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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal fenntartott Nograd Megyei Eziistfenyd

Iddsek Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovihagydsa

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag fligazgatdjanak 2020. januar 21. napjan kelt,
91203-A/57/2020. ikt. szamt felhatalmazasa alapjan — hivatkozva a szocialis igazgatasrdl és
szocialis ellatasokrél szold 1993. évi IIL torvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontjara —-a Négrid
Megyei Eziistfeny6 Iddsek Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat egységes
szerkezetben, jelen rendelkezés 1. szamit melléklete szerinti tartalommal, 2020. februdr 01-ei

hatallyal jévahagyom.
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i 3 ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

I.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Noégrad Megyei Eziistfeny6 [d6sek Otthona /tovabbiakban: intézmény/
I.2. Az intézmény székhelye: 3078 Batonyterenye, Makarenko tt 24.

Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

Nograd Megyei Eziistfeny6 Idosek Otthona | 3147 Kazar-Mizserfa, Majus 1. ut 82.
Mizserfai Otthon

1.3. Az intézmény alapitasarol sz6lo jogszabaly megjelolése:

»Az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. Torvény 8. §-aban foglaltak végrehajtasara a
—4grehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a megyei
wuitézmeényfenntartd kézpontokrél, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei
onkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
Osszefliggd egyes kormdnyrendeletek moddositasardl szold 258/2011. (XI1.7.) Korm. rendelet 18.§-
aban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo 316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 3.
§ (2) bekezdés e) pontjaban és 4.§-aban foglaltakra.

I.4. Az intézményt alapité és iranyit6 szerv neve, székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

I.5. Az intézmény alapité okiratanak kelte: 2017.10.10.; szama: 48223-2/2017/JISZOC;
Alapitas idépontja: 2008.03.01.

I.6. A kozépiranyité szerv neve, cime:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

I.7. Fenntarto szerv neve, székhelye:
Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

I.8. Az intézmény gazdilkodasi besorolasa:

Onalléan miikodé koltségvetési szerv.
A gazdalkodast érinté feladat megosztasrol szolé megallapodas értelmében, a tervezesi,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a beruhazasokkal,
felujitasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel
egylittmiikédve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag Nogrdd Megyei Kirendeltsége
(tovabbiakban: Kirendeltség) latja el.

1.9. Az intézmény kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 65. § szerinti
alapszolgaltatas, 67. - 68. §-ai szerinti szakositott ellatasok biztositasa.
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1.10. Az intézmény miukodési teriilete:
Nograd megye '

I.11. Az intézmény formaja és tipusa:
Formaja:

- apolast, gondozast nydjté intézményi ellatas
Tipusa: id6ések otthona,

1.12. Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
+ 873000 - Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

1.13. Az intézmény alaptevékenysége:

- Idoskortiak €s demens betegek tartos bentlakdsos intézményi ellatasa.

I.14. A intézmény alaptevékenységének Kormanyzati funkci6 szerint besoroldsa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
102023 Id6skortak tartos bentlakdsos ellatasa
2 102024 Demens betegek tartos bentlakasos atmeneti ellatasa

1.15. Az intézmény koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A ‘koltségvetési szerv vezét6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fdigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elékészitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

L.16. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabilyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIIL.
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykdnyveérol szold 2012. évi L. térvény
3 megbizasi szerzOdéses | a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény
jogviszony

1.17. Az alapité jogosultsaga az intézmény vagyona felett:

Az intézmény vagyonara €s a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapitonak a nemzeti vagyonrol
szolo 2011. évi CXCVL. térvény az iranyado.

1.18. Az intézmény eldirdnyzat felhasznilasi keretszimla szdma:10037005-00315294-00000000
I.19. Az intézmény letéti alszamla szama:10037005-00315294-20000002

I.20. Statisztikai szamjele:15762568-8730-3102-12

I.21. Adoszama: 15762568-2-12

1.22. Torzskonyvi azonosit6é szama: 762560




1.23. Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek:

A) Az intézményben — a 2007. évi CLIL térvény alapjan — vagyonnyilatkozat tételére az a
kozszolgalatban 4all6 személy kotelezett, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljaras soran

b) feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4allami vagy onkormanyzati
vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében.

B) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo torvény értelmében:

a) igazgatd - 1év
.b)  igazgat6 altalanos helyettese - 2 év
¢) gazdalkodasi csoportvezeté - 2 év
A vagyonnyilatkozatra vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

1.24. Az intézmény ellatotti férohelyeinek szama:

Batonyterenye, Makarenko 1t 24. szam alatti székhelyen:

Idosek tartos bentlakasos ellatasa: 210 férohely

Mizserfa Mdjus 1. it 82. telephelyen:

Idosek tartos bentlakasos ellatasa: 156 féréhely

L.25. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult.
Igazgatot helyettesité személyt azzal a korlatozassal illeti meg, ez a jogkdr, hogy a szerzdodésen
alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben karenyhités céljabdl jogosult alairni,
arr6l azonban koteles értesiteni az igazgatdt. Az igazgatot helyettesitd szeme]y az alapvetd
munkaltatoi jogokat 5 munkanap tavollét utdn gyakorolhatja.

Az igazgatd vagy a helyettesitését gyakorld személy az intézményt alairasaval és hivatalos bélyegzo
lenyomataval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az intézmény elnevezését, székhelyének megjelolését.
Az intézménynél rendszeresitett bélyegzok hasznalatardl bels6 szabalyzat rendelkezik.

1.26. Kotelezettségvallalds, utalvianyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
€rvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

I.27. Bankszamla feletti rendelkezés:

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki a
fenntartd jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az Allamkincstamnal. Az alairasi
kartonok eredeti példanydt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Megyei
Kirendeltsége Gazdasagi Osztalyan, egy masolati példanyt az intézményben koételesek megorizni.

1.28. Utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

A munkavallalé a munkét a munkaltatd utasitasa szerint koteles ellatni. A munkaltatd utasitasi joga
kiterjedhet a munkavégzeés egész folyamatara, annak modjara, helyére és idejére, a munkaveégzés
valamennyi fazisara. A munkaltatéi jogkor gyakorlojara harul a munka megszervezésének,
iranyitasanak és ellendrzésének kotelezettsége, amelyhez sziikségszertien jarul a munkaltatoi
jogkor-gyakorld €s a munkavallalé kozotti, ala-, folérendeltségen alapuld kapcsolat. Mindez nem
mentesiti a munkavallalot koételezettségeinek kiilon munkaltatéi utasitds nélkiili teljesitésének




kotelezettsége aldl. Az intézményen beliil a vezetOi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek. Az
irott formaban megjélend normativ jellegli utasitasokat az adminisztrator késziti eld és tartja nyilvan.
Kozzétételrdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

1L AZ INTEZMENY SZERVEZETE

I.1. Az intézmény székhelye: Nograd Megyei Ezistfenyé Idések Otthona 3078 Batonyterenye
Makarenko 1t 24.
I1.1.1 Az intézmény szervezeti egységei:

I1.1.1. 1. Altaldnos dpolisi — gondozasi részleg

Alapvet6 feladatuk az apolasi-gondozasi egységekbe felvett ellatottak kidolgozott munkautasitasokon
alapul0 magas szakmai szinvonalu és gazdasagos-korrekt dapolasa-gondozasa é€s gyogyitasa,
mikddési engedély alapjan szaképolasi feladatok ellatasa.

. az alapapolasi és szakapolasi feladatok végzése,

. apolas-gondozas,

. gybgyszer és gyogyaszati segédeszkdz beszerzes,

. személyre sz6l6 gondozasi, illetve apolési tervek készitése,
. kapcsolat tartdsa a hozzatartozokkal.

A tevékenységiiket folyamatos Onellenérzéssel, szakmai ellenérzéssel ¢és az ellatottak
elégedettségének vizsgalataval és figyelembevételével kell végezni. Az egység szakmai és gazdasagi
tevékenységét tikkr6z0 statisztikai adatokat és elemzéseket, munkaértekezleteken rendszeresen
értékelni kell, és hatékony intézkedéseket kell hozni a problémak kikiiszobodlésére, a teljesitmény
javitasara.

A részletes feladatokat a szakmai program tartalmazza.

Az apolasi — gondozasi csoport szakmai irdnyitisat az igazgatohelyettes — vezetd apolo latja el.
A részleg kozvetlen szakmai vezetése a részlegvezeté feladata.

11.1.1.2. Demens részleg
A demens részleg kizvetlen szakmai iranyitidsa a részlegvezetd feladata.

Alapvetd feladatuk a demens egységekbe felvett, a kiilon jogszabdlyban meghatarozott tiinet
egytittessel a demencia korkép stlyos vagy kozépsulyos fokozatdval rendelkezd lakok specidlis
ellatasa, €s korszerii magas szinvonalu dpolasa.
A demens személyek vonatkozéasaban:
- azegyéni és csoportos foglalkozasokat napi rendszerességgel kell szervezni,
- a demens személy egyéni gondozasi tervét a demencia centrum szakvéleménye és a
terapids munkatars allapotfelmérése alapjan kell elkésziteni,
- agondozoi feliigyeletet folyamatosan biztositani kell,
- gondoskodni kell a biztonsagos targyi kérnyezetrol,
- az ellatds soran folyamatosan egyiitt kell miikédni a teriiletileg illetékes szakorvosi
(pszichiatriai) ellatéssal.




11.1.1.3. Gazdalkodasi csoport

Gazdalkodasi csoport feladata az alaptevékenység ellatasdhoz szilkséges pénziigyi, gazdasagi
feladatok ellatasa. Tevékenységét mindig a hatdlyos belsd szabalyzatok, valamint a szamviteli
torvény bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott rendelkezései alapjan végzi.

ECO-Stat programban az 1 ellatottak felvitele, személyi téritési dijak megéllapitasa (ellatott,
hozzétartoz6), nyugdij-lakcim és egyéb kiildemények atjelentése.

ECO —Stat programban szallitdi szamlak iktatasa, szallitoi partnerek torzsadatanak felvitele,
utalvanylap - kontirlap készités, kontirozas, éves keretfelosztas. A feladatok koordinalasat, iranyitasat
¢s ellendrzését a gazdalkodasi csoportvezetd végzi, aki az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen
iranyitasa ala tartozik.

A gazdalkodasi csoport a feladatok elldtdsat székhelyen és a telephelyen is biztositja.

I1.1.1.4. Miiszaki csoport
Biztositja:

e A karbantartasi munkalatok elvégzését.

e A mosodai tevékenységet, ezen beliil az ellatottak szdmara a tiszta 4gynemiit, ruhdzatot, az
intézmény szamara a textiliat.

o A koltségvetési szerv alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges készlet- és személyszallitasi
feladatok ellatasat, gépjarmivek biztonsagos, jogszabdlyi eléirasoknak megfeleld
tizemeltetésének biztositasat.

e A portaszolgalat biztositasa.

A miiszaki csoport munkajat a miszaki csoport vezetdje vezeti, aki az intézmény igazgatdjanak
kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A miiszaki csoport a feladatok ellatisat székhelyen és a telephelyen is biztositja.

IL.1.1. 5. Elelmezési csoport:

Feladata: a konyhaiizem miikddtetése, a HACCP rendszer elbirasai szerint.

Elsésorban az ellatottak részére az életkori sajatossagaikat és az egészséges taplalkozas
kovetelményeit figyelembe véve, napi Otszori étkezést (szilkség esetén orvosi utasitasra diétat)

1ztosit a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével. Szabadkapacitas terhére vendég
étkeztetés biztositasa.

Féz6konyha miikodik a székhelyen, a telephelyen talalokonyha tizemel, ahova kiszallitassal juttatjak
el az élelmet.

Az élelmezési csoport munkajat az élelmezésvezetd vezeti, aki az intézmény igazgatéjanak
kozvetlen iranyitasa ala tartozik.
Az élelmezési csoport a feladatok ellatasat székhelyen és a telephelyen is biztositja.

I1.1.1.6. Szocialis, terapias csoport

Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevoé mentalhigiénés ellatasarol.



Biztositja:

- a személyre szabott banasmodot,

- a konfliktushelyzetek kialakulasanak megelozése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést,

- a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

- sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat,

- a hifélet gyakorlasanak feltételeit, és

- segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikodését.

A testi-lelki aktivitisa fenntartisanak, megorzésének érdekében, koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével késziti a foglalkoztatasi tervet.

Szervezi az aktivitast segité fizikai tevékenységeket, szellemi, szoérakoztatdé ¢és kulturalis
rendezvényeket.

A szocialis, terapias csoport iranyitasat a szocialis, terapias csoportvezeto litja el.
A szocialis, terapias csoport a feladatok ellatasat székhelyen és a telephelyen is biztositja.

I1.2. Az intézmény telephelye:
IL1.2.1. A telephely szervezeti egységei ‘

I1.2.1.1. Altaldnos dpolasi — gondozisi részleg

Alapvetd feladatuk az apolasi-gondozasi egységekbe felvett ellatottak kidolgozott munkautasitasokon
alapuld6 magas szakmai szinvonali és gazdasigos-korrekt &polasa-gondozasa és gyogyitasa,
miikodési engedély alapjan szakapolasi feladatok ellatasa.

. az alapapolasi ¢s szakapolasi feladatok végzése,

. apolas-gondozas,

. gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdz beszerzeés,

. személyre sz6l6 gondozasi, illetve dpolasi tervek készitése,
. kapcsolat tartasa a hozzétartozokkal.

A tevékenységiiket folyamatos Onellenérzéssel, szakmai ellendrzéssel ¢és az ellatottak
elégedettségének vizsgalataval €s figyelembevételével kell végezni. Az egység szakmai €s gazdasagi
tevékenységét tiikr6z0 statisztikai adatokat és elemzéseket, munkaértekezleteken rendszeresen
értékelni kell, és hatékony intézkedéseket kell hozni a problémak kikiiszobolésére, a teljesitmény
javitasara.

A részletes feladatokat a szakmai program tartalmazza.

Az altaldnos apolasi és gondozasi részleg, valamint a demens részleg szakmai irdnyitasat a
vezetd apolo latja el.

11.2.1.2. Demens részleg

A demens részleg kozvetlen szakmai iranyitiasa a részlegvezeto feladata:



Alapvetd feladatuk a demens egységekbe felvett, a kiilon jogszabalyban meghatarozott™ tiinet
egyiittessel a demencia korkép stlyos vagy kozépsulyos fokozataval rendelkezé lakok specidlis
ellatasa, és korszerli magas szinvonalu dpolasa.
A demens személyek vonatkozasaban:
- azegyéni €s csoportos foglalkozasokat napi rendszerességgel kell szervezni,
- a demens személy egyéni gondozasi tervét a demencia centrum szakvéleménye és a
szocialis, terapias munkatars allapotfelmérése alapjan kell elkésziteni,
- agondozoi feligyeletet folyamatosan biztositani kell,
- gondoskodni kell a biztonsagos targyi kdrnyezetrol,
- az ellatds soran folyamatosan egytitt kell mikodni a teriiletileg illetékes szakorvosi
(pszichiatriai) ellatassal.

-
LY

III. AZ INTEZMENY VEZETLESE

II1.1. Magasabb vezetok

Magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil az igazgatd, az igazgatd helyettes- vezetd apolo.

11.1.1. Igazgaté

Az igazgato egyszemélyi felelds vezetoként iranyitja az intézmény tevékenységét.
Felelds:

- az intézmény torvényes mikodéséért, biztositja a feladat ellatdshoz a sziikséges
feltételrendszert.

Feladata:
- Az igazgaté teljes kériien képviseli az intézményt.
- Normativ utasitasokkal biztositja az egységes szakmai és jogi gyakorlat kialakitasat.

— Biztositja a korszerll, személyes sziikségletekbdl kiinduld, egyéni banasmddon alapulo -
gondozas megvaldsulasat.

— Tanulményozza az 0j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri, és az intézkedéseivel
segiti a lakok kozosségbe valo beilleszkedését.

— FErtékeli a gondozasi mutatokat, ellenérzi az eldirt normativak betartasat, €s annak alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

— Elkésziti és jovahagyasra a fenntartéhoz felterjeszti az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, Szakmai Programjat, Hazirendjét €és az éves munkatervet.

- Elkészitteti, illetve jovahagyja a hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, képzési
¢s tovabbképzési tervet, az éves munkatervet, a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok
munkakori leirasat.

- Evente beszdmol6t készit a fenntarténak az intézmény tevékenységérol.

- Az intézményi elhelyezési kérelem elbirdldsanak soran az ellatasra vonatkozo igényt
nyilvantartasba veszi és értesiti az ellatast igényl6t, illetve térvényes képvisel6jét a
kérelem nyilvéantartdsba vételérdl. Az értesitd levél mellé csatoltan megkiildi a
Megallapodas tervezetének 1 példanyat. '

- A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylék elhelyezésérol.



Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén dont az igény indokoltsagarol, — tobb soron kiviili
elhelyezésre vonatkozo kérelem esetén — az igények teljesitésének sorrendjérél.

Az ellatids igénybevételének megkezdése elott és a téritési dij feliilvizsgalatakor az
intézményvezetd megvizsgalja az ellatast igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat
és jelentds ingatlanvagyonat, majd megallapitja a fizetendd téritési dijat €s err6l irasban
tajékoztatja az igénylot.

Az ellatast igénylovel, illetve torvényes képvisel6jével irasban megallapodast kot.
Osszehangolja és ellenérzi az intézményben miikdé szakmai team munkajat.

Az intézmény vezetdje tajékoztatja az ellatottakat az ellatott jogi képviseld, valamint az
Erdekképviseleti Forum altal nyujthaté segitségadas, és a fenntartdi jogorvoslati
lehetoségekrol, hataridokrol.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Iranyitja a gondozasi, a gazdalkodasi-muszaki egységek, az élelmezési csoport, valamint a
bér-és tarsadalombiztositasi humanerd gazdalkodasi tigyintézé munkajat.

Végzi a panaszok és nem megfelel6 tevékenységek, valamint a kdzérdekl bejelentések
kivizsgalasat.

Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.

Dént az intézményi jogviszony megsziintetésérol, melynek esetén irasban értesiti az
ellatottat, illetve torvényes képvisel6jét:

Ellatja a jogszabalyokban és a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.

Végzi a kozérdekil bejelentések és panaszok kivizsgalasat, ennek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése — kiilsé
véllalkozokkal, megbizasi szerzédés alapjan. Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a
gondozasi és gazdasagi, miszaki egységek munkéajat. Figyelemmel kiséri a
munkafegyelem és etikai kévetelmények megtartasat.

Eves beszamol6 keretében beszamol a szervezet folyamatba épitett elozetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésérol.

Gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordinalasardl és az ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol, melyekr6l éves bontasban nyilvantartast vezet.

Kialakitja a bels6 kontrolltevékenységet, miikddteti a FEUVE rendszert.

Felel a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgéltatast igénybevevokrol (KENYSZI)
rendszerében a napi adatszolgaltatasért.

Negyedévente jelenti a fenntarto felé a személyi téritési dij hatralékosok tartozasat.

Kapcsolatot tart:

- fenntartoval,

- hatésagokkal,

- Onkormanyzatokkal,

- tarsintézményekkel,

- egészségligyl intézményekkel, _

- egyhazi és tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel,
- képzéintézményekkel,

- beszallitokkal,
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- ellatottakkal és hozzatartozoikkal.

Az igazgatd feladatdt a fenntart6 altal meghatarozott részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Helyettesitése: Tavollétében a munkéltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével, az igazgat6d helyettes-

vezetd apolo helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte (5 munkanapot meghaladé tavollét) esetén a
helyettes feladata a munkaltatéi jogkor gyakorlasara is kiterjed.

IIL. 1. 2. Az igazgat6 helyettes — Vezet6 apolo

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Munk4djat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladata:

Iranyitja az intézmény székhelyén és telephelyén a szakmai munkat.

Javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdinek megbizasara, megbizasuk
modositasara, visszavonasara az igazgato felé.

Az igazgatd irdsos megbizasa alapjan gondoskodik az elégondozas elvégzésérdl, melynek
soran elvégzi a gondozasi sziikségletmérését, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat. A
gondozési sziikséglet megallapitott mértékérol igazolast kiild a kérelmezbnek és/vagy
térvényes képviseldjének.

Amennyiben a kérelmezé gondozasi sziikséglete nem haladja meg a napi 4 6rds gondozasi
sziikségletet, tigy irdsban értesiti a kérelmez6t, illetve térvényes képviseldjét, tajékoztatva a
fellebbezési lehetdségrdl és a lakohelye szerint illetékes hazi gondozdi szolgalat igénybe
vételének modjarol.

Felel6s, az ellatast igénybe vevok teljes korl ellatasaért, apolasaért - gondozasaért az etikai
kodex-, az orvosi titoktartds-, az adatvédelem-, az ellatottak altalanos és specialis jogainak
betartatasacrt. ) ’ ’

Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo vezet6k munkakéri leirasat.

Iranyitja a gondozasi tervek, apolasi tervek, egyéni gyogyszer felhasznaldsi nyilvantartasok,
gyogyszerelési szabélyzatok ¢€s egyéb dokumentaciok kezelését, vezetését.

Feladatkoérében biztositja a korszerii és magas szinvonalt gondozast az érvényes jogszabalyok
alapjan.

Gondoskodik a megfelelé informacidaramlas mikodtetésérol az egyes részlegek, a székhely
¢s a telephely kozott.

Tanulményozza az 0j gondozasi moddszereket, eurdpai normékat, javaslatot tesz azok
bevezetésére, figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottainak életét,
kozosségbe torténd beilleszkedésiik problémait.

Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasardl és betartatasarol.

Elkésziti az iranyitasa ald tartozo részlegek szakdolgozoinak a kotelezd tovabbképzési tervét,
vezeti a miikddési nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciokat.

Ellendrzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

Felelés az ellatottak gyogyszerrel és gydgyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsanak
megszervezéséért, a gyogyszerek szabalyos taroldsanak és a kapcsolodo nyilvantartasok
vezetésének ellendrzéséért.

Felelés az intézményre vonatkozoé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény
belsd szabalyzataiban foglaltak betartadsaért és betartatasaért.

Felel6s a munkakorével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarazasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

Felel6s a munkafegyelemért, a megfeleld erkolcsi €s etikai magatartasért.
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— Figyelemmel kiséri a KENYSZI rendszer adatfeltdltését, és hidnyossag esetén értesiti az

illetékes részlegvezetdjét
Az igazgato tavollétében képviseli az intézményt, illetve ellatja az igazgatoi feladatokat.

Kapcsolatot tart:

el

- fenntartoval,

- hatosagokkal,

- dnkormanyzatokkal,

- tarsintézményekkel,

- egészségligyl intézményekkel,

- egyhazi és tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel,
- képzointézményekkel,

- haziorvosokkal,

- beszallitokkal,

- ellatottakkal és hozzatartozoikkal,

- szakmai vezetokkel, csoportvezetdkkel.

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését az altalanos apolési- gondozasi részlegvezetoje latja

el. Az igazgat6 és az igazgatd helyettes-vezet6apold egyiittes tavolléte esetén az altalanos apoldsi-
gondozasi részlegvezetdje helyettesit.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

ITI. 2. Vezet6 beosztasu foglalkoztatottak

IT1.2. 1. Telephelyvezet6 - szocidlis, terapids munkatars

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.

Munkégjat az igazgatd helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységérol rendszeresen
beszamol.

Feladata:

Iranyitja a Nograd Megyei Eziistfenyd Idések Otthona Mizserfai Otthon (a tovdbbiakban:
telephely) szakmai feladatellatasat.

Javaslatot tesz a vezetd apold és a részlegvezetd-szocidlis, terapids munkatarsak megbizasara,
megbizasuk modositasara, visszavonasara az igazgato felé.

Az igazgatd irdsos megbizasa alapjan gondoskodik az eldégondozas elvégzésérdl, melynek
soran elvégzi a gondozasi sziikséglet mérését, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat. A
gondozasi sziikséglet megallapitott mértékérdl igazolast kiild a kérelmezonek és/vagy
torvényes képviseldjének.

Amennyiben a kérelmezd gondozasi sziikséglete nem haladja meg a napi 4 6ras gondozasi
sziikségletet, ugy irasban értesiti a kérelmezét, illetve torvényes képviseldjét, t4jékoztatva a
fellebbezési lehetéségrdl és a lakdhelye szerint illetékes hazi gondozodi szolgalat igénybe
vételének modjarol.

FelelGs, az ellatast igénybe vevok teljes kort ellatasaért, apolasaért - gondozasaért az etikai
célkitlizések-, az orvosi titoktartas-, az adatvédelem-, az ellatottak altalanos és specialis
jogainak betartatdsaért.

Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo vezeték munkakori leirasat.
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- Iranyitja a gondozasi tervek-, apolasi tervek-, egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantartasok,
gyogyszerelési szabalyzatok, és egyéb dokumentac1ok kezelését, vezetését.

- Feladatkorében biztositja a korszer(i €s magas szinvonald gondozést az érvényes jogszabalyok
alapjan.

— Gondoskodik a megfeleld informacidoaramlas mitkodtetésérdl a részlegek kozott.

— Tanulményozza az () gondozdsi moédszereket, eurdépai normdkat, javaslatot tesz azok
bevezetésére, figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottainak életét,
kozosségbe torténd beilleszkedésiik problémait.

— Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.

— Elkésziti az iranyitasa ald tartozé szakdolgozok a kotelezd tovabbképzeési tervét, vezeti a

mukodési nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciokat.

» Ellendrzi a gondozasi, dpolasi tevékenységet, az elldtottak dokumentacioit.

— Felelos az ellatottak gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsanak
megszervezéséért, a gyogyszerek szabdlyos tarolasanak és a kapcsol6dd nyilvantartasok
vezetésének ellendrzéséért.

- Felel6s az intézményre vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény
belsé szabdlyzataiban foglaltak betartasaért €s betartatasaért.

- Felel6s a munkakorével kapcesolatos dokumentumok kezeléséért €s irattarazasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

— Felel6s a munkafegyelemért, a megfelel6 erkolcsi €s etikai magatartasért.

— Figyelemmel kiséri a KENYSZI rendszer adatfeltltését, €s hianyossag esetén értesiti az
illetékes szakmai egység vezetojét.

Kapcsolatot tart:
— a vezetokkel
-+ fenntart6 kirendeltségének vezetdjével és a szakmai feladatot ellaté munkatarsakkal,

— haziorvosokkal,

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd dpolo latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1. 2.2. Vezet6 apolo

:lettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.
Munkajat a telephelyvezetd-szocidlis, terapidas munkatars kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.

Feladata:

— Iranyitja a telephely Altalanos apolasi- gondozasi és Demens részlegeit.

- Az igazgatd irasos megbizasa alapjan elégondozast végez, mely soran felméri a gondozasi
sziikségletet, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat.

— Ellen6rzi a gondozéasi tervek-, apolasi tervek-, egyéni gyogyszer felhasznalasi
nyilvantartasok, és egyéb dokumentaciok kezelését, vezetését.

— Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.

- Ellendrzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

- Felelés az ellatottak gydégyszerrel és gydgyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsanak
megszervezeéseert, a gyogyszerek szabdlyos tarolasanak és a kapcsolddd nyilvantartasok
vezetésének ellenorzéséért.

- Felelés az intézményre vonatkozé mindenkori hatilyos jogszabalyokban és az intézmény
bels6 szabalyzataiban foglaltak betartisaért és betartatasaért.

13



— Felel6s a munkakérével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarazasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

— Felelds a munkafegyelemért, a megfelel erkolcsi és etikai magatartasért.

Kapcsolatot tart:

- hatésagokkal,
- Onkorményzatokkal,
- tarsintézményekkel,
- egészségligyi intézményekkel,
- egyhazi és tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel,
- képzoéintézményekkel,
- haziorvosokkal,

\ - beszallitokkal,
- ellatottakkal és hozzatartozoikkal,
- szakmai vezetokkel, csoportvezetdkkel.

“

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd-szocidlis, terdpids munkatars, altal
kijelolt részlegvezett- szocialis, terapias munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

ITI. 2. 3. Részlegvezet6 - szocialis terapids munkatars 1.

Felettese munkaltatéi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmeény igazgatoja, szakmai feladatok
ellatasa tekintetében a vezetd apold. A részlegvezetd — szocidlis, terapias munkatars a telephelyen
osztott munkakdorben latja el feladatait: 4 oraban részlegvezetdi feladat ellatas, 4 draban szociélis,
terapias feladat ellatas.

Feladata:

- Irényitja és ellendrzi az Altalanos épolasi-gondozasi részlegen folyé apolasi, gondozasi, valamint
szocialis és terapias tevékenységet.

- A személyi és kornyezeti higiéné biztositasat, a kozegészségiigyi eldirasok betartasat.

- Elkésziti a részlegen dolgozok munkakori leirasat.

- Elkésziti a részlegen dolgozdk heti, havi munkabeosztasat.

- Feladata a napi létszamellendrzés, valtozasok jelentése a gazdalkodasi csoport fel€.

- Részt vesz a szakmai team munkajaban.

- Rendszeres kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

- Felel6s a személyre sz616 apolasi, gondozési dokumentacio elkészitéséért, naprakész vezetéséért.

- Iranyitja az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelését, gydgykezelését.

- Irényitja, ellen6rzi a takaritok munkgjat.

- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, az egészségiigyi intézményekkel.

- Tevékenységeérdl rendszeresen beszamol felettesének.

- Adatot szolgaltat a mitiszakpétlékok kiszamitasahoz.

- A felelés a KENYSZI rendszer adatfeltdltését (igénybevevdi nyilvantartds, véarakozdok

nyilvantartasa), a SZIA adatszolgaltatds naprakész vezetéséért, valamint a KIRA program naprakész

vezetéséert.

Kapcsolatot tart:

— orvosokkal,
- részlegvezetokkel

Helyettesitése: Tavolléte idején részlegvezeto - szocidlis, terdpias munkatars 2. helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.
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I11. 2. 4. Reszlegvezeto — szocialis, teraplas munkatars 2.

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az mtezmeny igazgatdja, szakmat feladatok
ellatasa tekintetében a vezetd apold. A részlegvezetd — szocialis, terapias munkatars a telephelyen
osztott munkakorben latja el feladatait: 4 6raban részlegvezetdi feladat ellatds, 4 éraban szocialis,
terapias feladat ellatés.

Feladata:

- Iranyitja és ellen6rzi a Demens részlegen folyo apolasi, gondozasi, valamint szocialis €s terapias
tevékenységet, a személyi és kornyezeti higiéné biztositasat, a kozegészségligyi eldirasok
betartasat.

- A munkakori leirdsban nevesitett adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasa.

- Fe:ladata, kapcsolattartdsa megegyezik az 1. szam részlegvezetd-szocialis, terapias
munkatarséval.

Helyettesitése: Tavolléte idején a részlegvezetd-szocialis, terapias munkatars 1. helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

"I 2. 5. Szocialis, terapids csoportvezetd
Felettese munkaltatéi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja, szakmai feladatok
ellatasa tekintetében az igazgatd helyettes - vezetd &pold. Munkdjarol rendszeresen beszamol
felettesének.
Felelos a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, egységes mentalhigiénés ellatasért.
Feladata:
- Szocidlis, terapids munkatarsi feladatainak ellatdsa mellett irdnyitja és ellenérzi a
jogszabalyban el6irt dokumentéciok vezetését a székhelyen és a telephelyen is.
- Szakmailag segiti az egységes mentalhigiénés gondozas megvalosulasat €s a szocialis
adminisztraciét.
- Elkésziti a szocidlis, terapids munkatarsak munkakori leirasat.
- A szocidlis, terdpids munkatdrsak tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités
megszervezeserol.

- A szocialis, terapids mun.katarsak tevékenységére vonatkozoan éves munkatervet,
beszamolot készit.

"Telyettesitése: A szocidlis, terdpids csoportvezetdt tavolléte idején a kijelolt szocidlis, terapias
wmiunkatars helyettesiti.

IIL.2. 6. Gazdalkodasi csoportvezeto

Felettese munkaltatdi €s fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Tevékenységét kozvetleniil az igazgato iranyitja és ellendrzi.
Feladata:

— Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdalkodasi csoport dolgozéinak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.

— A gazdasagi intézkedések meghozatala el6tt tajékoztatja az igazgatat.
- Gondoskodik a gazdéalkodasi-pénziigyi jogszabalyok betartasardl és betartatasarol, elkésziti a
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

— Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s gazdasagossag kdvetelmeényeit.
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- Kozremiik6dik az adatszolgaltatasban.
- Elkeésziti a gazdasagi tigyintézok munkakori leirasat és munkamegosztasat, a részfeladatokat
Osszehangolja, a miik6dést szabalyozza és ellenérzi

— A hatékony gazdalkodas elosegitése érdekében a gazdalkodas eredményeit folyamatosan elemzi,
értékeli és kezdemenyezi a sziikséges intézkedéseket.

— Elvégzi a letéti pénzkezeléshez kapcsolodo feladatokat.
— Sziikség esetén helyettesiti a gazdasagi ligyintézdket.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Helva’gtesitése:
— Téavollétében a kijelslt gazdasagi ligyintézd helyettesiti.

III. 2. 7. Miiszaki csoportvezet6

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.
Teveékenységét kozvetlen az igazgatod iranyitja és ellendrzi.

Feladata:
- A székhelyen és a telephelyen iranyitja az épiiletek, eszkdzok karbantartasat, javitasat.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé egységek munkdjat: miszaki csoport,
mosoda, gépkocsivezetdk.

- Felelds a székhelyen és telephelyen a mosoda megfelelé gazdasigos tizemeltetésért, épiiletek
flitéséért.

- Koordinélja az intézményi gépkocsik lizemeltetését.

— Feltigyeli-a gépkocsik muszaki allapotat, a miiszaki vizsgalatok érvényességét.

- Igényli a sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

- Ellenérzi a munka- és tlizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasat.

— A miszaki csoportba tartozé dolgozok részére (1 honapos id6tartamra) elkésziti a munkaidd
beosztast.

— Ellenorzi a jelenléti ivek napra kész vezetését.
- Elkésziti a KIRA rendszerben a miiszaki csoport havi miiszakbeosztésat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
Helyettesitése:

— Az igazgat6 altal megbizott, karkarbantarté — portas latja el.
IIL. 2. 8. Elelmezésvezetd

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja. A szakmai feladatok
ellatasa tekintetében kapcsolatot tart a fenntart6 alkalmazasaban 1évo élelmezési referenssel.

Tevékenységét kozvetleniil az igazgatd irdnyitja €s ellendrzi.
Munkajat 6nalloan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:
- Az intézményvezetd, €s a kozépiranyité szerv €lelmezési referense altal jovahagyott étlap
alapjan Osszedllitja, és megrendeli az élelmezési nyersanyagokat a szallitoktol.

— Felel6s az intézmény lakoinak élelmezéséért.

— Irényitja és ellen6rzi a konyhaiizem dolgozdéinak munkdjat, megallapitja munkarendjiiket.

16



Felelds az €lelmezési anyagok beszerzéséért, azok szabalyszert atvételének-, tarolasanak-és
kezelésének biztositasaért.

Felel az ¢élelmezési nyersanyagok rendelésének-, bevételezésének-, kiszabasanak és az Ecostat
élelmezési programban torténd nyilvantartasanak szabalyossagaért.

Ellendrzi a f6z6konyha, a melegitékonyha és az étkezok, raktarak rendjét, tisztasagat.

Felelos a kdzegészségligyi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.
Elkésziti a konyhai dolgozok heti, havi munkabeosztasat.

Figyelemmel kiséri a konyhdban munkdt végzé kozalkalmazottak egészségiigyi
alkalmassaganak érvényességét.

— . Felel6s a konyhak leltarjaért.

A munkavédelmi és tlizvédelmi és egyéb hatdsagi eldirasokban meghatarozott vezetoi
feladatok, kotelezettségek teljesitése.

Felel6s a HACCP rendszer el6irdsainak ¢s a munkavédelmi szabalyoknak a betartatasaért.
Elkésziti a KIRA rendszerben az élelmezési csoport miiszakbeosztasat.

Eljuttatja a dietetikus 4ltal osszeallitott étlapot a felhasznalokig. Etlap modositas esetén
tajékoztatast ad, az intézmény gondozasi egységeinek.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Helyettesitése: Tavollétében az intézmény igazgatdja éltal kijelslt személy helyettesiti.

IV. NEM VEZETO BEOSZTASU MUNKAKOROK

IV. 1. Apol6

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja. Feladatat a
részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:
Az otthoni szakapolasi tevékenységrol szolé 20/1996. (VIL.26.) NM rendeletben meghatarozott
szakapolasi tevékenységek ellatasa:

Szondan (nasogastricus, és percutangastrostoma) torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek végzése €s megtanitasa.

A trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

Vér- és testvaladékok vétele laboratdriumi vizsgalati célbol.

Elokészités (beteg, eszkozok) kilonbozé eszkézos vizsgalatokhoz, és  invaziv
beavatkozasokhoz, valamint asszisztalas a vizsgalatok és beavatkozasok végrehajtasa kozben.

Allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapesolddo
szakapoléi feladatok.

Az intravénas folyadék- ¢és elektrolit poétlashoz, parenterdlis gyogyszer beaddsdhoz
kapcsolddo szakapolasi feladatok, periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatéasa.
Baleseti és egyéb miitétek utani szaképolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga esetén a
testihigiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia €s kiilonbozo célt szolgald
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szajapolasi tevékenységek miitét
utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai (pl. gyogyszeradagolé pumpa miikodtetése).
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Haldoklo beteg szaképolésa. ‘

Krénikus bélbetegségben szenveddbetegek esetében paremerél‘is taplalas végzeése.
Sziikség esetén kiegészitd specialis eljarasok alkalmazasa:

légzésterapia, szivo alkalmazésa, oxigén terapia.

Betegség kovetkezményeként &atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcesolodéd szakapolasi feladatok:

|

gybgyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitésa,
mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa hely- és helyzetvaltoztatas segitése,

A minbségi szakmai munka érdekében a szakapolasért felel6s apold a legjobb tudasaval a
szakmai iranyelvek maximalis figyelembevételével koteles végezni a munkajat.

Pontosan vezeti az dpoléasi dokumentaciot, kozremiikodik az dpoldsi terv elkészitésében és

» értékelésében.

* Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara.
A munkaid6 végeztével muszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktualisan
torténteket.

Gondoskodik az apolési eszk6zok és miiszerek megfeleld tisztitasarodl €s fertotlenitésérol.
Az orvosi vizitre az ellatott elokészitése, és a viziten vald részvétel.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a telephelyvezeto vagy a részlegvezetd altal kijeldlt apolod helyettesiti.

IV. 2,

Orvosi rendeloi apolo

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
. Feladatat a részlegvetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

Az orvosi vizitre elOkésziti az ellatottak iratanyagait, jelzi az orvosnak a felmeriilo
problémakat, orvosi vizit alkalmaval segédkezik a lakok vizsgalatanal.

Az ellatottak szeme€lyi adatait és egészségligyi allapotat szamitdgépes nyilvantartasba veszi.
Részt vesz a gyogyszerek leltarozasaban (fél, illetve egy éves), leltari iv elkészitésében.
Vezeti a vizitflizetet és betegforgalmi naplét.

Figyelemmel kiséri az ellatottak kontrollvizsgalatat, sziikség esetén idépontot kér és
megszervezi a lakok szallitasat.

Sziikség esetén laborvizsgalati anyagot vesz, vagy megszervezi a levételét és elszallittatasat.
Szlir6vizsgalatok szervezésében részt vesz.

Az orvosi utasitasokat végrehajtja, az informaciokat az illetékes szakapold fel¢ eljuttatja.
Havonta kézremiikodik a gyogyszerek, kotszerek és gydgyaszati segédeszkozok feliratasaban.
Rendszeresen elkésziti és atadja a haziorvosnak a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
Hivatal felé jelentési kotelezettséggel biré dokumentumot.

Kozremiikodik a véddoltasok elokészitésében és vezeti a dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a kozgyodgyellatasi igazolvanyok, szakorvosi javaslatok érvényességi
idejét €s gondoskodik a meghosszabbittatasukrol.

Munkédja sordn betartja az egészségligyi, kzegészségiigyi szabalyokat.

Kozremiikodik a munka alkalmassagi vizsgilatoknal, és a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésénél.

Elvégzi a napi gyogyszerek kiadagolasat, gondoskodik a gyogyszereld tégelyek biztositasardl
€s tisztasagarol. ‘

Részt vesz az orvosi viziteken, és atvezeti a gydgyszer valtozasokat a gydgyszerlapokon.
Gondoskodik a vényre felirt gyogyszerek kivaltasarol, atvételkor ellendrzi.

Naprakészen vezeti a gyogyszerek bevételezését, kiadasat.
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- Gondoskodik az intézményi alaplistaban szerepl6 gyogyszerek beszerzésérol, melyet havonta
a haziorvosok, pszichiater szakorvos valamint a vezet6 apol¢ allit ssze.
- Gondoskodik a gyogyszertarolo, hiitoszekrény és gyogyszerszekrény fertdtlenitd takaritasarol.
- Sziikség szerint ellatja ktszerekkel, sebkezel$ anyagokkal a részlegeket.
- Honap végén elkésziti €s vezeti az Egyéni gyogyszerfelhasznal6 lapokat az 1/2000. SzCSM
rendelet 9. szamu melléklete alapjan késziilt nyilvantartast, gondoskodik az alairatasukrol.
- Jelzi a rendelésen tortént valtoztatasokat a telephelyvezetdnek vagy részlegvezetdnek.
- Vezeti a kabitészer alapi gyogyszerek nyilvantartasat, gondoskodik a kiadasarél a
mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.
- Félévente, illetve évente elkésziti a gyogyszerkészlet leltarat és arrol jelentést tesz.
- Szamon tartja a kozgydgyellatasi keret felhasznalasat.
- Munkéja sorén betartja az egészségiigyi, kozegészségiligyi szabalyokat.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helvyettesitése:

- Tavolléte esetén orvosi rendel6i apolo helyettesiti

IV. 3. Gondozo

“=lettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.
reladatat a részlegvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:
- Az ellatottak gondozasi tervnek megfeleld, személyre szabott gondozasa.
- Az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén a teljes korii alapapolas biztositasa
- A névre szoloan kiadagolt gyogyszerek beadasa.
- Az orvosi vizitre az ellatott el6készitése, és a viziten valo részvétel.
- Egészségiigyi (pl. ligyeletes orvos kihivasanak dokumentaldsa, orvos éltal torténd hitelesités),
apolasi-gondozasi dokumentécid, atadd naplo vezetése.
- A rabizott gondozési egységben a rend és nyugalom biztositisa, Hazirend betartidsa és’
betartatasa.
- Szﬁkség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellenérzi, ill. segiti az
¢jjeliszekrények rendben tartasat.
- Gondoskodik az alapapolési feladatok ellatasarol (mosdatasrol, ﬁlrdetesrol haj-sz4j-, bor-,
koromapolasrol).
- Gondoskodik az agynemt cseréjérol, kényelmi eszk6zok alkalmazasarol.
- Segitséget nyujt a ruhasszekrények, a hitszekrények, a teakonyhak és gondozo6i szobak
tisztantartasaban.
- Pontosan vezeti a gondozasi dokumentaciot, kézremiikodik a gondozasi terv elkészitésében és
értékelésében.
- A munkaidé végeztével miszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktuilisan
torténteket.
- Segit értékelni a gondozés hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara.
- Eldsegiti a lakok részvételét a foglalkozasokon €s rendezvényeken.
- Meghallgatja az ellatottak keérését, panaszat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Napi kapcsolatot tart a szocidlis, terapias csoporttal az ellatottak mentélis allapotanak nyomon
kovetése céljabol.
- Ugyel az apolishoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és célszerti
felhasznalasara.
- Gondoskodik az apolasi eszk6zok és miiszerek megfelel? tisztitasarol és fertétlenitésérol.
- Ellatja a haldokld és az elhunyt koriili teendéket a protokoll szerint.
- Elvégzi az arra kompetens egészségligyi végzettségli szakember altal megtanitott apolasi
tevékenységeket (pl. sztoma ellatas, gégekaniil gondozasa, gasztrosztoman torténd taplalas).
- Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitdsat, betegségtiinetek alakuldsat, tapasztalatait
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feljegyzi, minden jelentds esemenyrol tapasztalatrol a reszlegvezetonek telephelyvezetonek
jelentést tesz.

- A latogatok érkezesét és tavozasat atadoban feljegyzi.

- Ellatottak eltavozasat és visszacérkezését figyelemmel kiséri €s dokumentalja.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
- Tavolléte esetén a részlegvezetd altal kijel6lt gondozo helyettesiti.

IV. 4. Szocialis, terapias munkatars

Felettese munkaltatoi €s fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.

Feladatat a szocialis, terapids csoportvezet6 iranyitdsaval végzi. Felelos a mentalhigiénés ellatasért.
Részt vesz az egyéni gondozasi — dpolasi tervek elkészitésében, a demencia vizsgéalathoz sziikséges
tesztek kivitelezésében, dokumentaldasaban.

Részletes feladatok:

- Napi rendszerességgel szervezi az ellatottak foglalkoztatasat, a szabadid6 tartalmas elt6ltését
(egyéni és csoportos foglalkozas).

- Segitséget nyUjt az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében pl. személyigazolvany csere,
hagyatéki tigyek, kérelmek megirasa, stb.

- Segitségetnyujt a hozzatartozokkal valo kapcsolattartasban.

- Megismerteti, és betartatja a lakokkal a Hazirendet.

- Aktivan részt vesz az dllami, egyhdzi €s intézményi {innepek szervezésében és
lebonyolitadsaban.

- Kozremiikodik az elégondozas folyamataban, dokumentacidjaban.

- Kozremiikodik az ellatottak mentalis allapotanak felmérésében, valamint a pszichés
gondozasban, a testi- lelki aktivitdsuk megorzeseben (séta, sporttevekenyseg, kulturahs
foglalkoztatas, levegOztetésstb.).

- Felismeri a lakok magatartas- €s alkalmazkodas zavarait, a krizis helyzeteket, €s jelenti a
részlegvezetoknek, valamint alkalmazza a mentalhigiénés segitségnyujtas lehetoségeit.

- Segiti az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat és apolasat.

- Segiti a lakok hitéletének gyakorlasat.

- A lakok kiils6 megjelenését és ruhazatat figyelemmel kiséri, kell6 tapintattal szorgalmazza a
ruhdzat cseréjét, a tisztalkodast.

- A gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat megfigyeli és minden jelent6s eseményt
feljegyez, tapasztalatairdl a részlegvezetéknek, telephelyvezetének jelentést tesz.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helvettesitése:

— Tévolléte esetén a szocialis, terapids csoportvezetd altal kijelolt szocialis, terdpids munkatars
helyettesiti.

IV. 5. Adminisztrator
Felettese munkaltatdi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.

Feladata:

- Intézményi levelezes bonyolitasa, érkeztetés, iktatas.

— Felel6s az irattarazéasért és a postai feladatok ellatasaért.

— Szabélyzatok dokumentacidjanak elkészitése, karbantartasa.
— Szigort szdmadasu nyomtatvanyok kezelése.

— Irodaszer beszerzések el6készitése.
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— Statisztikai beszamolok, jelentések, tablazatok el6készitése
- A vezet6i értekezletrdl jegyzOkonyv készitése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
- Tavolléte esetén a bér- s tarsadalombiztositasi human erégazdalkodasi ligyintézo helyettesiti.

IV. 6. Bér és tarsadalombiztositasi humaneré gazdalkodasi iigyintézo

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.

Feladatat az igazgato iranyitasaval végzi.
\

Feladata:

- A munkaligyi és bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése, az
adatvédelemre és személyiségi jogok védelmére vonatkozd szabalyok betartasaval.

- A koltségvetési szerv szervezett allasaira vonatkozo 1étszamkeret folyamatos, naprakész
vezetése.
Dolgozok ki- és beléptetésével-, valamint a tavollétek jelentésével kapcsolatos dokumentumok
Osszegyljtése és KIRA programban torténo régzitése.

- Szabadsag nyilvantartas, vezetok értesitése évente legalabb egy alkalommal a dolgozdok éves
szabadsag-keretérol.

- Dolgozok regisztracidja, valtozasok feladasa a SZIA rendszerbe.

- Eloirt szakképesitések megszerzésének nyomon kovetése.

- Felel6s a KIRA program naprakész vezetéséért.

- A munkaer6 és bérgazdalkodast a kirendeltséggel egyiittmiikddve 1atja el.

Kapcesolatot tart:
- a Kirendeltség Szervezetiranyitasi Osztalyaval, Megyei Gazdasagi Osztalyaval, valamint a
Magyar Allamkincstérral.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
- Tavolléte esetén az adminisztrator helyettesiti.

1V. 7. Gazdasagi iigyintézo
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.

Feladatat a gazdalkodasi csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

- ECO- Stat programban az 1j ellatottak felvitele, személyi téritési dijak megallapitasa (ellatott,
hozzatartozo) €s a megallapodas elkészitése.

- Téritési dijak feltilvizsgalata.

- ECO- Stat programban a téritési dijak szamfejtése, tavollétek felvitele, szamlazas, késedelmes
fizetok felszolitasa, sziikség esetén végrehajtas kérése.

- Hagyatéki ligyintézés, hagyatéki hiteligény bejelentése.

- ECO- Stat programban szallitéi szamlak iktatasa, szallitoi partnerek torzsadatanak felvitele,
utalvanylap-kontirlap készités, kontirozas, éves keretfelosztas.

- ECO - Stat készlet moduljaban a beszerzések konyvelése, gépkocsi lizemanyag elszamolas,
utikltség elszamolas. :



Vezeti a készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat, és ezek valtozasarol feladast
készit a fokonyvi konyvelés részére. ) ) )
Elkésziti a tovabb nem hasznalhatd eszk6zdk, anyagok selejtezési bizonylatait, és végzi a
leltarozas szervezését, lebonyolitasat.

A gazdasagi ligyintéz0 részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos ligyek intézésében ¢téritési dijak
megallapitasa), a hozzatartozdkkal valé kapcsolattartasban (jovedelemigazolasok bekérése,
téritési dijjal kapcsolatos tdjékoztatas), az ellatottak pénzkezelésében (letéti pénzkezelés),
vezeti az ellatottak nyilvantartdsait (személyi nyilvantartés).

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
-« Tavolléte esetén a gazdalkodasi csoport vezetoje altal kijelolt gazdasagi {igyintézd

helyettesiti.

IV. 8. Karbantarté — portas

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Munkadjat a miiszaki csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

Feladata:

Rendszeresen felmeriilé miiszaki karbantartasi munkék szambavétele, elvégzése.

Esetenként felmeriilé- vagy véaratlan meghibasodasok elharitasa.

Intézmény miukodtetéséhez sziikséges eszkozok, egyszer(i berendezések elkészitése,
kialakitasa.

Karbantartasi bizonylatok szakszert vezetése (munkaigényl6é tombdk vezetése, stb.).

Tlzvédelmi berendezések (poroltok, fali tlizcsapok, kiilsd tlizolté haldzat) feliigyelete,
rendszeres allapotvizsgalata (kivéve BOSCH PFA 5000 aut. tizjelz6 rendszer).

A kert-udvar és parkfenntartasi munkakban valé részvétel. '

Téli hénapokban az utak karbantartasa, ho eltakaritasa.

Az intézmény miukodtetéséhez szilkséges miuszaki- és egyéb berendezések mukodeését

. ellendrzi, az ellenérzés eredményét az erre rendszeresitett szakositott naploban

dokumentalja.

Az intézmény éEpiiletszerkezetében, ill. az intézmény miikodtetéséhez szikkséges miiszaki- és
egyéb berendezések miikodésében felmeriild meghibasodasokat jelzi kézvetlen felettesének.
A hibak elharitasaban részt vesz.

A rendszeresen felmeriilé miszaki karbantartdsi munkakrol tervet készit.

Gépek, berendezések karbantartdsi feladatait elvégzi meghatarozott idékozonként, a
karbantartasi leirasok alapjan.

Portai szolgalat biztositasa.

A részletes feladatokat a munkakoéri leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Téavolléte esetén a miiszaki csoport vezetdje altal kijelolt személy helyettesiti.

IV. 9. Gépkocsivezeté — portas - karbantarto

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Munk4jat a miiszaki csoport vezetdje irdnyitasaval végzi.

Feladata:

A naponta meghatarozott szallitasi feladatok maradéktalan végrehajtasa.
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- Gépkocsi tisztan tartasa, menetlevelek vezetése.

- Koteles a jarmiuivet tizemképes allapotban tartani.

- Koteles a kezelésére bizott jarmiivet megfelelé szakszeriiséggel, kelld ovatossaggal és a
KRESZ szabalyainak betartdsdval a mindenkori Ut- és latasviszonyoknak megfelelden
vezetni.

- FEtelszallitas az intézmény székhelye és telephelye kozétt.

- Lakéink kisérovel torténd szallitisa sziikség szerint.

- A dolgozok sziikség szerinti szallitasa.

- Igény esetén anyag- €s eszkdzbeszerzések.

- Karbantartdsi munkéban valo részvétel.

- Akert-udvar és parkfenntartasi munkakban igény szerinti részvétel.

- Téli hénapokban az utak karbantartésa, ho eltakaritas és a portai feladatok ellatasa.

L 2

\
A részletes feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a miszaki csoport vezetdje altal kijelolt gépkocsivezetd- portas-karbantartd

helyettesiti.

V. 10. Szakacs

Felettese munkaltatoi €és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.
Az élelmezésvezetd iranyitasa €s ellenérzése mellett végzi munkajat.
Feladata:
- Az élelmezésvezetd altal Gsszeallitott heti munkarend szerint végzi munkéjat.
- A jovahagyott étlap alapjan elkésziti a napi normal €s a diétés étrendet.
- Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét.
- A mennyiségi és mindségi kdvetelményeknek megfeleléen — a Naplrendben szabélyozott
- idépontokra — elkésziti &s kiadagolja az ételt.
- Az élelmiszerraktarbdl a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez sziikséges
¢élelmiszereket.
- Felugyel az ételek kiosztasdra, a konyhabdl kiadott ételadagok szdmat és mennyiségét
ellendrzi. - ' '
- Munkadja soran betartja, €s a betartatja a HACCP eldirasait szabalyszer(i alkalmazésat.
- Felel az ételmintak szakszer( tarolasaért.
- Felelosséggel tartozik a konyha egész teriiletén a tisztasagért, takaritasért a konyhai dolgozok
személyi higiénigjanak és élelmezés higiéniai szabalyok betartasaért.
- Gondoskodik a konyhai hulladék gytijtésérdl és tarolasarol.
- Kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem fiitésénél, vilagitasanal, a f6zéshez kiadott
anyagok felhasznalasanal.
- Felel a konyha, és a hozzatartozé helyiségek energiafelhasznalasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszer(i hasznalataért.
- Anyagi és erkolcsi felelosséggel tarozik a kiadott nyersanyagokért és az étel mindségéért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd altal kijelolt szakdcs helyettesiti.

IV. 11. Konyhai kisegito

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Az élelmezésvezeto irdnyitasa €s ellenorzése mellett végzi munkajat.

Feladata:
- Felelds a kozegészségligyi, illetve a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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- Kaoteles gondoskodni a nyersanyagok megfeleld felhasznalasarol.

- Aktivan részt vesz az étlapnak megfeleld anyagok felhaszndlasra valo eldkészitésében
(zoldségek, burgonya, hisok elokészitése).

- FEtkeztetés iitemének megfelelden az edények mosogatasaiban vald aktiv részvétel, tiszta
edények biztositasa az adott igény szerint.

- Etkeztetés befejeztével gondoskodik rola, hogy a konyhaban, és hozzitartozo helyiségekben
az ANTSZ eldirasainak megfelel rend legyen.

- Felel6s a kezelésére bizott gépek takarékos anyag, ill. energia felhasznalasaért.

- Betartja a munkavédelmi, tlizrendészeti, és HACCP el6irasokat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd éltal kijelolt konyhai kisegito helyettesiti.

TV. 12. Mosodai alkalmazott

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdja.
Munkajat a miiszaki csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Elvégzi az ellatottak és az intézmény textilidinak mosasat, sziikség esetén ferttlenitését,
vasalasat.

- Az intézmény mitkodtetéséhez szitkséges intézeti textiliakat ki nem moshaté médon pecséttel
megjeldli.

- Az &poldk, gondozok altal a szennyes ruha raktirban-zsdkban Osszegy(jttt intézményi
szennyes textiliat a mosodéba leszallitja.

- A kimosott textilidkat kiszallitja a gondozéasi egységekbe ¢s atadja gondozénak vagy
apolonak.

- Atextilidk mozgatasarol bizonylatot vezet, melyet az dpolokkal, gondozdékkal is aléirat.

- Az ecllatottak személyes hasznélati textilidit az els6 atvételkor ki nem moshaté moédon
megjeloli.

- Aszemélyes hasznélatu textilidk gyiijtése is szennyes zsdkban torténik.

- A szennyes textiliakat dsszesitve le kell mérni, majd anyagmin6ség és szin szerint kézdsen
lehet kezelni.

- Ugyelni kell az egyes ruhadarabok megfeleld, tipus szerint javasolt mosasi technologidjanak
betartasara.

- A mosodai gépek, varrogép elbirds szerinti hasznalata, meghibasodés esetén annak
bejelentése felettesének.

- Az intézményi textilidk, ruhdzatok javitasa.

- Felel6s a munka- és tiizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a miiszaki csoport vezet6je altal kijeldlt mosodai alkalmazott vagy takarito
helyettesiti.

IV. 13. Takarité
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.

Feladatat az részlegvezet6 iranyitasaval végzi.

Feladata:

- A lakoszobdk, és a hozzatartozo fiirdohelyiségek tisztantartasa.
- A lakék altal hasznalt kozos helyiségek (tarsalgok, foglalkoztatok, kozlekeddk stb.)
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rendbetartasa.

- Irodék €s mellék helyiségek rendszeres takaritasa. ‘

- Személyzeti 6lt6z6k, teakonyhdk, gondozoi szobdk, ebédld, aula és liftek fert6tlenitése,
takaritasa.

- Orvosirendeld, fodraszmihely rendbentartasa.

- A mellékhelyiségek tisztalkodasi eszkdzokkel torténd utanpotlasa.

- Az ilvegfeliiletd ajtok, ablakok rendszeres tisztitdsa. Munkavégzéshez megfeleld fogazata
lanccal rogzitett kettes 1étrat kell hasznélni.

- Negyedévenkénti nagytakaritas elvégzeése szintenként.

- Havi egy alkalommal gondoskodik az ellatottak részére a wc papirrél.

- Hetenként ill. sziikség szerint a viragok locsolasa.

- Kommundlis szemét rendszeres sszegytijtése, megfeleld tarolasa.

T A ftisztitoszerek és vegyszerek, valamint a takarité eszkozok -eldirasnak megfeleld

“alkalmazésa.

- A takaritési feladatokat a takaritasi utasitasban rogzitett gyakorisaggal és modszerrel végzi.

Felel6s a munka- ¢s tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
— Téavolléte esetén a részlegvezetd altal kijelolt takarité vagy a miiszaki csoportvezetd altal
kijelslt mosodai alkalmazott helyettesiti.

V. INTEZMENYI FORUMOK

V.1. Vezetéi Ertekezlet
A vezetdi értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti, havonta legaldbb egyszer, illetve
sziikség esetén. ' : :
Az értekezlet tagjai:

e igazgato,

e igazgatd helyettes - vezetd apold,
e telephelyvezeto,

e vezetd apolo,

e részlegvezetok,

e szocialis, terapids csoport vezetdje,
e gazdalkodasi csoportvezetd,
e miiszaki csoportvezetd,
e ¢lelmezési csoportvezeto.
A tanacs megtargyalja:

Az intézmeény egészét érintd szervezési, mikdodési feladatokat.

A koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos kérdéseket.

Az éves tovabbképzési tervet.

Tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az igazgatdo vagy a tandcs tagjai
eloterjesztenek.

A vezetdi értekezleten a vezetok beszamolnak a szervezeti egységek munkajardl, az egyes
egységek kozotti  egylittmlkodésrél, az esetleges problémakrol. Az értekezleten
elhangzottakrél az adminisztrator jegyzokonyvet készit.

V.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet — székhelyen és telephelyen

- Az igazgatd szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.
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V..

Az értekezletet az 1igazgato hivja Ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a székhely, illetve telephely valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjan megtargyalja:

e az eltelt idészakban végzett munkat,

e akovetkezd 1ddszak feladatait,

e a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrol emleékeztetot kell késziteni é€s irattarban kell megérizni.

Feleldse: igazgatd helyettes - vezetd 4pold

Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen szervezeti

. egységenként (szakmai egység, szocialis, terdpids csoport, gazdalkodasi csoport, muszaki

csoport) kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
e acsoport végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
e amunkafegyelmet,
e az ctikai helyzetet,
e adolgozdk javaslatait.

Az értekezletet a szervezeti egységek vezetoi hivjak dssze legalabb negyedévente.

Az értekezleten — munkahelyi és egyéb elfoglaltsagtol fiiggben - részt kell venni a csoport
valamennyi dolgozojanak €s a csoport vezetdjének.

Az értekezletrdl emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az igazgaténak
megkiildeni, a masik példany a csoport vezetdjénél marad.

Felelose: a csoportok vezetoi-

V.4. Lakégyiilés

Az intézmény igazgatdja a székhelyen és telephelyen évente legalabb két alkalommal
lakogyiilést hiv Gssze. ' ’ '

A lakdgylilésen az igazgatd ismerteti azokat a szabédlyokat, melyek az -ellatottakra
vonatkoznak.

A lakogyilésen tdjékoztatni kell az elldtottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl,
feladatairdl. Lehetdvé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondjak.

A lakogytilésre a székhely, illetve telephely valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A lakogytilésrol emlékeztetdt, feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban meg kell Orizni.
Felelose: telephelyvezetd, részlegvezetok, illetve a szocidlis, terapias munkatarsak.

Az igazgat6 a lakogytlésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil kételes valaszt adni.

Y.

Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

El6zetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsoé életével kapcsolatos dokumentumok kéziil a Szakmai Programot, az éves
munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Megtéargyalja az intézményben él6k panaszait — ide nem értve az intézményi jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével, athelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé. '

Tajékoztatast kérhet az intézményvezetotdl az ellatottakat €rintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.
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= Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas illetékes hatosagok,
szerv felé, amennyiben az intézmény mukoddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo
jeleket €szlel.
Az Erdekképviseleti Forum megalakitasat az intézmény székhelyén és telephelyen kiilon-kiilon kell
biztositani.
Az érdekképviseleti forum tagjai:
— A lakok képviseloi valasztas utjan: 2 {6.
— Hozzatartozok képviseldje valasztas utjan: 1 fo.
- Az intézmény dolgozodinak képviseldje kijel6lés alapjan: 1 fo6.
- Az intézményt fenntarto képviseldje kijel6lés alapjan:1 6.
A megvalasztott tagok maguk koéziil elndkot valasztanak tébbségi, szavazattal.
A forum mandatuma 4 évre szol.
A forum tagsag megsziinik:
= amandatum lejartjaval
® atag lemondasaval
= atag halalaval
= atag visszahivasaval
= az intézményi ellatasban részesiil6 intézményi jogviszonyanak megsziinésével.
tagsag megszinése esetén 1y tagot csak a régi helyébe lehet valasztani ugy, hogy az egyes teriiletek
aranya ne valtozzon. Az (j tag mandatuma is megsziinik a forum mandatumanak megsziinésével.
A forum dont az eléterjesztett panaszokrdl, intézkedés megtételét kezdemeényezheti a fenntarté felé,
valamint mas, hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd hatdsagok, szervek felé, amennyiben az
intézmény miikddésével kapcesolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

Az Erdekképviseleti Forum miikodésének részletes szabalyait a Hazirend és az Erdekképviseleti
Férum Szabélyzata tartalmazza.

VI. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény folyamatos munkarendben mikddik. A munkakoronként véltozé munkarendet a
Munkarend szabalyzat tartalmazza.

VII. A KORLATOZO INTEZKEDESRE VONATKOZO SZABALYOK
* korlatozo intézkedések elrendelésérdl, formajarol, és feloldasarél az intézmény ,,Korlatozo
intézkedések alkalmazasanak szabalyai” cimi szabalyzat rendelkezik.

VIIL. AZIRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak, az irattarazasnak,
selejtezésnek, levéltarba torténd atadasa rendjének részleteit az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi
szabalyok, informatikai eszk&zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézmény
vezetdje felelos.
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VIII. 1. Az ligyintézés szabalyai

Ugyintézési hataridé

Az lgyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal el6irt hataridoben
torténik.

Az ligyintéz¢€s altalanos hatarideje 15 nap.

Az tigyek intézésére a vezetd a feladatok kiadasa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértékii —
egyedi ligyintézeési hataridot i1s megallapithat.

A hataridoket naptari napban kell meghatarozni. A hatarid6 szamitasanak kezdé napja az
intézményhez torténd érkeztetés, iktatas napja.

Az ligyintézd feladatainak iitemezése soran ngy jar el, hogy a vezetéi jovahagyads a hatarid6
lejarta eldtt, ésszerli iddben beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az tigyintéz6 a késedelem
okdrol' €s az ligyintézeés varhatd idépontjardl tajékoztatja az intézményvezetot, aki ilyen esetben a
tovabbiakra nézve dontést hoz, és Utmutatast ad, amelyr6él az iigyben érintetteket (ligyfeleket)
haladéktalanul tajékoztatja.

VIII. 2. Kiadmanyozas rendje

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairasara az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgato helyettes — vezet6 apolo jogosult.

VIIL.3. Képviseleti jogok

Az intézményt az igazgatdé keépviseli a feliigyeleti szerv és hatosagok el6tt mind szakmai, mind
gazdasagi jellegli kérdésekben.

Az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindésiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtoban, médidban valdé megjelenés a fenntartd, illetve a fenntartén
keresztiil, az irdnyito szerv eldzetes engedélyével térténhet.

VIIL.4. Bélyegzo hasznalat szabalyai

Bélyegzok:
Cégbélyegzonek tekintendok mindazon korbélyegzok, amelyek az intézmeény hivatalos elnevezést
tlintetik fel, és lenyomatuk a nyilvantartasban szerepel.

Az intézmény a kovetkezo tipusu és felirati bélyegzoket hasznalja:
o korbélyegzo: a Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz kortil
(Nograd Megyei Eziistfeny6 [dosek Otthona)
o fejbélyegzok: az intézmény székhelyének, illetve telephelyének hivatalos neve és cime.
Cégbélyegz6 hasznalatara azon dolgozd jogosult, akit az intézmény vezetdje e jogkorrel felruhaz.

A bélyegz6t hasznald dolgozo a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
tarolaséért felelosséggel tartozik, a bélyegzd atvételét és leadasat a nyilvantartasban alafrasaval igazolja.

A bélyegz6 elvesztését vagy mas médon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd azonnal koteles
jelenteni, hogy a haladéktalan intézkedés torténhessen a bélyegz0 érvénytelenitésére.

IX. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valésul meg.
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése erdekeben
kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgélja, hogy megvalosuljanak a kdvetkezo célok:

e a mikdédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
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hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eréforrdsokat a veszteségektol,

karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
A fenntart6i ellendrzést a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag munkatarsai végzik.
Az ellenOrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely tartalmazza a
folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockéazatkezelés eljarasrendjét, a szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait.
Az ellenérzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve a szervezet
rendszerébe épitett kiillonb6z6 szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellendrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a belsé ellendrzés folyamatosan ellendrzi.
Az intézmény ellendérzési nyomvonalat és a szabalytalansagok kezelésének rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. A vezeték az ellendrzési nyomvonal alapjan ellendriznek. Az ellenérzésekrol
ellenérzési naplét vezetnek.

X. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
~7oros kapcsolatot tartanak. Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
witézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti az intézkedést
megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.

X. 1. Telephellyel valé kapcsolattartas rendje:
Napi kapcsolattartas telefonon €s e-mailen kiildétt informaciokkal. Igazgatoi latogatasok sziikség
szerinti id6pontokban. Vezet6i értekezleteken valo részvétel. Elvart a folyamatos informacio csere.

X.2. Hozzatartoz6kkal valé kapcesolattartas rendje:
Az intézmény igazgatoja, akadalyoztatdsa esetén helyettese, és a telephelyvezeté — ha az ellatott
kifejezetten az ellenkezdjét nem kéri — kiilon kérés nélkiil is tdjékoztatja a kozeli hozzatartozot:

= az ellatott allapotardl, annak lényeges valtozasardl,

= koérhazba torténd beutalasarol,

= az athelyezésének kérelmérol,

=  a halalardl.
Az igazgatd a hozzatartozdkkal €s az ellatottakkal vald kapcsolattartds érdekében fogadoorat tart
minden hénap elso6 szerdajan a székhelyen, minden honap els6 csiitortokén a telephelyen.

X.3. Ellatottal valé kapcsolattartas rendje:
Napi szinten az apolé — gondozo6 kollégakon keresztiil, évente legalabb két alkalommal lakogytilés
form4jaban.

X. 4. Intézményen beliili tajékoztatas
Az intézmény gondoskodik a kozérdekli informaciok naprakész elérhetdségérél a falijsagok
segitségével, ahol napra készen megtalalhatdak az alabbi informéacidk:
- Hazirend
- Téritési dijak mértéke
- Miikodési kiadasok alakuldsarol szolo tajékoztatd
- Téritésmentes gyogyszerek listaja
- Heti étlap
- Mentalhigiénés programok
- Ellatott-jogi képviseld, onkormanyzati képviseld elérhetdsége. fogaddora idépontja
- Erdekképviseleti forumtagok névsora
Az intézményi rendezvényekrél dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil.
A dolgozdk napi tajékoztatdsa a részlegvezetdkon keresztiil valdsul meg.
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X.5. Kiilsé kapcsolatok:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban mikodo
intézményekhez.
Rendszeres kapcsolatot tartunk:
# Az intézmény fenntartojaval,
§ az orszagban, illetve a hatarokon kiviili szocialis bentlakdsos intézményekkel,
# Nograd Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval,
g Nograd Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével,
§_ torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,
o+ Nograd megye telepiiléseinek nkormanyzataival,
a civil szervezetekkel,
birdsagok,
az ellatott jogi képviseldvel,
a rendorséggel,
a megyében miksdé szocidlis szolgaltatast nyidjtd intézményekkel,
a kozoktatasi intézményekkel (iskolak, 6vodak),
az egészségiigyi intézményekkel (korhazzal, hazi orvosokkal),
kozmivelodési intézményekkel,

TTTTTTTD

Az egyiittmiikodés modja:
- telefon, e-mail,
- személyes talalkozok,
- szakmai konferenciak,
- tapasztalatcsere és cserelatogatasok,
kozos kulturalis rendezvények szervezése.

XI. ZARADEK
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2020. februar 1-én, napjan 1ép hatélyba, ezzel
egyidejiileg a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatéosag Nograd Megyei

Kirendeltsége Igazgatoja 4altal NMK-510-2/2019. iktatéoszamon jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Batonyterenye, 2020. januar 30.

dorera Wlle tcen & 5
Bereczné Kelemen Ev; ;w@ o
igazgat6 G
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1. szamu fliggelék

Engedélyezett és betoltott 1étszam

MUNKAKORI CSOPORT LETSZAM FO
Engedélyezett Betdltott
Batonyterenye |Igazgato 1 1
Igazgato helyettes/Vezetd apold 1 1
Részlegvezetd 2 2
Orvosi rendel6i apolo 2 2
Apolé, gondozd 46 43
Szocialis, terapias csoportvezeto 1 1
\ Szocidlis, terdpids munkatars 3 3
Szakmai tevékenységet ellatok: 56 53
Gazdélkodasi csoportvezetd 1 1
Bér- és tarsadalombiztositasi human
erOgazdalkoddasi tigyintéz6 1 1
Gazdasagi tigyintézo 3 3
Adminisztrator 1 1
Miiszaki csoport vezetd 1 1
Gépkocsivezetd -portas - karbantartd 2 2
Karbantarto, portas 3 3
Mosodai alkalmazott <) 3
Elelmezésvezetd 1 1
Szakacs 5 5
Konyhai kisegitod -6 6
Takarito 10 9
Intézmény iizemeltetéséhez kapcsolédok: 37 36
Minddsszesen: _ 93 89
Mizserfa Telephelyvezet6 - szocidlis, terapids munkatars 1 1
Vezeto apolo 1 1
Részlegvezet - szocidlis, terapids munkatdrs 2 1
Orvosi rendel6i apolo 2 2
Apold, gondozd 32 24
Szocialis, terapias munkatars 3 3
Szakmai tevékenységet ellatok: 41 32
Gazdasagi ligyintézo 1 1
Karbantartd, portas 3 3
Mosodai alkalmazott 3 3
Szakacs 2 2
Konyhai kisegitd 1 1
Takarito 5 5
Intézmény iizemeltetéséhez kapcsolodok: 15 15
Mindosszesen: 56 a7
Intézmény Gsszesen: 149 136




SZMSZ 1. szama melléklete

NM Eziistfenyd Otthona
Székhely

I
Bér és
tarsadalombiztositasi
huméneré gazdalkodasi
tigyintézo (1)

\\

Gazdalkodasi csoport

- Csoportvezetd (1)
- Gazdasagi ligyintézo ( 4)
- Adminisztritor (1)

-

Miiszaki csoport

- Csoportvezet6 (1)

- Gépkocsivezetd- portas-
karbantart6 (2)

- Karbantart6- portas(6)

\,“
/

f. Mosodai alkalmazott @\_

Elelmezési csoport

- Elelmezés vezetd ( 1)
- Szakécs (7)
- Konyhai kisegito (7)

/ 1

4

Altaldnos dpoldsi-
gondozasi részleg

-Részlegvezetd
(1)

- \fuo_ow gondozd
(22)

- Orvosi rendel6i
apolé (2)

- Takarito (5)

Igazgato AC

Vezetd dpold (1)

Igazgato helyettes —

NM Eziistfenyé Otthona Mizserfai

Telephely

T

Demens részleg

- Részlegvezetd
(1)

- Apold, gondozd
(24)

- Takarit6 (5)

| .

Szoci

S,
terapids
csoport

- Csoportve
zetd (1)

- Szocidlis,
terapias
munkatars

(3)

Szocidlis,
terapias
csoport

Szocidlis,
terapias
munkatars

(3)

munkatars (1)

Telephelyvezeto- szocidlis, terdpids

Vezetd apold (1)

\ Altalanos apolasi-
gondozasi részleg

- Részlegvezetd-
szocialis, terapias
munkatérs 1. (1)
- >no_9 gondozd
(14)

- Orvosi rendel6i
apold (2)
- Takarito (3)

.

~

)

-

\Oa:ﬁ:m részleg /

- Részlegvezeto —
szocidlis, terapids
munkatars 2. (1)

- Apolo, gondozo
(18)

- Takarito (2)
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