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Melléklet: 1. szam0 Melléklet ~ Szervezeti abra az intézmény szervezetérdl (organogram)

1. szamu Fliggelék  Eziistfeny6 Idések Otthona Nograd Varmegye allomanytébla



I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

I.1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése:

Eziistfenyd Idosek Otthona Nograd Varmegye /tovabbiakban: Intézmény/
I.2. Az intézmény székhelye:

3078 Batonyterenye, Makarenko 1t 24.

Az intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

1 Szépvolgyi 1dosek Otthona Kazér-Mizserfa | 3147 Kazar-Mizserfa, Méajus 1. ut 82.

I.3. Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly megjelolése:

»Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. Torvény 8. §-aban foglaltak végrehajtasara a
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan, figyelemmel a megyei
intézményfenntartd kozpontokrol, valamint a megyei dnkormanyzatok konszolidaciojaval, a megyei
onkormdnyzati intézmények és a Févéarosi Onkormdnyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
osszefliggod egyes korményrendeletek modositasarol szolo 258/2011. (XI1.7.) Korm. rendelet 18.§-
aban és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012.(X1.13.) Korm. rendelet 3.
§ (2) bekezdés e) pontjaban és 4.§-aban foglaltakra.

I.4. Az intézményt alapité és iranyité szerv neve, székhelye:

Beliigyminisztérium,
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2- 4.

I.5. Az intézmény alapité okiratanak kelte: 2023.02.20.; szama: A-328-1/2023/M
Alapitas idépontja: 2008.03.01.

I.6. A kozépiranyito szerv neve, cime:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

I.7. Fenntart6 szerv neve, székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosiag

1132 Budapest, Visegradi utca 49.




I.8. Az intézmény gazdalkoddsi besoroldsa:
Onalléan mikodo koltségvetési szerv.

A gazdalkodast ¢rint6 feladat megosztasrol szolo megallapodas értelmében, a  tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat, valamint a beruhazasokkal,
feltjitasokkal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az intézménnyel
egylittmiikodve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltsége
(tovabbiakban: Kirendeltség) latja el.

1.9. Az intézmény kozfeladata:

A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény 65. § szerinti
alapszolgaltatds, 67. - 68. §-ai szerinti szakositott ellatasok biztositasa.

I.10. Az intézmény miikodési teriilete:

Nograd varmegye

I.11. Az intézmény formaja és tipusa:
Formaja:
- dapolast, gondozast nyjtd intézményi ellatas

Tipusa: id0sek otthona

L.12. Az intézmény allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa:

873000 - Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

I.13. Az intézmény alaptevékenysége:

- Idoskoruak ¢s demens betegek tartos bentlakasos intézményi ellatasa.

I.14. Az intézmény alaptevékenységének Kormanyzati funkcié szerint besoroldsa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam
1 102023 Id8skoruak tartos bentlakasos ellatasa
2 102024 Demens betegek tartos bentlakdsos atmeneti ellatisa




I.15. Az intézmény koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Foigazgatosig féigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elSkészitett
palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

I.16. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabialyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly
I kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

1.17. Az alapito6 jogosultsaga az intézmény vagyona felett:

Az intézmeény vagyondra €s a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapitonak a nemzeti vagyonrol
52016 2011. évi CXCVI. térvény az iranyado.

I.18. Az intézmény el6iranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10037005-00315294-00000000

I.19. Az intézmény letéti alszamla szima: 10037005-00315294-20000002

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

L.21. Adészama: 15762568-2-12

1.22. Torzskonyvi azonosité szama:762560

1.23. Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

A) Az intézményben — a 2007. évi CLIL torvény alapjan — vagyonnyilatkozat tételére az a
kozszolgalatban 4ll6 személy kotelezett, aki - Onalldan vagy testiilet tagjaként -
Javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljaras soran
b) feladatai ellatasa soran

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami vagy onkormanyzati




vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

B) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo torvény értelmében:

a)  intézményvezetd 1 év
b) intézményvezetd helyettese 2¢év
c)  gazdalkodasi csoportvezetd 2 év

A vagyonnyilatkozatra vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.24. Az intézmény ellatotti férohelyeinek szima:

Batonyterenye, Makarenko 1t 24. szam alatti székhelyen:

Idések tartos bentlakasos ellatasa: 210 férohely

Kazar-Mizserfa Majus 1. it 82. telephelyen:

Idosek tartos bentlakasos ellatasa: 156 féréohely

1.25. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsara az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd helyettest azzal a korlatozassal illeti meg ez a jogkor, hogy a szerzédésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben kérenyhités céljabol jogosult alairni, arrél
azonban koteles értesiteni az intézményvezetSt. Az intézményvezetd helyettes az alapvetd
munkaltatoi jogokat 5 munkanap tavollét utdn gyakorolhatja.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes az intézményt alairasaval és hivatalos
bélyegz6 lenyomatéval jegyzi. A bélyegz0 tartalmazza az intézmény elnevezését, székhelyének
megjeldlését. Az intézménynél rendszeresitett bélyegz6k hasznalatarol belsd szabalyzat rendelkezik.

1.26. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

1.27. Bankszamla feletti rendelkezés:

A Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd
jeloli ki a fenntart6 jovahagyasaval. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az Allamkincstarnal. Az
alairasi kartonok eredeti példanyét a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei
Kirendeltsége Gazdasagi Osztalyan, egy masolati példanyt az intézményben kotelesek megdrizni.



I1.28. Utasitasi jog gyakorlasanak szabilyai

A munkavallal6 a munkat a munkaltaté utasitasa szerint kiteles ellatni. A munkaltaté utasitasi joga
kiterjedhet a munkavégzés egész folyamatara, annak modjara, helyére és idejére, a munkavégzés
valamennyi fazisira. A munkaltatoi jogkor gyakorlojara harul a munka megszervezésének,
ranyitasanak ¢és ellendrzésének kotelezettsége, amelyhez sziikségszeriien jarul a munkaltatoi
Jogkor-gyakorld és a munkavillalo kozotti, ala-, folérendeltségen alapuld kapesolat. Mindez nem
mentesiti a munkaviéllalot kotelezettségeinek kiilon munkéltatéi utasitds nélkiili teljesitésének
kotelezettsége aldl. Az intézményen beliil a vezetdi utasitasok irasbelick és szébeliek lehetnek. Az
irott formaban megjelend normativ jellegii utasitasokat az adminisztrator késziti eld és tartja nyilvan.
Kozzétételrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

IL1. Az intézmény székhelye: Eziistfeny6 Idosek Otthona Nograd Varmegye 3078 Bétonyterenye
Makarenko ut 24.

IL.1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
I1.1.1. 1. Altaldnos apolasi — gondozési részleg

Alapvet§ feladatuk az dpoldsi-gondozasi egységekbe felvett elltottak szakmai protokollokon alapulé
magas szakmai szinvonall époldsa-gondozisa és gyogyitasa, miikodési engedély alapjan szakapolasi
feladatok ellatasa.

. az alapapolasi ¢és szakapolasi feladatok végzése,

. apolas-gondozas,

. gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz beszerzés,

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

A tevékenységiiket folyamatos Onellenérzéssel, szakmai ellenérzéssel és az ellatottak
elégedettségének vizsgélatdval és figyelembevételével kell végezni. Az egység szakmai és gazdasagi
tevékenységét titkr6z6 statisztikai adatokat és elemzéseket, munkaértekezleteken rendszeresen
értékelni kell, és hatékony intézkedéseket kell hozni a problémak kikiiszobolésére, a teljesitmény

Javitdsara.

A részletes feladatokat a szakmai program tartalmazza.

Az apolasi — gondozasi csoport szakmai iranyitasat az intézményvezeté helyettes— vezeté apolé
latja el.

A részleg kozvetlen szakmai vezetése a részlegvezetd feladata.



I1.1.1.2. Demens részleg
A demens részleg kozvetlen szakmai iranyitasa a részlegvezeto feladata.
Alapvetd feladatuk a demens egységekbe felvett, a kiilon jogszabdlyban meghatarozott tiinet
egylittessel a demencia korkép sulyos vagy kozépsulyos fokozataval rendelkezd lakok specidlis
ellatasa, és korszerli magas szinvonal(i dpolésa.
A demens személyek vonatkozasaban:

- azegyeni ¢s csoportos foglalkozasokat napi rendszerességgel kell szervezni,

- ademens személy egyéni gondozasi tervét a pszichiater szakorvos szakvéleménye alapjan

és a szocialis vagy terapias munkatarsak, apold-gondozok kozosen készitik el,
- a gondozoi feliigyeletet folyamatosan biztositani kell,

- gondoskodni kell a biztonsagos targyi kornyezetrdol,
- az ellitds soran folyamatosan egyiitt kell miikddni a teriiletileg illetékes szakorvosi

(pszichiatriai) ellatassal.

II.1.1.3. Gazdalkodasi csoport

Gazdalkodasi csoport feladata az alaptevékenység ellatasihoz sziikséges pénziigyi, gazdasagi
feladatok ellatdsa. Tevékenységét mindig a hatdlyos belsé szabalyzatok, valamint a szamviteli
torvény bizonylatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott rendelkezései alapjan végzi.

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

ECO-Stat programban szallitéi szamlak iktatasa, szallitéi partnerek torzsadatanak felvitele,
utalvanylap - kontirlap készités, kontirozas, éves keretfelosztas. A feladatok koordinalasat, iranyitasat
¢s ellendrzeéset a gazdalkodasi csoportvezetd végzi, aki az intézmény vezetdje kozvetlen iranyitasa
ala tartozik.

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

I1.1.1.4. Miiszaki csoport
Biztositja:
e A karbantartasi munkalatok elvégzését.
¢ A mosodai tevékenységet, ezen belill az ellatottak szamara a tiszta 4gynemiit, ruhazatot, az
intézmény szaméra a textiliat.
e A koltségvetési szerv alapfeladatainak ellatdséhoz sziikséges készlet- és személyszallitasi
feladatok ellatasat, gépjarmiivek biztonsdgos, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
tizemeltetésének biztositasat.

e A portaszolgalat biztositasa.

A miuszaki csoport munkéjat a miiszaki csoport vezetdje vezeti, aki az intézmény vezetdjének
kézvetlen iranyitasa ala tartozik.

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



I1.1.1. 5. Elelmezési csoport:

Feladata: a konyhailizem mikaodtetése, a HACCP rendszer eldirasai szerint.

Els6sorban az ellatottak részére az életkori sajatossagaikat és az egészséges taplalkozas
kovetelmenyeit figyelembe véve, napi Otszori étkezést (sziikség esetén orvosi utasitasra diétat)
biztosit a k6zétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembevételével. Szabadkapacitas terhére vendég
étkeztetés biztositasa.

Féz6konyha mitkddik a székhelyen, a telephelyen talalokonyha iizemel, ahové kiszallitassal juttatjak
el az élelmet.

Az élelmezési csoport munkajat az élelmezésvezetd vezeti, aki az intézmény vezetéjének
kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Az ¢lelmezési csoport a feladatok ellatasat székhelyen és a telephelyen is biztositja.

II.1.1.6. Szocialis munkatarsak, terdapias munkatarsak

Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasarol.

Biztositja:

- a személyre szabott banasmaodot,

- a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést,

- a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,

- sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

- a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és

- segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mitkddését.

A testi-lelki aktivitasa fenntartasanak, megorzésének érdekében, koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek €s egyéni adottsagainak figyelembevételével késziti a foglalkoztatasi tervet.

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

A szocialis munkatarsak és terapias munkatarsak iranyitasat a székhelyen az altalanos részleg
részlegvezeto latja el.

A szocialis vagy terapids munkatirs a feladatok ellitisat a székhelyen és a telephelyen is

biztositjak.



I1.2. Az intézmény telephelye:
I1.2.1. A telephely szervezeti egységei
11.2.1.1. Altalanos apolasi — gondozasi részleg

Alapveté feladatuk az dpoldsi-gondozasi egységekbe felvett ellatottak szakmai protokollokon alapuld
magas szakmai szinvonalu dpolasa-gondozasa és gyogyitasa, miikodési engedély alapjan szakapolasi
feladatok ellatasa.

. az alapdpolasi és szakapolasi feladatok végzése,

. apolas-gondozas,

. gyogyszer és gydgyaszati segédeszkoz beszerzés,

. személyre sz0l6 gondozasi, illetve apolasi tervek készitése,
. kapcsolat tartasa a hozzatartozokkal.

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

A részletes feladatokat a szakmai program tartalmazza.

Az altalanos apolasi és gondozasi részleg, valamint a demens részleg szakmai iranyitisat a
vezeté apolo latja el

11.2.1.2. Demens részleg
A demens részleg kozvetlen szakmai iranyitdsa a vezetd apolo feladata:

Alapvetd feladatuk a demens egységekbe felvett, a kiilon jogszabalyban meghatirozott tiinet
egytttessel a demencia korkép stlyos vagy kozépsulyos fokozataval rendelkezd lakok specialis
ellatasa, és korszerii magas szinvonala apolasa.

A demens személyek vonatkozasaban:

- azegyéni és csoportos foglalkozasokat napi rendszerességgel kell szervezni,

- ademens személy egyéni gondozasi tervét a pszichiter szakorvos szakvéleménye alapjan
€s a szocialis vagy terapias munkatarsak, apolo-gondozok kézosen készitik el,

- a gondozdi felligyeletet folyamatosan biztositani kell,

- gondoskodni kell a biztonsagos targyi kornyezetrél,

- az ellatds soran folyamatosan egyiitt kell miikddni a teriiletileg illetékes szakorvosi
(pszichiatriai) ellatassal.
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III. AZ INTEZMENY VEZETESE
II1.1. Magasabb vezetok

Magasabb vezet6i beosztasnak mindsiil az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes- vezetd

apolo.

ITI.1.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetdként irdnyitja az intézmény tevékenységét.

Felelos:

Feladata:

az intézmény torvényes mikodéséért, biztositia a feladat ellatishoz a sziikséges

feltételrendszert.

Az intézményvezeto teljes kortien képviseli az intézményt.
Normativ utasitasokkal biztositja az egységes szakmai és jogi gyakorlat kialakitasat.

Biztositja a korszerii, személyes sziikségletekbdl kiinduld, egyéni bandsmodon alapuld

gondozas megvaldsulasat.

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

Ertékeli a gondozasi mutatokat, ellendrzi az elirt normativak betartasat, és annak alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkesziti és jovahagyasra a fenntartohoz felterjeszti az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Szakmai Programjat, Hazirendjét és az éves munkatervet.

Elkészitteti, illetve jovahagyja a hatalyos jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat, képzési
es tovabbképzési tervet, az éves munkatervet, a kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok
munkakori leirasat.

Evente beszdmolot készit a fenntartonak az intézmeény tevékenységérol.

Az intézményi elhelyezési kérelem elbiralasanak soran az ellatasra vonatkozé igényt
nyilvantartisba veszi és értesiti az ellatast igényl6t, illetve torvényes képviseléjét a
kérelem nyilvantartasba vételérél. A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik
az ellatast igénylok elhelyezésérdl.

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

Az ellatas igénybevételének megkezdése elétt és a téritési dij feliilvizsgalatakor az
intézményvezetd megvizsgalja az ellatast igényl6 havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat
¢s jelentds ingatlanvagyonat, majd megallapitja a fizetendd téritési dijat és errdl irasban
tajékoztatja az igénylot.

Az ellatast igénylével, illetve torvényes képvisel6jével irasban megallapodast két.

Osszehangolja és ellendrzi az intézményben miikodé szakmai team munkajat.



Az intézmény vezetbje tajékoztatja az cllatottakat az ellatott jogi képviselé, valamint az
Erdekképviseleti Forum  altal nyujthatd segitségadas, ¢és a fenntartdi jogorvoslati
lehetdségekrdl, hataridokrol.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

[ranyitja a gondozasi, a gazdalkodasi-miszaki egységek, az élelmezési csoport, valamint a
bér-¢s tarsadalombiztositasi humanerd gazdalkodasi igyintéz6 munkajat.

Végzi a panaszok és nem megfelel6 tevékenységek, valamint a kozérdekii bejelentések
kivizsgalasat.
Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.

Dont az intézményi jogviszony megsziintetésérdl, melynek esetén irasban értesiti az
ellatottat, illetve torvényes képvisel§jét:

Ellatja a jogszabalyokban és a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.

Végzi a kozérdekli bejelentések és panaszok kivizsgalasat, ennek alapjan megteszi a

sziikséges intézkedéseket.

A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése — kiilsg
vallalkozokkal, megbizasi szerzédés alapjan. Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a
gondozasi és gazdasagi, miiszaki egységek munkdjat. Figyelemmel kiséri a
munkafegyelem ¢és etikai kovetelmények megtartasat.

Evente beszamol az intézményt érint6 ellenérzésekrol.

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

Kialakitja a belsé kontrolltevékenységet, miikodteti az ellendrzési nyomvonalat.

Felel Magyar Allamkincstar Igénybevevéi Nyilvantartdsba tdrténd napi adatszolgaltatés
vezetéséeért.

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

Kapcsolatot tart:

- fenntartoval,

- hatésagokkal,

- Onkormanyzatokkal,

- tarsintézményekkel,

- egészségiigyi intézményekkel,

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

- beszallitokkal,

- ellatottakkal és hozzatartozéikkal.
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Az intézményvezetd feladatat a fenntartd 4ltal meghatarozott részletes munkakéri leiras alapjan
vEégzi.

Helyettesitése: Tavollétében a munkaltatoi jogkér gyakorldsanak kivételével, az intézményvezetd
helyettes-vezet6 apolo helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte (5 munkanapot meghaladé tavollét)
esetén a helyettes feladata a munkaltatoi jogkor gyakorléséra is kiterjed.

IIL. 1. 2. Az intézményvezeté helyettes — Vezetd apold
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatéja.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, akinek tevékenységérol rendszeresen
beszamol.
Feladata:
— Iranyitja az intézmény székhelyén és telephelyén a szakmai munkat.
— Javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdinek megbizasira, megbizasuk
modositasara, visszavonasara az intézményvezet felé.

- Az intézményvezet$ irasos megbizasa alapjin gondoskodik az elégondozés elvégzésérél,
melynek sordn elvégzi a gondozasi sziikségletmérését, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat.
A gondozasi sziikséglet megéllapitott mértékérél igazolast kiild a kérelmezének és/vagy
torvényes képviseljének.

— Amennyiben a kérelmez6 gondozési sziikséglete nem haladja meg a napi 4 éras gondozasi
sziikségletet, ugy irasban értesiti a kérelmezét, illetve térvényes képvisel6jét, tajékoztatva a
fellebbezési lehetdségrol és a lakohelye szerint illetékes hdzi gondozoi szolgalat igénybe
vételének modjardl.

— FelelGs, az ellatast igénybe vevok teljes korii ellatasaért, dpolasaért - gondozasaért az etikai
kodex-, az orvosi titoktartas-, az adatvédelem-, az ellatottak altalanos és specialis jogainak
betartatasaért.

— Elkésziti a kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezeték munkakéri leirdsat.

- Iranyitja a gondozasi tervek, apolasi tervek, egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantartasok,
gyogyszerelési szabalyzatok és egyéb dokumenticiok kezelését, vezetését.

- Feladatkorében biztositja a korszer(i és magas szinvonalti gondozést az érvényes jogszabalyok
alapjan.

— Gondoskodik a megfeleld informacioaramlas miikodtetésérél az egyes részlegek, a székhely
és a telephely kozott.

— Tanulmanyozza az uj gondozasi modszereket, javaslatot tesz azok bevezetésére, figyelemmel
kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottjainak életét, kozosségbe torténd beilleszkedésiik
problémait.

— Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartdsardl és betartatasarol.

— Elkésziti az irdnyitdsa ald tartozo részlegek szakdolgozéinak a kotelez6 tovabbképzési tervét,
vezeti a mitkodési nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciokat.
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- Ellenorzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

- Felelos az ellatottak gyogyszerrel ¢és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatdsanak
megszervezéséért, a gyogyszerek szabalyos tarolasanak ¢és a kapcsolodd nyilvantartasok

vezetésének ellenorzéséért.

- Felelos az intézményre vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény
belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

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

— Felelos a munkafegyelemért, a megfelel erkolcesi és etikai magatartasért.

- Kozremiikodik az Igénybevevéi Nyilvantartasban torténd adatfeltoltésben, és hidnyossag
esetén értesiti az illetékes részlegvezetdjét

- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt, illetve ellatja az igazgatoi
feladatokat.

Kapcsolatot tart:

- fenntartoval,

- hatosagokkal,

- Onkormanyzatokkal,

- tarsintézményekkel,

- egészségiigyi intézményekkel,

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

- haziorvosokkal,

- beszallitokkal,

- ellatottakkal és hozzatartozoikkal,

- szakmai vezetokkel, csoportvezetokkel.

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését az altalanos apolasi- gondozasi részlegvezetdje latja
el. Az intézményvezetd és az intézményvezet§ helyettes-vezetGapolo egyiittes tdvolléte esetén az
altalanos apolasi- gondozasi részlegvezetdje helyettesit.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.



III. 2. Vezeto beosztast foglalkoztatottak

II1.2. 1. Telephelyvezeté - szocialis, terapias munkatars

Felettese munkadltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézményvezetdje.

Munkajat az intézményvezeté helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi, akinek tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

Feladata:

- lIranyitja a Szépvolgyi Idosek Otthona Kazar-Mizserfa (a tovabbiakban: telephely) szakmai
feladatellatasat.

— Javaslatot tesz a vezet6 apolo és a részlegvezetd-szocialis, terapias munkatarsak megbizaséra,
megbizasuk modositasara, visszavonasara az igazgat6 felé.

- Az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan gondoskodik az eldgondozés elvégzésérél,
melynek soran elvégzi a gondozési sziikséglet mérését, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat.
A gondozasi sziikséglet megallapitott mértékérél igazolast kiild a kérelmezonek és/vagy
torvényes képvisel6jének.

— Amennyiben a kérelmezd gondozisi sziikséglete nem haladja meg a napi 4 6ras gondozési
sziikségletet, Ggy irdsban értesiti a kérelmezot, illetve torvényes képvisel6jét, tajékoztatva a
fellebbezési lehetdségrél ¢és a lakohelye szerint illetékes hazi gondozbi szolgalat
igénybevételének modjarol.

- Felelds, az ellatdst igénybe vevok teljes korli ellatasaért, apolasiért - gondozasaért az etikai
célkitiizések-, az orvosi titoktartds-, az adatvédelem-, az ellatottak altalanos és specialis
jogainak betartatasaért.

— Iranyitja a gondozési tervek-, apolasi tervek-, egyéni gyogyszer felhasznalasi nyilvantartasok,
gyogyszerelési szabalyzatok, és egyéb dokumentaciok kezelését, vezetését.

- Feladatkorében biztositja a korszerii és magas szinvonala gondozést az érvényes jogszabalyok

alapjan.
— Gondoskodik a megfelel$ informacioaramlds miikddtetésérdl a részlegek kozott.

- Tanulmanyozza az (ij gondozasi modszereket, javaslatot tesz azok bevezetésére, figyelemmel
kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottainak életét, kozosségbe torténd beilleszkedésiik
problémait.

- Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasardl és betartatasarol.

- Ellen6rzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

- Felelés az ellatottak gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatasanak
megszervezeseért, a gyogyszerek szabalyos tarolasanak és a kapcsolédd nyilvantartasok
vezetésének ellenOrzéséért.

- Felelés az intézményre vonatkozé mindenkori hatilyos jogszabélyokban és az intézmény
belsd szabalyzataiban foglaltak betartisaért és betartatasaért.



— Felelds a munkakorével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarazasaért, valamint a

személyes adatok védelméért.
- Felelos a munkafegyelemért, a megfelels erkolesi és etikai magatartasért.

— Figyelemmel kiséri az Igénybevevéi Nyilvantartasban az adatfeltdltését, és hidnyossag esetén
ertesiti az illetékes szakmai egység vezetdjét.

Kapcsolatot tart:
— avezetokkel

— fenntart6 kirendeltségének vezetbjével és a szakmai feladatot ell4to munkatarsakkal,

- haziorvosokkal,

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését a vezeté apolo latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1. 2.2. Vezeté apold
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje

Munkajat a telephelyvezet-szocialis munkatars kozvetlen iranyitasaval  végzi, akinek

tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
Feladata:

— Iranyitja a telephelyen az apolést, szakapolast valamint a Demens részleget

- Az intézményvezet6 irasos megbizasa alapjan elégondozast végez, mely sordn felméri a
gondozisi sziikségletet, illetve ismerteti a Hazirend tartalmat.

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

— Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.
— Ellenérzi a gondozasi, apolési tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

- Felelds az ellatottak gyogyszerrel és gydgyaszati segédeszkozzel torténd ellatasinak
megszervezeéséért, a gyogyszerek szabdlyos taroldsanak és a kapcsolodo nyilvéantartasok
vezetésének ellenérzéséért.

— Felelés az intézményre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az intézmény
belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

— Felelds a munkakdrével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarazasaért, valamint a

személyes adatok védelméért.
— FelelSs a munkafegyelemért, a megfeleld erkolcsi és etikai magatartasért.

Kapcsolatot tart:

- hatésagokkal,



- oOnkormanyzatokkal,

- tarsintézményekkel,

- egészségligyi intézményekkel,

- egyhazi ¢és tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel,
- képzdintézményekkel,

- héziorvosokkal,

- beszallitokkal,

- ellatottakkal és hozzatartozoikkal,

- szakmai vezetokkel, csoportvezetdkkel.

Helyettesitése: Tavolléte esetén helyettesitését a részlegvezetd- szocialis munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IIL. 2. 3. Részlegvezeté - szocialis munkatars

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézményvezetbje, szakmai feladatok
cllatasa tekintetében a vezeté apold. A részlegvezetd — szocidlis munkatars a telephelyen osztott
munkakorben latja el feladatait: 4 6raban részlegvezetdi feladat ellatas, 4 ordban szocidlis, munkatars

feladat ellatas.

Feladata:

Iranyitja és ellendrzi az Altalanos apolasi-gondozési részlegen foly6 apolasi, gondozési, valamint
szocialis tevékenységet.

A személyi és kornyezeti higiéné biztositasat, a kozegészségiigyi el6irasok betartasat.
Elkésziti a részlegen dolgozok heti, havi munkabeosztasat.

Feladata a napi létszamellendrzés, valtozasok jelentése a gazdalkodasi csoport felé.
Részt vesz a szakmai team munkajéban.

Rendszeres kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

Felelos a személyre sz616 apolasi, gondozasi dokumentacié elkészitéséért, naprakész vezetéséért.
Iranyitja az orvos utasitdsa alapjan az ellatottak gyogyszerelését, gyogykezelését.
Iranyitja, ellenérzi a takaritok munkéjat.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, az egészségiigyi intézményekkel.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Adatot szolgaltat a miiszakpotlékok kiszamitasahoz.

A felelés az Igénybevevéi Nyilvantartés, a SZIA adatszolgltatds, valamint a KIRA program

naprakész vezetéséért.

Kapcsolatot tart:

18



— orvosokkal,
- részlegvezetokkel
Helyettesitése: Tavolléte idején vezetd apold helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

II1.2.4. Gazdalkodasi csoportvezetd

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.
Tevekenységét kozvetleniil az igazgato irdnyitja és ellendrzi.

Feladata:

- Kozvetleniil iranyitja és ellenorzi a gazdalkodasi csoport dolgozodinak munkéjat, megallapitja

munkarendjiket.
— A gazdasigi intézkedések meghozatala el6tt tajékoztatja az intézményvezetot.

- Gondoskodik a gazdalkodasi-pénziigyi jogszabalyok betartasardl és betartatasarl, elkésziti a
gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatokat.

= Tevekenysége soran érvényesiti a hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeit.
- Kozremiikodik az adatszolgéltatasban.
- A munkamegosztasat, a részfeladatokat 6sszehangolja, a mitkodést szabalyozza és ellenérzi.

— A hatékony gazdalkodas el6segitése érdekében a gazdalkodéas eredményeit folyamatosan elemzi,
ertckell és kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

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

— Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:

— Taévollétében a kijelolt gazdasagi ligyintézd helyettesiti.

III. 2.5. Miiszaki csoportvezetd

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje
Tevékenységét kdzvetlen az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.
Feladata:

- A sz€khelyen és a telephelyen irdnyitja az épiiletek, eszkdzok karbantartasat, javitasat.
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Tervezi, szervezi, ellendrzi az iranyitasa ala tartozé egységek munkajat: miiszaki csoport,
mosoda, gépkocsivezetdk, portaszolgalat.

Felel6s a székhelyen és telephelyen a mosoda megfeleld gazdasagos tizemeltetésért, ¢ptiletek
flitéséért.

Koordinalja az intézményi gépkocsik ilizemeltetését.

Feltigyeli a gépkocsik miiszaki allapotat, a miiszaki vizsgélatok érvényességét.

Igényli a sziikséges anyagokat, eszkozoket.

Ellendrzi a munka- és tiizvédelmi szabélyok és el6irasok betartdsat.

A miszaki csoportba tartoz6 dolgozok részére (1 hénapos idétartamra) elkésziti a munkaidé
beosztast.

Ellendrzi a jelenléti ivek napra kész vezetését.

Elkésziti a KIRA rendszerben a miiszaki csoport havi miiszakbeosztasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Helvettesitése:

- Az intézményvezet6 altal megbizott adminisztrator latja el.

111 2. 6. Elelmezésvezetd

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdie. Tevékenységét
kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Munkajat 6nalloan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

A Menza csoport kdzponti étlapja valamint a dietetikus 4ltal elkészitett diétas étlap alapjan
osszeillitja, és megrendeli az élelmezési nyersanyagokat a szallitoktol.

Felelds az intézmény lakoinak élelmezéséért.

Iranyitja és ellenérzi az élelmezési csoport dolgozoinak munkajat, megéllapitja

munkarendjiiket.

Felel6s az élelmezési anyagok megrendeléséért, azok szabélyszer(i atvételének-, tarolasanak-
¢és kezelésének biztositasaért.

Felel az ¢lelmezési nyersanyagok rendelésének-, bevételezésének-, kiszabasénak és az Eco-
Stat eélelmezési programban torténd nyilvantartasanak szabalyossagaért.

Ellendrzi a f6z8konyha, a télalokonyha és az étkezok, raktarak rendjét, tisztasagat.
FelelGs a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

Elkésziti a konyhai dolgozok heti, havi munkabeosztasat.
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Figyelemmel kiséri a konyhdban munkat végzé kozalkalmazottak egészségligyi

alkalmassaganak érvényességét.
Felelos a konyhak leltarjaért.

A munkavédelmi és tiizvédelmi és egyéb hatosagi eléirasokban meghatdrozott vezetdi

feladatok, kotelezettségek teljesitése.
Felelos a HACCP rendszer el6irasainak és a munkavédelmi szabalyoknak a betartatésaért.
Elkésziti a KIRA rendszerben az élelmezési csoport miiszakbeosztasét.

Eljuttatia a normal valamint diétas étlapot a felhasznalokig. Etlap modositis esetén
tajekoztatast ad, az intézmény gondozasi egységeinek.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése: Tavollétében a vezetd szakacs helyettesiti.

IV. NEM VEZETO BEOSZTASU MUNKAKOROK

IV. 1. Apolo

Felettese munkaltatoi ¢s fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetSje. Feladatat a

részlegvezeto iranyitasaval végzi.

Feladata:

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

Szondan (nasogastricus, és percutangastrostoma) torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapolasi tevékenységek végzése és megtanitasa.

A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.
Vér- és testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalati célbol.

Elokeszités (beteg, eszkozok) kilonbozd —eszkézds — vizsgalatokhoz, és  invaziv
beavatkozasokhoz, valamint asszisztalas a vizsgalatok és beavatkozasok végrehajtasa kdzben.

Allandé katéter cseréjehez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagéblitéshez kapcsolodé
szakapoloi feladatok elvégzése.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga esetén a
testihigiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6zo célt szolgald
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specifikus szajapolasi tevékenységek miitét
utén.

Dekubitéalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Haldoklo6 beteg szakapolasa.

Kronikus bélbetegségben szenveddbetegek esetében parenterélis tdplalas végzése.
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Sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazasa:

légzésterdpia, szivo alkalmazasa, oxigén terapia.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasihoz kapesolddo szakapolasi feladatok:

gyogydszati segédeszk6zok, protézisek hasznalatinak tanitésa,
mozgas ¢s mozgatas eszkozei hasznilatanak tanitasa hely- és helyzetvaltoztatas segitése,

A minéségi szakmai munka érdekében a szakdpolasért felelds apolo a legjobb tudaséval a
szakmai iranyelvek maximalis figyelembevételével kételes végezni a munkajat.

Pontosan vezeti az dpoldsi dokumentaciot, kozremiikddik az apolasi terv elkészitésében és

értékelésében.
Segit értékelni az apolas hatékonysagat, minéségét, javaslatot tesz azok javitséra.

A munkaidé végeztével miiszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktuélisan
torténteket.

Gondoskodik az dpolési eszkozok és miiszerek megfelel tisztitasarol és fertdtlenitésérol.

Az orvosi vizitre az ellatott elékészitése, és a viziten valo részvétel.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a telephelyvezeté-szocidlis munkatars vagy a részlegvezetd altal kijelolt apolo

helyettesiti.

IV. 2. Orvosi rendeléi apolé

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetéje.

Feladatat a részlegveté iranyitasaval végzi.

Feladata:

Az orvosi vizitre el6késziti az ellatottak iratanyagait, jelzi az orvosnak a felmeriils
problémakat, orvosi vizit alkalmaval segédkezik a lakok vizsgalatanal.

Az ellatottak személyi adatait és egészségiigyi 4llapotat szamitoégépes nyilvantartasba veszi.
Részt vesz a gydgyszerek leltarozasaban (fél, illetve egy éves), leltari iv elkészitésében.
Vezeti a vizitfiizetet és a gyégy IR programban a vizitlapot.

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

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

Az orvosi utasitisokat végrehajtja, az informaciokat az illetékes gondozasi egység felé

eljuttatja
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Havonta kdzremiikodik a gyogyszerek, kotszerek és gyogyészati segédeszkozok feliratasaban.
Havonta elkésziti és atadja a haziorvosnak az intézménybe érkezék és tavozok adatait
Kézremiikddik a védooltasok el6készitésében és vezeti a dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a kozgyogyellatasi igazolvanyok, szakorvosi Javaslatok érvényességi
idejét és gondoskodik a meghosszabbittatasukrol.

Munkaja soran betartja az egészségligyi, kozegészségiigyi szabalyokat.

Kézremikodik a munka alkalmassagi vizsgalatoknal, és a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésénél.

Elveégzi a napi gydgyszerek kiadagolasat, gondoskodik a gyogyszerel tégelyek biztositasarol
¢s tisztasagarol.

Részt vesz az orvosi viziteken, és dtvezeti a gyogyszer valtozasokat a gyogyszerlapokon.
Gondoskodik a vényre felirt gyogyszerek kivaltasarol, atvételkor ellendrzi.

Naprakészen vezeti a gyogyszerek bevételezését, kiadasat.

Gondoskodik az intézményi alaplistaban szerepld gydgyszerek beszerzésérol, melyet havonta
a haziorvosok, pszichiater szakorvos valamint a vezeté apol¢ allit ssze.

Gondoskodik a gyogyszertarold, hiitészekrény és gyogyszerszekrény fertStlenitd takaritasarol.
Sziikség szerint ellatja kotszerekkel, sebkezel$ anyagokkal a részlegeket.

Hoénap végén elkésziti és vezeti az Egyéni gydgyszerfelhasznald lapokat a SZAP oldalan
kozzétett gyogyszernyilvantarté lapot, és gondoskodik az alairatasukrol.

Jelzi a rendelésen tortént véltoztatdsokat a telephelyvezetdnek vagy részlegvezetének.

Vezeti a kabitdszer alapu gyogyszerek nyilvantartisat, gondoskodik a kiaddsarol a
mindenkori hatélyos jogszabalyok figyelembevételével.

Félévente, illetve évente elkésziti a gyogyszerkészlet leltarat és arrol jelentést tesz.
Szamon tartja a kozgyogyellatasi keret felhasznalasat.

Munkadja soran betartja az egészségiigyi, kozegészségiigyi szabalyokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvyettesitése:

- Tavolléte esetén orvosi rendeldi apolo helyettesiti

IV. 3. Gondozo

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkér tekintetében az intézmény vezetdje.
Feladatat a részlegvezet6 iranyitdsaval végzi.

Feladata:

Az ellatottak gondozasi tervnek megfeleld, személyre szabott gondozasa.

Az ellatottak fizikai ellatasdnak segitése, sziikség esetén a teljes korii alapapolas biztositasa
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A névre szoloan kiadagolt gyogyszerek beadasa.

Az orvosi vizitre az ellatott el6készitése, és a viziten vald részvétel.

Egészsegligyi (pl. ligyeletes orvos kihivasanak dokumentélasa, orvos altal torténd hitelesités),
apolasi-gondozasi dokumentacio, atado napléd vezetése.

A rabizott gondozasi egységben a rend és nyugalom biztositasa, Hazirend betartasa és
betartatasa.

Sziikség esetén részt vesz a lakoszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellenérzi, ill. segiti az
¢jjeliszekrények rendben tartdsat.

Gondoskodik az alapapolasi feladatok ellatasarol (mosdatasrol, flirdetésrol, haj-szaj-, bor-,
koérémapolasrol).

Gondoskodik az agynemii cseréjérél, kényelmi eszkdzok alkalmazasarol.

Segitséget nyujt a ruhdsszekrények, a hiitészekrények, a teakonyhdk és gondozoi szobak
tisztantartasaban.

Pontosan vezeti a gondozasi dokumentaciot, kozremiikodik a gondozasi terv elkészitésében és
értékelésében.

A munkaid6 végeztével miiszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktudlisan
torténteket.

Segit értékelni a gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara.

Elosegiti a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken, részt vesz a
foglalkozasokban.

Meghallgatja az ellatottak kérését, panaszat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Napi kapcsolatot tart a szocidlis vagy, terdpids munkatarsakkal az ellatottak mentalis
allapotanak nyomon kovetése céljabol.

Ugyel az épolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos ¢és célszerii
felhasznalasara.

Gondoskodik az apolasi eszk6zok és miiszerek megfelel tisztitasardl és fertétlenitésérol.
Ell4tja a haldokl6 és az elhunyt koriili teenddket a protokoll szerint.

Elvegzi az arra kompetens egészségiigyi végzettségli szakember altal megtanitott dpolasi
tevékenységeket (pl. sztéma ellatas, gégekaniil gondozasa, gasztrosztéman torténd taplalas).

Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinetek alakulasat, tapasztalatait
feljegyzi, minden jelentés eseményrol, tapasztalatrol a részlegvezetének, telephelyvezetének

jelentést tesz.
A latogatok érkezését és tavozasat atadoban feljegyzi.

Elldtottak eltdvozasat és visszaérkezését figyelemmel kiséri és dokumentalja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvettesitése:

Tavolléte esetén a részlegvezetd altal kijeldlt gondozo helyettesiti.
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IV. 4. Szocialis munkatars
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje

A székhelyen a feladatit az altalanos gondozdsi részleg vezetéjének iranyitasaval végzi. A
telephelyen a telephelyvezet§ iranyitja. Részt vesz az egyéni gondozasi — dpolasi tervek
elkészitésében, a demencia vizsgélathoz szikséges tesztek kivitelezésében, dokumentalasaban.

Részletes feladatok:

- Azegyéni banasmadd eszkozeivel mentalhigiénés és életvezetési tamogatast nyujt.

- Foglalkozasokat szervez és tart.

- Felel az intézményi események, rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért és a
mentalhigiénés ellatasért.

- Az ellatottak igényeit, képességeit, ismereteit feltérképezve nyuijt személyre szabott
tdmogatast az ligyeik viteléhez,

- Konfliktushelyzet megelézése érdekében problémafeltarast végez, segité beszélgetést folytat
a konfliktus megoldésaban

- El6segiti az egyén, csoport, kozosség problémainak feltarasat, megfogalmazasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:

— Tavolléte esetén a szocidlis munkatars vagy, terapias munkatars helyettesiti.

IV. 5. Terapias munkatars
Felettese munkaltatdi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény 1gazgatoja.

A szekhelyen a feladatit az Altalanos gondozasi részleg vezetSjének iranyitasaval végzi. A
telephelyen a telephelyvezetd iranyitja. . Részt vesz az egyéni gondozasi — apolasi tervek
elkészitésében, a demencia vizsgalathoz sziikséges tesztek kivitelezésében, dokumentalasaban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri, felméri az ellatottak mentalis allapotat. Kdzremiikodik a pszichés
gondozasban a testi- lelki aktivitas megdrzésében, ennek megfeleléen foglalkozasokat tart.

Részletes feladatok:

- Felel az intézményi események, rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért és a
mentalhigiénés ellatasért.

- Tevékenységét az éves munkaterv, havi, heti foglalkozasi terv alapjan végzi.

- Munkacsoport tagjaként részt vesz az egyéni gondozési tervek elkészitésében, értékelésében.

- Koézremiikodik a lelki egészséget veszélyezteté problémék feltarasaban, megoldasaban.

- felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait, lelki betegségek legfontosabb jeleit.

- Felismeri és kezeli a krizishelyzeteket, a krizist provokalé fejlédési szakaszokat, és
€lethelyzeteket.
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- Kozremikodik az egészségnevelési. életvezetési tanacsadasban.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvyettesitése:

- Tavolléte esetén a szocidlis munkatérs vagy, terapias munkatars helyettesiti.

IV. 6.Adminisztrator

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkdr tekintetében az intézmény vezetdje.
Feladata:

- Intézményi levelezés bonyolitasa, érkeztetés, iktatas.

— Felel6s az irattarazasért és a postai feladatok ellatasaért.

gy

— Szabilyzatok dokumentéciojanak elkészitése, karbantartasa.
- Szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése.

- Irodaszer beszerzések elokészitése.

— Statisztikai beszamolok, jelentések, tablazatok elGkészitése
- A vezet0l értekezletrol jegyzOkonyv készitése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:

- Tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti. Az adminisztrator a miiszaki
csoportvezetot helyettesiti.

IV.7. Bér és tarsadalombiztositasi humanerd gazdilkodasi ligyintézé
Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.
Feladatat az intézményvezet iranyitaséval végzi.

Feladata:

- A munkaiigyi és bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése, az
adatvédelemre és személyiségi jogok védelmére vonatkozd szabalyok betartaséval.

- A Kkoltségvetési szerv szervezett alldsaira vonatkozd létszamkeret folyamatos, naprakész
vezetése.

- Dolgozdk ki- és beléptetésével-, valamint a tavollétek jelentésével kapcsolatos dokumentumok
Gsszegylijtése és KIRA programban térténé rogzitése.

- Szabadsag nyilvantartds, vezetk értesitése évente legalibb egy alkalommal a dolgozok éves
szabadsag-keretérol.

- Dolgozdk regisztracioja, véaltozasok feladasa a SZIA rendszerben.
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- ElGirt szakképesitések tanulmanyi szerzédések nyomon kovetése.

- Felelos a KIRA program naprakész vezetéséért.

- A munkaer§ ¢s bérgazdalkodast a kirendeltséggel egyiittmiikdve latja el.

Gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatairol a dolgozok altal torténd megismerésérdl annak

dokumentalasarol, a megismerési nyilatkozat alairatasaval.

Kapcsolatot tart:

- a Kirendeltség Szervezetiranyitasi Osztalydval, Virmegyei Gazdasagi Osztalyaval, valamint
a Magyar Allamkincstarral.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesitése:

Tavolléte esetén az adminisztrator helyettesiti.

IV. 8.Gazdasagi iigyintézo

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkér tekintetében az intézmény vezetdje.

Feladatat a gazdalkodasi csoportvezetd iranyitasival végzi.

Feladata:

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

Téritési dijak feliilvizsgalata.

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

Hagyateki tigyintézés, hagyatéki hiteligény bejelentése.

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

ECO - Stat készlet moduljaban a beszerzések konyvelése, gépkocsi lizemanyag elszamolas,
utikoltség elszamolés.

Vezeti a készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat, és ezek valtozasarol feladast
készit a f6konyvi konyvelés részére.

Elkésziti a tovdbb nem hasznalhato eszkozok, anyagok selejtezési bizonylatait, és végzi a
leltarozas szervezését, lebonyolitasat.

A gazdasagi igyintéz6 részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos iigyek intézésében (téritési dijak
megallapitasa), a hozzatartozokkal valé kapcsolattartasban (Jovedelemigazoldsok bekérése,
téritési dijjal kapcsolatos tajékoztatas), az ellatottak pénzkezelésében (letéti pénzkezelés),
vezeti az ellatottak nyilvantartasait (személyi nyilvantartas).

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
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- Tavolléte esetén a gazdilkodasi csoport vezetdje altal kijelolt gazdasagi tgyintézé

helyettesiti.

IV. 9.Karbantart6 — portas

Felettese munkiltatdi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetéje.

Munkajat a miiszaki csoport vezetdjének irdnyitisaval végzi.

Feladata:
- Rendszeresen felmeriilé miiszaki karbantartdsi munkék szdmbavétele, elvégzése.
- Esetenként felmeriil6- vagy varatlan meghibasodasok elhéritésa.

- Intézmény miikodtetéséhez sziikséges eszkozok, egyszerli berendezések elkészitése,
kialakitasa.

- Karbantartasi bizonylatok szakszer(i vezetése (munkaigényld tdmbok vezetése, stb.).

- Tizvédelmi berendezések (poroltdk, fali tiizcsapok, kiilsé tiizoltd halozat) felugyelete,
rendszeres éllapotvizsgalata (kivéve BOSCH PFA 5000 aut. tiizjelz6 rendszer).

- Akert-udvar és parkfenntartasi munkakban val6 részvétel.
- Téli honapokban az utak karbantartasa, ho eltakaritasa.

- Az intézmény miikodtetéséhez sziikséges miiszaki- és egyéb berendezések mitkodését
cllendrzi, az ellendrzés eredményét az erre rendszeresitett szakositott napléban
dokumentalja.

- Az intézmény épiiletszerkezetében, ill. az intézmény miikodtetéséhez szlikséges miiszaki- és
egyeb berendezések miikodésében felmeriild meghibésodasokat jelzi kozvetlen felettesének.
A hibak elharitdsaban részt vesz.

- Arendszeresen felmeriild miiszaki karbantartasi munkakrol tervet készit.

- Gépek, berendezések karbantartdsi feladatait elvégzi meghatarozott id6kozonként, a
karbantartasi leirasok alapjan.

- Portai szolgalat biztositasa.

A részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a miiszaki csoport vezetdje 4ltal kijeldlt személy helyettesiti.

IV. 10.Gépkocsivezetd — portas - karbantarté
Felettese munkaltatéi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.
Munkajat a miiszaki csoport vezetdje iranyitaséval végzi.
Feladata:
- Anaponta meghatérozott széllitasi feladatok maradéktalan végrehajtasa.

- Gépkocsi tisztan tartdsa, menetlevelek vezetése.
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- Koteles a jarmiivet tizemképes allapotban tartani.

- Koteles a kezelésére bizott jarmiivet megfelel$ szakszerliséggel, kells Ovatossaggal ¢és a
KRESZ szabilyainak betartasival a mindenkori Gt- és latasviszonyoknak megfeleléen

vezetni.
- FEtelszallitas az intézmény székhelye és telephelye kozott.
- Lakoink kisérdvel torténé szallitasa sziikség szerint.
- A dolgozok sziikség szerinti szallitasa.
- Igény esetén anyag- és eszkozbeszerzések.
- Karbantartasi munkéaban valo részvétel.
- Akert-udvar és parkfenntartédsi munkékban igény szerinti részvétel.
- Téli honapokban az utak karbantartdsa, hé eltakaritds és a portai feladatok ellatésa.
- A portai szolgalat biztositasa.
A részletes feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.
Helyettesités:
Tavolléte esetén a miiszaki csoport vezetdje 4ltal kijelolt gépkocsivezetd- portas-karbantarto
helyettesiti.

IV. 11. Fészakacs

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetje.
Az élelmezesvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.
Feladata:

- Az cétkeztetés, étkezés megszervezése a székhelyen és a telephelyen

- Szervezi, irényitja, ellendrzi a szakacsok konyhai kisegiték munkajat.

- Felugyeli a napi munkafolyamatokat.

- ellendrzi a felhasznalt élelmiszereket, nyersanyagokat, raktarozasi tevékenységet, az elkésziilt

ételeket, diétat kiadas elott.
- naponta ellendrzi a személyzet ruhdzatat, érkezéskor és tdvozaskor a személyes dolgait.
- Ellendrzi a konyha teljes teriiletének tisztan tartasat a higiénés eljarasok betartasat.

IV.12.Szakacs

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkdr tekintetében az intézmény vezetdje.

Az f6szakacs irdnyitdsa és ellenbrzése mellett végzi munkajat.

Feladata:
- Az ¢lelmezésvezet§ altal osszeallitott heti munkarend szerint végzi munk4jat.
- A jovahagyott étlap alapjan elkésziti a napi normal és a diétas étrendet.

- A mennyiségi és min6ségi kdvetelményeknek megfeleléen — a Napirendben szabalyozott
Id8pontokra — elkeszit1 es kiadagolja az ételt.
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Az ¢lelmiszerraktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan édtveszi az ételkészitéshez sziikséges
¢lelmiszereket.

Munkadja soran betartja, és a betartatja a HACCP el@irasait szabélyszerti alkalmazasat.

Felel az ételmintak szakszer(i taroldsaért.

Felelosséggel tartozik a konyha egész teriiletén a tisztasagért, takaritisért a konyhai dolgozok
személyi higiénidjanak és élelmezés higiéniai szabalyok betartasaért.

Gondoskodik a konyhai hulladék gy(ijtésérdl és tarolasarol.

Kételessege takarékosan eljarni az élelmezési izem flitésénél, vilagitasanal, a f6zéshez kiadott
anyagok felhasznalasanal.

Felel a konyha, és a hozzatartozd helyiségek energiafelhasznaldsaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszerii hasznalataért.

Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tarozik a kiadott nyersanyagokért és az étel minéségéért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd éltal kijelolt szakécs helyettesiti.

IV.13. Konyhai kisegito

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetéje.

A foszakacs iranyitasa és ellenérzése mellett végzi munkajat.

Feladata:

Felelds a kozegészségiigyi, illetve a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Koteles gondoskodni a nyersanyagok megfeleld felhasznalasarol.

Aktivan részt vesz az étlapnak megfelel6 anyagok felhasznilasra vald el6készitésében
(z6ldségek, burgonya, hiisok elékészitése).

Etkeztetés iitemének megfelelden az edények mosogatisaiban valé aktiv részvétel, tiszta
edények biztositasa az adott igény szerint.

Etkeztetés befejeztével gondoskodik r6la, hogy a konyhaban, és hozzatartozo helyiségekben
Kozegeészségiigyi elbirasainak megfeleld tisztasag és rend legyen.

FelelOs a kezelésére bizott gépek takarékos anyag, ill. energia felhasznalasaért.

Betartja a munkavédelmi, tlizrendészeti és HACCP el6irasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezet§ 4ltal kijeldlt konyhai kisegitd helyettesiti.
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IV.13.Mosodai alkalmazott

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.

Munkaéjat a miiszaki csoport vezetdjének iranyitaséval végzi.

Feladata:

Elvégzi az ellatottak és az intézmény textilidinak mosasat, sziikség esetén fertotlenitését,
vasalasat.
Az intézmény mitkodtetéséhez sziikséges intézeti textiliakat ki nem moshaté méodon pecséttel
megjeloli.

Az apolok, gondozok altal a szennyes ruha raktarban-zsikban Osszegyiijtott intézményi
szennyes textilidt a mosodaba leszallitja.

A kimosott textilidkat kiszéillitja a gondozasi egységekbe és atadja gondozénak vagy
apolonak.

A textilidk mozgatasarol bizonylatot vezet, melyet az apolokkal, gondozokkal is alairat.

A személyes hasznalati textiliak gyjtése is szennyeszsdkban torténik.

A szennyes textilidkat sszesitve le kell mérni, majd anyagmindség és szin szerint kozosen
lehet kezelni.

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

A mosodai gépek, varrogép elbiras szerinti hasznalata, meghibdsodas esetén annak
bejelentése felettesének.

Az intézményi textiliak, ruhazatok javitasa.

Felelos a munka- és tlizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a miiszaki csoport vezetdje altal kijelolt mosodai alkalmazott vagy takaritd
helyettesiti.

IV.14. Takarité

Felettese munkaltatoi és fegyelmi jogkdr tekintetében az intézmény vezetéje.

Feladatat az részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

A lakoszobak, és a hozzatartoz6 fiirddhelyiségek tisztantartésa.

A lakok altal hasznalt kozos helyiségek (tarsalgok, foglalkoztatok, kozlekeddk stb.)
rendbetartasa.

[rodak €s mellék helyiségek rendszeres takaritasa.
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- Személyzeti 6ltoz0k, teakonyhak, gondozéi szobak, ebédld, aula és liftek fertdtlenitése,
takaritasa.

- Orvosirendeld, fodraszmiihely rendbentartasa.

- A mellékhelyiségek tisztalkodasi eszkozokkel torténd utanpotlasa.

- Az lvegfeliletii ajtok, ablakok rendszeres tisztitisa. Munkavégzéshez megfelelé fogazata
lanccal rogzitett kettes 1étrat kell hasznalni.

- Negyedévenkeénti nagytakaritas elvégzése szintenként.

- Havi egy alkalommal gondoskodik az ellatottak részére a we papirrol.
- Hetenként ill. sziikség szerint a viragok locsolasa.

- Kommunalis szemét rendszeres dsszegyiijtése, megfeleld tarolasa.

- A tsztitészerek és vegyszerek, valamint a takarito eszkdzok elirdsnak megfeleld

alkalmazasa.

- A takaritasi feladatokat a takaritasi utasitasban rogzitett gyakorisaggal és modszerrel végzi és
dokumentélja. A takaritast fertGtlenitést a mindenkori jarvanyiigyi eléirasoknak megfeleléen

veégzi.
- Felelds a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:

- Tavolléte esetén a részlegvezeté altal kijelolt takarité vagy a miiszaki csoportvezetd altal
kijelolt mosodai alkalmazott helyettesiti.

V. INTEZMENYI FORUMOK
V.1.Vezetéi Ertekezlet

A vezetlr eértekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, havonta legalabb egyszer,
illetve sziikség esetén.

Az értekezlet tagjai:
» Intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes - vezetd apolo,
e telephelyvezetd,
e vezetd apold,
e részlegvezetok,
e gazdalkodasi csoportvezetd,
e miiszaki csoportvezeto,
e ¢lelmezési csoportvezetd.

Az értekezlet megtargyalja:
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e Az intézmény egészét érinté szervezési, miikodési feladatokat.
e A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket.
e Az éves tovabbképzési tervet.

¢ Tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézményvezeté vagy az értekezlet tagjai

eléterjesztenck.

A vezet6i értekezleten a vezetok beszamolnak a szervezeti egységek munkajarol, az egyes egységek
kozotti  egylttmiikodésrol, az esetleges problémakrol. Az értekezleten elhangzottakrol az
adminisztrator jegyzékonyvet készit.

¥

V.3

Osszdolgoz6i munkaértekezlet — székhelyen és telephelyen

- Az intézményvezet$ sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

- Az értekezletet az intézményvezet§ hivja dssze és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni a székhely, illetve telephely valamennyi dolgozojat.
- Az értekezlet az intézményvezeté beszamoldja alapjan megtargyalja:

e az cltelt idészakban végzett munkat,

e akovetkezd id6szak feladatait,

e a munkafeltételek alakulésat.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni és irattarban kell megdrizni.

FelelOse: intézményvezet helyettes - vezets apold

Csoportértekezlet

- A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen szervezeti
egységenkeént (szakmai egység, gazdalkodasi csoport, miiszaki csoport) kell megtartani.

- A csoportértekezlet megtargyalja:
* acsoport végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
e a munkafegyelmet,
e az etikai helyzetet,
* adolgozok javaslatait.
- Az értekezletet a szervezeti egységek vezet6i hivjak dssze legalabb negyedévente.

- Az értekezleten — munkahelyi és egyéb elfoglaltsagtol fliggéen - részt kell venni a csoport
valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezetdjének.

- Az értekezletrd]l emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetSnek
megkiildeni, a masik példany a csoport vezetdjénél marad.

Feleldse: a csoportok vezetdi

33



V4. Lakégyiilés

Az intézmény intézményvezeté a székhelyen és telephelyen évente legalabb két alkalommal
lakogyftilést hiv Gssze.

A lakogyiilésen az intézményvezetd ismerteti azokat a szabdlyokat, melyek az ellatottakra
vonatkoznak.

A lakogyiilésen tdjékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl,
feladatair6l. Lehetové kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondjak.

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

A lakogyilésrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban meg kell 6rizni.
Felelgse: telephelyvezets, részlegvezetdk, illetve a szocidlis munkatarsak, terapias

munkatarsak.

Az intézményvezetd a lakogyiilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszt adni.

V.5. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum feladata:

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

Megtargyalja az intézményben ¢él6k panaszait — ide nem értve az intézményi jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével, athelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé. '

Téajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intezkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas illetékes hatésagok,
szerv felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabélysértésre utald

jeleket észlel.

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasat az intézmény székhelyén és telephelyen kiilén-kiilon kell
biztositani.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

A lakok képvisel6i valasztas utjan: 2 £6.
Hozzatartozok képvisel6je vélasztas atjan: 1 f6.
Az intézmény dolgozdinak képviseldje kijeldlés alapjan: 1 6.

Az intézményt fenntart6 képvisel§je kijeldlés alapjan:1 6.

A megvalasztott tagok maguk koziil elnokot valasztanak tobbségi, szavazattal.

A férum mandatuma 4 évre sz6l.

A forum tagsag megsziinik:
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* amandatum lejartjaval

* atag lemondasaval

= atag halalaval

= atag visszahivasaval

= azintézményi elldtisban részesiilé intézményi jogviszonyanak megsziinésével.

A tagsag megsziinése esetén 1j tagot csak a régi helyébe lehet valasztani gy, hogy az egyes teriiletek
aranya ne valtozzon. Az ij tag mandatuma is megsz{inik a forum mandatumanak megsziinésével.

A féorum dont az eldterjesztett panaszokrol, intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé,
valamint mas, hataskorrel ¢s illetékességgel rendelkezd hatosagok, szervek felé, amennyiben az
mntézmény mukodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az Erdekképviseleti Forum mitkodésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény folyamatos munkarendben miikodik. A munkakoronként valtozd6 munkarendet a
Munkarend szabalyzat tartalmazza.

VII. A KORLATOZO INTEZKEDESRE VONATKOZO SZABALYOK

A Kkorlatozo intézkedések elrendelésérdl, formajardl és feloldasarol az intézmény ,,Korlatozo
intézkedések alkalmazisinak szabdlyai” cimii szabalyzat rendelkezik kiilon a székhelyre és kiilon
a telephelyre vonatkozoéan.

VIIL. AZ IRATKEZELES RENDJE

Az ratok atvételének, elkészitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak, az irattarazasnak,
selejtezésnek, levéltarba torténd atadasa rendjének részleteit az intézmény Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkodési és iigyrendi
szabalyok, informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyl feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatdlyos jogszabélyok alapjan az intézmény
vezetdje felelOs.

VIIL. 1. Az iigyintézés szabalyai

VIIL1.1 Ugyintézési hataridé

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

Az ligyintézés éltalanos hatarideje 15 nap.
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Az tigyek intézésére a vezetd a feladatok kiadasa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértékii —
egyedi ligyintézési hatariddt is megallapithat.

A hataridoket naptari napban kell meghatarozni. A hataridd szamitasanak kezdé napja az
intézmeényhez torténé érkeztetés, iktatas napja.

Az lgyintéz6 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetéi jovahagyds a hataridé
lejarta elott, ésszerti idoben beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eldirt hatarid6 alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az iigyintéz6 a késedelem
okarol és az ligyintézés varhato idépontjarol tajékoztatja az intézményvezetdt, aki ilyen esetben a
tovabbiakra nézve dontést hoz, és Utmutatast ad, amelyrél az {ligyben érintetteket (iigyfeleket)
haladéktalanul tajékoztatja.

VIII. 2. Kiadmanyozas rendje
Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés aldirasara az intézményvezets, tavolléte
esetén az intézményvezets helyettes — vezeté apolé jogosult.

VIIIL.3. Képviseleti jogok

Az intézményt az intézményvezetd képviseli a feliigyeleti szerv és hatdsagok eldtt mind szakmai,
mind gazdasagi jellegli kérdésekben.

Az irott és elektronikus sajt6 képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtoban, médidban valdo megjelenés a fenntartd, illetve a fenntarton
keresztiil, az iranyito szerv elézetes engedélyével torténhet.

VIII.4. Bélyegzé hasznalat szabalyai

VIIL.4.1 Bélyegzik:

Cégbélyegzonek tekintend6k mindazon korbélyegzOk, amelyek az intézmény hivatalos elnevezést
tiintetik fel, és lenyomatuk a nyilvantartasban szerepel.

Az intézmény a kovetkezo tipusu és felirata bélyegzoket hasznalja:

e korbélyegzé: a Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz koriil
(Eziistfeny6 I1dosek Otthona Nograd Varmegye)

o fejbélyegzok: az intézmény székhelyének, illetve telephelyének hivatalos neve és cime.
Cégbelyegzd hasznalatira azon dolgozo jogosult, akit az intézmény vezetdje e jogkorrel felruhaz.

A belyegz6t hasznalé dolgozé a rébizott bélyegz6ért, annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos
tarolasaért feleldsséggel tartozik, a bélyegzé atvételét és leadasat a nyilvantartasban aldirasaval igazolja.

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

36



IX. AZ ELLENORZES RENDSZERE
Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer atjan valosul meg.
A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezé célok:
* a mikéodes ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerfien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsck, megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl,
karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

A fenntart6i ellendrzést a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg munkatarsai végzik.

Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatirozasa, amely tartalmazza a
folyamatba épitett ellenérzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét, a szabdlytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait.

Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve a szervezet
rendszerébe épitett kiilonb6zo szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.

Az ellendrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a belsé ellendrzés folyamatosan ellendrzi.

Az intézmény ellendrzési nyomvonalat és a szabalytalansdgok kezelésének rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. A vezet6k az ellenérzési nyomvonal alapjan ellenériznek. Az ellendrzésekrdl

ellendrzési naplot vezetnek.

X. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sorén a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti az intézkedést
megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

X. 1. Telephellyel valé kapcsolattartss rendje:

Napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen kiildott informacidkkal. IntézményvezetSi latogatasok
sziikség szerinti idépontokban. Vezetdi értekezleteken vald részvétel. Elvart a folyamatos informacié

csere.
X.2. Hozzatartozékkal valé kapcsolattartis rendje:

Az intézmeny vezetOje, akadalyoztatasa esetén helyettese, és a telephelyvezetd — ha az elltott
kifejezetten az ellenkez6jét nem kéri — kiilon kérés nélkiil is tajékoztatja a kozeli hozzatartozot:

= az ellatott allapotardl, annak lényeges valtozasarol,
= korhazba torténd beutalasardl,

* az athelyezésének kérelmérol,

* a halalarol.

Az intézményvezetd a hozzatartozokkal és az ellatottakkal valé kapcsolattartas érdekében fogadoorat
tart minden honap els6 szerdjan a székhelyen, minden honap elsé csiitdrtokén a telephelyen.
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X.3. Ellatottal valé kapcesolattartis rendje:

Napi szinten az apolé — gondozo kollégakon keresztiil, évente legalabb két alkalommal lakogyiilés
formajaban.

X. 4. Intézményen beliili tajékoztatas

Az intézmény gondoskodik a koézérdekii informaciok naprakész elérhetdségérdl a falinjsagok
segitségével, ahol napra készen megtalalhatéak az alabbi informaciok:

- Hazirend

- Téritési dijak mértéke

- Miikodési kiadasok alakulasarol szolo tajékoztatd

- Téritésmentes gyogyszerek listaja

- Heti étlap

- Mentalhigiénés programok

- Ellatott-jogi képviseld, fogadoora idépontja

- Erdekképviseleti forumtagok névsora
Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil.
A dolgozdk napi téjékoztatisa a részlegvezetdkon keresztiil valosul meg.
X.5. Kiils6 kapcsolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szdmos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodd

intézményekhez.
Rendszeres kapcsolatot tartunk:
§o Az intézmény fenntartdjaval,
fo az orszagban, illetve a hatarokon kiviili szocialis bentlakasos intézményekkel,
> Nograd Varmegye Kormanyhivatal Hatosagi Fdosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyaval,
g Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fosztaly
§o torténelmi egyhazak helyi szervezeteivel,
g Nograd Varmegye telepiiléseinek 6nkormanyzataival,
a civil szervezetekkel,
birdsagok,

az ellatott jogi képviseldvel,

a megyeben miikodo szocidlis szolgaltatast nynjto intézményekkel,

1o

£

£

¢ arenddrséggel,
£

¢ akozoktatasi intézményekkel (iskolak, 6vodék),
£

az egészségiigyi intézményekkel (korhazzal, hazi orvosokkal),
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§2 kozmivel6dési intézményekkel,
Az egyiittmiikodés modja:
- telefon, e-mail,
- személyes talalkozok,
- szakmai konferencidk,
- tapasztalatcsere és cserelatogatasok,

- ko6z06s kulturélis rendezvények szervezése.

XI. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2023. aprilis 11. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejileg a
Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltsége Igazgatoja altal
NMK-114-2/2020 iktatészamon jovahagyott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Batonyterenye, 2023. aprilis 11.

|

Bereczné Kelemen Eva

intézményvezetd
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