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I.

ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

I.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

... Id6sek Otthona/tovabbiakban : Intézmény/
I.2. Az Intézmény székhelye:3257 Biikkszenterzsébet, Szabadsag ut 91.

I.3. Az intézmény alapitasarol szolo jogszabalyok megjelolése:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szoctv.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban:
Akr.)

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos szabalyair6l
sz0l6 2009. évi LXXVI. torvény (tovabbiakban: Szolgtv.) (csak abban az esetben kell
alkalmazni, ha a szocialis szolgaltatdsokat a Szolgtv. szerinti nem allami fenntarto,
nem a Szolgtv. szerinti allami vagy egyhazi fenntart6tol atvallalt feladatként 1atja el)

A szocidlis szolgaltatok ¢és intézmények mukodésének engedélyezésérdl ¢s
ellenérzéseérdl szolo 321/2009. (X11.29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Szmr.)

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikodeéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM
rend.)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &agazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarél szold  226/2006. (XI.  20.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Nyr.)

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.)

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (11.

17.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Tr.)

I.4. Az intézmény alapitoja és fenntartéja: Biikkszenterzsébet Kozség Onkorményzata

Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2020. februar 5.

L.5. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodé koltségvetési szerv

1.6. Az intézmény kozfeladata:
A Szoctv. 67. - 68./B §-ai, és 80.§ szerinti szakositott ellatdsok biztositasa.



Az intézmény miikodési teriilete:
- Tartds bentlakasos apolast, gondozast nyjto ellatas esetében: orszagos

I.7. Az intézmény formaja és tipusa:

Formaja:
apolast, gondozast nyajtd bentlakdsos intézményi ellatés

Tipusa: idések otthona

1.8. Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
873000 - Iddsek, fogyatékosok bentlakadsos ellatasa

1.9. Az intézmény alaptevékenysége:

- Id6skoruak betegek tartds bentlakdsos intézményi ellatasa

1.10. Az intézmény alaptevékenységének Kormanyzati funkcioé szerint besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

I.11. Az intézmény koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét az intézmény fenntartéja, Biikkszenterzsébet Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki.

1.12. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabalyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
1. .
XXXIII. torvény
2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
3 megbizasi szerzOdéses | a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
" | jogviszony

1.13. Az alapito jogosultsaga az intézmény vagyona felett:

Az intézmény vagyonara €s a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapitonak a nemzeti
vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvénye az iranyado.

1.16. A szamlavezeto hitelintézet neve, cime:

1.17. Bankszamla szama:

L.18. Statisztikai szamjele:

L.19. Adohatosagi azonosito szama:
1.20. Torzskonyvi azonosito szama:




1.14. Az intézmény ellatotti féréhelyeinek szama: 35 6

I.15. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére, a kiadméanyozéasi jogkor gyakorlasdra az intézményvezetd
jogosult. A helyettesitd személyt azzal a korlatozassal illeti meg, ez a jogkor, hogy a
szerzOdésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviil indokolt esetben, karenyhités
céljabol jogosult aldirni, arrol azonban koteles értesiteni az intézményvezet6t, valamint az
alapvetd munkaltatoi jogokat 10 munkanap tavollét utan gyakorolhatja.

Az intézményvezetd, vagy a helyettesitését gyakorld személy az intézményt alairasaval és
hivatalos bélyegzd lenyomatéaval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény elnevezését,
sz€khelyének megjelolését. Az intézménynél rendszeresitett bélyegzOk hasznalatardl belsd
szabalyzat rendelkezik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

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

Utasitasi jog gyakorlasanak szabalyai

A munkavallalo a munkat a munkaltato utasitasa szerint koteles ellatni. A munkaltato utasitasi
joga kiterjedhet a munkavégzés egész folyamatara, annak modjara, helyére ¢és idejére, a
munkavégzés valamennyi fazisara. A munkaltator jogkor gyakorlojara harul a munka
megszervezésének, iranyitasanak és ellendrzésének kotelezettsége, amelyhez sziikségszerlien
jarul a munkaltatdi jogkor-gyakorld és a munkavallald kozotti, ala-, folérendeltségen alapulo
kapcsolat. Mindez nem mentesiti a munkavallalot kotelezettségeinek kiilon munkaltatoi
utasitas nélkiili teljesitésének kotelezettsége aldol. Az intézményen beliil a vezetdi utasitdsok
irasbeliek €s szobeliek lehetnek. Az irott formdban megjelend normativ jellegi utasitasokat az
arra kijelolt személy késziti eld ¢€s tartja nyilvan. Kozzétételrdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

ILLAZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA MUNKAKOK
I1.1. Az intézmény székhelye:

I1.2. Az intézmény szervezeti egységei:
Apolasi — gondozasi csoport — 10 6 + 1 f6 mentilhigiénés + 2 takarito

Tagjai:

vezetd apolo
apolok
gondozdok

- intézményi orvos
Alapvetd feladatuk az dpolasi-gondozadsi egységekbe felvett ellatottak kidolgozott
munkautasitdsokon alapuld6 magas szakmai szinvonali és gazdasagos-korrekt &polasa-
gondozasa és gyogyitasa, sziikség esetén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
miikodési engedélye alapjan szakéapolasi feladatok ellatasa.

. az alapapolasi és szakapolasi feladatok végzése,

. apolas-gondozas,

. gyogyszer €s gyogyaszati segédeszkdz beszerzes,

. Személyre sz0l6 gondozasi, illetve apolasi tervek készitése,
. kapcsolat tartdsa a hozzatartozokkal.
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A tevékenységiiket folyamatos Onellendrzéssel, szakmai ellendrzéssel €s az ellatottak
elégedettségének vizsgalataval és figyelembevételével kell végezni. Az egység szakmai és
gazdasagi tevékenységét tiikrozo statisztikai adatokat és elemzéseket, munkaértekezleteken
rendszeresen értékelni kell, ¢és hatékony intézkedéseket kell hozni a problémak
kikiiszobolésére, a teljesitmény javitasara.

Az apolasi — gondozasi csoport szakmai iranyitasat:

Az intézményben folyd szakmai tevékenység kozvetlen iranyitasat — a vezetd apolo latja el.
Szocialis és terapias munkatars

Az 1ddsek kiilonboznek egymastol testi, idegrendszeri sajatossagaikban, tapasztalataikban,
értelmi képességeik, nyelvi kifejezOkészségiik, tarsas magatartasuk, érzelmeik, érdeklodésiik
¢s aktivitasuk terén. Az egyéni banasmodd biztosithatja, hogy a lakok a rajuk jellemzd sajatos
vonasoknak megfelelden valjanak a ko6zdsség tagjaivd. A mentdlis ellatds feladata az
otthonban ¢l id0s embernél olyan személyiség fenntartasa, mely alkalmasséa teszi 6t arra,

hogy lelki harmonidjat megdrizve képes legyen beilleszkedni a kozdsségi életbe, és ott
békében, harmoniaban éljen.

Az 1d6s ember személyes gondoskoddsdnak alapelve a mindennapi €let tartalommal valo
megtoltése az egyén adottsdgainak figyelembevételével. Fontos a felesleges energiak lekotése,
a figyelem, az emlékezet megtartasa, a testi-lelki allapot karbantartasa, a tarsas kapcsolatok
fejlesztése.

Intézménylizemeltetés az onkormanyzat feladata

Elelmezési feladatok

Elsésorban az intézmény ellatottjai szamdra biztositja a napi haromszori, illetve sziikség
szerinti mennyiségll étkezést.

A bentlakdk életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden - a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével az orvos altal
eldirt diétas étkezést biztosit.

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

Magasabb vezetd, vezeto

Magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil az intézményvezetd.

A koltségvetési szerv vezetdjét az intézmény fenntartdja palyazat Gtjan 5 évre nevezi ki.
Egyszemélyi felelds vezetoként irdnyitja az intézmény tevékenységét.
Felelds:
- az intézmény torvényes miitkodéséért, biztositja a feladat ellatashoz a sziikséges
feltételrendszert.

Feladata:
- Teljes korlien képviseli az intézményt.

- Normativ utasitdsokkal biztositja az egységes szakmai ¢€s jogi gyakorlat
kialakitasat.



Biztositja a korszerli, személyes sziikségletekbdl kiinduld, egyéni banasmodon
alapulé gondozas megvalosulasat.

Tanulméanyozza az Uj gondozdsi modszereket, figyelemmel kiséri, és az
intézkedéseivel segiti a lakok kdzosségbe valo beilleszkedését.

Ertékeli a gondozasi mutatdkat, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, és annak
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti €s jovahagyasra a fenntartohoz felterjeszti az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat, Szakmai Programjat, Hazirendjét.

Elkészitteti, illetve jovahagyja a hatdlyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat,
képzési és tovabbképzési tervet, az ¢éves munkatervet, a kozvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

Evente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.

Az mtézményi elhelyezési kérelem elbirdlasanak soran az ellatasra vonatkozo
igényt nyilvantartasba veszi €s értesiti az ellatast igényldt, illetve torvényes
képviseldjét a kérelem nyilvantartasba vételérdl. Az értesitd levél mellé csatoltan
megkiildi a Megéallapodas tervezetének 1 példanyat.

A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylok
elhelyezésérol.

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

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

Az ellatast igényldvel, illetve torvényes képviseldjével irasban megallapodast kot.
Osszehangolja és ellendrzi az intézményben miikddd szakmai team munkajat.

Az intézmény vezetdje tdjékoztatja az ellatottakat az ellatott jogi képviseld,
valamint az Erdekképviseleti Forum altal ny(jthaté segitségadas, és a fenntartoi
jogorvoslati lehetdségekrdl, hataridokrol.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Iranyitja a gondozasi, a gazdalkodasi-miiszaki egységek munkajat.

Végzi a panaszok ¢€s nem megfeleld tevékenységek, valamint a kozérdeki
bejelentések kivizsgalasat.

Gondoskodik az intézmény Hézirendjének betartasarol és betartatasarol.

Doént az intézményi jogviszony megsziintetésérdl, melynek esetén irdsban értesiti
az ellatottat, illetve torvényes képviseldjét:

Ellatja a jogszabalyokban és a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.



- Végzi a kdzérdeki bejelentések €és panaszok kivizsgalasat, ennek alapjan megteszi
a sziikséges intézkedéseket.

- A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése —
kiils6 vallalkozokkal, megbizasi szerzddés alapjan Irdnyitja, Osszehangolja és
ellenérzi a gondozési és gazdasagi, miszaki egységek munkajat. Figyelemmel
kiséri a munkafegyelem €s etikai kdvetelmények megtartasat.

- Eves beszamolo keretében beszamol a szervezet folyamatba épitett elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzésérol.

- Gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordindlasarol és az ellendrzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasar6l, melyekrél éves bontasban
nyilvantartast vezet.

- Felel a Kozponti Elektronikus Nyilvantartads a szolgaltatast igénybevevOkrol
(KENYSZI) rendszerében a napi adatszolgaltatasért.

Kapcsolatot tart:
- fenntartoval,
- hatésagokkal,
- Onkormanyzatokkal,
- tarsintézményekkel,
- egeészségligyl intézményekkel,
- egyhazi és tarsadalmi szervekkel, civil szervezetekkel,
- képzbintézményekkel,
- Dbeszallitokkal,
- ellatottakkal és hozzatartozoikkal.

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd altal meghatirozott részletes munkakori leiras
alapjan végzi.

Helyettesitése: Tavollétében a munkaltatol jogkor gyakorladsanak kivételével, a vezetd apolo
helyettesiti. Tartdés tavollét (10 munkanapot meghalado tavollét) esetén a helyettesités
sorrendje - beleértve a munkaltatoi jogkor gyakorlasat is - a kovetkezd:

- szakma intézményvezetd helyettes

A szakmai intézményvezet6 helyettes

Felettese kinevezdi, munkaltatoi €s fegyelmi jogkor tekintetében az intézményvezeto.
Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, akinek tevékenységérdl
rendszeresen beszamol.

Feladata:

- Iranyitja, feliigyeli, ellendrzi és részt vesz a szakmai csoport munkajat.

- Az intézményvezetd irasos megbizdsa alapjan gondoskodik az eldgondozas
elvégzésérdl, melynek soran elvégzi a gondozasi sziikséglet mérését, illetve ismerteti a
Hézirend tartalmat. A gondozasi sziikséglet megéllapitott mértékérdl igazolast kiild a
kérelmezdnek és/vagy torvényes képviseldjének.

- Amennyiben a kérelmezd gondozasi sziikséglete nem haladja meg a napi 4 oOras
gondozasi sziikségletet, ugy irdsban értesiti a kérelmezot, illetve torvényes
képviseldjét, tajékoztatva a fellebbezési lehetdségrol és a lakohelye szerint illetékes
hazi gondozoi szolgalat igénybe vételének modjarol.



Felelds, az ellatast igénybe vevok teljes kort ellatasaért, apolasaért - gondozasaért az
etikai célkitlizések-, az orvosi titoktartas-, az adatvédelem-, az ellatottak altalanos és
specidlis jogainak betartatasaért.

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkakori leirdsat.
Feladatkorében biztositja a korszerli €s magas szinvonalu gondozast az érvényes
jogszabalyok alapjan.

Gondoskodik a megfeleld informécidodramlas mukodtetésérdl az egyes egységek, a
vezetOk €s a dolgozok kozott.

Tanulméanyozza az 0j gondozasi modszereket, eurdpai normakat, javaslatot tesz azok
bevezetésére, figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottainak életét,
kozosségbe torténd beilleszkedésiik problémait.

Gondoskodik az intézmény Héazirendjének betartisarol és betartatasarol.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozd egységek szakdolgozdinak a kotelezd tovabbképzési
tervét, vezeti a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciokat.

Felelés az intézményre vonatkozd mindenkori hatdlyos jogszabalyokban ¢és az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

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

Felelds a munkafegyelemért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

Javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdinek megbizésara, illetve a
vezetd1 megbizds modositasara.

Figyelemmel kiséri a KENYSZI rendszer adatfeltdltését, és hidnyossag esetén értesiti
az illetékes szakmai egység vezetdjét,

Az igazgat6 tavollétében képviseli az intézményt, illetve ellatja az igazgatoi feladatokat
a munkaltatoi feladatok kivételével

Kapcsolatot tart:

- szakmai egység dolgozodival
- fenntartd képviseldjével és a szakmai feladatot ellaté munkatarsakkal,
- haziorvosokkal,

Apoloi feladatai:

Az irényitasa ald tartozd szervezeti egységben irdnyitja és ellendrzi az ott folyo
gondozasi-apolési tevékenységet.

Elkésziti az iranyitasa ald tartozo dolgozok heti, havi munkabeosztasat

Koordinalja a feladatok ellatasat, az egyes szervezeti egységek, részlegek
egylttmiikodeését, gondoskodik a feladatok elosztasarol.

Elkésziti az éves munkatervet és ellendrzési tervet.

Vezeti a gondozasi/élelmezési napok nyilvantartasat.

Intézkedik a sziikséges gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésérol.
Gondoskodik az egyéni gondozasi tervek, sziikség esetén apoldsi tervek, egyéni
gyogyszer felhaszndldsi  nyilvantartdsok, egyéb ellatottakkal kapcsolatos
dokumentéciok naprakész elkészittetésérol és ellendrzésérol.

A szocialis €s terapias munkatarssal kozosen elvégzik az elégondozast.

Szervezi az ellatottak szlrOvizsgalatat, szervezi és ellendrzi a dolgozdok iddszakos
foglalkozas egészségligyi szakvizsgalatat.



Ellen6rzi az orvosi utasitasok betartdsat, a fizikai ellatast, az egészségiigyi ellatast, a
mentalhigiénés ellatast, a foglalkoztatast, a személyi és kdrnyezet higiéné, valamint a
kozegészségiigyi kovetelmények betartatasat.

Ellen6rzi a gyogyszertaroldst, a raciondlis gyogyszerfelhasznaldst €s az egyéni
gyogyszernyilvantartast.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok munkajat, a részlegek higiénés rendjét, az ANTSZ
eldirasok betartdsat.

Elkésziti a takaritok munkaidd beosztasat.

Felelos a KENYSZI rendszer adatfeltoltését (igénybevevdi nyilvantartds, varakozdk
nyilvantartasa)

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

Ellen6rzi a gondozasi, apolasi tevékenységet, az ellatottak dokumentacioit.

Felelos az ellatottak gyogyszerrel és gydgyaszati segédeszkozzel torténd ellatasanak
megszervezéséért, a gyogyszerek szabalyos tarolasdnak ¢és a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésének ellendrzéséért

Iranyitja az egészségiigyi ellatast.

Felelos az egészségmegorzést szolgalo felvilagositas szervezéséért, a sziikség szerinti
alapapolési feladatok- €s a szakapoldsi feladatok szakszerli ellattatasaért, a személyi
higiéné biztositasaért, a gyogyszerellatasért és gyogyszerelésért, a szakorvosi-és
stirgdsségi ellatashoz-, valamint korhdzi kezeléshez valdo hozzajutas szervezéséért,
valamint a gyogyaszati segédeszkoz biztositasaert.

Kezdeményezi ) gondozasi - dpolasi modszerek kialakitasat és bevezetését.

Szervezi az apolok ¢s egyéb dolgozdk iddszakos egészségiigyi €s alkalmassagi
vizsgalatait.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén és rogziti az egészségiigyi szakdolgozokat érintd
hidnyossagokat, eldsegiti azok kikiiszobolését.

A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi megbizott kozremikodésével gondoskodik a
gondozasi - dpolasi teriilethez tartozd dolgozok munka és tlizvédelmi oktatdsdnak
megszervezeserol.

Ellen6rzi az intézetben miikodd szamitogépes programok naprakész vezetését.

Az egészségiigyl részlegre vonatkozéan éves szakmai programot, beszamolot,
statisztikat készit.

Elkésziti, ¢s folyamatosan feliilvizsgalja, korrigdlja az intézet egészségligyi részlegére
vonatkoz6 egységes munkakori leirasokat

felel az intézményben torténd az otthoni szakapolasi tevékenységrol szolo 20/1996.
(VII.26.) NM rendeletben meghatarozott szakapolasi tevékenységek -ellatdsanak
szakszerli kivitelezésért, a kotelez0 dokumentacid vezetéséért, idoszakos jelentések
megtételéért.

Megszervezi, ellendrzi az orvosi viziteket, felel az elrendelt terapia megfeleld
kivitelezésért.

Kapcsolatot tart:

intézményvezetovel
haziorvossal,
gazdasagi ligyintézdvel,.
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Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése: tavolléte esetén szocialis €s terapids munkatars helyettesiti.

Apolé

Felettese kinevezdi, munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény igazgatoja.

Feladatat az altalanos részlegen a vezet6 apolo iranyitasaval végzi.

Feladata: az otthoni szakdpolasi tevékenységrdl szold 20/1996. (VIL.26.) NM rendeletben
meghatarozott szakapolasi tevékenységek ellatasa:

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

A trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.
Vér- és testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalati célbol.
Elokészités (beteg, eszkozok) kiilonbozd eszkdzos vizsgalatokhoz, és invaziv

beavatkozasokhoz, valamint asszisztdlds a vizsgélatok és beavatkozasok végrehajtasa
kozben.

Allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapcsolodo szakéapoloi feladatok.

Az intravénas folyadék- és elektrolit potlashoz, parenterdlis gyogyszer beaddsahoz
kapcsolddo szakapoldsi feladatok, periférids vénakaniil (braniil)behelyezése, és
ellatasa.

Baleseti ¢és egyéb miitétek utani szakéapolasi feladatok és az Onellatas korlatozottsaga
esetén a testihigiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia ¢€s kiilonbozocélt
szolgald drének kezelésének szakapoldsi feladatai, szakma specifikus szajapolasi
tevékenységek miitét utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Tartos fajdalomesillapitds szakapolasi feladatai (pl. gyogyszeradagolé pumpa
mikodtetése).

Haldoklo6 beteg szakapolasa.

Kronikus bélbetegségben szenveddbetegek esetében parenteralis taplalas végzése.
Sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazésa:

légzésterapia

szivo alkalmazasa,

oxigeén terapia.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent

funkciok helyredllitdsahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolédo szakdpolasi
feladatok:

gyogyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

mozgas €s mozgatds eszkOzei haszndlatanak tanitdsa hely- €s helyzetvaltoztatas
segitése,

A szakdpolast végzd éapold feladata az adott tevékenységek megtanitdsa magat a
beteget, vagy az iddsgondozasban résztvevd szakmai végzettséggel rendelkezd
munkatarsakat az ismereteket elsajatitdsara (szocidlis gondozo és apolot, gerontologiai
szakgondozot, stb.).
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A mindségi szakmai munka érdekében a szakapolasért felelds apolok a legjobb
tudasukkal, a szakmai irdnyelvek maximalis figyelembevételével végezzék
munkajukat.

Pontosan vezeti az 4polasi dokumenticiot, kozremilikodik az 4polasi terv
elkészitésében €s értékelésében.

Segit értékelni az dpolas hatékonysagat, minds€gét, javaslatot tesz azok javitasara.

A munkaidd végeztével miiszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktualisan
torténteket.

Gondoskodik az 4&polasi eszkdzok ¢és miiszerek megfeleld tisztitdsarol és
fertOtlenitésérol.

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

Feladata:

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

Az ellatottak személyi adatait és egészségiigyi allapotat nyilvantartasba veszi.
Ko6zremiikddik a gyogyszereket feliratasaban.

Részt vesz a gyodgyszerek leltarozasaban (fél, illetve egy éves), leltari iv
elkészitésében.

Vezeti a vizitflizetet és betegforgalmi naplot.

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

Sziikség esetén laborvizsgalati anyagot vesz, vagy megszervezi a levételét ¢&s
elszallittatasat.

Sziirévizsgalatok szervezésében részt vesz.

Az orvosi utasitdsokat végrehajtja, az informacidkat az illetékes szakapold felé
eljuttatja.

Havi, illetve negyedéves szinten gondoskodik a gyogyszerek, kotszerek és gyogyaszati
segédeszkozok feliratasarol.

Rendszeresen elkésziti a haziorvos szamara a sziikséges jelentést.

Ko6zremiikddik a véddoltasok elokészitésében, segédkezik az oltdsok beadasanal, €s
vezeti a dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a kozgyogyellatdsi igazolvanyok, szakorvosi javaslatok
érvényességi idejét és gondoskodik a meghosszabbittatasukrol.

Munkdja soran betartja az egészségiigyi, kozegészségligyi szabalyokat.

Ko6zremiikodik a munka alkalmassagi vizsgalatoknal, és a sziikséges adminisztracios
feladatok elvégzésénél.

Elvégzi az ellatottak napi gyodgyszerelését, gondoskodik a gyogyszereld tégelyek
biztositasarol és tisztasagarol.

Részt vesz az orvosi viziteken, ¢és atvezeti a gyogyszer valtozasokat a
gyogyszerlapokon.

Gondoskodik a vényre felirt gyogyszerek kivaltasarol, atvételkor ellendrzi.
Naprakészen vezeti a gyogyszerek bevételezését, kiadasat.

Intézményi alaplistas gyogyszerek beszerzésérdl gondoskodik.

Gondoskodik a gyogyszertarold, hiitdszekrény és gyogyszerszekrény fertdtlenitd
takaritasarol.

Sziikség szerint ellatja kotszerekkel, sebkezeld anyagokkal az osztalyokat.

Honap végén elkésziti az ellatottak gyogyszer nyilvantartasat, felhaszndlasat, ¢€s
szamlajat, gondoskodik az alairatasukrol.

Jelzi a rendelésen tortént valtoztatasokat a vezetd apold felé.
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Vezeti a kabitdszer alapti gyodgyszerek nyilvantartdst, gondoskodik a kiadasardl a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével.

Félévente, illetve évente elkésziti a gyogyszerkészlet leltarat és arrdl jelentést tesz.
Figyelemmel kiséri a kozgyogyellatdsi igazolvanyok, szakorvosi javaslatok
érvényességi idejét, gondoskodik a meghosszabbitasukrol, az erre vonatkozd
jogszabalyok mellett.

Szamon tartja a kozgyogyellatasi keret felhasznalasat.

Munkdja soran betartja az egészségiigyi, kozegészségligyi szabalyokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitése:

Tévolléte esetén a vezetd apold altal kijelolt 4polod helyettesiti.

Gondozé

Felettese kinevezdi, munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézményvezeto.
Feladatat a vezetd apolo iranyitasaval végzi.
Feladata:

A gondozottak gondozasi tervnek megfeleld, személyre szabott gondozasa

A gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, sziikség esetén a teljes korti alapapolas
biztositasa

A névre szdloan kiadagolt gydgyszerek beadasa.

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

Egészségiigy1 (pl. tligyeletes orvos kihivasdnak dokumentédldsa, orvos altal torténd
hitelesités), apolasi-gondozasi dokumentacid, atado napld vezetése.

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

Sziikség esetén részt vesz a lakdszobdk tisztantartdsdban, folyamatosan ellendrzi, ill.
segiti az ¢jjeliszekrények rendben tartdsat.

Gondoskodik az alapapolasi feladatok ellatasarol (mosdatasrél, fiirdetésrdl, haj-szaj-,
bor-, kdromapolasrol).

Gondoskodik az agynemti cseré¢jérdl, kényelmi eszkdzok alkalmazéasarol.

Segitséget nyujt a ruhdsszekrények, a hiitdszekrények, a teakonyhak €és ndvérszobak
tisztantartasaban.

Pontosan vezeti a gondozadsi dokumenticiot, kozremiikodik a gondozasi terv
elkészitésében €s értékelésében.

A munkaidd végeztével miiszakatadast tart, az eseménynaploba bejegyzi az aktualisan
torténteket.

Segit értékelni a gondozas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara.
Eldsegiti a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Meghallgatja a gondozottak kérését, panaszat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Napi kapcsolatot tart a szocialis és terapids csoporttal a gondozottak mentalis
allapotanak nyomon kdvetése céljabol.

Ugyel az 4polashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkdzok gazdasigos és
célszerti felhasznalasara.

Gondoskodik az 4&polasi eszkdzok ¢és miiszerek megfeleld tisztitdsarol és
fertOtlenitésérol.

Ellatja a haldoklo6 és az elhunyt koriili teenddket a protokoll szerint.

Elvégzi az arra kompetens egészségligyi végzettségli szakember altal megtanitott
apolasi tevékenységeket (pl. sztoma ellatas, gégekaniil gondozésa,gasztrosztoman
torténd taplalas).
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A gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinetek alakulasat,
tapasztalatait feljegyzi, minden jelentds eseményrdl, tapasztalatrdl a részlegvezetonek,
telephelyvezetdnek jelentést tesz.

A latogatok érkezését €s tavozasat atadoban feljegyzi.

Gondozottak eltavozasat €s visszaérkezését figyelemmel kiséri és dokumentalja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitése:

Tévolléte esetén a vezetd apold altal kijelolt &pold helyettesiti.

Takarito higiénés munkatars
Felettese kinevezdi, munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.

Feladatat a vezetd apolo iranyitasaval végzi.

Feladata:

A lakoszobdk, €s a hozzatartozo fiirddhelyiségek tisztantartésa.

A lakok altal hasznalt k6z0s helyiségek (tarsalgdk, foglalkoztatok, kozlekeddkstb.)
rendbetartéasa.

Irodédk és mellékhelyiségek rendszeres takaritasa.

Személyzeti 61t6z0k, teakonyhak, ndvérpihendk, ebédld, aula és liftek fertdtlenitése,
takaritasa.

orvosirendeld, fodraszmiihely €s pedikiir helyiség rendbetartasa.

Gondoskodik a mellékhelyiségekben a tisztalkodasi eszkozok utanpotlasarol. Sziikség
szerint a teakonyhat rendbe rakja (mosogatas, elpakolas stb.).

Az tvegfeliiletli ajtok, ablakok rendszeres tisztitasa. Munkavégzéshez megfeleld
fogazatu lanccal rogzitett kettes 1étrat kell hasznalni.

Negyedévenkénti nagytakaritas elvégzése.

Havonta gondoskodik a Hazirendben részletezett tisztalkodasi szerek kiosztasarol,
dokumentalt dtadasarol.

Hetenként, ill. sziikség szerint a viragok locsolasa.

Kommunalis szemét rendszeres 6sszegylijtése, megfeleld taroldsa.

A tisztitoszerek €s vegyszerek, valamint a takarito eszkozok eldirasnak megfeleld
alkalmazasa.

A takaritasi feladatokat a takaritasi utasitdsban rogzitett gyakorisaggal és mddszerrel
veégzi.

Felel6s a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Mosodai feladatai:

Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges intézeti textilidkat ki nem moshatd modon
pecséttel megjeloli.

A ndvérek altal az 6sszegylijtott intézeti szennyes textiliat a mosodaba leszallitja.

Az intézeti szennyes textilidt osztalyozza felhaszndldsuk szerint, majd a db szam
megjelolésével szortirozza és zsdkban elokésziti a szerzodott céggel valo elszallitasra.

A beérkez6 tiszta intézeti textilidkat leellendrzi db szam, tipus €s a tisztitds mindsége
szerint majd a jelolés azonositdsa szerint csoportositja az osztalyokra vald kiszallitdsuk
céljabol.

Az Osszeallitott textilia csoportokat kiszallitja az osztalyokra és atadja a ndvérnek.

A textiliak mozgatasarol bizonylatot vezet, melyet a ndvérekkel is aléirat.
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- Az mtézményben elhelyezett gondozottak személyes hasznalatu textilidit az elsd
atvételkor ki nem moshaté6 moédon megjelol.
- A megjelolés olyan modon torténik, hogy egyik részében pontosithatd az elhelyezés
osztalya, a masik részében pontosithato a tulajdonos személye.
- Aszemélyes hasznalatt textiliak gytijtése is szennyes zsdkban torténik.
- Az egyes osztalyokrol kikeriild személyes szennyes textilidkat Gsszesitve le kell mérni,
majd anyagmindség €s szin szerint kozosen lehet kezelni.
- Ugyelni kell az egyes ruhadarabok megfeleld, tipus szerint javasolt mosasi
technologiajanak betartdsara.
- A mosodai gépek, varrogép eldirds szerinti hasznalata, meghibidsodas esetén annak
bejelentése felettesének.
- Az intézményi textilidk, ruhdzatok javitasa.
Felelds a munka- €s tiizvédelmi szabalyok és eldirasok
Etkeztetési feladatai:
- FEtkezések induldsa elStt az éttermet el6késziti, sziikség esetén abroszok cseréje, viz
kikészitése.
- Etkeztetés iitemének megfeleléen az edények mosogatasaiban vald aktiv részvétel,
tiszta edények biztositasa az adott igény szerint.
- FEtkeztetés befejeztével gondoskodik rola, hogy a konyhaban, és hozzatartozod
helyiségekben az ANTSZ eldirasainak megfeleld rend legyen.
- Felelds a kezelésére bizott gépek takarékos anyag, ill. energia felhasznalasaért.
- Betartja a munkavédelmi, tiizrendészeti, ¢s HACCP el6irasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitése:
- Tavolléte esetén az altalanos részlegen a vezetd apolo altal kijeldlt takaritd helyettesiti.

Szocialis és terapias munkatars

Felettese kinevezdi, munkaltatoi és fegyelmi jogkor tekintetében az intézmény vezetdje.
Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval végzi. Felelés a mentalhigiénés ellatasért. Részt
vesz az egyéni gondozasi — 4polasi tervek elkészitésében, a demencia vizsgalathoz sziikséges
tesztek kivitelezésében, dokumentalasaban.

Részletes feladatok:

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

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

- Segitséget nyujt a hozzatartozdkkal vald kapcsolattartasban.

- Megismerteti, €s betartatja a lakokkal a Hazirendet.

- Aktivan részt vesz az allami, egyhdzi és intézményi ilinnepek szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Kozremiikddik az elégondozas folyamataban, dokumentacidjaban.

- Kozremiikddik az ellatottak mentalis allapotanak felmérésében, valamint a pszichés
gondozasban, a testi- lelki aktivitdsuk megdrzésében (séta, sporttevékenyseég,
kulturalis foglalkoztatas, levegdztetésstb.).

- Felismeri a lakok magatartas- és alkalmazkodas zavarait, a krizis helyzeteket, és
jelenti az intézményegység vezetOnek, részlegvezetoknek, valamint alkalmazza a
mentalhigiénés segitségnyujtas lehetdségeit.

Segiti az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat €s apolasat.
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Segiti a lakok hitéletének gyakorlasat.

A lakok kiilsd megjelenését ¢€s ruhdzatat figyelemmel kiséri, kell6 tapintattal
szorgalmazza a ruhazat cseréjét, a tisztalkodast.

Feliigyeli az étkezést az osztalyokon 1évo étkezdben, sziikség esetén segitséget nyujt
az étkeztetésben. Tajékoztatja az apolokat az étkezéssel kapcsolatos problémakroél, az
elfogyasztott étel mennyiségérdl €s a folyadékbevitelrdl.

A lakok viselkedését, hangulatat, aktivitdsat megfigyeli €s minden jelentds eseményt
feljegyez, tapasztalatairdl a részlegvezetdknek, telephelyvezetdnek jelentést tesz.

A lakok intézménybdl vald eltavozéasat és visszaérkezését figyelemmel kiséri és
dokumentalja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V.

INTEZMENYI FORUMOK

V. 2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozo1 munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az igazgato hivja Gssze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az igazgatd beszdmoldja alapjan megtargyalja:
e az eltelt idészakban végzett munkat,
e a kovetkezo 1d6szak feladatait,
e a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és irattarban kell megdrizni.

Feleldse: szocialis és terapias munkatars

V.4. Lakégyiilés

Az intézmény igazgatoja évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv dssze.

A lakogylilésen az igazgatd ismerteti azokat a szabalyokat, melyek az ellatottakra
vonatkoznak.

A lakégytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl,
feladatairdl. Lehetovée kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondjak.

A lakogytilésre az otthon valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A lakogytilésrél emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni, és azt az irattdrban meg kell
Orizni.

Feleldse: vezetd apold, illetve a szocidlis €s terdpias munkatarsak.

Az igazgat6 a lakogylilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszt adni.

V.5. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum feladata:

Elozetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a Szakmai
Programot, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajekoztatokat.

Megtargyalja az intézményben ¢l0k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével, athelyezéssel kapcsolatos panaszokat — ¢és
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.
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= Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

» Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas illetékes
hatosagok, szerv felé, amennyiben az intézmény mikodésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

- A lakok képviseldi valasztas utjan: 2 6.

- Hozzatartozok képviseldje valasztas utjan: 1 £0.

- Az intézmény dolgozdinak képviseldje kijelolés alapjan: 1 16.

- Az intézményt fenntart6 képviseldje kijelolés alapjan:1 6.

A megvalasztott tagok maguk koziil elnokot valasztanak tobbségi, szavazattal.
A forum mandéatuma 4 évre szol.
A foérum tagsag megsziinik:

= a mandatum lejartjaval

= atag lemondasaval

= atag halalaval

= atag visszahivasaval

= az intézményi ellatasban részesiild intézményi jogviszonyanak

megsziinésével.

A tagsdg megsziinése esetén Uj tagot csak a régi helyébe lehet valasztani ugy, hogy az egyes
teriiletek aranya ne valtozzon. Az 10j tag mandatuma is megsziinik a forum mandatumanak
megsziinésével.
A forum dont az elOterjesztett panaszokrdl, intézkedés megtételét kezdeményezheti a
fenntartd felé, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatdsagok, szervek
felé, amennyiben az intézmény milkodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket
észlel.

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

VI.  AZINTEZMENY MUNKARENDJE

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

VII. A KORLATOZO INTEZKEDESRE VONATKOZO SZABALYOK

A korlatozé intézkedést az intézményben ellatott azon személy veszélyeztetd-, vagy kdzvetlen
vesz€lyeztetd magatartasa esetén kell alkalmazni, akinél a kezeldorvos a Betegségek
Nemzetkézi Osztalyozdsa X. Revizioja szerinti Mentdlis és Viselkedészavar (F00-F99),
illetve szandékos dnartalom (X60-X84) diagnozisat allitja fel.

A korlatozo intézkedés végrehajtasa elott, annak elrendelésérdl és formajarol, valamint
feloldasarol az ellatottat szoban tdjékoztatni kell. A korlatozd intézkedés elrendelésére és
feloldésara az intézmény orvosa, az orvos elérhetdéségének hianyaban a vezetd apold jogosult.
Az intézménybe torténd felvételkor az intézményvezetd irdsos formaban tdjékoztatja az
ellatast igénybe vevot és torvényes képviseldjét a szervezeti és mitkodési szabalyzat korlatozo
intézkedésre vonatkozd szabalyairol, az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 101/A §. (4)
bekezdésének megfelelden. A korlatozd intézkedés alkalmazasa ellen a szolgaltatast
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igénybevevd vagy torvényes képviseldje panasszal ¢€lhet az intézmény fenntartéjanal. A
korlatozo intézkedések elrendelésérdl az intézmény részletes szabalyzattal rendelkezik.

VIII. AZ IRATKEZELES RENDJE

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

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodeési €s ligyrendi
szabalyok, informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatalyos jogszabalyok alapjan
az intézmény vezetdje felelds.

VIIL. 1. Az iigyintézés szabalyai

Ugyintézési hataridé

Az tligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal eldirt
hataridében torténik.

Az ligyintéz¢s altalanos hatarideje 30 nap.

Az lgyek intézésére a vezetd a feladatok kiaddsa sordn — az ligyintézéshez sziikséges
mértéklt — egyedi ligyintézési hataridot is megallapithat.

A hataridéket naptari napban kell meghatarozni. A hataridé szamitdsanak kezdd napja az
Intézményhez torténd érkeztetés, iktatas napja.

Az lgyintéz0 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a
hatarid6 lejarta eldtt, ésszerli idoben beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az {igyintézd a
késedelem okardl és az iigyintézés varhatd idépontjardl tajékoztatja az intézményvezetdt, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és Utmutatast ad, amelyrdl az iigyben
érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.

VIII. 2. Aziigyintézés altalanos szabalyai

Az intézményvezetd a tudomadsdra jutott informécidét ahhoz a részlegvezetohoz
juttatja, akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki sziikség esetén, az
informacio6 alapjan koteles eljarast kezdeményezni.

Az igazgatd, a szakmai igazgatd helyettes az iranyitasuk ald tartozo személyektdl
barmely iigyet magukhoz vonhatnak, az ligyek intézésére — a jogszabdlyok keretei
kozott — sziikség szerint utasitast adhatnak.

VIIL 3. Kiadmanyozas rendje

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés aldirasara jogosultak:
- a fenntartd részére késziilt adatszolgaltatas vagy jelentés:
intézményvezeto
tavolléte esetén :altalanos helyettes
- munkaiiggyel kapcsolatos iratok:
intézményvezeto
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tavolléte esetén :altalanos helyettes

gazdalkodassal kapcsolatos iratok:

intézményvezeto
tavolléte esetén :altalanos helyettes

hivatalos szervek megkeresésére torténd valasz:

intézményvezeto
tavolléte esetén :altalanos helyettes

VIIL4. Bélyegzo hasznalat szabalyai

Az intézmény a kovetkezd tipusu és feliratu bélyegzdket hasznalja:

CégbélyegzOnek tekintendok mindazon korbélyegzOk, amelyek az intézmény hivatalos
elnevezést tiintetik fel, €s lenyomatuk a nyilvantartasban szerepel.

Cégbélyegz0 hasznalatdra azon dolgozd jogosult, akit az intézmény vezetdje e jogkorrel
felruhaz.

A bélyegzdt haszndld dolgozé a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszeri hasznalataért,
biztonsdgos téarolasaért felelosséggel tartozik, a bélyegzd atvételét és leadasat a
nyilvantartasban aldirasaval igazolja.

A Dbélyegzd elvesztését vagy mas moddon tortént megsemmisiilését az éErintett dolgozo
azonnal koteles jelenteni, hogy a haladéktalan intézkedés torténhessen a bélyegzd

érvénytelenitésére.

Bélyegzok:

o Kkorbélyegzo:.....................ooonl , melyet az intézmény hivatalos neve vesz
koriil ()

o fejbélyegzok: az intézmény székhelyének hivatalos neve és cime.

VIILS. Képviseleti jogok

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

Az irott és elektronikus sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Minden nyilatkozattétel, sajtoban, médiaban valé megjelenés a fenntartd, illetve a fenntarton
keresztiil, az iranyit6 szerv elézetes engedélyével torténhet.

VIIL6. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozd ligyekben az igazgatd rendelkezik alairasi jogkorrel. Az
intézmény nevében levelezést csak az igazgatd folytathat, a kimend levelek az igazgatd
alairasaval és bélyegzdjével érvényesek. Az intézményvezetd tavollétében alairasi joggal az
arra megbizott személy jogosult.

Jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden cégszerti aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot,
amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mads jelentds
jogkovetkezménnyel jaro jognyilatkozatot tartalmaz.

Aléirasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

e cégszerli alairds esetén az aladiras alatt az aldir6 nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,
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e az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az el6ado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelos, kézjegyével koteles ellatni,

e cgylttes alairas esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel,

e amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak kiadmanyozasra
jogosult helyettes irja ald, az aldirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok
mellett a helyettesként aldir6 ,,h” betlijelzést koteles alkalmaz.

IX. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellen6rzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott
szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer tjan valésul meg, amelynek részét
képezi a belsd ellendrzeés.

A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezd célok:

e a mukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A belso ellendrzés az intézmény vezetdjének belsd ellendrzési terve szerint torténik.
Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozdsa, amely
tartalmazza a folyamatba épitett ellendrzési pontokat, a kockéazatkezelés eljarasrendjét, a
szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait, a
mindségbiztositas rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a
jelentések rendszere, illetve a szervezet rendszerébe épitett kiilonbozd szakmai és gazdasagi
monitoring alrendszerek.

X. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa ¢érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

X.1. Hozzatartozokkal valé kapcsolattartas rendje:
Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén helyettese — ha az ellatott kifejezetten az
ellenkezdjét nem kéri — kiilon kérés nélkiil is tajékoztatja a kozeli hozzatartozot:

= az ellatott allapotarol, annak lényeges valtozasarol

= korhéazba torténd beutaldsardl

= az athelyezésének kérelmérol

= 2 halalarol

X.2. Ellatottal valé kapcsolattartas rendje:

Napi szinten az apoldé — gondozo kollégakon keresztiil, évente legalabb egy alkalommal
lakogytilés formajaban.
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X. 3. Intézményen beliili tajékoztatas
Az intézmény gondoskodik a kdzérdekli informacidk naprakész elérhetdségérdl a falinjsagok
segitségével, ahol napra készen megtalalhatoak az alabbi informéciok:

- Hézirend

- Téritési dijak mértéke

- Mikodési kiadasok alakulaséarol szolo tajékoztatd

- Téritésmentes gyogyszerek listaja

- Heti étlap

- Mentélhigiénés programok

- Ellatott-jogi képviseld, oOnkormanyzati képviseld elérhetdsége, fogaddora
idépontja

- Erdekképviseleti forumtagok névsora

Az intézmény honlapjan minden kozérdekll informacié napra készen rendelkezésre all:
.......................... Az mtézményi rendezvényekrdél dokumentum, fénykép, videofelvétel

X.4. Kiilsé kapcsolatok:

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel.

Rendszeres kapcsolatot tartunk:

TOTTTTTIDDT®®

Az intézmény fenntartdjaval,

Megyei Kormanyhivatal Szocialis Gydmhivatalaval,

Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervével
Civil szervezetekkel,

Jarasi, megyei birosaggal,

Ellatottjogi képviseldvel,

Renddrséggel,

Egyéb szocialis szolgaltatast nyajtd intézményekkel,
Kozoktatasi intézményekkel (iskolak, 6vodak),
Egészségligyi Intézményekkel (Korhdzzal, hazi orvosokkal),
Koézmivelodési intézményekkel.

Az egyiittmiikodés modja:

XI.

- telefon, e-mail,

- személyes talalkozok,

- szakmai konferenciak,

- tapasztalatcsere €s cserelatogatasok,
koz0os kulturalis rendezvények szervezése.

ZARADEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat..................... napjan Iép hatalyba.

Kelt: Biikkszenterzsébet, 2020. februar
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