rendben, tisztan tartdsa.

Helyettese: az intézményvezetd/ gondnok altal megbizott személy.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Varréoné (1 £6)

Feladata:

- az intézményi textilia javitasa,

- alakdk sajat tulajdont ruhainak javitasa,

- a mentdlhigiénias foglalkozasokhoz, intézményi linnepekhez tartozd varrasi feladatok
ellatasa.

Helvettese: nincs
Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Karbantarté (3 £6)

Feladata:

- meglevd gépek, berendezések karbantartasa, javitasa,

- épiileteken, épitményeken kisebb javitasok elvégezése,

- fele a biztonsagos allapotaért, meghibasodasarol tajékoztatja a munkahelyi vezetot,
- az intézményhez tartozo kertek, udvarok, rendben tartasa.

Helyettese: az intézményvezetd/ gondnok altal megbizott személy.
A munkakorok részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomédsara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézmény szervezeti felépitését a 2.-3. szamu melléklet tartalmazza.

II1. Fejezet
Az intézmény vezetése
IIL./1. Intézményvezeto (1£6)

Kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsa az irdnyitasi
szerv jogkore.

Feladata és feleléssége:

- Egy személyben felelds a korszeri, magas szinvonali gondozasért, az intézmény
gazdalkodasaért.

— Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatéi jogkort.

— Felelés az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tervezetének elkészitéséért és
kiadmanyozza az intézmény miikodéséhez szikséges szabdlyzatokat és a szabalyzatok
mellékleteit.

— Felelds az intézmény koltségvetési és fejlesztési tervének, tovabba a szakmai programnak,
a gondozasi tervnek, az intézmény Hazirendjének, valamint a dolgozok munkakéri
leirdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért.

— Tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti a lakok
kozosségbe vald beilleszkedését.

— Gondoskodik az intézmény miikodési mutatéinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartasanak ellen6rzésérdl és ezek alapjan a szitkséges intézkedések megtételérol.

— Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszedllitdsardl, éves szakmai
beszadmoldjanak elkészitésérol.

- Iranyigja, dsszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi, gazdasagi és miiszaki
részlegei Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

— Ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

- Kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvdnyozéasi ¢s kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

— Dont az elhelyezési kérelmekrél és megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe
vevivel, illetve torvényes képviseldjével.

— Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabédlyokban és utasitasokban
eléirtaknak megfeleléen jelenteni.

- A gondozottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségiigyi
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

— Tevékenységérol az eloéirdsoknak megfelelden rendszeresen beszamol az irdnyitd szerv
vezetdjének.

~ A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miikddését.

— Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

— Széleskorlii kapesolatot tart az otthont tamogato intézményekkel, vallalkozasokkal és
maganszemélyekkel, egyhdzakkal.

~ Tavollétében az intézményvezetdi teenddket altalanos helyettesként az intézményvezetd
apolo latja el.




Felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild -
megfeleld

a) kontrollkémyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
Kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktira,
a folyamatok atlathatoak, egyértelmiiek a felelésségi, hataskéri viszonyok és
feladatok, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén, atlathatéo a humaner6forras-kezelés, biztositott a szervezeti célok és
értékek irdnydban valo elkotelezettség fejlesztése €s eldsegitése.
Koteles olyan szabéalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok atlathato,
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
Rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok miitkodésében
részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget visel
vezetd beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).
Koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos
ellenérzését.
Koteles szabadlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
Felel6ssége olyan bels6 kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.
A bels6 kontrollrendszer koordinalasara belsé kontrollfeleldst jelslhet ki. Belsé ellendr
belsé kontrollfelelésnek nem jelolhetd ki. Ha van a szervezetnél kijelolt integritas
tanacsadd, akkor a belsé kontrollfelelés ¢és az integritds tanacsadé kozotti
egylttmikodést és feladatmegosztast egyértelmiien meg kell hatarozni. A belsé
kontrollfelelds feladata a koltségvetési szerv vezetdje és a folyamatgazdak tdmogatasa
a belsé kontrollrendszer kialakitasadban és fejlesztésében.
Koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikGdtetni.
Kételes a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.
Az intézményvezetd koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi
korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.
Olyan informacios €s kommunikacios rendszert kell kialakitania és miikddtetnie,
amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios
rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell mikodtetni, hogy azok



hatékonyak, megbizhatdak, pontosak €s 6sszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

— Koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektol
fuggetleniil mikodo belsd ellendrzésbol allhat.

— Az intézményvezet6 az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara szervezeti
felelost jelol ki. Belsd ellendr szervezeti felelosnek nem jelolheté ki. Ha a
koltségvetési szerv integritds tandcsadot foglalkoztat, akkor az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinadlasaval kapcsolatos feladatokat az integritas
tandcsado latja el. A folyamatgazddknak egyiitt kell mikodniiik az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felel3ssel.

- Az intézményvezetd feladatdt a fenntartd altal meghatarozott munkakori leiras alapjan
végzi.
Helvettese: a vezetd apolo.

II1.2. A vezet6 apolo (1f0)

Az vezetd apold egészségiigyi, szakmai feladatait az intézmény orvosanak, a munkaksrébél

adodo egyéb szakmai feladatait pedig az intézmény vezetOjének kozvetlen iranyitasaval,

onalloan végzi.

Kozvetlenill irdnyitja €s szervezi az apoldsi-gondozasi egységek részlegvezetd apoldinak

munkajat. Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijeldlt személy végzi.

A vezetd apolé feladatai:

— alakok egészségiigyi ellatasanak, gondozasanak szervezése, iranyitasa ellendrzése,

— a csoportjaba tartoz6 kozalkalmazottak (részlegvezetd dapolok, gydgytorndsz,
mentalhigiénés csoportvezetd szakdolgozok, gondozok, takaritok) munkajanak iranyitasa,
ellenbrzése,

— ellendrzi a gydgyszerek beszerzését, tarolasat,

— gyogyszernyilvantartas vezetésének ellendrzése,

— az orvosi utasitas alapjan a betegek gyogyszerezésének iranyitasa, ellendrzése,

— alakodk szlirévizsgalatanak megszervezése,

— apoldk, gondozok havi munkarendjének elkészitésének ellentrzése,

— az egészségligyl szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének megszervezése,

~ ellatja a munka- és tlizvédelmi megbizottal kozdsen az otthon operativ munkavédelmi
feladatait,

— gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol,

— javaslattal él az egyéni gondozasi tervek kidolgozasahoz,

— gondoskodik az 4polasi terv elkészitésérdl, végrehajtasat folyamatosan ellenérzi,

- elkésziti a szocidlis képzési, tovabbképzési terveket, iranyitja és szervezi a szakdolgozok
kotelezo tovabbképzését.

A vezetd apold rendszeres kapcsolatot tart:

~ az otthon orvosa(i)val,

—~ amentalhigiénés csoport vezetdjével,

— alakok hozzatartozoival,

-~ az egészségligyi intézményekkel,

— az egészségiigyi oktatasi intézményekkel,

— az otthon patronaldival,

— az Onkéntes segitokkel.

A vezetd apolo a hataskorébe utalt kozalkalmazottakkal kapesolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
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intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

— Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a munkaerd atcsoportositasara,

a hatdskorébe utalt kozalkalmazottakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.

A vezetd 4pold szakmai, iranyité-ellen6rzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének.

Munkéjat részletes munkakori leiras alapjan végzi.

A csoportjaba tartozé kozalkalmazottak munkajukat a vezet6 apolod kozvetlen iranyitasaval,
részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezeto altal kijelolt személy.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

IIL./3. Gazdasagi vezet6

Feladatit az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval, 6nalléan, a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek alapjan végzi.

Feladata és feleldssége:

a folyamatos és biztonsagos miikddés érdekében felméreti a szervezeti egységek anyag és
targyi eszkoz igényét,

az ntézmény elemi koltségvetésének az elkészitése, a megadott koltségvetési
irdnyszamon beliil az elvégzend6 feladatok rangsorolasaval,

téléves és éves beszamoldk hatariddre torténd elkészitése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjan elkészitteti, illetve Osszeallitja a kozbeszerzési és
beszerzési tervet,

fokozottan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési terv alakulasat, valamint gondoskodik
a koltségvetési keretek racionalis felhasznalasarol,

intézkedik a bevételek hataridore torténd beszedésérdl,

az Intézmény gazdéalkoddsaval Osszefiiggd szabalyzatok elkészitése, karbantartisa, a
szabalyzatok listajaban meghatarozott hataridék, valamint a jogszabalyok valtozasainak
figyelembevételével.

Kiilondsen:

Szamviteli Szabalyzat

Leltarozasi-selejtezési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat, bizonylati rend kialakitésa,

munkafolyamatba épitett belso ellendrzés,

havi jelentések, féléves, éves beszamolok dsszeallitasa,

a vagyonvédelem ¢€s a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,
tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

pénziigyi feltételek biztositasa,

koordindlja az otthon feltjitasaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos tevékenységet,
ellendrzi a pénziigyi, szamviteli csoport, anyag-, eszkézgazdalkodasi és miiszaki csoport,
az €lelmezési csoport munkajat,

gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatban jovahagyott bérek €s személyi juttatisok
tervezett szintll felhasznalasarol,

a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozd arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés és
épitési beruhazas esetén gondoskodik a kézbeszerzési eljaras lefolytatasarol.

Helyettese: a konyvelo
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.



II1./4. A mentalhigiénés csoport vezetdje (1f6)

A mentalhigiénés csoport vezetdje munkajat a vezetd dpold kozvetlen iranyitasaval, onalléan

végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a vezet6 apolonak.

Szervezi, iranyitja €s ellenérzi a csoportjaba tartozé munkatarsak munkajat.

Tavolléte esetén a csoport tagjai koziil kijelslt dolgozo helyettesiti.

Felelés: az otthonban a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozéds és

foglalkoztatas szervezéséért, iranyitasaért, ellenorzéséért.

Feladatai.

— elsajatitja a munkjaval kapcsolatos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkaja végzése
soran alkalmazza,

— kérelmezOk elégondozasa, illetve annak a jogszabalyi el6éirasok szerinti megvaldsitasanak
biztositasa,

~  bekoltozok fogadasa,

— alakok érdekvédelme, személyes tigyeinek elintézése,

— a lakok csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

— az otthonban él6k tarsas kapcsolatainak segitése,

— akornyezeti artalmak megeldzése,

— akorhazba utalt lakok latogatasanak megszervezése,

— az elhunyt lakdk temetésével kapcsolatos tigyintézés,

— ¢éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai, kulturdlis és
szorakoztato jellegii foglalkoztatasat,

— alakék részére torténd sziikség szerinti vasarlasok megszervezése,

— rendszeres kapcsolatot tart a lakok hozzatartozéival, valamint az otthon patronal6ival,

— vezeti a munkakoréhez el6irt dokumentaciot,

—-  vezetdje az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végz6 munkacsoportnak,

- folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti a tervben meghatarozottak érvényesiilését,

- ellaja a munkavédelmi megbizottal kozosen a tevékenységével jar6 operativ
munkavédelmi feladatokat.

A mentalhigiénés csoport vezetdje egylittmiikodik az otthon orvosaval, az intézményvezetd

apoloval €s az apold-gondozokkal.

Munkéjat részletes munkakori leiras alapjan végzi.

A mentalhigiénés csoport munkatdrsai munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen

iranyitasaval a hatalyos jogszabalyok alapjan részletes munkakéri leiras alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezet altal kijelolt személy.

IIL./S. A vezetést segito tanacsado szervek

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres tdjékoztatisa
az intézmény mitkddésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetr6l.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A szervezeti egységek élén vezetd megbizasi dolgozo all.

A heti rendszerességli vezet6i értekezleteken a folyamatos kapcsolattartisért a magasabb
vezetd, €s a vezetd megbizasu dolgozd azonos feleldsséggel tartozik. Elsddleges beszamolasi
kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasu dolgozénak van, de az intézmény
életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezet6jétdl.

A szervezeti egységre vonatkozo6 dontés meghozatala eldtt az intézményvezetd koteles kikérni

az ¢érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési
jogkorébe tartozik.



Az adott szervezeti egység vezetdjének feladata és felelossége, hogy minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodését érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztessen.

Az értekezletek alapvetd formai:

- részlegvezetdi értekezlet,

- 0sszedolgozdi munkaértekezlet,

- csoportértekezlet,

- lakoéértekezlet,

- Erdekképviseleti Forum,

- Kozalkalmazotti Tanéacs.

Részlegvezetii értekezlet:

Az intézmény vezetdjének tanacsado szerveként mikodik.

A tandcs tagjai:

- Intézményvezetd,

- gazdasagi vezetd,

- vezetd apold,

- részlegvezetd apolo

- mentalhigiénés csoportvezetd,

- gondozasi kdzpontvezetd.

A tandcs megtdrgyalja:

- az otthon egészét érintd szervezési €s miikodési kérdéseket,

- koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

- éves képzési, tovabbképzési tervet,

- etikai helyzetet,

- tovdbba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmény vezetdje, vagy a tanacs tagjai
eléterjesztenek. S -

Az ilést az intézményvezetd hivja Ossze, minden héten, kedden. Tajékoztatas torténik az

elmult hét eseményeirdl, leadasra keriilnek a heti jelentések.

Osszedolgozoéi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint, de

legalabb évente két alkalommal hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi kézalkalmazottjat, az érdekképviseleti

szervet, valamint a fenntarté dnkormanyzat képvisel6jét.

Csoportértekezlet:

A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagolédasanak megfelelden, gazdasagi egységek,

csoportok onallé értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtargyaljak:

- a csoport eltelt idOszakban végzett munkdjat, az észlelt hianyossagokat és azok
megsziintetésének maddjat,

- amunkafegyelmet, az etikai helyzetet,

- acsoport elott allo feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit.

A csoportértekezletet a csoportvezeté hivja Ossze sziikség szerint. Az értekezletrol

emlékeztetdt kell felvenni.

Lakoértekezlet:

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal a lakok részére lakoértekezletet hiv

Ossze.

A lakéértekezleten az intézmény vezetdje ismerteti azokat a programokat, eseményeket,

jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.




A lakéértekezleten tjékoztatni kell a lakokat az intézmény életérél, eseményeirdl, tervekrol.
Lehetové kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevok elmondhassak.

A lakoértekezletre az otthon valamennyi lakéjat meg kell hivni.

A lakéértekezletrol emlékeztetot kell felvenni és azt az irattarban kell 6rizni.

Erdekképviseleti Forum:

Miikodését a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.
Ko6zalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetdje munkdja segitése céljabol tamaszkodhat a Kozalkalmazotti Tanécsra,
mely az 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak alapjan miiksdik.

IV. Fejezet
Az intézmény miikédése

IV./1. Az intézmény munkarendje
A tartos ellatasban folyamatos munkavégzés folyik,
Gazdasagi egység: munkanapokon 7%-tol 15%-ig.
Orvos asszisztens: munkanapokon 72161 15%ig.
Mosoda: kétmiiszakos munkarend  6%-tol 14%-ig

12%161 20%-ig
Konyha: dlelkezdé miiszakban 6%-to1 14%ig

11261 19%-ig

Az alap ellatas egységeiben a kovetkezdképpen alakulnak a feladat ellatasok, nyitva tartasok:
Batsanyi u. telephely:
Etkezés: helyben hétfétsl vasarnapig 10.22-12.32

kiszallitas hétfé-szombat,

elvitel hétfété] vasarnapig 10.3%-12.3

Hazi segitségnytjtas: munkanapon két miiszakban, délelétt 6.2%-14.3% délutan 11.22.-19.32
t5bbi napon 7%-19%

Jelzdrendszeres segitségnyjtas: folyamatos ellatas
Nappali demens ellatas: munkanapokon 7°°-16"-ig

Magyar qti telephely:

Etkezés: helyben hétf6tdl szombatig 10.%°.-12.2%,
elvitel, hétfoté] szombatig 10.2%.-12.3%
kiszallitas hétfotol szombatig

Hazi segitségnyujtas: munkanapon két miiszakban, délelétt 6.2%-14.3% délutan 11.22.-19.3%,
t5bbi napon 7%%-19%

Nappali ellatas, idések klubja: munkanapokon 7%°-16%-ig

Otthoni szakapolas:
Munkanapokon 7%.15% oraig, hétvégén ¢és linnepnapokon 700-190°—ig ligyeleti rendszerben
tigyeleti rendszerbe torténik az ellatas.

(V%)
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A szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézményvezetd a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetdk készitik el.

Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, okot ad6 cselekmény, mulasztds, hidnyossdg gyaniija
esetén az €rintett szervezeti egység vezetdje koteles az intézmény vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni.

IV./2. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

IV./3. Képviseleti jogok

Feliigyeleti szerv el6tt szakmai, szervezési, gazdasagi jellegli kérdésekben az intézmény
vezetdje, illetve az altala megbizott személy jar el.

Meédia el6tt (sajto, radio, TV) az intézmény vezetdje, illetve az dltala megbizott személy jar el.

Belfoldi kikiildetések engedélyezése

A kikiildetést az intézmény valamennyi dolgozo6janak vonatkozasaban az intézményvezetd
engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok
A kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézmény {igyrendje
tartalmazza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, az
atvevl személynek ezt a nyilvantartasban alairasaval igazolni a kell.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd

- vezet6 apolo

- gazdasagi vezetd

- pénztaros

- humaneréforras-gazdalkodasi ligyintézo

- élelmezésvezetd

- gondnoksagvezetd

- alltalanos irodai {igyintézo

- Orvos asszisztens



IV./4. Szabalyzatok készitésének, karbantartiasanak rendje:

Szabdlyzat az, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatdt hosszi tavon keretbe foglalja,
meghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

A szervezeti €s milkddési szabalyzatot az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. A
szabalyzat ismeret minden dolgozo munkakori kotelessége, err6l az érintett vezetd koteles
gondoskodni.

A Dbelsd szabalyzatok érvényességét, aktualitdsat napra készen kell Orizni. Az éErintett
szervezeti egység vezetdje a szitkséges modositasokra koteles feletteseinek javaslatot tenni.

IV./5. Taz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat szolgaltatdsi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérél rendszeresen

tajékoztatast nyljt az intézmény vezetdje részére. Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal

végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

— Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasit, a
hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az intézményvezetdt.

— Rendszeres kapcsolattartas a munka- €s tiizvédelmi feliigyeleti szervekkel.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi €s tiizvédelmi jogszabalyi valtozasokat
¢és annak megfeleléen a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat modositasat eszkdzli.

— Megszervezi és el6késziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Ttzriado tervet.

— FEvi egy alkalommal az intézmény dolgozdi részére altaldnos munka- és tlizvédelmi
oktatast tart.

— Munk4djat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint 6nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

A munkavédelmi képviselovalasztas megtortent Lefolytatdsahoz a 2012.évi . tv. (Mt) XX.
szempontjai alkalmaztuk.

IV./6. Az intézmény bels6 szabalyzatai:

- Szamlarend

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
- Gazdalkodasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tzvédelmi szabélyzat

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- Bels6 ellenérzési kézikonyv

- Elelmezési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

- Cégtelefon magéancélu hasznalatanak szabalyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat



Az intézmény iigyfélfogadasa:
Az intézmény vezetoje és az altala kijel6lt dolgozok tigyfélfogadast tartanak.

Intézményvezetd: Hétfo: 13%- 15%ig
Szerda: 13%- 15%%ig
Péntek: 9%- 12%.ig.

Gazdasagi egység: munkanapokon 7%%tol 15®-ig.

Mentélhigiénés csoport: Hétfs: 132 15%ig
Szerda: 13%- 15°%ig
Péntek: 9%- 12%.ig.
Az uigyfélfogadas ideje az érintett dolgozok iroddjanak ajtajan kifiiggesztve talalhato.

IV./7. A téritési dijak beszedése

Az intézmény az ellatottaktol téritési dijat szed az 1993. évi IIl. térvény felhatalmazésa
alapjan. A téritési dijak mértékét Dunaljvaros Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése 22/2010.
(VL.25.) szamua 6nkormanyzati rendelete tartalmazza.

A téritési dijak beszedését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ellatni
a székhelyen €s a telephelyek vonatkozasaban is.

IV./8. Munkakéri leirasok:

Az intézményben dolgozok tevékenysége egy-egy munkakorre szol. Minden egyes
beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, felelsséget, kotelezettséget és jogosultsagot
részletesen a munkakori leiras tartalmaz. A munkakéri leirast a dolgozoval ald kell iratni
annak igazolasara, hogy a tartalmat megismerte €s magdra nézve kotelezének ismerte el.

Az intézmény szakmai munkajanak folyamatos ellenérzéséhez a dolgozé munkavégzésérsl a
kozvetlen felettese éves teljesitményértckelést végez. Az értékelés megadott
szempontrendszer szerint torténik, amit a kozvetlen felettes és a kozalkalmazott egyiitt
beszélnek meg. A munkavallalo értékelése a munkaliigyi anyagaba keriil elhelyezésre.

A munkakori felelosségi szabalyokat a dolgozok munkakoéri leirasa tartalmazza.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyeken, az ott
€rvényben 1év$ szabalyok és a munkaszerzodésben, munkakori leirdsban vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirdsoknak /munkakéri leirds/, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- alakok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- amunkatarsak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, tények,

- az alkalmazottak, lakok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

IV./9. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése:

Az intézmény szervezeti egységei €s dolgozoi egymassal ald — folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

A kozos, egymassal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a
dolgozdék kezdeményezd, kolesonds egylittmikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkil is
fennall.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésérol az intézményvezetd koteles gondoskodni.
Az egyes szervezeti egységek kozotti munkaerd atcsoportositasrol az intézmény vezetdje az
érintett szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval dont.

A szervezeti egységeken belill a beosztott dolgozok helyettesitésérl a szervezeti egység
vezetdje gondoskodik.

IV./10. Titoktartasi kitelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott &llami, szolgalati titkot, az
intézmény érdekkorébe tartozo adatokat a jogviszonyanak tartama, fennalldsa alatt, illetve
megsziinése utan is megorizni.

Az ellatottakkal kapcsolatos informaciok kezelésének osszhangban kell allnia az ellatottak
személyiségi jogainak védelmével.

A hozzatartozokat tdjékoztatni a szakmai egység vezet6jének joga.

IV./11. Adatkezelés: ,

Adatkezelés az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentl a személyes adatok gyiijtése, felvétele,
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.

Az intézmény, mint adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra
hozas vagy torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az intézményi nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megallapité szocialis hataskort gyakorlo szervnek tovabbithatd.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult vagy a tSrvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve teljesiilnek.

A személyes adatokkal 6sszefliggh egyéb rendelkezéseket a Személyes adatok kezelésének
szabalyzata tartalmazza.

IV./12. A belsé kontrollrendszer:

A belsé kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossidg megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer. Célja: szamot adni az
allamhdaztartasi vagyonnal torténé gazdalkodds, a szakmai feladat ellatas szabalyszertiségérol,
hatékonysagarol, eredményességérol, tovabba, hogy az intézmény eleget tegyen elszamolasi
kotelezettségeinek, megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, a nem megfeleld
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hasznalattol. A koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezése, felhasznaldsa és elszamolasa,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas a belsd ellendrzés targyat képezi.
A bels6 kontrollrendszerért az intézmény vezetdje felelds, aki koteles az intézmény minden
szintjén megfeleld

— kontrollkérnyezetet,

- integralt kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

— informacids és kommunikacios rendszert, és

- nyomon kovetési rendszert kialakitani és mikaodtetni.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkodzokkel és forrdsokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, €s

~ a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és osszehangoldsara vonatkozo
Jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok
figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossigok
figyelembevételével az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok alkalmazaséaval kell kialakitani és miikodtetni. A belsé kontrollrendszer fejlesztése
soran figyelembe kell venni az &llamhéztartasi kiilsé ellenérzést, kormanyzati szintd
ellendrzést végzd szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott
ajanlasokat €s javaslatokat.

A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
— a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
— a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informacidk osszegyiijtésének médjat,
— az ¢rintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
— avonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
— aszervezeli integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
— az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,
— a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és

— a szervezeti integritast sért6 események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mémi és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlo €s szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat,
tovabba meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok végrehajtidsa folyamatos nyomon kovetésének modjat. Az integralt
kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az 4gazati Gtmutatékat
is. Az intézményvezeté az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsira szervezeti
feleldst jelol ki. Belso ellendr szervezeti feleldsnek nem jeldlhetd ki. Ha a koltségvetési szerv



integritds  tandcsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinaldsdval kapcsolatos feladatokat az integrités tanicsadé latja el. A folyamatgazdaknak

cgyitt kell mikodniik az integralt kockdzalkezelési rendszer koordindlasara kijelsit
szervezeti felelGssel.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csSkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, killdnosen az alabbiak vonatkozasaban:

— a dontések dokumentumainak elkészitésc (ideértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo
elszdmolds, a szabalytalansdg miatti visszafizeitetések dokumentumait is),

~ a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

— addntések szabdlyszeriiségi szempontbdl térténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

— a gazdasigi eseményck elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

A fentebb felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell.

A belsé ellendrzés kialakitasirél, megfeleld mikodtetésérdl és flggetlenségének
biztositasdrdl az intézmény vezetdje kdteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzo személy
vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve
veégzi, jelentéseit kdzvetleniil a kdltségvetési szerv vezetdjénck kiildi meg,

Az intézményvezetd a belsé ellendrzési tevékenységet szervezeti egység létrchozasaval
biztositja, amely kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjénck aldrendelve végzi a munkdjat.
Intézménylinknél a belsd ellendrzési feladatok ellitasit az irdnyitd szerv (fenntart) végzi.

V. Fejezet
Zaré rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékleteivel egyiitt érvényes és az intézmény
fenntartéja Dunaijvaros Megyci Jogd Varos Onkormanyzata Polgarmesterének jovahagyasa

utan lép hataiyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
2020.07.21. napjén életbe Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. majus 27. napjan 1ép hatalyba.

Melléletek:
1.sz. Létszam kimutatas
2.-3. sz. Szervezeti felépités
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