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A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél szolo 1993. évi Ill. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirél 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet és egyéb - mikodéshez
kapcsolodod - jogszabalyok alapjan a bentlakasos Iddsek Otthonanak szervezeti felépitését,
valamint miikodésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény azonositdsara
vonatkozo adatait, bemutassa az intézmény szervezeti felépiteset, mikkodési folyamatat €s az
intézmény valamennyi munkavallalojanak feladatait, jogkorét, helyettesitési- es
kapcsolattartasi rendjét valamint az intézmény miikodési szabalyait.

I. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szaméra jogszabalyokban megfogalmazza feladat és hataskori, szervezeti és
miik6dési eléirasokat. A jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ)
és az alabb felsorolt hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni
az intézmény milkodési teriiletének ¢és tipusdnak megfelelden. (III. fejezet: Az intézmény
tevékenysegét meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Isteni Megvaltorol Nevezett
Novérek Kongregaciéja — Magyar Tartomany altal miikodtetett Nagyboldogasszony Haz
valamennyi szervezeti egységére, felépitésére valamint egymashoz vald viszonyukra, iranyitasi
rendjukre.

Masrészt az intézménnyel szerzodéses viszonyban all6 munkatéarsakra, szervezetekre is
vonatkozik.

Az SZMSZ az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja Magyar- Tartomany
tartomanyfonokének jovahagyasa utan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2024.09.04. a fenntarto
altal jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

I. Altalanos rész (Az intézmény jellemzéi és azonosité adatai)
1/1.1. Feladatmutatok megnevezése és kore

Szakégazat megnevezése — Idosek bentlakasos ellatasa

Szakagazat szama - 873000

8710 — Alapapolas idések otthonaban

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszdmolni az idéskorba elhelyezésével kapcsolatban
felmeriilé bevételeket és kiadasokat.

Feladatmutato (elhelyezheto ellatottak szama) 120 db
Teljesitménymutato (ellatottak szama) 120 16
(2024. augusztus 29-én betoltott féréhelyek szama: 112 £6)




1/1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmeény megnevezése: Nagyboldogasszony Haz

Cime: 2081 Piliscsaba, Kalméan kiraly Gtja 9.

Az intézmény alapit6ja: Isteni Megvaltorol Nevezett Névérek Kongregacioja
- Magyar Tartomany

Alapito okirat kelte: 1997. aprilis 5.

Alapité okirat utolsé médositasanak idépontja: 2023. oktdber 25.

Az intézmény dgazati azonositdja: S0024553

Az intézmény helyrajzi szama: 487 hrsz. (Buda komyéki Foldhivatal &ltal nyilvantartott helyrajzi szam)

Az intézmeény felligyeleti szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamigyi és Szocialis
Felligyeleti Osztaly

Cime: 1141 Budapest, Komocsy utca 17-19.

A fenntartd szerv neve: Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacidja — Magyar Tartomany

Cime: 1085 Budapest, Horanszky u. 17.
(A fenntart6 a tevékenységét a rendi €s az egyhazi szabalyzatdnak megfeleléen végzi.)

1/1.3. Intézmény miikodési teriilete

Orszagos
Az id6sek teljes korh ellatasa, alapapolasa — gondozasa, szilkség szerint szakapolasa.

1/1.4. Intézmény jogallasa

Az intézmény az Isteni Megvaltordl Nevezett Névérek Kongregacidoja — Magyar Tartomany
felugyelete alatt miikod6 szocialis otthon az alapitd okiratban meghatarozott korben és
kotelezettséggel végzi feladatait. A gazdalkodasi jogkor 6nélléan gazdalkodo, a fenntarté altal
jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretei kdzott onalloan gazdalkodhat.

1/1.5. Az intézmény tevékenységei

a) Ellatandd alaptevékenység

Alaptevékenyseége: Tartos elhelyezést nyajto dpold-gondozo intézményi ellatas

(A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. tv. szerinti ellatas)
Az ellatott feladat jellege: Személyes gondoskodast nyujto, szakositott szocialis ellatas
Formaja (ellatas tipusa): Szocialis torvény alapjan nytjtott atlagos idések otthona
Intézmény tipusa: Apol6-gondozé otthon

Szervezeti formaja: Nem integralt (tiszta profild egy ellatotti csoport részére azonos
gondozasi forma biztositasa, idds személyeknek ellatast nyajté apolo-gondozo otthon)
Szakégazat szama: 873000 (alapveto)

Szakégazat megnevezese: Idések bentlakasos ellatasa

TEAOR szdma: 8730

TEAOR szerinti megnevezés: Idések bentlakasos ellatasa

2011. 01. 01-tél




A) Alaptevékenyséqg:
873013 Fogyatekos, demens betegek bentlakasos ellatésa
562917 Egyéb vendéglatas

B) Kiegészito, nem nyereségszerzés céljabol végzendo egyéb tevékenység
56292 Uzemi étkeztetés

Az intézménylinkbe a 68/A. 8 (3) bekezdésében meghatarozott gondozasi szikséglettel
rendelkezd, de rendszeres fekvoébeteg — gydgyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyado
oregségi nyugdijkorhatart betdltott személy lathatd el.

b) Alaptevekenyseghez kapcsolodo tevekenysegek
Elelmezési tevékenység, mosoda, varroda, miiszaki-karbantartasi tevékenység.

c) Ellathaté vallalkozasi tevékenység mértéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1/1.6. Az intezmény képviseletére jogosultak

Képviseletet az intézmény igazgatoja, valamint az altala esetenként megbizott intézmenyi
szakmai vezetOk latjak el.

1/1.7. Pénzgazdalkodasi jogkdrok

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenysegét a szervezetén beliil elkilonitett egység —
gazdasagi egység — Utjan latja el és azt az intézmény gazdasagi/szamviteli csoportvezetéije
irdnyitja.

Az intézmény gazdalkodasar6l vagyoni €és pénziigyi helyzetére hatd eredményeirdl kettds
konyvviteli rendszerében pénzforgalmi szemléletli nyilvantartast vezet.

1/1.8. Az intézményt azonositd adatok

Agazati azonosito: S0024553
Torzsszam (MAK): 990468
Adoszam: 18676501-1-13

(Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.)
Intézmény statisztikai szamjele: KSH 18676501-8730-552-13

Pénzforgalmi szamla szama: 11101404-18676501-36000001
Szamlavezet6 pénzintézet neve:  CIB Bank
Cime: 2500 Esztergom,Széchenyi tér 24 .

1/1.9. A feladatellatas forrasai

1/1.9.1. Fenntartdi finanszirozés: (Isteni Megvaltorol Nevezett NOvérek Kongregéacidja —
Magyar Tartomany finanszirozasa)

Allami_finanszirozds: Magyarorszag mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrél szolo
torvény szabalyai szerint.




1/ 1.9.2. Sajat bevételei:
- Alaptevékenyséqg beveételei: (Az intézmény alapitd okiratban meghatéarozott feladatai,
alapvetd tevékenysége ellatasa soran elérhetd bevételek)
- Ellatottak altal fizetett téritési dij: (rendeltetésszerli miikodésbél szarmazd bevétel,
igénybe vett szolgaltatasert jogszabalyban meghatarozott mértékben.)
- Alkalmazottak altal fizetett téritési dij: az intézmény altal igénybe vett szolgaltatas
ellenértéke.

1/1.9.3. Alaptevékenységgel osszefiiggo egyéb bevétel.

1/1.10. Kinevezési rend

Az intézmeény igazgatojat a Fenntartd nevezi ki. Az igazgato felett a munkéltatdi jogkort is
szintén a Fenntartd gyakorolja. Tovabba az intézményvezetd hozzatartozoi vonatkozdsaban
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

1/1.11. Jogi képviselet

Az intézmény altal megbizott tUgyvédi iroda: Dr. llosvai Gabor egyéni Ugyvéd, 2500
Esztergom, Rakoczi tér 2-4

Az intézménybe foglalkoztatottakra vonatkozd jogviszony az 1992.évi XXXIII. tv. 55-80.§8-
ban, valamint a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.¢vi 1. tv. alapjan megallapitott
munkaidére, pihendidore, eldmeneteli és illetményrendszerre vonatkozd feltételeket koteles
biztositani.

II.AZ INTEZMENY FELADATA

Il. 1. Az intézmény feladatainak tartalmi meghatarozasa

Miikodési teriiletén biztositja a 68/A. § (3) bekezdésében meghatarozott gondozési
szuikseglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra
iranyad6 Oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek, illetve ndi szerzetesek ellatasat, ha
onmaguk ellatadsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek.

Intézményiinkbe a Sztv. 68/A. § (3) bekezdésében az idésotthoni ellatas az Ertékeld adatlap
alapjan 1. fokozatu vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb kortlményeken alapuld
gondozasi szikséglet megallapitdsa esetén nydjthatdé intézményi ellatds. Rendszeres
fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényl6, a ra iranyadd Oregégi nyugdijkorhatart
betdltott személy lathato el, a régi lakoink mellett.

Ha az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetik miatt a raszorult
személyekrdl az alapellatas keretében nem lehet gondoskodni a részorultakat allapotuknak
megfeleld szakositott ellatasi formaban kell gondozni. 66. § (1)

Id6sotthonban a fér6helyszam legfeljebb 15%-ig a 68/A. § (3) szerinti gondozasi sziikséglettel
nem rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy, irasban vallalja a szolgaltatasi onkoltséggel azonos mértékli személyi téritési dij
megfizetését. (68/B. § (1)).
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A 68/B. § (1) szerinti esetben az ellatott utan a kozponti kdltségvetésrdl sz6ld torvényben
biztositott tamogatas nem vehet6 igénybe, nem kell alkalmazni a 68/A. §, 114. § (3), a 115.§
(2) 2. mondata, a (68/B 115. § (6), a 117. 8, a 117/A. § (1) (2), b 117/B. § valamint a 119/C. §
szerinti szabalyokat.(68/B § (2) b) pont)

A 68. § (5) alapjan méas személy az ellatottal egyiitt akkor helyezheté el, ha szintén vallalja a
68/B. § (1) szerinti személyi téritési dij megfizetését. (68/B § (2) ¢) pontja)

A 115. § (7) alkalmazésaval felulvizsgalatnak intézményi téritési dij megéllapitasanak, ill. év
kdzbeni korrigalasanak idépontjat kell tekinteni. (68/B. 8 (2) d) pontja)

Biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igényld érintett ne keriiljon eldnydsebb helyzetbe,
mintha a vallalast 6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy nem tenné meg. (68/B. 8 (2) €)
pont)

Az ellatas megkezdésétdl szamitott 1 éves iddtartalmat kovetden, ha az (1) bekezdés szerinti
ellatott allapota indokolja, az intézményvezetd dontése alapjan elvégezhetd a gondozasi
szlikségletének vizsgélata. A gondozasi szilkséglet megallapitasa esetén az ellatott utan a
kozponti koltségvetésrdl szold torvényben biztositott tamogatas vehetd igénybe €s a téritési
dijat az V. fejezet I11. cime szerint kell megallapitani. Hianyanak megallapitasa az intézmenyi
jogviszony tovabbi fennallasat nem érinti. (1993. évi Ill. tv. 68/B. § (3) a-b pont)

I1. 2. Altalanos

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi 5x
étkezésérol, sziikség szerinti ruhazattal, ill. textiliaval valé ellatasarél, mentalis
gondozasarol, a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint egészségugyi ellatasardl,
valamint lakhatasardél (teljes kori ellatas) az apolast, gondozast nyajto intézményben kell
gondoskodni feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem oldhato meg.

Kilon jogszabalyban meghatarozott szerv altal megallapitott, a demencia korébe tartozo
kozépsulyos vagy stulyos korképpel rendelkezd személyek ellatasa.

Bentlakasos idosek otthona a feladat nyujtas soran teljesiti a szocidlis jogszabalyban
meghatarozott szolgaltatasi kotelezettségeket.

Az id6sotthoni ellatas esetében a jogszabalyban meghatarozottak szerint a gondozasi sziikséglet
korélményeinek fennallasdnak vizsgalata az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

III.LAZ INTEZMENY TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK

I11. 1. Az intézményben foly6 szakmai és gazdasagi tevékenységet meghatarozo
legfontosabb jogszabalyok:

Torvények:

1.1. 1993. évi lll. tv: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1.2.1993. évi XCIII. Torvény: a munkavédelemrdl
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1.3 1995.¢vi CXVIL. tv. a személyi jovedelemrdl

1.4.1997. évi CLIV torvény az egészségligyrol

1.5.1997. évi LXXX III. tv. a kotelezd egészségbiztositasi ellatasairol

1.6. 1997. évi XLVII. torvény az egészséguigyi és a hozzajuk kapcsoldédod személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

1.7. 2000. évi C. torvény: a szamvitelrol

1.8. 2003. évi XCII. Torvény: az adézas rendjérol

1.9. 2007. évi CXXVII. tv. altalanos forgalmi adérol

1.10. 2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljarasrol

1.11. 2011. évi CXIl. Tv. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagral

1.12. 2012. évi I. tv. Munka Torvénykonyvérél
1.13. 2013. évi V. tv. Polgari torvénykonyvrol
1.14. 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Kormany rendelet:

1.14.29/1993. (1. 17.) Korm. Rendelet: A személyes gondoskodast nyajto szocidlis ellatasok
teritési dijarol

1.15. 63/2006. (I1l. 27.) Korm. Rendelet: a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
igénylésenek és megallapitasanak valamint folyositasanak részletes szabalyairol

1.16. 340/2007. (VII. 15.) Korm. Rendelet: A személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodoé szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

1.17. 369/2013 (X.24.) Korm. Rendelet: A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmény és halozatok nyilvantartasarél és ellenérzésérol

1.18. 201/2001 (X.25) Korm. Rendelet: az ivoviz mindségi kdvetelményeirdl és az ellendrzés
rend;jérol

1.19. 489/2013 (X11.18.) Korm. Rendelet: Az egyhéazi és nem allami fenntartasu szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok intézmények és halézatok allami
tdmogatasrol

1.20. 415/2015. (XI11.23.) Korm. Rendelet: A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevai nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

1.21. 257/2000. (X11.26.) Korm. Rendelet: A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténé végrehajtasarol.
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1.22. 34/2014 (11.18) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelem &gazati
pétlék kifizetéséhez kapcsoldédo tAmogatésrol

1.23. 380/2015 (X11.8) Kormanyrendelet a szocialis &gazatban dolgozdk részére a 2016.
évben kifizetésre keriil6 kiegészité potlékhoz kapcsolodo tdmogatasrol

1.24. 116/2016 (VI11.6) Korméanyrendelet egyes szocidlis és gyermekvédelmi targyud
korményrendeletek modositasarol

Miniszteri Rendeletek :

1.25. 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet: A személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirol

1.26. 8/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet: A személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

1.27. 9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet: A személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol

1.28.9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet: A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérol

1.29. 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet: A gondozasi sziikséglet, valamint az egészsegi
allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

1.30. 25/2017 (X.18) EMMI rendelet: A vezetéi megbizassal rendelkezé szocialis
szolgaltatast nydjto személyek vezetoképzésérol

1.31. 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet: A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eléirasokrol

1.32. 3/2002 (11.8) SZCSM-EUM egyiittes rendelet: A munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol

1.33. 63/2011 (X1.29) NEFMI rendelet: Az egészsegugyi szakdolgozdk tovabbképzésének
szabdlyairol

1.34. 18/1998 (VI1.3) NM rendelet: A fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

1.35. 20/1996. (V11.26.) NM rendelet: Az otthoni szakédpolasi tevékenységrol

1.36. 1/2002 ( 1.11) EUM rendelet: Az egészségiigyi intézményekben keletkezé hulladék
kezelésérol

1.37. 2/2010 (1.26) EUM rendelet: Az egészségiigyi kartevéirté tevékenységérdl és az
egészségiigyi kartevoirto tevékenység engedélyezésének részletes szabalyairol
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1.38. 68/2007 (VI1.26) FVM-EUM-SZMM rendelet: Az élelmiszer- eléallitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirél és az élelmiszerek hatésagi ellenérzésérol

1.39. 60/ 2003 (X.20) ESZCSM rendelet: Az egeszséglgyi szolgaltatédsok (héaziorvosi,
szakapoldi ) nydjtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol

1.40. 62/2003 (X.27) ESZCSM rendelet: Az élelmiszer eredetii megbetegedések esetén
kovetend6 eljarasrol

1.41. 49/2015 (X1.6) EMMI rendelet: A Legionella altal okozott fert6zési kockazatot jelent
kozegekre, illetve létesitményekre vonatkozo kozegészségiigyi eldirasokrol

I11.2. Minden egyéb olyan jogszabaly, amely a fentieken kiviil az intézmény miikodésére
vonatkozik.

I11.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

(Az intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.):

3.1. Alapitdé Okirat (Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd
legfontosabb adatokat, melyet a fenntarté hagy jova.)

3.2. Miikodési engedély_ (31-553/2/2002 2001.06.19.) A Tanusitvany Kidllitdsanak
idépontja: Budapest, 2014.07.17. Ugyiratszam: PEC/001/2510-3/2014.)

3.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3.4 Szakmai Program:

amely meghatarozza az intézmény ceéljat, feladatait az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai
tartalmat, a szervezeti felépitését. A szakmai program elkészitésér6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

3.5.Eves munkaterv: az intézmény szakmai programjahoz igazoddan részlegenként

tartalmazza az az évi aktualis feladatokat, elérendd célokat. A munkatervnek tartalmaznia kell:
e A feladat konkrét meghatarozasat

A feladat végrehajtasért felelosOk megnevezését

A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A munkatervet az intézmény munkavallaldival ismertetni kell

3.6. Hazirend: az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatas zavartalan biztositasa
és az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.

Az intézmény miikodését segité szabalyzatok (igazgatd altal kiadott intézményi
szabalyzatok)

Az intézmény miukodését segito szabalyzatok:
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Etikai kddex

Belsd Ellendrzési Kézikonyv

Belso kontrollrendszer

Panaszkezelési eljarasrend

Szamviteli Politika

Pénzkezelési szabalyzat

Béren Kivili juttatasok szabalyzata/cafeteria szabalyzata
Eszkdz0k és targyak értékelésének szabalyzata
Szémlarend

Szémlakeret

Bizonylatrend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Vagyonvédelmi szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Beruhazasi és felujitasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Karbantartasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munka-védoruha és védbeszk6zok szabalyzata
Tlzvédelmi szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzata

Kikuldetési szabalyzat

Vezetekes es mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata
Munkakori feladatok atadas-atvételenek szabalyzata
Szabalyzat intézménybe torténd munkavégzéséhez sziikséges egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalatrol

Hagyatéki eljaras szabalyzat

Havéria Terv

Gyobgyszerkezelési es kabitoszer kezelési szabalyzat
Hulladékkezelési utasitas

Erdekképviseleti Forum Miikodési szabélyzata
Szabalyzat a nem dohanyzok védelmérdl
Informatikai szabalyzat

Vészhelyzetre korlatozo intézkedés

Kulcskezelési szabalyzat

Adatvedelmi szabalyzat

Héazirend

Téritési dij szabalyzat

Rendkivili események szabalyzata

Illetményeldleg szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Hazipénztar kezelési szabalyzat

Letétkezelési szabalyzat

Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Etlaptanacs miikodési szabalyzata

15



e Alapgyogyszer-lista
e Apolasi protokoll szabélyzata
e A Korlatozo intézkedések munkautasitasa

IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI
FELEPITESE

IV.1. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitéset a 2. szamua melléklet szemlélteti. Az intézmény altal
nyujtott szakellatas szakmai iranyitas ald esik, melynek felelos vezetdje az
intézményvezetd. A szakmai iranyitast a vezeté apolo végzi az intézmény igazgatéjaval
egyiittmiikodve. A vezeté apolo iranyitja az apolasi- gondozasi munkat, ellendrzi a
szakmai munka szinvonalat és felel6séggel tartozik iranyitasaért.

Az intézményben a gazdasagvezet6 iranyitja a gazdalkodast a vonatkozo jogszabalyok
szerint, valamint a fenntarté dontései szerint, munkajarol rendszeresen beszamol az
igazgatonak.

Az intézményvezeto:

Kbzvetlen iranyitdsa ald tartozik az intézményvezetd helyettes, gazdasag/szamviteli
csoportvezetd, vezetd apold, miiszaki csoportvezetd, mentéalhigiénids-szocialis csoportvezetd,
¢lelmezési csoportvezetd, tiizvédelmi-munkavédelmi eléado, jogi szakértd, az informatikus és
a szakmai asszisztens/adatvédelmi tisztviseld.

Csoportvezetdk:
Kdzvetlen iranyitasuk ala tartozik, a szervezeti egységiik beosztott munkatarsai. .

A vezeto dapolo:
Kbzvetlen iranyitdsa ala tartoznak, a gondozasi-apolasi egységek munkatarsai (&polok-
gondozok) gyogytornasz, részlegvezeté munkatarsak, gyogyszerelo.

IV.2. Intézmény szervezeti tagozodasa:

1.a. Intézményvezetd helyettes
Gondozasi részleg

Mentalhigiénés és szocialis csoport
Elelmezési csoport

Miszaki csoport
Gazdasagi/szamviteli csoport
Titkarsag

AN

a) Az intézmény vezetésének tagozddasa

Fenntarto
1. Intézményvezetd
l.a. Intézményvezetd helyettes
1.1.1. Vezetd apolod (fondvér)
1.2.1. Mentalhigiénés és szocialis csoportvezetd
1.31. Gazdasagi/szamviteli csoportvezetd
1.4,1. Elelmezési csoportvezetd
1.5.1 Miszaki vezetd / miiszaki csoportvezetd
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b) A szervezeti egységek tagozddasa

1.1.Gondozasi részleg

1.1.1. vezetd apold (fondvér),
1.1.1.1.Részlegvezetd apolo,
1.1.1.1.1..Apolok/szakapolok,
1.1.1.1.1.1.Gyogyszerosztd apolo (Jelenleg részlegvezeto latja el ezt a munkakort.),
1.1.1.1.2. Gondozd,

1.1.1.1.3.Kisegitd,

1.1.1.2. Orvos,

1.1.1.3. Pszichiater szakorvos,

1.1.1.4. Borgyogyasz

1.1.1.5. Foglalkozas egészsegugyi szakorvos,
1.1.1.6. Mozgasterapeuta / Gydgytornasz,

1.2. Mentalhigiénés és szocidlis csoport

1.2.1. Terapias munkatarsak,
1.2.2. Szocialis adminisztrativ munkatarsak

1.3. Gazdasagi/szamviteli csoport

1.3.1. Gazdasagi/szamviteli csoportvezeto,
1.3.2. Gazdasagi ligyintézé/konyveld
1.3.3. Munkaiigyi igyintézo,

1.4. Elelmezési csoport

1.4.1. Elelmezésvezetd,

1.4.2. Elelmezésvezet6 helyettes/szakacs
1.4.3. Szakacs/ f6z6no,

1.4.4. Konyhai kisegitok/konyhalanyok,
1.4.5. Dietetikus (megbizasi szerzddéssel)

1.5. Miiszaki csoport

1.5.1. Miiszaki csoportvezetd/ miiszaki vezeto,

1.5.2. Karbantartok (kertész, villanyszereld),

1.5.3. Moso6no,

1.5.4. Varroné (Kisegit6),

1.5.5. Takaritok,

1.5.6. Tiiz és munkavédelmi eléado

1.5.7. Porta szolgalat

1.5.8. Informatikus

1.5.9. ADR Veszélyes aruszallitasi, biztonsagi Tanacsadd — Kornyezetvédelmi tanacsadd
(Megbizasi szerzddés)
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1.6. Titkarsag
1.6.1. Szakmai asszisztens/Adatvédelmi tisztviselo

IV.3. Szervezeti egységek tagozddasa
IV.3.1. Gondozasi részleg szervezeti tagozédasa

Feladataik, hataskore:
e Biztositani kell az ellatas igénybevevok ellatasat
o A lakok személyre szabott dpolasa-gondozésa, a szocidlis és mentalhigiénés ellatas
biztositasa az egyéni gondozasi terv, illetve szilkség szerint egyéni apolasi terv alapjan
e Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kozsziikséglet
cikkek, kdrnyezeti és személyi higiéné)
e Rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoi felugyelet biztositasa, gydgyszer és
gyogyaszati segédeszkdz ellatas megszervezése, biztositasa
Egyéni és csoportos foglalkoztatas megszervezése
Az el6irt dokumentacio naprakész vezetése
Az igénybevételi eljaras sordn az eldgondozas elvégzése
A lakok beilleszkedésének eldsegitése, kozosségépito tevékenység végzeése
Az éves munkaterv alapjan havi és heti foglalkoztatasi tervek készitése a folyamatos
foglalkoztatas biztositasa erdekében
e Az egeszsegugyi ellatas keretén belll kdteles gondoskodni:
= az egészség megdrzését szolgalo feliilvizsgalatrol,
= rendszeres orvosi feliigyeletrol,
= szikség szerinti gondozasrol alapellatasrol, ennek koreben kilondsen a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld gyodgyszerellatasrél, személyes higiéné
biztositasarol, kiilon engedeély alapjan szakapolasi feladatok ellatasarol,
= szakorvosi ellatashoz valo hozzajarulashoz,
= korhazi kezeléshez valo hozzajarulashoz
= gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol,
= gydgyszer kdnyvelés lebonyolitasa

1VV.3.2. Mentalhigiénés - Szocialis csoport

Fo feladata a lelki egészség védelme. A lakok csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és egymas
kozotti kapcsolatanak Kkialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos
foglalkoztatasanak megszervezése, kulturalis programok szervezése. Uj lako
elégondozasa.
Feladataik:

= Ennek keretében biztositja az ellatast igénybevevok mentalhigiénés ellatasat,

= a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zését és annak dokumentéalasat,

= szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit

= az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

= gondozasi tervek megvaldsitasa és annak dokumentalasa,

= abekdltdzésre varo lakok nyilvantartasba vétele,

= ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

= segiti és tAmogatja az intézményen belil sziikséges tarsas kapcsolatok kialakulasat és

miikodését,
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=  képességeinek €s egyéni adottsdgainak figyelembevételével aktivitast segitd fizikai,
szellemi, szérakoztatd és kulturélis tevékenységeket

1V.3.3. Gazdasagi/Szamviteli csoport feladatai
Az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos feladatok:

e Pénzforgalmi szemléletl, kettds koOnyvviteli nyilvantartds naprakész vezetése,
szamitogépprogram vezetésével

Szamlaellendrzés, érvényesités

Szallitdi kdvetelések atutaldsa, bevételek beszedése

Ellatottakkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése (hatralékok)

Téritési dijak szdmfejtése, beszedése, és hatralékok behajtasa

Pénzkezelés bonyolitasa, pénztar ellendri feladatok ellatasa

Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa vezetése

Eldiranyzat felhasznalasi és likviditasi tervek készitése

Targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa

A kis értékli targyi eszk6zok, készletek nyilvantartasa

Id6szaki ellendrzé egyeztetések, zarlati munkak elvégzése, statisztikak elvégzése
Koltségvetes, beszamolok, jelentések elkeszitése

Bizonylati rend, nyilvantartasi és elszamolasi rend betartasa

Idegen betétkonyvek kezelése (lakok), hagyatekkal kapcsolatos Uigyintézés

Penz- és értekkezelés, a pénzkezelés bonyolitasa, pénztar ellenérzési feladatok ellatasa
Az intézmény igazgatdjanak rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés helyzetérol,
Egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa

Rendszeres ¢és folyamatos belso ellendrzés,

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladatok:

e Gazdalkodasi- és ellatasi tevékenyseg,

e Az éves felhasznalas és a készletek mennyisége alakulasanak értékelése,

e Szlkségletek felméreése,

e Beszerzés, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasa),

e Raktarozas,

e Textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése,
védé- és munkaruhaval vald ellatas),

o Leltarozas.

Adminisztracios feladatok
e Szabélyzatok, levelek gépelése,
Munkalgyi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése,
A munkavallalok juttatasainak szamfejtését a Magyar Allamkincstar végzi,
A TB tlgyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szabadsagok, kiesd iddk
nyilvantartasa (KIRA program)
Dokumentumok iktatasa, levelezés, irattarozasa (levelek, kozlonyok),
Irodaszer beszerzés, elosztas,
Postazassal kapcsolatos feladatok,
Lakok torzsadatainak vezetése, érkezésének, tavozasanak nyilvantartasa,
Iétszamjelentés készitése, tovabbitasa, (gondozasi napok).

19



IV.3.4. Elelmezési csoport:

Feladata: Intézmény lakoinak és munkavéllaloinak konyhalizem mtkodtetése, a HACCP
rendszer elOirasai szerint.

A bentlakdk életkori sajatossagainak, valamint az egészseges taplalkozas kdvetelményeinek
megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembe vételével napi Otszori
étkezésnek megfeleld tapanyag biztositasa. Az élelmezés szakmai iranyitas (ellatotti élelmezés
meghatarozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az élelmezésvezetd feladata. A szakmai irdnyitas
(ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap jovahagyasa, stb.) az intézmény igazgat6janak
feladatkorébe tartozik.

Ezen belll:

A konyha tzemeltetése,

Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

A konyha technoldgiai feladatok, higiénés feladatok,

Etlap tervezések normal-diétas étrend kialakitasa,

Etelkészités, elosztas, talalas, tarolas, mosogatas,

A szakhatésagi eldirdsok betartdsa a konyhaiizem altalanos rendjének
biztositasa,

Belso ellendrzési tevékenyseég,

Leltarozasi Utemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések
felesleges vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

Elelmezéssel kapcsolatos ugyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios
feladatok ellatasa, illetéleg végrehajtasanak ellenérzése,

Elokészitési feladatok,

Az élelmezéssel kapcsolatos tgyvitel,

Az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

Nyersanyagok beszerzése (a legkedvezobb beszerzési forras felkutatasaval).

1V.3.5.. Miiszaki csoport:

Feladata: Az intézmény zavartalan mitkodésének biztositasa.

Ezen belil:
[ ]

Karbantartasi, kis javitasi feladatok elvégzése, a siirgsségi, fontossagi sorrend
betartésa,

Energiaellatas zavartalansaga

Mosoda mitkodtetése,

Gépjarmiivek lizemeltetése,

Szallitasi feladatok elvégzése,

Textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa cseréje,

Takaritas, és az ahhoz szlikséges eszk6zok, vegyszerek megrendelése,
Leltarozas, selejtezés lebonyolitasa

Felesleges készlet feltarasa, hasznositasa

Raktarozasi feladatok ellatasa,

Beruhézasi, felujitasi feladatokban vald kdzremiikodés

Eves karbantartasi, beszerzési terv készitése

Informatikai, karbantartasi eszk6zok, haztartasi gépek beszerzése,
Portaszolgalat és vagyonvédelmi feladatok ellatasa
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e Belso ellendrzési tevékenység
1V.3.6. Titkarsag:

Feladata:
e Az intézményvezetd, és mas vezetOk munkajahoz sziikséges szakmai anyagok készités,
szakmai tAmogatas
Vezetdi dontéstamogatas
Intézményi projektek, fejlesztések koordinélas, folyamatok tamogatéasa
Kiils6 és bels6 kommunikacios csatornak fejlesztése karbantartasa
o |ktatés
Adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasa

IV.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje (2. szamu melléklet)

A szervezeti egységek élén a 2. szamu mellékletben nevesitett vezetd megbizasu dolgozo all.
A havi rendszerességgel megtartott vezetdi €rtekezleten, a folyamatos kapcsolattartisért a
magasabb vezetd és a vezetd megbizasu dolgoz6 azonos felel6sséggel tartozik. Elsédleges
beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztast dolgozonak van.

A szervezeti egységre vonatkozo dontés meghozatala eldtt az intézményvezetd kikérheti az
érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési jogkorébe
tartozik.

VINTEZMENY VEZETESE
A vezet6k ala-fole rendeltségét az intezmeny szervezeti felépitése, valamint a munkakori
leirasokban foglaltak hatarozzdk meg. A részlegvezetdk a feladatukhoz tartozoé teriileten
intézkedéseikert egy személyben felelések.

FENNTARTO:

Fenntartd feladatai és jogkore:

A fenntartdo képviseletére jogosult az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Altalanos
Fénokndje és Altalanos Tanacsa altal kinevezett természetes személy, aki az egyhazi szocialis
intézmény fenntartoi feladatainak és jogkorének gyakorlasardl gondoskodik az 1993. évi Il1.
torvény 92/C 8. irdnymutatasait figyelembe véve.

Jogai:
e Intézmény alapitasa,
e Intézmény Aatalakitdsa, atszervezése, az intézmény tevékenységi korének
maodositasa, fenntartoi jog atadasa,
e Az intézmény pénzlgyi- gazdalkodasi ellenérzése,
e Az intézmény torvényességi ellendrzése,
e Az intézmény megsziintetése.

Gondoskodik az intézmény:
o Szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
o Szakmai programjanak,
o Szakositott ellatast nyujté intézmény esetében hazirendjének
elkészitésérol, melyek az intézmény igazgatoja altal elkészitett dokumentumok,
a fenntart6 jovahagyasa utan lépnek érvénybe.
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Feladatai:

Az intézmény vezetéje tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
Gondoskodik az Erdekvédelmet szolgald forum megalakitasarol;
Miikodési engedély esetleges modositasanak kezdeményezése az ide vonatkozo
jogszabalyok alapjan;
Intézményi téritési dij meghatarozés az énkdltség alapjan;
Biztositja az intézmény gazdalkodasianak és miikodésének torvényességét.

o megallapitja a lehivandd normativtdmogatést a feladatmutatok alapjan;

o a jogszabalyban rogzitett idépontok betartasaval igényét jelzi a MAK felé a

jogszabalyban meghatarozott adatlapon;
o minden év januarjaban az intézményvezet6tdl kapott feladatmutatd alapjan
elszamol a MAK felé a normativarol és az egyhazi kiegészité tamogatasrol.

o aMAK kétévenkénti ellenérzéseihez részvétet biztosit;
Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbkeépzésérol.
A személyi téritési dij megéllapitas, megallapodasok megkdtése (intézményvezetdi
hataskor.) Amennyiben az Ellatott vagy hozzatartozoja vitatja a szemelyi téritési dij
jogszerlis€égét, vagy nem ért egyet a megallapodasban foglaltakkal, akkor a
Fenntartohoz fordulhat panaszaval. Fenti Ugyekben a Fenntarto illetékes eljarni,
tovabbd minden olyan esetben, amikor az Ellatott vagy hozzatartozoja vitatja az
intézményvezetd dontését és a két fél kozott nem jon létre egyezség. A Fenntarto 8
munkanapon beliil irasban valaszol az adott iligyre vonatkozo dontésérol
panaszosnak.
Szakmai munka eredményességének ellendrzése az intézményvezetd beszamoldja
alapjan;
A fenntart6 koteles biztositani a szocialis intézmény folyamatos miikodésének
feltételeit.

V./1.Az intézmeény dolgozoinak feladat- és hataskore

Az intézményt:

e Gazdasagi-pénzigyi-szamviteli  ellatas  vonatkozasaban a gazdasagi/szamviteli

csoportvezeto,

o Apolas vonatkozasaban vezetdé apolo iranyitja a szakmai munkat az intézményvezeto

egyszemélyi felelds vezetése mellett.

1. INTEZMENYVEZETO

e Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa, a
hatdlyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott hatarozatok, dontések keretei
kdzott.

e Az Intézményt az intézményvezeté vezeti, aki egy személyben felelés az
intézmény jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért,

e Az intézményvezetd6 feladatkorében gyakorolja a munkaltatdi jogokat az
intézményben dolgozok tekintetében.

e Biztositja a korszerli, magas szinvonalu gondozas megvalositdsahoz sziikséges
feltételeket.

e Tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri
az ezzel kapcsolatos szakmai tevékenységet. Intézkedéseivel segiti az ellatottaknak
a kdzosségbe vald beilleszkedését.
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o Ertékeli az intézmény ellatottsagi-miikodési mutatéit, ellenérzi a hatilyos
jogszabalyi eldirasok betartasat, betartatasat és ennek alapjan megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

e Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

o Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, hazirendjét,
szakmai programjat, éves munkatervet és jovahagyasra felterjeszti az
intézmény fenntartdja felé.

e Az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok mellékleteit jovahagyja azok
adott szakmai tertletet érint6, valamint felel azok kiadasaért.

e Az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti a hazirendet, a szakmai programot,
éves munkatervet, és az ellatottak részére készilt tajékoztatokat.

e Flkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozd vezetd beosztasti dolgozok munkakdri
leirasat, munkaltatoi jogkort gyakorol felettik.

Iranyitja, ¢sszehangolja és ellendrzi:

o A szervezeti egységek kozott egyiittmiikodést és munkamegosztdast, a vezetoi
ellenorzés érvényesiilését, a szervezeti és miikodeési szabdlyzatban foglaltak
érvényre jutasat a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.

e (Gondoskodik az intézmény muikodési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt
normativak betartasdnak ellendrzésérdl, ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérol.

e Gondoskodik az intézmeény éves munkatervének Osszeallitasarol és éves
szakmai beszamolojanak elkészitésérol.

e lranyitja, dsszehangolja és ellenérzi az intézmény, gondozasi, gazdasagi €s
miszaki részlegei szervezeti miikddési szabalyzatban foglaltak szerint
munkajat.

e Biztositja a gazdasagi, miiszaki a bels6 ellenérzési feladatok és a FEUVE végre
hajtasat, tovabb a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott teenddk ellatasat.

o Kotelezettség vallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi, és kiadvanyozasi
jogkarrel rendelkezik.

e Dont az elhelyezési és soron kiviili elhelyezési kérelmekrdl és megallapodasi
kot az intézményi ellatast igénybevevovel, illetve torvényes képviseldjével a
mindenkori hazfonoknd ellenjegyzése mellett.

o Lefolytatja a gondozasi szikseéglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozas
elvégzésrol, valamint a téritési dij megallapitasaval osszefliggésben lefolytatja a
jovedelem vizsgalatot, mely alapjan meg allapitja a személyi téritési dijat.

e Az ellatand6 szakmai feladatok és pénziigyi eldiranyzatok egyensulyat.

e A panaszokat ¢és kozérdekli bejelentéseket kivizsgalja, és erre vonatkozoan
intézkedéseket eszkdzol, biztositva az intézmény lakdinak és alkalmazottainak
jogbiztonsagat.

e A rendkivili eseményeket és az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és
utasitasokban eldirtaknak megfelelden jelenti.

e Folyamatosan egyiittmiikodik a szocialis és egészségiigyi intézményekkel,
az Erdekvédelmet szolgalé Forummal, az ellatott jogi képviselével, a lakok
hozzéatartozoival.

e FEldiranyzat felhasznaldsi jogkorében a valtozd sziikségletekhez igazodo
eléiranyzat atcsoportositasokat.

e A munkaerdvel és az eszk6zokkel vald hatékony gazdalkodast.

e Az intézményben folyd munka-, tiiz valamint vagyonvédelmi tevékenységet.
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o Kijeloli a belsé ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellenérzés
felett.

e A fenntarto altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével
megéllapitja, illetve felllvizsgélja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl
fizetendo6 személyi téritési dijat.

e Dont az ellatottak felvételi kérelmeirdl.

o Az ellatast igénylokkel és az ellatasban részesiilokkel kapcsolatos értesitési €s
tajekoztatasi kotelezettségnek eleget tesz.

e Megallapitia az Erdekvédelmet szolgalé Foérum mitkodésének részletes
szabalyait €s biztositja a Forum miitkodéséhez sziikséges feltételeket.

e Biztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak miikodési
nyilvantartasba vételét. Gondoskodik a miikédési nyilvantartasba vett
szakdolgozok tovabbképzéséril, a képzési kovetelmények teljesitésérdl.

e Biztositja a lakdk eés munkatarsak személyes adatainak vedelmét,
gondoskodik a maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrol.

e Az intézményen belll gondoskodik az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérol, az otthonos kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérol.

e Meghatarozza a kiadasok és beszerzések teljesitésének rendjet, az atruhazott jog
— és hataskoroket €s ellendrzésre felhatalmazott személyeket.

e Az intézményvezeté feladatat a fenntarto altal meghatarozott munkakori
leiras alapjan vegzi.

Az intezményvezeto felelos:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Az Intézmény szakmai miikodéséért,

Az Intézményre vonatkozd szabalyok megtartasaért,

Az Intézmény személyiigyi feladatainak iranyitasaért,

Az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért,

A munkajat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem elott tartva végzi,
amit azt az intézmény valamennyi munkavallaldjatol megkdvetelni koteles.

Kar keletkezése esetén vizsgalatot indit a felelésség megallapitasa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében. Szandékos karokozas esetén fegyelmi
felelosségre vonast kezdeményez.

Feladatai ellatdsdhoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért felelos,

Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményének érvényesitéséert,

A tervezési beszamolasi, informacioszolgéaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak
hitelessegéért a gazdasagi lehetéségek és kotelezettségek osszhangjaért,
Tajékoztatasi kotelezettség a fenntartd, a finanszirozd és egyéb orszagos hataskori
szervek (KSH, NAV, ANTSZ, MAK stb.) felé,

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

A belsé ellendrzés megszervezéseért és iranyitasaért.

m) Jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

n)

Az intézeti szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

Kizarélagosan a feladatkorébe tartozik:

a) Az Intézmény miikodésérol jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,
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b)

Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorlasa,

C) Munkavédelmi, tiizvédelmi €s a bels6 ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa,

d) Kapcsolattartas a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete, az Intézmény
feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy mas
teljesitési, kotelezettség vallalasa vagy ilyen kovetelés eldirasa.

Jogkore:

Munkaltat6i és fegyelmi,

Utalvanyozasi,

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsag,
Illetmény — és humaneré gazdalkodasi,

Alairasi jogosultsag,

Kotelezettseg vallalasa.

Az intézményvezetd dltal kozvetleniil iranyitott vezetok, dolgozok:

Gazdasagi/ szamviteli csoportvezetd
Mentalhigiénés és Szocialis csoportvezetd
Vezetd apolo (fondvér)

Jogi szakértd (megbizési szerzddés)
Miiszaki csoportvezetd

Elelmezési csoportvezetd

Informatikus (megbizasi szerz6dés)
Szakmai asszisztens/Adatvédelmi tisztviseld

Tavollete esetén altalanos helyettese az intezményvezeté helyettes. Mindkettdjiik
tavolléte eseten a gazdasagi/ szamviteli csoport vezetéje, annak akadalyoztatasa esetén a
mentalhigiénés és szocialis csoport vezetdje helyettesiti.

1.A. INTEZMENYVEZETO HELYETTES

Feladatai:

e A Nagyboldogasszony Haz szervezetfejlesztése, szervezeti és egyéb mikodési
szabalyzatainak, szerzddéseinek (SZMSZ, Hézirend, szolgaltatasi szerzodés, stb)
folyamatos, a jogszabaly eldirasainak megfelelé fellilvizsgalata, a szlikséges és
célszerli valtoztatdsok megfogalmazasa ¢és eldterjesztése az intézményvezetd
szamara.

e Személyes gondoskodast nyujto intézmények szolgaltatasainak monitorozasa, jo
gyakorlatok megtalalasa, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa, bevezetése.

e A szervezeti kultdra alakitasandl, a szervezetfejlesztés folyamataban figyelembe
veszi az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja- Magyar Tartomany
altal megfogalmazott iranyelveket és emberképet, kiilonds tekintettel a rendi
vezetés altal elfogadott Alapelvek c. dokumentumban foglaltakra.

e Az intézményi feleldsségi teriiletek és munkafolyamatok attekintése, olyan
javaslatok megfogalmazasa, amelyek tdmogatjak a hatékony munkavégzést.

e Mas intézményekben és szervezetekben mar bevalt eszkdzokkel és mddszerekkel
segiti megfeleld, minél jobb mikddést, szervezeten beliili kommunikaciot, ehhez
Uj, korszerli szemléletli intézményeket latogat, veliik kapcsolatot tart.

e Egyiittmiikodik a rendi mentalhigiénés munkatarsakkal (Redemtor Segitd
Szolgalat). Szakmai, szupervizids tAmogatasukat barmikor kérheti.

Hataskore:
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Feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékig az intézmény valamennyi dolgozdjanak
egyluttmikodési kotelessége all fenn vele szemben.

1.1.Gondozasi részleg

Apolési és gondozasi csoport:
Feladatuk: az apolasi-gondozasi tevékenység magas szinvonalon torténé megvaldsitasa,
személyre szabott &polas, gondozas biztositasa.

Az eqészséqugyi ellatas keretében a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény
koteles gondoskodni az igénybe vevé:
% Egészségmegdrzését szolgald felvilagositasrol,
Orvosi ellatasrél, (meghatarozott 6raszamban),
Szlikséq szerinti alapapolasrél ennek korében kiiléndsen:
o A személyi higiéné biztositasardl,
o Gyogyszerezésrol,
o Etkezésben, a folyadékpatlasban, a hely — és helyzetvéltoztatasban, valamint a
kontinenciaban valo segitségnyujtasral,
Szakorvosi, illetve slirgdsségi ellatashoz vald hozzajutasarol,
Korhazi kezeléshez valo hozzajutasrol,
1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol,
Gyobgyaszati segédeszkdzeinek biztositasaral,
Kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasok betartasa,
Ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénenek biztositasa.

X/
X

X/
X4

L)

7/
X

L)

7 7 7/ 7/ 7/
L X X IR IR X I X4

1.1.1. Vezet6 apolo6 (fonovér)

A vezetd apolot az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel.
Feladatait az intézmeény orvosaival, és az intézményvezetiovel egyetértésben latja el.
A gondozasi egység felelds vezetdjeként szervezi és iranyitja az ellatast igénybe vevok fizikai
és egeszsegligyi ellatasat, gondozasat, szocidlis és mentalhigiénés ellatasat. Kozvetlen
irdnyitasa ald tartozik az apolasi- gondozasi csoport. Szakmai tevékenységérdol az
intézményvezeté részére rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik szakmai,
iranyité és ellenorzo tevékenységérol.
A vezetd dapolo beosztottjai:

o részlegvezetd apolo(k)
apoldk/szakapolok,
gyogyszeroszto apold (Jelenleg részlegvezeté munkatars latja el a munkakort.)
gondozok,
kisegitok,
mozgasterapeuta / gyogytornasz,
orvos (haziorvos, pszichiater szakorvos, borgyogyasz, foglakoztatis egészségiigyi
szakorvos stb.)

Feladatai:

o Feladatait 6nalldan az intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasaval, az iddsek otthona
szakmai iranyelveinek, a vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfelelden,
valamint az orvosok szakmai irdnymutatasa mellett végzi,

e lIranyitja, szervezi, ellenérzi az Egészségiigyi és gondozasi csoport munkavallalinak
munkajat, az Uj munkavallalék betanitasat, javaslatot tesz tovabbi foglalkoztatasukra,
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Kapcsolatot tart az intézményben -elhelyezettek gyogykezelésében részt vevo
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel, valamint a szocialis és
mentalhigiénés csoport tagjaival,

Az intézményi orvos utasitasai alapjan gondoskodik a gyogyszerek, gyogyaszati
segédeszkdzok beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol, kiadasarol és a felhasznalas
ellen6rzésérdl, az alap gyogyszerkészlet 0sszedllitaséarol, a lakok tajékoztatdsarol, a
lakot terheld gyogyszerkdltség kimutatasardl,

Feladata az intézményen belil &polési- gondozasi tevékenység szakszeriiségének
biztositasa a személyi és targyi feltételek figyelemmel kisérése,

Megszervezi az eldgondozas elvégzését a szocialis tigyintézé munkatarssal kbzdsen,
Elkésziti a hatélyos jogszabalyban meghatarozottak szerint - a gondozasi
szlikséglet alapjan - a gondozasi csoportokat,

Ellatottakra és dolgozdkra vonatkozd személyi higiéné, kbzegészséglgyi és jarvanylgyi
eléirasok betartasanak ellendrzése, dolgozok védodoltas ellatasardl gondoskodast,
Gondoskodik az 0j lakok egészségi allapotanak megfelelden az intézményben torténd
elhelyezésérdl, orvosi vizsgalatarol,

Orvosi utasitasra elvégzi és iranyitja a lakok gyodgyszerelését,

Evente érvényesitéshez elékésziti a lakok KOZGYOGY igazolvanyat, illetve év kozben
is, amennyiben szukséges.

Megszervezi az  ellatottak  szlirdvizsgalatait, egészségmeglrzést szolgalo
felvilagositasat,

El6késziti az orvosi viziteket, a prevencid jegyében gondoskodik arrol, hogy
minden lakoé évente egyszer orvosi vizsgalaton reészt vegyen, és ennek a
dokumentalasa megtorténjen,

Gondoskodik az egyéni gondozasi terv személyre szabott alkalmazasat, a szakmai
célkitiizések megvalésulasat ellenérzi,

Ha az ellatott egészsegi allapota miatt alapapolasra esetleg szakapolasra is szorul,
akkor egyéni apolasi terv elkészitésérol és folyamatos karbantartasarol is
gondoskodik,

Folyamatosan ellendrzi a lakok étkeztetését kulonos tekintettel a fekvébetegekre,
gondoskodik a megfeleld diéta biztositasardl, ellendrzéseirdl tajékoztatja az
intézményvezetot,

Ellenérzi a lakok heti bevasarlasat szaroprobaszeriien (hogy a lakok ténylegesen
megkaptak-e a vasarlasi igényiket),

Aktivan kozremiikodik az étlap dsszedllitasaban, részt vesz az Etlap tanacs lésén,
szukség szerint a ,krizis étrend” 6sszeallitasat kezdeményezi, gondoskodik a megfeleld
folyadék biztositasaral,

Gondoskodik a kérhazban lévé ellatottak latogatasarél, hozzatartozoik
haladéktalan értesitéséral,

Az ellatottak hozzatartozoit, térvényes képviseldit, az ellatottak allapot-valtozésarol
tajékoztatja,

A hoségriado elrendelését megelézoen fokozott figyelemmel kiséri a Kkiilso
homérséklet valtozasat és gondoskodik a lakok megfelelo folyadékpotlasarol,
Népegészségiigyl hdségriadd elrendelése esetén az intézmény a Héségriadé Terv
szerint koteles eljarni,

Kivizsgalja a lakdk egészségiigyi teriiletet érinté panaszait, gondoskodik a
jegyzokonyv elkészitésérél melybdl 1 példanyt atad az intézmény vezetéjének
valamint a szlkséges eljaras kezdeményezésérol tajékoztatast ad,
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Megteszi a sziikséges intézkedéseket a lakd halala esetén és gondoskodik a hozzatartozo
értesitésérdl, ellen6rzi a hagyatéki leltar felvételét, melyet alairasaval-
adminisztralassal igazol,

Szervezi az alkalmazottak id6szakos egészségiigyi vizsgalatait, melyet ellendriz is,
Ellenérzi az intézmény dolgozoinak idészakos orvosi vizsgalatat (haziorvos),
Elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet, megvaldsitasarol gondoskodik, 0j szakmai
mobdszereket kutat fel és adaptél, szervezi az Egészségugyi és gondozasi csoport
dolgozoinak rendszeres képzését és tovabbképzéset,

Napi létszamnyilvantartast vezet az egészségligyi, szocialis gondozoi személyzetrol,
melyet naponta irasban tovabbit a munkaligyi tigyintéz6 és az élelmezésvezeto felé,
Az intézményvezet6 jovahagyasa mellett elkésziti a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo
egészséglgyi munkatarsak munkakdri leirdsat, Uj munkavallalé esetében a
munkakezdés elott 1 nappal koteles az intézményvezetdje felé jovahagyasra
felterjeszteni, valamint a régebbi munkatarsak esetében a munkakéri leirdsokat
kétévente szuikséges felllvizsgalni,

Folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét,
etikai magatartasat,

Ellenérzi a beosztottai jelenléti ivét, melyet alairasaval is tanusit,

Gondoskodik a feladatok elosztasarol, intézkedik az észlelt hianyossagok
megszilintetésérol, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

Biztositja a megfelelo informacioaramlast, betartva a szakmai titoktartas és
személyisegi jogok védelmének kovetelmenyét,

Gondoskodik az egészsegtigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol
és védelmérol,

Megismeri és beosztottjaival megismerteti az intézmény szabalyzatait, Ugyel a
Hazirend betartasara,

Gondoskodik a takarékos anyagfelhasznalasrol és a hatékony munkavégzésrol,
Negyedévente munkaértekezletet tart kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozokkal,
értékeli az elmult idészak munkdajat, meghatarozza a kdvetkezd iddszak feladatait,
jegvzokonyvet készit, melybol 1 példanyt atad az intézmény igazgatojanak,
Beszamoltatja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo ellatasi teruleteken dolgozdkat,
Ellen6rzi ¢és alairdsaval igazolja a pénzigyi bizonylaton a megbizott orvos,
mozgasterapeuta, pszichiater munkavégzésenek teljesitést, bérgyogyasz stb.
munkavegzésének teljesitését

Gondoskodik az orvosi rendelés eldirt idopontban torténé megtartasarol,
helyettesités idején is, a lakékat idoben tajékoztatja a rendelési id6 esetleges
megvaltozasarol,

A jogszabalyban eléirtaknak megfeleloen gondoskodik a veszélyes hulladék
megfeleld tarolasardl és elszallitasarol, adatszolgaltatasrol,

Az elbirt hataridoig leadja a miliszakpotlék és szabadsag nyilvantartast a munkatigyi
ligyintéz6 részére, valamint a bejaré dolgozdk atikdltseg-elszamolasat a munkaigyi
ligyintézonek,

A rendkiviili eseményeket jelenti az intézményvezetonek és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

Hataridében teljesiti a hatosagi szervek felé a sziikséges jelentéseket,
adatszolgaltatasokat (ANTSZ, Kormanyhivatal stb.),

Gondoskodik a személyi és intézményi tulajdon védelmérol,

Osztalyatado (atado fiizet) dokumentacio napi ellendrzése, kézjegyével valo ellatas,
Kontroll vizsgalatok idépontjanak szamontartasa, betegszallitdé megrendelése,
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Elkésziti az apolasi- gondozasi reszleg éves beszamolojat és munkatervét,
Elkésziti, illetve aktualizalja a torvény eloirasainak megfeleloen a szakmai
protokollokat, munkautasitasokat,

Szakmai ellen6rzés esetén (ANTSZ, Kormanyhivatal, Médszertan stb.) az
egészségugyi dokumentaciok (apolas-gondozas) naprakészségéert és torvényes
vezetéséért felel,

A korlatozo intézkedés elrendelésérol sz6l6 dokumentaciéo naprakész vezetéséért
felelos.

Adatszolgaltatési kotelezettséggel terheli 2020. junius 1-jétél Elektronikus
Egeszségligyi Szolgéltatasi Tér az intézmény ellatottjai tekintetében

Koteles kdzvetlen munkatarsai felé intézményi belsé tovabbképzéseket szervezni,
amelyek az apolési-gondozasi munka szinvonalanak megtartasara iranyulnak.

Jogkore:

Az intézményben folyé &polasi- gondozasi tevékenységet koordindlja, és ezek
egylttmiikodését megszervezi, irdnyitja, ellendrzi €s értékeli.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban adatszolgaltatasra jogosult tavolléte eseten,
a vezet6 apolo altal irasban meghatarozott részlegvezeto latja el e tisztseget. (EESZT)
Az egészsegigyi nyilvantartasok, apolasi-gondozasi dokumentaciok naprakész a
vezetését ellenorzi,

Hatéaskorébe utalt munkavéllalokkal szemben sziikseg esetén fegyelmi, kartéritési
eljarast kezdemeényez.

A kOzvetlen iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok:

a./ szabadsagat itemezi, a szabadsagot engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséhez javaslatot tesz,

b./ képzését, tovabbképzését az intézményvezetd jovahagyasa utan engedélyezi es elrendeli,

c./ gondoskodik a helyettesitésekr6l az egészsegiigyi munkatarsak terén,

d./ kinevezéseben és felmentésében irasban vélemeényt nyilvanit,

Javasolja a kiemelked0 munkat végzOk jutalmazésat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez

Alapéapolasi-gondozasi és szakapolasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé
szervek elott

Gondoskodik az intézmenyben munkaviszonyban féallasban foglalkoztatott, személyes
gondoskodast végzd személyek adatainak milkddési nyilvantartdsba vételérdl a
munkaiigyi ligyintézdvel kozosen

Elkésziti az éves egészséguigyi tovabbképzési tervet, gondoskodik annak teljesitésérol,

Egvittmukodik:

Gondozasi részleg munkavallaloival

Elelmezési csoport munkavallaldival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallal6ival
Miiszaki csoport munkavéllaloival

Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaldival
Az intézmény orvosaival

A tarsintézményekkel, egészségugyi intézményekkel
A lakdk hozzétartozdival.

Felelos:
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- A munkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaert,
- Az otthon egészsegugyi csoportjanak vezetéséért,

- Kiadott intézkedéseiért

- Felel6s az intézmény higiénés szabalyainak betartasaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, helyettesitését: a részlegvezetd apoldk latjak el.

1.1.1.1. Részlegvezeté apolo(k)

A vezetd apold altal meghatarozott épiiletrész, gondozotti egységenként felosztott teriileten
elvégzendd vezetdi 4polasi- gondozési tevékenység elvégzése.

A szolgalatot teljesité apolonék, gondozonék, munkajanak iranyitasa.

A vezetd apolo tavollétében a napi feladatok végrehajtasdnak ellendrzése, szakmai munka
koordinalésa.

A korlatozo intézkedések elrendelésérél sz616 dokumentacio naprakész vezetésére. Feladatat a
vezetd apolo, intézményi orvos iranyitdsaval és ellendrzésével ondlloan veégzi. Koteles az
intézmény hazirendjét, szabalyzatait €és miikddési rendjét megismerni, betartani €s feladatait
ennek megfeleléen végezni.

Felelds az intézmény higiénés szabalyainak betartasaért

Feladataik:

e Szakmailag szervezni, iranyitani és ellenérizni a hataskorébe tartozo az intézmény
szakdolgozoinak, apoldinak, gondozdinak, kisegitdinek munkajat,

e A vezeté apolonak és az intézményvezetének beszamol munkajardl, rendkivili
eseményekrol,

e Az alapépolasi, szakapolasi feladatok elvégzése és iranyitasa, melyet az egészséglgyi
szakmai szabalyok szerint végez,

e EIvégzi az eléirt gondozasi csoportok kialakitasat, és ennek megfelelén elkésziti a
beosztast, Vezetoé apolo tavolléte esetén

e Az egyénre szabott komplex gondozas megvaldsitdsa érdekében biztositja a

részleq:
o gyolgyszer és gyogyaszati segédeszkoz szlikségletet,
o az eldirt dokumentéacioé naprakész vezetését,
e Ellatottak szemelyi anyaganak nyilvantartasa, tarolasa (eredeti iratanyag megd6rzése)
e A ,Gondozotti rendszer” szdmitogépes program (Infopartner program) napra kész
vezetése, szilkség esetén modositasok végrehajtasa.
e Lakok személyi igazolvanyanak és érvényességének nyilvantartasa,
e TAJ Kkéartya, Lakcimkartya nyilvantartasa (Halal esetén az illetékes hatosag
szamara visszajuttatas.)
Kdzgyogyellatasi igényléssel kapcsolatos tigyintézes.
Elkésziti az egyéni gondozasi tervet, illetve egyéni apoléasi tervet és ellenérzi.
Lakdk panaszait, megbetegedéseit jelzi a vizitfiizetbe, az orvos felé, vezeté apolo felé,
Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozo eléirasok betartasarol, a részleg
gyogyszer és anyagkészletérol idoben elkésziti az igényléséket,
e Gondoskodik a laborvizsgalatok elvégzésérdl (laborpapirok és vérvételi csovek
elokészitése a masnapi vérvételhez,
o Koteles vezetni: mentd-, orvosi-tigyelet hivas, injekciés fuzet, orvosi rendeléseken
vizitflizet, karbantartasi, telefon és latogatasi nyilvantartasokat,
e Ismerteti a Hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az Uj lakdval kapcsolatos
adminisztracios munkat.
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A szikség esetén kiadott gyogyszereket naprakészen és indokléassal egyutt
dokumentalja,

Gondoskodik az uj apolasi folyamatok bevezetésérol,

Felugyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesuljenek,
intézkedésben mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem elott,

Raszorultsag mértékének megfeleléen gondoskodik a lakok fizikai ellatasardl,
apolasarol. (személyi higiénéjérol, fiirdetés, kéz és labapolas, szajhigiéné,
inkontinens lakok fokozott bérvédelme).

Orvosi vizitekre a lakdkat felkésziti, és szilkség esetén segitséget nyudjt a
vizsgéalatoknal,

Feladata a lakdk szomatikus és pszichés allapotanak figyelemmel val6 kisérése,

Felel a lakok higiénés sziikségleteinek biztositasaért, feladata a lakdk évszaknak
megfelel 6ltoztetése, ruhacserérdl valdo gondoskodas a hozzatartozdk bevonasaval,
Feladata a laké sajat ruhazatinak nyilvantartasa, selejtezésre valé elokészitése.
Esetleges ruha hidnya esetén jelzi a szocidlis iigyintézd felé¢, hogy kérje meg a
hozzatartoz6 a ruhézat potlasara.

A jelzésekkel, meghibasodasokkal kapcsolatos informaciokat az tgyeleti/ karbantarto
fuzetbe koteles dokumentalni.

Gondoskodik a lakok javitasra szoruld ruhanemiiinek javitasardl és nyilvantartasarol.
Eszrevételeit az intézmény varrofiizetébe jegyzi fel.

Feladata az elhunyt ellatasaval kapcsolatos teenddk elvégzése (orvos értesitése, az
elhunyt elkiilonitése, végtisztességre valo felkészités, dokumentacio el6készitése,
hozzatartozo, torvényes képviselé értesitése, hagyaték felvéetele),

Lakok étkeztetésében szlikség szerint részvétel (reggelinél, ebédnél),

Koteles biztositani a kulturalt étkezés feltételeit, (terités, étel adagolasa, talalasa),
Egyiittmiikddik a szocialis és mentalhigiénés csoport tagjaival (Fogadja az 1j
ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el 6ket a részlegen.
Egészsegligyi csoport adminisztracios tgyeinek levelezése, iktatasa.

A vezetd apolod tavolléte esetén egészségiigyi munkaértekezletet tart, annak tartalmarol
jegyzbékonyvet készit,

Segiti az 0j belépd munkatarsak beilleszkedését,

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakdk
egészségligyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellendrzi végrehajtasukat,
Kontroll vizsgalatok idépontjanak szamontartasa, betegszallitd6 megrendelése,
Elokésziti a leltarozast és kiilon utasitas szerint részt vesz a leltdrozashan,

Ellendrzi az apolasi etika kovetelményeinek betartasat,

Kozremiikodik az  egészségiigyi  szakdolgozok  altali  mulasztasok,
szabalytalansagok Kkivizsgalasban és az eljaras lefolytatasaban,

Munkakezdés eldtt szoban és az atado flizetben leirt eseményekrdl tajékozodik,
Ellendrzi a miiszakvaltast és az egyes miiszakok munkajat,

Feliigyeli és ellendrzi a takaritast mindségét a részlege tertiletén.

Osszeéllitja havonta és tovabbitja a vezeté apolé felé az egészségiigyi igényeket,
Felel a részlegen az ésszerii készletgazdalkodas kialakitasaért, megvalositasaért a
takarékossagi intézkedések betartasaert, gyogyaszati anyagok, tisztitdszerek,
irodaszerek egyéb eszkdzok igényléséért és biztositasaért,

Gondoskodik a részleg berendezési targyainak, eszkdzeinek folyamatos
hasznalhatdsagarol, javittatasarol. Ennek érdekében Kitdlti és tovabbitja a
,munkalapokat” figyelemmel kiséri a sziikséges munkak elvégzését, probléma esetén
jelentést tesz a vezet6 apolo felé.
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e Biztositja a lakdszobdk higiénés rendjét, kulturalt belsé- kiilsé kornyezet
megteremtését, (lakdszobak, kdzos helyiségek berendezése, diszitése, tisztasaganak
biztositasa — agyak, éjjeliszekrények tisztantartasa, rendbetétele, - &gyazas),

e Gondoskodik a részlege részére kiadott, textilia és ruhazat megfeleld kezelésérol,
nyilvantartasarol,

e Gondoskodik a hasznalatra alkalmatlanna valt eszkozok cseréjérol, illetve a
selejtes  eszkozok leselejtezésre  valo  felterjesztésérol és  megfeleld
dokumentalasarol,

e Amennyiben fert6zo betegséget, vagy annak gyanujat észleli, errél koteles a vezeto
apolot értesiteni,

e Nyilvan tartja a részlegen keletkezett veszélyes hulladékokat. felelos a szallitast
megel6zéen a SEPTOX dobozok megfelelo és szabalyos elokészitéséért a
rendeletben eléirt EP zsakba valo csomagolasért, feliratozasért, leméréséért,

o Koteles a veszélyes hulladék elszéllitasarél gondoskodni,

e A ndvérszoba allando tigyeletét koteles biztositani, a ndvérhivo, tlizjelzé rendszer €s
intézményi riasztd megfeleld mikodése érdekében,

e A vezetd apolo tavolléte esetén koteles rész venni a leendd lakonk elégondozasaban.

Eseti teendok:
e Az (j munkavallalokkal a munka folyamatanak megismertetése, betanitasa,
e Minden honap 10-ig elkésziti _az ..onleltart” és irasban leadja a
gazdasagi/szamviteli csoportvezetének és az intézményvezetonek (1 pld),
e Korhazban 1évo lakok allapota feldl érdeklodés,

e Anyagok vételezése a raktarbol (részlegek havi anyag sziikségletének biztositasa, cserék
(selejt-aj) igények lebonyolitasa),

Jogkore:
e Elkésziti a munkavallalok havi munkaidé beosztasat, (vezetd apold helyettesités
esetén),
e lIranyitja, és rendszeresen ellendérzi az apolasi-gondozasi dokumentéacié pontos
vezetését,

e A TAJalapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra a vezet6 apolo tavolléte
esetén jogosult, (EESZT)

e Ellenérzi a napi nyilvantartast az ellatottakrél, személyre szabottan meghatarozza
az alapapolasi, szakapoldsi feladatokat, ellendrzi a lakoék agynemiiinek, ruhizatanak
tisztan tartdsat, gondoskodik az ellatottak étkeztetésérél, az étel meg / lerendelésérdl,
annak atvételérdl, ellendrzi az eldirt diéta betartasat, figyelemmel Kkiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat ¢lelmének eldirds szerl tarolasat,

o Ertékeli az alapapolés, szakapolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara,

e Szakmai, alapapolési és szaképolasi irdnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellendrzése,
apoldok folyamatos oktatasa, szakmai példamutatas,

e Ellenérzi a munkavallalok munkaidejének betartasat, munkaval valo kitoltését,

e Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a munkavéallalok részérél a
hazirendet, igazgatéi utasitasokat, munkautasitasokat és a szakma szabalyait,

e Ellenorzi a gyogyszerek kiosztasat, alkalmazasat az egyszer hasznalatos eszkozok
lejarati idejét, szikség esetén megsemmisiti az intézmény protokolljaban
meghatarozott modon.

A koOzvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok:
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Szabadsagat  Utemezi, a  szabadsdgot  engedélyezi,  fizetés  nélkili
szabadségengedélyezéséhez javaslatot tesz,

Gondoskodik a helyettesitésekrol,

Javaslatot tesz a hataskdrébe tartozo dolgozok jutalmazéséra és szankcionalasara.

Egyiittmikodik:

Gondozasi részleg munkavallaléival

Elelmezési csoport munkavallalgival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival
Miiszaki csoport munkavallaloival

Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival
Az intézmény orvosaival

A lakdk hozzatartozéival, csaladtagjaival

Felelos:

A munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok betartaséaért,

A lakdk gydgyszerellatasaért,

A dokumentacié naprakész, pontos vezetéséért,

A titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaert,
A Higiénés szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaért.

Kdzvetlen felettese a vezeté apolé. Helyettesitését a részlegvezetd apolo, vezetd apold latja

el.

1.1.1.1.1. Apolok / Szakapolok

Szakmai munkdjukat az intézményi orvos, a vezetd apold a részlegvezetd iranyitasaval €s
ellenérzésével onalldan végzik. Felelds az ellatottak orvosi utasitas szerinti ellatasért és a
higiénés szabalyok betartasaért.

FELADATAIK:

Szakfeladatok

e A sterilitas szabalyainak betartasaval el6késziilni az injekcidzashoz, majd az orvos
utasitasanak megfeleléen intramuscularis €s subcutan injekcidzas elvégzése,

o Vérveételek elvégzése vénahal,

Gege kanul cseréjenek elvégzeése,

Lako gyomorszondan keresztiil torténd taplalasa,

Sebkezelések elvégzese (ulcus cruris, decubitus),

Gyobgyszerkiosztas.

Eqyéb feladatok

Az intézmény lakdinak apolasa-gondozasa, folyamatos felligyelete,

Napi 0tsz0ri, vagy orvosi eldiras szerinti étkeztetés lebonyolitasa,

A télalds, az ételosztas, a diétas étkezés és a folyadékpotlas biztositasa, tovabba szlikseg
esetén az étkezésben segitsegnyujtas,

Gydgyszerek kiosztasa €s a kezelések elvégzése az orvos utasitdsa szerint és ennek
dokumentalasa,

Naponta ki és bedgyazas, eldirds szerinti 4gynemii csere,

A lakok részére segitséget nyujt az 6nkiszolgalasban, a személyi higiéné megtartasaban,
Segitséget nyljt a lakok napi életvitelében,

Segiti a lakdk foglalkoztatasat és pszichés vezetését,

Tovabbitja a lakok észrevételeit,
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A lakok sajat ruhdjanak bejegyzése, etikettel torténé ellatasa,

A szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a Higiénés szabélyzat szerint,
Teljes, vagy részleges ellatast igénylé lakok naponkénti mosdatasa, furdetése,
Oltoztetése, agyazds, inkontinencia termék szikség szerinti cseréje, vizelet-
székletiritési szlikségletek kielégitése,

Figyel arra, hogy a lakok mindig tisztdk és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérol, kényelmi eszkozok alkalmazasardl, mosdatasrol, flirdetésrél, hayj,
szaj, bor, korom apolasrdl,

Orvosi eldiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus- és
havonta egyszer sulymérés,

Kozremikodik szilkség esetén az orvosi viziteknél és az orvos utasitasait pontosan
betartja,

Elokésziteni a Kkiillonb6zo vizsgalatokhoz és orvosi vizsgalatokhoz és orvosi
beavatkozasokhoz az ellatottat és a szikséges eszkdzoket eés segedkezni a
vizsgalatok és beavatkozasok soran,

Utasitas alapjan a vizsgalati anyagok, valadékok levétele, tarolasa, vizsgalatra kiildése
a hasznalt eszkozok tisztitasa, fertOtlenitése, sziikség esetén gondoskodni azok
sterilizalasukrol,

Az ellatottak aktualis apolasi, gondozasi sziikségleteinek kielégitése, megfeleld
személyre sz016 alapapolas, gondozas, szakapolas,

Az apolas és beavatkozas soran észlelt allapotromlast jelzé tiinetekrél haladéktalanul
tajékoztatni kell a vezet6 apolot,

Az ellatott rosszulléte esetén donteni kell a beavatkozas formajarol,

A korhazba utalt lakok felkészitése (tisztalkodd szerek, valtoruhak, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése,

A Kkorhazbol visszaérkezo laké fogadasa, leltar ellenérzése, orvosi dokumentaciok az
intézmény orvosi rendelébe juttatasa,

A decubitus megeldzése, esetleges kialakulasa esetén szakszerii kezelése,
Gondoskodni az apolasi segédeszkozok tisztantartasarol, fertotlenitésérol,

A lakdk korhazba utalasa esetén tanuk jelenlétében az ertéktargyakrol leltart készit,
melyet az eseménynaploba rogzit. A leltart a vezet6 apolonak atadja. A beutaltat tiszta
fehérnemiiben ,,korhazi csomaggal” litja el!

Korhézba szallitas esetén gondoskodik a lakod megfeleld elokészitésérol,

Uj, vagy az intézménybe hosszabb tavollét utan visszatéré laké kiiltakaréjanak
ellenérzése, tisztasagi fiirdetése,

Segiti az Uj lakét az elhelyezkedésben, kornyezetével, helyi szokasok a hazirend
megismerkedésben,

Gondoskodik a lakok ruhazatanak, fehérnemiiinek rendszeres és szilkseég szerinti
cseréjérdl,

Gondoskodik a szennyes ruha mosodaba vitelérdl, a tisztaruha atvételérol és
kiosztasaral,

Tisztan tartja a lakok ruhasszekrenyeit, és ruhanemiiket,

A lakok sziikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartiasa, hetente
legalabb egy alkalommal altalanos rendrakas, fertotlenités,

A hasznalt apolasi eszkozok tisztitasa, fertétlenitése,

Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyaszati segédeszkdzok
tisztitasa,

L»Novériigyelet” eszkdzeinek és a gydgyszerszekreny tisztitasa, karbantartasa, heti
szinten gyégyszeres dobozok fertétlenitése, illetve sziikség szerint

A miiszakvaltaskor a szolgalatot ellatottanként szoban és irasban koteles atadni
illetve atvenni szamitdgépes (Infopartner program), az egyéb dokumentacidkat,
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A lakok tarsas kapcsolatanak tdmogatasa, eldsegitése,

Egyéni és csoportos foglalkoztatasban valo részveétel segitése,

Az el6irt dokumentacio vezetése (pontosan vezeti az apoldsi dokumentéciot, apolasi
tervet készit és értékeli az eseménynapldba bejegyzi az aktudlisan torténteket),
Kartéritési kotelezettseggel tartozik az intézmény tulajdonaban 1évé hasznalati,
felszerelési targyakért!

Koteles vezetni: ment6-, orvosi-tigyelet hivas, injekcids flizet, orvosi rendeléseken
vizitflzet, karbantartasi, telefon és latogatasi nyilvantartasokat,

Ejszakai szolgalat alatt kiilonosen koteles a lakdszobak illetve lakok folyamatos
ellendrzésére,

A ndvérszoba allando tligyeletét koteles biztositani, a ndvérhivo, tlizjelzé rendszer és
intézményi riaszté megfeleld miikodése érdekében,

A jelzésekkel, meghibasodasokkal kapcsolatos informéaciokat az tgyeleti fiizetbe
koteles dokumentalni,

Egyiittmiikodik a szocialis-mentalhigiénés munkatarsakkal, annak érdekében, hogy a
célszerti és rendszeres fizikai, szellemi, kulturalis és szorakoztatas biztositasaval az
otthon lakoinak mindennapi €letét ésszerti tartalommal lehessen kitdlteni,

Seqitséget ad a tarsas kapcsolatok kialakitasahoz: — a fiiggéség, — a szorongas
érzésének, - betegségtudat karos élményeinek, - az elmaganyosodas, - a kdrnyezet
karos artalmainak megelozéséhez,

A lakorol tudomasara jutott adatokat titokként koteles megdorizni!

A torvényes képviselonek, hozzatartozonak a lakd allapotarol felvilagositast csak a
vezetd apold hozzajarulasaval adhat,

Feladata a vezet6 apolé utmutatiasa szerint esetlegesen iranyitasa ala tartozo
munkajanak ellenérzése,

Koteles részt venni a szamara eldirt tovabbképzé tanfolyamokon, értekezleteken,
tovabbképzési celu rendezvényeken,

Magatartasaval erésitse a lakoban azt a tudatot, hogy az apolasért-gondozasért
semmiféle ellenszolgaltatas (személyi, anyagi elény) nem jar!

Segit értékelni az alapapolas, szakapolas hatékonysagat, min6ségét, javaslatot tesz azok
javitasara,

Haldoklo lako ellatasa, eseti elhunyt ellatas.

Szikséq esetén az alabbi apoloi feladatokat végzi:

Injekciok koziil subcutan és intramusculdrisan 6nalldoan az orvos 4ltal eldirt dozisban
adhat.

A gyogyszerelést eloiras szerint a szakma szabalyait betartva végzi.

Gydgyszert orvosi utasitas nélkil nem oszthat.

Az orvosi utasitasra elrendelt gydgyszer bevételét ellendrzi.

A beteg allapotanak megfeleld alapapolast (mozgatés, taplalkozas, pihenés, writes,
higiénés szikségletek), szakapolast biztosit.
Az lgyelet megérkezéséig a reaniméciot megkezdi.

Testvaladékokat megfigyeli, normalistol valo eltérésiiket szakszertien végzi.

Ismeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja.
Felelosséggel tartozik a ra bizott szakmai feladatok magas szintii elvégzéséért.
Felelds a rendelkezésre allo gyogyszerek, eszkdzok, szakmai anyagok hatékony,
szakszer, takarékos felhasznalasaért.

A haldoklo, illetve elhalalozott sondozottal kapcsolatos teendok:
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Részt vesz a haldoklo és a halott koriili teend6k ellatasaban, protokoll szerint,
gondoskodik az elhunyt agyanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitasarol,
Az ingosagainak, értékeirdl leltart készit.

Kapcsolatot tart:

az ellatottak hozzatartozoival kompetencia hatarok betartasaval,
mentalhigiénés csoport munkatarsaival,

részlegvezetd apoloval,

vezetd apoloval.

Egyiittmikodik:

Gondozasi részleg munkavallaloival

Elelmezési csoport munkavallalgival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival
Miiszaki csoport munkavallaldival

Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival
Az intézmény orvosaival

A lakok hozzatartozoival

Felelos:

A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

A részlegen a szemelyre sz6lo alapéapolasi és szakapolasi gondozasi munka
megvalosulasaeért,

A részlege rendjéeért, a lakok egészségi allapotéért,

A dokumentacio naprakész, pontos vezetéséért,

Titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,

A Higiénés ligyrendben foglalt eldirasok betartasaért.

Kozvetlen felettese a vezetd apolo. Helyettesitéseét apolo, szakapolo latja el.

1.1.1.1.1.1. GYOGYSZEROSZTO APOLO (részlegvezeté apolo litja el ezen feladatokat)

Feladata:

Részvétel az orvosi viziteken, valtozasok elektronikus vezetése a Infopartner program
segitsegével,

Orvos rendelése szerinti gydgyszerigény dsszesitése, a rendelkezésre allo készlettel vald
Osszevetés es a sziikséges igény tovabbitasa a gydgyszer beszallitéhoz,

A lakok nem receptkoteles gyogyszer és gylgyaszati segédeszkdz igényenek
Osszegylijtése és tovabbitdsa a beszallitbhoz, a gyogyszerek beszerzése /lakok
kérésének megfeleléen/, majd elszamolasa a hdzipénztar felé,

A gyogyszer pénzigyi bizonylatok bevételezése, majd teljesitésigazolas utan
tovabbitasa a kdnyvelés felé,

A lako- és gyogyszertdrzs adatainak naprakesz vezetése, kotelezé adatszolgaltatas
teljesitése,

Napi gydgyszerek kiosztasa az adagold talcakra, személyre széléan, lakonként a
hét minden napjara,

Alaplistas gydgyszerek havonkeénti fellilvizsgalata és a lista kifuggesztése a lakdk altal
jol lathat6 helyen,

A gyogyszerraktarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a gyogyszerek lejarati
idejének folyamatosan ellendrzése, sziikség esetén a lejart gyogyszerek
megsemmisitésének kezdeményezése,
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= A részlegeken sziikséges készenléti gyogyszerek, siirgosségi talcak folyamatosan
feltoltése,

»  GyoOgyaszati segédeszkdz ellatés biztositasa, nyilvantartasa,

= A kozgyogyellatasi igazolvannyal rendelkezé lakok nyilvantartésa, az igazolvany
lejarati idejének folyamatos figyelése,

= A lakok létszamvaltozasanak figyelése a napi gyogyszeradagolas teljesitése miatt,

= Fél évkor és év végén zard leltar készitése,

= Higiénés eldirasok betartasa, dobozok, talcak tisztan tartasa,

= Kapcsolattartas a gyogyszertarral,

= A gyogyszerbeszerzéssel kapcsolatos kimutatasok elkészitése, melyeket
elektronikus  formaban  koteles  tovabbitani a  gazdaségi/szamviteli
csoportvezetonek.

Egyiittmiikodik:

=  Miszaki csoport munkavallaloival

= Gondozasi részleg munkavéllaloival

= Elelmezési csoport munkavallalival

= Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival

= Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival

= Az intézmeny orvosaival

= Az egészsegugyi intezmenyekkel, gyogyszertarakkal

Felelos:

- A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

- Alakok gydgyszerellatasaért

- A dokumentacio naprakész, pontos vezetéséért

- Titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaert,

- A Higiénés tigyrendben foglalt eldirasok betartasaért.

Kozvetlen felettese a vezeté apolé. Helyettesitését a részlegvezeté apolo, illetve a vezeto
apolo latja el.

1.1.1.1.2. Gondoz6

a) Feladata:
Szakfeladatok
- A sterilitds megtartasaval elékésziilni az injekciozashoz, majd az orvos utasitdsanak
megfelelden subcutan injekcidzas elvégzése,
- Gyogyszerkiosztas (A gyogyszerelé névér altal kidozirozott dobozokbodl a lakok részére
valo atadas.)

Eqgyeb feladatok
e Szakmai munkajat az intézmény szakmai tervei, szabalyzatai, jogszabalyi eldirasok,
munkakori leirdsa alapjan végzi.
e Az intézményre vonatkozd munka ¢és tlizvédelmi, valamint koérnyezetvédelmi
szabalyzataiban foglaltakat betartja, illetve betartatja.
o Felelosséqgel tartozik az intézmény tulajdondban lévé hasznalati, felszerelési

targyakeért .
e Végzett munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

e Szakmai munkaja soran szoros kapcsolatot tart a mentalhigiénés-szocialis csoporttal.
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A szakmai el6irasoknak megfeleléen a gondozasi- &polasi munka, folyamatos
végrehajtasa.

Munkakezdés eldtt szoban és az atado flizetben leirt eseményekrdl valo tajékozodas.
Részorultsag mértékének megfelelden gondoskodik a lakdk fizikai ellatasarol,
apolasarol.(személyi higiénéjérdl, fiirdetés, kéz és labapolas, szajhigiéné, inkontinens
lakok fokozott bérvédelme).

Koteles biztositani a kulturalt étkezés feltételeit, (terités, étel adagolasa, talalasa).
Feladata az 6nélloan étkezni nem tudoé lakdk etetése.

Felel a lakok higiénés sziikségleteinek biztositasaért, feladata a lakok évszaknak
megfelelo oltoztetése, ruhacsere biztositasa.

Figyel arra, hogy a lakok mindig tisztdk és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszk6zok alkalmazasarol, mosdatasrol, fiirdetésrdl, haj,
sz4j, bor, korom apolasrol.

Gondoskodik a lakdk ruhdzatanak, fehérnemiiinek rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérdl, tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitészekrényeket és ruhanemiiket.
Feladata a napi rutinfeladatok elvégzésére iranyuld gondozasi lapok vezetése.
Biztositja a lakoszobak higiénés rendjét, kulturalt belsé- Kkiilsé kornyezet
megteremteset, (lakoszobak, kdzos helyisegek berendezeése, diszitése, tisztasaganak
biztositasa — agyak, éjjeliszekrények tisztantartasa, rendbetétele, - agyazas).

Segiti az uj lakét az elhelyezkedésben, kornyezetével, helyi szokasok a hazirend
megismerkedésben.

Gondoskodik a szennyes ruha mosodaba vitelérél, a tisztaruha atvételérol és
kiosztasarol.

Feladata a lakdk allapotanak figyelemmel kisérése, amely soran az észlelt
allapotvaltozasokat a szolgalatban lévé miiszak felelosapolonak jelenti.
Amennyiben fert6z6 betegséget vagy annak gyanujat észleli, errol koteles azonnal
tajékoztatast adni felettese felé.

Ejszakai szolgalat alatt koteles a lakdszobak illetve a lakok ellenérzésére.

A ndévérszoba allando tligyeletét koteles biztositani, a ndvérhivo, tiizjelzé rendszer és
intézményi riasztd megfeleld mikodése érdekében.

A jelzésekkel, meghibasodasokkal kapcsolatos informacidkat az Ugyeleti/
karbantarto6 fuzetbe koteles dokumentalni.

Egyiittmiikodik a mentalhigiénés-szocialis munkatarsakkal, annak érdekében,
hogy a célszerii és rendszeres fizikai, szellemi, kulturilis és szorakoztatas
biztositasaval az otthon lakéinak mindennapi életét ésszerii tartalommal lehessen
kitolteni.

Seqitséget ad a tarsas kapcsolatok kialakitdsahoz: — a fiiggéség, — a szorongas
érzésének, - betegségtudat karos élményeinek, - az elmaganyosodas, - a kdrnyezet
karos artalmainak megel6zéséhez.

Feladata a elhunyt ellatasaval kapcsolatos teend6k elvégzése (6ltoztetés, elszallitas
az osztalyrél, hagyaték felvétele).

Miiszakvaltasnal koteles a lakok ellatasa soran szerzett informaciokat atadni a
vezetok és munkatarsak felé. Az osztalyatado szamitogépes (Infopartner program), az
egyéb dokumentéciok irasbeli vezetése mellett a valtotars szdbeli tajékoztatasa.

Az intézmény lakdinak apolasa-gondozasa, folyamatos felligyelete.

Gyodgyszerek kiosztasa €s a kezelések elvégzése az orvos utasitdsa szerint és ennek
dokumentalasa.

Naponta ki és bedgyazas, eldirds szerinti 4gynemii csere.

A lakdk sajat ruhajanak etikettel/ bejegyzessel torténé ellatasa.
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e Aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a Higiénés szabalyzat szerint

e A lakok tervszeri flirdetése.

e Teljes, vagy reszleges ellatast igénylé lakok naponkénti mosdatasa, oltoztetése,
agyazas, inkontinencia termek szukség szerinti cseréje.

e Tisztén tartja a ruhdsszekrényeket, hiitdszekrényeket és ruhanemtiket.

e Orvosi eldiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus- €és
havonta egyszer sulymérés.

e A koérhazba utalt lakok felkészitése (tisztalkodd szerek, valtoruhdk, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése.

e A korhazbdl visszaérkezo lako fogadasa, leltar ellenérzése, orvosi dokumentaciok
orvosi rendelébe juttatasa.

e Uj, vagy az intézménybe hosszabb tavollét utdn visszatéré lako kiiltakardjanak
ellendrzése, tisztasagi firdetése.

e A lakok sziikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartiasa, hetente
legalabb egy alkalommal altalanos rendrakas, fertétlenités.

e A hasznalt apolasi eszkdzok tisztitasa, fertdtlenitése.

e Szlkség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal a gydgyaszati segédeszkdzok
tisztitasa.

e Novériigyelet” eszkdzeinek és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartasa,
gyogyszeres dobozok fertétlenitése heti eqy alkalommal.

e Hozzatartozoknak csak a lakok &ltalanos allapotarol adhat felvilagositast
(kompetencia betartésa).

e A lakorol tudomasara jutott adatokat titokként koteles megorizni.

e Kaoteles részt venni a jogszabalyban szamara eléirt tovabbképzé tanfolyamokon,
értekezleteken, tovabbképzési célu rendezvényeken.

e Magatartasaval erésitse a lakoban azt a tudatot, hogy az apolasért-gondozasért
semmiféle ellenszolgaltatas (személyi, anyagi elény) nem jar!

Egyiittmiikodik:
- Gondozasi részleg munkavallaldival
- Elelmezési csoport munkavallaloival
- Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallalival
- Miszaki csoport munkavallaloival
- Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaldival
- Az intézmény orvosaival
- A lakok hozzatartozoival

Felelos:
- A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
- Avrészlegen a szemeélyre sz616 alapapolasi és gondozasi munka megvaldsulasaért,
- Avrészleg rendjéeért, a lakok egészségi allapotaért,
- A dokumentacio naprakész, pontos vezetéséért,
- Titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaeért,
- A Higiénés szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaért.

Kdzvetlen felettese a vezetoé apold. Helyettesitéset gondozo, apolo latja el.
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1.1.1.1.3. Kisegit6:

A szakmai munkajat az intézményi orvos és részlegvezetd/vezeté apold iranyitasaval
szakképzett 4pold mellett végzi.
Kozvetlen felettese: a vezeto apolo.

Feladata:

Az intézmény lakdinak &polasa-gondozasa, folyamatos felligyelete,

Napi 6tsz0ri, vagy orvosi eléiras szerinti étkeztetés lebonyolitasa,

Naponta Kki- és beagyazas, el6iras szerinti agynemt csere,

Segitséget nyUjt a lakdk napi életvitelében,

Segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését,

Tovéabbitja a lakok észrevételeit,

A lakok ruhazata allapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje,

A lakdk sajat ruhajanak bejegyzéssel/ etikettel torténd ellatasa,

A szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a Higiénés szabalyzat szerint,

A lakok tervszeru fiirdetése,

Teljes, vagy részleges ellatast igénylé lakok naponkénti mosdatésa, Oltoztetése,
agyazas, inkontinencia termek sziikség szerinti cseréje,

Orvosi eléiras szerint, de legalabb havonta egyszer sulymérés,

A korhazba utalt lakok felkészitése (tisztalkodé szerek, valtoruhak, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése,

A korhazbol visszaérkezo lako fogadasa, leltar ellendrzése, orvosi dokumentaciok
rendelébe juttatasa,

Uj, vagy az intézménybe hosszabb tavollét utan visszatéré laké, tisztasagi
fUrdeteése,

A lakék sziikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartasa, hetente
legalabb egy alkalommal altalinos rendrakas, fertétlenités,

A hasznalt apolasi eszk6z0ok tisztitasa, fertétlenitése,

Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyaszati segédeszkzok
tisztitasa,

»Novériigyelet” eszkozeinek és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartasa,
gyogyszeres dobozok fertétlenitése heti eqy alkalommal

Hozzatartozoknak csak a lakdk altalanos allapotarél adhat felvilagositast,

A lakdrdl tudomaséara jutott adatokat titokként kiteles megorizni,

Teljes, vagy részleges ellatast igénylo lakok naponkénti mosdatésa, oltoztetése,
agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje,

Gondoskodik a szennyes ruha mosodaba vitelérdl, a tisztaruha atvételérol és
kiosztasaral,

Koteles részt venni a szamara eléirt tovabbképzé tanfolyamokon, értekezleteken,
és lelki tovabbképzéseken,

Magatartasaval erdsitse a lakOban azt a tudatot, hogy az apolasért-gondozasert
semmiféle ellenszolgaltatas (személyi, anyagi elony) nem jar!

Az osztalyatadd szamitogépes (Infopartner program), az egyéb dokumentaciok
irasbeli vezetése mellett a valtotars szobeli tajéekoztatasa,

Segédkezés a gondozottak mozgatasaban,

A lakoszoba rendjének biztositasa, szikség esetén a takaritasi feladat ellatasa,

A beteg megfigyelése, észlelések jelzése a szakapold, vezeté apolo felé a beteg
szembetiind allapotvaltozasardl,
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e Segédkezés az ellatottak étkezésénél,

e Segédkezés az Uj gondozottak fogadasanal, elhelyezésénél, athelyezésénél, a
korhazba utalt elokészitésénél,

e Segédkezés a vizsgalatok és beavatkozésok soran,

o Végziaz apolasi eszkozok kiliritését, tisztitasat, fertdtlenitését,

o Kozremiikodik a elhunyt koriili teendok ellatasaban, részt vesz a hagyatéki leltar
elokészitésében.

Egyiittmiikodik:
- Gondozasi részleg munkavallaloival
- Elelmezési csoport munkavallaloival
- Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival
- Miszaki csoport munkavallaloival
- Mentélhigiénes és szocidlis csoport munkavallaldival
- Az intézmény orvosaival
- A lakok hozzatartozoival

Felelos:
- A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
- Avrészleg a személyre sz616 alapapolasi és gondozasi munka megvalosulasaért,
- Avreészleg rendjeert, a lakok egeszségi allapotaért,
- A dokumentacio naprakész, pontos vezetéséért,
- Titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaert,
- A Higiénés ligyrendben foglalt eldirasok betartasaért.

Kozvetlen felettese a vezetoé apolo. Helyettesitését gondozo, apolo latja el.

NEM VEZETO BEOSZTASU MUNKAKOROK

A nem vezetd beosztast munkakorok lehetnek szakképzést igényld és szakképzést nem igényld
kisegitd munkakorok.

Szakmai munkakorok:

1.1.1.2. Haziorvos, (megbizas alapjan)

1.1.1.3. Pszichiater/neurolégus szakorvos, (megbizas alapjan)
1.1.1.4. Borgyogyasz szakorvos (megbizas alapjan)

1.1.1.5. Foglalkozas egészségulgyi szakorvos (meghbizas alapjan)
1.1.1.6. Mozgasterapeuta / gyogytornasz

1.1.1.2. Az orvost: Az intézményvezet6 nevezi ki, illetve bizza meg. Feladatat az vezet6 apolo
iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi.

Feladatai:

e Az orvos biztositja az ellatast igénybevevd egészségi allapotanak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tanacsadast, az egészségiigyl targyl jogszabalyokban
meghatarozott sziiréseket, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba
torténd beutalast,

e Az intézmény orvosa a lako egészségi allapotaval kapcsolatban megallapitasait a
kortorténetben rogziti,
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Az intézmény rendeldjének ajtajan kifiiggesztett idobeosztas szerint megtartja a
rendeléseket, az esetleges idopontvaltozast idoben, sziikséges bejelentenie az
intézmény vezeté apoléjanak, hogy az ellatottakat értesiteni tudja,

Recepteket és beutalokat az egészségiigyi szakintézményekbe Kitolti,

Az ellatottak vizsgalata alatt és utan, utasitasait az apoldkkal sz6ban és irasban is kozli,
Az &polo-gondozo személyzet, a mozgasterapeuta szakmai iranyitasa, ellenrzése, a
feladatuk szakszeri ellatdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,

Az intézményi elldtottak egészségi allapotinak rendszeres ellendrzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségbhen szenveddkre, az ellatottak prevencigjara és
rehabilitacidjara,

Ellendrzi a gondozottak személyi, kornyezeti €s €lelmezési higiénéjét,

Felelos az eldirt egészségiigyi dokumentacio szakszerli vezetéséért (dekurzus lapra
bejegyzi az észrevételeit, elrendeli az apolasi dokumentaciok megnyitéasat),

A fekvobetegeket lakrésziikben megvizsgalja,

Betegszobakban (demens, apolasi részen) idonként minden ellatottat meglatogat,

Az ellatottak vizsgalata alatt és utan utasitasait apoldkkal szoban és irasban is kozli,
Elrendeli az apolasi dokumentaciok megnyitasat, nyomon koveti azt, aldirasaval és
pecséttel latja el,

Részt vesz az egyéni gondozési terv, illetve egyéni apolasi terv elkészitésében és
végrehajtasaban (az apolasi dokumentéciot nyomon koveti és azt alairasaval, pecséttel
latja el),

A gyogyszernyilvantarto lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek elrendelésének
és lezarasanak idépontjat minden alkalommal jeloli, és alairasaval ellatja,
Igényt6] fliggetleniil, minden ellatottat évente egy alkalommal koteles megvizsgalni,
Egyiittmiikodik a vezetd, részlegvezetd apoloval, az intézmenyi alapgydgyszer lista
felulvizsgalataban,

Segitseget nyQjt az apolok-gondozok szakmai  képzésében, részt vesz
tovabbképzésikben, a lakok egészségét érintd tajékoztatasaban,

Kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

Rendszeresen konzultal a vezeté apoloval,

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdje felé,

Minden korhazbdl hazakerlt ellatott zarojelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja
és elrendeli a szlikséges gyogyszereket, kezelést,

Az j bekoltozot a legkdzelebbi rendelés alkalmaval megvizsgalja, esetében
allapotfelmérés végez, megvizsgalja, részletes anamnézist vesz fel, elrendeli
gyogyszereit, esetleg szikséges kezeléset,

Evente legalabb egy alkalommal az egészségiigyi csoportértekezletén részt vesz
Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét, ellenérzi az otthon normal és
diétas étlaptervét.

(A higiénés feladatok keretében):

Ellendrzi a gondozottak személyi higiénéjét,

A kornyezeti higiénéjének ellendrzése,

Elelmezési higiéné ellendrzése,

Az orvos kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények (korhaz, szakrendel6k)
vezetoivel,

A lakdk korében egészségligyi felvilagosito, nevel6 munkat végez,

Figyelemmel kiséri és tevékenységgel segiti, hogy az egészséglgyi szempontok a
gondozas minden eleménél megfelelden érvényesiiljon.
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Helyettese: A szerzddés értelmében dnmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

1.1.1.3. Pszichiater/NEUROLOGUS szakorvos: Az intézményvezetd nevezi ki, illetve bizza
meg. Feladatat a vezet6 apold iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

Feladatai:

A rendeld ajtajan kifiiggesztett idébeosztas szerint megtartja a rendeléseket,
az idépontvaltozast idoben bejelenteni a vezeté apoléonak (fonévérnek), hogy
az ellatottakat értesiteni tudja,

Recepteket kitolti,

Felelds az eloirt egészségiigyl dokumentacié szakszerli vezetéséért,

A gydgyszernyilvantarté lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek
elrendelésének és lezarasanak idopontjat minden alkalommal jeloli, és
alairasaval ellatja,

Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel,

Rendszeresen konzultal a vezeté apoldval,

Minden korhdzbol hazakerilt ellatott zardjelentését elolvassa és elrendeli a
szlikséges gyogyszereket, kezelest,

Pszichiatriai ellatast, gondozast biztosit a fennjaro és a fekvo betegek részére, havi
két alkalommal egyeztetett idépontokban,

Elhelyezésre varakozok kérelmének véleményezeése,

Gondnoksag ala helyezésre javaslatot tesz,

Inkontinencia termékek felirasa,

Sulyos-k6zépsulyos demens lakok esetében diagnozis megéllapitasa.

Helyettese: A szerzédés értelmében 6nmaga gondoskodik a helyettesitésérol.

1.1.1.4. BORGYOGYASZ SZAKORVOS:

A rendeld ajtajan kifiiggesztett idébeosztas szerint megtartja a rendeléseket,
az idépontvaltozast idében bejelenteni a vezeté apolonak (fonévérnek), hogy
az ellatottakat értesiteni tudja,

Recepteket kitolti,

Felel6s az elbirt egészségiigyi dokumentacié szakszer(i vezetéséért,

A gyoégyszernyilvantarté lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek
elrendelésének és lezarasanak idopontjat minden alkalommal jeloli, és
alairasaval ellatja,

Kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

Rendszeresen konzultal a vezet6 apoldval,

Minden korhdzbol hazakerilt ellatott zardjelentését elolvassa és elrendeli a
szlikséges gyogyszereket, kezelést,

Borgyogyaszati, borgyogyasz szakorvosi tevékenység ellatasa.

Helyettese: A szerzddés értelmében 6nmaga gondoskodik a helyettesitésérol.

1.1.1.5. Foglalkozas egészséguigyi szakorvos

A rendel6 ajtajan kifiiggesztett idobeosztas szerint megtartja a rendeléseket.
Munk4jat az orvosi szakma szabalyai szerint 6nalldoan végzi. Tevékenységérdl az intézmény
vezetdjét tajékoztatja.
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Feladata:

Az intézmény munkavallaloinak munka-alkalmassagi vizsgalatdt végzi, és
dokumentaciojat vezeti.

Preventiv és szlirGvizsgalat végzését kezdeményezi.

Havi rendszerességgel dolgozok részére orvosi rendelést tart.

Részt vesz az intézmény kockazatkezelésében.

Helyettese: A szerz6dés értelmében 6nmaga gondoskodik a helyettesitésérol.

1.1.1.6. Mozgasterapeuta / gyogytornasz: Az intézményvezet6 nevezi ki, illetve bizza meg.
Szakmai munkajat az intézmény orvosa, vezetd apold iranyitasaval és ellen6rzésével 6nalloan

Végzi.

Feladatai:

A gondozési- apolasi egységeken fekvé gondozottak orvosi utasitas szerinti ellatasa.
Ellen6rzi és gondoskodik a gyOgytornateremben és az orvosi rendelében a kezeléseknél
hasznalt eszk6zok, miiszerek tisztantartasarol, fertdtlenitésérdl valamint szakmailag
kifogastalan és munkavédelmileg biztonsagos allapotuk megdrzésérdl.

Orvos utasitasanak megfelelé kezelési eljarasokkal onalléan gyogykezelni.
Mozgasszervi statusz felvétele, dokumentalasa, valamint az egészséges
mozgéasképesség kritériumanak megallapitasa.

A fizioterdpids es rehabilitaciés terv készitése és rehabilitaciés programok
végrehajtasa.

Lehetéség szerint az orvosi vizsgalatokon, viziteken részt vesz.

Egészségneveld tevékenységet kifejteni.

Biztositani a gydgytornakezelésekhez sziikséges eszk06zok, gydgyszerek egyéb
anyagok beszerzését és takarékos felhasznalasat.

A lakok részére egyéni mozgasterapia vegzése, esetenként annak iranyitasa, a
pszichés allapot pozitiv elosegitése.

Betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio az otthon kdzdsségi helyiségeiben
(Boldogasszony Maria részleg o épiilet 4. emeletén talalhatd tornaszobaban valamint
Mindenszentek aulajaban lehetséges).

A fekvo betegek atmozgatdsa egyéni torna vezetése.

Szakmai egytittmiikodés a mentalhigiénés-szocialis csoporttal, apolokkal.

A munkajaval kapcsolatos dokumentacio vezetése.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv, illetve egyéni apolasi terv elkészitésében és
végrehajtasaban.

Az intézményvezeté6 apolénak beszamol az intézmény gondozasi egységeiben
torténd fizioterapias és a gyogytorna ellatas modjairol.

Javaslatot tesz a sajat milkddési teriiletre vonatkozasaban a kezeléshez sziikséges
eszk6zOk, miiszerek beszerzésére.

Helyettese: A vezetd apolo gondoskodik a helyettesitésérdl, helyettese: szakapolo.

1.2. Mentélhigiénés- Szocialis csoport

Mentalhigiénés ellatas:

A mentalhigiénés csoport gondoskodik az ellatast igénybevevé mentalhigiénés
ellatasarol.

Ennek keretében biztositja:

e Az Uj laké fogadasat, krizismentes beilleszkedését,
e A személyre szabott banasmodot,
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Konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zését,

A szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

Az egyéni gondozasi tervek megvalosulasat,

A hitélet szabad gyakorlasanak feltételeit,

Segiti és tamogatja az intézményen beliill 6nszervezddd kozosségek, tarsas
kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

e A lakok érdek — és jogvedelmét.

Foglalkoztatas:

Foglalkoztatasok keretében intézményiink torekszik az ellatast igénybevevok testi- lelki
aktivitasdnak fenntartasara, megdrzésére.

Ennek keretében megszervezi az ellatast igénybevevok koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek és egyéni adottsagainak megfeleld személyre szabott foglalkoztatasat.

Formai:
e Aktivitast segit6 fizikai tevékenységek,
e Szellemi és szOrakoztato tevékenységek,
e Kulturalis tevekenységek,

1.2.1. Mentalhigiénés és szocialis CSOPORT Vezeté

A mentalhigiénés és szocialis csoportvezetét az intézményvezeto nevezi ki és menti fel.

A mentalhigiénés és szocialis csoport felelés vezetéje. Iranyitja és osszehangolja az
iranyitasa ald tartoz6 csoport munkajat, ellenérzi a munkatarsai feladatellatasat,
munkéjukhoz irdnymutatést ad.

Az intézményvezeté és a gazdasagi/szamviteli csoportvezeté egyiittes tavolléte esetén
ellatja az altalanos vezetéi feladatokat.

1.2.2. Mentalhigiénés munkatarsak (terapias munkatars, szocialis munkatars):

Munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével, munkakori leiras
alapjan végzik.

Feladataik:
Feladata az intézményi életformahoz val6é alkalmazkodas elésegitése, a lakok szocialis és
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitds fenntartasa, az ez
iranti igény kialakitasa, ennek keretében:
e Ismeri a szocidlis szolgaltatdsok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget ad a
lakdk szocialis Ugyintézésében,
e A bekoltozésre varo leendo lakok elogondozasa a 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet
eloirasainak megfeleléen,
o Az érdeklodokkel ismerteti az intézményt és az intézmenyi életmddra vonatkozo
szabalyokat,
e Az életit megismerésével segiti a lako beilleszkedését,
e El6gondozasokrol koteles a  jogszabalyoknak megfeleld nyilvantartasokat,
dokumentaciokat vezetni,
e Tajékoztatast nyujt az intézményvezetd szaimara a bekoltozésre varo pszichés és
egészségugyi allapotardl,
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Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, torvényes képviselokkel, és elésegiti a lako
rendszeres kapcsolattartasat,

Gondoskodik arrél, hogy az 0j lakd megismerje az intézményt, eldsegiti az intézményi
életbe valo beilleszkedést,

Biztositja a személyre szabott bandsmaodot,

Elésegiti a lakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat, hozzajarul a
hozzatartozokkal vald kapcsolattartashoz, sziikség szerint segit a levélirasban,
Kozremiikodik a tarsas kapcsolatok kialakitdsaban, fenntartasaban, erdsitésében,
szlikség esetén javitasaban,

Biztositja a gondozési tervek megvalositésat,

Biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

Kozremiikodik a szocialis és egyéb tligyek intézésben (pl. nyugdij, kbzgyogy stb.),
Megeldzi a patologias gyaszfolyamatok kialakulasat, foglakozasokat szervez a gyasz, a
halal témakdrében, megszervezi az elhunyt lakorol valé megemlékezést.

Figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerosokkel, a
folyamatos kapcsolattartas megszakadasanak okara hangsulyos figyelmet fordit es
intézkedést kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa erdekében.

Az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartisa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozasokat szervez, az ellatast igénybe vevd életkoranak és
egeészségi allapotanak, képességeinek megfelelden a megmaradt képességek fejlesztése
érdekében terdpias €s képességfejlesztd foglalkozas szervezése, szinten tartas kreativ,
miivészeti, mozgas- €s jatékterapiakon keresztil. ( Helyettesités esetén)

A lakok kéréseit tovabbitja az illetékes személyek vagy intézmény vezetdje felé.
Felel6s idések heti programtervenek megvaldsulasaért.

Vezeti a kulturalis eseménynaplét, plakatokat, hirdetéseket, falitjsagot, illetve a
rendezvényekrol fényképet, video felvételt készit.

Sziikség szerint a kérhazban lévo lakékat meglatogatja.

Gondoskodik a tarsadalmi, vallasi és intézmenyi nnepek, szuletés- és névnap meltd
megtartasarol.

Az elhunyt lakd temetésén az intezményt képviseli,

Tevékenyen részt vesz a pszichés gondozasban, tigyel a hazirend betartasara.
Kulturalis felszerelések leltari nyilvantartasa, kényvtar kezelése, konyvtari anyagok
felujitasa.

Kozremiikodés a lakok heti vasarlasok lebonyolitasaban. (helyettesités esetén)
Elkésziti a lakok szocialis és mentalhigiénés anamnézisét, fejlesztési és gondozasi tervét
és annak teljesiilésérél irasban ad szamot.

Részt vesz a heti és éves munka- és foglalkoztatéasi terv, valamint éves beszamold
elkészitéseben,

Gondoskodik a foglalkoztatasi tervben meghatarozottak végrehajtasarol, megszervezi a
lakdk foglalkoztatasat

Nyilvantartast vezet az adatkezelési szabalyzat szerint

Atsegiti az ellatottat a humansegités eszkdzeivel az esetleges krizishelyzeteken, sziikség
esetén terapiaba orvos és pszichiater bevonasa,

A lakok lelki egyensulydnak megteremtése, az izolacié oldasa, az inaktivitas
megeldzése, illetve megsziintetése,

Szakmai tevékenységrél munkanaplot vezet.

Naprakészen vezeti az egyéni gondozasi dokumentaciot,

Tevékenységét az etikai kodex, illetve az adatvédelmi térvény, GDPR betartasaval
koteles végezni!
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A lakok szdmara a napi postai kiildemény kézbesitése, dokumentalasa.
Hozzatartozoknak csak a lakok altaldnos allapotardl adhat felvilagositast.

A lakorol tudomasara jutott adatokat titokként koteles megorizni.

Koteles részt venni a szamara eldirt tovabbképzé tanfolyamokon, értekezleteken,
tovabbképzési célt rendezveényeken.

Egyiittmiikodik:
- Miszaki csoport munkavallaloival
Gondozasi részleg munkavallaloival
Elelmezési csoport munkavallaloival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaléival
Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival
Ellatottak csaladtagjaival

Felelos:
A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
A titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,
A hataskorébe utalt nyilvantartas vezetésért,
A munkatervében foglalt feladatok elvégzéseért,
A hataridok betartasaért,
Az informaciok megfeleld iddben és helyre vald tovabbitasaért.

Helyettese: Helyettesitéset terapias-szocialis munkatars latja el.

1.2.3. TERAPIAS-MENTALHIGIENES-SZOCIALIS MUNKATARS -
FOGLALKOZTATO

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval és ellenérzésével munkakori leirdsa alapjan
onalléan végzi.

Feladatai:

o Az ellatast igénybevevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megszervezni és vezetni az aktivitast segito-,
szellemi és szOrakoztato-, kulturalis- és kreativ tevékenysegeket.

e Foglalkoztatasi terv készitése heti, havi és éves bontasban.

Gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzok beszerzésérdl, rendeltetésszerli

hasznalatarol figyelembe véve a munka-, tiiz és kornyezetvédelmi szabalyokat.

Munkanaplét vezet.

Foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok napra kész ellatasa.

Javaslatot tesz a foglalkoztatast érint6 uj munkamodszerek bevezetésére.

Foglalkoztatasi csoportok tagjait érintd szocialis ligyintézési és kliens képviseleti

feladatokat lat el.

o Koteles munkajat a munkatervnek illetve az aktualis teenddknek megfeleléen szervezni,
végezni.

e Kapcsolatot tart a vezetd és részlegvezetd apoloval.

e Feladata az intézményi életformahoz valo alkalmazkodas eldsegitése, a lakdk szocidlis
és mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az
ez iranti igény kialakitasa, ennek keretében:

= biztositja a személyre szabott bandsmaddot,
= biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,
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= cldsegiti a lakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,
hozzéjarul a hozzatartozokkal valé kapcsolattartdshoz, sziikseg szerint
segit a levélirasban,

= kozremiikodik a tarsas kapcsolatok kialakitasaban, fenntartdsaban,
erdsitésében, sziikség esetén javitasaban,

= biztositja a gondozasi tervek megvalositasat,

= biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

=  kozremiikodik a szocidlis és egyéb ligyek intézésben megeldzi a
patoldgias gyaszfolyamatok kialakulasat, foglakozasokat szervez a
gyasz, a halal témakorében, megszervezi az elhunyt lakordl valo
megemlékezest.

e Gondoskodik arrdl, hogy az uj laké megismerje az intézményt, elésegiti az intézményi
életbe valo beilleszkedést.

e Figyeli a lakoszobak hangulatat, megteszi a sziikséges intézkedéseket (megeldzi a
konfliktushelyzetek Kialakulasat, egyéni illetve csoportos pszicho- és szocioterapias
foglalkozasokat szervez, eseti probléma-megbeszélés).

e Szakmai feladatkérében az egyéni és csoport szocialis munka keretében az igénybe
vevd _koranak, egészségi _dllapotanak, képességeinek és _egyéni _adottsagainak
figyelembevetelével szervezi:

e az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, fekvébetegek levegdztetése,
agytorna stb.),

e a szellemi és szorakoztatdo tevékenységeket (eldadasok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatas, tévenézeés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas
sth.),

e a kulturdlis tevékenysegeket (rendezvenyek, (nnepségek, névnapok,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

e Vezeti a kulturalis eseménynaplot, plakatokat, hirdetéseket, falidjsagot, illetve a
rendezvényekrél fényképet, videé felvételt készit. (Adatvédelmi nyilatkozat
figyelembe vételével)

o Felkésziti a szobatarsakat és dolgozdkat az Uj lakd fogadasara, érkezésére.

e Gondoskodik a tarsadalmi, vallasi és intézményi Unnepek, szlletés- és névnap méltd
megtartasarol.

e Az elhunyt lakd temetésén az intézményt képviseli.

e Tevékenyen részt vesz a pszichés gondozasban, ligyel a hazirend betartasara.

e Kulturélis felszerelések leltari nyilvantartasa, konyvtar kezelése, konyvtari anyagok
felujitasa.

o Kozremiikodés a lakoi vasarlasok lebonyolitdsaban.

e Elkésziti a lakdk szocialis és mentalhigiénés anamnéziset, fejlesztési és gondozasi tervét
¢s annak teljesiilésérdl irdsban ad szamot.

e Részt vesz a heti és éves munka- és foglalkoztatasi terv, valamint éves beszamold
elkészitésében.

e Gondoskodik a foglalkoztatasi tervben meghatarozottak vegrehajtasarol, megszervezi a
lakdk foglalkoztatasat.

Egyiittmiikodik:
Miiszaki csoport munkavallaloival
Gondozasi részleg munkavallaloival
Elelmezési csoport munkavallalgival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaloival
Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaldival
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Ellatottak hozzatartozéival

Felelos:

A munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok betartaséaért,
Titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartaséaért,
A hataskdrébe utalt nyilvantartas vezetésért,

A munkatervében foglalt feladatok elvégzéséért,

A hataridOk betartasaért,

Az informaciok megfeleld idoben és helyre vald tovabbitasaért.

Helyettese: . Helyettesitését mentalhigiénés-szocialis munkatars latja el.

1.2.4. Szocialis iigyintézé/adminisztrator:

Feladatait az intézmény vezetdjének iranyitasa €s vezetése a munkakori leirasa alapjan latja el.

Eeladata:
Uj lako felvételével, kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

A Nagyboldogasszony Hazba érkezd elhelyezési kérelmek atvétele, nyilvantartasba
vétele és errdl irasbeli értesit6 kiildése, tajékoztatas nyhjtasa az intézmény altal nytjtott
szolgaltatasokrol stb.

Segitseget nyljt az adatlapok kit6ltésében, szlikség esetén hianypdtlasra hiv fel.
Koteles maradéektalanul betartani a vonatkozo etikai és adatvédelmi szabalyokat és
megodrzi a munkaja soran tudomasara jutott magantitkot és egyéb szenzitiv adatokat.
Feladata a bekoltozésre varo lako leendo lako eldgondozéasa a 9/1999. ( X1.24.) SZCSM
rendelet eléirasainak megfelelden.

Felkeresi a véarakozOkat a tartozodasi helyukdon és megismerteti vellUk az
intézményt és az intézmeny életmodra vonatkozo szabalyokat, valamint megismeri
a leendo lakok életkoriilményeit.

Az elégondozasokrol koteles a jogszabalyoknak megtfeleld nyilvantartasokat vezetni.
Tajekoztatast nydjt a mentalhigiénés csoport szamara, a bekoltdzésre vard pszichés
allapotarol.

Bekoltozéshez sziikséges nyilatkozatok, dokumentacid, szerzddés elokészitése,
alairatasra.

Intézményi elhelyezést igénylét a kérelem beérkezését kivetéen nyilvantartasba
veszi, melyrél tajékoztatja az elhelyezést kérot (hozzatartozét, torvényes
képviselot, leend6 lakot)

Napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjan a nyilvantartasi rendszerbe
felvezeti az adatokat,

Telefonon felveszi a kapcsolatot az elhelyezést kérdvel és kéri a sziikséges vizsgalatok
elvégzését,

Megszervezi az elhelyezést kér6 eldgondozasiat,

Kitolti az eldgondozési adatlapokat, értékel6lapokat, majd megkiildi az értékelés
eredményét az elhelyezést kérdnek,

Ertékelé adatlap IIl. fokozatl gondozasi sziikséglet fennallasa esetén értesiti a
varakozot a féréhely elfoglalasarol.

Bekoltozéskor felveszi az adatokat és rogziti azokat a Térzskdnyvben

Féréhely elfoglalasakor elkésziti, majd atadja a megallapodas 1 eredeti peldanyat
mellékleteivel egydtt, valamint az intézmény vezetdjének
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Megallapitja a személyi téritési dijat, majd elkésziti az errél sz61o értesitést, amelynek
egy példanyat atadja a lakonak

Gondoskodik az 1j laké lakcimbejelentésérdl, nyugdij, FOT, iddskori jaradék
atkérésérol

Felveszi a hozzétartozdkkal, gondnokokkal a kapcsolatot

A lako bekoltozését koveté 8 napon beliil beszerzi a cselekvoképességet kizaré, a
cselekvoképességet korlatozo gondnoksag alatt 1évo lakok esetén az egészségiigyi
beavatkozashoz sziikséges beleegyezé nyilatkozatokat a mentalhigiénés csoport
kozremiikodésével,

A lakoé intézményi ellataséval kapcsolatos dokumentumokat lakénkként nyilvantartja
Lakok intézményi ellatasat érintd hivatalos, hatdsagi ligyeket intézi (gyamhivatali
megkereses, birdsagi eljarasok, gondnoksag ala helyezés stb.)

Heti rendszerességgel adatot szolgaltat a varakozdkrol illetve a gondozasba be- és
kikeriiltekrél az intézményvezetd felé, tavolléte esetén a gazdasagi vezetd fele

Havi rendszerességgel a nyilvantartott varakozokrol egyeztet az egészsegugyi
vezetokkel,

Tajekoztatja az igényl6t az intézményi téritési dij mértékérdl, valamint az
intézménnyel kotendé megallapodas tartalmarol,

Lakok elhalalozésa esetén a temetés szervezésében sziikseg eseten segitséget nyuit,

Az intézmény képviselete temeteés esetén,

A jogszabalyi valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, ezekr6l a munkatarsait
naprakészen tajékoztatja,

Az intézményi szabalyzatok, protokollok atdolgozasa a hatalyos tv. eléirasoknak
megfelelden az igazgatoval kozosen.

Az intézmeny irattaranak napra keész kezelése, folyamatos iratrendezés, selejtezendd
iratok el0készitése, lebonyolitdsa, az intézményvezetd altal kiadott szabdlyzatok,
komplett iratanyagok folyamatos karbantartasa,

Az ligyintézés utan az iratokat rendezett formaban leflizi, majd évente irattarba helyezi
beazonosithatd, rendszerezett modon az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat
figyelembe véve,

Elhunyt lakokkal kapcsolatos feladatok:

Kivezeti a nyilvantartasokbal,

Hozzatartozokkal elszamol a személyes targyak tekintetében,

A lakok életében kinyilatkoztatott kivansdganak koriiltekintd teljesitése a
mentalhigiénés munkatars és a vezet6 apoldval kdzosen,

Az elhunyt laké addkartyajat, TAJ kartyajat megkuldi a hatésagoknak.

Eqgyéb feladatok:

A lakdk egészségi allapotarol és vagyoni helyzetérol felvilagositast nem adhat.
(GDPR)

Betartja a személyes adatok védelmérél szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

Figyelemmel kiséri a lakok személyes iligyirataihoz kapcsolodd hataridket, intézi
azokat.

Iktatassal, irattarazassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Intézmény részére érkezett leveleket iktatobélyegzdvel latja el, majd atadja az
intézményvezetd részére az aldirando iratokkal egytitt
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Kiadmanyozas utan iktatja az iratokat, majd atadja tovabbi tgyintézésre

Az iigyintézés utan az iratokat rendezett formaban leflizi, majd évente irattarba helyezi
beazonosithatd, rendszerezett modon az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat
figyelembe véve

Osszedllitja a postazando iratokat.

Az ellatottakkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése (ellatotti létszam, gondozotti,
élelmezési létszdm) (helyettesités esetén),

A személyi intézményi téritési dij nyilvantartas, téritési dij nyilvantartasi torzslap
naprakész vezetése (helyettesités esetén)

Elvégzi az athelyezéssel, dnként tavozassal, szabadsagolassal, igazolatlan tavolléttel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, szervezi, lebonyolitja azokat,

Jogviszony megsziinése esetén, vagy demenssé nyilvanitott lakdk esetében, jelentési
kotelezettség megtétele a gazdasagi vezetd tavolléte esetén.

Ertesiti a hozzatartozokat a téritési dij valtozasaral, illetve bekoltdzéskor.

Egyiittmiikodik:

Miiszaki csoport munkavallaldival

Gondozasi részleg munkavallaldival

Elelmezési csoport munkavallalgival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival
Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival
Ellatott hozzéatartozoival

Felelos:

A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

A titoktartasi kotelezettség, adatvédelem, személyiségi jogok betartasaért,
A hataskorébe utalt nyilvantartas vezetésért,

A munkatervében foglalt feladatok elvégzéséért,

A hataridok betartasaért,

Az informacidok megfeleld idében és helyre vald tovabbitasaért.

Helyettese: Helyettesitését mentalhigiénés-szocialis munkatars, szocialis
iigyintézo/adminisztrator latja el.

1.3. Gazdasagi/Szamviteli csoport
Feladataik:

Anyagbeszerzes es gazdalkodas,

A raktarmikodtetés,

Geépkocsi Uzemeltetési feladatok ellatasa,

Mosoda tizemeltetése,

Kiilsé partnerekkel torténd szerz6déses kapcsolattartas,

A készpénzkezeléssel kapcsolatos teenddk ellatasa, /kifizetések, bevételezések,
nyilvantartas, adatszolgaltatas/

A Valtoz6 bérekkel, tavollétekkel kapcsolatos jelentések készitése, tovabbitasa a MAK
felé,

A fokonyvi konyvelés, fokonyvvel kapcsolatos analitikak vezetése,

A beérkezett szamlak — utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités utani - kiegyenlitése,
nyilvantartasa,

A gondozasi dijak, nyugdijak elszdmolasa, nyilvantartasa, adatszolgaltatas,
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Gépkocsi Uzemanyag, lizemanyag-eléleg elszamolasa,

A munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyviteli teenddk
ellatasa,

A tarsadalombiztositasi ligyek tovabbitasa a MAK felé,

A lakadi és alkalmazotti személyi anyagok kezelése,

Az iktatas.

Ko6zremiikodik az éves koltségvetés tervezésében, a koltségvetési mérlegheszamolo és
az id6szaki beszamolok elkészitésében.

Feladata a gazdalkodasi pénziigyi lebonyolitasa, konyvvezetés, analitikak vezetése,
pénziigyi és szamviteli informéacidkat szolgaltat (fenntartd, KSH, NAV, Kormany,
MAK, ANTSZ sth. felé).

Tovabbi feladatai:

Munkaeré- és bérgazdalkodassal kapcsolatos szamviteli feladatok,
Eléiranyzatok és modositasok vezetése,

Penz és értékkezelés (hazipénztar, és letét — és pénzkezelés)

Az ellatottak téritési dijanak megallapitasa, havi elszamolas elvégzése.

1.3.1. Gazdasagi/Szamviteli Csoportvezeto

A gazdasagi/szamviteli csoportvezetét az intézményvezeto nevezi ki és menti fel.
Irdnyitja és 6sszehangolja az iranyitasa ala tartoz6 csoport munkajat: gazdasagi-, ,
pénzugyi és szamviteli, tevékenyseég felelés vezetdje, szervezi, iranyitja, koordinalja és
ellendrzi a csoport feladatellatdsat munkajukhoz iranymutatast ad.

Feladatait kiemelten a szamviteli térvény valamint a végrehajtasara kiadott Kormany
rendeletek, az &gazatra vonatkoz0 miniszteri rendeletek és az intézmény belsé
szabdlyzatai alapjan végzi.

Feladatai:

Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellenérzi a gazdasagi/szamviteli csoport munkajat,
Hataskore Kiterjed az intézmény gazdasagi egészére,

Kiilsé és belsé adatszolgaltatasi feladatokat végez. (pld. KSH, FSZH, KENYSZI,
NAV, stb.),

Irdnymutatast ad és ellendrzi a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjat,

Az intézmeny koltségvetését tervezi — az intézmény vezetdjével kozosen —, elkésziti a
tervezési eléirasok figyelembe vételével, a részlegek bevonasaval, azok szikségleteinek
figyelembe vételével,

A koltségvetés tervezésérdl beszamol,

Kialakitja és miikodteti és fejleszti a szamviteli, pénzigyi rendszert,

Felelds a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,
Munkateriiletén kiépiti a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerét és mukodteti,

Munkajarol az intézményvezetdjének rendszeresen beszamol,

Tevékenysége soran biztositja az intézmény zavartalan miikodésének pénziigyi
felteteleit,

Az érvényes (a mindenkori hatalyos térvényi eldirasok figyelembe vételével elkészitett)
szamviteli  utasitdsok alapjan az  intézmény  konywviteli,  elszamolasi,
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vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi rendjének kialakitasa, a vagyonvédelmi biztonsag
feltételeinek megszervezése,
A gazdasagi-miiszaki ellatas egyéb szabalyzatainak elkészitése (anyaggazdalkodasi,
leltarozasi, selejtezési, szamviteli politika, szamlatikor, téritési dij szabalyzat,
onkoltség szamitasi szabalyzat, élelmezési szabalyzat, pénz- és letétkezelési szabalyzat,
vagyongazdalkodasi, utalvanyozasi, kotelezettségivallalasi stb.)
Anyaggazdalkodas terén az anyagellatas rendjének Kialakitasa, folyamatos
megszervezese és biztositasa,
A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszeri
és takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében,
Eves munkaterv szerint belsé ellenérzést végez,
Gondoskodik az anyagok és eszkozok megrendelésérol, beszerzésérol,
Gondoskodik a kimend szamlak elkészitésérdl a beérkezd szamlak igazolasarol,
Elokésziti a hataskorébe utalt szerzodéseket,
Gondoskodik a felesleges készlet hasznositasardl, a selejtezések és leltarozasok
lebonyolitasarol,
Osszefogd, iranyito, szervezd és ellendrzd tevékenységet ellat a gépjarmii hasznalat
vonatkozasaban,
Felelds az intézmény pénziigyi €s szamviteli ellatasaért,
Feladata a gazdasagi/szamviteli csoport munkajanak szervezése ¢s ellendrzése,
Felelosséggel tartozik a gazdasagi/szamviteli csoport részére meghatarozott feladatok
elvégzéséért, a célkitlizésiik teljesitéséért, ellendrzések végrehajtasaért,
Ellenérzi a szamlaegyenlegeket és gondoskodik arrél, hogy minden
bizonylatutalvanyozasra, és ellenjegyzésre keruljon.
Ellenérzi a téritési dijak negyedévenkénti felllvizsgalatat, illetve a hatarozatok
elkészitését, értesitések elkészitését, az intézményvezetd felé tovabbitja,
Havonta és évenként beruhazasi jelentést készit a targyi eszk6zokrol €s elkiildi a KSH-
nak.
Anyagok beszerzésével, kiadasaval és targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikus
nyilvantartast vezeti.
Kimutatast keészit a beruhazasi, feltjitasi feladatok teljesitésérél feladatonkénti és
jogcimenkenti.
Elkésziti és tovabbitja a KSH altal eldirt intézményi statisztikakat.
KENYSZI felé napi Iétszdm jelentése,
Elvégzi az intézmény egeszére vonatkozd energia nyilvantartasok (viz, villamos
energia, f0ldgaz) vezetését, elkésziti az éves jelentéseket, ellendrzi a fogyasztasmérdk
allasait.
Felelés a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi jogszabdlyokban és rendelkezésekben
foglaltak, adatvédelemre vonatkozo eldirasok és hivatali titkok megdrzéséért,
FelelSs az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasaért,
Elvégzi a MAK altali havi illetményekrél, 6sszesité kimutatasokat,
Havonta felszolitja a jelentosebb hatralékosokat (kéthavi téritési dij 6sszege) és
intézkedést kezdeményez a behajtassal kapcsolatban.
Elkésziti negyedévente a személyi téritési dij hatralékrél az adatszolgaltatast az
intézményvezeto felé.
A gazdalkodés operativ_lebonyolitdsdnak megszervezése, nyilvantartasa,
ellendrzése:

e apénziigyi és szamviteli rendszer mitkddtetése,

e konyvvezetési kotelezettség teljesitése a hozzarendelt feladatokban,
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e bizonylati rend, okmanyfegyelem érvényesitése,
e nyilvantartési és elszamolasi feladatok,
e iddszaki ellendrzd egyeztetések a zarlati munkak soran,

Pénzliqyi feladatkore

o Osszedllitja a pénzintézet altal kuldott bankszamlakivonat alapjan a napi pénzforgalmi
adatokat.

e Vezeti a kimené szamlak és az altalanos forgalmi ad6 befizetési kotelezettség
nyilvantartasat, valamint a beérkezett szamldk és az eldzetesen felszamitott altalanos
forgalmi add nyilvantartasat a banki forgalomra vonatkozéan.

e Felllvizsgédlja az alapbizonylatokat (szdmlékat) konyvelés elétt alaki és tartalmi
(szdmszaki) szemponthbdl.

Jogkore:

Ellenjegyzési jogkor, érvényesitési jogkor gyakorlasa intézmény vezetdjének, vagy az
altala megbizott személy kotelezettség vallalasa és utalvanyozasa eseten

Az intézmény vezetéje altal atruhdzott és a munkakori leirasban meghatarozott
jogkorok gyakorlasa,

Javaslatot tételi joga van a munkaviszony létesitéséhez €s megszintetése
vonatkozésaban, az intézményi dolgozok besorolasi illetmenyek modositasara, a
dolgozdk intézmenyen belul atcsoportositasara, fegyelmi és kartéritési eljaras
kezdeményezesere,

Képzését, tovabbképzését az intézményvezetdjének jovahagyasa utan engedélyezi és
elrendeli,

o Belfoldi kikiildetését intézményvezetdjének jovahagyasa utan elrendeli,

e Gondoskodik a helyettesitésekrol,

e Kinevezésében és felmentésében véleményt nyilvanit,

e Gazdasagi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szerveknél.
Felelos:

Az intézményvezetd altal atruhdzott jogkdrok gyakorlasa soran megtett intézkedéseiért,
A jogszabalyi eldirdsok €s az iranyito és hatosagi szervek eldirdsai betartasaért,

Az intézmény szabdalyzatai alkalmazasaért és érvényre jutatasaért,

Az iranyitasa ala tartozo csoportok részére meghatarozott feladatok szervezéséért,
iranyitasaért, a feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért,

Az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kdtelezettség
teljesitéséért, a szamviteli rendért, az allami tadmogatads felhasznalasanak
jogszerliségéért,

Az eléirdnyzatok betartasaért és a gazdalkodasi szabalyzatok betartasaért,
Intézményvezetdje felé beszamolasi kotelezettség teljesitéséért.

Felelos tovabba:

A jogkoreébe és munkakdrébe utalt feladatok szakszer(i és maradéktalan ellatasaért,

A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési kitelezettség teljesitéséért,
A felettes részére torténd beszamolasi kotelezettség teljesitéséért,

A kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras dokumentalasaért,
Informacidszolgaltatdsra vonatkozo kotelezettség megfeleld teljesitéséért és
valodisagaért.
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Helyettesitését a konyvelé, munkaiigyi iigyintézé illetve az intézményvezeté latja el.

1.3.2. GAZDASAGI UGYINTEZO/Konyvels:
Szamviteli feladatkore

Kontirozza a pénztéari és a banki bizonylatokat.

Integralt ketts konyvviteli szoftver segitségével konyveli a fokonyvi adatokat.

Elkésziti havonta a fékonyvi kivonatot, melyet a honap le zartaval az intézményvezetdjének
at ad, minden hdénap 10-ig.

Elvégzi a f6konyvi konyveléshez kapcsoldodo analitikus nyilvantartasok, valamint az atfutd
szamlak rendszeres (legalabb negyedévenkénti) egyeztetését.

Elkésziti a havi zérlati kimutatasokhoz szlikséges listat, az adatokat rogziti és tovabbitja,
Elkésziti az idokozi koltségvetési jelentésekhez sziikséges kimutatast.

Elkésziti az id6kozi mérlegjelentésekhez sziikséges adatszolgaltatast.

Részt vesz a koltségvetés, a félévi és az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez
szlikséges munkakban.

Elkesziti a koltsegvetés és a beszamold feladatonkénti bontasat

Elkesziti az év vegi koltségvetési beszamolohoz a kiadas felosztast.

Kozremiikodik a féléves, éves koltségvetesi beszamolo elkésziteseben és év vegén a
gazdalkodast tiikr6z6 szamviteli nyilvantartasok lezarasaban.

ROgziti a koltségvetés, valamint a beszamolok adatait.

Vezeti a szallitd- vevé analitikat. (beérkezé szamlak iktatasa, nyilvantartasa, szallitoi
analitika vezetése, szamlak szerelése, atutalasa)

Vezeti a tartozas eléirasokat.

Negyedévente pénzforgalmi jelentést és merleget készit,

Felelos a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi jogszabalyokban és rendelkezésekben
foglaltak, adatvédelemre vonatkozo eldirasok és hivatali titkok megorzéséért,

FelelOs az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasaért.
Vezeti a nagy értékii targyi eszk0zok nyilvantartasat, elvégzi a hozza kapcsolodo
adminisztracidés feladatokat, a szamviteli eldirdasoknak megfeleléen elszamolja az
értékcsokkenesi leirast,

Konyveli az intézményi targyi eszkoz- és készletmozgasokat a raktarak és az al-
leltarak kozott

Vezeti a targyi eszkdzokben bekdvetkezett valtozasokat, a készletnyilvantartasra
szamitdgepes programot hasznal,

Téritési dij szamitasa bekdltozéskor, kikdltozéskor, exit-kor. (helyettesités esetén)

Vezeti az ellatottak személyi téritési dij torzskartonjait (helyettesités esetén)

Naprakészen vezeti a lakok gondozasi dijanak nyilvantartasat. (helyettesités esetén)
Havonta kimutatast készit a hatralékokrol, illetve talfizetésekrol a lakokra vonatkozodan.
(helyettesités esetén)

Atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkdzoket szallitojegy vagy szamla alapjan
Atvételkor mennyiségi és minéségi ellendrzést végez, sziikség esetén visszaruztat

Az uj készleteket ellatja az intézmény bélyegzdjével

Raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

Negyedévente Osszedllitja a beszerzendd készletek listdjat, melyet atad a gazdasagi
vezetonek

Negyedévente tajékoztatja a gazdasagi vezetot az elfekvd készletekrdl

Raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad Ki

Negyedévente illetve selejtezés és leltarozas elott egyeztet a gazdasagi vezeténél
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Pénzkezelési feladata:

A pénztari szamfejtési feladatok elvégzése, a pénztari alapokmanyok alaki
felulvizsgélata és bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa, csatolésa.

A hazipénztari be- és kifizetések el6irasoknak megfeleld lebonyolitasa.

A pénztari teljesitések felmeriilési sorrendben torténd feljegyzése.

Pénztarzarlat készitese.

A pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel.

Az eldiras szerinti pénzmegdrzés €s tarolas.

A rontott pénztarbizonylatok érvénytelenitése €s Orzése.

A bevételi-, kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a pénztérjelentés szabalyos kitoltése.
folyamatos egyeztetése, ellendrzése.

A pénzintézetekt6l az intézmény pénztaraba torténd pénzszallitas lebonyo litasa.

A készpénz felvételére jogosito csekkek és beszerzési elélegek nyilvantartasanak
vezetése.

A hazipénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése, kapcsoldédd nyilvantartasok
elszamolasok vezetése, jelentések készitése a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint.

Az ellatotti letétek elkiilonitett nyilvantartasdba vételének, kezelésének €s drzésének
biztositasa.

Az letéti pénztar szamfejtési feladatainak elvégzése, a letéti alapokmanyok
felllvizsgalata és a kiadasi és beveteli pénztarbizonylatok kiallitasa.

A letéti penztari okmanyok sorrendje alapjan pénztar jelentées vezetése.

Targyi letétek naplojanak vezetése.

Az elhunyt laké pénzének és egyéb értékeinek atvétele, megdrzése €s bizonylatolasa.
Hagyatékhoz kapcsolodo iratokat az ©nkormanyzathoz tovabbitja (betétkonyv,
készpénz, hagyatéki jegyzokonyv, stb.),

Kiadasi bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrol.

A nyugdij es téritési dij kilonbozetének kifizetése.

A lakok részére postan érkez6 pénz killdemények kezelése és dokumentalasa.

A beérkez0 pénztari szamlak iktatasa, nyilvantartasa.

A Kkonyvelési pénztari bizonylatok szamitoképes rogzitése, naplok, kivonatok,
Kimutatasok, pénztari jelentések nyomtatasa.

A pénztar bizonylatok irattarozasa.

Ellatja a téritési dijtartozassal kapcsolatos teljes kori tgyintézést, levelezést,
kapcsolattartast, vezeti a dokumentacioit, nyilvantartasokat.

Hazipénztarral kapcsolatos feladatok:

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartja az intézmény
készpénzforgalmat

Gondoskodik a megfelelo 6sszegii készpénzrol

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat allit ki a pénzforgalomroél

A beérkezett szamlakat kifizetés elott ellendrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

A szamlak masolatat bevételezés céljabol atadja az egységvezetének

Vasarlasi és lizemanyag eldlegrdl nyilvantartast vezet

Minden honap végén elszamol a gépkocsivezetovel a felvett izemanyag el6leggel, majd
kiadja részére a kovetkezd havi eldleget

Szamlat allit ki a befizetett téritesi dijakrol, egyéb befizetésekrol
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e Nyuadijfizetessel kapcsolatos feladatok:

e Havonta az elkészitett lista alapjan 6sszedllitia a nyugdijfelvetelhez sziikséges
cimletjegyzéket, és leadja azt az illetékes posta fOpénztara részére

e Megallapitja az intézmény bankszamlajara befizetendd téritési dijak, és a lakok szamara
megmaradd pénz 6sszegét

e Anpiliscsabai postan a jogszabalyban eléirt biztositas mellett felveszi a nyugdijakat
és azokbdl teljesiti a befizetéseket

e Kiszamolja a lakok részére kifizetendd osszegeket

o Elkésziti a téritési dij befizetésekrdl szold szamlakat

o Elkésziti a nyugdijfelvételrdl és a kifizetésekrdl a bevételi és kiadasi bizonylatokat
(hazipénztar, letéti pénztar)

o Koltopénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

o frasbeli megbizas alapjan kezeli a lakok pénzét, err6l egyedi és dsszesitett nyilvantartast
vezet

o Abevételekrdl és a kiadasokrol 2 példanyban pénztarbizonylatot allit ki, egyiket leflizi,
a masik az egyéni nyilvantartas részét képezi

e Minden uj lakdt, aki (vagy akinek torvényes képviseléje) megbizast ad és
nyilvantartasba vesz

e Minden év végén, illetve a pénzkezelési megbizas megsziinésekor az egyedi kartont
lezérja, végelszamolast készit, amely a lako iratai kdze iktatasra kertdil

e Postai kiildeményekkel kapcsolatos feladatok:

o A kézbesit6tdl atveszi a beérkezo postai kiildeményeket

e A szocialis és mentalhigiénés csoport bevondsaval a mozgasképes lakdk részére a
pénzkildemények kivetelevel, a mozgasképtelen lakok részére valamennyi postai
kildeményt kézbesitik

e A mozgasképes lakdk a pénzkildeményeiket a pénztarban vehetik at

Eqyéb feladatok:

Feliilvizsgalja az alapbizonylatokat (szamlakat) kiegyenlités eldtt alaki €s tartalmi
(szdmszaki) szempontbdl.
Elkésziti kiils6 szervek részére a javitasi, karbantartasi megrendeléseket és azokat
nyilvantartasba veszi.
Vezeti a szerz0dések nyilvantartdsat.
Elkésziti a megrendelket a kotelezettségvallalashoz és vezeti az Irasbeli
kotelezettségvallalasok nyilvantartd™ flizetet,
Valamennyi pénztari forgalomrdél naponta pénztarjelentést készit
Pénztarbizonylatokat rendezett formdban lefiizi
A pénztarbizonylatokat ellenjegyezteti, érvényesitteti, utalvanyoztatja, teljesitésigazolast
ravezetteti.

Atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkdzoket szallitdjegy vagy szamla alapjan
Atvételkor mennyiségi és minéségi ellendrzést végez, sziikség esetén visszaruztat

Az uj készleteket ellatja az intézmény bélyegzdjével

Raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

Negyedévente Osszedllitja a beszerzendd készletek listajat, melyet atad a gazdasagi
vezetonek

Negyedévente tajékoztatja a gazdasagi vezetot az elfekvd készletekrdl

Raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad Ki
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e Negyedévente illetve selejtezés és leltarozas eldtt egyeztet a gazdasagi vezetonél
e Rendet és tisztasagot tart a raktarakban (Irodaszer, Tisztitoszer, VédOeszkoz raktar) és azok
eltereiben.

Helyettesitése: Helyettesitését a gazdasagi/szamviteli csoportvezeté latja el.

1.3.3. Munkaiigyi iligyintézo

Tevekenységét a gazdasagi/szamviteli csoportvezetének alarendelve végzi, az intézmény
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

Személyzeti politika fejlesztése,

A munkavallalok felvételi eljarasanak bonyolitésa,

Az ij belépé munkavallalok beilleszkedésének segitése, dokumentélésa,

A személyes gondoskodast végzé munkatarsak szakmai miikodési nyilvantartasa,
adatvaltozas bejelentése, tovabbképzések lejelentese,

A munkavallalok munkaviszony létesitésével, megszintetésével kapcsolatos
nyilvantartasok, dokumentaciok, kimutatasok elkészitése,

A be- és kilépések dokumentalasa, iratok tovabbitasa MAK felé,

A berszamfejtéshez kapcsolodd adatszolgaltatas biztositasa a Magyar
Allamkincstar felé,

A VAaltozo bér jelentés hataridore térténd tovabbitasa,

Be és kilépések dokumentalasa, iratok tovabbitasa a MAK felé,

Illetmény jegyzékek ellendrzése, eltérés esetén jelentés készitése MAK felé,
Rendkivili munkavegzes nyilvantartasanak vezetése,

Tappenzes napok, tappéenzes utalvanyok nyilvantartasa, tovabbitasa,

Munkabér atsorolasok elkészitése tovabbitas MAK felé,

Alapilletmények, potlékok, tobblet teljesitések ¢és anyag jellegi juttatasok
nyilvantartasa,

Jutalmakrol, megbizasi dijakrol jelentés készitése,

Személyi adatok valtozasainak nyilvantartasa,

Csaladi potlékkal, anyasagi segéllyel, GYES, GYED igénybevételével, fizetés
nelkili szabadsagok nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentaciék naprakész
vezetése,

A munkatarsak nyugdijazasanak lebonyolitasahoz adatszolgéaltatas,

Az intézmény munkavallaloi szamara igazolasok kiallitasa,

Havonta a jelenléti ivek ellendrzése, és adatszolgaltatés,

2 havonta jelenléti ivek elkészitése a munkavallalok szamara,

A foglalkozas egészsegligyi szolgalattal valo kapcsolattartas, alkalmassagi vizsgalatok
nyilvantartasa, egyéb bejelentési kotelezettségek, nyilvantartasok vezetése,

Havi bérkonyvelési anyagok kinyomtatdsa az KIRA rendszerbél, havi
bérjegyzékek nyomtatasa, dolgozok részére torténd kiadasa,

Adatok gylijtése és rogzitése, az intézmény Osszes beérkezd és kimend elektronikus és
papir alapu levelezéseinek, Ugyiratanak az iratkezelés szabdalyai szerint iktatas,
sokszorositasa és postazasa,

Ellatja s szovegszerkesztdi teenddket,

Kezeli a jelenléti iveket, Kiirja a szabadsagokat, vezeti a kartonokat,

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése,
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A munk@ja soran tudomasara jutott adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
Textil- munkaruha raktar készletének naprakész vezetése (készlet karton vezetése),
Atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkozoket szallitojegy vagy szamla alapjan
Atvételkor mennyiségi és minéségi ellenérzést végez, sziikség esetén visszaruztat

Az 10j készleteket ellatja az intézmény bélyegzdjével

Raktari visszavételkor ellenérzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt
Negyedévente Osszedllitja a beszerzendd készletek listajat, melyet atad a gazdasagi
vezetonek

Negyedévente tajékoztatja a gazdasagi vezetot az elfekvo készletekrol

Raktarbdl csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

Negyedévente illetve selejtezés és leltarozas elott egyeztet a gazdasagi vezeténél
Rendet és tisztasagot tart a raktarakban (Textilraktar) és azok el6tereiben.

Anyagi felelosséggel tartozik a raktarak kezeléséért!

Levelek irésa, levelezés,

Munkaruha, véddruha nyilvantartas

Leltarozas, selejtezés lebonyolitasa,

Ellatja a szovegszerkesztési teenddket,

Osszeéllitja a postazandd iratokat

A munkakoréhez tartozo feladatok végrehajtasa a vonatkozO jogszabalyok, szabalyzatok,
utasitasok alapjan torténik.

Helyettese: Helyettesitésérél az intézmény gazdasagi/szamviteli csoportvezetdje gondoskodik.
Tavollétében a gazdasagi/szamviteli _csoportvezetd helyettesiti. Feladatait a részletes
munkakori leiras tartalmazza.

1.4. Elelmezés csoport

Feladata az intézmény lakoinak és munkavallaloinak élelmezése, a konyha izem mitkodtetése
a HACCP rendszer elOirasai szerint. A bentlakok ¢letkori sajatossagainak valamint az
egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelelden, valamint az €lelmezésre vonatkozd
szabalyok figyelembeveételével. Napi 5-sz0ri étkezést biztosit.

Ezen belul:

e Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa (a legtakarékosabb beszerzési forras
felkutatdsaval), szabalyszerl raktarozasa, felhasznéldsa,

e A konyhatechnoldgiai higiénés feladatok,

e Az élelmezéssel kapcsolatos tgyvitel,

o Ftlaptervezések, normal — diétas étrend kialakitisa (orvosi eldirasra, vagy egyéni
kérelemre kimélo, diétas ételek eldallitasa),

o El6készitési/ ételkészités, elosztas / talalas, tarolas, mosogatas,

e Az egeszsegligyi — az élelmiszer kezelésével kapcsolatos — szabalyok, higiénés
eldirasok és egyéb tisztiorvosi rendszabalyok szigord betartasa (ANTSZ, NEBIH
eléirasok betartasa, a konyhatizem altalanos rendjének biztositéasa).

Az élelmezési csoport vezetbje: Elelmezésvezetd
1.4.1. Elelmezésvezetd

1.4.2. Elelmezésvezetd helyettes / szakécs

1.4.3. Szakacs, f6z6no

1.4.4. Konyhai kisegitok / konyhalanyok
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1.4.5. Dietetikus (Megbizasi szerzddéssel latja el)

1.4.1. Elelmezésvezet

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese az intézmény gazdasagi/ szamviteli csoportvezetdje, de
kdzvetlen kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a vezet6 apoloval, dietetikussal.

Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, 6nalldan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol az
igazgatonak. Kozvetlenll iranyitja és ellen6rzi a konyhaiizem dolgozdinak a munkéjat,
megallapitja munkarendjiiket.

Feladatai:

Az élelmezés csoport munkéjanak megszervezese, irdnyitésa, az irdnyitashoz szikséges
utasitasok kiadasa, a beosztott dolgozok beszamoltatasa, a kitlizott feladatok
teljesitésének illetve végrehajtasanak folyamatos ellendrzése,

Gondoskodik az ellatottak, valamint az intézmény alkalmazottainak megfelelé
mennyiségii, mindségii, kaloria- és biologiai értékii ételeinek idoben valo
elkészitésérol, talalasarol és kiosztasarol.

Az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa.

Az élelmiszer alapanyagok beszerzése, azok szabalyszeri atvételének, tdrolasanak,
kezelesének biztositasa.

Az intézményvezet altal jovahagyott étlap alapjan a szallitoktdl megrendeli a
nyersanyagot, illetve beszerzi (gazdasagi/szamviteli vezet6vel tortént egyeztetes utan)
a napi, heti, havi létszam alapjan.

A megrendelt aru mindségi €s mennyiségi atvétele, majd gondoskodik az aru szakszerti
tarolasarol.

Betartja az aru atvétellel és tarolassal kapcsolatos HACCP eléirasokat és elvégzi a
HACCP adminisztraciot.

A raktar tisztan tartdsa, szakositott tarolas, az aruk mindség megdrzési idejének
figyelése, a raktar biztonsagos figyelése.

Intézkedik az ételek j6 mindségben, megfeleld6 mennyiségben ¢és idében vald
elkészitésérol, kiosztasarol, talalasarol.

Az ételosztast megelozden elvégzi az ételek kostolasat, melynek eredményét az erre
a célra rendszeresitett flizetbe bejegyzi.

Havonta az élelmezési raktar készletének felmérése (ellatja az élelmiszer
raktarkészlet nyilvantartasat, teljes anyagi felelésséget vallal az atvett
raktarkeészletért).

Elelmezés technoldgia folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa.

Kiemelten ellen6rzi a f6z6konyha, élelmezési tizem, raktar tisztasagat, rendjét.

Felelos a kozegészségligyi szabalyok betartasaért, illetve betartatasaért.

Figyelemmel kiséri az élelmezési munkavallalok egészségiigyi kotelezd vizsgalata
iddszerliségét, allapotukat, és a sziikséges nyilatkozatokat felveszi.

A tulajdon védelme, biztositasa, ellenérzése.

A konyha tigyvitelét zart rendszer(i programmal végzi.

Elkésziti a heti étlaptervezetet és a diétas étrendeket,

Etkeztetési létszam nyilvantartasa.

A vendégétkezések dijanak beszedése, és szabalyozott mddon az intézmény
pénztaraba torténé befizetése.

Gondoskodik az eldirasnak megfelelden az ételminta vételérdl, valamint a
megorzésérol.
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o Intézkedik a megmaradt ételek egészségligyi eldirasoknak megfeleld kezelésérdl,

o A készitett ételekbdl idészakonként kaldria — €s bioldgiai Kiértékelést végez,

o Torekszik az egeszséges és valtozatos étrend megvaldsitasara, biztositasara.

o Az élelmezés egész teriiletén a HACCP mindéségbiztonsagi rendszerben eléirtak
betartésa és betartatésa.

e Havonta vizsgalja a normaeltéréseket,

e Nyilvantartja az élelmezési napokat,
A pénziigyi — és szamviteli csoport, valamint a munkaiigyi tigyintéz6 részére adatot

szolgaltat a természetbeni juttatasok elszdmolasahoz.

Betartja a tapanyag- sziikséglet eldirasait,

rendszeresen figyelemmel kiséri az élelmezeési koltségfelhasznalast,

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ munkat,

Szamldk alapjan bevételezi az aruféleségeket, szallitélevél és szamla szerinti

ellendrzését végrehajtja,

Hdnap végén zarast végez, melyet a gazdasagi vezetivel egyeztet.

e ROgziti az intézményi munkavallalok, munkatarsak étkezeési igénylését, majd tovabbitja
munkaligyi munkatars felé, az esetleges valtozasokat naponta rogziti,

e Havonta egyezteti a szamlakat a konyveldvel/adatrogzitdvel,

o Elvegzi és rogziti a napi, heti, havi megrendeléseket

e A konyhaiizemben a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokban meghatarozott vezet6i
feladatok, kotelezettségek teljesitése.

e Gondoskodik az élelmezési csoport részere sziikséges anyagok, tisztitoszerek,
eszk0zok, felszerelések, berendezések és gépek javitasarol, megrendelésérdl, potlasarol,

e Intézkedik a gepek és berendezések megovasarol, rendszeres karbantartasarol szikség
esetén a javitasarol,

e Heti rendszerességgel referal a gazdasagi vezetének az élelmezés miikodésével
kapcsolatos problémakrdl, egyben javaslatokat fogalmaz meg.

e Belso ellendrzési tevékenysége soran kiteles a munkateriiletével 6sszefliggd ellendrzési
feladatokat ellatni.

e Az élelmezési szabalyzat, illetve étlaptanacs aktualizalasa, elkészitése munkakori
kotelezettsége.

Elelmiszerek raktarozasaval kapcsolatos feladatok:
e Az élelmiszer nyersanyagokat elktlonitetten raktarozza a szarazaru, zoldséges €s

hasos raktarakon beliil
A szavatossagi idokrol hetente tdjékoztatja a gazdasagi vezetot
Raktari kiadasi lista alapjan atadja a masnapi nyersanyagot a szakacsnak
Potkiadast a raktari kiadasi listara felvezetett élelmiszerekbol adhat
Egyezteti a raktari készletet az ¢élelmezésvezetd altal bevételezett és kiadott
mennyiségekkel
e Betartja a HACCP eldirdsait, vezeti a takaritdsi naplot, hilitOhdmérseklet

nyilvantartast, elvégzi a nyomon kovetést

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A csoportjaba tartozd
munkavallalok a munkajukat az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitasaval és részletes
munkakori leiras alapjan végzik.

Egyiittmikodik:
- Miszaki csoport munkavallaldival
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Gondozasi részleg munkavallaloival

Elelmezési csoport munkavallalgival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaldival
Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaloival
Etlap Tanaccsal

Felelos:

A munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok betartaséaért,

Felelds az élelmezés folyamatos biztositasaért, az élelmezési anyagok megrendeléséért,
beszerzéséért, nyilvantartasaért, a szabalyszert atvétel és tarolas biztositasaért,

Felelos a bevezetett HACCP rendszer miikodtetéséért.

Helyettesitését: az élelmezésvezeté helyettes, szakacs, illetve a gazdasagi/szamviteli

csoportvezet6 latja el.

1.4.2. Elelmezésvezeté helyettes/Szakacs:

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Feladatait a részletes munkakori leiras
tartalmazza.)

Reggel dsszehangolja, elosztja a munkavallalok kozott a napi feladatokat,

Felelds a napi kiszabasi jegyzékben eldirt ételféleségek elokészitéseért, talalasaért,
Feladata az atvett anyagokbol a napi Kkiszabasi jegyzékben felsorolt
ételféleségeknek az eloirt mennyiségben és mindségben torténé elkészitése,

az ¢lelmezésvezetd altal 6sszedllitott, az intézményvezetd €s az intézmény orvosa altal
jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat, vacsorat (és a
diétakat)

Gondoskodik az etelek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

Iranyitja €s ellendrzi a mellé beosztott konyhai kisegitok munkéjat,

FelelOs a targynapra kiadott nyersanyagok maradéktalan felhasznalasaért.

Az ételféleségeket az eléirt mennyiségben, mindségben és idében késziti el a
konyhai munkavallalék bevonasaval.

Ellendrzi az ételek izét, sziikség szerint utan izesit.

Felligyel az ételek kiosztasara, adagszamara, az adagok egyforma nagysagara,
Feliigyeli a rédbizott tlizhelyek, siitok, fozOilistok és konyhagépek milkddéséért, a
karbantartasara és tisztasagara,

Feliigyeli és ellendrzi a konyhatechnologiai eljarasok mentét,

Kotelessége takarékossaggal eljarni mind az élelmezési anyagok, mind az
energiahordozok leggazdasagosabb felhasznalasaval kapcsolatosan.

Segédkezik, javaslatot tesz az élelmezésvezetdnek az étlapok, anyagkiszabasok
Osszeallitasanal.

Ugyel az anyagok el6készitésére, (betartja és betartatja a hus és zoldség
elokészitoben, tojasfertotlenitésnél a kozegészségiigyi és technologiai szabalyokat
Naponta ellendrzi a hiitdgépek allapotat, figyelemmel kiséri a hiiték héfokat, a konyhai
eszk6z0k, gépek miikodését, elvégzi azok megfeleld lizemeltetésével kapcsolatos
teenddket.

Gondoskodik az ételmintak étkezésenkénti eltevésérol, szakszerl tarolasarol.
Fellgyeli, hogy az élelmezési tizemben illetéktelen személyek ne tartzkodjanak.
Feliigyeli az lizemben 1év0 eszkdzok, gépek mikodését, tisztantartadsukat, jelenti az
¢lelmezésvezetdnek a gépek meghibasodasat
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Meghibasodas esetén jelenti az élelmezésvezetének. Javittatasukban tevekenyen
kozremiikodik.

Naponta mennyiségileg és minoségileg atveszi az arukat a HACCP eléirasainak
figyelembe vételével. (az élelmezésvezeto tavolléte esetén)

Gondoskodik a konyhai hulladék szakszerti gyijtésérdl, az ételmaradékos fiizet
vezetésérol,

Az intézménybdl csak engedéllyel rendelkezé személyeknek adhat ki ételt.

Az ételosztas utan a maradékrol beszamol az élelmezésvezetonek.

Az ¢élelmezésvezetd altal 9sszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat

Helyettesitése: Helyettesitésérél az élelmezésvezeté gondoskodik. Tavolléte esetén a
szolgalatot teljesit6é szakacs helyettesiti.

1.4.3. Szakacs, f6z6no

Munk4jat az élelmezésvezetd és a targynapi f0z€st iranyitd szakacs itmutatasa alapjan végzi.
(Feladatait a részletes munkakaori leiras tartalmazza.)

Feladatai:

Felelds a napi kiszabasi jegyzékben eldirt ételféleségek elokészitéseért, talalasaért,

a feldolgozas el6tti napon atveszi az élelmezésvezet6tol az anyagkiszabason
feltiintetett anyagokat,

Feladata az atvett anyagokbdl a napi kiszabasi jegyzekben felsorolt ételfélesegeknek,
Az élelmezési anyagokbdl az étlapnak megfeleléen a legjobb minéségben, az eléirt
mennyiségben és mindségben elkésziti a reggelit, az ebédet és a vacsorat az eléirt
idore, ugy hogy az eldallitott ételek mennyiségileg az eldirasnak megfeleljenek
Gondoskodik az etelek higiénikus készen tartasardl a talalasig,

Iranyitja €s ellendrzi a mellé beosztott konyhai kisegitok munkajat,

Feliigyeli a rabizott tizhelyek, siitok, f0zoiistok ¢és konyhagépek milkddéséért, a
karbantartasara és tisztasagara,

Feliigyeli és ellendrzi a konyhatechnoldgiai eljarasok mentét,

A készételek mennyiségi €s mindségi ellendrzéséért, kostolasaért felel,

Az élelmezésvezeto altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

Az ¢lelmezésvezetd altal osszedllitott, az intézményvezetd €s az intézmény orvosa altal
jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat, vacsorat (és a
diétékat).

Osszehangolja a konyhai munkavallalok tevékenységét.

Feladata az atvett anyagokbol a napi Kiszabasi jegyzékben felsorolt
ételféleségeknek az eldirt mennyiségben és minéségben torténd elkészitése,

Az élelmiszer raktarbdl a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez
szlikséges élelmiszereket.

Ugy szervezi az ételkészités feladatait és folyamatét, hogy az ételek tisztan, rendben,
fennakadés nélkiil idében elkésziiljenek.

Kotelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgalatat, amelyeket
az ételkészitésnél felhasznalnak.

Feligyel az ételek kiosztdsara, a konyhdbdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi.

Figyelemmel Kiséri az étkezési létszam alakulasat, illetve a vezeté apolé és orvos
altal eloirt egyéni diétak elkészitését,
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Az ételkiosztdas utan esetlegesen megmaradt anyagokrél elszamol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hiany vagy tobblet esetén megallapitja annak okat, s
jelentést tesz az élelmezésvezetonek.

Munkaja sordn maximalis gondossaggal betartja és a konyhai munkavéllalokkal
betartatja a HACCP eléirasait.

Felugyel az élelmezési Uzem tisztasagara, a munkavallalok személyi higiénéjére,
gondoskodik a konyhai hulladékok gytijtésérol és tarolasarol.

Kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem flitésénél, vilagitasanal, a f6zéshez
kiadott anyagok felhasznalasanal.

Elkésziti az apoléasi és demens részlegen étkezo lakok adagjait,

Az Elelmezési Szabalyzatban megjeldlt idépontokban elkezdi az alkalmazottak és a
lakok étkeztetését, kozremiikddik a reggeli, az ebéd €s a vacsora adagolasaban, sziikség
esetén a felszolgélasaban,

Ugyel az anyagok elékészitésére, (betartja és betartatja a hiis és zoldség eldkészitdben,
tojasfertdtlenitésnél a kdzegészségiigyi €s technoldgiai szabalyokat)

Gondoskodik az ételmintak étkezésenkénti eltevésérdl, szakszer(i tarolasarol, szikseg
esetén reszt vesz a mosogatashan

Gondoskodik a konyhai hulladék szakszeri gyiijtésérol, az ételmaradékos fiizet
vezetésérol,

A konyhaiizemet rendben atadja a soron kovetkezd miiszaknak.

Egyiittmiikodik:

Miiszaki csoport munkavallaldival

Gondozasi részleg munkavallaloival

Elelmezési csoport munkavallaloival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaloival
Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaldival

Felelos:

A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

A rabizott konyhai részlegek munkajaért és biztonsagos mikodeséért,
Az alleltaraban szerepld eszk6zok gondos kezeléséért,

HACCP rendszer eloirasainak maradéktalan betartasaért,

A kapcsolddd dokumentaciok vezetéséert.

Helyettesitését: a szakéacs latja el. Helyettesitésérdl az élelmezésvezeté gondoskodik.

1.4.4. Konyhai kisegitok / Konyhalanyok

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Feladatait a részletes munkakori leiras
tartalmazza.)

Feladatai:

Munkajat az élelmezésvezetd altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi,

Feladata a nyersanyagok el6készitése, valogatasa, tisztitasa, a f6zésben és talalasban
valo részvétel, valamint a f6zésnél hasznalt edények, illetve a kiszolgald eszkozok
tisztantartasa, mosogatéasa és fertStlenitése.

Koteles a konyha szakképzett szakadcsanak iranyitasaval a szamara Kkijelolt
tennivalokat ellatni (elokészités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnologiai
miiveletek),

Részt vesz az egyes Uzemrészek tisztantartasi munkaiban,
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Az élelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Feladata az élelmezési csoport helységeinek takaritasa, a megfelel6 higiénia biztositasa,
az elokészitok nagytakaritdsa, valamint a fOzés ¢és talalds utan a helységek
rendbehozatala és takaritasa.

Felelos a fert6zések kialakulasanak és elterjedésének megel6zéséért,

Az Elelmezési Szabalyzatban el6irt idére kiadagolja a lakék és alkalmazottak
szamara a reggelit és a vacsorat,

Az asztalteritoket, konyharuhdkat, kopenyeket minden héten meghatarozott idében
leadja a mosodaba

Felszolgalja az ételt a lakok részére

Gondoskodik az étel melegen tartasarol

Etelszallitd ladakba és italadagoloba helyezi a Betegrészen étkezd lakok részére
atszallitando ételt,

Minden feltalalt ételbdl vett ételmintat 48 oraig megoriz

Vezeti a HACCP ide vonatkozé dokumentécidjat

Elmosogat és kitakarit a fehér és fekete mosogatoban, valamint az étteremben/
ebédlében

Naponta illetve sziikség szerint felmossa az éttermet és a fozOkonyhat, letorli az
asztalokat stb.

Kitakaritja az 61t6zot és az élelmezésvezet6i irodat.

Felel6sséggel tartozik a leltari targyakert.

Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tiiz és munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Egyiittmiikodik:

Miiszaki csoport munkavallaldival

Gondozasi részleg munkavallaloival

Elelmezési csoport munkavallaloival
Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaloival
Mentalhigiénés és szocialis csoport munkavallaldival

Felelos:

A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,

Az al-leltaraban szerepl6 eszk6zok gondos és biztonsagos kezeléséért,
HACCP rendszer eldirasainak maradéktalan betartasaért,

A kapcsoldédd dokumentaciok vezetéséeért.

Helyettese: Helyettesitésérél az ¢élelmezésvezeté gondoskodik. Helyettesitését konyhai
kisegité/konyhalany, szakéacs latja el.

1.2.2.5. Dietetikus_(Megbizasi szerzédéssel latja el.)

Kdzvetlen felettese az élelmezésvezet6i. Szakmai munkdjat segiti, 6sszehangolja, orvos-
szakmailag iranyitja.

Feladata:

Gondoskodni a gondozasi egységekben a taplalkozasi anamnézis és dekurzus lap
vezetésérol.

Az intézmény orvosanak szakmai el6irdsai alapjan elkésziteni az ellatott diétas
étrendjét, annak biztositasarél folyamatosan gondoskodni.

Az ¢lelmezésvezetovel kozosen kialakitani a diétas rendszert, javaslatot tenni a
korszeru diétas eljarasok bevezetésére.
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e A megtervezett étlap ellendrzése és a gondozési egységek jovahagyott étlappal torténd
ellatasa.

o Figyelemmel kiséri a qualitativ, quantitativ es kulonleges étrendet igénylé ellatottak
ellatasat, sziikség esetén javaslatot tenni annak mddositasara.

o Figyelemmel kiséri a lakok testtomeg-valtozasat, az intézményi gyakorlatnak
megfelelden a kapott statisztikai értékekrdl éves statisztikat készit.

e Folyamatosan figyelemmel Kiséri a szlikséges tdpanyagszamitasok elvégzését, a diétas
ellatasra szorul6 ellatottak tényleges tdpanyag- fogyasztasrol adatokat gytijt és err6l az
intézmény orvosat tajékoztatja.

e Az intézmény orvos utasitasa alapjan szakmailag iranyitja és ellenérizi a
mesterséges taplalasban részesiilo lakok taplalasanak folyamatat.

e Az intézmeény lakéi szamara rendszeres diétds szaktanacsadas, eléadas tartasa
évente legaldbb 2-3 alkalommal.

e Az élelmezési csoporttal egyiitt megszervezi, ellendrizi az ellatottak élelmezésének

lebonyolitasat, kozremiikodik az étkezés kulturalt és higiénikus feltételeinek és

koralményeinek megvaldsitasaban.

Gondozasi egységekben, illetve az éttermi talalasnal az ételosztas ellenérzése.

Naprakészen vezetni az eldirt nyilvantartasokat.

Irasos beszamolot készit az intézmény lakéinak étkeztetésérol,

Tagként részt vesz etlap tanacsban

A gondozési egységekben részt vesz a szakképzett dolgozok dietétikai oktatasaban.

Koteles az intézmény hazirendjét, szabalyzatait, higiénés szabalyait és miikodési rendjét

megismerni és betartani és feladatait ennek megfelelden végezni

Helyettese: Helyettesitésérdl a dietetikus 6nmaga gondoskodik.

1.5. Miiszaki csoport

FELADATA: akazanhazak, szell6z6géphazak, felvonok folyamatos miikodésének biztositasa,
tovabba szakkarbantartds, javitds, a folyamatos energiaellatas feltételeinek biztositasa,
dokumentalasa és az ezzel kapcsolatos szerz6dések megkotése tovabba a feljitasai munkalatok
iitemezése, hataridore torténd megvaldsitasa.

Biztositja az intézményi helységek megfelelok héfokat, és allandé meleg viz- ellatasat, tovabba
az energiatakarékos lizemmadd megszervezését és feltételrendszerét.

1.51. Miiszaki csoportvezet6 feladatai:

Munkajat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval, szakmai téren onalldan veégzi.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol.

e Osszedllitja naponta az el8zetes igénybejelentés alapjan a gépjarmiivek menetrendjét.

e Megszervezi, 6sszefogja, iranyitja és ellenérizi az intézmény energiaellatasi feladatait,
valamint a kozmi ellatassal kapcsolatos teenddk végrehajtasat,
Gondoskodni ezeknek a rendszereknek a javitasarol és felulvizsgalatarol.
Elvégzi a rabizott felujitasi, beruhazasi feladatokat,
Ellendrzi a gaz, villany, csatorna és vizfogyasztast,
Evente elkésziti az intézmény energia beszamoléjat.
Ellen6rzi a kazanok, a konyhai és mosodai gaz-, géz-, és elektromos késziilékeket,
valamint a vizhéalozat, a vizvezetékek ¢és a tlizellatas céljait szolgalo vezetékeket,
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Elvégezteti a szlikséges felujitasokat, javitasokat, karbantartasokat, valamint az ezekkel
kapcsolatos szdmlakat igazolja.

Takarékossagi tervek figyelembevételével javaslatot tesz kiilonboz6 koziizemi
szerzodések modositasara.

A kazanok flitése és az egész rendszer rendben tartasa.

A kazé&nhaz és a hozza tartozo helyiségek tisztasdganak és rendjének biztositéasa.
Naponta koteles vezetni a kazannaplot.

Felel6s a futés biztonsagaért, az eldirt homérséklet betartasaért.

A kazénok esetleges meghibasodasat koteles azonnal felettesének jelenteni, tovabba
koteles azokat a munkakat elvégezni, amelyekkel nem kell szakszervizhez fordulni
(tdmitetlenségek megsziintetése; toldzarakon, szelepeken, szivattylkon szerelvények
festése; hdszigetelések javitasa).

Ellendrzi a kazanok iizemeltetésébol adodo nyilvantartasok vezetését,

Ellenérzi a felvonék biztonsagos miikodését, karbantartasanak elvégzését,
Elvégezteti idészakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villam-, és szabvanyossagi
felulvizsgéalatokat.

Tervszerlien felkésziilni a fiitési idoszakra a keltezett hibak elharitasara,

Beszerezteti a kazanokhoz és kozmiihalozathoz sziikséges miiszaki anyagokat,
Energiamérleget készit,

Iranyitja a karbantartdo munkatarsak munkajat.

Figyelemmel kiséri az intézmény kerti géppark allomanyat, azok sziikséges javitasat,
Ellen6rzi a hiitok és a szell6z6géphaz mitkddését, rendellenesség esetén gondoskodik
javitasukrol,

Tevékenységi korén beliill megszervezi, Osszefogja, iranyitja ¢és ellendrzi a
karbantartasi, felujitasi és fejlesztési feladatok végrehajtasat.

A karbantartashoz sziikséges anyagok igénylése.

Biztositja az epulet és épuletgépészeti, valamint Uzemfenntartasi tevékenységek
ellatasat,

Az intézmény éves felajitasi, fejlesztési tervének elokészitése, sziikséges
engedélyek beszerezése,

A miszaki Kivitelez6 vallalakozdval szerz6déskotés eldkészitése, koltségvetés
clokészitése a szamlak teljesitésének ellenérzése,

Az elvégzett munka atadasakor az eldirt atadasi eljaras levezetése,

Jotallasok nyilvantartasa, garancialis javitdsok megszervezése,

Gondoskodni arrdl, hogy az intézmény teriiletén a tiizveszélyes munkak elvégzése elott
a munkavégzéshez sziikséges engedély rendelkezésre alljon.

Gondoskodik az intézmény ingatlan allomanyanak, épuletgépészeti berendezéseinek
helyben torténd karbantartasarol, javitasarol, illetve javitatasarol,

Karbantartasi terv végrehajtasa,

Folyamatos karbantartas szervezése, meghibasodasok esetén a javitasok elrendelése,
A karbantartési tevékenységbdl eredd nyilvantartasok (munkanapld vezetése és egyéb
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
Anyag és eszkoz igény felmérése, beszerzés (a legkedvezobb beszerzési forras
felkutatasaval),
Analitikus nyilvantartasok vezetése,
Leltarozas, selejtezés elokészitése, abban valo részvétel,

Uzemfenntartasi, karbantartési feladatok, kisjavitasok, esetleg egyedi kisebb felujitasok
hazilagos Kivitelezéssel,

Szallitasi feladatok ellatasa, a gépjarmiivek tisztantartésa,
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Az intézmény udvaranak, parkoldjanak és kozlekedesi Utvonalainak
tisztantartasa, mithely rendben tartasa,

Téli idészakban is az épiilethez tartozé kozlekedesi utak tisztantartésa,

Az intézmény altalanos rendjének megdrzése, az intézmény tulajdonanak védelme,

Az intézményt felkeres6k informacidval valo ellatasa.

A miiszaki csoport szamitogépes adminisztracios tevékenység elvégzése,

Kerti gépek karbantartésa, szilkség szerint javitasa,

A gépkonyv ajanlasa szerinti olaj és légsziird, valamint az iizemanyag sziiré
cseréje,

Az lizemanyag fogyasztas nyilvantartdsanak vezetése,

Anyagmozgatas,

A targyi eszkozgazdalkodas és miiszaki ellatas, ezen beliil a miiszaki berendezések,
eszkdzok folyamatos és biztonsagos Uzemeltetésének, karbantartasanak és
javitasanak megszervezése.

Kozvetleniil iranyitja, szervezi a miiszaki csoport dolgozoinak munkajat, ellenorzi az
elvégzett feladatokat.

Elszamoltatja a karbantartokat és ellenérzi munkajukat,

Az elmaradt munkakrol az intézményvezetonek beszamol és indokolja azokat,
Gondoskodik a miiszaki berendezések biztonsagos tizemeltetésérdl /személy- €s
teherfelvond, hiitégépek, televiziok, radiok, konyhai gépek, mosodai gépek stb./,
Karbantartja, ellendrzi az intézményben hasznalt munkagépeket, kisgépeket,
Megjavitja a szakszervizt nem igényld berendezési és felszerelési targyakat,

Feladatai a ho eltakaritas, jegesedés megszuintetese,

Megszervezi a kertfenntartdsi munkakat és gondoskodik végrehajtasukrol /fiinyiras,
gereblyézés, utak tisztantartasa, gyommentesités, sth./

Gondoskodik az intézmény energiaellatasanak biztonsagarol, figyelemmel kiséri a
kazanok miikodését, jelzi az lizemzavarokat, elvégzi a sziikséges beavatkozasokat,
Hetente egyszer koteles mindharom épuletet vegigjarni, a bejaras soran
megallapitott miiszaki problémak megoldasa érdekében az intézményvezet6
iranyitasa mellett intézkedni,

Biztositja a zavartalan vizellatast,

Igazolja a gaz, viz, villany, telefon, lift stb. miiszaki szamlainak teljesitéseét,
Igazolja a miiszaki teriileten tortént anyagbeszerzésrdl, szamitastechnikai
eszkozok beszerzésérol, szolgaltatasok igénylésérol (javitasi munkak) késziilt
szamlak teljesitéeseét,

Azonnal jelenti az intézmény vezetdje felé a rendkivili esemenyt,

Hetente ellenérzi a vészkijaratok, menekiilési utvonalak akadalymentességét,
Figyelemmel Kiséri és jelzi, ha szilkséges a rovar- és ragcsaloirtas,

Jelenti a felettesének a munkavallalok esetlegesen nem munkaképes allapotat,
Kozvetleniil iranyitja, szervezi a miiszaki csoport, a mosoda dolgozoinak, a
takaritoknak és a portaszolgalatot ellatok munkajat, elkésziti munkarendjuket,
ellendrzi az elvégzett feladatokat,

Szukség szerint, de legalabb évente haromszor csoportértekezletet tart, melyrél az
emlékeztetdt eljuttatja az intézményvezetdnek,

A miiszaki csoport, mosoda, takaritok részére elkésziti a havi munkaidé beosztast
minden hé 23-ig
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e Elkésziti a miiszaki csoport, mosoda dolgozdinak és a takaritoknak szabadsédgolasi
utemtervét,

e Az elvégzendd munkar6l munkalapot allit ki,

e Szervezi és ellendrzi folyamatosan a karbantartdsi munkakat, figyelemmel kiséri az
érintésvédelmi vizsgalatok hataridejét és intézkedik az elvégeztetésrdl (nyilvantartast
vezet),

e Munkanaplét vezet a munkagépekrol, és havonta dsszesiti a munkadrak szamat és

az lizemanyag fogyasztast, melyet havonta ellenoriz,

Munkavédelmi és tlizvédelmi szemléket és a kitiritési gyakorlatot megszervezi,

Ellitja a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatait,

Az intézmény gépkocsijanak lizemeltetését, elszamoltatasat elvégzi,

Az intézmény céljellegi és sajat beruhazasairdl, felujitasairol elkésziti az

engedélyokiratokat, melyet tovabbit az intézményvezet részére,

e Ev végén feladast készit a konyvelés részére a csoport dolgozoinak munkajarol, és a
gépek munkavégzésérél koltségviselok szerint, valamint év végén elkésziti a
Miihelyleltart

e Ellendrzi a csoportja jelenléti ivét,

e A jelenléti iveket dsszesiti targyhonap 29-30-ig napjaig es tovabbitja a munkaigy
felé,

e Bejard dolgozok személygépkocsi, tomegkozlekedési utikoltség elszamolésat
targyhét koveto 5-ig leadja a munkaugy felé,

e Fellgyeleti és egyéb szerv felé a sziikséges miiszaki teriiletet érint6 jelentéseket,
adatokat hataridoben teljesiti

e Rendkivili esemeény azonnali jelentése,

e Helyes etikai magatartas kialakitasa csoportjaban,

e Informéacid at- és tovabbadasa a megfelelé személyek, csoportok szamara, betartva a
szakmai titoktartast és személyisegi jogok vedelmét,

o Figyelemmel Kiséri, illetve tajékoztatja az intézményvezetot az intézményt érinté
palyazati lehetoségekrol és részt vesz annak elkészitésében,

e Felujitas, beruhazas szamlainak teljesitését igazolja.

e Kaoteles ellenérizni beosztottjai munkavégzését:

Ellenérzi:
o A karbantartok kézi raktar készletét,
A munkaeszkozeiket sziroprobaszeriien,
A munkavallalok munkaképes allapotat,
Jelenléti iveket,
Anyagelszamolast,
Mihely rendjét, tisztasagat,
Mosoda rendjét, tisztasagat, gepek tizemképes allapotat,
Hetente a vészkijaratok, menekulési utak torlaszmentességét.

O O O O o0 O O

Egyiittmiikodik:
- Miszaki csoport munkavallaldival
- Gondozasi részleg munkavallaléival
- Elelmezési csoport munkavallaloival
- Gazdasagi/szamviteli csoport munkavallaléival
- Mentélhigiénés és szocialis csoport munkavallaléival

Felelos:
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A munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok betartaséaért,
Kiadott utasitasaiért.

Helyettesitését: Helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik. Helyettesitését a

karbantarté latja el.

1.5.2. Karbantarték, szakmunkasok
Feladataik:

A rabizott feladatok pontos és szakszeri elvégzése, a szakma szabalyai szerint,

A miiszaki csoportvezeto altal kiadott munkaigényl6 lapokon feltiintetett munkak
elvégzése,

A karbantarté-miihelybe szallitott berendezési és felszerelési targyakat a
legrovidebb idén beliil, kijavitva visszajuttatja a munkat ,,megrendelé” adott
részleg csoportvezetgjéhez,

A miiszaki hibabejelent6 filizet alapjan intézményvezetével konzultdlva a fontossagi
sorrendet figyelembe véve elvégzi az intézményben eléforduldo meghibasodasokat,

Az otthon ellatasaval és Uizemeltetésével kapcsolatos szallitas

Anyag és arubeszerzés (az intézmény mikodésének fenntartasa végett),
Gépjarmiivezeté utnyilvantartast koteles az eldirasoknak megfeleléen pontosan
vezetni, valamint figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki és forgalmi allapotat,
Karbantartasi feladatok elvégzése,

Eves karbantartasi beszerzési terv elkészitése,

Vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

Készletnyilvantartasok szabalyszerli vezetése és ellendrzése,

A muszaki, energiagazdalkodasi, alloeszkoz gazdalkodasi feladatok ellatasa,

Elvegzi az intézmény teruletén sziikséges festési és mazolasi munkakat,

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellendrzéseket tartani és a
feltart hianyossagokrol irasbeli jelentést késziteni a miiszaki csoportvezet6 felé,
Koteles a munkaeszkozoket és védoruhazatot rendeltetésszeriien hasznalni,

Feladata a zarak, tolokocsik, jarokeretek, ablakok, ajtok, viz és fiitési elemek javitasa és
azok balesetmentes hasznalatanak ismertetése a kdzvetlen hasznalokkal,

Az intézmény teriiletén 1év0 mindenfajta anyagmozgatési tevékenység ellatasa,

Téli so6zas és ho eltakaritas, amennyiben munkaideje alatt havazas vagy jegesedés
veszélyezteti a lakok biztonsagos kozlekedését, Kilon utasitas nélkil koteles
elvégezni a ho eltakaritast illetve a jegesedés megsziinteteseét,

Kiilsd és belsd falak, valamint a nyiladszarok allagmegovo és felajitd festési, mazolasi
munkainak végzése,

Fiitési szezon elott a rendszer atvizsgalasa, sziikség esetén radiator-légtelenites,
vizzel valo feltoltés,

Kazianok miikodésének figyelemmel kisérése, sziikség esetén ujrainditasa, hibas
miikodés jelentése a felettesnek,

Dugulas-elharitas érdekében a megfelelo helyek heti ellenérzése, dugulas esetén az
elharitas haladéktalan megkezdése,

Havonta egy alkalommal a csaptelepek sziirdinek tisztitasa,

Pincék és padlasok takaritasa,

Villanyégok épiiletenkénti ellenorzése, sziikség szerinti cseréje,

Idoszakonként az ablakok leszedése az egészségiigy és a konyha igénye alapjan
(ablaktisztitashoz),
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e A gépegység hasznalatahoz kiadott tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasaval,
kapcsolodo nyilvantartas vezetése, havonkénti bemutatasa a miiszaki vezetonek,

o Fiistmentességét biztosité berendezés ellenérzése, az ellenérzési naplo vezetése,

e Utan-vilagito tablak meglétének, iranyfények miikodoképességének ellenorzése,
beszamolas a miiszaki vezetonek,

e Pincék és padlasok, esdcsatornék és lefolyok tisztitasa.

Villanyszerelé szakmunkas- karbantarto:

o Villamos berendezések, szerszamok, targyak havi ellendrzése, ellendrzés

o

rogzitése, jelzés a miiszaki vezeto felé,
Intézmény tertletén adddo villanyszerelési munkak elvégzése

Kerti munkélatok:

Az intézmény Kkertjének gondozasa (flinyiras, kapalas, bokrok apolasa,
sOvénynyiras stb.) a park és az utcafronti kdzteriilet gyommentesitése, gondozasa
Viragagyasok gondozasa, viragok Ultetése, viragladak kihelyezése, szezon utani
noveny teleltetés elvégzése,

Gyumolcsfak apolasa (metszés, permetezés),

Intézmeény éplileteiben eseti viragultetés, gondozas,

Az elhunyt megvaltos névérek sirhelyeinek gondozasa,

Amennyiben munkaideje alatt havazas vagy jegesedés veszélyezteti a lakok
biztonsagos kozlekedését kulon utasitas neélkul koteles elvégezni a hé
eltakaritast, illetve a jegesedés megsziinteteset,

A raktari készletek, intézményi anyagok szallitasa, mozgatasa igény szerint,
Pincék és padlasok tisztitasa,

Dugulas esetén azonnali elharitas,

A miiszaki csoportvezet6 altal kiadott munkak végzése.

Gépkocsivezetoi feladatok:

A rabizott feladatok pontos és szakszerl elvégzése,

Munkakezdéskor a miiszaki vezetonél jelentkezés,

A gépkocsi hatosagi engedélyeinek figyelemmel kisérése, (forgalmi,
zoldkartya), valamint az el6irdasos szerviz munkak hataridére torténo
elvégeztetése,

Az utnyilvantartas szabalyszeri vezetése, havonta torténo leadasa,

A gépjarmi-igenylési figyelemmel kisérése,

Naponta a gépkocsik kulcsainak felvétele és leadasa,

A gépjarmiivek KRESZ-ben el6irt napi miiszaki ellenérzése, esetleges
hidnyossagok kijavitasa,

A gépkocsi tarold rendjének fenntartdsa, kiilonds tekintettel a tlizveszélyességi
szempontokra,

A hét végén a gépkocsikat tele tankkal allitja le és figyelemmel Kiséri az
uzemanyag-felhasznalast a takarékossagi szempontok figyelembevételével,
Kézbesitési feladatok ellatasa,

Munkéajahoz kapcsolddd eseti megbizasok teljesitése,

A rébizott technikai eszkdzok, anyagok és okmanyok elvarhaté gondossaggal
torténd hasznalata illetve 6rzése,

Amennyiben munkaideje alatt havazas vagy jegesedés veszélyezteti a lakdk
biztonsagos kozlekedését, kulon utasitas nélkidl koteles elvégezni a hé
eltakaritast illetve a jegesedés megszlintetését,
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e A Kkezelésére bizott szerszamok rendeltetésszerii hasznalata, allaganak
megovasa,
e A lakok sziikség szerinti szallitasa soran mozgéasukhoz elvarhatd segitségnyuijtas,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A csoportjdba tartozd
munkavallalok a munkajukat a miiszaki csoportvezeté kozvetlen iranyitasaval és részletes
munkakari leiras alapjan végzik.

Szallitas: (a szakmunkasok intézményvezetdi engedéllyel vezetik a gépjarmiiveket).

Egyiittmiikodik:
- Miszaki csoport dolgozdival
- Gondozasi részleg dolgozdival
- Elelmezési csoport dolgozoival
- Gazdasagi csoport dolgozéival
- Mentalhigiénés és szocialis csoport dolgozoival

Felelds:
- A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok betartasaért,
- A gépek, és szerszamok rendeltetésszerli haszndlataért, allaguk megovasaért,
- Az al-leltaraban szerepl6 szerszamokért,
- A karbantart6 miihelybe szallitott berendezési és felszerelési targyakért a munka
befejezéséig anyagi felelosséggel tartozik.

Helyettese: Helyettesitésérél a miiszaki csoportvezetd gondoskodik. Helyettesitését a miiszaki
csoportvezetd altal megbizott karbantartd személy latja el.

MOSODAI DOLGOZOK
(Munkajukat kdzvetleniil a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzik). Feladatait a reszletes
munkakori leiras tartalmazza.

1.5.3.Mos6n6

Feladatai:
e A szennyes ruha technoldgiai utasitas szerinti gépi mosasa, szaritasa
e A szennyes ruhdk atvétele, mosasa, centrifugalasa, vasaldsa, hajtogatasa és a tiszta
ruhak atadasa a lakok szamara,
e A leadott intézményi textilia és a sajat ruhazat mosasa, vasalasa, a felhasznalt mosé és
oblitd szer felhaszndldsa mennyiségi norma alapjan.
e Részt vesz a technoldgia fejlesztésében,

Megfeleld idében igényli a mosdszert €s az intézmény hibatlan miikodéséhez sziikséges
eszkozeinek beszerzesét,

Koteles szigortian betartani a mosdszerek eléirasszerti adagolasat és felhasznalasat,
Amennyiben utolsoként tavozik, a mosoda aramtalanitsa és zarasa,

Minden hétvégén a mosoda fertdtlenitd takaritasa,

Mosodai gépek, berendezések tisztitasa, takaritasa

Gépek, berendezések szakszerti, kezelési utasitdsnak megfeleld haszndlata,
Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Targyév januar 31-ig a tervezéshez sziikséges éves tisztitdszer-szikséglet leadasa
Sziikség szerint a mitkddéshez sziikséges anyagok, tisztitdszerek és eszkdzok raktarbol
torténd igénylése
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e Munka4jat a legnagyobb koriiltekintéssel €s feleldosséggel végzi

Helyettese: Helyettesitésérél a miiszaki csoportvezeté gondoskodik. Helyettesitését a
miiszaki csoportvezetd altal megbizott mosonoé latja el.

1.5.4. varro0 - takarit6 (kisegit6):

(Munkajat kozvetleniil a miiszaki csoportvezetd iranyitasaval végzi). Feladatait a részletes
munkakari leiras tartalmazza.

Feladatai:

e Gondoskodik az elszakadt, javitasra szorulo textiliak rendbehozatalardl.

e Amennyiben a javitasra leadott textilidkat javitani mar nem lehet, (gy azokat visszaadja
selejtezés céljabal.

e A leadott intézményi textilia és a sajat ruhdzat mosasa, vasalésa, a felhasznalt mosoé és
0blitd szer felhasznaldsa mennyiségi norma alapjan.

e Részt vesz a technoldgia fejlesztéseben,

o Megfeleld idoben igényli a mosdszert €s az intézmény hibatlan miikodéséhez sziikséges
eszkozeinek beszerzéset,

e Gondoskodik a mosési technologia pontos betartasarol,

o Koteles szigoruan betartani a mososzerek eléirasszerli adagolasat és felhasznalasat,

e Amennyiben utolsoként tavozik, a mosoda aramtalanitsa és zarasa,

Helyettese: Helyettesitésérél a miiszaki csoportvezeté gondoskodik. Helyettesitését a
miiszaki csoportvezeto altal megbizott takarité, mosond, kisegito latja el.

1.5.5. Takaritok

Orvosi rendeld, 61tozok, lakdszobak, kozds helyiségek, folyosok, mellékhelyiségek, irodak
(stb.) napi es heti takaritasa. Feladataikat a részletes munkakori leiras tartalmazza.
Feladataik:
e Az adott részlegen a rend és tisztasag biztositasa.
e Mosdok, csapok, csaptelepek, tikrok, polcok és csempezett fellletek, WC kagylok
tisztitasa fertOtlenitd hatasu tisztitdoszerek oldataival.
e Vizraverddésnek kitett csempék tisztantartasa, (vizkdoldoval)
e Valamennyi fogantyl, nedves torlése fertdtlenitd hatasi tisztitoszerek oldataival.
e Szennyezett foltok nedves letérlese falakrdl, ajtokrol, ablakokrél, batorokrol illetve
fertotlenitése.
e Hulladéktarolok Kitritése, fertotlenito tisztitasa.
e Kiiirtit  folyékony szappanok, kézfertdtlenitdk, kéztorlok feltdltése, illetve
cseréje.(Feltdltés datumanak jeldlésével)
e Padozat nedves torléssel torténé fertétlenité hatasu tisztitészerek oldataival valo
felmosasa 2 vodrds modszerrel.
o L épcsdk felmosasa, tisztitdsa, a korlat és kapaszkodok tisztitdsaval egyiitt, illetve
fertdtlenitése.
o A kozos és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de szlikség esetén napi tébbszori
fertotlenito szerrel torténo tisztan tartasa,
¢ Falakon 1évd dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,
e A dekoraciot képez6 €16 viragok sziikség szerinti ontdzése, ablakok tisztitasa, agyak,
polcok, ¢jjeliszekrények, hiiték lemosasa
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Karpitozott bitorok és szOnyegek tisztitasa

Minden lakdszoba, iroda hetente egyszer torténé komplett takaritisa (havonta
egyszer mindenre Kiterjed6é nagytakaritast kell végeznilk),

Munkéaja sorén arra torekszik, hogy munkaterllete rendezett legyen, valamint az
intézményrél kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja,

Az ételek tarolasara szolgalé hiitoszekrények tartalmat és tisztasagat rendszeresen
ellendrizni Kkell, tisztitasukat dokumentalni kell, az erre szolgalé ellen6rzé lapra,

e Az ellatottak biztonsdganak érdekében tgyelni kell arra, hogy az egészségre karos

tisztitd szereket, vegyszereket elzarva tarolja!

o A tisztito és fertotlenitd szerek alkalmazésa a higiénés szabalyzat szerint,

e Munkaideje alatt bekdvetkezett rendkivili eseményeket koteles kozvetlen

felettesének vagy az intézményvezeté apolonak jelezni.

Fertéotlenito nagytakaritds:

e Mobilizalhaté targyak elmozditasa utani fertotlenito felmosas.

o Elelmiszer és /vagy gyogyszer hiitésére alkalmazott hiitészekrények fert6tlenitd
takaritasa, kivul, bell.

e Lampatestek, szabad csovek, egyéb vezetékek boritasdnak nedves lemosasa fert6tlenitd
hatasu lemoso oldattal.

e Ajtok, ablakok teljes feliileteinek, szekrények, egyéb butorok kiilso feliileteinek
nedves lemosasa fertotlenité hatasu tisztité oldattal.

e Kiilsd, belsé ablakkeretek nedves lemosasa, ablaktisztitas.

e Padozat kétszeri fertotlenitoé felmosasa 2 vOdrgs modszerrel.

o Tisztitoszerek, fertdtlenitOszerek, takaritdeszkozok eldirasnak megfeleld hasznalata,
jelzése és tarolasa, valamint havonta ill. szikseg szerinti igénylése.

e Talalohelyiség, mosogatohelyiség napi takaritasa illetve fertGtlenitése, mosogatok,
csepegtetOk, ételszallitd kocsik tisztantartasa.

e A lakorol tudomasara jutott adatokat titokként koteles megorizni.

o Kaoteles részt venni a szamara eléirt tovabbképzo tanfolyamokon, értekezleteken,
tovabbképzési celu rendezvényeken.

e Magatartasaval erdsitse a lakéban azt a tudatot, hogy a takaritasért semmiféle
ellenszolgaltatas (személyi, anyagi elény) nem jar!

Egyiittmikodik:
- Miiszaki csoport munkavallaloival

- Gondozasi részleg munkavallaloival

- Elelmezési csoport munkavallaloival

- Gazdasagi csoport munkavallaloival

- Mentélhigiénés és szocidlis csoport munkavallaloival
- Lakokkal

Felelos:
- A munkakorére vonatkozé jogszabalyok, utasitasok betartasaert,
- Az al-leltaraban szereplé anyagok, eszk6zok gondos kezeléséért,
- Atitoktartasi kotelezettség €s az adatvédelem biztositasaért.

Kdzvetlen felettese a miiszaki csoport vezeto.

Helyettesitése: Helyettesitésérol a miiszaki csoport vezeté gondoskodik. Helyettesitését
felettese utasitasa alapjan takarit6 munkatars latja el.
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1.5.6. TUZ- ES MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT
Feladatdt a megbizasi szerzddés keretén beliil latja el. Tevékenységérél rendszeresen
tajekoztatja az intézmény igazgatdjat. Munkajat a szakmai részen teljes 6nallosaggal végzi az
intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

Feladatai:

e Részt vesz az intézmeny munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalsat, a
hianyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit és tajékoztatja az igazgatot,

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyok
valtozasait és annak megfelelden,

o Megszervezi és elokésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, tlizriado tervet,

e A Munka és Tiizvédelmi Szabalyzatot elkésziti, modositasat eszkdzoli, (Minden
év februar 01-ig koteles felllvizsgalni a Szabalyzatot és ennek eredményérél
irasban tajékoztatni az intézményvezetot)

e Rendszeresen kapcsolatot tart a tiiz- és munkavedelmi feltigyeleti szervekkel,

o Evente egyszer az intézmény valamennyi munkavallaloja szamara altalanos munka-
¢és tizvédelmi oktatast tart,

e Munkajat szakmai téren teljes 6nallésaggal vegzi.

e Az intézményvezet6t irdsban tdjékoztatja a hatdlyos munkavédelmi
jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokrol, azok teljesiilésének hataridejérol,
tandcsot ad azok megoldasaira.

e Az intézményvezetd iranyitdsa mellett folyamatosan szervezi, ellenérzi az
intézmény munkavédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi Szabalyzatban
rogzitettek betartasat. A tapasztaltakrol tdjékoztatja a miszaki csoportvezetot,
javaslatot készit az el6forduld hibak kikiszobdlésére.

e Az foglalkoztaté-egészséguigyi szolgalat orvosaval egyttt részt vesz az tizemi és
az uti balesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasaban,
gondoskodik azok bejelentésérol és nyilvantartasarol. A baleseteket a baleseti
naploba azonnal bejegyzi.

o Elkésziti, elklldi, és nyilvantartja az eléirt jelentéseket, statisztikai
beszamolokat.

e Megvizsgalja és véleményezi a munka- és foglalkozasi balesetekbdl eredd
kartéritési igényeket.

e Folyamatosan ellendrzi az egyéni védéeszkozok, védoitalok, tisztalkodasi
eszkozok és védoszerek beszerzését, tarolasat és felhasznalasat.

e Szervezi és levezeti az éves és rendkivuli munkavédelmi szemléket és azokrdl
jegyzOkonyvet készit.

e Részt vesz az Uzembe helyezési eljardsokon és munkavedelmi tizembe helyezési
dokumentaciot keszit.

e Részt vesz a munkavédelemmel foglalkozé értekezleteken, és munkavédelmi
kérdésekben allast foglal.

e Sziikség szerint technologiai és miiveleti utasitast készit a munkafolyamatokrdl, a
munkaltat6 vezetdje altal meghatarozott Szempontok szerint.

e FEllenérzi, hogy a Vhr. altal meghatarozott munkaeszk6zok rendelkezzenek
megfeleldségi tantisitvannyal.

e Gondoskodik az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatok rendszeres elvégzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi az oktatasi, baleseti, ellenérzési naplok naprakész
vezetését, az azokban feltart hianyossagok megszintetésének végrehajtasat.
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e Felelds az intézményi szabdlyzatok betartasaért, valamint a rabizott feladatok
maradéktalan, kifogéstalan és jogszabalyi eldirasoknak megfeleld végrehajtasaért, a
feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

1.5.6.A tiizvédelmi megbizott

A tiizvédelmi megbizott feladatai:

Az intézmény egységeit Tlizveszélyességi Osztalyba sorolja.

Elékésziti, majd napra készen tartja az Intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatat és Tlizriado
Tervét.

Az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyokban,
kotelezéen alkalmazando tlizvédelmi szabvanyokban meghatérozott feladatok
hatarid6irdl, tanacsot ad azok megoldasaira.

A tiizvédelmi helyzetre kihatd olyan tevékenység esetén, amely az intézmény
tiizveszélyességi osztalyba sorolasanak megvaltoztatasat teszi sziikségessé - annak
megkezdése elott legalabb 15 nappal - elkésziti a tiizveszélyességi osztalyba sorolas
javaslatat.

Havonta tiizvédelmi szemlét tart, feltarja a hianyossagokat, irasban javaslatot tesz
azok kijavitasara.

Elvégzi a tliz gatld nyilaszar6 szerkezetek ellendrzését, figyelmezteti az
intézményvezetdt az esetleges hibakrol.

Igény esetén tlizvédelmi szaktanacsadast nyujt. Sziikség esetén elvégzi a tlizvédelmi
szakvizsgaztatas és tovabbképzések megszervezéset.

Megtartja a munkavallalok tlizvédelmi oktatasat.

Képviseli az intézményt a tiizvédelmi hatosagi eljarasokon.

A tiizvédelmi megbizott a feladatait az Intézménnyel kotott szerzédés alapjan teljesiti

Helyettese: Szerz6dés szerint 6nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

1.5.7. Porta szolgélat: az intézmény vagyonanak megérzése. Feladataikat a miiszaki
csoportvezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzik, feladatukat a részletes munkakori leiras
tartalmazza.

Feladatai:

Munkavallalok ,.ki-be 1épésének™ dokumentalasa

Ellatottak intézményi ,.ki-be 1épésének” dokumentalasa

Vendégek ki-bejelentésével kapcsolatos feladatok

Kulcskezelés

Portai szolgélat ellatasa

Intézmény nyitasa, zarasa

Személy — és teherforgalom dokumentéalasa

Epiilet, teriilet 6rzése, illetéktelen személyek behatolasanak megakadalyozasa

Helyettesitése: Helyettesitésérol a miiszaki csoport vezeté gondoskodik. Helyettesitését
felettese utasitasa alapjan portai munkatars latja el.

Felelosségi szabalyok:

Az intézmény munkavallaloit a feladatkorikbe tartozd feladatok ellatasaért, a hatalyos
jogszabalyok eléirdsainak és az adatvédelmi szabalyoknak betartasaért, a munkakori leirasban
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szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A rabizott javakért anyagi
felelosséggel tartozik.

Helyettese: Szerzédés szerint a vallalkoz6 hatarozza meg és gondoskodik a helyettesitésrol.

15.8. ADR VESZELYES ARUSZALLITASI, BIZTONSAGI TANACSADO -
KORNYEZETVEDELMI TANACSADO

A munkatars feladata ellendrizni a veszélyes aruk szallitdsaval kapcsolatos szabalyok
betartasat, illetve tanacsot adni azok szallitasi, fuvarozasi, rakodasi és tarolasi feladatai soran.
NFM. rendelet 25/2014 (Veszélyes aruszallitasi biztonsagi Tanacsadod)

Feladatai:
A tandcsado o feladata, hogy a vallalkozas vezetdjének feleldssége mellett eldsegitse, hogy a
vallalkozés az érintett tevékenységet a hatalyos szabalyoknak megfeleléen és a lehetd
legbiztonsagosabb modon végezze. Ennek érdekében:
= figyelemmel kiséri a jogszabalyok, eldirdsok betartasat, pl.: ellendrzéseket tart,
telephelyen beliil és kiviil egyarant (felszerelések, iratok, munkavégzeés ellendrzése);
= a biztonsagi tanacsado legfontosabb feladata gondoskodni arrél, hogy a vallalkozasnal
olyan veszélyes aru szallitasi struktura legyen felépitve, amely a feladatokat, eljarasokat
¢s a felelosségeket egyarant tartalmazza:

U a vallalkozas szallitasban érintett alkalmazottait részvételiiknek megfelelé képzésben
részesiti: altalanos, osztalyspecifikus és szerepkdronkenti (ki- és berakd, csomagolo,
feladd, cimzett, sofor, tolto-iritd);

U rendszeres ellenérzési eljarasokat foganatosit;

U tanacsot ad a vallalkozasnak szallitoeszk6zOk, jarmiivek, csomagolasok
beszerzésénél;

U elkésziti a veszélyes aruszallitashoz kapcsolodo tevékenység szabalyzatat, ellendrzi
a kapcsolddo technoldgiai utasitasokat, eljarasrendeket, (példaul a veszélyes anyagok
beszerzésérdl vagy a veszélyes hulladékok kezelésérol szolot is);

U részt vesz az alvallalkozok, illetve harmadik fél kivalasztasaban, kévetelményeket
fogalmaz meg vellik szemben;

= Kkivizsgalja a szallitas vagy ki- és berakas alatt tortént baleseteket, ezekr6l jelentést
készit a vallalkozas vezet6jének, (illetdleg az illetékes hatosagoknak), javito
intézkedésekre tesz javaslatot, szilkség esetén pdtoktatasokat tart; éves jelentést készit

a vallalkozas vezetdjének a tarsasag veszélyes aru széllitdssal kapcsolatos

tevékenységérdl (megdrzési id6 5 év);

» elkésziti az Orszagos Statisztikai programban el6irt adatszolgaltatast.

Helyettese: Szerzddés szerint maga gondoskodik a helyettesitésérol.

2. Jogi szakérto:
A jogi szakértd az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsdval végzi feladatait megbizasi
szerzOdés keretén beliil.
e Jogszabalyi valtozasokat figyelemmel Kiséri,
e Barmely jogi aspektussal bird intézményi feladat megoldasaban tevékenyen részt
Vesz.
e Attekinti, véleményezi az intézmény altal megkotendé szerzédéseket.

o Kozremiikdodik az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban.
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e A peres utra terelendé iigyekben jogi tanacsadast nyujt, a targyalasokon részt vesz,
elkésziti a dokumentumokat és képviseli az intézményt.

Helyettese: Szerz6dés szerint 6nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

3. SZAKMAI ASSZISZTENS/ADATVEDELMI TISZTVISELO

Feladatdt munkaszerz6désben latja el. Szakmai asszisztensként elsédleges feladata az
intézményvezetd munkajanak szakmai tdmogatasa, és egyeb olyan intézményi feladatok
tdmogatasa, amit mas szervezeti egységek nem latnak el, de az intézmény zavartalan
miikodéséhez sziikséges. Ilyen kilondsen:

e Az intézmény kommunikéacios feladatainak ellatasa: kiilsd €és belsé kommunikécio,
lak6knak, munkatarsaknak, hozzatartozoknak hirlevél, kommunikéciés anyagok
készitése, honlap, aktualizalasa, fejlesztése.

e Részvétel az intézmény kiilonbozd hivatalos forumain (vezetdi értekezlet, lakogytilés,
stb.), ezek szervezése, jegyzokonyvvezetés

e Intézményi projektek tamogatéasa

Adatvedelmi tisztvisel6i munkajardl rendszeresen tajékoztatast nyujt az intézményvezetdje
részére. Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi az intézmény szakmai programjanak
figyelembevételével.

= Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intezmeénylnk képviseletében az adatkezeld, vagy
az adatfeldolgozo, tovabbd az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR,
valamint az egyéb Unios vagy tagallami adatvedelmi rendelkezések, valamint
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

= Ellen6rzi a GDPR-nek, valamint az egyéb Uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valo megfelelést. Tovabba az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést, ideértve
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyzet
tudatossagnovelését és képzését.

= Kérésére szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

= Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal €s az intézmény irdnyitdszervével.

» Az adatkezeléssel 6sszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdesben konzultaciét folytat vele.

=  Kozremiikddik, illetve segitséget nyuajt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

= Kivizsgalja a hozzaérkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén,
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.

= Elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

= Havonta irdsban jelentést készit az adatvédelmi incidensrdl (nemleges esetben is).

= Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

= Munkajat szakmai téren teljes dnallésaggal végzi.

Helyettese: Helyettesitésérdl az intézményvezet gondoskodik. Tavolléte esetén az intézmeny
masik adatvédelmi tisztvisel6 munkatarsa helyettesiti.
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4. INFORMATIKUS

Az informatikus munkakort vallalkozasi szerzddés keretében kiilsés személy latja el, aki
els6dlegesen a kovetkez6 feladatok elvégzéséért felelds:

» Hasznélatban 1év6 szamitogépek szervizszolgaltatasa, valamint a telepitett programok,
operacios rendszerek, felhasznaloi szoftverek, viruskeresok, adatbazisok karbantartasa,
intézményi adatok biztonsagos mentése, tarolasa. Intézményi honlap karbantartasa.

= Leltarozéasi Utemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban. Selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében (informatikai eszk6zok).

Helyettese: Szerzodés szerint maga gondoskodik a helyettesitésérol.

VL. Vezetést segité tanacsado szervek o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO
FORUMOK

Az Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkavallalokkal valdo parbeszéd,
egylttmiikodés érvényesiilése és allandd fejlesztése. Nelkiilozhetetlen az ellatottak és a
munkavallalok rendszeres tajekoztatasa az Intézmény mikodésérdl, az eredményekrol,
hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, véleménynyilvanitasrol és az intézményt érintd fontosabb
kérdések elott, a jogszabalyban eldirtak szerint.

A munkavallaldkkal valo tandcskozas alapveté formai:
1) Vezetéi értekezlet (havonta, minden honap els6 hetének keddjén)
2) Dolgozoi munkaértekezlet (évente ketszer);
3) Csoportértekezlet (négyhavonta);
4) Lakogyiilés, (Lakoértekezlet) (évente kétszer)
5) Erdekképviseleti Forum (sziikség szerint évente két alkalommal).

A szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje:
A szervezeti egységek élén az V. fejezetben nevesitett vezeté megbizasi munkavallal6 all.
A havi rendszerességii vezetOi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd €s a vezetd megbizasu dolgozd azonos felelosséggel tartozik. Elsodleges beszamolasi
kotelezettsége, az alacsonyabb szintii vezeté beosztasu dolgozonak van, de az intézmény
¢letével kapcsolatos kérdésekben jogosult tdjékoztatast kérni vezetdjétol. A szervezi egységre
vonatkozo dontés meghozatala el6tt az intézmény vezetének ki kell kérnie az érintett vezetd
véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési jogkorébe tartozik.
Az intézményen beltl a munkavallalok szamara az alabbi kommunikaciés és informacios
rendszer miikodik:

e Dolgozo6i munkaértekezlet,

o VezetOi értekezlet,

e Soron kivuli megbeszélések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezetdinek feladata és feleldssége, hogy minden olyan
intézkedésnél, amely mas szervezeti egység miikodését érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztessen.

VI 1. Vezetdi értekezlet: Az Intézmény igazgatojanak tanacsado szerveként mikodik.
Az igazgatd hivja 6ssze havonta egyszer, részt vesz valamennyi vezetd. Szakmai egyeztetés a
szakmai munkardl, aktualis konkrét feladatok meghatarozasa, felmeriild problémak kozos
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megvitatasa. A vezet6k beszamolnak a végzett munkarol és értékelik, a csoportok kozotti
egylttmikodést, a részlegek elott allo feladatok, a végrehajtasait modjat, G moddszerek,
technoldgidk bevezetését, eredményét.

Tagjai:

Igazgato,

Vezeto apolo, (Tavolléte esetén 1 6 részlegvezetd apolo),
Gazdasagi/szamviteli vezetd,

Elelmezésvezetd,

Rendi képviseld

Miiszaki csoportvezetd,

Mentalhigiénés és szocialis csoportvezetd
Jegyz6konyvvezetd.

V1. 2. Osszdolgozdi munkaértekezlet:

A kozvetlen a munkahelyi parbeszéd érvényesulés érdekében az Intézmeny igazgatdja szilkseg
szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaeértekezletet tart.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
e Az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat,
Az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
A kovetkezd iddszak feladatait,
Etikai helyzetet,
Munkafeltételek alakulasat,
Aktudlis kérdéseket,

Jogkore:
e A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok el6terjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti temakorokben.
« Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérél.

Az értekezletet az Intézmény igazgatoja hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni:
e Az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast munkavallal6jat,
e A fenntarto képvisel6jét, (rendi 6sszekotot)

Az értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- 1lés helyét, idépontjat

- megjelentek nevét, alairasat

- megtargyalt pontokat
hozott dontéseket
feladat végrehajtas feleldsét
és melyet az intézményvezetd és a jegyzokonyvvezetd ir ald, és az irattarban meg kell 6rizni.
Az intézményvezetonek vagy vezetd munkatarsaknak 8 napon belul irashan kell valaszt adni
azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adtak valaszt.

V1. 3. Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi, miiszaki egységekkel
az osztalyoknak 6nallo értekezletet kell tartani.
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Az értekezletet az intézményvezeto, ill. a részlegvezet6 hivja 6ssze legaldbb négyhavonta.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztaly valamennyi dolgozoéjat, valamint az
intézmény vezetdjét.
A részleq, ill. osztaly-értekezlet megtargyalja:
e Az utolsd csoportértekezlet 6ta eltelt idészakban végzett munkajat,
e Az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,
e A csoport munkafegyelmét, etikai helyzetet,
e A csoport eldtt allo feladatokat,
e A dolgozok javaslatait,
o A kovetkezé idoszak feladatait.
k
[ ]

Jogkore:
A beszamolo alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.
Az értekezletr6l jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a részlegvezet6 és a résztvevok irnak ala,
¢s melybdl 1 példanyt az intézmény vezetdjének at kell adni

VL. 4. Lakogyiilés

A lakogytilést az intézménnyel jogviszonyban allo ellatottak részére sziikség szerint, de évente
legalabb 1 alkalommal hiv Gssze az intézményvezetd, melyen tajékoztatast nyujt a lakok
szamara az aktualis kérdésekrol.
A lakdqgyiilés tartalma az ellatottakat érinté megfelelé témakordk megbeszélése:

- Az intézmény életérél, eseményeirél, céljairol

- Atéritési dij valtozasarol

- Hazirend valtozaséarol

Jogkdre:
e Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt lako személyérél,

e Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas
koriilményeirdl.

A lakogyiilésrél irasbeli jegyzOkonyv készil, mely tartalmazza a megbeszélésen elhangzott
eloterjesztéseket, a résztvevok reakcidit, valamint a lakok kérdéseit €s kéréseit. A lakégyiilésen
jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kerilnek megvalaszolasra, 8 napon belll
a hirdetétablan vagy személyre szoléan kell valaszolni.

Az értekezlet egy példanyat az Intézmény igazgatojanak kell atadni.

VI. 5. Erdekvédelmet szolgaldé Forum (Erdekképviseleti forum):

A szocialis ellatasrol sz6lo, tdbbszor mddositott 1993. évi I, toérvény alapjan lakoi
érdekképviseletet miikddtetiink.

A forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntartd a Budapest Fovaros Kormanyhivatalanal.

Célja: a tartds bentlakasos intézménnyel intézmeényi jogviszonyban allék jogainak,
érdekeinek érvényesiilését elosegiteni.

Az érdekképviseleti szerv részletes miikodési szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.
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VII.AZ INTEZMENY| ELLATAS ALTALANOS RENDJE
(A LAKOK FELVETELI RENDJE)

VI1I1.1. Kérelem, bekertlés

Az intézményben nyujtott ellatas igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes
képvisel6je szobeli vagy irésbeli kérelmére, inditvanyéara torténik (Sztv. 93. § (1)).

Ha az ellatést igénylé személy cselekvoképtelen, a kérelmet, illetve inditvanyt - az érintett
személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve - a torvényes képviseldje terjeszti eld.
A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét, inditvanyat a torvényes képviseléjének
beleegyezésével vagy - ha e tekintetben a birésag a cselekvoképességét nem korlatozta -
onalldan terjesztheti eld. (93. § (2))

Ha a térvényes képviseld ideiglenes gondnok, intézményi elhelyezésre vonatkozo kérelméhez,
inditvanyahoz a gyamhivatal el6zetes jovahagyasa sziikséges. (93. § (3))

e Aszocialis intézményi jogviszony keletkezését az intézmény fenntartoja altal megbizott
intézményigazgatoja alapozza meg (a személyes gondoskodas iranti kérelemrdl donteni
jogosult szemely intézkedése alapozza meg).

e A cselekviképes személy az ellatasi igény elGterjesztését Gnmaga végzi.

Az intézményi ellatas igénybevétele iranti kérelmet az intézmény igazgatojanal kell
benyujtani.

e A kérelem alapjan az intézményvezetéo végzi el az ellatast igénylé gondozasi
sziikségletének vizsgalatat. (Sztv. 68/A. § (1))

o Az ellatast igényld, az ellatott vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban
vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését. Ebben az esetben a 116. 8 (1) és (3) bekezdéseben, valamint a 117. §-ban
ésa 117/A. § (1)—(2) bekezdésében foglaltakat nem kell alkalmazni, tovabba nem kell
elvégezni a 119/C. §-a szerinti jovedelemvizsgalatot, ugyanakkor biztositani kell, hogy
az ellatast ilyen moédon igényld érintett ne keriiljon eldnydsebb helyzetbe, mint ha a
vallalast 6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy nem tenné meg. (117/B. 8§ (1))

e Az ecllatast igényld, az ellatott vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban
vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megallapithatd személyi
téritési dij kilonbozete egy részének megfizetését. Ebben az esetben a 116. § (1) és (3)
bekezdésében, a 117. §-ban, valamint a 117/A. 8 (1) és (2) bekezdéseben foglaltakat
nem kell alkalmazni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igényld
¢érintett ne keriiljon elénydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast 6 vagy a téritési dijat
megfizetdé mas személy nem tenné meg. (2)

o Azellatast igénylo vagy a téritési dijat megfizeté mas személy az intézményi téritési
intézmény esetén legfeljebb 3 év idotartamra vallalhatja, amely idétartam
meghosszabbithaté. (29/1993 Kormanyrendelet 2/A. § (1))
dij megéllapitasara vonatkoz6 altaldnos szabalyait kell alkalmazni. (29/1993
Korm. rend. 2/A. § (2))

e Az intézményvezeté megvizsgalja a gondozasi sziikségletet, s azt megalapozo egyeb
korulmények fennallasat. (Szt. 68/A. § (2))

e Idésotthoni ellatas az Ertékel adatlap alapjan III. fokozatii, vagy a jogszabslyban
meghatarozott egyéb  kortlményeken alapuld gondozasi szlikségletet
megallapitasa esetén nyujthaté. (68/A. § (3))
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e Ha az id6sotthoni ellatast igényl6 személy gondozasi sziikséglete fenndll, de az
Ertékelé adatlap alapjan nem IIL. fokozatd, és az idSsotthoni elhelyezést a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények sem indokoljak, az intézményvezetd
tajekoztatast ad hazi segitségnyujtas igénybevételének lehet6ségérol. (68/A. § (4))

o Az Szt. 119/C. § szerint az intézmény vezetdje az intézményi ellatas nyujtasanak
megkezdését megel6zden megvizsgalja az ellatast igényld havi jovedelmét, jelentds
pénzvagyonat ¢€s jelentds ingatlan vagyonat.

A bentlakasos intézmény esetén a kérelem el6terjesztésekor mellékelni kell az 1. szamu
melléklet 1. rész szerinti orvosi igazolast vagy a fekvObeteg gyogyintézeti ellatas ideje alatt
illetve annak megsziinését kdvetd 30 napon beliil torténd igénylésnél a korhazi zarojelentést.
(971999 (XI. 24.) SzCsM rend. 3. § (2))

VIIL.2. Az intézmény elégondozast végez, melynek lényege:

Hogy a lehet6 legtobbet tudjunk meg az ellatott koriilményeir6l, szokasairol, igényeirdl,
¢letmodjarol a gondozas elokészitése €s a minél zokkend mentesebb beilleszkedés eldsegitése
erdekeben.

Az elégondozas keretében az egyhazi intézménynél az eldgondozast végzo személy tajékozodik
az intézményi ellatast igénybe vevd életkoriilményeirdl, egészségi allapotardl, szocialis
helyzetér6l, a megfeleld személyre szabott szolgaltatas biztositasa érdekében felkésziti az ellatést
igénybe vevot az intézményi elhelyezésre.

El6gondozast kell végezni bentlakésos intézményi elhelyezés elott. Idds otthoni ellatas esetében
az el6gondozas soran kell elvégezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

Az elégondozas célja:

a. az eclhelyezést igénybe vevO helyzetének megismerése annak megallapitas
céljabol, hogy az igénybe vevd allapotanak és sziikségleteinek megfelel-e az
intézmény szolgaltatasa,

b. azszolgaltatas biztositasa elott tajékoztatas nyljtasa az elhelyezést igénybe vevo
részére az intézményi életre valé megfelel6 felkésziilés érdekében,

c. annak vizsgalata, hogy az ellatas igénybe vevd életkora, egészségi allapota
valamint szocidlis helyzete alapjan jogosult- e az ellatasra,

d. a szolgaltatas biztositasanak eclokészitése az igénybe vevO részére a fogadd
intézményben

e. az intézményben €10k és dolgozodk felkészitése az 1) igénybe vevd fogadésara az
intézménybe torténd beilleszkedés zavartalan biztositsa (9/1999. (XI1.24.)
SzCsM rendelet 5.8 (1))

Az elégondozast végzd személy az elégondozéds soran, a helyszinen tdjékozodik az ellatast
igénybe vevd ¢letkoriilményeirdl ¢és egészségi 4llapotardl valamint ellatdsra vald
jogosultsaganak fennallasarol. Ennek ismeretében véleményt nyilvanit arr6l, hogy az
intézmény szolgaltatasai megfelelnek-e az ellatast igénybevevo sziikségleteinek és allapotanak.
Ha az intézmény szolgaltatasa az igénybevevd sziikségleteinek, allapotanak nem felel meg az
elégondozast végzo személy mas ellatasi forma igénybevételére tesz javaslatot.

(6.8 (1))

Az elégondozést végzd személy az (1) bekezdésben foglaltak mellett tajékoztatja az ellatast
igénybevevot illetve torvényes képviseldjét az intézménnyel kotendd megallapodas tartalmarol
valamint a téritési dij varhato mértékérol is. (2)

Az elégondozast végzd személy megallapitasait a 2. szdmu melléklet szerinti eldgondozasi
adatlapon rogziti. (3)
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Ha az elgondozast végzo személy az igénybevevo eqészségi allapota tekintetében Iényeges
kilénbséget észlel a kérelemben foglaltakhoz képest Ugy (4):

a) kezdeményezi, hogy az intézmény orvosa eldzetesen vizsgalja meg az ellatast igénybevevot
illetve,

b) az intézményvezetd kezdeményezi a 3. 8 (2) szerinti orvosi igazolasban, korhazi
zardjelentésben foglalt megallapitdsok feliilvizsgélatat az igénybevevd lakohelye szerint
illetékes egészségigyi szakrendelés szakorvosatdl.

Az elégondozast végzo személy sziikség esetén segitséget nyujt az ellatast igénybevevonek az
elégondozas soran észlelt és hataskdrbe nem tartozo probléma megoldasahoz. (5)

Az intézményvezetd szoban vagy irdsban tajékoztatja az ellatast igénylot vagy torvényes
képvisel6jét az igénynyilvantartasba vételérél, valamint az elégondozas elvégzésének
idépontjarol. Az eldgondozas sordn az intézményvezetd atadja a megallapodas tervezetét és
tajékoztatast nydjt a hazirend tartalmarol. (6)

Az elégondozas soran az elogondozast végzo személy sziikség esetén felveszi a kapcsolatot
(9/1999. 7. 8):

a) az igénybevevo szocialis ellatasat biztositd intézménnyel, a szolgaltatast biztositd személlyel
b) az igénybevevd lakohelye szerint illetékes szocialis hataskort gyakorld szervvel a
segelyezésre, a kozgyogyellatasra a gyogyszertamogatasra vonatkozo adatok beszerzése végett,
c) az igénybevevd haziorvosaval, kezeldorvosaval az egészségi allapotra illetve a kordbbi
gyogykezelésre vonatkoz6 adatok megismerése celjabdl,

d) a fovarosi és megyei kormanyhivatal gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladatkorében eljaro,
lakdhely szerinti illetékes jarasi (fovarosi keriileti) hivatalaval (a tovabbiakban: gyamhivatal) a
cselekvoképességre vonatkozd adatok megismerése végett.

e) az ellatast igénybevevo torvényes képviseldjével illetve legkdzelebbi hozzatartozdival.

Az elogondozds elvégzését kovetéen az intézményi elhelyezést megelézdéen az
intézményvezet6 vagy a megallapodas megkotésére feljogositott személy sz6ban vagy irdsban
tajékoztatja az ellatast igénybe vevot vagy torvényes képviseljét a férohely elfoglalasanak
kezd6 idépontjarol valamint az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos egyéb teendokrol. (9. §

1)

Az intézményi féréhely liresedés esetén az intézményvezetd haladéktalanul intézkedik az egyes
bekezdésben foglaltak szerint. (2))

Ha az ellatast igényl6 soron Kivili elhelyezését kezdeményezték az intézményvezeté dont a
soron kivuli elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsagardl, tovabba az igények teljesitésének
sorrendjérél, az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt. (Szt. 94/B. (2))

Az intézmény igazgatOja az ellatasra vonatkozd igények alapjan, az igények beérkezésének
sorrendjében gondoskodik az elhelyezésrol.

Ha az intézmény helyhiany miatt nem tud azonnal ellatast biztositani, varélistara veszi a
jelentkezot €s errdl szamara értesitést, kiild.

Az intézmény igazgatdja az ellatast igényld soron kiviili elhelyezésérél gondoskodik, ha annak
helyzete a soron kivili elhelyezést indokolja. A soron kivili elhelyezésre vonatkozo igényt a
kérelemben fel kell tlintetni.

Soron kivili ellatas biztositasat kiléndsen az alapozza meq, ha az ellatdst kérd (9/1999. 15.

5):
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e Onmaga ellatdsara nem képes, és nincs olyan hozzatartozdja, aki ellatasardl
gondoskodna tovabba ellatasa mas egészsegligyi vagy szocidlis szolgaltatas
biztositdsaval sem oldhat6é meg,

e Soron kivili elhelyezése a haziorvos, kezel6orvos szakvéleménye szerint indokolt,

e Szocialis helyzetében, egészségi allapotaban olyan kedvez6tlen valtozas kdvetkezett be,
amely miatt soron kivili elhelyezése valt szlikségessé,

e Kapcsolata a vele egyiitt €16 hozzatartozojaval, eltartojaval helyrehozhatatlanul
megromlott, és a tovabbi egyttélés életét, testi épségét veszélyezteti.

A soron kiviili elhelyezés iranti igény sorrendben megelézi a tobbi kérelmet.

a. Ha soron kiviili elhelyezési igény meriil fel, az intézményvezetd dont a soron Kiviiliseg
fennall&sarol. (9/1999 SzCsM rend. 16. § (1))

b. Ha valamennyi soron kiviili elhelyezési igény nem teljesithetd, az intézményvezetd
haladéktalanul intézkedik az elégondozas lefolytatasarol, majd dont a jogosultak
elhelyezési sorrendjérdl. (2)

c. Nem teljesithet6 soron kiviili elhelyezési igény azon igénybe vevo féréhelyére, aki a
férohely elfoglalasanak idépontjardl mar értesitést kapott. (3)

d. Soron kiviili elhelyezést az intézményben a rendelkezésre allo féréhelyeken feliil is
lehet biztositani, figyelemmel az Szt. 92/K. 8§ (5) bekezdésében megallapitott korlatra.
(16. § (4))

e. Ha az ellatast igényld soron kiviili elhelyezését kezdeményezték, az intézményvezetd
dont a soron kivili elhelyezesekre vonatkozo igény indokoltsagarol, tovabba az igények
telesitesének sorrendjérdl az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt. (94/B. § (2))

Az elégondozas soran a kovetkezOk ismerete nagymértékben segitheti a gondozasi munka
szinvonalat, segithet a gondozottnak az ismeretlen kdrnyezetbe valé beilleszkedésben, az Uj
kapcsolatok kialakitasaban.

A bekdltdozéskor orvosi vizsgalatokra is szilkseg van: 1 hdnapnal nem régebbi a korokozok
hordozésara iranyuld bakteriologiai vizsgalati eredmény, 1 hdnapnal nem régebbi negativ
borgyégyaszati eredmény, tiid6sziirés negativ eredménye, VEr €s vizelet vizsgalat eredménye,
annak megallapitasara, hogy a jelentkezd fert6z0 betegségben nem szenved, kozdsségbe
koltdzhet. Valamint kozépsulyos vagy sulyos demencia esetében a kérelemhez be kell
nyujtani pszichiater, neurologus vagy geriater szakorvos altal kiallitott demencia korkép
legalabb kozépsulyos fokozatat megallapité szakvéleményt. (9/1999. 21. § (5))

A demencia korkep 21. § (5) bekezdés szerinti igazolasara az egyes szocidlis és
gyermekvédelmi targyd miniszteri rendeletek modositasarol szoldé 4/2019 (11. 27.) EMMI
rendelet hatalyba 1épését megel6zden mas szerv vagy személy altal kiallitott szakvélemény is
elfogadhato.

Az Intézmény igazgatoja az ellatas igénybevételének megkezdésekor az ellatast igényl6vel,
illetdleg torvényes képviseldjével ,,Megallapodast™ kot.

Ha a fenntart6 vis maior helyzetben az ellatas céljara korabban altala nem hasznalt épuletet,
éplletrészt von be, ezen épuletre, éplletrészre legfeljebb hat hdnapig nem kell alkalmazni a 41.
8 (2) bekezdés d), f) és g) pontjaban, a 41. 8 (4) bekezdés a) pontjaban és a 42. § (2)
bekezdésében foglaltakat. (1/2000 (1.7) SzCsM 42/A. 8§)

A wMegdllapodds” tartalmazza (1993. évi 111. tv. 94/C. § (3))
e Az intézményi ellatas kezdetének idépontjat,
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e Az intézmény ellatas idOtartalmat (hatdrozott vagy hatdrozatlan id6tartam
megjelolésével),

e Azigénybevevo altal nyljtott szolgaltatasok tartalmat,

o Aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo6 szabalyokat, amennyiben az
ellatés téritési dijfizetesi kotelezettséggel jar,

o Az ellatas megsziinésének modjait.

e Az igénybe vevl természetes személyazonositd adatait.

A 94/C. 8§ szerinti megallapodasra a bentlakésos szocialis intézményi elhelyezését érint6
jognyilatkozatok tekintetében cselekvoképességében részlegesen korlatozott vagy cselekvoképtelen
nagykoru személy, mint ellatast igényl6 érintettsége esetén a Ptk. 2:15 § (1) bekezdés c) pontja vagy
a 2:23 § (1) bekezdés c) pontja szerinti rendelkezést nem kell alkalmazni.

Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az Intézmény igazgatojahoz vagy az
Erdekképviseleti Forumhoz, ha az Intézmény a , Megallapodas”-ban vallalt kitelezettségeket
nem teljesiti. Amennyiben az ellatast igénybe vevo személy az igazgat6 intézkedését vitatja, a
fenntartohoz fordulhat.

A felvetelkor a laké es hozzétartozéja nyilatkozik a tajekoztatasban foglaltak és a
nyilvantartasokhoz az adatszolgaltatasi kotelezettség tudomasul vételérdl, tovabba arrol, hogy
a szocialis ellatasra valo jogosultsag feltételeit érintd, valamint a lakd €s kdzeli hozzatartozdja
személyazonosit0 ~ adataiban  beéllott  valtozasokat  haladéktalanul ~ kozli  az
intézményvezetdjével.

Az intézményi jogviszony megsziinésére, megsziintetésére vonatkozéan az 1993. evi Ill.
torvényben, a hazirendben és a megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni.

A hozzatartozokkal valo kapcsolattartas, latogatas, eltavozas és visszaterés rendjét a hazirend
tartalmazza.

Az ellatas ideje alatt az intézményvezeto koteles értesiteni, ill. tajekoztatni a jogosultat az
altala megjeldlt hozzatartozojat: (1993 évi II. tv. 106. §)
a) Jogosult allapotardl, annak lényeges valtozasarol,
b) Egészségugyi intézménybe valo beutalasarol,
c) Az ellatdas biztositasaban felmerilt akadalyoztatasrol, az ellatas ideiglenes
sziineteltetésérol,
d) Az athelyezés kezdeményezésérol, illet6leg kérelmezésrol
e) Dijfizetési hatralék kovetkezményeir6l, valamint behajtasa érdekében kezdeményezett
intézkedésrol.

A 106. § szerinti értesitést irasban a 106. § a-d) pontja szerinti esetben haladéktalanul, a 106. §
e) pontja esetében a hatralék megallapitasat koveté 8 napon belul és ingatlanvagyonra

terhelhetd dijhatralék esetén a jelzdlogjog bejegyzés kezdeményezése eldtt kell megtenni.
(1993. évi Ill. tv. 107. §)

Az ellatast igénybe vevot megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az intézményvezeté koteles biztositani az
intézményi elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes korilményeivel,
jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciok mas ellatast igénybe vevo valamint arra
illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast.

Az intézmény koteles gondoskodni a lak6 és a hozzatartozd(k) kozotti személyes
kapcsolattartas kulturalt és zavartalan koriilményeir6l. (94/E. § (5))
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Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni az intézményi dolgozok foglalkoztatasbeli
titoktartasi kotelezettségének megtartasarol és az ellatast igénybe vevé személyiségi jogainak
tiszteletben tartasarol.

VIIL.4. A teljes korii ellatas tartalma

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb
Otszori étkeztetésérl, sziikség szerint ruhazattal, ill. textilidval vald ellatasarél, mentalis
gondozasarél, kulon jogszabalyban meghatarozott egeszségigyi ellatasardl, valamint
lakhatasarol (teljes koru ellatas) az apolast, gondozast nyajté intézményben kell gondoskodni.
Az ellatés esetén az ellatés tartalmat megallapodés hatarozza meg.

Az intézmény &ltal nyujtott szolgéltatasokat részletesen tartalmazza a hazirend.

Az ellatas igénybevételét kovetden a szakositott intézményi ellatasban részesiild személyre
vonatkozdan 1 honapon belil kell elkésziteni az egyéni gondozési tervet (amely egyénre
szabottan hatarozza meg, az ellatasban részesiilo allapotanak megfeleld gondozasi, apolasi,
fejlesztési feladatokat és azok megval6sitasdnak modszereit), szilkség esetén ezen beliil egyéni
apolasi terv késziil team munkdban, az érintett lakd és torvényes képviseldje
kozremiikodésével. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi, amelyben az ellatasban
részesilo személlyel kozvetleniil foglalkoz6 szakember valamint az intézményvezetd altal
kijelolt szakemberek vesznek részt (orvos, vezetd apold, intézményvezetd). A gondozasi terv
vegrehajtasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni, rendszeresen értékelni és sziilkség szerint
madositani.

Ha az ellatasban részesiil6 személy allapota miatt szakapolasra is szorul, az egyéni gondozasi
terv részeként apolasi tervet kell késziteni.

Szakapolas

Az intézmeny szakapoldsanak a célja, hogy a beteg az intezmeny keretein beltil, minden
lakdra vonatkozoan, személyre szabottan, humanus és szakszerti apolasban részesiiljon. Ezzel
az ellatasi formaval a korhazi kezelések szdma csokkenthetd, illetve idGtartama lerévidithetd
vagy a korhazi kezelés kivalthat6. Ez nem mas, mint a beteg ,,otthonaban” nyujtott mindségi
betegellatas.

A szakapolas sikere, hogy a beteg otthoni, megszokott kdrnyezetében maradva kevéshé szenved
a betegségbdl adodo tehetetlenség miatt, €s elkeriili a hossza korhazi tartézkodas soran szinte
sziikségszeriien kialakulo pszicho-szomatikus karosodast. A személyre szabott apolés, a
megszokott kdrnyezet gyorsitja a gyogyuldst és leroviditi a 1abadozasi idét.

Szakdpolds elonye, hogy humanusabb korilményeket tudunk biztositani, nincs
hospitalizacids artalom és gyorsabb a gyogyulas.

A szakapolast az orvos rendeli el. Az apolast elrendeld orvos diagnozisa, terapias rendelkezése,
kezelési utasitasa a kiinduld pontja az apolas tervezésének.

Az apolasi sziikségletek felmérése az apolasi anamnézis felvétele utan, az apolasi diagnozisok
meghatarozasa sziikséges. Az elvégzett tevékenységeket pontosan dokumentalni sztikséges
valamint az észrevételeket le kell jegyezni.

A szaképolas ertékelése nem csak azért fontos, mert ennek alapjan donti el az orvos a vezetd
apold javaslatat figyelembe véve, hogy sziikséges-e a tovabbi apolas vagy mar nem igényel
szakiranyU apolast a beteg allapota, hanem ez a visszacsatolas szlikséges az esetleges tovabbi
apolasi tervezéséhez.
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Specialis_szakapolasi feladatok (20/1996. (VI11.26.) NM rendelet alapjan) (MESzZK
kartyaval /OMNYT regisztracio/ rendelkezé munkatérs végezheti)

e A trachedlis kanil tisztitasa, betét cseréje, tevekenység tanitéasa.

e Alland6 Kkatéter cseréjéhez vagy rendszeres Katéterezéshez, hdlyagoblitéshez
kapcsolodd szakapolasi feladatok.

e Intravénds folyadék — és elektrolit pétlashoz parenterdlis gyogyszer beadaséahoz
kapcsolodd szakapolasi feladatok.

e Baleseti és egyéb mitét utani szakapolasi feladatok ¢€s az Onallosag korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa és a mozgas segitése.

o Miitéti teriiletek ellatasa, sztomaterapia és drénerek kezelésének szakapolasi feladatai.

e Dekubitalodott terliletek és fekélyek szakapolasi feladatai.

e Betegség kdvetkezményeként atmenetileg, vagy véglegesen kiesett, vagy csokkent
funkciok helyreéllitdsahoz, fejlesztéséhez, poétlasdhoz kapcsolédd szakapolasi
feladatok: gydgyaszati segédeszk6zok, protézisek hasznalatdnak tanitasa, hely, és
helyzetvaltoztatés segitése.

e Szuikséq esetén specialis tevékenységek végzese:
e szivo alkalmazasa
e 0Xigén terépia
Tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.
A haldoklo beteg mellett elvégzett szakapolasi tevékenységek.
Parenteralis taplalas végzése.
Az ellatott pszichés vezetése, étkezési tanacsadas, megfeleld6 dokumentacid vezetése.
Szondan at torténd taplalashoz ¢és folyadékbevitelhez kapcsolodd szakapolasi
tevékenysegek végzése és megtanitasa.
A testapolas nagyrészt vagy teljes atvetele.
e A beteg allapotatol fliggben beszédterapia, a fizioterapia korébdl gyogytorna,
elektroterapia biztositasa
e Szakiranyu terapias szolgaltatasok:
o Gyobgytorna
o Fizotherapia
. TENS

A szakapolas eseteit és apolas-gondozasi feladatait kilon az egészséglgyi szakapolasi
protokollokban kerlltek rogzitésre illetve leszabalyozasra.

VIL.5. Téritési dij megfizetése

A személyes gondoskodast nyajto ellatasért teritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij a az 1993. évi 115. § (1) ertelmében a személyes gondoskodas
korebe tartozd szocialis ellatasok ellenértékeként megéllapitott 6sszeg (a tovabbiakban:
intézményi téritési dij) Az intézményi téritési dijat a fenntartd targyév aprilis 01-ig
allapitja meg. Az intézmeényi téritési dij 6sszeg nem haladhatja meg a szolgéaltatasi
onkoltséget. Az intézményi téritési dij évkdzben egy alkalommal korrigalhaté. (115. 8.

1)

Az intézményi téritési dij intézményenként, telephellyel rendelkezé szolgaltato, intézmény
esetén ellatast nyljtd székhelyenként, telephelyenként tovabba bentlakéasos intézményi ellatas
esetén épuletenként kilon-kildn is meghatdrozhatd. (29/1993. Korm. Rend. 3. § (3))
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VI11.6. Személyi téritési dij a 1993. évi Ill. tv. 115. § alapjén:

115.8 (2) A kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét az intézményvezetd konkrét
Osszegben allapitja meg és arrol az ellatast igényldt a megallapodas megkotésekor irdsban
tajekoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi téritési dij 6sszegét.
(4) Ha az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy a téritési dij
Osszegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedéset kéri, egyhazi és nem allami
fenntart6 esetén a birdsagtdl kérheti a téritési dij megallapitasat. A fenntartd dontéséig illetve
a birosag jogerds hatarozataig a korabban megallapitott személyi téritési dijat kell fizetni. (b)
(6) A személyi téritési dij Osszege a megallapitds idOpontjatdl fliggetleniil évente két
alkalommal vizsgalhat6 felul és valtoztathaté meg. Kivéve, ha az ellatott jovedelme:

a) olyan mértékben csokken, hogy az e tdrvényben meghatarozott téritési dij fizetési
kotelezettségenek nem tud eleget tenni;

b) az szocialis vetitési alap mindenkori legkisebb 6sszegének 25%-at meghaladd mértékben
novekedett.

117.§ (2) A tartds bentlakdsos intézményi ellatas esetén intézményi ellatasért fizetendd
személyi téritési dij meghatarozasa soran meg kell allapitani az ellatas igénylére vonatkozd
jovedelem hanyadot. A jovedelem hanyad nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének
a 80%-at.

Az Szt. 117/B. § (1) szerint az ellatast igényld, az ellatott vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy irasban vallalhatja a mindenkori intézmenyi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését. Ebben az esetben a 116. 8 (1) és (3) bekezdéseben, valamint a 117. §-ban és a
117/A. 8 (1)—(2) bekezdésében foglaltakat nem kell alkalmazni, tovabba nem kell elvégezni a
119/C. §-a szerinti jovedelemvizsgalatot, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen
moddon igényld érintett ne keriiljon eldnydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast 6 vagy a téritési
dijat megfizet6 mas személy nem tenné meg. (117/B. § (1))

(2) Az ellatast igénylo, az ellatott vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalhatja
a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megallapithatd személyi téritési dij
kilonbdzete egy részének megfizetését. Ebben az esetben a 116. § (3) bekezdésében, a 117. §-
ban, valamint a 117/A. § (1) és (2) bekezdéseben foglaltakat nem kell alkalmazni, ugyanakkor
biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igényld érintett ne keriiljon elénydsebb helyzetbe,
mint ha a vallalast 6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy nem tenné meg.

Az intézményi téritési dijjal azonos Osszegli személyi téritési dij megfizetését egy év
iddtartamra tartos bentlakdsos intézmény esetén legfeljebb 3 év iddtartamra véllalhatja, amely
id6tartam meghosszabbithat6 /29/1993 Korm. Rend. 2/A. § (1)/.

Ha az (1) bekezdés szerinti id6tartam meghosszabbitasara nem keriil sor a Szt.-nek a személyi
téritési dij megallapitasara vonatkozé altalanos szabalyait kell alkalmazni (2).

117/A. § (1) Koltépénzt kell biztositani annak az ellatottnak is, aki helyett a téritési dijat
jovedelem hianyaban kizarolag a tartasra koteles és képes személy fizeti, illetve a téritési dijat
vagyona terhére allapitottak meg.

Ha vagyonnal rendelkezd ellatottnak koltdpénzt allapitanak meg, a koltépénz terheléseét a

téritési dijra vonatkozo6 szabalyok szerint kell elrendelni. A koltépénz havi 6sszege nem lehet
kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes szocialis vetitési alap 0sszegének 20%-anal, ha a
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téritési dijat ugy allapitottdk meg, hogy az vagyont is terhel, 30%-anal. Legalabb a koltépénz
Osszegére kell kiegésziteni az ellatottnak ezt az 6sszeget el nem ér6 jovedelmét. (117/A. 8 (1))

(2) A bentlakésos intézményben az ellatott altal fizetendd téritési dijat gy kell megéallapitani,
hogy részére legalabb az (1) bekezdés szerinti koltépénz visszamaradjon. (117/A. 8 (2))

2.8 (3) szerint, ha az ellatasra jogosult tartasi vagy oroklési szerzodést kotott a téritési dij
fizetésére, a tartast és gondozast szerzOdésben vallald a kotelezett. Ilyen esetben a személyi
téritési dij az Intézményi téritési dijjal azonos 6sszegii. (29/1993. (I11.17.) Kormanyrendelet)

Az intézmény vezetdje a személyi téritési dijrol és annak feliilvizsgalatarol , Ertesitést” ad ki a
lako részére.

A téritési dijat az igénybevétel napjatél havonként a targyhénapot koveté honap 10-ig kell
megfizetni az ellatast nyljtd intézmény elszamolasi szamlajara. /29/1993 Korm. Rend. 31.8 (1)/

Személyi téritési dijat gondnoksag alatt all6 jogosult esetében a térvényes képviseld,
= A gondnoksag alatt nem allo, maga a jogosult illetve,
= Atartasra koteles képes személy fizeti meg az intézménynek (nyilatkozata alapjan).

Tavolléti ido: (mindig az aktualis torvény figyelembevételével!)

2020. januar 01-t6l hatdlyos 29/1993 (11.7.) Kormdnyrendelet 28.§ alapjdn
Az ellatott:
2 honapot meg nem halado tavollét idejére a tavollét minden napjara napi személyi
téritési dij 20%- at kell fizetni. A tavolléti napok naptari éves szinten osszesithetok.
2 honapot meghalado tavollét idejére:
a) Eqgeészségugyi intézményben torténd kezelésnek idétartama alatt
a tavollét minden napjara a napi személyi téritési dij 40%- at
b) Az, a” pontban nem emlitett esetben a tavollét minden napjdra
a napi személyi téritési dij 60%- at kell fizetni.

A tavollét alapbizonylata a tavollét kezdetének, és a visszatérés idépontjanak az irasbeli
bejelentése. Korhazi kezelés esetén a korhazi elbocsato igazolas.
A tavolléti ido dijszamitdsa a mindenkori hatdlyos torvény figyelembevételével keriil
megallapitasra.
A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén az intézményvezetd kotelessége a behajtassal
kapcsolatos teenddk elvégzése.
(2) Az intézményvezetd altal megbizott személy a gazdasagi vezet$ ellendrzi, hogy a
megallapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést
elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridé megjelolésével a fizetésre kotelezett
személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil
telt el, az intézmény vezetGje a kotelezett nevét, lakcimét és a fenndlld dijhatralékot
nyilvantartasba veszi. (29/1993. 31. § (1))
(3) A nyilvantartott dijhatralékrol az intézményvezet6 negyedévenkeént tajékoztatja a fenntartot
téritési dijhatralék behajtasa vagy a behajtatlan hatralék torlése érdekében. Az intézményvezet6
a fenntartot az Szt. 119.8 (3) szerinti — a jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl valdo dontés
érdekeében — evente értesiti a 3. szamu melleklet szerint hatralékrol.
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VIILEGYEB ELTALANOS MUKODESI SZABALYOK

VIII.1. Képviseleti, alairasi jogkor:

A Nagyboldogasszony Haz 6nallo jogi személy, képviseletét a mindenkori intézményvezetd
vagy az altala irdsban megbizott vezet6 latja el.

Kimené levelek, jelentések, adatszolgaltatasok, szerzédéskotések alairasara az
intézményvezeté, 1 hétnél tartésabb tavolléte esetében a gazdasagi/szamviteli
csoportvezetd, annak akadalyoztatiasa esetén a Mentalhigiénés és szocialis csoportvezeto
jogosult.

Szakmai targyu levelek:

Alairdsara az intézmény orvosa és vezeté apolo is jogosult. Kivételt képeznek a cégszerii
alairast igénylé okmanyok.

Titoktartas:

Az intézmény valamennyi munkavallaléja munkakorére, beosztasara tekintet nelkil
koteles a jogviszonya keretében tudomasara jutott hivatali titkot, az intézmény
dolgozoinak, valamint az ellatottakkal kapcsolatos adatokat a jogviszonya fennallasa
alatt, illetve megsziinése utan is megoérizni a munkakorére vonatkozé hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével.

Aldirasokndl a kovetkezd szabdlyokat kell betartani:
a) Cégszerti alairas esetén az alairas alatt az alair0 nevét és beosztasat gépelve kell
felttintetni,
b) Egyiittes alairas esetén idében elészor a szervezetileg alacsonyabb hataskorti személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel.

VII11.2. Képviseleti jogok

Szakmai kérdésekben az Intézmeény igazgatoja, illetve az altala megbizott személy.
Gazdasagi jellegii kérdésekben az Intézményre vonatkozo pénzigyi jogszabalyok, valamint
a polgari térvénykényvben meghatarozott kepviseletét a gazdasagi/szamviteli csoportvezeté
latja el.

VI111.3. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek (média) felé

Az firott sajtd, a televizid és a radid képviseldinek adott mindennemil felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgositds, nyilatkozattétel sordn be kell tartani a kovetkezd
szabalyokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozattételre az
intézményigazgatoja vagy az adott részleg szakmai vezet6je jogosult,
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
e A nyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali titoktartasra,
e Nem adhat6 felvilagositds olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozd
kompetenciaja.

A hirkozlo szervek felé tett nyilatkozatokrol a fenntartot irasban értesiteni kell az irasban
megjelent nyilatkozatot pedig teljes terjedelemben meg kell kildeni a fenntarténak
haladéktalanul a megjelenés elott.
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VII1.4. Munkaltatdi jogok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Beosztasok
Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek
Kongregéacidja — Magyar Tartoméany Intézmény vezetdje
Nagyboldogasszony Haz lgazgattja Nagyboldogasszony Haz minden munkatérsa

1. Az Intézmény munkavallaléi részére csak kozvetlen felettesik és az igazgaté adhat
utasitast, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

2. Abban az esetben, ha valamely jelentés, kiemelt iigyben felsobb vezeté ad
kozvetlen utasitast valamely munkavallalé részére, a munkavallalé koteles arrol
kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval
végrehajtani.

3. Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrol, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellaitasaban torténo akadalyoztatasa
esetén ki helyettesiti 6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

4. A munka folyamatossadganak biztositasaert a szervezeti egységek vezet6i felelosek.

VIIL5. Bel- és kulfoldi kikildetések engedélyezése

Belfoldi_kikuldetésnél: a gazdasagi - miiszaki ellatas munkavallaléinal az igazgato az
engedélyez6.

Kulfoldi kikildetéseket: az Intézmény valamennyi dolgozdjanak az igazgaté engedélyezi.
(Fenntartoi jovahagyasaval).

IX.Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo alapveto szabalyok

A Nagyboldogasszony Haz idosek otthona szamvitelét, konyvvezetési kotelezettségét a
szamvitelrél szélo 2000.évi C. torvény 96.8-a, valamint végrehajtasi rendelt szabalyozza.

Az intézmény {0 tevékenysége szocidlis ellatas elhelyezéssel, amely a hivatkozott jogszabalyok
alapjan nem tekintend6k vallalkozasi tevékenységnek, igy ebb6l eredménye nem képzédik.

A beszdmolasi kotelezettségének az egyszeriisitett féléves, éves beszadmolo alapjan tesz
eleget, melynek alatamasztasara kettés konyvvitelt vezet.

A mérleg forduldnapja janius 30. és december 31. a beszamol6 elkészitésének hatarideje
targyévet kovet januar 31. és julius 31. Az intézmény mérleq kézzétételére nem kotelezett,
az elkészitett beszamolot székhelyén torténd betekintéssel biztositja az érintettek részére.

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A hazi pénztar kezelését és a pénzkezeléssel
kapcsolatos ugyviteli feladatokat az intézmeny konyvelé munkatarsa latja el.

Az egyhazi szocidlis intezmény miikodtetését elsosorban az alabbiakbol biztositia:
e Allami tdmogatas;
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Egyhazi kiegészit tamogatas (amennyiben a mindenkori kdltségvetési torvény
lehetévé teszi);

Fenntartdi tAmogatas;

Ellatottak befizetett személyi téritési dija;

Kiilsos étkezok befizetett téritési dija;

Adomanyok;

Az intézmény gazdalkodasanak részletes szabalyozasat a szamviteli szabalyzat, szamviteli

polit

IX/1

ika, vagyonvédelmi és leltdrozési szabalyzat stb. tartalmazza.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzése,
Utalvanyozas,
Ervényesités,
Teljesitések igazolasa.

. Kotelezettségvallalas:

Kotelezettsegvallalas olyan intézkedés, amely — a koltsegvetés végrehajtasa céljabol és
az intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges eldfeltételek biztositasa érdekében — a
jovahagyott kiadasi eldirdnyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok
vonatkozasaban fizetési vagy mas teljesitesi kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas
intézményvezetoé vagy az dltala megbizott személynek a hatiaskorébe tartozik.

A kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére
a jovahagyott (maodositott) koltsegvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata
biztositja-e a sziikséges fedezetet.

A kotelezettsegvallalasra jogosult e jog gyakorlasaert, illetve mas személyek
jogosulatlan kotelezettségvallalasaiért, amennyiben az a kelld ellendrzési kotelezettség
elmulasztasanak a kovetkezménye - a cselekmény jellegétol fliggben -, anyagilag és
biintetéjogilag felelds. Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirasa az igazgato
vagy az altala kijelolt személynek az ellenjegyzése utén és csak irasban torténhet.

Az elozoek szerint meghatarozott kotelezettsegvallalasi fogalomkorbe tartozo, az Intézmény
fenntartasaval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak (szerzédéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasoknak, ezek
mddositasainak) tartalmazniuk kell:

A kotelezettségvallalas targyanak (aru, szolgaltatas stb.) pontos meghatarozasat,
A véllalt kotelezettség 6sszegkihatasat,

A teljesitésekre vonatkozo hatariddket, valamint,

A terhelend6 kiadasi eléiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozé kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak Intézményen

beliili megosztasat illetoen:

A koltségvetési eldiranyzat felhasznalas elsé fazisa a kotelezettségvallalas, mely
jogosultsaganak eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetdleg mas kifizetések odaitélésében dont (jutalmazas, tdmogatas).

A megrendeléssel egyutt arra kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalosul,
annak ellenértékét a koltségvetési eldiranyzat terhére kifizeti.
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A kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapoz6 eljarast irdsban dokumentalni kell és azt
a kotelezettségvallalo ele kell terjeszteni.

A kotelezettségvallalds teljes jogkorét az intézmény igazgatdja kizardlagosan maganak
tartja fenn. Tavolléte esetén a feladatokat altalanos helyettese a (gazdasagi /szamviteli
csoportvezetd) végzi.

Kotelezettségvallalas értékhatartdl fiiggetlentil csak irasban torténhet.

A Kotelezettséget vallalonak meg kell gyézédnie arrol, hogy a fizetés tervezett
idopontjaban az eldiranyzati fedezett rendelkezésre all.

Munkaltatoi intézkedéssel jard kotelezettségvallalas soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy az intézmény koltsegvetési tervében meghatarozott személyi juttatasi kiadasi
eléiranyzata és a létszamkeret (allashely) nem lépheté tul.

X/1/1. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése:

Kotelezettségvallalas a gazdasagi/szamviteli csoportvezeté ellenjegyzésével érvényes. A
gazdasagi/szamviteli csoportvezetd tavolléte esetén, az ellenjegyzést a konyvelé/szamviteli
iigyintéz6 munkatars vegzi.

Az ellenjegyzési tevékenység sordan elozetes ellendrzési folyamatot kell végrehajtani:
e Meg kell gy6z6dni, arrdl hogy a koltségvetési eldiranyzat biztositja a fedezetet, a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo és egyéb szabalyokat.
o Az ellenjegyzonek a koltségvetési egyensuly €s a fizetOképesség fenntartasa érdekében
barmilyen elégtelenség esetén azonnal irasbeli jelzést kell tennie, elsé 1épéskent a
kotelezettségvallalo felé.

IX/1/2. Szakmai teljesités igazolasa

A szakmai teljesitést a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok elvégzésére jogosultak
igazoljak. Szakmai szakért6 is igénybe vehetd. (pl. beruhdzasok, miiszaki ellendrzése, izembe
helyezés mindsitése.)

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.

IX/1/3. A teljesités akkor igazolhatd, ha:

e Ateljesitést a meghatarozott és elvégzett feladatok atvételére jogosultak igazoljak.

e A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentalasra
igazolni kell.

e A megrendelt eszkdzoket és készleteket mennyiségi és mindségi szempontbol vizsgalva

leszallitottak, az atvétel igazolasa és nyilvantartasba vétel megtortént.

A szolgaltatas teljesitése a kotelezettségvallas tartalmanak megfelel.

A bevétel beszedése jogszerti,

A célszerliség és hatékonysag kovetelményeinek megfelel.

A teljesitést a meghatarozott és elvégzett feladatok atvételére jogosultak igazoljak.

A kotelezettség vallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentalasra

igazolni kell.
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IX/2. Ervényesitési feladatok:

Az érvényesités pénzligyi-szamviteli ismeretet igénylé feladat. Az érvényesités a teljesités
szakmai igazolaséan alapul. Az érvényesités a Ki- vagy befizetés jogossagat megallapité olyan
elézetes, készpénzes forgalom estén egyidejiileg ellendrzés, amely a gazdasagi események
valds bekdvetkezéset elismeri és igazolja.

Az érvényesités megtorténtét a pénziigyi teljesitésrél sz616 dokumentacion érvényesitést végzo
alairésaval ellatott zaradékkal kell igazolni. Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra
ravezetett és az ,,érvényesitve” megjeldléssel irdsban rogziteni kell az érvényesitett 6sszeg és
a konywvelési elszamolas alapjaul szolgalé fokonyvi szamla megjelolésével azt a kiadasi
jogcimet, amelyre a teljesitést el kell szamolni

Az érvényesitési feladatok ellatasa a megbizott gazdasagi/szamviteli csoportvezeté vagy a
konyvel6 feladata.

Ervényesités utan a bizonylatot tovabbitani kell az utalvanyozdonak.

A miuszaki vagy mas szakképzettséget igényld elbiralasok esetében az arra illetékes szervezeti
egység megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt eldzetesen véleményezni koteles.

Az érvényesités pénziigyi- szamviteli ismeretet igénylo feladat.
Az _érvényesitést végz6 pénziigyi dolgozénak a rendelkezésre all6 okmanyok alapjin
vizsgéalni kell, hoay:
e A gazdasagi esemény valoban megtortént és kellden dokumentalt, (a munkavégzés
igazolasa, az aruszallitas megtorténte és a bevételezés dokumentalasa),
e A fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszerli €s Osszegszeriiségében
megalapozott,
e A pénzilgyi teljesitéshez sziikséges fedezett rendelkezésre all,
e Az okmany (szdmla stb.) alaki és tartalmi szempontbol a vonatkoz6 jogszabalyi
eléirasoknak és gazdalkodasi szabalyoknak megfelel.

Az érvénvesito és a szakmai teljesitést isazolo ugvanazon személy nem lehet!

(Az érvényesit6 dolgozonak legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és pénziigyi — szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.)

IX/3 Utalvanyozas:

Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A kdltségvetés kiadasi
eléiranyzatanak terhére kiadast utalvdnyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas, szolgéltatas,
végzett munka alapjan szabad.

Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyokra ravezetett vagy kilon irasbeli rendelkezés utjan
torténhet (pl. szabvanyositott pénztari bizonylatokon illetve kontirozasi utalvanyon a f6konyvi
konyvelésben, illetve banki utalds esetén, a szamlan kell utalvanyozas, érvényesités
megjegyzést feltlintetni.).

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezli alairasaval kell ellatnia.
Az utalvanyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tlinnie a kifizetésre
(atutalasra, kiutalasra) vonatkozo felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésnek, a
kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak, modjanak,
valamint az elszdmolasra szolgald kiadasi jogcim megjeldlésének.
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Utalvanyozasra az intézménynél, mind a pénzeszkozok felhasznaldsa, mind az eszkdzok és
anyagok bevételezése, kiadasa és felhasznéaldsa vonatkozasaban az intézményvezetd jogosult.
Tavollétében az utalvanyozast a gazdasagi/szamviteli csoportvezet6 végzi.

IX/3/1. Az utalvdnyozas soran az utalvnyozéasra jogosult kdzvetlenul intézkedik:

- Valamely kovetelés kiegyenlitésérdl, illetve a  koltségvetési pénzeszkoz
felhasznalasardl, a kiadasok, bevételek teljesitésérol,
- Eszk6zok vagy anyagok bevételezésérol, kiutalasarol és felhasznalasarol.

Utalvanyozni és érvényesiteni okmanyt csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

IX/3/2. Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Az Osszeférhetetlenséqi szabalyokat figyelembe véve nem lehet azonos személy ugyanazon
pénziiqyi, gazdasagi intézkedéssel jaré eseménynél:

- Akotelezettseget vallalo és ellenjegyzo,

- Az utalvanyozo és ellenjegyzo,

- Az érvényesito és kotelezettséget vallalo,

- Az érvényesitd €s az utalvanyozo,

- Az érvényesitd €s a szakmai teljesitést igazold.

Osszeférhetetlenségnek mindsiil az a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas vagy
ellenjegyzes, amelyet a felhatalmazott a maga vagy kozeli hozzatartozoja javara lat el.

IX/3/3. Az utalvanyozasi jogkor Intézményen bellli gyakorlasa, ill. annak megosztasa a
kovetkezo:

Az utalvanyozas banki bonyolitdsara két alairas szikséges, melyre jogosultak a
pénzintézetekhez az eloirt formaban bejelentett vezetok:
- jelenleg elektronikus Gton torténik a banki atutalas, melyhez 10 pont sziikséges az alabbiak
szerint:

o Intézményvezets — 10 pont — 6ndllo alairasra jogosult

e az intézmény gazdasagi / szamviteli csoportvezetéje — 5 pont — minden jogosulttal

alairhat

o Intézményvezets helyettes — 5 pont — a gazdasagi / szamviteli csoportvezetdvel jogosult
alairasra

e az intézmény konyveldje — 5 pont — a gazdasagi / szamviteli csoportvezetével jogosult
alairasra

Hazipénztarbol torténd utalvanyozdsra jogosultak:
¢ Intézményvezetd

Tavollétében:
e Intézményvezetd helyettes
o Gazdasagi / szamviteli csoportvezetd

A névsort és az alairasokat a pénztarba ki kell fliggeszteni.
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IX/3/4 Pénzlgyi teljesités:

Az utalvanyozas érvényesités utan az ellenjegyzés és érvényesités mellett kerilhet sor a
pénzugyi teljesitésre.

IX/3/5. Szamlak pénziigyi teljesitése haromféle mddon térténhet:

e Bankon keresztiil torténd atutaldssal (bank altal kibocsatott atutaldsi megbizason
keresztill vagy elektronikus aton)

e Hazi pénztaron keresztiil torténd kiegyenlitéssel (be — Kifizetések pénztarbizonylatai
alapjan.)Bankkartyas fizetéssel.

IX/4. Hitelesités:

A szigorl szamadasi nyomtatvanyok hitelesitése a gazdasagi-szamviteli csoportvezet6
feladata.

IX/5. Pénzgazdalkodasi jogkdrok

A pénzeszkdzokkel valo gazdalkodas feltétele az intézmény fenntartdja &ltal biztositott
évenkeént alairasaval elfogadott koltségvetési keretdsszeg.
A gazdalkodasért az intézményvezeté és a gazdasagi / szamviteli csoportvezeto felelés.

IX./6. Vagyongazdalkodas:

A vagyongazdalkodas tekinteteben az intézményt megilletik a tulajdonos jogai és terhelik a
tulajdonos kotelezettségei azzal, hogy a vagyont nem idegenitheti el, tovabba nem terhelhetik
meg.

X. AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

Az intézmény belsé mechanizmusat tobb egymassal 0sszefiiggd szabalyzat, illetve utasités
hatdrozza meg, amely biztositja a hatas,- feleldsségi és feladatkorok Osszhangjat, és az
érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozok tevékenysegére irdsban vagy
szoban kiadott rendelkezések vonatkoznak.

e Szabdlyzatok,

e Utasitasok,

o Korlevelek,

X.1. Az intézményi szabalyalkotas

e Az intézmény bels6 tevékenységét a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616
tobbszor modositott 1993. évi 1ll. tv., valamint egyéb jogszabalyok keretei kozott
Kialakitott intézményi szabalyzatok, valamint utasitasok szabalyozzak.

e A szabalyalkotas hierarchiaja:

X/1/1. Szabélyzatok: jogszabalyi el6iras vagy igazgatdi dontés alapjan keriilnek kiadasra.
Altalaban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabol jelentds tevékenységekre
vonatkoz6 szabdlyokat tartalmazza. Tevékenységekrdl, feladatokrol, jogokrdl, magatartasi
szabalyokrol és kotelezettségekrdl rendelkezik. az intézmény egészét érintd altalanos jellegii
tartosan érvényesiild szabalyok ,,szabalyzat” formajaban keriilnek kiadasra.
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X/1/2. Hatélya kiterjed az intézmény minden részegységében, valamennyi dolgozéjara. A
szabalyzatot a részlegvezetok kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a tudomasulvételt
alairasukkal igazoljak.

Igazgatoi utasitasok :

Az igazgatd igazoltatdi utasitds formajaban ad utasitast egyes feladatok elvégzésére , amelyek
érintik az intézmény dolgozoéit, az intézmény tevékenységét és/vagy az éaltala nydjtott
szolgaltatdsokat. lgazgatdi utasitdsok keriilnek bevezetésre azon eljaras rendek is, amelyek
valamely intézményi tevékenység ellatasanak folyamatat irjéak le.

X.2. Utasitasok

Az igazgato és részlegvezetdk az iranyitasuk ala tartozo szakteriilet feladatainak végrehajtasat
irasbeli €s szobeli utasitds kiadasdval szabalyozzak. az intézmény egészét érintd egy adott
témara vonatkozo tartosan érvényesiilé szabalyok ,,utasitasok” formajaban kerllnek kiadasra.

X/2./1. Utasitasok fajtai:

Fenntartai,
Igazgatoi,
Gazdasagi/szamviteli csoportvezetd,
Elelmezésvezet6i,
e Vezet6 apoloi.
Az irasbeli utasitasokat évenként kezdédden folyamatosan szdmozni kell, megjelolve a kiadas
honapjat és napjat.

X.3. Korlevelek

Az intézmeny igazgatoja korlevélben tajékoztatja a dolgozokat és ellatottakat az intézmény
egészét érintd rendezvényekrol, az aktudlis személyi, szakmai, bér és munkaiigyi rendeletekrol,
valtozasokrol, dontésekrol.

A korlevelben kozli utasitasait, dontéseit a meghatarozott idéponttol kezdédéen bevezetésre
keriild illetve behatarolt iddszakra sz616 intézményi szabalyokrél, szabalyozasokrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozzaférhetd, feltiind helyen kell kifliggeszteni.

e A belsé szabalyzatok kozzétételérol az igazgatdé gondoskodik.

e Aszabalyzatokrél az igazgatonak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas
annak megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabalyzatok vannak, illetve
voltak hatalyban.

e A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozéja koteles megismerni,
betartani és végrehajtani.

e Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a
hierarchidban magasabb fokon all6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

e A szabalyzatok tervezetét az igazgatd megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott
irdnyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezeté késziti
el.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl adoddan
irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmanak, hataridejének, felel6sének
meghatarozasaval).

A kiadasra Keriilo szabalyzatoknak a dolgozok altal torténé megismerésérol a szervezeti
egységek vezetoi koteles gondoskodni.
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A szabélyzatok, utasitdsok, korlevelek egy — egy peldanyat az intézmény irattarba kell
elhelyezni.
X.4. Iratkezelés és kiadvanyozas rendje

Az ugyiratfogalomba kapcsolodd tevekenysegeket részletesen az intézmény Iratkezelési
szabalyzata irja elo.

X.4.1. Céghélyegzo
Az intézmény hivatalos tevékenysége soran nyilvantartasba vett cégbélyegzét hasznal.
a) A hivatalos korbélyegz6 atmérdje: 3 cm
Felirata:
= Korben a felsé 2/3-ad — Nagyboldogasszony Haz
2081 Piliscsaba, Kalman kiraly utja 9.

= KOr kdzepén — fesziilet
= Korben alsé 1/3-ad — Addszam: 18676501-1-13

b) Intézmény egyéb bélyegzoi téglalap lenyomatiaak

Felirata:
= Nagyboldogasszony Haz
2081 Piliscsaba, Kalméan kiraly atja 9.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadvanyozasra jogosult személy alairasaval, illetve
a neve mellett a - kiadvanyozasra jogosult személy, tartos tavolléte esetén a ,,H” jelzéssel az
altala felhatalmazott személy alairasaval ellatott kiadvanyra lehet hasznalni.

X.4.2. Kiadvanyozas/alairas

= Kiils6 szervnek vagy személynek kiildendd iratot kiadvanyozasként vagy kiadvanyozasi
joggal rendelkezd személy, intézményiinkben az intézményvezetd tavollétében a
gazdasagi vezetd irhat ala.

» Az intézményvezet6 alairasi jogat tartos tavolléte esetén 100.000 Ft-ig aktualizalhatja a
gazdasagi vezetd.

= Szakmai targya levelek alairdsara az intézményi orvos €s az intézményvezetd apolo
jogosult.

X.4.2.1. Iratanyag cégszerii alairasa

a) egyszemélyi vagy,
b) kettés alairassal torténhet
Eqgyszemélyi aldirés:
= A szOveg alatt jobb oldalon a kiadvanyozo nevét és beosztasat fel kell tuntetni.
= Az elsd helyre torténd alairds azt jelenti, hogy az alair6o az irottakkal egyetért, annak
tartalmaért felelds.
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Kettos alairas:

= Kettds alairds esetén, az elsé helyen aldironak jobb oldalon, mig a masodik helyen
aldironak ett6l balra kell alairnia.

* A masodik helyen torténd aldiras azt jelenti, hogy az iratanyagot tartalmi szempontbol
ellendrizte, a benne foglaltakkal egyetért, felelésséget vallal.

= Az iratanyag aléirasat jobb oldalon kell elvégezni. Amennyiben az iratot az alairasra
jogosult személy helyett mas személy vagy megbizott helyettes irja ala, az alirasra
jogosult illetékes személy nevének és aldirasanak feltintetése mellett helyettesként
alair6 ,,H” betlijelzést koteles alkalmazni.

Cégszerl alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amelyben az intézmény kotelezettséget
vallal, jogot szerez, vagy mas jelentds jogi kdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tesz. Illetve
minden olyan esetben, amikor az jogszabaly vagy az intézmény belsd szabalyzata eldirja. A
cégszerli alairas a kiadvanyozasra jogosult alairasdnak (egyes vagy kettds alairas) és a hivatalos
bélyegz0 egyiittes hasznalatat jelenti.

X.5. Az igazgato altal kiadott intézményi szabalyzatok: (A fenntartd jovahagyasaval)
IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK:

Héazirend

Iratkezelési szabalyzat

Adatvedelmi szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Belsé Ellenérzési Kézikonyv

Belsé Kontrollrendszer

Kikuldetési szabalyzat

Rendkivili események szabalyzata

e Panaszkezelési eljarasrend

e Tizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Kulcskezelési szabalyzat

o FEtikai — kddex

e Bizonylatrend

e Munkakori feladatok atadas-atvételének szabalyzata
e Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérol
e Informatikai szabalyzat

e llletményeldleg szabalyzat

e Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok:

e Szamviteli Politika
e Szamlarend
e Szamlakeret
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Hazipénztér kezelési szabalyzat

Letétkezelési szabalyzat

Téritési dij szabalyzat

Anyag es eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Eszk6z0k és targyak értékelésének szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

Munka-védoruha és vedéeszkdzok szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Béren Kivili juttatasok szabalyzata/cafeteria szabalyzata

Elelmezési tevékenység szabalyzatai:

Elelmezési szabalyzat

Etlaptanacs miikdési szabélyzata

Uzemeltetéssel kapcsolatos szabalyzatok

Karbantartasi szabalyzat

Gepjarma Uzemeltetesi szabalyzat

Beruhdazasi es felljitasi szabalyzat

Veszélyhelyzetekre korlatozo intézkedés

Havéria Terv

Egészséquiqqyel, ellatottakkal kapcsolatos szabalyzatok

Szabalyzat az intézményben tortené munkavégzéshez szliksége egészsegi
alkalmassag vizsgalatarol

Gyogyszerkezelési és kabitoszer kezelési szabalyzat

Alapgyogyszer - lista

Erdekképviseleti Forum miikddési szabalyzata

Apolasi protokoll szabélyzata

Vészhelyzetekre vonatkoz6 szabalyzat

A korlatoz6 intézkedések munkautasitasa

Hagyatéki eljaras szabalyzat

Hulladékkezelési utasitas

X.6. A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje
SZMSZ altal eldirt szabdlyzatok

Az SZMSZ-t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori
kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.
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Egy erre a célra felfektetett nyilvadntartasban a munkavallal6 alairasaval koteles igazolni,
hogy az eléirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara kotelezo.
A belsé szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

A szabalyozasi eszkdzOkre vonatkozd koézos szabalyok:
Valamennyi szabalyozasi eszktz irasban kerll rogzitésre
Ezen szabalyozasi eszkozok eléirasait az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
betartani, a munkajat ezeknek megfeleléen végezni.
A szabalyozasi eszkozok alkalmazasa az alairasuk napjatol kotelezo.

A szabalyozasi eszkdzok nyilvanossaga és megismerhetisége:

A szabalyozasi eszkozok nyilvanossaga, megismerhetosége és fellelhetésége az informacios
onrendelkezési jogrol és az informéacié szabadsagrol szol6 2011 évi CXII. tv.
meghatérozottak szerint biztositott

XI.AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

XI/1. Munkaltatoéi jog gyakorlasara vonatkozo alapveto szabalyok:

Az intezményben foglalkoztatott személyekkel munkaszerzodést kot az intézmény igazgatoja
a 2012.évi . torvény munkatorvénykonyve alapjan, illetve a megbizasi szerz6dés azoknal a
statuszoknal, melyeknél a jogszabaly erre IehetOséget biztosit.

Az alkalmazottak esetében figyelembe kell venni a kdzeli hozzatartozora vonatkozé MTv.
iranymutatasait. Ennek értelmében el kell keriilni a vezeté — beosztott munkakapcsolatot kdzeli
hozzatartozok esetében.

Az egyhazi szocialis intezményekben foglalkoztatottak nem kozalkalmazottak, de az ide
vonatkoz6 1992.évi XXXIII. torvény (kozalkalmazottak jogallasarol szold tv végrehajtasi
rendelete) irAnymutatasait kell figyelembe venni a bérbesorolasnal és potlékok alkalmazasanal.

Fentiek értelmében a mindenkori koltségvetési térvényben meghatarozott kozalkalmazotti
bértabla az iranymutat6 a bérbesorolasnal és a pétlékok megallapitasanal.
Ettél eltérni csak a munkavallalé javara lehet.

X1/2. Potlékok mértéke:

Vezet6i megbizassal rendelkezo vezetéi potlékalap: 250%
Intézményvezetoi helyettesi potlék (Gazdasagi vezetd, Vezeto): 200 %
Részlegvezetoi potlék:

Munkahelyi potlék: pétlékalap 120%

o Munkahelyi potlékra jogosultak:
= Apolo,
= Bentlakasos szocialis intézmények mosodaiban a szennyes ruhak
atvételével foglalkozo dolgozé,
= Szocialis munkatars, terapias munkatars
= Szocidlis ligyintézd,
= Az ellatottak gondozasat kozvetleniil végzd gépkocsivezeto.

102



Minden egyéb vonatkozésban a Mtv. irdnymutatésai érvényesek.

X1/3. A munkéba jaras koltségtéritése az idevonatkozd Mtv. szerinti.

Azokban az esetekben, amikor az alkalmazott sajat személygépkocsijat hasznalja az
intézmény Ugyében, akkor “kikiildetési rendelvény a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez”
cimili nyomtatvany vezetése alapjan koltségtérités illeti meg a mindenkori NAV szabalyok
alapjan.

A fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetés alapjan, — amennyiben az intézmény mindenkori
pénziigyi helyzete lehet6vé teszi — az alkalmazottak egyéb természetbeni juttatasban is
részesllhetnek (étkezesi hozzajarulas, stb.).

Az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan az alkalmazottakat munkaruha és védéruha illeti meg.
Ezek pontos szabalyozasat munkavédelmi eldado 4ltal készitett munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az éapolasban, gondozasban, foglalkoztatasban részt vevé szakemberek és élelmezési
munkavallalok a fentiekben kifejtettek szerint kapnak munka/véd6ruhat.

Az adminisztracios munkatertleten dolgozé alkalmazottak, 2 eévente a kdltségvetésbe
beépitett 6sszegli munkaruhat vasarolhatnak. Az intézmény cimére kiallitott szamla ellenében
a munkaruha kifizetésre keril, az intézmény pénztarabol.

Jogosult alkalmazottak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes; gazdasagi vezetd —
miiszaki csoportvezetd, szocialis — mentalhigiénés munkatars, adminisztrator

X1/4. Munkaido beosztas:

A hivatalos munkarendet a munkahelyi vezetd adja ki, legaldbb 7 nappal korabban irasban
kozolve. Kozoltnek kell tekinteni, ha a helyben szokasos modon azt irdsban Kifliggesztik es
abbdl valamennyi dolgozo6 szamara kideril a ra iranyadé munkarend.

A foallast dolgozok heti munkaideje 40 6ra 2 havi munkaidOkeretben. Az egészsegugyi €s
gondozasi csoport megszakitas nélkuli munkarendben latja el a feladatokat. Az itt dolgozok
beosztasat a vezetd apold késziti el és az intézményvezetd jovahagyasa mellett.

A szocialis és mentalhigiénés, a miiszaki, az élelmezési és a gazdasagi csoport munkarendjét, a
dolgozok beosztasat az adott csoport vezetdje késziti el és az intézményvezeté jovahagyasa
mellett.

XI1/5. Szabadsag:

Az éves szabadsag kivételezéséhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetdje jogosult.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Mt. és Kjt. Szerint kell megallapitani.
A munkavallalokat megilletd, és kivett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

X1/6. Helyettesitések rendje:

Az intézményben folyé munkat, annak mindségét a dolgozo iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére helyettesités rendszerének kidolgozasa a szervezet
vezetdjének illetve felhatalmazds alapjan az adott egység vezetdjének a feladata. A
helyettesitésekkel kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

% A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a csak olyan lgyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran
torténd ellatasara a munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

X/

% a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly,

illetve az intézmény bels6d

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet

Ez a helyettesitési rend munkakorok szerint:

Munkakor: Helyettes munkakor:
Intézményvezeto Intézményvezetd helyettes
Orvos

Pszichiater szakorvos

Foglalkozéas egészségligyi szakorvos
Borgyogyasz szakorvos
Mozgasterapeuta/gyogytornasz
Dietetikus

Vezet6 apolo

Részlegvezet6 apolo

Gondozo

Apol6/Szakapold

Gydgyszerosztd 4polod (jelenleg részlegvezetd apold)

Kisegito
Szocidlis, terapias munkatars

Mentéalhigienés-szocialis munkatérs - foglalkoztato6

Szocialis iigyintézo

Adminisztrator

Kiszolgalo eqységének helyettesitési rendije:

Munkakor:

Gazdasagi/szamviteli csoportvezet6
Munkaiigyi ligyintézd

Koényveld

Miiszaki csoportvezetd

Karbantarto

Mosond

Varrond-takarito (kisegit6)
Elelmezésvezetd

Elelmezésvezetd helyettes

Szakacs, f6z6no

Konyhai kisegité/konyhalany

Takaritond

Tiiz-és munkaveédelmi és HACCP megbizott
Jogi szakértd (megbizasi szerz6dés)

Porta szolgalat

Szakmai asszisztens/ Adatvédelmi tisztviseld

tisztviseld
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Onmaga gondoskodik a helyettesitésrél
Onmaga gondoskodik a helyettesitésrél
Onmaga gondoskodik a helyettesitésrdl
Onmaga gondoskodik a helyettesitésrél
Szakapolo

Onmaga gondoskodik a helyettesitésrél
Részlegvezetd apold

Részlegvezetd apolod

Gondozd, apolo

Apolo, szakapold

Részlegvezetd apolo, vezetd apolod
Gondozo, apold

Terapias-szocialis munkatars
Mentalhigiénés-szocialis munkatars
Mentalhigiénés-szocialis munkatars,
szocialis igyintéz6, adminisztrator
Mentalhigiénés-szocialis munkatars,
szocialis ligyintéz6, adminisztrator

Helyettes munkakor:

Intézményvezetd

Konyveld

Gazdasagi/Szamviteli csoportvezetd
Karbantarto

Karbantarto

Mosono

Takaritond, mosond, kisegitd
Elelmezésvezet6 helyettes,
Gazdasagi/Szamviteli csoportvezetd, Szakacs
Szakacs

Szakacs

Konyhai kisegité/konyhalany, szakacs
Takaritond

Onmaga gondoskodik a helyettesitésrdl
Onmaga gondoskodik a helyettesitésrdl
Onmaga gondoskodik a helyettesitésrdl
Szakmai asszisztens/ Adatvédelmi




Informatikus (:)nmaga gondoskodik a helyettesitésrdl
ADR biztonsagi Tanacsadd Onmaga gondoskodik a helyettesitésrol

X1/7 Munkatarsak, munkakori leirasok:

Az Intézmény munkatérsainak tevékenysége egy-egy munkakdrre szol. A munkavéllalok
munkdjat az adott teriileten az illetékes vezeto iranyitja.

A kiilonboz6é munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasardl az egyes munkavallalok és az
egész Intézmény viszonylataban az igazgatd és az altala megbizott részegység vezetd
gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhéz tartozd feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot
részletesen a munkakari leiras tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessége.

A munkakari leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezonek ismeri el.

X1/7/1. A munkakori leiras készitésének szempontjai:

A munkakdr pontos meghatarozasa,

A munkakdrhoz tartozo hataskor meghatarozasa,

A munkakdrhoz tartozo feladatok részletes megjeldlése,
A felelosség mértéke, terjedelme,

X1/7/2. A munkakori leiras szerkezete:

A szervezeti egység megnevezése,

Munkakor fentiek szerinti megnevezese,

Munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség,

Kozvetlen felettes vezeté munkakdr szerinti meghatarozasa,
Munkakori feladatok részletezése,

e Munkakorrel kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek,

e Anyagi felelosség mértéke,

e Titoktartasi kotelezettség,

e Munkavallalé elfogadd nyilatkozata a munkakéri leirdsra vonatkozoéan,
e Keltezés helye és ideje, alairasok,

X1/7/3. Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok:

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok valamint a munkakari leirdsban meghatarozottak alapjan torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartoz6 munkajat a legjobb képességei szerint, pontosan és
szakértelemmel, pontossaggal végezni, a munkaja soran tudomasar jutott hivatali titkokat
meg0rizni.

Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésevel dsszefuggésben jutott tudomasara és melynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre héatranyos kdvetkezményekkel jarna. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak /munkakori leirds/, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sertené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

% Az alkalmazottak személyes adatvédelmeével, berezésével kapcsolatos adatok,
¥ A lakok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
% Az alkalmazottak, lakdk egészségi allapotéara vonatkoz6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiill. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap

X/

X/
*

X1./714. A munkakorok atadasa (A munkakor atadas-atvétel szabalyzata szerint):

Az intézmény vezetd allast alkalmazottai, valamint az intézményvezet6 altal kinevezett
alkalmazottak, a munkakor atadasarodl, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni, mely 3 példanyban készul.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e Az atadas, atvétel idopontjat,

A munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

A folyamatban 1év0 konkrét ligyeket,

Az atadasra keriilo eszkozoket,

Az atado és atvevo észrevételeit,

Jelenlévok alairasat.

Az atadas, atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 5 munkanapon beltl be
kell fejezni. A munkakor atadas atvételével kapcsolatos lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

A vezet6 beosztasi munkavallalok személyében bekOvetkezett valtozas esetén a folyamatban
1évo tligyeket irasban at kell adni illetve at kell venni. A vezetd beosztasi munkakor atadas-
atvételét az intézményvezeté rendeli el.

Egyéb munkakoroknél bekdvetkezett személyi valtozas esetén, ha a munkakor sziikségessé
teszi — a felettes vezet6 elrendelheti a munkakor jegyzokonyvvel tortént atadas- atvetelét.

XI. 8. Az Intézmény szervezeti egységeinek és munkavallaloinak egyiittmiikodése

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységei €s
alkalmazottai egymassal ala- és folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé szoros
munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egyittmilkodés kotelezettségét jelenti.

A munkavallalok munkakapcsolatait az altaluk betoltétt munkakor hatarozza meg és a
munkakori leiras tartalmazza.

106



A kozos, az egymassal osszefiiggé feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek,
illetve a dolgozok kezdeményezé, kolcsonds, elozetes egyeztetési egyiittmiikodési
kotelezettsége kiilon eléiras nélkiil fennall.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

X1.9. Az intézmény beosztott dolgozoinak joga, kotelessége és felelossége:

Az intézmény beosztott dolgozodinak jogallasat a munkaszerzddésiik, szervezeti egységen beliili
munkakorik hatarozza meg.

Munkajukat a beosztasukra megallapitott feladatkoriiknek megfelelden, illetve a munkakori
leirdsban meghatarozottak szerint, ezen felil a felelés vezet6jilk utasitdsai szerint kell
végezniuk.

Végre kell hajtaniuk a munkakoriikre vonatkozo jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és
utasitasokban foglalt feladatokat.

Felelosek: a munkakori feladataik és résziikre eléirt munkafolyamatokba épitett ellendrzések
megfeleld mindségli ¢és hatasfoku elvégzéséért, tovabba a munkafegyelem és a munkarend
betartasaért.

Dolgozdk helyettesitését a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

Munkajogi vita: esetén megegyezés hidnyaban dontésért a pest megyei Munkaigyi
Birdsaghoz fordulnak jogorvoslatért.

X1./10. Munkakapcsolatok rendje a szervezeti egysegek kozott:

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi €s beosztott munkatdrsai a feladatkoriiket
kolesonosen érintd ligyeket egylittmiikodve kotelesek intézni.

Kotelesek:
e A munkajuk eredményes ellatasahoz szlikséges adatokrdl, informaciokrol egymast
tajékoztatni.

e Vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni.

e Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetdi a kozos intézkedést igényld
iigyben nem jutnak egyetértésre, gy az iligy kezdeményezdjének feletteséhez kell
fordulnia intézkedésért vagy dontéseért.

X1.11. Karteéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabodl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért felelosséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni.

o Vétkessegre tekintet nélkul a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

e A pénztérosi feladatokat elvégzd munkatarsat feleldsség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

e Amennyiben az intézményben a kart tobben egyuttesen okozzak, egyetemlegesen
felelosek. A kar osszegének meghatarozasanal a vonatkozé mindenkori hatalyos
jogszabalyok szerint kell eljarni.
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XI.12. Anyagi felelosség:

A munkavéllalé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado értékii targyakat csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyre, ill. vihet ki onnan. Valamennyi
dolgozo felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek,
eszk0zok, szakkdnyvek megovaséért.

XIL.LEGYEB SZABALYOK

XI11.1.Intézményi eszkdzok hasznalata:

XI11.1.2. Telefonhasznélat

= Az intézményben lév0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellendrzés a részletes szamla lekérésével torténik.
= Az ellenérzésért felelos: gazdasagi/szamviteli csoportvezeto.

XI1.1.3. Fénymasolas

= Az mtézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell
fizetni, melynek Osszegét évente az intézmeny gazdasagi vezetGje allapitja meg
intézményvezetdi jovahagyas mellett.

XI1.1.4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

= Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézmény igazgatéjanak engedélyével térténhet.

XI1.1.5. Sajat gépkocsi hasznalata

= Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény igazgatojanak elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

XIII. ADATKEZELES
A személyes szocidlis gondoskoddsban részesiildé személyr6l az intézmény igazgatoja
nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol szoldé 1993. évi Ill. tv.
szerint.

XII1.1. A nyilvantartas tartalmazza: (Szt. 20. 8)

= A kérelmez6 természetes személyazonositd adatai és Tarsadalombiztositasi Azonositd
Jele.

= A kérelmez6 telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime.

= A kérelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogallasa, a szabad mozgas és tartozkodasara vonatkozé adat.

= A kérelmezd cselekvOképességére vonatkozo adat.

= A kérelmezd torvényes képviseldjének, a kérelmezd megnevezett hozzatartozojanak
tovabba tartoés, bentlakdsos intézményi ellatds esetében a kérelmezd nagykort
gyermekének neve, sziiletési neve, telefonszama, lako- és tartdzkodési helye vagy
értesitési cime.

= A kérelem el6terjesztésének vagy a beutald hatarozat bekiildésének idépontja.
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= A soron Kivuli ellatasra vonatkozo igeny.

= Azelégondozas lefolytatdsanak idépontja. Annak elvégzése kotelezo.

= Az cllatds megkezdésének és megsziinésének datuma. Az ellatds megsziintetésének
maddja, oka.

= A jogosultsagi feltételeknek és azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkoz6 adatok,
kildbndsen a szocidlis raszorultsdg fennalldsa. A raszorultsdgot megalapozd
korulményekre vonatkozo adatok.

= Bentlakasos ellatés esetén, a soron kivili elhelyezésre vonatkozo6 dontés.

= A fér6hely elfoglalasanak id6pontja. Kozgyodgy ellatasban részesil-e.

20/C. § (1) A kincstar a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellenorzése céljabodl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartés tartalmazza:

a) a 20. § (2) bekezdés a)—c) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama
¢és értesitési cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nytjté alapszolgéltatds vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének €s megsziinésének idépontjat,

¢) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, timogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét €s feladatmutatojat,

e) a hazi segitségnyujtds esetén a megallapitott gondozési sziikségletre €s az ellatott
szamara nyujtott szolgaltatas tartalmara vonatkozo6 adatokat.

(6) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasbol adatot kérhet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok — 92/K § szerinti — hat0sagi
nyilvantartasara (a tovabbiakban: szolgaltatdi nyilvantartas) vonatkozd hatdsagi eljarasok
lefolytatasara kijelolt hatdsag (tovabbiakban: miikdodést engedélyezd szerv) szolgaltatoi
nyilvantartasa és a hatosagi ellenérzésre vonatkozo eljarasnak lefolytatasa céljabol.

21. § A 20. és 20/C. §-ban szabalyozott nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult
szervnek €s a jogosultsagot megallapitd szocidlis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

A nyilvantartasban kezelt adatokat a kozponti statisztikai hivatal részére a hivatalos
statisztikardl szolo 2016. évi CLV. torvény 28.§-val 0sszhangban a statisztikai cél eldzetes
igazolasa alapjan az ahhoz sziikséges mértékben statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas
modon téritésmentesen at kell adni és azok a kdzponti statisztikai hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adat atvétel részlet szabdlyait a 28. §-ban
meghatarozott egyiittmiitkodési megallapodasban kell rogziteni. (1993. évi IIL. tv. 24. § (1 a))

XI11.2. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziiksegesek.

Az adatot védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetoleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

XI11.3. Az érintettek jogai és érvényesitésuk:

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok tekintetében:
e Ervényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat.
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e Az intézmény vezetdjétdl, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai
gyakorlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

e Az ¢rintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény
lehetdvé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvildgositas
megtagadasanak indokat kozolni).

XI111.4. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocialis hataskor gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljestinek.

Ha a torvény mésként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szociélis ellatasra vald
jogosultsag megsziinésétol szamitott ot év elteltével torolni kell az adott személyre
vonatkozo adatokat.

A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd
szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkuil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetdleg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

2018. méajus 25-en az Europai Unio (és ezen belul Magyarorszag) teruletéen az altalanos
adatvédelmi rendelet GDPR bevezetésevel életbe Iépett az Uj adatvédelmi jogszabaly. Jelen
megallapodas alairasaval egyidejiileg, On hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény, mint
adatkezel6 kizarolag a jogszabalyi eldirasokbdl fakado6 hatosagi adatszolgaltatas céljabél:
= aszemélyes adatait kezelje és feldolgozza
= az egeészségugyi allapotaval kapcsolatban a megallapodas 10. pontjaban megjeldlt
személyt allapota valtozasarol felvilagositsa (az Otthon kizarélag az ellatott altal
megnevezett személyt tajekoztatja, ezzel tiszteletben tartva az énrendelkezési jogat)
= az On egészségiigyi adatait rendelkezési nyilatkozat nélkil csak az ellatashan
kozvetleniil résztvevé munkatarsak, illetve orvosok megismerhessék
= korhazba utalasa esetén az egészségiigyi dosszi¢ kiadhatdé a mentdtisztnek, koérhazi

orvosnak, betegszallitonak, az egészségligyi ellatast végzé munkatarsaknak
= a jovedelemmel kapcsolatos adatokat megismerheti a mindenkori intézményvezeto,
gazdasagi csoport, nyugdijat oszté munkatars, illetve akit az ellatott irasban megjel6lt
Az intézmény a nyilvantartott személyes adatokrol adatleltarral rendelkezik.

XIV. ELJARASI SZABALYOK SZUKSEGHELYZET ESETEN

Tiiz esetén a tlizjelzd berendezés jelzést ad a tlizoltdsagnak, aki haladéktalanul a helyszinre
érkezve intézkedik annak megsziintetésérdl. Ha a jelzOberendezés valamely okndl fogva
mégsem jelezne, akkor az a személy, aki a tiizet eldszor észleli, haladéktalanul koteles:
e A portan, a ndvérszobaban vagy az iroddkban 1évd telefonon a 105 segélykérd
telefonszdmon jelezni a tiizet a tlizoltosagnak,
e Valamint jelenteni az intézményvezetOnek, miiszaki csoportvezetonek, tlizvédelmi
megbizottat.
Tiiz esetén a létesitményt az alabbi menekilési Utvonalon lehet elhagyni:
e Fdbejaraton, vészkijaraton, folyosdkon, lépcsdkon keresztiil udvarra, utcara.
A menekiilési Utvonalak (vészkijaratok) jol lathaté modon jeldlve vannak.
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Bombariado esetén az eljaras megegyezik a tliz esetén leirtakkal, azzal a killénbséggel, hogy
esetben a renddrséget kell értesiteni a 107 segélyhivé szamon.

XV.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

=

Az intézmény folyamatosan miik6do intézmény. A munkaidd heti 40 ora, havi 174 6ra.
Intézményvezeté kotetlen munkaidébeosztas szerint dolgozik.

3. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézmény igazgatdja a helyi
adottsagok figyelembevételével hatdrozza meg és az egységvezetdk készitik el.

N

A munkaidébeosztast a részlegvezetok jogkoriikkel élve médosithatjak, intézményvezet6
egyeztetése utan.

A munkavallalok beosztasanak elkészitését, ellendérzését és elszamolasat a részlegvezetok
végzik.
s A fentiektdl eltéré egyéni munkarendet, az egységvezetdk javaslatara atmenetileg az
intézményvezetd engedélyezheti.
¢ A munkakozi sziinet id6tartamanak betartdsait a munkahelyi vezeték kotelesek
ellendrizni.
% A munkavallalok jelenlétiket a portan elhelyezett jelenléti iveken alairasukkal
igazoljak, az intézmény vezetdje szurdprobaszeriien ellendrizheti.
% A munkaid6 alatti eltavozast (hivatalos vagy magan celbdl) a szervezeti egysegek
vezetdi engedélyezhetnek, az intézményvezetd jovahagyasa utan.
¢ Tulmunkat elrendelni csak eldzetesen, indokolt esetben lehet, a gondozottak ellatasa,
vagy a folyamatos Uzemelés biztositdsa érdekében. Tulmunka elrendelésére a
munkahelyi vezetdk javaslata alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

Reészletesebben a Munkaugyi Szabalyzat tartalmazza.

XVI. AZ ALKALMAZOTTAK MAGATARTASI SZABALYAI
Az intézmény valamennyi dolgozojanak és lakojanak egymashoz valo viszonya a személyiség
tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést €s ésszerli hatarokig a
toleranciét.

XV.1. Altalanos elvarasok:

o A személyzet kiilsd megjelenése (61tdzek), személyi higiénéjére forditson kiemelt
figyelmet.

e Az alapapolast, gondozast, szakapolast végzé személyzet szakmai és egészségiigyi
alkalmassaga (szakmai alkalmassag az 1/2000. (1.7.) SzCsM jogszabaly szerinti
képesités megszerzése, foglalkozas-egészségligyi vizsgalat).

e Valamennyi alkalmazott eredményes munkajanak feltétele a sajat egészsége,
mindnydjuk szamara kotelez6 az idészakos foglalkozas-egészségligyi orvosi
vizsgalatokon valo részvétel.

e A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkéjat Ggy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze elo.

e Az intézmény koteles biztositani a munkahelyi rendet és fegyelmet.
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A munkavéllal6 nem tandsithat olyan magatartast, amellyel veszélyezteti munkéltatéja
jO hirét, gazdasagi érdekeit.

XV.2. A munkavégzési kotelezettség az aldbbiakat foglalja magaban:

Munkavégzésre a munkaidé kezdésére megjelenés kotelezettsége,
Munkara képes allapot,

A munkaidé munkaban toltése,

Az eléirasoknak megfeleld6 munkavégzés,

Egyiittmikodési kotelezettség.

XV.3. Szakmai kévetelmények:

A személyzet munkajat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény
munkarendje szabalyzatai és a szakmai altalanos elvei szerint koteles végezni.
Egészségligyi tevékenységet (az egészségiigyrdl szo16 1997. évi CLIV torvény 110. §
alapjan) csak adott tevékenység folytatasara jogositd egészségligyi szakképesitéssel
rendelkezd és adott szakképesités tekintetében a kotelezd tovabbképzési kotelezettséget
teljesitett vagy tovabbképzési kotelezettseg teljesitése alol e tv. szerint mentesilt a
miikodési nyilvantartasba bejegyzett személy végezhet.

Stirgdsség esetén a képesitéssel rendelkezd dolgozd - idéponttol és helytdl fliggetleniil
- az adott koriilmények kozott téle elvart médon és a rendelkezésre allo eszk6zoktol
fliggben az arra raszoruld személynek elsdsegélyt nyujt, illetdleg a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén a siirgds sziikség fennallasat
vélelmezni kell (1997. évi CLIV. torvény 125. §).

XV.4. Tajékoztatasi kotelezettség

A gondozast végzd személyzet koteles eldiras szerint tajékoztatni az ellatottak
allapotanak valtozasardl az intézményvezetot, illetve az intézmény orvosat.

A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sz816 1993. évi lll. térvény 106. § - 107. §-ban
meghatarozott tajékoztatasi kotelezettsegnek a szabalyzatokban foglaltak szerint kell
eleget tenni. A 106. 8§ szerinti értesitést irdsban, a 106. § a-d) pontja szerinti esetben
haladéktalanul, a 106. 8 e) pontja szerinti esetben a hatralék megallapitasat kovetd 8
napon ¢s ingatlanvagyonra terhelhetd dijhatralék esetén a jelzalogjog bejegyzése elott
kell megtenni.

Egészsegi allapotardl maga az ellatott, valamint hozzatartozéja, gondnoka jogosult
tajékoztatast kérni.

A gondozast végzé személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast
(hangulat, aktivitas, alvas, étvagy, altalanos kozérzet, varhaté gyogykezelés,
vizsgélat). Egyéb tajékoztatasra csak vezetd beosztasti dolgozo jogosult.

A cselekvOképes ellatott hozzatartozoinak tajékoztatadsara vonatkozd nyilatkozatét
tiszteletben kell tartani.

XV.5. Etikai kérdések

Az intézmény munkavallaloja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai
személyhez fiiz6dd jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezheti.

A személyzet tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat és szeméremérzetét
koteles tiszteletben tartani.
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o Az ellatott személyes szabadsaga - fizikai, kémiai, biologiai szerekkel és pszichikai
modszerekkel csak az egészsegugyi torvényben (1997. évi CLIV. tv. 10. § (3-5)
bekezdésben meghatarozottak szerinti mértékben, a veszélyeztetdé magatartasra
vonatkoz6 szabalyzatnak megfeleléen korlatozhato.

e Az intézmény munkavéllal6ja munkahelyi és munkaid6n kiviili viselkedésével sem az
ellatottak emberi méltdsagat, sem az intézmény jé hirét nem sértheti!

e Az intézmény munkavéllal6ja az altala végzett tevékenységéért, okozott karért,
mulasztasért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kdzeli hozzétartozdja az 1/2000 SzCsM rendelet 6. 8 (10) bekezdésében és a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk. 8:1 § (1) 1) pontja) és
élettarsa az ellatasban részesiil6 személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést,
az ellatas idétartama alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig — nem
kothet.

e Az intézmény munkavallaldja munkajaért az ellatottol pénzt, egyéb ellenszolgaltatast
nem kovetelhet, nem fogadhat el.

XVI.ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) alapjan, a benne meghatarozottak szerint
készliltek az intézmeny mas szabdalyai és szabalyzatai, igy a Szakmai Program, Munkakori
leiras, Héazirend, tovabba az SZMSZ iranymutatdsait kovetve késziil minden belsd vezetdi
utasitas.

A fenntartonk a bentlakdsos intézményi ellatds korében okozott kar megtéritésere
vonatkozo hatalyos felelosségbiztositasi szerzédéssel rendelkezik. (1/2000. SZCSM
rendelet 5/C. §)

Az intézmény fenntartojanak jovahagyasa utan lép hatalyba 2024. szeptember 3-an , ezzel
egy idében hatalyat vesziti az eredeti és modositott SZMSZ.

Kelt: Piliscsaba, 2024.11.22.

Kdder Gyorgy

Intézményvezeto
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