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_ L Fejezet
Altaldnos rész

Az intézmény miik6dését meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint

annak mellékletét képez6, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd killonféle szabalyzatok,
munkakéri leirasok.

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

Az intézmény roviditett neve:
Dujv. ESZI.

PIR azonosité (nyilvantartasi) szima:
361350

Az intézmény székhelye:
2400 Dunanjvéros, Dunasor 15.

Az intézmény telephelyei:

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

Az intézmény alapitoja:
Dunatjvaros Varosi Tanacs

Alapitas éve:
1979.11.20.

Hatalyos alapité okirat:
DMIJV Kézgyiilése 347/2017. (V.18.) hatarozatéval hagyta j6vé
szama: 12790-4/2017.

Az intézmény iranyito szervének neve, székhelye:
Dunatjvaros Megyei Jogt Véros Onkorményzata Kozgyiilése.
2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Az intézmény miikodési kore:
- étkezés, hdzi segitségnynjtas, jelzérendszeres hazi segitségnyljtas, idések otthona, otthoni
szakapolés tekintetében: Dunadjviros kozigazgatasi teriilete,
- nappali ellatés tekintetében: Dunaiijvaros, Baracs kdzigazgatdsi teriilete.

Az intézmény alaptevékenysége:
Az alaptevékenység szakagazati besoroldsa és megnevezése:
1d8sek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa 873000



Kormanyzati funkcié:

- rOvid idétartalmi kozfoglalkoztatas 041231
- start-munkaprogram, téli kdzfoglalkoztatis 041232
- hosszabb idétartalmi kézfoglalkoztatas 041233
- otthoni (egészségiigyi) szakdpolas 072410
- idéskortiak tartds bentlakdsos ellatisa 102023
- demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa 102024
- idoskortak nappali ellatésa 102031
- demens betegek nappali ellatisa 102032
- szocidlis étkeztetés 107051
- hazi segitségnyjtas 107052
- jelzBrendszeres hdzi segitségnytijtas 107053

Az ellathat6 villalkozdsi tevékenység kire és mértéke:
Az intézmény — az alapfeladatok ellatisa mellett — vallalkozasi tevékenységet az iranyité szerv
engedélyével, az alapit okirat médositasat kévetden folytathat,

Az intézmény szervezetének kialakitasat, feladatait és mikodését meghatirozé jogszabalyok:

- aszocidlis igazgatédsrdl és szociélis ellatadsokrdl sz616 1993. évi IIL torvény,

- 2011, évi CXCV. tSrvény az allamhaztartasrél,

- 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérsl,

- 2013. évi torvény Polgéri T6érvénykonyvrsl

- 1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

- 2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl,

- 2007. évi CLIL térvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- azallamhéztartds miikddési rendjérdl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

- 249/2000. (XI124.) Korm. rendelet az 4llamhdztartis szervezetei beszimolasi és
kdnyvvezetési kitelezettségének sajatossagairsl

- 1/2000. (I 07.) SZCSM rendelete a személyes gondoskoddst nydjté szocilis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarsl sz6l6 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis 4gazatban t6rtén6 végrehajtisarsl,

- 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatisok téritési
dijarol,

- 36/2007. (XI1.22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészégi 4llapoton
alapuld szociélis részorultsig vizsgalatinak és igazoldsanak részletes szabalyairdl,

- aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarél és ellenSrzésérél szolé 369/2013.(X.24.) Korm.rendelet,

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatisok
igénybevételérsl,

- 8/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartisarol,

- 9/2000. (VIII4) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl,

- 340/2007. (XIL 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikddd szakértSkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol,

- A Dunagjviros Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgytilésének az onkormanyzat
fenntartisdban miikéd6 szocidlis és gyermekjoléti intézményekrél sz616 22/2010. (VI.25.)
dnkormanyzati rendelet

- 2016. évi CLXVI. térvény

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

- 94/2012. (I11.08.) Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Kozgyiilésének hatirozata

- 2016. évi LXXIX. t5rvény



Az intézményben folyé szakmai és gazdasigi tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatirozzak

meg:

2011.évi CXIL tdrvény az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informécios szabadsagrol,
1992. évi XXXIIL t6rvény a kbzalkalmazottak jogélldsarsl,

2012. évi I. torvény Munka Térvényksnyve,

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartisrol,

1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl,

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrsl,

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol s védelmérdl,

1997. évi CXLL. t6rvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

1998. évi XXVTI. trvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositisarsl,
2000. évi C. térvény a szdmvitelrd],

2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésrdl,

2011. évi CVIIL torvény az ad6zas rendjérdl,

29/1993. (IL. 7.) kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatasok téritési
dijardl,

257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet az 1992. évi XXXIII. térvénynek a kozalkalmazottak
Jjogallasardl szociilis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtisardl,

368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hat6sagi
nyilvantartasarél és ellendrzésérdl sz616 369/2013(X.24.) Korm.rend,,

A 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartis szamvitelérdl,

370/2011. (XIL.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsd ellendrzésérdl,

A személyes gondoskoddst nytijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésiik
feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolé 9/1999.(X1.24.)
SzCSM rendelet,

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl,

9/2000. (VIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgérdl,

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi 4llapoton
alapulé szocidlis raszorultsg vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl,

94/2012, (111.08.) Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének hatirozata

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzathoz kotelezéen az alabbi szabilyzatok kapesolédnak:
- iratkezelési szabalyzat,
- érdek- képviseleti forum miikddésének szabélyzata
- szamviteli szabalyzat,
- pénzkezelési szabilyzat,
- anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabélyzat,
- vagyonvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabélyzat,
- tlizvédelmi szabélyzat,
- gépjarmi hasznalati szabalyzat.
Alaptevékenységek forrasai:
Koltségvetési tdimogatds, Snkormanyzati timogatas és sajét bevétel.



Feladatmutatok megnevezése, kbre és mértéke:

- id8skortak tartés bentlakdsos intézménye (4tlagos szintll ell4tdsi forma féréhely) 209
- idések nappali ellatésa fér6hely 37

ebbdl demensek nappali ellatasa féréhely 7
- hazi segitségnyujtas férohely 153
- jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas féréhely 40
- étkeztetés 445
- otthoni (egészségiigyi) szakdpolds 138

Az intézmény gazdilkoddsi tevékenységét:
Az OTB Bank Zrt. 4ltal vezetett szamlarél bonyolitja le.
Intézménytink az aldbbi szamlaval és a szamlshoz kapcsolodd alszémldval rendelkezik:

ALSZAMLA SZAMA ALSZAMLA MEGNEVEZESE
11736037-15361356-00000000 Pénzforgalmi bankszdmla
11736037-15361356-06530000 Egyes.Szoc.Int. és Iddsek O. Letéti Sz.
11736037-15361356-10010000 Egyes.Szoc.Int. és Id8sek O. Kozfogl.
11736037-15361356-10020009 Egyes.Szoc.Int. és Idések O. Célszémla
Az Intézmény adéhatésagi azonositészamas: 15361356-2-07
Statisztikai szamjele: 15361356 8730 322 07

Az intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Dunatjviros Megyei Jogu Varos Kozgylilése legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott id6re bizza meg a kdzalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992, évi XXXIH. térvényben

foglaltak szerint, és gyakorolja tekintetében a helyi onkorményzatokrél sz616 1990.évi LXV.
térvényben foglalt rendelkezések alapjén a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény jogalldsa: .

Onallé jogi személy.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetbje, tavolléte, akadalyoztatésa esetén az intézményvezetd 4pol6.

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat hatilya:
Az intézmény szdméra jogszabalyokban, Kozgyiilési dontésekben megfogalmazott feladat-

€s hatdskori, szervezeti és miiksdési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
® azintézmény vezetljére,
® azintézmény dolgozdira,
® azintézményben miik5ds testiiletekre, szervekre,
® azintézmény szolgaltatisait igénybe vevikre.
Szakmai program:
A koltségvetési szerv szakmai mikodését a fenn
meg, amely a hatalyos Jjogszabalyokra épiil. A

intézmény vezetGje gondoskodik. A szakmai
véleményezi,

tartd dltal jovahagyott szakmai program hatérozza
szakmai program elkészitésérsl, modositasarsl az
program tartalmét az Erdekképviseleti Férum



A koltségvetési szerv miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok:
A koltségvetési szerv tOrvényes mikodését a hatdlyos jogszabilyokkal osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.
~  Alapité okirat
~ Miik6dési engedély
-~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
~  Szakmai program és a Hazirend

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény.
A Munka Toérvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. torvény.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-én hatalyba Iépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szo16 2007. évi

CLIL t6rvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kovetkezé munkakort
bet61t6 kozalkalmazottak:

- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- élelmezési csoportvezetd

- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas 1étrej6ttét megeldzben,
- annak megszlinését kvetd 15 napon beliil,

- valamint kdzben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

II. Fejezet
Az intézmény szervezete

IL/1. Az intézmény szervezeti felépitését az 1.sz. melléklet szemlélteti.
Szakmai elldtds engedélyezett 1étszam: 117,5 fé
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszam: 53 16
Osszesen: 170,5 £6

Az intézményvezetd kizvetlen irdnyitasa ala tartozik:

— gazdasigi vezetd

— vezetd apold

- Orvos

IL./2. Az intézmény szervezeti tagozédisa

II./2.1. A bentlakasos ellatas egységei:

- apolasi ~ gondozasi feladatokat ellaté részleg, takaritasi feladatok
- Orvos asszisztens, orvos

- mentalhigiénés feladatokat ellaté részleg

Az Apolasi - gondozasi egység feladatai:

Az 4polasi-gondozasi egység feladata a prevencid, a lakok rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
4polésa, gondozasa, az orvosi, szakorvosi ellatdshoz, a kérhazi valamint a gydgyszer és gyogyaszati
segédeszkdz ellatashoz valé hozzijutds biztositdsa. Valamint a lakok egészségi, fizikai 4llapotdhoz
igazitott napi életviteli segitségnyujtds. A laké koérnyezetének a rendben tartisa, gondozisa sorin
ment4lhigiénids beszélgetés, a csaladi kapesolatok elésegitése, szabad vallasgyakorlas timogatasa.

A mentalhigiénés ellatas/egység feladatai:

F6 feladata a lelki egészség védelme. A lakok csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymds kozotti
kapcsolatdnak kialakitdsa, fenntartisénak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatdsanak
megszervezése, kulturalis programok szervezése, a mentdlis hanyatlds megeldzése, késleltetése,
iitemének lassitasa.



Részlegvezetd apolé (5 16)
Feladata:

Apolasi feladatok elvégzése és irdnyitasa, melyet az szocidlis gondozés és az egészségiigyi
szakmai szabélyok szerint végez.

Irdnyitja és ellenérzi a hatdskérébe tartozé dolgozék munkajat, elkésziti a munkaid
beosztasukat.

A vezetd é&polonak munkanapokon és idészakosan beszdmol munkajarol, rendkiviili
eseményekrol.

Ellenérzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkaval val6 kitltését.

Sziikség szerint ndvérértekezletet tart, annak tartalmard! irasos anyagot készit.

Fogadja az 0j belépd munkatrsat, beilleszkedését segiti.

Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok -részérdl a hazirendet, vezetdi
utasitdsokat, munkautasitdsokat, szakma szabalyait.

Iranyitja és ellenérzi az adminisztréciés munkét, a gondozési, apolasi dokumentaci6 pontos
vezetését,

Ertékeli a gondozas, apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitaséra.

Szakmai, 4polasi-gondozasi irdnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellen6rzése, 4poldk folyamatos
oktatasa, szakmai példamutatas.

Javaslatot tesz a hat4skorébe tartozé dolgozék jutalmazéséra és szankcionélasara.

Feliigyel arra, hogy az ellitottak az orvosi utasitis szerinti ellitdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt.

Fogadja az Gj ellatottakat €s a mentalhigiénés munkatérssal konzultdlva helyezi el ket az
osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az 1ij lakéval kapesolatos
adminisztraciés munkat.

Ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrél, személyre szabottan meghatarozza az apolasi-
gondozasi feladatokat, ellenérzi a lakdk agynemilinek, ruhdzaténak tisztdn tartasat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérél, annak atvételérdl,
ellendrzi az eldirt diéta betartast, figyelemmel kiséri az élelmezés minbségét, mennyiségét, az
ellatottak sajat élelmének elbirasszerti tarolasat.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplét, jelentést tesz az orvosnak a lakék
egeészségligyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellenérzi végrehajtasukat,
Gondoskodik a gydgyszerek térolasara vonatkozé eléirdsok betartasarél, az osztily gyégyszer-
, €s anyagkészletérol, idében elkésziti az igényléseket.

Ellenérzi a gydgyszerek kiosztasat, alkalmazasit, az egyszer hasznélatos eszkdzok lejarati
idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eléirt médon,

Folyamatosan ellendrzi az épiilet és helyiségek 4llapotit, és kezdeményezi a sziikséges
munkék elvégzését,

Nyilvantartdst vezet a rd bizott osztily vagyonarol, rendszeresen ellendrzi az a leltarban, és a
készenléti raktdrban 1évé készleteket. El6késziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint részt

vesz a leltdrozdsban. Negyedévenként Onleltarozast végez, és az eredményt megkiildi az
intézmény gondnokanak.

Helyettese: az intézményvezet6 4ltal kijelslt apolé, gondozé munkakérben foglalkoztatott személy,
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Apolé, gondozé (62 £6, ebbél 1£6 orvos asszisztens)
Apol6, gondozé:
Feladata:

segiti az {ij lakét az elhelyezkedésben, kornyezetével valé megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfelels személyre sz6l6 4polast-
gondozést végezzen,

miikddjon kézre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,

ha allapotromlast észlel a lakékkal kapcsolatban, jelentse minél elébb felettesének és az
orvosnak, régzitse a megfigyeld lapon és az eseménynapléban,



A lakék korhazba, szakrendelbe, vizsgdlatra kisérése. Korhazba utalds esetén tanuk
jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az esemény napléban rdgzit, és a-
pénztarba lead. A beutaltat tiszta fehérnemiivel és tisztasagi felszereléssel latja el,

rendben tartja a lakok kozvetlen kdrnyezetét, hasznélati targyait,

sziikség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellendrizni, ill. segiti
az éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakék mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az 4gyhuzat
cseréjérdl, kényelmi eszkdzok alkalmazdsar6l, mosdatasrdl, fiirdetésrél, haj-szaj-, boér-,
kérémapolasrol,

tisztdn tartja a ruhdsszekrényeket, hiitdszekrényeket, agynemuket és ruhanemtiket,
gondoskodik a lakok ruhazatéanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti cseréjér6l,

a lakok kéréseit teljesiti, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja-, tovabbitja felettesének,
pontosan vezeti az apolasi-gondozasi dokumentacidt, gondozasi tervet készit, az
eseménynapldba bejegyzi az aktudlisan térténteket,

miiszakatadds szOban és frasban, a munkaidd végeztével torténjen,

segit értékelni az dpolas, gondozas hatékonysigat, minbségét, javaslatot tesz azok javitiséra,
segitse el6 a lakdk részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken,

részt vesz a haldoklo és halott koriili teenddk ellatdsdban protokoll szerint,

gondoskodik az elhunyt agyanak, szekrényének, stb. fert6tlenito tisztitdsarol,

Szilkség esetén az aldbbi 4poldi feladatokat végzi: injekcidk koziil subcutin é&s
intramuscularisan 6nélléan az orvos altal eldirt dozisban adhat. A gydgyszerelést eldiras
szerint, a szakma szabalyit betartva végzi. Gyogyszert orvosi utasitis nélkiil nem oszthat, az
orvosi utasitisra elrendelt gydgyszer bevételét ellendrzi. A beteg allapotinak megfeleld
apolast biztosit (mozgatss, taplélkozas, pihenés, lirités, higiénés sziikségletek). Ugyelet
megérkezéséig reanimdciét megkezdi. Testvaladékokat megfigyeli, normalistél vald
eltérésiiket szakszerlien jelzi. Ismeri az ellatotti és betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben
tartja. Feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintil elvégzéséért. Felelos a
rendelkezésre 4ll6 gydgyszerek, eszkdzok, szakmai anyagok hatékony, szakszerti, takarékos
felhasznalasaért,

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrél azonnal tajékoztatja felettesét.

Helyettese: a vezetd apolo és/vagy részlegvezetd apold éltal kijelslt személy.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Orvos asszisztens (1 0)
Feladata: biztositani az ellatast igénybe vevok ellatasat.
Az egeszsegugy1 ellatas keretén beliil kételes gondoskodni

viziteken részt vesz, dokumentdlja az ott elhangzottakat az egészségligyi kartonon,
programban,

a beutaldkhoz a naplésorszamot kiadja, stirgdsségi beutalékat megu:]a

az elrendelt gyogyszereket részlegenként, havonta az egyéni gyogyszemyilvantartd lapon
10gziti a részlegvezetével egyiitt, majd gondoskodik azok beszerzésérél

az alap gydgyszetlistit havonta az intézmény vezetd 4poldval, és az orvossal egyiitt
feliilvizsgélja,

az elrendelt eseti gydgyszereket lehetbség szerint a legrévidebb iddn beliil beszerzi,

szakorvosi javaslatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, azokat lejértuk el6tt megujitja,

az inkontinencia termékek, gyogyészati segédeszkdzok javaslatait figyelemmel kiséri, lejartukt
elétt meghosszabbitja, az inkontinencia termékeket kiadja a részlegeknek,

a lakok kozgyodgyellatasi igazolvanyuk érvényességét nyomon koveti, lejartuk eldtt értesiti a
mentalhigiénids munkatarsat,

- a beérkezett gydgyszereket konyveli,

a tpszerek megrendelését és beszerezését intézi,

a nyilvantartisra kdtelezett gydgyszerek nyilvantartasat vezeti, (tapaszok)

az orvosi szobaban 1évé gydgyszereket folyamatosan ellendrzi, a lejart gydgyszereket
dsszegyljti, majd a patika részére 4tadja,



a szakapolashoz sziikséges eszkozoket, egyszer hasznalatos eszkézéket kiadja a részlegeknek,
azok fogyésat figyelemmel kiséri, adott esetben Jelzi a beszerzésiiket az intézmény vezetd
apoldnak,

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

a Dunasori telephelyen 1évé szakdolgoz6k egészségligyi alkalmassagukat figyelemmel kiséri
lejartuk elétt kiadja a dolgozénak,

véddoltasokat beszerzi, a dolgozokét valamint a lakékét dokumentilja,

az exitélt, kilépett lakok dokumentéciGjat lezarja, majd egy évig az orvosi szobaban megérzi.

Helyettese: az intézményvezetd 4ltal kijelolt szakdolgozo.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

Orvos, (1 15)
Feladata;

a rendelSben kifliggesztett id3beosztis szerint megtartja a rendeléseket. Az idépontvaltozést
id6ben, elozetesen be kell jelenteni az asszisztensnének, illetve a részleg vezetdjének, hogy az
ellatottakat is értesiteni tudjak,

a rendelésre érkezé lakokat megvizsgélja, recepteket és beutaldkat kitolti, ha szitkséges.

a fekvd betegeket lakrésziikben vizsgilja meg,

a betegszobdkban havonta egyszer minden ellatottat meglétogat,

az ellatottak vizsgalata alatt és utén utasitdsait az apolékkal széban és irasban is kozli.
elrendeli az 4polasi dokumentacid megnyitdsat, nyomon koéveti azt, alairdsaval és pecséttel
latja el,

a gyogyszernyilvintarté lapot napra készen vezeti, a gydgyszerek elrendelésének és
lezérésénak id6pontjit minden alkalommal Jeloli és alafrasaval ellatja,

esetenként ellenérzi az apolasi dokumentaciét és a naponta vezetett megfigyeld lapot,
egylittmikddik az intézményvezetd fénbvérrel az intézményi alap-gy6gyszerlista
felilvizsgalataban, €s ha sziikséges Javaslatot tesz médositasara,

minden koérhdzbdl hazakeriilt elltott zarOjelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja és
elrendeli a sziikséges gyogyszereket, kezelést,

0j beksltoz6t a legkdzelebbi rendelés alkalmaval megvizsgalja, részletes anamnézist vesz fel,
elrendeli gydgyszereit, esetleg szitkséges kezelését,

rendszeresen konzultal az intézményvezetd apoloval a problémas esetekrdl, elmondja egyéb
tapasztalatait,

az id6szakos szlirbvizsgélatokat iranyitja.

Helvettese: egyiittmiik6déi szerzédéssel foglalkoztatott orvos esetében a szerzédés értelmében 6nmaga
gondoskodik helyettesrél.

Gyégytornssz/ Mozgisterapeuta (116)
Feladata:

a lakdk részére egyéni mozgasterapia veégzése, esetenként annak irdnyitisa, a pszichés llapot
pozitiv elésegitése,

betegségesoportok szerinti csoporttorna, relaxacié az otthon kézos helyiségeiben,

az intézmény szakorvosaj 4ltal el&irt terapidk elvégzése, betartasa,

fekvbetegek 4tmozgatisa, egyéni torna vezetése,

szakmai egyiittmiik6dés a ment4lhigiénés csoporttal, 4poldkkal,

munkdjéaval kapcsolatos dokumentacié vezetése.

Takaritok (14 £6 + 36 =17 f6)
Feladatai:

a kijeldlt teriillet naponkénti portalanitdsa, felmosésa, sziikség szerinti porszivézasa,
szeméttarolok kitiritése,

kozds- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi t&bbszori
fert6tlenitdszerrel torténd tisztan tartasa,

naponta a kilincsek, kapcsoldk fertdtlenitése,

moshat6, csempézett falrészek, miianyag lambériak, batorok tisztitdsa, lemosésa,



- falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,
- minden szoba legalabb egy héten egyszer t6rténé komplett takaritasa,
- azétkezések utan a helyiség kitakaritasa,
- az ellatottak biztonsdginak érdekében iigyel arra, hogy az egészségre karos tisztitdszereket,
vegyszereket elzdrva taroljal,
- amindennapi tevékenységérél vezeti a dokumentaciot,
- munkéja sordn arra tdrekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az intézményro]
kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.
Helyettese: az intézményvezetd altal kijelslt személy.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatas/egység:

Feladata: az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés elltésa.

Ennek keretében biztositja:

— azegyeénre szabott bindsmadot,

— konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelzését,

— aszabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit,

— azellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartsat,

— gondozasi tervek megvaldsitsat,

— ahitélet gyakorl4sénak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat é&s
miik6dését,

az ellatast igénybe vevok korénak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsdgainak
figyelembe vételével az aktivitast segit fizikai, szellemi, szérakoztaté és kulturalis tevékenységek
szervezése

Terapias munkatirs (5+1 £6)

Feladata:

- alapvetd feladata a lakok foglalkoztatdsénak és mentalis gondozésdnak szervezése, kivitelezése,

- szakszeri gyakorlati segitd tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocidlis csoport és a
koz9sségi munka teriiletén,

- adokumentaci6 vezetése, gondozasi terv elkésztése,

- részt vesz az elégondozasban,

- elOkésziti az Uj lakd fogadasat,

- kezeli a kialakult konfliktusokat,

- felismeri a laké krizis 4llapotét, melyet haladéktalanul jelez,

- részt vesz az ellitottak érdekvédelmében.

Helvettese: az intézményvezeté/tetdpids csoportvezett 4ltal kijelslt személy.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IL/2.2. Otthoni (egészségiigyi) szakapolds (3,56)
Az intézmény e szolgaltatds biztositaséra kotstt finanszirozasi szerzdés alapjén otthoni szakédpolasi

szolgaltatdst nydjt. Az intézmény ennek keretében az otthoni szakapoldsi tevékenységrdl sz6ld
20/1996. (VIL.26.) NM sz. rendeletben meghatarozott feladatokat latja el.

Az otthoni szakipolasban dolgozé (3,5 £6)

Az intézmény -~ a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel (kordbban: Orszigos
Egészségbiztositasi Pénztarral), kiilén e szolgdltatds biztositdsira kotott finanszirozdsi szerzédés
alapjan — otthoni szakéapoldsi szolgaltatdst nyidjt. Az intézmény ennek keretében az otthoni szakapolasi
tevékenységrol sz6l6 20/1996. (VII. 26.) NM sz4mu rendeletben meghatdrozott feladatokat 4tja el.

Az otthoni szakdpolast a Mozgé Névérszolgalat 1atja el, kiilon szerz8dés alapjan.

A Mozg6 Névérszolgalat a Dunasor 15, szam alatti Idések Otthonaban kapott helyet.
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Apolé 3f6
Feladata:
Szonddn 4t torténd tdplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo szakapolasi tevékenységek
végzése és megtanitasa.

A trachedlis kaniil tisztitisa, betét cseréje, a tevékenység tanitisa.
- Alland6 katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagsblitéshez kapcsolodé szakapoldi
feladatok.

Az intravénds folyadék- és elektrolitpétlashoz parenteralis gydgyszer beaddshoz kapcsoléds
szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsdga esetén a testi
higiéné biztositasa, valamint a mozgés segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és killonbozé célt szolgélé drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus sz4japolasi tevékenységek miitét utan.
Dekubitlodott teriiletek, fekélyek szakapoldsi feladatai.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkcidk
helyreéllitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolédd szakapoldsi feladatok:

- gy6gyaszati segédeszkozok, protézisek hasznélatinak tanitésa,

- mozgas €s mozgatis eszkdzei hasznalatanak tanitasa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése.

Sziikség esetén kiegészitd specislis eljarasok alkalmazasa:

- UH inhalélas, 1égzésterapia,

- szivo alkalmazisa,

- oxigénterapia.

Tartés fajdalomesillapitds szaképolasi feladatai.

A beteg dllapotatd]l fiiggéen beszédterdpia, a fizioterapia korébal; gybgytorna, elekroterapia
biztositasa.

Haldokl6 beteg otthonaban térténd szakdpolasa az elldtando feladatok megnevezésével,

A szaképolas és a szakirany\ terapis szolgéltatas soran biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tandcsadist és mindazon tevékenységek megtanitisat,
amelyet maga a beteg és/vagy csalddja megtehet a beteg egészsége megtartasaédrt, helyreallitasaért
vagy allapota romlasanak megakadalyozasaért,

- apolasi anamnézis felvételét, az 4polasi folyamat dokumentalasat és jelentési kotelezettség
teljesitését,

- rendszeres kommunikaciét a hazi-, illetve kezelSorvossal és més, a beteg ellatasaban
résztvevokkel.

Otthoni parenteralis taplalds végzése kizar6lag krénikus bélelégtelenségben szenveds betegek
esetében, sziikség esetén dietetikus bevondsdval.

Helyettese. Az intézményvezeté ltal kijelolt személy
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Gyogytornasz 0,5f6

Feladata:

- kezelési tervet 4llit fel,

- passziv 4tmozgatis,

- légzés terépia,

- jarés tanitas,

- segédeszkozok hasznalatianak megtanitasa,

- preventiv és rehabiliticids feladatok ellatasa a gyodgytorna teriiletén.
Részletes feladatait a kozremiiksdési szerz6dés és melléklete tartalmazza,

IL/2.3. Az alapszolgaltatis egységei:
- nappali ellat4s,

- szocidlis étkeztetés,

- hézi segitségnynjtas,
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- jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas,
- otthoni (egészségiigyi) szakapolas.

Nappali ellitas ’

Az idések klubja az egészségi allapota vagy id6s kora miatt szocidlis €s mentalis timogatasra szoruld,
Onmaga ellatisra részben képes személyek napkozbeni gondozdsara tartézkoddsira szolgal,
lehetdséget biztosit a tarsas kapcsolatok kialakitasara, higiéniai szitkségletek kielégitésre.

Szocislis étkeztetés

Az étkeztetés célja, hogy legaldbb napi egyszeri meleg ételt biztositson azok szdmara, akik azt
onmaguknak, illetve Snmaguk és eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem tudjék
biztositani.

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

Hazi segitségnyijtas

A hazi segitségnyiijtas olyan gondozasi forma, amely az igénybevevé 6nallé életvitelének fenntartasit
— sziikségleteinek megfeleléen — lakdsan, lakdkdrnyezetében biztositja.

A hazi segitségnyiijtas célja, hogy gondoskodjon azokrdl az iddskortt emberekrdl, akik otthonukban
dnmaguk ellatésra sajat er6bdl nem képesek, és akikrél nem gondoskodnak.

Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas keretében biztositani kell:

- az ellatott személy segélyhivisa estén az ligyeletes gondozénak a helyszinen torténé haladéktalan
megjelenését,

- a segélyhivas okaul szolgilé probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali intézkedés
megtételét,

- sziikség estén tovébbi, az egészségiigyi és szocialis alap — és szakellatds korébe tartozd ellatas
kezdeményezését.

Gondozisi kozpont vezet6 (1 £6)
Feladatai:

- az L és II. gondozasi kdzpontokban az alapellatasi vezetdi feladatok ellatisa, alapellatis
szakfeladatok koordinélasa, ellendrzése,

- aszocidlis gondozok munkajat, dokumentécidjukat rendszeresen ellendrzi,

- részt vesz a részlegvezet6i értekezleten,

- hetente jelentést készit a részlege munkajardl,

- statisztika készitése,

- szabadsagos iitemtervet készit,

- javaslatot tesz a tovabbképzési iitemterv elkészitéséhez,

- ellendrzi az eszkdz, textilia nyilvantartast, leltart készitésben részt vesz,

- nyilvantartja a kérelmezoket,

- napi munka kapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetdvel, a szocialis gondozokkal,

- gondoskodik a személyi téritési dij megéllapitisardl, a beszedésrdl €s befizetésrdl az
intézmény szamléjara,

- a befizetésekrdl nyilvantartast vezet, az elmaradésokat jelenti a felettesének, a hétralékkal
rendelkezdket felszdlitja széban és irdsban az elmaradas befizetésére,

- problémas esetben a gondozd személyzet szamdara Gtmutatast ad,

- részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzésében,

- irAnyitja és ellendrzi a hatdskérébe tartozd dolgozék munkéjat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat, .

- ellen6rzi a dolgozék munkaidejének betartasat, és munkéval vald kitdltését,

- sziikség szerint részleg értekezletet tart, annak tartalméardl irdsos anyagot készit,

- fogadja az 0j belépd munkatérsat, beilleszkedését segiti,
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betartja és betartatia mind az elldtottak, mind a dolgozdk részérél a hazirendet, vezetdi
utasitasokat, munkautasitasokat, szakma szabalyait,

iranyitja és ellendrzi az adminisztracios munkat, a gondozasi, apoldsi dokumenticio pontos
vezetését.

értékeli a gondozas, dpolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara,

szakmai, 4poldsi-gondozasi ir4nyvonalak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, gondozék
folyamatos oktatasa, szakmai példamutatas,

javaslatot tesz a hataskdrébe tartozé dolgozék jutalmazéséra és szankcionaldsara,
folyamatosan ellendrzi az épilet és helyiségek éllapotat, és kezdeményezi a sziikséges
munkak elvégzését,

a szolgéltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok érvényre juttatasa,

a tudomasdra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszély estén a sziikséges
ovintézkedéseket megteszi,

folyamatosan feliigyeli a szakmai munkét, a magatartisi és etikai szabalyokat betartja és
betartatja,

nyilvantartist vezet a rd bizott részleg vagyonardl, rendszeresen ellenérzi az a leltirban, és a
készenléti raktarban 1év6 készleteket. Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint részt
vesz a leltdrozasban.

Helyettese. Az intézményvezetd altal kijeldlt személy
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Vezet6 gondozé (2 £6)
Feladatai:

havi, év végi statisztikak, rendkiviili, elkészitése,

a kérelmez6k esetében a kdrnyezettanulmanyt elvégzi, az intézményvezet$ megbizésa alapjan
a gondozasi szitkséglet vizsgalatot elvégzi,

a hazi segitségnynjtas mitkodéséért felel,

heti munkabeosztisi tervet készit a gondozdk részére, sziikség esetén gondoskodik a kiess
dolgozo helyettesitésérdl, ezt jelzi a gondozasi kdzpont vezetének,

a szocialis gondozdk munkijat, dokumentaciGjukat rendszeresen ellendrzi, Osszesiti a
gondozisi naplokat,

napi rendszerességgel esetmegbeszéléseket tart,

hetente jelentést készit irasban a csoport munkéjardl,

elkésziti a szabadsagos litemtervet,

ellendrzi az eszkoz, textilia nyilvéantartdst, leltart készitésben részt vesz,

nyilvéntartja a kérelmezdket, ‘

megszervezi, az ellatottak szakrendelésre, kérhazba szallitasat, kisérését,

napi munka kapcsolatot tart fent a tébbi részlegvezetével,a gondozasi kozpont vezetdvel, a
szocialis gondozékkal,

gondoskodik a személyi téritési dij megallapitdsarol, a beszedésrdl és befizetésrdl az
intézmény széml4jara,

a befizetésekrd] nyilvantartist vezet, az elmaradisokat Jelenti a felettesének, a hatralékkal
rendelkezéket felszélitja szoban és irdsban az elmaradas befizetésére,

problémds esetben a gondozo szemeélyzet sziméra Utmutatést ad,

részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzésében,

kapesolattartds a haziorvosokkal, az egészségligyi 4s szocialis szolgaltatokkal, tarsadalmai és
civil szervezetekkel,

ellendrzi a dolgoz6k munkaidejének betartasat, és munkaval valé kitdltését,

az uj beléps munkatarsak beilleszkedését segiti,

betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozék részérél a vezetsi utasftdsokat,
munkautasitisokat, szakma szabalyait,

iranyitja és ellendrzi az adminisztracics munkaét, az gondozasi, dpoldsi dokumenticié pontos
vezetését,

értékeli a gondozas, apolas hatékonysagét, javaslatot tesz annak Jjavitasara,
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- gondozok folyamatos oktatisa, szakmai példamutatas,

- Jjavaslatot tesz a hatdskdrébe tartozé dolgozék jutalmazésara és szankcionalésara,

- problémés gondozési esetekben, valamint rendkiviili események kapesan a személyzet részére
iranymutatést ad, a gondozési egység vezetsjét minden esetben id6ben tajékoztatja,

- feligyel arra, hogy az ellitottak az orvosi utasitis szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenek el6tt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,

- ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrdl, személyre szabottan meghatarozza az 4polési-
gondozési feladatokat,

- ellendrzi az egyszer hasznalatos eszkozok lejérati idejét, szlikség esetén megsemmisiti azokat
az elbirt médon,

- feladata szolgaltatasokra és a gondoz4si munkéra vonatkozé jogszabélyok érvényre juttatasa,

- atudomésdra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kdzvetlen életveszély estén a sziikséges
évintézkedéseket megteszi,

- folyamatosan feliigyeli a szakmai munkat, a magatartasi és etikai szabélyokat betartja és
betartatja,

- tdjékoztatist nyGjt a hozzétartozénak a gondozottakkal kapesolatos  véltozdsokrél, a
kompetencia hatarain belil,

- téjékoztatast ad kiilonboz ellatasi lehetdségekré] a hozza forduldkat,

- nyilvantartdst vezet a rd bizott vagyonardl, rendszeresen ellendrzi az a leltarban, és a
készenléti raktarban 16vé készleteket. Elékésziti a leltarozast és kiilon utasitds szerint részt
vesz a leltdrozasban.

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

- a jelentés elmulasztésa, vagy sajat hib4jabol adodé téves adatok felvitele anyagi felel0sség
viselésével jar.

A Batsényi uti telephelyen 1évd vezet gondozd feladatai koz¢é tartozik a jelz6rendszeres hazi
segitségnyjtdsi feladtok koordiniciéja, beosztis elkészitése, munka feladatok kiosztisa, majd az
elvégzett feladatokrél a jelentések és statisztikak elkészitése. A kérelmek nyilvéantartasa, a késziilékek
felszerelése, majd visszavételezése, dokumentécio vezetése, a készitlékek allapotdnak folyamatos
figyelemmel kisérése a feladatai kozé tartozik. Minden lgyelet végén ellendrzi a segélyhivasi
jegyz8kdnyv pontos kitdltését, és annak adatait. Vezeti az ligyeletei naplét, minden hénap végén
kiszamolja a gondozé készenléti, ligyeleti idejét. :
Helyettese. Az intézményvezeté altal kijel5lt személy
Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza,

Adminisztrator (1 £6):
Feladatai:

- adatszolgéltat6ként elvégzi a TAJ alapt elektronikus nyilvantartasi (KENYSZI) rendszerben a
napi jelentési feladatokat,

el6allitja a gondozasi kozpont szolgaltatasaihoz tartoz6 szamlakat,

- heti, havi jelentések, statisztikak elkészitése,

- ellatottakkal kapesolatos nyilvantartasok vezetése,

- téritési dijak szdmfejtése, a beérkezett dijak nyilvantartasa,

- agondozési kézponthoz tartozé adminisztraciés feladatok elvégzése, levelezések bonyolitasa,

Helyettese: az intézményvezets/a gondozasi kzpont vezetd 4ltal kijelolt személy
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza,

Szocialis gondoz6 (23£5)
Feladatai:
A hézi segitségnyjtas gondozési tevékenységei és résztevékenységei
1. Szocialis segitség keretében:
A lakékornyezeti higiénia megtartisaban valé kézremiikodésben:

1. takaritds a lakés életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, flird6szob4ban,
konyhaban és illemhelyiségben)
2. mosés
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3. vasalas
2. A haztartssi tevékenységben valé kozremiiksdés kérében:

kozkatrdl, fartkatrs] vizhordas

1. bevasarlas (személyes szitkséglet kdrében)

2. segitségnyhjtas ételkészitésben és az étkezés elbkészitésében
3. mosogatis

4. ruhajavitas

5.

6.

szakmai kompetencit igényel)
7. télen hé eltakaritis és sikossig-mentesités a lakés bejarata el5tt
8. kisérés

tiizel6 behordasa kalyhihoz, egyedi fiités beinditisa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb

3. Segitségnytijtas * vészhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a  kialakult vészhelyzet

elhéritasiban,
4. Szikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd beksltszés segitése.

5. Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitisa és fenntartésa korében:
1. informéciénytijtas, tanacsadas €s mentlis timogatés
2. csaldddal, ismerdsokkel vals kapcsolattartas
3. azegészség meg0Srzésére irAnyul6 aktiv szabadidés tevékenységben valé kézremiiksdes
4. Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

6. Gondozasi és apoldsi feladatok korében:

mosdatis

fiirdetés

oltéztetés

agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitdsa, kezelése

haj, arcszérzet apolas

szaj, fog és protézisapolés

kérémapols, bérapolas

folyadékptlss, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

10. mozgatas dgyban

11. decubitus megel5zés

12, feliileti sebkezelés

13. sztémazsak cseréje

14. gydgyszer kivaltasa

15. gyégyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

16. vérnyomds, és vércukor mérése

17. hely- és helyzetvaltozas segitése lakdson beliil &s kiviil

18. kényelmi és gydgyészati segédeszkozsk beszerzésében valé kozremiiksdds

WPNAL A LD

19. kényelmi és gyoOgyaszati segédeszkozik hasznilatinak betanitasa, karbantartdsiban val6

segitségnyiijtas

20. a haziorvos irésos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vals

kompetencia hatérdig).

Mas szocidlis elldtdsokhoz vald hozzdjutds megszervezése:
- segitség hivatalos iigyek intézésében,

- hyomtatvanyok beszerzése,

- segités a kitSltésben,

- tamogatésok, segélyek intézése,

- szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzaférés segitése,

Helvettese. Az intézményvezetd/ gondozisi csoportvezets 4ltal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkaksri leiras tartalmazza,
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Jelzérendszeres szocidlis gondoz6 (2 £6)
Feladatai:

megegyezik a szocialis gondozo feladataival, amikor azon a szakfeladaton dolgozik

Készenléti ligyelet esetén:

az ellatott személy segélyhivisa esetén, a helyszinen torténd haladéktalan
megjelenés,(30percen beliil),

a segélyhivas okéul szolgalé probléma megolddsa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele,

sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatds kezdeményezése,

megfeleld dokumentacidk vezetése.

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

Nappali ellatas vezet6 (1 £6)
feladati:

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

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

hetente jelentést készit irdsban a csoport munkajardl,

statisztika készitése,

foglalkozasok, egyéni és csoportos szabadidés programok szervezése,

kozosségi programok lebonyolitasa, szervezése, feliigyelete,

az ellatottakkal kapcsolatos hivatali ligyek intézésének segitése,

latogatasi és esemény naplét vezetése,

ellendrzi az eszkdz, textilia nyilvantartast, leltart készitésben részt vesz,

nyilvantartja a kérelmezoket, .

megszervezi, az ellatottak szakrendelésre, kérhazba szallitasat,

napi munka kapcsolatot tart fent a gondozdsi kézpont vezetdvel, a kdzpont tobbi
munkatarsaval,

gondoskodik a személyi téritési dij és a szallitasi dij a beszedésrdl és befizetésrél az intézmény
szamlajéra,

a befizetésekrdl nyilvéntartast vezet, az elmaraddsokat jelenti a felettesének,

részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében,

kapcsolattartés a hdziorvosokkal, az egészségiigyi 4s szocidlis szolgaltatokkal, tirsadalmai és
civil szervezetekkel,

az U] belépd munkatarsak beilleszkedését segiti,

betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozék részérél a hazirendet, vezetdi
utasitdsokat, munkautasitisokat, szakma szabaélyait.

pontosan vezeti a gondozottakkal kapcsolatos dokumentaci6t

szakmai példamutatas,

problémés gondozési esetekben, valamint rendkiviili események kapcsan a gondozasi kézpont
vezetdjét minden esetben id6ben tdjékoztatja,

feligyel arra, hogy az ellitottak az orvosi utasitds szerinti elldtdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenek el6tt az ellatottak érdekeit tartja szem elbtt,

ellen6rzi a napi nyilvéantartdst az ellatottakrél,

a tudomasdra jutott rendellenességeket megvizsgalja, kozvetlen életveszély estén a sziikséges
6vintézkedéseket megteszi,

a magatartési és etikai szabéalyokat betartja és betartatja,

tdjékoztatast nyljt a hozzatartozénak a gondozottakkal kapesolatos véltozasokrél, a
kompetencia hatérain beliil,

t4jékoztatast ad kiilonbdzd ellatasi lehet8ségekrdl a hozza forduldkat,

heti, havi, éves foglalkoztatdsi programot készit a nappali ment4lhigiénés munkatérssal egyiitt,
az elézetes engedélyek utan beszerzi a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
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Biztositja: az egyénre szabott bandsmédot,

- konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zését,

- aszabadidd kulturalt eltsltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,

- ahitélet gyakorlésanak feltételeit,

- segiti, timogatja az intézményen belili kis kozbsségek, tarsas kapcsolatok
kialakul4sat és mitkddését,

- a ellatést igénybe vevék koranak, egészségi Allapotinak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembe vételével az aktivitést segitd fizikai, szellemi, szérakoztatd
¢s kulturdlis tevékenységet,

- ademens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

Helyettese: az intézményvezets 4ltal kijelolt nappali ellatasaban dolgozé ment4lhigiénés munkatérs
Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.

Nappali ellitas terapids munkatdrs (1 f6)
Feladata;

alapvet6 feladata az ellstottak foglalkoztatisanak és mentalis gondozdsanak szervezése,
kivitelezése,

szakszerli gyakorlati segit® tevekenységet végez az egyéni esetkezelés, a szociélis csoport és a
kdzOsségi munka teriiletén,
az ellatottakkal kapcsolatos hivatali tigyek intézésének segitése,
latogatési és esemény naplét vezetése,
a dokumentacié vezetése, gondozasi terv elkésztése,
elokésziti az 1ij ellatott fogadasat,
kezeli a kialakult konfliktusokat,
felismeri az ellatott krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,
részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,
heti, havi, éves foglalkoztatési programot készit a nappali ellatds vezetdvel egyiitt,
tdjékoztatja a kiilsnbozé ellatasi lehet6ségekrdl a hozza fordulékat,
napi munka kapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetével, a gondozasi kdzpont vezetével, a
kdzpont tobbi munkatérsaval,
kapcsolattartas a haziorvosokkal, az egészségligyi s szocialis szolgaltatékkal, tarsadalmai és civil
szervezetekkel,
az {j belépd munkatarsak beilleszkedését segiti,
betartja és betartatja mind az elldtottak, mind a dolgozék részérél a hazirendet, vezetbi
utasitdsokat, munkautasitisokat, szakma szabélyait,
pontosan vezeti a gondozottakkal kapcsolatos dokumentscist
szakmai példamutatas,
problémés gondozasi esetekben, valamint rendkiviili események kapcsén a gondozasi kézpont
vezet8jét minden esetben idében tdjékoztatja,
feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitis szerinti elldtasban részesiiljenek, intézkedésében
mindenek elétt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,
ellenrzi a napi nyilvéntartast az ellatottakrol,
a tudomasira jutott rendellenességeket megvizsgalja, kzvetlen életveszély estén a sziikséges
ovintézkedéseket megteszi,
a magatartasi ¢s etikai szabalyokat betartja és betartatja,
tajékoztatast nyujt a hozzétartozénak a gondozottakkal kapcsolatos valtozésokrdl, a kompetencia
hatérain beliil,
tajékoztatast ad kiilonbodzé ellatasi lehet8ségekrél a hozz4 fordulékat,
heti, havi, éves foglalkoztatasi programot készit a nappali mentalhigiénés munkatdrssal egyilitt,
az el6zetes engedélyek utén beszerzi a foglalkoztatishoz szitkséges anyagokat, eszkdzoket,

Biztositja: az egyénre szabott bandsmédot,

- konfliktushelyzetek kialakul4sénak megelézését,
- aszabadidd kulturalt eltsltésének feltételeit,
- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,
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- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését,

- a ellatast igénybe vevék koréanak, egészségi dllapotinak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételéve] az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szorakoztatd
és kulturalis tevékenységet,

- ademens ellatottak szallitasnal segitséget nyujt.

Helyettese: az intézményvezet vezet 4ltal kijeldlt személy.
Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza,

Nappali ellatisban dolgozé szocialis gondozé (2 £6)

Feladatai (id6sek klubja, nappali demens ellatas):

- részt vesz a nappali ellatas keretien beliil a napi apolasi gondozési feladatok ellatasaban, étkezés,
foglakoztatés, gy6gyszerelés, alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésében segitségnyijtas,

- napi dokumentécidk vezetése,

- egyéni és csoportos szabadidds programok szervezésében, lebonyolitdssban, feliigyeletében valé
részvétel,

- napi munka kapcsolatot tart fent a tobbi részlegvezetdvel, a gondozasi kézpont vezetovel, a
kdzpont t6bbi munkatérsaval,

- azellatottak foglalkoztatisanak és mentalis gondozasanak segités,

- szakszerii gyakorlati segit® tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocidlis csoport és a
koz6sségi munka teriiletén,

- adokumenticid vezetése, gondozasi terv elkésztése,
- ademens ellatottak szallitasn4l segitséget nytjt.
Biztositja: az egyénre szabott banasmédot,

- konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel8zését,

- aszabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti, tdmogatja az intézményen belilli kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését,

- a ellatdst igénybe vevdk kordnak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembe vételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szérakoztatd
és kulturalis tevékenységet,

- ademens ellitottak sz4llitasnal segitséget nyijt.

Helyettese. az intézményvezetd altal kijelsit személy.
Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

Takarito (1 16)

Feladatai:

- a kijelolt teriilet naponkénti portalanitisa, felmosasa, szilkség szerinti porszivozasa,
szeméttaroldk kiiiritése,

- kozbs- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi tSbbszori
fertStlenitészerrel torténd tisztan tartasa,

- naponta a kilincsek, kapcsoldk fertStlenitése,

- moshaté, csempézett falrészek, miianyag lambéridk, butorok tisztitasa, lemosasa,

- falakon 1évé dekoracick, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitisa,

- minden szoba legalabb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa,

- az étkezések utan a helyiség kitakaritésa, '

- az ellatottak biztonsiganak érdekében tigyel arra, hogy az egészségre karos tisztitoszereket,
vegyszereket elzérva tarolja!, .

- a mindennapi tevékenységérsl vezeti a dokumentaciét,

- munkéja sorén arra térekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az intézményrél
kialakitott képet pozitiv irdnyba befolyasolja.
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Helyettese: a gondozasi kozpontvezets 4ltal kijeldlt személy.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Szociilis segit6 (5£6)
Feladatai:

Hel

munkaid pontos betartasa,

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

a jelentés elmulasztasa, vagy sajat hib4jabsl adédo téves adatok felvitele anyagi feleldsség
viselésével jar,

az ellatottak nyilvantartdsa, a nyilvantartds napi vezetése, valtozas jelentés napi szinten
(mennyiségi, diétas),

heti, havi, éves Jelentések, statisztikak készitése,

az ételkihord4sban, kiszallitdsban kdzremiiksdik,

étkezési dijak elszdmolas, beszedése, az intézmény szamlajara trténd befizetés,

az étel mennyiségi, mindségi ellenbrzése,

az étkeztetéssel kapcsolatos panasziigyek meghallgatasa, sziikség szerinti intézkedds megtétele,
biztositja az intézmény lakéinak/ ellatottaknak a kulturalt étkeztetést, az ételek Kiosztasat, az
ételadagok mennyiségét, mindségét az &lelmezésvezets utasitisanak megfeleléen,

gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talaldsig és a talaldshoz vals kiszolgalasrol,
hogy az étel jellegének megfeleld héfokon keriiljon az asztalra,

koteles a melegitékonyhéban a sziméra kijellt tennivaldkat ellitni az egyes egyszeriibb
ételféleségeket az eldirasnak megfeleléen elkésziteni (tea, kakad, kavé, virsli fézés, ...stb.),

segit az ételosztasban, az eldirdsnak megfelel$ talalasban (kiilsnbozs diétédk, pépes-, roborals
etelek...sth.), az elhasznalt edények Osszeszedésében,

gondoskodik az elhasznilt edények elirasnak megfeleld médon térténd elmosogatasardl, a
konyhai hulladék anyagok szakszerti, higiénés elSirdsnak megfeleld gytijtésérsl, tarolasardl,
gondoskodik az ételmintak szakszer(i eltevésérdl és kezelésérol,

felel azért, hogy a melegitékonyhan jogosulatian személyek ne tartézkodjanak!,

felel a melegitdkonyhai berendezések, felszerelések, edényzetek allapotaért, tisztasagaért,
rendeltetésszerii hasznélataért,

a HACCP eléirasainak megfelelSen vezeti a dokumentécict.

vettese: az intézményvezetd/ gondozasi kézpont vezetdje altal kijelslt személy

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Konyhalany (2 £5)
Feladata:

- biztositja az intézmény lakéinak/ ellatottaknak a kulturalt étkeztetést, az ételek kiosztasat, az
ételadagok mennyiségét, min8ségét az élelmezésvezets utasitisdnak megfeleléen,

- gondoskodik az ételek higiénikus készen tartisérd] a talaldsig és a tdlalishoz valg
kiszolgalasrél, hogy az étel Jellegének megfelel héfokon keriiljén az asztalra,

- koteles a melegitékonyhdban a szdmara kijellt tennivalékat elldtni az egyes egyszeriibb
ételféleségeket az eléirasnak megfelelGen elkésziteni (tea, kakad, kavé, virsli f6z¢s, stb.),

- segit az ételosztisban, az eldirasnak megfelelé talalasban (kiilonbszs diétak, pépes-, roboralé
ételek, stb.), az elhaszn4lt edények Osszeszedésében,

- gondoskodik az elhasznalt edények eldirasnak megfelelé médon térténg elmosogatasarél, a
konyhai hulladék anyagok szakszeri, higiénés eldirasnak megfelels gyiijtésérol, térolasarol,

- gondoskodik az ételmintak szakszeri eltevésérdl és kezelésérdl,

- felel azért, hogy a melegitSkonyhan jogosulatlan szem¢lyek ne tartézkodjanak,

- felel a melegitkonyhai berendezések, felszerelések, edényzetek allapotaért, tisztasdgaért,
rendeltetésszerii hasznalat4ért,

- a HACCP elbirasainak megfelelden vezeti a dokumentacict.

Helvettese: az intézményvezetd/az élelmezés vezetd altal kijelslt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I1./2.4. Gazdasagi-miiszaki részleg feladatai:

A részleg éltaldnos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatisnak optimaélis
mérteki eldsegitése, az intézményi célok megvaldsitasa érdekében javaslatok kidolgozasa, az ésszerii
és takarékos gazdilkodas elbsegitése, korszerti munkaszervezés kialakitésa, informécidszolgaltatas.
Tevekenysége altalanos jellegi és kiterjed a szocidlis szolgaltatas teljes kérére.

Feladatkorei:

- pénzgazdalkodasi, szamviteli feladatok,
- anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladatok,
- élelmezési feladatok,

- miiszaki ellatisi feladatok.

Pénzgazdilkodasi, szamviteli feladatai kirében:

- éves koltségvetés tervezése,

- az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

- a gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa,

- a gazdalkodés pénziigyi lebonyolitisa,

- pénz és értékkezelés,

- kotelezettségvallalasok nyilvantartésa,

- téritési dij tigyek bonyolitasa,

- ellatottak letéteinek ellen6rzése, kezelése,

- bizonylati rend kialakitasa,

- nyilvéntartasi és elszdmolasi rend kialakitésa,

- az intézmeény vezetdjének rendszeres t4jékoztatasa a kltségvetéds helyzetérél,
- jelentések hatarid6re torténd elkészitése és benyiijtasa,

- rendszeres és folyamatos belsé ellendrzés,

- szabadsagolasi terv készitése,

- nyilvantartisok vezetése,

- szamlak ellendrzése, érvényesitése,

- kifizetések, 4tutalasok, bevételezések bonyolitasa,

- egyéb illetmény — gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Anyag- és eszkiozgazdalkodasi feladatai kdrében:

- textilgazdalkodds (textilidk beszerzése, tisztitisa, javitdsa, cseréje, selejtezése, védd- és
munkaruhéval valf ellatis,) '

- leltarozas, selejtezés,

- gazdalkodasi és ellatasi tevékenység,

- beszerzés, készletezés,

- sziikségletek felmérése,

- az éves felhasznélas és a készletek mennyisége alakulasanak értékelése.

Elelmezési feladatai kirében:

- az intézmény telephelyein taldlhaté talalokonyhak mikadtetése (Batsanyi u.15/a., Magyar Gt 32.)
- élelmezési anyagok beszerzése (reggeli, hideg vacsora)

- élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel.

Miiszaki ellatasi feladatai kérében:

- szallitassal kapcsolatos feladatok,

- karbantartas,

- tlizvédelem,

- munkavédelem,

- energia ellatas,

- munkalapok vezetése,

- kisebb feltjitdsok lebonyolitasa,

- karbantartési anyagok beszerzése, elszdmolasa,
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- portaszolgalat miikédtetése,
- mosoda iizemeltetése,
- intézmény takaritsa.

A gazdasdgi szervezethez tartozé munkaksrok f&bb feladatai:
Fékonyvi konyvels (1 £6)
Feladatai:

pénzforgalmi szemléletii, kettds kényvviteli nyilvantartis naprakész vezetése, szamitogépes
program segitségével,

szdmlaellendrzés, érvényesités,

szallitoi kovetelések atutaldsa,

kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

idészaki ellenérzd egyeztetések, zarlati munkak, el6készitése,

adatszolgaltatoként elvégzi a TAJ alapu elektronikus nyilvéntartisi (KENYSZI) rendszerben a
napi jelentési feladatokat.

Helyettese: kényvels
Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

Konyvelé (116)
Feladatai:

pénzforgalmi szemléletd, kettds kényvviteli nyilvantartas naprakész vezetése, szamitdgépes
program segitségével,

szdmlaellendrzés, érvényesités,

a szamviteli elbirdsoknak megfelelden végzi az immateridlis javak és targyi eszkdzok
konyvelését, nyilvantartdsat, vezeti az allomanyban bekovetkezett valtozasokat és
negyedévente az értékcsokkenésrd! feladast készit a f8kdnyv felé,

ellatotti letétek nyilvantartasa, kényvelése adatszolgaltatéként.

Helvettese: az intézményvezets/ gazdasdgvezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Analitikus kényvels (116)
Feladatai:

ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartésok vezetése,
téritési dijak szamfejtése, a beérkezett dijak nyilvantartasa,
az ellatottakkal kapcsolatos adatszolgaltatasok, lejelentések, statisztikak készitése,

elvégzi a TAJ alapt elektronikus nyilvantartdsi (KENYSZI) rendszerben a napi jelentési
feladatokat,

téritési dijak, hatralék jelentés készitése,
téritési dijak felilvizsgdlatanak el6készitése.

Helyettese: az intézményvezets/ gazdasagi vezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Humanergforras-gazdalkoddsi ligyintézé (1 £5)
Feladatai:

munkatigyi adminisztracio végzése,

a jogviszony létesités, megsziintetés dokumentumainak elkészitése,
bérszamfejtéshez kapcsoléds adatszolgaltatés biztositésa,
szabadsigok; betegszabadsagok nyilvéntartasa,

a kozalkalmazottak juttatasainak szamfejtése a Magyar Allamkincstir bérszamfe;jts
programjénak alkalmazisaval

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd 4ltal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakri lefras tartalmazza.
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Pénztiros (1 £5)
Feladatai:
- a hazipénztirban tartott készpénz kezelése, meglrzése, a kapcsolodd nyilvantartasok,
elszimoldsok vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,
- azelldtottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirasoknak megfelelen,
- elvégzi a TAJ alapi elektronikus nyilvantartdsi (KENYSZI) rendszerben a napi jelentési
feladatokat.
Helvettese: az intézményvezets/ gazdasdgi vezetd altal kijelslt személy
Részletes feladatait a munkakéri leirss tartalmazza.

Titkar (1 £6)
Feladatai:
- abeérkezd és kiment§ iratok iktatésa, irattarazdsa,
- levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitésa, postizasa,
- elvégzi a TAJ alapi elektronikus nyilvéntartisi (KENYSZI) rendszerben a napi jelentési
feladatokat,

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

- telefon, fax kezelése,

- az intézményben elhelyezést kérd varakozdk iratanyaginak kezelése, a kapcsolédo
adminisztracié  végzése, nyilvantartdsok,  elszamoldsok vezetése,  kimutatdsok,
adatszolgaltatdsok, statisztikak készitése,

- kapcsolattartas a bekoltdzésre varakozokkal, a hozzatartozékkal,

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

Elelmezésvezets (1 f6)

Feladatai:

Kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi vezetdje, de kapesolatot tart az intézményvezetd dpoléval
€s a részlegvezetd dpolokkal. Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, 6nalléan végzi. Kozvetleniil
iranyitja és ellendrzi az intézményben levéd télalékonyhak dolgozdinak munkajat, a Dunasor 15. szidm
alatti telephelyen megallapitja a konyhai dolgozék munkarendjét. Biztositja a lakdk és a dolgozdk
folyamatos egészséges élelemmel valé ellatasat. Biztositja a vonatkozé kdzegészségiigyi elbirasok
betartasét és betartatasat. A HACCP rendszer ajanlésait alkalmazza.

Helyettese: az intézményvezetd/ gazdasagi vezetd 4ltal kijelslt személy

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhalény (6 f6+1 £6 = 7 £5)
Feladata:
- biztositja az intézmény lakdinak/ ellatottaknak a kulturalt étkeztetést, az ételek kiosztasat, az
ételadagok mennyiségét, mindségét az élelmezésvezetd utasitdsanak megfelelGen,
- gondoskodik az ételek higiénikus készen tartisirél a talaldsig és a talalishoz vald
kiszolgaldsrél, hogy az étel jellegének megfelel héfokon keriiljén az asztalra,
- kbteles a melegitdkonyhdban a szdmara kijelslt tennivalokat elldtni az egyes egyszeriibb
ctelféleségeket az eldirasnak megfeleléen elkésziteni (tea, kakad, kavé, virsli f6zés, ...stb.),
- segit az ételosztasban, az eléirisnak megfeleld talalasban (kiilonbbz6 diétdk, pépes-, roborals
¢telek...stb.), az elhasznalt edények Ssszeszedésében,
- gondoskodik az elhasznalt edények eléirasnak megfelelé médon t6rténd elmosogatdsarél, a
konyhai hulladék anyagok szakszerti, higiénés eldirasnak megfeleld gyljtésérél, tarolasarol,
- gondoskodik az ételmintik szakszerii eltevésérél és kezelésérdl,
- felel azért, hogy a melegitdkonyhén jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!,
- felel a melegitokonyhai berendezések, felszerelések, edényzetek 4llapotdért, tisztasagaért,
rendeltetésszer( hasznélataért,
- a HACCP elbirasainak megfelelden vezeti a dokumentaciot
Helvettese: az intézményvezetd/ élelmezés vezetd 4ltal kijeldlt személy.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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Gondnoksagvezetd (1 £5)

Feladatai:

Feladatit a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval onélléan, a hatalyos jogszabalyok, rendeletek
figyelembevételével végzi, munkajarél rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Felelés az intézmény anyag-, eszkbzgazdilkodési és miiszaki munk4jéért, a hataskorébe tartozé
lgyviteli és ellendrzési kotelezettségért. .

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a mosoda, a takaritd, a geépkocsivezetd, a karbantartd, a portas
kézalkalmazottak munkajét.

Gondoskodik az anyagbeszerzésrol, figyelemmel kiséri az épiiletek allagmegévasaval kapesolatos
teenddket, végzi az intézmény leltarozasaval, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

Helvettese. az intézményvezets/ gazdasdgi vezetd altal kijelolt személy

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

Moséné ( 5 £6)
Feladata:
- amosodéba leadott intézményi textilia és sajét ruhdzat mosédsa, vasalésa, annak megfeleld
adminisztracidval torténd atvétele utan,
- afelhasznalt mosé- és 5blitd szer norma alapjan torténd felhasznaldsa.

Helyettese: az intézményvezets/ gondnoksdg vezetd altal kijelolt személy.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

Takaritond ( 1 £6)
Feladatai:
- a kijelolt teriilet naponkénti portalanitdsa, felmosisa, szikkség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kiiiritése,
- kizs- és mellékhelyiségek legalabb naponkenti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertétlenitdszerrel torténd tisztan tartdsa,
- moshatd, csempézett falrészek, mianyag lambériak, bitorok tisztitasa, lemosésa,
- falakon 1év6 dekoracidk, falikarok, képek, miivirgok stb. folyamatos portalanitisa,
- az ellatottak biztonsaganak érdekében ligyel arra, hogy az egészségre kéros tisztitdszereket,
vegyszereket elzarva taroljal,
- amindennapi tevékenységérdl vezeti a dokumentaciét,
- munkdja sorén arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az intézményré|
kialakitott képet pozitiv irinyba befolyasolja.
Helyettese: az intézményvezets/ gondnoksigvezetd ltal kijelslt személy.
Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza, ’

Gépkocsivezet ( 3 £6)
Szakmai kbveételménye a hivatisos vezetsi engedély.
Feladata:
Az intézmény ellatdsat és iizemeltetdsét szolgalo gépkocsivezetdi munkakor teljesitése.
- ellatottak, dolgozdk szallitasa, anyag- és arubeszerzés, ételszallitas,
- a gépjarmiivezetd a menetlevelet koteles az eléirdsoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisémni a gépkocsik miiszaki és forgalmi 4llapotat.
Helyettese: az érvényes vezet6i engedéllyel megbizott személy.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza,

Portas (3 16)

Feladata:

- miiszaki probléma esetén értesiti a gondnokot,
- kezeli a telefonkézpontot,

- azintézmény vagyoni védelme,
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- az intézményi lakok biztonsdgdnak érdekében a kamerarendszer figyelése, a ltogatoi beléptetdi
rendszer pontos vezetése,

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

Helyettese: az intézményvezetd/ gondnok 4ltal megbizott személy.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Varréné (1 £6)

Feladata: '

- az intézményi textilia javitasa,

- alakok sajat tulajdont ruhdinak javitasa,

- amentalhigiénias foglalkozasokhoz, intézményi iinnepekhez tartozé varrasi feladatok ellatisa.
Helyettese: nincs

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Karbantarto (3 £6)

Feladata:

- meglevd gépek, berendezések karban tartasa, javitdsa,

- épiileteken, épitményeken kisebb javitasok elvégezése,

- fele a biztonsagos allapotaért, meghibasodasardl tajékozatja a munkahelyi vezetdt
- azintézményhez tartozé kertek, udvarok, rendben tartdsa.

Helvettese: az intézményvezetd/ gondnok éltal megbizott személy.
A munkako6rok részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétdl
engedé€lyt nem kap.

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

IT1. Fejezet
Az intézmény vezetése

IIL/1. Intézményvezetd

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

jogkore.

Feladata és felelGssége:

— Egy személyben felelds a korszer(i, magas szinvonali gondozasért, az intézmény gazdalkodasaért.

—  Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatdi jogkort.

— Felelés az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabilyzata tervezetének elkészitéséért és
kiadmanyozza az intézmény miikodéséhez sziikséges szabilyzatokat és a szabalyzatok
mellékleteit.

— Felelos az intézmény koltségvetési és fejlesztési tervének, tovabba a szakmai programnak, a
gondozasi tervnek, az intézmény Hazirendjének, valamint a dolgozék munkakéri lefrdsénak
elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért.

— Tanulmanyozza az 0j képzési formékat, gondozisi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat és ezek figyelembe vételével intézkedéseivel segiti a lakdk kozdsségbe vald
beilleszkedését.

— Gondoskodik az intézmény miikédési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativék betartasinak
ellenérzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.

~ Gondoskodik az intézmény éves munkatervének Osszeallitisardl, éves szakmai beszdmoldjanak
elkészitésérol.

— Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozési, gazdasigi és miszaki részlegei
Szervezeti Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerinti munkajat.

- Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartisat.
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= Kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadméanyozasi Jjogkdrrel rendelkezik,

— Dont az elhelyezési kérelmekré] és megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevdvel,
illetve torvényes képviselSjével.

— Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

= A rendkiviili eseményeket az ezzel kapesolatos jogszabalyokban és utasitisokban eldirtaknak
megfelelGen jelenteni,

— A gondozottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egészségligyi intézményekkel,
valamint a hozzatartozékkal.

oy

— Tevékenységérdl az elbirasoknak megfeleléen rendszeresen beszamol az irdnyitd szerv
vezetOjének.

— A Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Férum miik5dését.

— Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tandccsal.

— Széleskérli kapesolatot tart az otthont timogaté intézményekkel, vallalkozisokkal és
maganszemélyekkel, egyhdzakkal,

— Tavollétében az intézményvezetdi teenddket altalanos helyettesként az intézményvezetd 4pold
latja el.

= Az intézményvezetd feladatat a fenntart$ 4ltal meghatarozott munkakdori leiras alapjan végzi.

Helyettese; az intézményvezetd apold.

III.2. A vezeté apolé.
Az vezetd dpolé egészségligyi, szakmai feladatait az intézmény orvosénak, a munkaksrébsl adéds
egy¢b szakmai feladatait pedig az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitdsdval, 6nélléan végzi.
Kézvetleniil irdnyitja és szervezi az apolési-gondozdsi egységek részlegvezetd dpoldinak munkéjat.
Tévollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt személy végzi,
A vezetd dpold feladatai:
~  alakok egészségiigyi ellatasanak, gondozasénak szervezése, irdnyitésa ellendrzése,
— a csoportjdba tartozd kozalkalmazottak (részlegvezetd 4polok, gyogytornasz, mentalhigiénés
csoportvezetd szakdolgozok, gondozdk, takaritok) munkajanak iranyitisa, ellen6rzése,
— ellendrzi a gydgyszerek beszerzését, tarolasat, :
—  gyogyszernyilvintartas vezetésének ellenérzése,
— azorvosi utasités alapjén a betegek gyogyszerezésének iranyitasa, ellendrzése,
— alakék sziir6vizsgalatanak megszervezése,
—  apolok, gondozdk havi munkarendjének elkészitésének ellenérzése,
— azegészségiigyi szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének megszervezése,
— ellitja a munka- és tlizvédelmi megbizottal kézdsen az otthon operativ munkavédelmi feladatait,
— gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérol,
— Javaslattal é] az egyéni gondozasi tervek kidolgozéasihoz,
— gondoskodik az 4polasi terv elkészitésérél, végrehajtasat folyamatosan ellenérzi,

—  elkésziti a szociglis képzési, tovabbképzési terveket, irdnyitja és szervezi a szakdolgozdk kotelezé
tovabbképzését.

A vezetb 4pol6 rendszeres kapesolatot tart:

— az otthon orvosa(i)val,

— amentilhigiénés csoport vezettjével,

—  alakék hozzatartozoéival,

— azegészségligyi intézményekkel,

— 8z egészségiigyi oktatasi intézményekkel,

= az otthon patronéléival,

— az Onkéntes segitokkel.

A vezet 4pold a hatasksrébe utalt kozalkalmazottakkal kapcsolatban:

— gondoskodik a feladatok elosztasarol,

— intézkedik az észlelt hiényossagok megsziintetéséral,

javaslatot tesz az intézményvezetének a munkaeré atcsoportositsara,
—  a hataskorébe utalt kézalkalmazottakkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

A vezetd dpol6 szakmai, irdnyit6-ellenérzé tevékenységérd] rendszeresen beszimol az intézmény
vezetdjének.

|
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Munkajét részletes munkakori leiras alapjén végzi.

A csoportjaba tartozé kozalkalmazottak munkajukat a vezetd &pol6 kdzvetlen irdnyitasaval, részletes
munkakdri leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelslt személy.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I1./3. Gazdasagi vezetd

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, Onalléan, a hatlyos jogszabalyok, rendeletek

alapjan végzi.

Feladata és felelSssége:

— a folyamatos és biztonsigos miikodés érdekében felméreti a szervezeti egységek anyag és targyi
eszkdz igényét,

— az intézmény elemi koltségvetésének az elkészitése, a megadott koltségvetési irAnyszamon beliil
az elvégzendd feladatok rangsorolasaval,

— féléves és éves beszamoldk hatariddre torténd elkészitése,

— a kéltségvetési eldiranyzatok alapjan elkészitteti, illetve Osszedllitja a kozbeszerzési és beszerzési
tervet,

— fokozottan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési terv alakuldsdt, valamint gondoskodik a
koltségvetési keretek raciondlis felhasznalasardl,

— intézkedik a bevételek hataridére térténd beszedésérol,

- az intézmény gazdilkoddsaval dsszefliggd szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa, a szabalyzatok
listdjaban meghatarozott hataridék, valamint a jogszabalyok véltozasainak figyelembe vételével.

Kiilénosen:

— Szamviteli Szabalyzat

—  Leltarozasi-selejtezési Szabélyzat

~ Pénzkezelési Szabalyzat

— Bizonylati Szabalyzat, bizonylati rend kialakit4sa,

~ munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés,

— havi jelentések, féléves, éves beszamolok dsszedllitasa,

— avagyonvédelem és a vagyonnyilvéantartis biztonsagos feltételeinek megteremtése,

— tulajdon védelmének biztositasa, ellenbrzése,

— pénziigyi feltételek biztositdsa,

— koordinélja az otthon feliijitasaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos tevékenységet,

— ellendrzi a pénziigyi, szdmviteli csoport, anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoport, az
€lelmezési csoport munk4jat,

— gondoskodik a kltségvetési elbiranyzatban jévahagyott bérek és személyi juttatdsok tervezett
szintii felhasznalasérol,

— a kozbeszerzési torvény hatilya ald tartozd arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés és épitési
beruhdzds esetén gondoskodik a kézbeszerzési eljaras lefolytatasardl.

Helyettese: a fokonyvi kényveld

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

IIL/4. A mentilhigiénés csoport vezetdje

A mentalhigiénés csoport vezetdje munkéajat a vezetd apold kozvetlen iranyitiséval, Snalléan végzi.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol a vezetd apolénak.

Szervezi, irAnyitja és ellen6rzi a csoportjéba tartozé munkatarsak munkajat.

Tévolléte esetén a csoport tagjai koziil kijelslt dolgozé helyettesiti.

Felelds: az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatérozott pszichés gondozas és foglalkoztatis
szervezeséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.

Feladatai:
— elsajatitja a munkdjéval kapcsolatos rendeleteket, utasitdsokat, azokat munkja végzése soran
alkalmazza,

~ kérelmez6k el8gondozasa, illetve annak a jogszabélyi eldirdsok szerinti megvalédsitidsanak
biztositisa,
—  bekoltszok fogadasa,
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— alakok érdekvédelme, személyes ligyeinek elintézése,

— alakok csaladi kapesolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

— az otthonban él6k tirsas kapcsolatainak segitése,

— akornyezeti artalmak megel6zése,

— akérhizba utalt lakok latogatasanak megszervezése,

— azelhunyt lak6k temetésével kapcsolatos ligyintézés,

—  ¢ves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakék fizikai, kulturdlis és szérakoztaté
jellegii foglalkoztatasat,

—  alakok részére torténd sziikség szerinti vasarlasok megszervezése,

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

— vezeti a munkakéréhez eléirt dokumentaciot,

— vezetbje az egyéni gondozasi terv kidolgozasat végzd munkacsoportnak,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és elSsegiti a tervben meghatérozottak érvényesiilését,

— ellatja a munkavédelmi megbizottal kozdsen a tevékenységével jaré operativ munkavédelmi
feladatokat.

A mentélhigiénés csoport vezetGje egylittmiikddik az otthon orvosaval, az intézményvezetd apoléval

€s az dpol6-gondozokkal.

Munkajat részletes munkakéri lefrs alapjan végzi.

A mentélhigiénés csoport munkatérsai munkdjukat a csoport vezetdjének kézvetlen iranyitasival a

hatalyos jogszabalyok alapjan részletes munkakori leirés alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezet$ altal kijelslt személy.

IIL/S. A vezetést segité tandcsadé szervek

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése és allandd
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kézalkalmazottak rendszeres tjékoztatisa az intézmény
m{ikddésérol, az eredményekrél és hiényossagokrol, az etikai helyzetr6l.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek élén vezetd megbizasi dolgozé all.

A heti rendszerességli vezetdi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb vezeto, és a
vezetd megbizasi dolgozd azonos felel6sséggel tartozik. Elsddleges beszamoldsi kotelezettsége az
alacsonyabb szint(i vezet$ beosztast dolgozénak van, de az intézmény életével kapcsolatos kérdésben
jogosult tajékoztatast kérni vezetdjétol.

A szervezeti egységre vonatkozd dontés meghozatala el6tt az intézményvezeté koteles kikérni az
érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezeté mérlegelési jogk6rébe tartozik,
Az adott szervezeti egység vezetbjének feladata és feleldssége, hogy minden olyan intézkedésnél,

amely masik szervezeti egység mitkodését érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztessen.
Az értekezletek alapvetd form4i:

- részlegvezetdi értekezlet,

- Osszedolgoz6i munkaértekezlet,
- csoportértekezlet,

- lakéértekezlet,

- Erdekképviseleti Férum,

- Kbzalkalmazotti Tan4cs.

e

Részlegvezetti értekezlet:

Az intézmény vezetdjének tandcsadd szerveként miikodik.
A tandcs tagjai:

- intézményvezetd,

- gazdaséagi vezets,

- vezetd apold,

- részlegvezet 4pold

- mentdlhigiénés csoportvezetd,

- gondozisi kzpontvezet§.

A tandcs megidrgyalja:

27



- azotthon egészét érintd szervezési és miikddési kérdéseket,

- koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb keérdéseket,

- éves képzési, tovabbképzési tervet,

- etikai helyzetet,

- tovabbd mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmeény vezetbje, vagy a tandcs tagjai
eldterjesztenek.

Az iilést az intézményvezetd hivja 6ssze, minden héten, kedden. T4jékoztatds torténik az elmult hét

eseményeirdl, leadasra keriilnek a heti jelentések.

Osszedoleozbi 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 kdzalkalmazottjat, az érdekképviseleti szervet,

valamint a fenntarté dnkormanyzat képviseldjét.

Csoportértekezlet:

A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagoldddsinak megfelelden, gazdasagi egységek,

csoportok 6nalld értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtdrgyaljdk:

- acsoport eltelt iddszakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossdgokat és azok megsziintetésének
modjat,

- amunkafegyelmet, az etikai helyzetet,

- acsoport el6tt 4116 feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit.

A csoportértekezletet a csoportvezetd hivja Ossze sziikség szerint. Az értekezletrl emlékeztetdt kell

felvenni.

Lak&értekezlet:

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal a lakok részére lakdértekezletet hiv dssze.

A lakdértekezleten az intézmény vezetOje ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi
valtozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

A lakéértekezleten tajékoztatni kell a lakdkat az intézmény életérél, eseményeirdl, tervekrol.

Lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevok elmondhassak.

A lakéértekezletre az otthon valamennyi lakéjat meg kell hivni.

A lakéértekezletrdl emlékeztetSt kell felvenni és azt az irattarban kell 6rizni.

Erdekképviseleti Forum:

Miiksdését a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Szabélyzata tartalmazza.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetdje munkéja segitése céljabdl tdmaszkodhat a Kozalkalmazotti Tandcsra, mely az
1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak alapjdn miikodik.

IV. Fejezet
Az intézmény miikodése

IV./1. Az intézmény munkarendje
A tartds ellatasban folyamatos munkavégzés folyik,
Gazdasagi egység: munkanapokon 7261 15%-ig,
Orvos asszisztens: munkanapokon 72461 15°—°-ig.
Mosoda: kétmiiszakos munkarend 6%-t61 14%-ig

, 12%-t61 20%-ig
Konyha: dlelkez6 miiszakban,: 6%-t61 14%-ig

11%-t61 19%-ig

Az alap ellatas egységeiben a kivetkezOképpen alakulnak a feladat ellatdsok, nyitva tartisok:
Batsinyi u. telephely:
Etkezés: helyben hétfotd] vasamapig 10.2-12.2

kiszallitas hétfo-szombat,

elvitel hétf6t6l vasarnapig 10.2-13 2

28



Hazi segitségnytjtds:  munkanapon két miiszakban, délelétt 629142 délutan 11.22-19.2,
t5bbi napon 7%-19%

Jelzérendszeres segitségnyjtas: folyamatos ellatas

Magyar 1ti telephely:

Etkezés: helyben hétfét] szombatig 10.30.-12.%,
elvitel, hétfdtél szombatig 10.2-13 2,
kiszallitas hétf6t6l szombatig

Hazi segitségnytijtds: munkanapon két miiszakban, délelétt 6.22-14.2 délutén 11.22-19.3
t5bbi napon 7%%-19%

Nappali elltés, nappali demens ellatds: munkanapokon 7%%16%

Otthoni szakapolas:

Munkanapokon 7%-15% 6réig, hétvégén és iinnepnapokon 7-19-ig iigyeleti rendszerben iigyeleti
rendszerbe torténik az ellatas.

A szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézményvezetd a helyi adottsdgok
figyelembevételével hatdrozza meg és a csoportvezetSk készitik el.

Biintet6-, szabélysértési, kartéritési, okot adé cselekmény, mulasztés, hidnyossadg gyanija esetén az
erintett szervezeti egység vezetdje koteles az intézmény vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni,

IV./2. Intézményi 6v6, védé eldirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi

épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabélyzatot, valamint
tliz esetére elbirt utasitisokat, a menekiilés tjat.

IV./3. Képviseleti jogok

Feliigyeleti szerv el6tt szakmai, szervezési, gazdasagi jellegii kérdésekben az intézmény vezetdje
illetve az 4ltala megbizott személy jar el.

Média el6tt (sajto, radi6, TV) az intézmény vezetdje illetve az altala megbizott személy jar el.

Belfoldi kikiildetések engedélyezése

A kikiildetést az intézmény valamennyi dolgozéjénak vonatkozasdban az intézményvezetd
engedélyezi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvinyozasi jogkrok
A kotelezettségvillalas, érvényesités és utalvanyozas rendjét az intézmény ligyrendje tartalmazza.

Bélyegzik hasznilata, kezelése:

Valamennyi cégszerti alirasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, az dtvevd
személynek ezt a nyilvantartisban aldirdsaval igazolni a kell.

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatira jogosultak:
'~ intézményvezetd

- vezetd 4pold

- gazdasagi vezetd

~- pénztaros
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- humaneréforras-gazdalkodési ligyintézd
- élelmezésvezetd

- gondnoksigvezetd

- adminisztrator

~  Orvos asszisztens

IV./4. Szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje:

Szabalyzat az, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikddésének egy dsszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszi tdvon keretbe foglalja, meghatarozva
a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

A szervezeti és miikddési szabilyzatot az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. A
szabélyzat ismeret minden dolgozd munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles
gondoskodni.

A bels§ szabélyzatok érvényességét, aktualitasat napra készen kell érizni. Az érintett szervezeti egység
vezetbje a sziikséges mddositasokra koteles feletteseinek javaslatot tenni.

IV./5. Tiz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatist nyujt

az intézmény vezetdje részére. Munkajat szakmai téren teljes Onallésaggal végzi, az intézmény

szakmai programjanak figyelembevételével.

— Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasat, a hianyossagok
felszamolasara intézkedési tervet készit, tdjékoztatja az intézményvezetot.

— Rendszeres kapesolattartas a munka- és tlizvédelmi feliigyeleti szervekkel.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabély valtozasokat és annak
megfeleléen a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat médositasat eszkdzli.

~ Megszervezi és el6késziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tlizriadé tervet.

~  Evi egy alkalommal az intézmény dolgozdi részére altalanos munka- és tiizvédelmi oktatast tart.

— Munkéjat szakmai téren teljes 6nalldsaggal végzi.

Helvettese: a szerz0dés szerint Snmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

A munkavédelmi képviselovalasztds megtortént. Lefolytatdsdhoz a 2012.&évi I tv. (Mt) XX.
szempontjai alkalmaztuk.

IV./6. Azintézmény bels6 szabalyzatai:

- Szamlarend

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Onkoltség szamitasi szabélyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontirgyak hasznositdsénak és selejtezésének szabélyzata
- Ugyrend

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabélyzat

- Belsd ellendrzési kézikdnyv

- Elelmezési szabélyzat

- Anyaggazdélkodasi és raktarozasi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat

- Cégtelefon magancéli hasznélatanak szabélyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat
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Az intézmény iigyfélfogadsdsa:
Az intézmény vezetdije és az ltala kijellt dolgozok ligyfélfogadast tartanak.

Intézményvezetd: Hétfs; 13%- 15%ig
Szerda: 13%- 15%%ig
Péntek: 9% 12%.jg.

Gazdasagi egység: munkanapokon 7%-t] 15% g,

Mentalhigiénés csoport: Hetfs: 13%- 15%.ig
Szerda: 13%- 15%¥.ig
Péntek: 9%- 12%.ig,
Az ligyfélfogadas ideje az érintett dolgozok irodajénak ajtajan kifliggesztve talalhato,

IV./7, A téritési dijak beszedése

Az intézmény az ellatottaktd] téritési dfjat szed az 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan. A
téritési dfjak mértékét Dunaiijvaros Megyei Jogii Viaros Kozgyilése 22/2010. (V1.25.) szimu
onkorményzati rendelete tartalmazza,

A téritési dijak beszedését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ellitni a
székhelyen és a telephelyek vonatkozasaban is.

IV./8. Munkakéri leirasok:

Az intézményben dolgoz6k tevékenysége egy-egy munkakorre szél. Minden egyes beosztishoz,
munkakorh6z tartozé feladatokat, felelosséget, kotelezettséget és Jjogosultsagot részletesen a
munkakdri leiras tartalmaz. A munkakori leirdst a dolgozéval ala kell iratni annak igazoldsdra, hogy a
tartalmét megismerte és magéra nézve kételezdnek ismerte el.

Az intézmény szakmai munkéjénak folyamatos ellendrzéséhez a dolgozé munkavégzésérdl a
kbzvetlen felettese éves teljesitményértékelést végez. Az értékelés megadott szempontrendszer szerint
torténik, amit a kozvetlen felettes és a kozalkalmazott egyiitt beszélnek meg. A munkavallald
ertékelése a munkaiigyi anyagaba keriil elhelyezésre.

A munkakori felel8sségi szabalyokat a dolgozék munkakdri leirasa tartalmazza,

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyeken, az ott érvényben 16vé

szabalyok és a munkaszerzédésben, munkaksri leirdsban vagy a kinevezési okményban leirtak szerint
torténik.

A dolgozé kiteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani, Ezen tiilmenden nem koézblhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével Osszefliggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabélyoknak és el6irasoknak /munkakéri leiras/, a
munkahelyi vezetje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben Jjogszabalyban eléirt adatszolgltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- alakék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- amunkatérsak személyiségi jogaihoz fliz6ds adatok, tények,

- azalkalmazottak, lakék egészségi allapotara vonatkozé adatok.
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IV./9. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikodése:

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozdi egymdssal ald - folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

A ko6z6s, egymassal dsszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, illetve a dolgozdk
kezdeményezd, kolcsonds egyiittmiikdési kitelezettsége kiilon eldiras nélkiil is fennall.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésérél az intézményvezet6 koteles gondoskodni.

Az egyes szervezeti egységek kozotti munkaerd atcsoportositasrdl az 1ntezmeny vezetdje az érintett
szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval dont.

A szervezeti egységeken beliil a beosztott dolgozdk helyettesitésérdl a szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

IV./10. Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasira tekintet nélkiil koteles a
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomdsara jutott allami, szolgélati titkot, az intézmény
érdekkorébe tartozé adatokat a jogviszonyanak tartama, fennélldsa alatt, illetve megsziinése utdn is
mego0rizni.

Az ellatottakkal kapcsolatos informacidk kezelésének Osszhangban kell éllnia az ellatottak
személyiségi jogainak védelmével.

A hozzétartozdkat tajékoztatni a szakmai egység vezetdjének joga.

IV./11. Adatkezelés:

Adatkezelés az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele, taroldsa,
feldolgoz#sa, hasznositisa (ideértve a tovébbitast és nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Az intézmény, mint adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsigardl, kdteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az intézményi nyilvantartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocialis hataskort gyakorld szervnek tovéabbithato.

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

IV./12. A belsé kontrolirendszer:

A belsd kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Célja: szamot adni az 4llamhaztartasi vagyonnal
torténd gazdilkodds, a szakmai feladat ellitdis szabalyszeriiségérél, hatékonysagarél,
eredményességérdl, tovabba, hogy az intézmény eleget tegyen elszdmolasi kotelezettségeinek,
megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektdl, a nem megfelelé hasznalattdl. A koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezése, felhasznalasa és elszamoldsa, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal
val6 gazdalkodés a bels ellendrzés targyat képezi.

A bels kontrollrendszerért az intézmény vezettje felelds, aki koteles az intézmény minden szintjén
megfelelé

— kontrollkdrnyezetet,

— kockazatkezelési rendszert,

— kontrolltevékenységeket,

— informécids és kommunikacids rendszert, kialakitani és miikddtetni.
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V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteivel egyiitt érvényes és az intézmény fenntartdja
Dunaiijvéros Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Polgarmesterének jovahagyésa utén 1€p hatalyba.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatlyat veszti a 2017. majus
23. napjan €letbe lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabélyzat 2018.01.01. napjan 1ép hatélyba.
Melléletek:

1.sz. Létszam kimutatés
2.-3. sz. Szervezeti felépités
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| 2400 Dunativéros, Varoshaza tér 1-2. Telefon: (25) 544-312 FACP5TH4GARBRG

! zdm; Mellékiet: gp
Dunadjvaros Megyei Jogii Varos Polgarmestere
1076/2017. (XIl. 12.) PM hatarozata

az Egyesitett Szocialis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet IdGsek Otthonal intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikbdési szabalyzatanak jovahagyasard!

Dunalijvaros Megyei Jogli Véros Polgarmestere -~ Dunatjvaros Megyei Jogl Varos
Onkorményzata Kozgy(ilésének a Kézgy(ilés és Szervei Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatardl
sz616 39/2013. (XI1. 20.) onkormanyzati rendelet 57. § 9. pontja alapjan a kbzgylilés éltal truhazott
hataskérében eljarva — az Egyesitett Szocidlis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet Id6sek
Otthonai (2400 Dunaujvaros, Dunasor 15.) intézmény 2017. december 12. napjén kelt, 2018.
januar 1. napjatél hatélyos Szakmai programjat, Szervezeti és mikédési szabalyzatat annak
mellékleteivel egyltt jovahagyja, egyuttal a 490/2017. (V.23.) PM hatérozattal jovahagyott 2017

majus 23-an kelt Szakmai Programjat, Szervezeti és Mdkddési Szabalyzatat 2018, januar 1
napjaval hatalyon kivil helyezi.

Felelds: - a hatarozat kdzléséért:
a human szolgaltatasi osztaly vezetdje

Hataridé: 2017. december 22.

Dunaudjvaros 2017. december 12.

Cserna Gabor
polgarmester



