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I. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

" Az intézmény elnevezése:
Székhelye:

Az alapité megnevezése:

Fenntarto:
Székhelye:

Koltségvetési térzsszam:
Alapité okirat kelte:

Feliigyeleti szerve:

Alaptevékenysége:

Ellatasi korzete:

Vallalkozasi tevékenységek:

Intézményi forma:

Alapszolgaltatasok:

Szakositott ellatas:

Szakfeladat mutatok:
(kormanyzati funkciok)

Gondozési Kézpont Rézsafiizér Szocialis Otthon
6646 Tomorkény, Ifjusag u. 8.

Tomorkény Kézségi Onkorméanyzat

Als6- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2.

359308
2015.02.13.

Csongrad Megyei Kormanyhivatal Jogi és Hatdsagi Féosztaly
Szocidlis , Igazsagiigyi és Gyamiigyi Osztaly
6722 Szeged, Rakocezi tér 1.

Id6sek, beutaltak gondozasa koruknak, egészségiigyi
allapotuknak megfelelden. Korszerii fizikai és egészségiigyi
ellatas, pszichés gondozéds, valamint célszerli és hasznos
tevékenységek megszervezése, kivitelezése /1993. évi IIL
tdrvény a szocialis

igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol, 1/2000 SZCSM —
rendelet a személyes gondoskodast nyGjté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikbdésiik feltételeirdl/.
Alapszolgaltatas esetén: Tomorkény kozség kozigazgatasi
teriilete

Szakositott ellatas esetén: Csongrad megye és Bacs-Kiskun
megye kozigazgatasi teriilete

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem lat el
Integralt intézmény

Hazi segitségnyujtas

Szocialis étkeztetés

Nappali ellatas (Idések Klubja)
Apolast-gondozast nyujté bentlakasos intézmény

061020 -Lakoépiilet épitése,

102021 -Idéskoruak, demens betegek tartds bentlakasos
ellatasa,

102030 - Id6sek, demens betegek nappali ellatasa,

107051 - Szocidlis étkeztetés,

107052 - Hazi segitségnyujtas,

041231 - Rovid tartamu kozfoglalkoztatas,

041233 - Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési
szabalyait, hogy a szocidlis biztonsdg megteremtése és megbrzése érdekében meghatdrozza a
Gondozasi Kozpont Rézsafizér Szocidlis Otthon altal biztositott személyes gondoskodast nyujtd
ellatasok formait, azok zavartalan biztositasa érdekében felépitett szervezetét.

Az intézményiink szolgaltatasainak célja:

Az ellatasi terliletén €16 szocialisan raszorult személyek részére személyes gondoskodast nyujtod alap
és szakositott szocialis ellatast biztositsunk. Az alapszolgaltatds keretében nyujtott személyes
gondoskodast, az ellatast igénybe vevé lakdhelyén, vagy lakohelyéhez a legkdzelebbi intézményben
nydjtjuk. Az apolast, gondozast nyljté intézményben teljeskort ellatast biztositunk a szocidlisan
raszoruld személyeknek.

Az intézmény integralt szervezeti formaban mikodik.
A bentlakésos intézmény (55 férbhely) az Ifjusag u. 8. szam alatt miikddik.
Az alapellatas telephelyei:
- anappali ellatas (id6sek klubja - 70 féréhely), Szabadsag tér 1. szam alatti telephelyen.
- hazi segitségnyujtast (23 {6) a Szabadsag tér 1. szam alatti telephelyen nyujtjuk.
- szocialis étkeztetés (40 £8) a Petdfi utca 9/A alatti Onkormanyzati konyhardl torténik.
Az egyes szervezeti egységek szorosan egyiittmiikddnek, egy intézményvezetd iranyitasaval.

A szervezeti miikodési szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Gondozasi K6zpont Rézsafiizér Szocialis Otthon altal biztositott
szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakra, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allo
személyekre.

Az SZMSZ az Als6- Tisza-menti Onkorméanyzati Tarsulas és a Tomorkény Kozségi Onkorméanyzat
Képviseld Testiiletének egylittes jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.




Szervezeti séma a hierarchikus kapcsolatokrol
STRUKTURA - RAJZ
az intézmény szakmai mickodésérdl
Alsé- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas
!
Tmorkény Kozségi Onkormanyzat Képvisels ~testiilete
l

Gondozasi Kozpont Rézsafiizér Szocidlis Otthon Vezetije
(DIPLOM POLO)

Bentlakasos intézmény Nappali ellata Hazi segitéségnyujtas Szocidlis étkeztetés Gazdalkodas
Gond. Kp. Rézsfiizér Szoc. O vezetije
| ~
Terapias munkatérs Egészségligyi Csoport
Intézmény Orvosa Vezetd dpolé
(haziorvos) (altalanos apold és asszisztens) Dietetikus mérlggkeépes konyveld 1 6 részmunka, pénztaros |
f8 részmunkaidds

Apolé-gondozé szocialis gondozo 3 szocialis gondozd
1366
(Szocidlis gondozo)

Konyhai kisegité Takarité szem.

216 18 1 szocialis segit ; szocialis segité 1 16 (2 6ra)

’

Tomérkény. 2021. januar 14. ﬂ& GClem o
agonyné Kérmendi Judit ’
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II1. T6bb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd
megszervezése esetén a szervezeti forma

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szocidlis alapszolgaltatasokat és
szakositott ellatast.

A szervezeti integracié a bentlakasos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben t6rténd
miikodtetése, amely a kiillonb6z6 szervezeti formak egymasra éplilésével, szervezeti és szakmai
Osszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg. A szervezeti formaban miikddé
szolgaltatasok kozott az intézményvezetd a szakmai 1étszamot atcsoportosithatja, ha ez a hatékony
munka szempontjabol sziikkséges.

A human eréforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetOjének jogaban all a
dolgozok egyetértésével a munkakdroket atcsoportositani, mely intézménylinkben a munkaszervezés
szempontjabdl kivitelezhets.

Az atcsoportositas tényét az intézményvezetdnek a dolgozdval az atcsoportositas elétt kozolni kell.

Az atcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozé a munkaidd keretén beliil
végzi feladatat.

Az atcsoportositott szakmai létszam esetén a munkaval megbizott dolgozé szamara az arra a szakmai
feladatkoérre, amivel meg van bizva, megfelelé munkakéri leirast kell adni.

IV. A belsé szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése és feladatkore

Az intézmény szolgaltatiasainak bemutatisa

1. Az alapellatas megszervezésével a Gondozasi Kézpont Rézsafiizér Szocialis Otthon segitséget
nylijt a szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokdmyezetiikben 6nallo életvitelitk
fenntartasiban, valamint egészségi allapotukbdl, mentalis allapotukbodl, vagy mas okbdl szarmazo
problémaik megoldasaban.

2. Az intézmény az alapellatds keretében gondoskodik kiilondsen az idéskoruak, a fogyatékos
személyek, a pszichiatriai betegek, a szenvedélybetegek, tovabba a hajléktalan személyek
ellatasanak megszervezésérdl. Ennek megvaldsitasa érdekében az alapellatast biztosité Gondozasi
Kézpont Rozsaflizér Szocialis Otthon egyiittmiikddik az egészségligyi, oktatasi, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi, ill. munkaligyi intézményekkel, szolgaltatokkal, szervezetekkel. Ezen
intézmények tevékenységének Gsszehangoldsa a szolgaltatast igénybe vevd személy szocidlis
ellatasa érdekében az intézmény feladata.

3. Az alapellatas korébe tartozé ellatasok, szolgaltatasok igénybevételének lehetdségét a Gondozasi
Kozpont Roézsafiizér Szocialis Otthon biztositja. Az alapellatds soran az egyes szolgaltatast
igénylSk esetében a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint gondozasi tervet készitiink az
ellatottak részére.

4, Intézményiink a szolgaltatasaink igénybe vétele el6tt vizsgalja a szocidlis raszorultsag tényét, hazi
segitségnynjtas és idések otthona ellatas igénybe vétele esetén az intézményvezet$ elvégzi a
gondozasi sziikséglet vizsgalatat.

5. Intézményiink szakositott ellatast, apolast, gondozast nyijté idések otthonat mikédtet, mely
soran az ellatast igénybe vevOk részére teljeskori ellatast biztositunk.

6. Felmérjiik az ellatasi teriileten jelentkezé gondozasi igényeket, és megszervezziik az igénylok, ill.
szocialisan raszorulok alapszolgaltatis €s szakositott ellatas nyujtasat.

7. Az Onkorményzat fézékonyhajarol latjuk el a szocidlis étkeztetést a szolgaltatast nyjtoval kotétt
megallapodas alapjan. A szocidlis étkeztetés vezetdje a Gondozasi Kdzpont Vezetdje.

8. Részt veszink a kistérség szocidlis kerek — asztala tevékenységében, valamint a szocialis
koncepcidjaban foglaltak végrehajtasan tul, annak folyamatos feliilvizsgalataban, tovabba egyiitt
mikodiink az ellatasi teriileten til, a Csongrad megyében miikodd szocialis, gyermekjoléti —
gyermekvédelmi, egészségiigyi, oktatasi, és munkaiigyi intézményekkel, a rendérséggel a Szt. és
Gyvt. Szabalyait is figyelembe véve.
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Etkeztetés
Szocialis étkeztetés:

- Szolgaltatasi nyilvantartasba bejegyzés szama: CsC/01/791-1/2014.

- Mikdodési engedély: hatarozatlan ideji

- Agazati azonosité: S000128350213252

- Szocidlis étkeztetés vezetdje: Gondozasi Kozpont Intézményvezetdje

- Szolgaltatas célja: egyszeri meleg étel biztositasa az arra raszoruloknak.
- Ellatasi kdrzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, aki azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiil6ndsen:

- Koruk,

- Egészségi allapotuk,

- Fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,

- Szenvedélybetegségiik, vagy

- Hajléktalansaguk miatt.

Az arra raszoruldk felkutatasa teriiletiinkén. Biztositani, hogy a szolgaltatas nyitott formaban az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhet6 legyen.

Alacsony jovedelmi, egyediil €6 kis nyugdijasok, szocialisan vagy egészségiligyileg raszorult
személyek, akik a maguk ellatasara nem képesek és nincs aki gondoskodjon réluk.

Tobbségében 65 évet betsltott egyedill él6 férfiak és ndk, akiknek a napi egyszeri meleg étel
elkészitése gondot okoz, vagy egészségileg, vagy szocialisan raszorultak.

Talnyomoérészt egészségi allapot indokolja az étellel vald ellatast, valamint a hatranyos szocialis
helyzet, jellemzé az ellatottakra.

A Szocialis Etkeztetés biztositasa a Tomorkény Kozség Onkormanyzat altal izemeltetett Konyhar6l
torténik, a szolgaltatast nytjtoval kétott megallapodas alapjan.

Hazi segitségnyijtas

- Szolgaltatasi nyilvantartasba bejegyzés szama: Cs/C01/00475-3/2018.

- Miikddési engedély: hatarozatlan ideji

- Engedélyezett fér6helyek szama: 23 {6

- Agazati azonosit6: S0001283

- Telephelye: 6646. Tomorkény Szabadsag tér 1.

- Szolgéalat vezetdje: Gondozasi Kdzpont Intézményvezetbje

- Alaptevékenysége: szocidlis alapellatasi forma keretében az igénybevevs 6nallo életvitelének
fenntartasat, sziikségleteinek megfelelGen lakdsan, illetve lakdkdrnyezetében biztositjuk.
Gondoskodni azokr6l az iddsekrél, akik az egészségi ellatdsi format igénylik, vagy
bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak.

- Ellatasi korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete

A hazi szocidlis szolgaltatds sordn a hdzi gondozé feladata, hogy segitséget nytjtson az ellatast
igénybe vevd

- fizikai,

- mentalis,

- szocialis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen, meglévé
képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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A szolgaltatast igénybevevok ellatasi sziikségletei alapjan meghatarozott tevékenységi
korok

A hazi segitségnyijtas keretébe nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek, résztevékenységek:

Szocidlis segités keretében:
A lakdkornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikddés korében:
— takaritas a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobéaban,
fiird6szobaban,konyhaban és illemhelyiségben)
—  mosas
— vasalas
A héztartasi tevékenységben vald kdzremiikodés korében:
— bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
— segitségnyljtas ételkészitésben €s az étkezés eldkészitésében
— mosogatas
— ruhajavitas
— kézkitrol, fartkatrél vizhordas
— tiizels behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
— télen hé eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt
— kisérés
Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban
Sziikség esetén a bentlakéasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitasa és fenntartdsa korében:
— informaciényujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas
— csaldddal, ismerésokkel valo kapcsolattartas segitése
— az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valé kdzremiikddés
— ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:
— mosdatas
— fiirdetés
— Oltoztetés
— agyazas, agynemiicsere
— inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
— haj, arcszdérzet apolas
— sz4j, fog és protézis apolas
— koérdémapolas, bérapolas
— folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)
— mozgatés dgyban
— decubitus megel6zés
— feliileti sebkezelés
— sztémazsak cseréje
— gyogyszer kivaltasa
— gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozésa
— vérnyomas &s vércukor mérése
— hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
— kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kdzremiikodés,
— kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valod
segitségnyujtas
— a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo
kompetencia hataraig)”
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A hazi gondozé a hazi segitségnyujtas soran egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocialis alap- és
szakellatast nyjt6 intézményekkel.

Az ellatast azok a nyugdijkorhatart betoltétt, vagy szocidlisan és egészséglgyileg raszoruld személyek
igényelhetik, akik egészségi allapotuknak megfelelen, ezt az ellatasi format valasztjak, illetve
bentlakasos intézményi elhelyezésre varnak.

Nappali ellatas (Id6sek klubja)

- Mikddési engedélyben meghatarozott 1étszam: 70 £
- Szolgaltatasi nyilvantartasba bejegyzés szama: Cs/01/00010-7/2021.

- Miikodési engedély: hatarozatlan idejii.

- Agazati azonosito: S0213245

- Telephelye: 6646. Tomorkény Szabadsag tér 1.

- Ellatasi korzet: Tomorkény Kozség kozigazgatasi teriilete
- Szolgaltatas vezetGje: Gondozasi K6zpont Vezetdje

- Alaptevékenysége: elsésorban a sajat otthonukban él6k részére biztosit lehetGséget a
napkozbeni tartézkodésra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet higiéniai
sziikségletek kielégitésére. Az id6sek klubja a szocidlis és mentélis tAmogatdsra szoruld,
6nmaguk ellatasara részben képes iddskortak, napkdzbeni ellatasara szolgal.

- Ellatottak kore: nyugdijkorhatart betoltott idéskora

A nappali ellatast nydjté intézmények els6sorban a sajat otthonukban él8k részére biztositanak
lehet6séget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiéniai
sziikségletek kielégitésére.
Az idGsek klubja a szocidlis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellataséra részben képes
id6skoruak napkdzbeni gondozasara szolgal.
Szolgaltatasai kiilonésen:

- szabadid6s programok szervezése

- sziikség szerint az egészségiigyi ellatds megszervezése

- hivatalos ligyek intézésének segitése

- felvilagositd eléadasok szervezése, tandcsadas.
A nappali ellatds (Idések Klubja) szolgaltatdsai igénybe vevd, gondozasra szorulé ember
sziikségleteihez igazodd segitségnyiijtas biztositds, amelynek mértékét és modjat mindenkor a
segitségre szorul6 ember egészségi, szocialis és pszichés allapota alapjan hatarozzuk meg, ugy, hogy
az egyén individualis szabadsaga a lehet$ legteljesebb mértékben érvényre jusson.
Az id6s emberek és az arra raszoruld személyek életkoriilményeinek javitdsa, életmindségének
javitasa, egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, a harmonikus életvitel megteremtése, az
egyediillét feloldasa és a tétlenséggel jard karos hatasok megsziintetése.
A nappali ellatast biztosito intézmény az ellatast igénybe vevdk részére szocialis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfeleld napi élet ritmust biztosité szolgaltatast nyujt. A helyi igényeknek megfelels
kozdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kdzOsségi szervezésii programoknak,
csoportoknak.
Biztositja, hogy a szolgaltatast nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérhetd
modon miikédjon.

Apolast, gondozast nyiijté intézmény - Iddsek otthona

- Szolgaltatasi nyilvantartasba bejegyzés szama: Cs/C01/00474-6/2018.
- Miik6dési engedély: Hatérozatlan ideji
- Agazati azonosité: S0001283
- Engedélyezett féréhelyek szama:
alapszintii ellatasi forma: 55 £6
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- Székhelye: 6646.Tomérkény, Ifjusag u. 8.
- Alaptevékenysége: szakositott ellatas: apolast-gondozast nydjté iddsek otthona
- Ellatasi teriilet: Csongrad megye, Bacs-Kiskun megye kozigazgatasi tertilete

Ha az életkoruk, egészségi éllapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt a raszorult személyekrél az
alapszolgaltatasok keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat allapotuknak és helyzetiiknek
megfelel6 szakositott ellatasi formaban kell gondozni.

Az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatasarol, mentalis
gondozésarol, egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasarol, teljes kori ellatas, az dpolast, gondozast
nyujté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon nem oldhaté meg. Az
ellatas tartalmat megallapodas hatdrozza meg.

Az id6sek otthona ellatdst az a személy veheti igénybe, aki napi 4 oérat meghaladd, illetve
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel rendelkezik.

Az idések otthondban gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg-gyodgyintézeti
kezelést nem igényld, a ra irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy, a 18. életévét
betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt 6nmagardl gondoskodni nem képes, gondozasi
sziikséglettel rendelkezé személy is ellathatd, ha ellatdsa maés tipusd, éapoldst-gondozast nyujto
intézményben nem biztosithato.

V. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitések rendje
Helyettesitések rendszere

Intézményvezetd

Helyettesités rendje

A munkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti: vezetd apolo, szocialis asszisztens;

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: Az Also- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulassal
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 Remény Szocialis Alapszolgéltatd Kézpont Vezetdje.

Intézményvezetd apolo

Helyettesités rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: Szocialis gondozot, szocialis asszisztenst.
A munkakort az aldbbi munkakirik helyettesithetik: intézményvezetd.

Nappali ellatas vezetije- Gondozasi kozpont intézményvezetdje

Helyettesités rendje

A munkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti: szocialis gondozot.

A _munkakort az_aldbbi munkakorok helyettesithetik. intézményvezeté helyettes, intézményvezetd
apold,

Nappali ellatas (Idések klubja) Szocidlis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakor _az_alabbi munkakoroket helyettesitheti:  szocialis gondozok egymast, valamint az
intézményben dolgozé valamennyi szakdolgozot helyettesitheti a munkakor.

A munkakort az_aldbbi munkakorok helyettesithetik: a szocidlis gondozéi egymast, valamint az
intézményben dolgozo valamennyi szakdolgozo helyettesitheti a munkakdrt.

Hazi szocialis gondoz6

Helyettesités rendje

A _munkakor _az _aldbbi munkakoroket helyettesitheti: Az intézményben dolgozé valamennyi
szakdolgozot helyettesitheti a munkakor.
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A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: Valamennyi szakképzett gondozé helyettesitheti a
munkakort.

Szocialis asszisztens:

Helyettesités rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: Szocialis gondozot.

A munkakort az alabbi munkakorik helyettesithetik: intézményvezet6, vezetd apolo.

Idések otthona szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A szakképzett szocidlis gondozéi munkakor az
intézményben dolgozé valamennyi szakdolgozot, valamint a szakképzetlen szocidlis gondozot
helyettesitheti, esetileg helyettesiti a konyhai kisegit6t.

A munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik: A szakképzett szocialis gondozéi munkakdrben
dolgozoét helyettesitheti valamennyi szakképzett gondozé és intézményvezetd apolo.

Idések otthona demencia gondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakoriket helyettesitheti: A demencia gondozoi munkakor az intézményben
dolgozé valamennyi szakképzett gondozot, valamint a szakképzetlen szocialis gondozot
helyettesitheti, esetileg helyettesiti a konyhai kisegit6t.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A demencia gondozéi munkakdrben dolgozot
helyettesitheti valamennyi szakképzett gondoz6 és intézményvezetd apolo.

Takarito

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A takarito helyettesitheti a konyhai kisegitot.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A takaritoi munkakorben dolgozot sziikség esetén
helyettesitheti a szakképzetlen szocidlis gondozo.

Szakképzetlen szocialis gondozé

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakioroket helyettesitheti: A szakképzetlen szocialis gondozéi munkakdr
sziikség esetén helyettesitheti a takaritot, konyhai kisegit6t.

A munkakort az alabbi munkakirik helyettesithetik: A szakképzetlen szocidlis gondozoi munkakdrben
dolgozot helyettesitheti az intézmény valamennyi szakképzett gondozoja.

Konyhai kisegito:

Helyettesitési rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: A konyhai kisegits sziikség esetén helyettesiti a
talaritot.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A konyhai kisegit6t szitkség esetén helyettesitheti
takaritd, szakképesités nélkili szocialis gondozo.

VL. Az intézmény iranyitasa és miikodési rendjé és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Miikddési nyilvantartas
A személyes gondoskodast végzd személynek kotelezd szakmai tovébbképzésen részt vennie. A
tovabbkeépzést sikeresen befejezd személyt anyagi elismerésben kell részesiteni. Az anyagi elismerést

a tovabbképzési kotelezettség teljesitését igazold dokumentumok bemutatasat kovetd év elsé
negyedévében kell kifizetni. Azt a személyes gondoskodast végzd személyt, aki szocidlis szakvizsgat
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tett, az ezt igazold oklevél bemutatasat kovetd harmadik honap elsé napjatol kezdédSen a szakvizsga
figyelembe vételével kell besorolni.

Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzé személynek a munkaviszonya, ill.
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési kotelezettséget, a személyes gondoskodast végzd
személyek miik6dési nyilvantartas hatarideje lejartaig nem teljesiti.

A személyes gondoskodast végzé személy adatait mitkddési nyilvantartasba kell venni, melynek célja
a szakvizsgaztatisanak, tovabbképzésének megszervezése, a képzési kovetelmények teljesitésének
ellendrzése.

Az intézmény bejelenti a miikddési nyilvantartast vezet$ szervnek a személyes gondoskodast végzo
személy foglalkoztatasat, tovabba a nyilvantartasba vett adatokban bekOvetkezett valtozast. A
munkaltaté az adatbejelentést a foglalkoztatas megkezdésétdl, ill. az adatvaltozas idépontjatdl
szamitott 30 napon beliil teszi meg. A miik6dési nyilvantartasbol az adatvédelmi jogszabalyok
megtartasaval adatok tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzék részére tovabbithatok

Az intézmény vezetése

Vezetd, az a személy, aki az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan vezetd beosztast lat
el, jogosult munkateriiletén 6nalld intézkedések megtételére. A munkakori beosztasanak megfeleléen
felelés az irdnyitdsa (feliigyelete) ald tartozé munkateriileten, létesitményben a vagyonvédelmi
rendelkezések betartasaért, a végrehajtas feltételeinek biztositdsaért, a kiadott rendelkezések
végrehajtasanak ellenGrzéséért.
A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételeket biztositja, és feladataikat munkakéri leirasban
szabalyozza.

Az intézményben az intézményvezet§ magasabb vezetSi, az intézményvezetd apold kodzépvezetSi
beosztasban van.

Az intézmény vezetdje
Feladata:

FelelSs a sajat, 6nalldan végzett munkajaért:

a) Az intézmény munkaszervezetének kialakitdsa, irdnyitasa, a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

b) Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

¢) Elkésziteni a munkakori leirdsokat, és szlikség szerint aktualizalni.

d) Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.

€) Minden olyan iigy, amelyet jogszabaly ¢és az intézmény szabalyzatai feladatava tesznek.

f) Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.

g) Az intézmény szolgaltatasai, ellatdsa megszervezese.

h) Az irdnyitisa ala tartozo teriileteken:

- az intézmény kiildetésének, hosszi és kozéptavi céljainak meghatarozdsa a fenntarto
iranymutatasai alapjan.

- a szervezet hatékony mikddtetése, miikodSképességének, hatékonysaganak folyamatos
kontrollja,

- a bels6 szervezeti struktdra értékelése, (Swot analizis: er@sségek, gyengeségek, lehetdségek,
fenyegetettségek)

- az éves szakmai program kialakitasa,

- az éves koltségvetés meghatdrozasa,

- az intézmény dolgoz6i munkdjanak iranyitasa és értékelése (negyedévente), a munkatarsak
értékelésében vald részvétel,

- az éves jutalom tervének meghatarozasa,

- a kételezd tovabbképzések feltérképezése, tovabbképzési terv elkészitése, tovabbképzésen
vald részvétel vagy beiskolazasok lebonyolitasa,
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rendszeres belsé szakmai tovabbképzések megszervezése, lebonyolitdsa a szakmai
tapasztalatok, ismeretek atadasanak, informacios rendszerének kidolgozasa, miikddtetése,
ellendrzése,
a dolgozok tovabbképzésének, tapasztalatcseréjének megszervezése,
csapatépitd tréningek tervezése, szervezése, lebonyolitasa,
human er6forras gazdalkodas hatékony kihasznélasa, koordinalasa,
a munkahelyi kdzérzet javitasahoz sziikséges esetmegbeszélések szervezése,
uj munkavallalok felvétele, illetve annak koordinacidja, az esetleges személycserék,
atcsoportositasok végrehajtasa,
informacidk begyljtése mas intézmények miikodésérél az intézményi hatékonysag
fokozasanak felhasznalasahoz,
kapcsolatok kialakitdsa, mélyitése a szolgaltatast igénybe vevdkkel, hozzatartozoéikkal,
tarsintézményekkel, a modszertani intézménnyel, az egészségligyi intézményekkel,
egyesiiletekkel, a fenntartdval, a helyi onkormanyzattal.
szakmai tertileteket érint6 problémak menedzselése,
belsé hatékony kommunikacids rendszer kialakitasa, miikddtetése,
az ellatast igénybe vevok rendszeres tajékoztatasa a szolgaltatasokrol,
szakmai szabdlyzatok, belsé utasitasok kidolgozésa, karbantartdsa, betartasuk folyamatos
ellendrzése,
gondoskodni az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
a dolgozék munkaidejének meghatarozasa, havi munkabeosztds elkészitése, szabadsagolasi
terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése,
tajekoztatas a szakmai teriileten végzett feladatokrol, eredményekrdl, problémakrol a fenntartd
felé.
a gondozok tevékenységének iranyitésa,
az intézményben dolgozdk részvételével évente munkaterv €s beszamolo készitése a szakmai
feladatok megvalositasardl és az elvégzett feladatok értékelésérol,
a lehetOségek és az igények ismeretében a specidlis ellatasok, szolgaltatidsok megszervezése,
a munkaértekezletek, lakégytlés, érdekképviseleti forum iilésének megszervezése,
Feladata az ellendrzés. Az ellenGrzések elOsegitéséhez ellendrzési tervet készithet,
tapasztalatairdl feljegyzést készit, és a dolgozok munkaja értékeléséhez felhasznalja.
Megteremteni a szakmai munkaegységes ¢és biztonsagos feltételeit. Szabalyzatban rogziteni a
munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo eldirasokat.
Elvégezni a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsat és megtenni a sziikséges
intézkedéseket. Kapcsolatot tartani a tarsintézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, az
ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal.
Gondoskodni arrél, hogy a munkavégzéshez elSirt személyi és targyi feltételek folyamatosan
rendelkezésre alljanak.
Feladata a tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezelni,
az ellatotti jogokat tiszteletben tartani a dolgozokkal betartatni, azok érvényesiilését
biztositani.
Betartani a személyes adatok védelmér6l, a kézérdek(i adatok védelmérsl szolo, valamint az
egeészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.
Miikodtetni a szolgaltatast igénybe vevék érdekeit képviseld érdekképviseld forumot,
folyamatos kapcsolatot tartani az ellatott jogi képviselével.
Nyilvantartdsba venni az igénybevevét, elbirdlni a felvételi kérelmeket, elvégezni az
elégondozast. Az intézményi jogviszony keletkezése elStt a hazi segitségnyujtis és az
idSsotthoni ellatds esetében a gondozasi sziikséglet mértékét megallapitja. Az idSsotthoni
siirgGsségi varakoz6 esetén dont ki keriil felvételre a siirgésségi varakozok koziil.
Feladata az ellatds megkezdése el6tt tajékoztatni a kérelmez6t az intézményben hasznalatos
nyilvantartasokrol, a személyes gondoskodas feltételeirdl, a szolgaltatds tartalmardl, a
tizetendd téritési dij varhaté mértékérol.
Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a szolgaltatast igénybe vevét:

o aszolgaltatas tartalmarol, feltételeirdl,

o a hazirendrdl,
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o apanaszjog gyakorlasanak médjarol,
o az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
o a fizetendé téritési dijrol.
Megallapodast kot a szolgaltatast igényldvel, mely tartalmazza
o az ellatas kezdetének id6pontjat,
o az ellatas varhato idGtartamat,
o a szolgaltatasok formajat és modjat,
o aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),
o az ellatids megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.
A megéllapodés — fenntarté szamara — megkiildésérdl gondoskodik.
Ellenérzi az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas(idések klubja), iddsek otthona

sy

hiteles és pontos vezetését.
- Szakmai tudésat a kdvetelményeknek megfelelGen szinten tartja,tovabbképzéseken vesz részt.

Felel6s az Altala vezetett munkatarsak tevékenységéért:
i) Az intézményen beliil a szakmai munka teljes kor( és atfogod irdnyitasa, felligyelete, a szakmai
munkéhoz tartozd, szorosan kapcsolodd egyéb szakmai kisegitd, tdmogatd teriiletek
munkajanak irdnyitdsa, a szakmai tevékenység Gsszehangoldsa a kiilonbozo teriiletek kozott.

Az intézményvezet6 ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezeté munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- Az Als6- Tisza-menti Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacséaval.
Az intézményvezetd munkakor kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo tertiletek
- Szocialis étkeztetés,
- Haézi segitségnyujtas
- Nappali ellatas (id6sek klubja)
- Apolast, gondozast nyujté idések otthona.
Az intézményvezeté munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
- Intézményvezetd apold,
- Terapias munkatars,
- Az intézmény szocialis gondozdi, (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, id6sek klubja, idSsek
otthona)
- Technikai dolgozé (takaritd, konyhai kisegitG)

Intézményvezeté apolo
Feladata

- human eréforras gazdalkodas megvalositasa,

- a munkaid8, szabadsagok szabalyozasa, engedélyezése az intézményvezetd tavollétében,

- szabadsagok nyilvantartasa az intézményvezetd megbizésa és tavolléte esetén,

- szabadsagok dokumentdldsa a szabadsagengedély nyilvantartéban €és a szabadsagos
kartonokon,

- az éves torvényes szabadsagok kihirdetése minden targyév elsé hetében,

- az irényitasa ala tartozé teriileteket érinté szakmai munka megszervezése, ellendrzese

- dokumentumok aldirasa, jovahagyasa,

- adatszolgaltaté munkatars (Tevadmin- rendszer)

- ateljes, atfogo iranyitas,

- aziranyitasa ala tartozo teriiletek bels6 ellendrzési rendszerének kialakitasa, mikddtetése,

- eszkdz-gazdalkodas, nyilvantartas, vegyszernyilvantartas ellendrzése,

- az irdnyitdsa ala tartozé teriiletek tevékenységét érintd kiilsd (szolgaltatast igénybe vevok,
hozzatartozdk, intézmények, stb.) kapcsolattartas,

- tajékoztatds az intézményvezetd felé,

- asziikséges, jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetése,

- adolgozok tajékoztatasa a jogaikrél és kotelezettségeikrol.
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elkésziteni az intézmény éves egészségiigyi programjat, egészségiligyi munkatervét (betervezi a
szlirdvizsgalatokat, egészség napokat, felvilagosito eléadasokat).

az intézmény vezetdjének segitséget nyuljtani a dolgozok éves tovabbképzési munkaterve
elkészitésében, és vezetni a tovabbképzések nyilvantartasat

kételezé orvosi vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa a dolgozok és a szolgaltatast igénybe
vevok kbrében

segiteni az intézményvezet6t a munkajiban

aktivan részt venni palyazatok elkészitésében.
az intézményben minden ellatasi teriileten biztositani a szocidlis térvényben foglalt szakmai
feladatok megvaldsitasat

irAnyitani és ellendrizni a dolgozék munkajat (hazi szocialis gondozdk, klubban dolgozok,
iddsek otthonaban dolgozok)

a bentlakasos intézményben él6 ellatottak részére teamben elkésziteni a gondozasi terveket.
Figyelemmel kiséri és elGsegiteni az egyéni gondozasi tervben meghatirozottak
érvényesiilését. Atfogéan értékelni az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
modositani az egyéni gondozasi tervet.

Ha az ellatott apolasra szorul az egyéni gondozasi terv részeként apolasi tervet készithet
Szervezni és ellendrizni az intézményben a foglalkoztatds megvaldsitasat.

Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.

Figyelemmel kisérni a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket.

Koordindlni az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.

ElSsegiteni a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat, a szolgéaltatasokra és a gondozasi
munkara vonatkozé szakmai szabalyok érvényre juttatasat.

Kapcsolatot tartani mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.

El6segiteni az intézményi és szocialpolitikai eszmerendszer fejlesztését.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén kezdeményezni azt.

Biztositani, megrendelni és nyilvantartani a bentlakasos intézményben hasznalt gyogyszereket,
€s gyogyaszati segédeszkdzoket. Kozvetlen kapcsolatot tartani az intézmény orvosaval,
egeészségligyi szakmai feladatait az intézményben megbizott orvos iranyitisaval végezni.

Az egyéni gyogyszerfogyasztasrdl, felhasznalasrdl nyilvantartast késziteni, kiszdmldzni az
ellatott részére, és az intézmény pénztaraba befizeti az egyéni gydgyszerek téritési-dijat.

Az intézmény vezet§jének segitséget nyujtani a téritési dijak kiszamlazasiban és az intézmény
pénztaraba vald befizetésben.

Segitséget nyuUjtani az ellatdst igénybevevék hivatalos ligyei intézéséhez, elSsegiteni mas
szocidlis ellatashoz valo jutast.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelGzése érdekében egyéni és csoportos megbeszélést
tartani.

Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozaséara, tamogatni az ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapcsolatait.

Biztositani, és munkatarsait6l megkovetelni a személyre szabott banasmédot.

Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartani a hazirendet (minden teriileten).

T4jékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozasairol.

Elésegiteni az Erdekképviseleti Forum miikddését.

Megszervezni a lakégytilést, a munkaértekezleteket, és az 6sszdolgozoi munkaértekezleteket.

Elkésziteni a dolgozok munkabeosztasat.

Lebonyolitani az intézményi ellatds igénybevételét, az ellatist igénybe vevdé részére
tajékoztatdst nyujtani az intézmény hazirendjérél, az intézményben alkalmazott
nyilvantartasrol.

Azonnal intézkedni az intézményben meghibasodott eszk6z6k megjavittatasarol.

Gondoskodni a baleseti és tlizvédelmi oktatas megszervezésérdl.

A vagyon védelem betartasaért valo feleldsség, ellatja a vagyonvédelmi felelds tisztségét a
felelds tavolléte esetén.

Tévolléte idején gondoskodni a feladatok zokkenémentes atadasarol, ellatasarol.
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Az intézményvezetd apolo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Az intézményvezetd apolé munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetovel.
Az intézményvezetd apolé munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
- az intézmény dolgozébival.
Az intézményvezetd apolé munkakor kézvetlen iranyitasa ala tartozé teriiletek:
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmény dolgozoi.
- Hazi segitségnyujtas,
- Etkeztetés,
- Nappali ellatas,
- Bentlakasos intézményi ellatas.

Az intézményvezet6 apold munkakdrnek alarendelt munkakorok:
Az intézmény személyi allomanya az alarendeltségi korébe tartozik.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok

- Az intézmény szocialis gondozoi

- Teréapias és szocialis munkatars

- Technikai dolgozo (takaritd, konyhai kisegitd)

Terapias és szocidlis munkatars
Feladata:

— egylttmiikodik az intézmény vezetbjével, vezetd apoldjaval

— képes 6nallé adminisztracios munkdra, iratok, egyéb dokumentumok szakszerd kezelésére,
tarolasara

— személyes segitségnyujtas az ellatott kérésére.

— gondozasi, tervek folyamatos vezetése.

— naprakész a szocialis ellatasi formak igénybevételérdl, tajékoztatast ad szitkség szerint
és hozzasegiti az érdekl6dét a sziikséges informaciokhoz, adatlapokhoz

— részt vesz szolgaltatast igényl6k elégondozasaban, felkészitésében a szocialis otthoni
életre

- abekoltdzd lako fogadasa, segiti a beszokast, fokozott figyelemmel kiséri az ujonnan
beko1t6zo lakot

- kiilon Megbizolevél alapjan kezeli az otthonban lako, pénzzel banni nem tudé
ellatottak pénzét. A red bizott pénzkezelésért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- eldsegiti a tarsadalmi kapcsolodasra iranyuld igényeket, az ellatottak érdekvédelme,
személyes ligyeinek intézése

- azizolaci6 felismerése, a lakok kapcsolatainak segitése, annak figyelemmel kisérése

- aszemlélet formélédsa, alakitasa, a k6zOsseg erdsitése

- munkahelyi vezetéjével, munkatéarsaival illetSleg az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevOkkel a mindenkor elvarhat6 és emberhez méltd, tisztelettejes hangnemet hasznalni.

- az apolas, valamint a szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak betartasa a megfeleld
munkavégzéshez sziikséges és elengedhetetlen

- Bio-, pszicho-, szocialis gondozas szervezése, kialakitéasa, feltételek megteremtése,
amely alkalmassa teszi az id6s embert, hogy belsé lelki harmoniajat megorizze,
beilleszkedjen kornyezetébe és ott békében éljen. (Onbecsiilés, hasznossagtudat
kialakitasa, aktivitas fokozasa).

- sziikséges, baleset vagy hirtelen egészségromlas esetén els6segély nytjtasara is képes

- joO kapcsolatot apol munkatarsaival, szakmai segitséget nyujt, részt vesz az
esetmegbeszéléseken

- éves tevékenységérdl beszamolot készit
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ias és szocidlis munkatars ala-, f61é- és mellérendeltségi viszonya

as és szocialis munkakor alarendeltségi viszonyban all:

az intézményvezetbvel, az intézményt vezetd apoloval,
i4s és szocialis munkatarsi munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
az intézmény tobbi dolgozodival.

as és szocialis munkatarsi munkakdr kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé teriiletek:
Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.

i4s és szocidlis munkatarsi munkakornek alarendelt munkako6rok:
Alarendeltje a szociélis gondozdéi munkakér, melynek mértéke csak a foglalkoztatas
korére terjed ki.

Demencia gondozé (Idések Otthona)
a:

Rendelkezik a szakteriiletre vonatkozo6 ismeretekkel és a szocidlis gondozé feladatok mellett
alkalmazza :

A szakteriiletekre vonatkozé ismereteit a gyakorlatban alkalmazza, a betegség kialakulasanak
folyamataban, a demencidval él6 személy ellatisa érdekében.

Felismeri a megjelend, demenciara utald 1j tiineteket,

Felismerni, ha a betegség aktualis stadiuméban sziikség van arra, hogy a kliens problémai
kapcsan konzultacids hatteret vegyenek igénybe, illetve a klienst szakorvoshoz kell iranyitani,
Ismereteivel képes a demencia stadiumat azonositani,

Felismeri a BPSD tiineteket és a megfeleld viselkedés alkalmazasaval képes tigy reagélni,
hogy azok egyensulyban tarthatok legyenek

Részt vesz, egylittmiik6dik a hozzatartozok vagy a kérnyezet szaméra nyjtott edukacids
programokban

alkalmazza a hatékony, specialis kommunikacié eszkozeit, mintait a gondozé-beteg, gondozo-
hozzatartozé kapcsolatokban

alkalmazza sajat kompetencidjan beliil a sziikséges gydgyszeres és fizikai kezelést jelentd
beavatkozasokat,

a beteg szamara inspiral6 napirendet allit 3ssze

felismeri sajat terhelGdését,

a szakmai konzultacids hatterek biztositasa mellett a terapias csapat tagjaként kezeli a
demencidval é16 személynél fellépd viselkedészavarokat, tovabba képes felismerni és kezelni
a megvaltozott, egészséges miikddéstdl eltérd allapotokat,

felismeri az egyén mindennapi tevékenységében megjelend zavarokat és ehhez igazitani a
gondozasi, apolasi ellatas folyamatat,

csapat munka keretében egytittmiikddik az apolasi diagnézis kialakitdsaban és ennek nyoman
azt a gyakorlatban alkalmazni,

partnerként egyiittmiikddni a beteg csaladjaval,

folyamatosan, hatékonyan beavatkozik a prehospitélis tiinetek, veszélyhelyzetek felismerése,
megel6zése, gyors kezelése érdekében,

felismeri az 6regedéssel, illetve a leépiiléssel jaro tarsadalmi és szocialis kihivasokat,
felismeri a gondozasi problémakat, a sziikségletekre adott valaszok hidnyossagait
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— agondozas soran alkalmazza a demenciaval €16 személy gondozasanak specialis médszereit,
Példaul: én tamogatd modell, személykdzpontu gondozas,

— felismeri az abtzusra utalé jeleket,

— megtervezi, megszervezi, lebonyolitja csoportfoglalkozéasokat, az altala ismert, a demenciaval
€16 személy foglalkoztatasat biztositd, illetve lehetévé tevé gyakorlatok alkalmazasaval,
tovabba kozremiikodik a demenciaval €16 személy foglalkoztatasat biztosité professziondlis
csoportfoglalkozasok megvaldsitasaban,

— megtervezi a demenciaval €16 személy funkcionalis felmérését,

— ademenciaval él6 személyt és hozzatartozdjat pszichésen tamogatja az élet elengedése soran.

A demencia gondozé ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonya

A demencia gondozo6i munkakér alarendeltségi viszonyban all:
- Az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval.
A demencia gondozdi munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
- Az intézmény t6bbi dolgozoival.
A demencia gondozdi munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:
- Nincs a munkakdmek k6zvetlen iranyitasa ala tartozo tertilet.
A demencia gondozdi munkakérnek aldrendelt munkakorok:
- Alarendeltje a szakképzetlen szocialis gondozéi munkakor.

Gondoz6 (szakképzett) /Idések Otthona

Feladata

- Segiteni a bekdltozésben az igénylét.

- Bekoltdzéskor koteles haladéktalanul leltarba venni az ellatott altal intézménybe behozott
személyes hasznalati targyait.

- A bekoltozést kévetden el kell készitenie az 0j ellatist igénybe vevd életutjat az erre
kidolgozott szabaly szerint. A gondozasi tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi
feladatat, folyamatosan vezetni a gondozasi dokumentaciot.

- Az (j ellatast igénybe vevOk részére koteles egyéni gondozasi tervet késziteni a bekoltdzéstol
szamitott 30 napon beliil. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végezni az
ellatast igénybe vevével kdzosen a mentalhigiénés munkatars és a intézményvezetd apolo
iranyitasaval.

- Ha az ellatasban részesiilé személy allapota miatt apolasra szorul az egyéni gondozasi terv
részeként, segiti a f6névért az apolasi terv elkészitésében. Az apolasi tervben foglaltakat az
intézmény orvosa és a intézményvezetd apold utmutatasaval végzi.

- Biztositani az ellatottak szdméra a teljes korl ellatast. Az ellatottak szamara olyan fizikai,
mentalis és életvezetési segitséget nyujtani, melynek soran az igénybevevd szocidlis, testi és
szellemi allapotinak megfeleld egyéni banasmodban részesiiljon.

- Gondoskodni az étkeztetés kulturalis lebonyolitasarél. Kiosztani az ételt, megetetni vagy
segiteni az 6nélld étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevSknek. Jelezni az
étkezéssel kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetd apolonak, és az élelemezés vezetd
felé.

- Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakdsos intézmény szolgaltatasat igénybe
vevlk rendszeres folyadék bevitelérél. A folyadékbevitelt dokumentdlni a gondozas
elvégzésére rendszeresitett dokumentaciéban. Sziikség esetén koteles az élelmezésvezetdnél
megrendelni a diétas étrendet az orvos eldirasainak megfelelen.
javitasardl, monogramjuk bejelolésérol.

- Odafigyelni az ellatast igénybe vevék személyi higiénidjanak megtartasara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe vevok
furdetését, valamint tiszta ruhaval vald ellatasat.
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A gondozasi feladatokat az erre kidolgozott utasitd lap szerint végezni és azt egy-egy

munkafolyamat elvégzése utan haladéktalanul dokumentalni.

A fiirdetések alkalmaval sziikség szerint levagni az ellatast igénybe vevék kormét, hajat,

elvégezni a borotvalast, a szaj higiénét. Az ellatast igénybe vevék egyéni igénye esetén

megszervezni a manikir, pedikiir, fodrdszhoz val6 hozzajutast.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatisa. Ennek keretében gondoskodni az

elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre vald felkészitésérdl, a térvényes képvisels, vagy a

kozeli hozzatartozok értesitésérdl. A halal bealltat kovetéen azonnal jegyzéket késziteni az

ingésagokrdl, gondoskodni a megdrzésiikrol.

Az ellatast az igénybevevl egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, gydgyszerrel vald

ellatasa az intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.

Az intézményben miszakonként az ellatottak egészségiigyi allapotat érint6 valtozasokrdl, ill. a

veliik kapcsolatos jelentGsebb eseményekrd! atadé fiizetet vezetni.

Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartasokat, valamint a gondozasi

dokumentacidkat.

A terapias munkatars irdnyitasaval aktivan részt venni a foglalkoztatasokon.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni beszélgetéseket folytatni,

gondoskodni az ellatottak mentalhigiénés ellatasarol:

o A személyre szabott banismdd megvaldsitidsa érdekében megismerni az ellatast
igénybe vevé életutjat.

o Tamogatni az ellatast igénybe vevé csaladi és tarsas kapcsolatait.

o Segiteni a hitélet gyakorlasat.

o A szabadid§ kulturdlt eltoltéséhez aktivitast segité tevékenységeket szervezni a
szolgaltatast igénybe vevl szamdra, melyet be kell épiteni a munkéjaba: séta, sport
tevékenység, fekvo betegek leveglztetése, agytorna stb.

o Aktivan részt venni a kulturalis tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitasaban pl.:
rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz, mozi, muzeumlatogatasok, kirandulasok,
kiallitasok, stb.

o A szolgaltatast igénybe vevok részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyensulyozott napokat,
életet biztositani.

o Feladata irdnyitani, koordinalni és ellendrizni a szakképzetlen szocialis gondozd munkajat,
melyért felel6sséggel tartozik.

A szakképzett szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett szocidlis gondoz6i munkakdor alarendeltségi viszonyban 4ll:

Az intézményvezetGvel és az intézményvezetd apoldval.

A szakképzett szocidlis gondozo6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

Az intézmény t6bbi dolgozdival.

A szakképzett szocialis gondozdi munkakdr kzvetlen irdnyitasa ala tartozo tertiletek:

Nincs a munkakérnek kdzvetlen iranyitdsa ala tartozé teriilet.

A szakképzett szocialis gondozdi munkak6rnek alarendelt munkakorok:

Alarendeltje a szakképzetlen szocidlis gondoz6i munkakor.

Szakképzetlen gondozé

Feladata:
Gondozas/ apolis

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocidlis sziikségleteinek
kielégitéséhez

a lakokdrnyezet higiénidjanak biztositasahoz

az ellatast igénybe vevd allapotatdl fliggben az alapsziikségletek kielégitése(flirdetés,
hajmosas, kordmapolas, fogapolas, bérapolas).Etkeztetésekkel kapesolatos
teendok(felszolgalas, a laké allapotanak megfeleld segitségnyjtas, etetés).

az elbirt gyogyszer beadasa, illetve a gydgyszer bevételének ellendrzése
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- koveti sziikség esetén az iiritési funkcidkat.(Figyelemmel kiséri az iiritési sziikségleteket,
segitséget nyujt, ellatja az inkontinens lakot.

- sziikség szerint segit az 61t6zkddésben, a személyiség, nemiség figyelembe vételével.

- az ellatast igénylSkkel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn

- segiti az ellatast igényl6 6nallo életvitelének fenntartasat, feladata az ellatottak mozgatésa,
emelése, tornaztatasa, mobilizalasa- kiilonos tekintettel a fekvé betegekre.

- munkahelyi vezetdjével, munkatéarsaival illetdleg az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokkel a mindenkor elvarhat6 és emberhez mélto, tisztelettejes hangnemet hasznalni.

- az apolas, valamint a szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak betartasa a megfeleld
munkavégzéshez szilkséges és elengedhetetlen

Az apolasi- gondozasi protokollok betartisa:

- feladata az ellatott allapotvaltozasainak, életkorfiiggé tiineteinek megfigyelése, jelzése

- elsGsegélynyujtas (életjelenségek észlelése, szabad légutak biztositasa, sebek elsddleges
ellatasa, ideiglenes vérzéscsillapitas, égési sériilések elsddleges ellatasa, orvos értesitése,
mentd hivasa, beteg elszallitasdhoz sziikséges koriilmények biztositasa. dokumentécio,
személyes ruhazat, hozzatartozo értesitése).

- aktivan részt vesz a gyogyitd, megel6z6 tevékenységben, orvos eldirdsa szerinti alapvetd
gondozasi, polasi feladatok ellatasa szakképzett dolgozo irdnyitasaval

- biztositja és ellen6rzi a gydgyszerek bevételét.

- kozremikodik szakképzett dolgozd iranyitasaval a sebek ellatasaban, kezelésében decubitus
megel6zésében.

A szakképzetlen szocialis gondozo ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonya

A szakképzetlen szocidlis gondoz6i munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- Az intézményvezetSvel és az intézményvezetd apoldval, a szakképzett dolgozdval
A szakképzetlen szocilis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
- Az intézmény t6bbi dolgozoival.
A szakképzetlen szocialis gondoz6i munkakor kézvetlen irdnyitasa alé tartozé teriiletek:
- Nincs a munkakémek kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriilet.

Technikai dolgozé (Takaritd)
Feladata
Takaritds rendje

a.) napi takaritas
b.) heti, havi, negyedéves nagytakaritas
c.) az intézmény kiils6 kérnyezetének rendben tartasa

A) Napi fertétlenitd takaritas
Naponta kell takaritani a lakdszobakban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények feddlapjat,
asztal feddlapjat, ablakok parkanyat, mosddkagylot, Osszes vizes helyiségeket, valamint fertStleniteni
a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat.
Naponta kétszer kell felmosni a k6z6s helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritds sordn a kevésbé
szennyezett teriiletekrél kell haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a beteg illetve
iddsellatas menetét.

Naponta haromszor kell felmosni a fert6zésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-k, fiirdészobdk,
betegszoba, ebédlé, orvosi szoba.

B.) Heti nagytakaritas

Hetenként kell ferttlenitd oldatba martott, tiszta ruhaval lemosni az Osszes ajtét, lemoshatd
falfeliiletet, moshatd berendezési targyakat.
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Hetenként egyszer strolassal kell takaritani az erésebb szennyez3désnek kitett helyiségeket, és
folyosék padlézatat, valamint a butorzatot. Hetenként egyszer porszivdzni a heverdket, szényegeket.

C.) negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)
Evente négyszer kell az §sszes nyildszard iivegfeliiletet tisztitani.

D.) Az intézmény kiils§ kornyezetét koteles rendben tartani 6nalloan, vagy megszervezni a
segitség igénybe vételét. Munkakezdés utdn koézvetleniil koteles az intézmény kiilsé teriiletén a
szemetet Osszeszedni.

A takaritds modszere:

A takaritashoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlézat felmosésara.
Az intézményben hasznalt fert6tlenits szereket méregként kell kezelni!

Az ellatottak el6l el kell zarni!

A takarité szereket illetve a hasznalatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni.

Egyéb feladata
Télalé — melegit6 konyhaban
Az intézményben az étkezések utan segitséget nyujt a mosogatasoknal.

A takarit6 kételes takaritasi naplot vezetni a napi feladatok elvégzésérél.

A takarito ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A takarité munkakoér aldrendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetSvel és az intézményvezetd apoldval.
A takarité munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:
- az intézmény t6bbi dolgozdival.
A takarité munkakor kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:
- Nincs a munkak6rnek kézvetlen irdnyitdsa ala tartozé teriilet.
A takarité munkakornek alarendelt munkakdrok:
- Nincs a munkakérnek alarendelt munkakor.

Karbantarto

Feladata:

- Az intézmény teriiletén bekovetkezett meghibasodasok és hibabejelentés formajaban jelentkezd
javitasok elvégzése.

- Minden olyan feladat ellatdsa, melyet szoban vagy irasban kdzvetlen felettese ad ki.

- Takarékos anyagfelhasznalas, lehet6leg bontott anyag felhasznalasa.

- Rendkiviili esetben, hataskorében meg nem oldhatd esetekben, haladéktalanul értesiti — belatasa
szerint — az otthon vezetdit, renddrséget, tlizoltosagot, miiszaki készenléti szolgalatot stb.

Hataskor:

Munkéjat a szabalyzatokban, jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, a lehetd legmagasabb szinti

szakértelemmel végzi, hataskorébe utalt alarendelt munkakorok nincsenek.

Felelossége:

- Feladatait az intézményvezetd fOndvér kozvetlen iranyitasaval végzi, neki tartozik
munkavégzésérdl rendszeresen beszamolni és tajékoztatast adni széban vagy irasban.

- Ismernie kell ezen munkakoéri leirast és a munkakorét behatarold egyéb szabalyzatokat, igazgatéi
utasitasokat, belsd rendelkezéseket.

- Tisztaban kell lenni a rendkiviili esetekre vonatkozo teendGivel (dramsziinet, tliz, mozgdsités,
betdrés, lopas, stb.).

- Beosztasaban kotelezd az udvariassag, tiirelmesség, masrészt a vagyonvédelem érdekében vald
Ontevékenység €s hatarozottsag.

- Feladatkérében meghatarozott tevékenységet legjobb tudésa szerint végezze.
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- Elgirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
tolteni.

- Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben térténé munkavégzésre is kitelezhetd.

- Barmilyen okboél vald tavolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének jelezni.

- Ajelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkavégzés céljabol felvételezett anyagokkal, alkatrészekkel kozvetlen felettesének
elszamolni.

- A periodikusan ismétlédé munkavédelmi oktatason részt venni, az elhangzottakat elsajétitani,
valamint az érvényben 1év6 biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlizrendészeti elSirasokat a
munkavégzés soran betartani.

- Elet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd, azonnali beavatkozast igénylé meghibasodas vagy
hibabejelentés esetén Onalléan is koteles intézkedni, ill. tevékenységével annak mielSbbi
elharitisara térekedni, a bizonylati fegyelem megtartasa mellett.

- Kaoteles az otthon lakoéival szemben el§zékeny és tisztelettudd magatartast tanusitani.

- Egészséget, testi épséget kozvetleniil veszélyezteté munkavégzést joga van megtagadni.

A karbantarté ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A karbantarté munkakér alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetGvel és az intézményvezetd dpoldval.
A karbantarté munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:
- az intézmény tobbi dolgozodival.
A karbantartd munkakor kézvetlen irdnyitasa ala tartozé teriiletek:
- Nincs a munkakérnek kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A karbantarté munkakdrnek alarendelt munkakdrok:
- Nincs a munkakdrnek alarendelt munkakor.

Nappali ellatas (Id6sek Klubja) vezetdje a Gondozasi kdzpont Intézményvezetdje

Munkateriilete: Gondozasi Kézpont Rozsafiizér Szocialis Otthon
Telephely: Tomorkény, Szabadsag tér 1.
Szakmai vezet6je az Idések nappali ellatasanak

Feladata:

- Az ellatast igénybevevok részére szocialis, egészségiigyi, mentélis allapotuknak megfelelé napi
életritmust biztosito, kozosségi szolgaltatasokat szervezi.

- Szabadidés programok  szervezése:  sajtotermékek, konyvek, kartya,  tarsasjatek,
tomegkommunikacids eszk6zok biztositasa, rendezvények szervezése.

- Sziikség szerint az egészségligyi alapellatids megszervezése, a szakellatdsokhoz valod hozzajutas
segitése.

- Hivatalos iigyek intézésének segitése.

- Munkavégzés lehet6ségének szervezése.

- Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése.

- Specialis 6nszervez6d6 csoportok tamogatasa, mitkddésének, szervezésének segitése.

- Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanicsadas az egészséges életmodrol..

- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozasi dokumentacid, nyilvantartasok).

- Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat és elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.

- Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.

- Elosegiti az intézményi életformahoz val6 alkalmazkodast.

- Segitséget nyujt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (flirdés, mosas, stb).

- A nappali ellatast igénybe vevOk részére elkésziti a gondozé tarsaival és az ellatottal egyiitt az
egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér és eldsegiti az egyéni gondozési
tervben meghatéarozottak érvényesiilését. Atfogéan értékeli az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.
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1. Felelos:

- Az Id8sek Klubja zavartalan miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabélyzatainak valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a
védbruha, védbeszkozok munkakdzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirdasaban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a Munka ToOrvénykonyve €s az intézmény
Vagyonvédelmi Szabélyzata idevonatkozé szabélya szerint felelni.

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végzi, a munkajéra
Vonatkozd szabélyok, el6irasok és utasitasok betartdsaval, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul
végrehajtja,

- munkatdrsaival egylittmikodik, munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tantsitani,
hogy ez més egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast,
vagy helytelen megitélést ne idézzen €l§,

- akapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével ellatja munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriils allando és iddszakos feladatokat.

- segitséget nyUjt az ellatast igénybe vevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartasaban

- részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztato és rehabilitacios programok
szervezésében

- aszocialis munka etikai szabalyait betartva segiti az ellatottat

- naprakészen vezeti a szamara el8irt dokumentaciot

- tajékoztatast csak a gondozasi feladatokkal kapcsolatosan adhat (ezen tilmenden mindenféle
felvilagositast csak a vezet apold és az intézmény vezetdje adhat)

- szigorian vonatkozik ra a titoktartas

- szabalyok betartdsa — betartatasa (a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa,
a vagyonvédelmi szabalyok betartasa, a hdzirend betartdsa és betartatas)

- egészséges é€letvitel gyakorlasa (mentélis egyensuly fenntartasa, fizikai alloképesség megérzése,
novelése, egészséges taplalkozasi szokasok kialakitasa, egészséget karositd tényezok ismerete, az
egészség-betegség fogalmanak meghatarozasa, az egészségnevelés modszereinek ismerete,
alkalmazasa, az egészséget karosan befolydsold tényez8k felismerése és — lehetéség szerint —
elhéritas,
az ellatottak kulturalis igényeinek kielégitéséhez segitségnyijtas (tv, radid, felolvasas stb.

A nappali ellatas vezetdje ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

Aldrendeltségi viszonyban all:

- nem all az intézmény teriiletén dolgozdk koziil alarendeltségi viszonyba
Folérendeltségi viszonyban 4ll:

- aszakképzetlen szocidlis dolgozoval, szakképzett szocialis gondozé

Gondozo (szakképzett) /Idések Klubja/
Feladata:

— Az ellatast igénybevevék részére szocialis, egészségiigyi, mentélis allapotuknak megfeleld
napi €letritmust biztositd, kozosségi szolgaltatasokat szervezni.

— Szabadid6s programok szervezése: sajtotermékek, konyvek, kartya, tarsasjaték,
tomegkommunikacios eszkozok biztositasa, rendezvények szervezése.

— Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzajutas segitése.

— Hivatalos ligyek intézésének segitése.

— Munkavégzés lehetGségének szervezése.

—  Eletvitelre vonatkozé tanécsadas, életvezetés segitése.
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—  Specidlis 6nszervez3d6 csoportok tdmogatasa, mikodésének, szervezésének segitése.

— Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanacsadas az egészséges életmodrol.

—  Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozasi dokumentacio, nyilvantartasok).

— Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat és elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.

- Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.

— El6segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast.

— Segitséget nyujt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (fiirdés, mosas, stb.).

— A nappali ellatast igénybe vevik részére elkésziti a gondozo tarsaival és az ellatottal egyiitt az
egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér és elGsegiti az egyéni
gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését. Atfogoan értékeli az elért eredményeket,
és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

A szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A szocialis gondozi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
- az intézményvezetdvel és az intézményvezetd dpoldval. Feladatait mindenkor ezen személyek
iranyitasa, utasitasa mellett kell végrehajtania.
A szocialis gondozdi munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
- az intézmény t6bbi dolgozdbival.
A szocialis gondozbi munkakor kézvetlen iranyitasa ala tartozé teriiletek:
- Nincs a munkakdrnek kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A szocialis gondozo6i munkakoérnek alarendelt munkakorok:
- Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Gondozo (szakképzett) Hazi segitségnyijtas

Feladata:
-Segitségnyljtas biztositasa az ellatdst igénybevevd fizikai, mentdlis, szocidlis sziikséglete, sajat
kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségiigyi allapotanak megfelelden, meglévd
képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.
- Az ellatast igénybevevd szdmara:

- segit6 kapcsolat kialakitasa, fenntartasa,

- az orvos elbirasa szerinti alapveté gondozasi apolasi feladatok ellatasa,

- higiéniai sziikségletek kielégitése,

- bevasarlas, takaritas, mosas,

- meleg étel biztositasaban, elkészitésében segitségnyjtas,

- az ellatast érintS vészhelyzet kialakulasanak megelézése,

- akialakult vészhelyzet elharitasa,

- egyéni, csoportos, szabadidds programok szervezése,

- segitségnyujtas a sziikséges szocialis ellatasokhoz valé hozzajutasban.
- Egyiittmiikddni a haziorvosi szolgalattal, a védénével, a korhazi szociélis ndvérrel, az egészségiigyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nyjt6 szocialis intézménnyel.
- Vezetni a sziikséges nyilvantartasokat
- Minden hét és hénap végén sszesiteni a latogatdsok szamat és idejét.
- Az intézmény egyéb szolgéltatasaival folyamatos kapcsolatot tartani és intézkedést kezdeményezni,
ha az ellatast igénybe vevé allapota miatt mas ellatasi forma valik sziikségessé.
- A dolgozé koteles maganal hordani az intézmény vezetdje altal kiadott igazolvanyt a feladat
ellatasara vonatkozo felhatalmazasa igazolasa végett és azt jol lathaté helyen ruhdjara kitlizni.
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A szakképzett gondozé ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya hazi segitségnyujtas esetén:

A szakképzett hazi szocialis gondozo6i munkakér alarendeltségi viszonyban 4ll:
- az intézményvezetével és az intézményvezeté apoloval. Feladatait mindenkor
ezen személyek iranyitésa, utasitasa mellett kell végrehajtania.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakdr mellérendeltségi viszonyban 4ll:
- az intézmény t&bbi dolgozdival.

A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakdr kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:

- nincs a munkakoérnek kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertilet.
A szakképzett hazi szocialis gondozoéi munkakdrnek aldrendelt munkakdrok:
- nincs munkakdorének alarendelt munkakore

Konyhai kisegité/ Szocialis otthon talalé konyha/
Feladata:

- Talalaskor Gigyel az el@irasban szerepl$ adagmennyiségek betartasara. Ugyel a konyha egész
teriiletének tisztasdgara, az egészségvédelmi kdvetelmények betartasara.

- Felel6s a konyhan kiadasra keriild valamennyi ételféleségbdl ételmintat eltenni, hitott térben
val6 megdrzésérdl 48 oraig gondoskodni..

- Felelds a gondjaira bizott aru, fogyd- és segédanyagok kezeléséért és azok felhasznalasaért, a
konyha teriiletén taldlhat6 alloeszk6z6k minGségének megdrzéséért, és mindezekért anyagi
feleldséget is vallal.

- Betegségét koteles az élelmezésvezetOnek reggel 9 oOréig jelenteni.

- Ugyel arra, hogy minden étkezé a megfelels adagokat kapja.

- Sajat miiszakjaban elmossa az étkeztetéshez hasznalt edényeket, és a konyhat feltakaritja.

- Haszndlja és betartja az érvényben 1év6 HACCP- szabalyait.

- Dokumentéciot vezet.

A Konyhai kisegit6 ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A konyhai kisegit6 alarendeltségi viszonyban 4ll: az intézményvezetdvel, Osztalyos gondozonével.
A konyhai kisegit6 f6lérendeltségi viszonyban nem 4all.

A konyhai kisegit6 mellérendeltségi viszonyban 4ll: konyhai kisegitdvel, szakképzetlen szocialis
gondozoval, takaritdval.

A munkaltat6 jogok gyakorlasa
Utasitasok, intézkedések

IntézményvezetGi utasitds

Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kozott az intézmény egész munkaszervezetére
vonatkozo elSirasokat intézményvezetdi utasitas formajaban adja ki, széban vagy irasban, amit kételes
minden dolgoz6 magéra nézve kotelezének tartani, tudomasul vételét aldirasaval igazolni.

Vezetdi intézkedések

Az intézmény vezetGje kételes az intézményre vonatkozé rendelkezéseknek és el6irasoknak,
kiiléndsen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden az iranyitasuk ala tartozéd
dolgozék munkéjat egymassal egyeztetve és egymassal Osszhangban ugy megszervezni, hogy a
munkavégzésre vonatkozoan az iranyitasuk ala tartozoknak kiadott egyedi utasitasaik az intézmény
feladatait hatékonyan szolgaljak. Az intézmény valamennyi dolgozéjara, vagy a dolgozoék csoportjara
kotelezd érvényli, a munkavégzéssel kapcsolatos altalanos intézkedéseket intézményvezetSi utasitas
forméajaban adhat ki.
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A vezetd allasi munkavallalok kizarélag szakmai kérdésekben az alajuk rendelt dolgozok tekintetében
jogosultak irasbeli, vagy szdbeli utasitds kiaddsara, amelyek nem lehetnek ellentétesek az
intézményvezetdi utasitasokkal.

Az intézmény vezetSje a hazirend betartatdsa végett az Erdekképviseleti Forum tagjainak
egyetértésével az ellatast igénybe vevok felé is adhat utasitasokat.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatarozoéi altal kiadott szempontok és moddszerek szerint kételesek egyiittmiikddni. A feladat
meghatdrozdja a felelds referens személyét kételes kijeldlni.

A végrehaijtas ellendrzése minden esetben szolgalati iton torténik.

Ellenérzés

Az intézmény ellendrzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott alkalmazottai, vagy

megbizas alapjan kiils6 szakértok latjak el.

A vezetdi ellenérzés, a vezetS-iranyitd tevékenység szerves része.

Gyakorlasa a kiadott szdébeli és irasbeli utasitasok, rendelkezések, hatarozatok végrehajtasanak

szamonkérését, beszamolok értékelését, a hataridSk betartasanak ellenérzését és indokolt esetben a

felelGsségre vonas kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetének jogaban all a dolgozodk

munkajarol informacidkat szerezni széban, irasban, sajat megtapasztaldssal, a dolgozo
meghallgatasaval, ellenérzéssel.

Az ellendrzés eszkdzei:

- A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatas, az anyagok szakmai-tartalmi helyességének
vizsgalata, amely megvaldsulhat kézvetlen ellendrzéssel, illetve c€lvizsgalattal.

- Az intézmény a belsé ellenéri feladatok ellatasara kiilsé szakértOket vehet igénybe. A szakért6
feladatait kiilon megbizasi szerzédésben kell rogziteni. A szakértd altal feltart hianyossagokat
haladéktalanul meg kell sziintetni.

- Az intézmény vezetése rendszeres vezetOi feliilvizsgalatot koteles tartani, amely érdekében
ellendrzési tervet ajanlott késziteni.

Az intézményvezetdje az ellendrzést sziikség szerint végzi.

Ertékelés

Az intézmény vezetdje a dolgozok munkajat szakfeladatonként és kiilon — kiilén értékeli évente egy
alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton dolgozdk értékelése kis
csoportban, az intézmény munkajanak értékelése munkaértekezleten torténik.

Fegyelmi és kartéritési jogkor

Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkor és kartéritési jogkor gyakorlasara az intézményvezetd
jogosult.
Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkdrrel, ami alabbiakat tartalmazza.

- szdbeli figyelmeztetés,

- irasbeli figyelmeztetés,

- megrovas.
A munkaltatéi jogokat gyakorlo intézményvezetd az alabbi fegyelmi jogkdrrel rendelkezik:

- szobeli figyelmeztetés,

- {rasbeli figyelmeztetés,

- megrovas,

- pénzbiintetés.
A fegyelmi fokozatokat lehetéség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a dolgozo
magatartasa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, silyos mulasztasok indokoljak a vétség sulyossagatol
fiiggben barmelyik fokozat azonnal alkalmazhato.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi
jogszabalyokat.

Bélyegz6 hasznalata

Az intézményi bélyegzot kizardlag azok a személyek hasznalhatnak, akik erre kiilon felhatalmazast
kaptak. Ezek a személyek altalanossagban:

- Intézményvezet6

- Intézményvezet6 apoldval
Az intézményi bélyegzdt az intézményvezet§ készitteti.

Bérfizetés

Détuma: Az Als6- Tisza-menti Onkorméanyzati Tarsuls altal iitemezett tablazat szerint torténik.

Kotelezettség az intézmény munkavallaloi részérél

A munkavallal6 koteles
Munkahelyén, illetSleg az elSirt helyen ¢és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkavégzés soran a szamara el6irt munkaruhat hasznalni.
A dolgozé koteles, munkahelyét munkaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni. Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatoja utasitasait végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
A dolgozd kételes munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhdz és feladatkorhoz kapcsolddd
el6készitd és befejezé munkat elvégezni.
Felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért.
A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild allandé és idészakos feladatokat. Kartéritési felel@sség megallapitasa
esetén a red vonatkozo szabélyok szerint felel.

Osszeférhetetlenség

Tartasi, €letjaradéki szerz6dés tilalmara vonatkozd szabalyok (SzCsM rend. 6.(10)bek,: ,, A személyes
gondoskodast nyijté intézmeényben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzatartozdja (a Polgari
Toérvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 8:1§ (1)bekezdés 1 pontja) és élettarsa az ellatisban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerz8dést az ellatas idtartama alatt- illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet!!!

Szabadsagolasi rend

Az intézmény allomanydba tartozo dolgozék szabadsagdt a mindenkor hatdlyos Munka
Toérvénykonyve és Kozalkalmazotti térvény és ennek modositésai, kiegészitései szabalyozzak. E
kereteken beliil a szabadséagolas az alabbi irdanyelvek alapjan torténhet.
A dolgozdk az éves rendes szabadsaguk egynegyedével 6nalldan rendelkeznek.
A szabadséagot lehet6ség szerint az éves szabadsagolasi terv alapjan kell kivenni, amelyet minden
targyév elsd negyedében kételes minden dolgozo belitemezni.

- A szabadsagokat gy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztasi helyen megoldott

legyen.
- Fizetés nélkiili szabadsagot kizarélag az intézményvezetd engedélyezhet.
- Rendkiviili szabadsagra a Munka Torvénykonyve szerint jogosultak a dolgozok.
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Adatkezelés — Adatszolgaltatas

A szolgaltatasat igénybe vevd vagy a szolgaltatast igényl6 (ha kapacitas vagy féréhely hidnyaban
az ellatas irdnti igény nem teljesithet8) személyrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
- ajogosult természetes személy azonosito adatait,
- allampolgarsagat, 1laké ill. tartézkodasi helyét,
- ajogosult tartasara koteles személy nevét és elérhetdségét
- ajogosultsagi feltételekre és azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozoé adatokat,
- a szocialis ellatas megallapitasahoz, megvaltoztatadsara és megsziintetésére vonatkozo
dontést,
- ajogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,
- a jogosult TAJ szamat, és ha nem magyar allampolgar, tartézkodasi jogcimét,
hozzatartozo esetén rokoni kapcsolatot.

A nyilvantartasbol csak az adatigénylésre jogosult szervek részére eseti megkeresésiik alapjan
szolgaltathatok adatok.

2012. évben bevezetésre keriilt a Kézponti Elektronikus Nyilvintartas a Szolgaltatast
igénybe vevokrol (KENYSZI-TAJ alapi nyilvantartas):

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati

azonositdjardl és orszagos nyilvantartasardl szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan az
elektronikus igénybevevéi nyilvantartast az intézménynek vezetnie kell.

Intézményiinkben 2 f6 adatszolgaltaté munkatars rogziti a rendszerbe naprakészen az
ellatasokban részesiilS ellatottak adatait.

o Idések otthona részére: intézményvezet6, vezetd apold
e Idések nappali ellatasa és hazi segitségnyijtas részére:intézményvezetd, vezetd apold
o Szocialis étkeztetés: intézményvezetd, vezetd apold
e Adatszolgaltatas koordinalasa: intézményvezetd, vezetd apold

Az adatszolgaltaté munkatérsak feladatait a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006.
(XI. 20.) Korm. rendelet hatirozza meg, mely szerint az adatszolgaltaté munkatarsnak
jogosultsaga van és kételezettsége a napi adatrogzitést elvégezni.

Az adatszolgaltaté munkatarsak feladatai a munkakéri leirasban keriilt rogzitésre.

Az intézmény munkatarsainak tudomaséra jutott adatok és tények nyilvantartaséra és kezelésére,
valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a személyes adatok védelmérdl
és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szolo torvény adatkezelésre vonatkozé rendelkezéseit
kell alkalmazni.

A fenti tdrvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a szocialis munka
etikai kodexe az iranyado.

Az intézmény munkatérsai a szolgaltatast igényl6 altal kozolt adatokat mas személyekkel -
ideértve az adatkozlé hozzatartozoit is - csak a szolgaltatast igénybe vevd beleegyezésével
kozolhetik. Nem koti a titoktartds az intézmény dolgozdit, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi.

Tudoményos célt szolgald kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kdzlés alapjan az érintett
csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Meédidban vald kozlés a szolgaltatast igénybe vevé személyrdl csak irasbeli beleegyezésével
torténhet.

Az intézmény dolgozoja tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat személyes céljaira
nem hasznalhatja fel.

Az intézmény dolgozoja, illetve a vele kozos haztartasban €16 hozzatartozdja a szolgaltatast
igénybe vevS személlyel tartasi, gondviselési, életjaradéki, illetve 6roklési szerzOdest nem
kothet, annak gydmjaként, gondnokaként nem jel6lhetd ki.
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Munkaltatéi igazolvany

Az intézményben dolgozd, gondozasi feladatokat ellaté személy részére az intézmény vezetSje
munkaltatéi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gondozasi, apolasi feladatok elvégzése soran
a feladat ellatasara vonatkozo felhatalmazasat igazolni tudja. Az alapszolgaltatasban dolgozé koteles
maganal hordani igazolvanyat és jol lathaté helyen ruhdjara kitlizni. Az intézmény mas teriiletén
dolgozodknak javasolt névkartyat hordani, amit jol lathato helyre ki kell tlizni.

Munkaidé, pihenéid6, munkakézi sziinet
Munkaiddé
Teljes munkaidé (Hagyomanyos)
Munkakérik
Hazi segitségnynjtasban gondozo,
Nappali ellatas gondozd,
Terapias/szocialis munkatars,
Intézményvezetd apold,
Technikai dolgozé (takarito)
Munkaideje: heti 40 6ra (heti 6t napos munkarend)
Munkanapokon 08 — 16 6raig (rendezvények alakalmaval rugalmas munkaidé)

Bentlakisos intézmény

Munkakor

Szocialis gondozd

Munkaideje: a beosztas alapjan 06 — 18; illetve 18 -06 éraig.

Folyamatos munkarendben a dolgozé egy honapra megallapitott éraszammal dolgozik, egyenl6tlen
munkabeosztas szerint.

Munkakor

Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Rugalmas munkaid§ keret, lehet6ség szerint a térzsidé 10 ~ 13 6raig.

Pihendidd

A heti 6t napos munkarendben dolgozok részére minden héten ketté pihendnap jar. A heti pihenénap a
vasarnap koré csoportosithato, (kivételt képez a technikai dolgozé — takaritd) negyvennyolc ora
tartamu egybefiiggd pihen6idé keriilhet kiadasra.

A napi pihendid6 tekintetében legkevesebb 12 6rds mértéket biztosit az intézményvezetdje
dolgozoinak.

A folyamatos munkarendben dolgozdk részére a heti pihenénap havonta 6sszevonva is kiadhato.

Az intézményvezetd fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy alkalommal kiadandd
vasarnapi pihendnap biztositasara.

Munkakézi sziinet
Ha a beosztds szerinti napi munkaidé id6tartama a hat Orat meghaladja, valamint minden tovabbi
harom 6ra munkavégzés utan az intézmény dolgozoi részére a munkavégzés megszakitasaval legalabb
hisz perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinet a napi munkavégzés kdzben az

étkezésre, a sziikséges tisztalkodasra illetve rovid pihenésre szolgalé idétartam.

Az intézmény vezetlje az eldzden felsorolt munkakézi sziinet biztositasa érdekében az aldbbi
rendelkezést hozza:
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Az intézmény alkalmazottjai szdmara biztositott munkakézi szlinet id6tartama reggelizésre 15 perc,
ebédelésre 20 perc, és minden 6rdban 5 perc.

A munkakézi sziinet betartdsanak szabdlya:

A munkakézi sziinetet t6bb dolgozo egyidejii munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe venni.
Az intézmény belsé teriiletén mindig tartézkodni kell valakinek, ezt a dolgozdknak kézdsen kell
eld6ntenie, hogy ki legyen az.

A dolgozd egyediili munkavégzése esetén a munkakdzi szlinetek igénybevételét ugy kell megoldani,
hogy a dolgozd minden alkalommal telefonkbzelben legyen.

A  munkakozi sziinet betartdsdnak szabdlyait megszegé dolgozét az intézményvezetod
figyelmeztetésben részesitheti.

Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazasaban allé dolgozok részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A
munkakori leirasban nem szabalyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre a tdrvények és
jogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakori leirdst névre széléan kell kiadni, aminek
atvételét és tudomasulvételét a dolgozo alairasaval igazol.
Uj munkakéri leiras kiadasaval az addig érvényben 16v6 munkakéri leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras tartalmazza:

- munkakori leiras hatalyba 1épését

- munkavallal6 személyes adatait

- szervezeti rendelkezéseket

- feladat, hataskor, felel0sség meghatarozasat

- amunkakdr helyettesitési rendjét

- zar6 rendelkezéseket

Vezetési tanacsado szervek
Osszdolgoz6i munkaértekezlet

- Az intézet mikodése érdekében az intézményvezet§ sziikség szerint negyedévente legalabb
egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.
- Az értekezlet az intézményvezetSje beszamolodja alapjan megtargyalja:
o az eltelt id6szakban végzett munkat,
o az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
o akovetkezd idOszak feladatait,
o aktualitasok, javaslatok
- Az értekezletet az intézményvezet vagy az intézményvezetd apold hivja Ossze és vezeti. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
- Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a feljegyzést készitd
ir ala, amit az irattarban kell megdrizni.

Lakogyiilés
A lakogytilést az intézménybe felvett ellatottak részére hivja Gssze az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott személy.

- A lakogyiilés tartalma az intézményben €16 ellatottaknak az intézmény vezet§je tajékoztatast
nyljt az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan. Az ellatottakat érintd minden kérdest
megbeszél.

A lakdgyiilést évente kétszer kell tartani.

- A lakdgyiilés megtartasat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés forméjaban

rogziteni kell.

Erdekképviseleti Forum
Miikédésének részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabélyzata tartalmazza.
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- Feladata, hogy kézvetleniil a Férumhoz benyujtott panaszokat kivizsgalja és orvosolja.

- El6zetesen véleményezi az intézmény vezetSje éltal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok kozill a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

- Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatis
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

- Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas illetékes hatdsagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabélysértésre utald
jeleket észlel.

- Az EF kételes kivizsgalni, ha az intézményi jogviszonyt megsértették — a jogosultat személyi
jogaiban sérelem érte, az intézmény dolgozéi szakmai titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeiket megsértették — az ellatas koriilményeit érinté kifogasok orvoslasa érdekében
nyujtottak be panaszt.

- Az EF miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

Etikai és titoktartasi kitelezettség:

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfelelé magatartast koteles tandsitani, az ellatottdl pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykdnyvrél szolé 1959. évi IV. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és droklési
szerz8dést az ellatas idStartama alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig - nem kéthet.

Az ellatidsban részesiild személyrSl vagy csaladtagjaikrdl tudomdsira jutott személyes jellegii
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni..

VII. Koltségvetési szervekre vonatkozé kiilén jogszabalyban eldirt tartalmi elemek
A szervezeti és miikodési szabalyzatban, vagy annak mellékletében szabalyozni kell a
feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eliranyzatok
keretei kozott tartasat biztositd
- feltétel- és kovetelményrendszerét
- folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
- akotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumai tartalmat

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval a Témorkény Kozségi Onkorményzatanak Pénziigyi
Osztalya dolgozik.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a 292/2009. (XI1.19.)

Kormany Rendelet hatarozza meg.

Utalvinyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvanyozasra az érvényesités utan keriil sor.

Az utalvanyon fel kell tiintetni:

- a rendelkezdnek €s a rendelkezést végrehajtonak megnevezését,

- az ,utalvany” szét,

- a koltségvetési évet,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szamat,
- a fizetés id6pontjat, modjat és Gsszegét,

- a megterhelendd, jovairand6 bankszamlaszamat és megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz alairasat

Utalvanyozasra az intézményvezets jogosult.
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Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellen6rizni, hogy a koltségvetésben a kiadasok
teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése megfelel-e a
jogszabalyi eléirasoknak.

Ellenjegyzésre a pénziigyi el6ado jogosult, illetve tavollétében a hataskdrrel felruhazott
munkatars.

Képviseleti rend

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén az intézmény
vezetdapoldja. A munkaltatdi és fegyelmi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd. A belsé szakmai
csoport vezetje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott csoport szakmai munkajaval
Osszefliggd kérdésekben. Kiadmanyozasi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik, tavollétében az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy rendelkezik.

Aldirasi jogkor

Az intézmény alairasi és utalvanyozasi rendjét részletesen az Alsé- Tisza-menti Onkormanyzati
Tarsulas, valamint a Gondozasi Kozpont Roézsafiizér Szocialis Otthon pénzgazdalkodéasaval
Osszefliggl kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jogkorok gyakorlasarol
és annak rendjér6l sz016 szabalyzata tartalmazza.

Az utalvanyozo az intézmény vezetdje, az ellenjegyz6 a pénziigyi iroda vezetdje.

Cégszerl alairasra jogosultak:
- intézményvezetd
- pénziigyi el6ado

Minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egylittes alairasa sziikséges.
Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszeri alairassal lehet érvényesiteni.

Bankszdmlaszam: 11735050 - 15359300
15359300 — 2 — 06 Afa alany

Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épéstdl, azaz 2016. julius O1. napjaval kell alkalmazni.
Jévahagydsa az Als6- Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas, mint fenntartd dontése és Tomorkény
Kozségi Onkormanyzata Képvisel§-testiilete el6zetes egyetértése esetén hatalyos.

A szabalyzat moédositdsa, kiegészitése az intézményvezetd hataskére. Betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldja részére kotelezd €rvényt.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei

Az Erdekképviseleti Férum miikédésének szabalyai
Szervezeti séma az intézmény szervezetérdl
Allomanytabla
Munkakoéri leirasok
Szabalyzatok:
1. Erdekképviseleti Forum Miikddésének Szabalyzata
2. Az intézményen beliili foglalkoztatas dijazasanak szabélyai
3. Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat
4. Veszélyhelyzet kezelése — belsd utasitas
5. Vagyonvédelmi szabalyzat
6. Korlatozo intézkedés szabalyzata
7. Dohényzés intézményen beliili szabalyzasa — belsd utasitas
8. Pénzkezelési szabalyzat
8/a Gondozottak pénzkezelési szabalyzata
9. Gyogyszerelési szabalyzat
10. Iratkezelési szabalyzat
11. Munkaruha szabalyzat
12. Munkavédelmi szabalyzat
6.Etikai kddex

SR W

Témorkény, 2021. januar 15.

Magonyné Kérmendi Judit

Intézményvezetd
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