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Intézetiinkbe a Kormanyhivatali ellendtzés soran javasolt (PE/SZOC/688-6/2023.)
valtoztatasokat atvezettik dokumentumainkba.

Tisztelettel kérjik, az alabbi modositott dokumentacidk elfogadasat:
- Dr. Kenéz Zoltan ESZ1 SZMSZ,
- Dr. Kenéz Zoltan ESZI Arany Janos utcai valamint Budapesti f6uti egységeinek Szakmai
programyjai és
- Dr. Kenéz Zoltan ESZI Arany Janos utcai valamint Budapesti f6uti egységeinek
Hazirendjei (Id6sek klubja)

Vic, 2023. oktdber 24.

Tisztelettel:
Szabados-Slezak Brigitta s.k.

1. szamua Hatdrozati javaslat

Vic Varos Onkormanyzat Képvisels-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott
hataskorben gy dont, hogy jévahagyja a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat.

2. szamu Hatarozati javaslat

Vac Viros Onkormanyzat Képviselé-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsiga atruhizott
hatiskorben gy dont, hogy jovihagyja a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany
Janos utcai valamint Budapesti f6uti egységeinek Szakmai programyjait.

3. szamu Hatarozati javaslat

Vac Varos Onkormanyzat Képviselé-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsiga atruhazott
hataskorben gy dont, hogy jovahagyja a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany
Janos utcai valamint Budapesti f6utt egységeinek Hazirendjeit.
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1.A koltségvetési szerv alapitasarol szélo jogszabaly

Jogszabalyi hattér:

A koltségvetési szerv az allamhéztartds sajatos jogi személyiségtipusa. A koltségvetési
szerv jogszabalyban vagy alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi
személy. A koltségvetési szerv jogi személyiségébdl adodoan barmilyen olyan jogot
megszerezhet és kotelezettséget vallalhat, amely megszerzését vagy vallaldsat torvény
kifejezetten nem tiltja.

A koltségvetési szerv alapitasa jogszabaly vagy alapito okirat utjan torténik.

Részletes meghatarozasok, eldirasok: a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, és az
allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormdany rendelettel

egységes szerkezetben, talalhatok meg.

Azonositd szamok:

Az Intézmény ToOrzsszama: 395456
Bankszamlaszam: 11742094-15395450
Adodszam: 15395450-1-13
Allamhéztartési besorolas: 873000

Statisztikai szamjel: 15395450-8730-322-13

A koltségvetesi szerv alaptevekenysége:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, valamint a
Személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l €s miikddési

feltételeirdl szolo 1/2000. SzCsM rendelet alapjan:

a)  Szocialis alapszolgaltatasok biztositasa

Idoéskoruak nappali ellatasa:
Elsésorban a sajat otthonukban €106, tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben

képes személyek, részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,



valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi
az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

harmadik é¢életéviiket betoltott, Onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de
feligyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak - ide nem értve az idds
személyeket - napkozbeni étkeztetését.

Hazi segitségnyujtas; a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében, az 6nalld
¢letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatas biztositasa, szocidlis segités vagy személyi

gondozas formajaban.

b) Szocialis szakellatas biztositdsa

Iddsek Otthona valamint Idéskoruak gondozohaza

Gondoskodik, az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo
ellatasardl, mentalis gondozéasarol, a kiillon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi

ellatasarol, valamint lakhatasarol.

Fenntarto szerv

Vac Varos Onkormanyzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

Feliigyeleti/iranyito szerv

Vic Varos Onkorményzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

A feliigyeleti iranyitas feladatai:

- az alapitd altal meghatarozott céloknak megfelelé miikodés ellendrzése,

- az Intézmény miikddési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,



- az Intézmény szakmai miikodésének ellendrzése az Onkormanyzat Jegyzdje

megbizasaval Igazgatdsi és Szocidlis Osztaly.

A feliigyeleti iranyitas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskorét.

Az Intézmény miikodési teriilete:

Vac Viaros, Pest-, és Nograd varmegye

2. Alapitoé okirat
Az Intézmény megnevezése: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
Az intézmény roviditett neve: Dr. Kenéz Zoltan ESZI
Székhely: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

Burgundia utcai Idések Otthona
2600 Vac, Burgundia u.9-11.
Telephelyek:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi uti Iddsek Otthona

2600 Vac, Radi ut 48/a.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona és Klubja
2600 Vac, Arany J.u.1-3.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti Iddsek Klubja

2600 Vac, Budapesti fout 61.

Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona

2600 Vac, Taban utca 28.

Fejlesztd Napkozi Otthon

2600 Vac, Kolcsey Ferenc utca 4.

Alapit6: Vac Varos Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Alapitas idépontja: 1980.01.01.

Alapito Okirat szdma : 19/243-16/2022

Alapito okirat kelte: 2023.01.09.



3. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény integralt intézmény, a szervezetek kozotti
egylittmiikodés alapfeltétel. Az intézmény szocialis alap- és szakellatast nyujt, az ellatasi
formak f6 célcsoportja az iddsek, valamint a fogyatékossaguk és egyéb betegségiik, szocialis
helyzetiik miatt raszoruld egyének.

Az intézmény székhelyén Vac, Burgundia utca 9-11. az Iddsek Otthondban &polast — gondozast
nyujtoé bentlakésos ellatas mikodik. Ezen feliil két telephelyen, Vac Radi ut 48/A és az Arany
J. utca 1-3 sz. alatt nyujtunk apolast — gondozast nytjté bentlakasos ellatast. Az idések otthona
ellatasi teriilete Vac varos.

Iddskortiak nappali ellatasat, - Iddsek Klubja- az intézmény Budapesti fout 61.sz alatti
szervezeti egysége, valamint az Arany Janos utcai Id6ések Otthona és Klubja biztositja, az
ellatast allando vaci lakcimmel rendelkezok vehetik igénybe.

A Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthonaban és a Fejleszté Napkozi Otthonban sériilt,
fogyatékkal €16 3 év feletti személyeket latunk el. Utobbi a tankdteles koru fogyatékos, mig az
elébbi az ezen tuli ellatadsra szorulokrol gondoskodik. Pest-, €s Nograd megye az ellatasi
tertiletiink.

A hézi segitségnyljtast Vac varos kozigazgatasi teriiletén ¢10k vehetik igénybe.



APOLAST- GONDOZAST NYUJTO RESZLEG
Burgundia u. 9-11.
Radi ut 48/a.
Arany J.u.1-3.

Osszesen:

ATMENETI ELHELYEZEST NYUJTO RESZLEG
Radi ut 48/a.

Osszesen:

NAPPALI ELLATAST NYUJTO
RESZLEG

Budapesti fout 61.

Arany Janos utca 1-3

Osszesen

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Budapesti fout 61.

Osszesen:

FOGYATEKKAL ELOK NAPPALI ELLATASA

Taban utca 28.

Osszesen:

FEROHELY
60
38
20
118

FEROHELY
10

10

FEROHELY

40 16
20 16
60 16

ELLATOTTI
LETSZAM
54 15
54 f6

ELLATOTTI
LETSZAM

30 16

30 £6



FEJLESZTO NAPKOZI OTTNON ELLATOTTI

LETSZAM
Kolcsey Ferenc utca 4. 16 f6
Osszesen: 16 6
Kormanyzati
Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Iddskortiak tartds bentlakdsos ellatasa 102023
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa 102024
Iddskoruak atmeneti ellatasa 102025
Id6sek nappali ellatasa 102031
Hazi Segitségnyujtas 107052
Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa 101221
Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
Fogyatékossaggal €10k tarsadalmi integraciojat €s
& =8 s . 101270
¢letmindségét segitd programok, tAmogatasok
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
Y & bp 096015
intézményben

4. Gazdalkodé szervezetek, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorolnak

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény, mint koltségvetési szerv nem alapitdija és

nem tulajdonosa gazdalkodo szervezeteknek.
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5. Szervezeti felépités és a mikodés rend, a szervezeti
egységek megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv

szervezeti abraja
Idések gondozasat- apolasat nyujtoé részlegek

Szocidlis alapszolgaltatas
Nappali ellatas

Idoskoruak nappali ellatasa
Id6sek Klubja(i)
Telephely:
Budapesti fout Idések Klubja
Budapesti Fout 61.

Arany Janos utcai Idosek Otthona és Klubja
Arany J. utca 1-3.

Szocidlis alapszolgaltatas
Hazi segitség nyujtdas

Szocidlis segités

Személyi gondozas
Telephely:

Budapest fouti Idosek Klubja
Budapesti Fout 61.

Szocidlis szakellatds
Apolast, gondozdst nyijté intézményi elldtds

Id6sek Otthona(i)

Telephelyek:

Burgundia utcai ldosek Otthona Vac,
Burgundia utca 9-11.

Radi uti Idosek Otthona Vac, Radi 0t 48/a

Arany Janos utcai Idosek Otthona és Klubja
Véc, Arany J. utca 1-3.

Szocialis szakellatds
Atmeneti elhelyezést nyujto intézményi
ellatds

Iddskortak gondozohaza
Radi uti Idosek Otthona
Vac, Radi ut 48/a

Fogyatékkal éloket ellato részlegek

Szocidlis alapszolgaltatasok
Nappali ellatas

Fogyatékos személyek nappali ellatdasa

Telephelyek:

Taban utcai Fogyatékkal élok Napkozi
Otthona

Vac, Taban utca 28.

Fejleszto Napkozi Otthon
Véc, Kolcsey utca 4.

Szocialis szakellatas
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Gazdasagi részleg
Gazdasagi csoport Gondnoksag Elelmezési csoport
Székhely: Vac, Burgundia Székhely: Vac, Burgundia  Székhely: Vac, Burgundia
utca 9-11. utca 9-11. utca 9-11.

Az intézmény szakemberei kozotti szoros egyiittmitkodés biztositja a szolgaltatasok zavartalan,
magas szinvonalon torténd biztositasat. Az egyiittmikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésénél, amely masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti az
intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Hatékony szakmai egyiittmiikodéssel a szolgaltatast igényldk problémajanak definidlasa,
igényeinek felmérése utdn a szdmara legmegfeleldbb ellatasi forma keriil biztositasra.

A szervezeti, szakmai egységek vezetOi tavollétilk esetében a munkakori leirasuk alapjan
helyettesitésiikrél gondoskodnak.

Az Intézmény szervezeti egységei ¢és dolgozdi egymassal ald- és folérendeltségi, ill.
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonos
egytttmiikodes kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betdltott munkakor hatdrozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A koz06s, az egymassal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, ill. a
dolgozdk kezdeményezd, kolcsonds egylittmiitkodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil

fennall.

12



Intézményvezetd

Vezetd dpold Gazdasagi vezetd

Gondnoksagi csoport:

- vezetd gondnok (1 fd)
- karbantartok (6 f6)
Orvos - mosodai kisegitd (3 f6)

Elelmezési csoport:

elmezésvezetd
(1f8)
- szakacs (2 6)
-konyhaldny (3 f6)
- dietetikus (0,5 &)

-é

Gazdasagi csoport:

- kdnyveld (1f6)
- munkaltigyi el6adé (1 8)
-pénziigyi ligyintézé (1 fd)
- pénziigyi ligyintéz&/pénztaros (1 f6)
- adminisztrator-ellatasi tgyintézd (1 &)
- adminisztrator-ellatottak pénzkezelése (1 f6)
- titkarnd (1 f6)

Burgundia utcai Id&sek

Otthona: , Tabén utcai Fogyatékosok

Napkdzi Otthona:

13

-részlegvezetd (1 f6)
- apold, gondozo (20 f6)
- gyogyszerelosztasért felelds
munkatdrs (1 &)
- terdpids munkatars (2 &)
- szocidlis kisegitd-takaritd (4 f6)
-szacialis kisegitd- talalos
takaritd (3 f6)

Radi ati IdGsek Otthona:

- Id6sek otthona:
részlegvezetd (1 f6)
dpold, gondozd (11 6)
terdpias munkatars (0,8 f6)
szocialis kisegits-
takaritd/talalo (5 f6)

- Idéskoriak Gondozd Haza:

4pold, gondozo (2 f6)
terdpias munkatars (0,2 f&)

Arany Janos utcai ldések
Otthona és Klubja:

- Id6sek otthona:
apold, gondozd (6 6)
terdpids munkatars (1 f6)

- Nappali ellatas
Id&sek Klubja:
gondozd (3 f6)

Budapesti féuti
ld&sek Klubja:

- Nappali ell&tas:
gondoz6 (3 f6)
takarito/talalo (1 f6)

kisegit6-takaritd (2 f6)
s kisegitd-talalo (2 f6)

- Hazi
segitségnyujtas:
gondozo (5 6)

Fejleszté Napkdzi
Otthon:

részlegvezetd (1 f)

- terdpids munkatars (1

f5)
- gondozo (2 f&)
- kisegft6(1 f6)

Nappali ellatas:
-részlegvezetd (1 fd)
- terdpids munkatdrs (2 f6)
- gondozo (2 f6)
- kisegit6(1 o)




6. Képviseleti jogosultsag

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis intézmény képviseletében a mindenkori
intézményvezetd tavollétében az intézmény gazdasagi vezetdje jarhat el.

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis intézmény nevében a mindenkori intézményvezetd és
a gazdasagi vezetd vallalhat kotelezettséget.

A szervezeti egységek vezetdi az altala vezetett részlegek nevében kotelezettséget nem
vallalhatnak, csak teljesités igazolasra jogosultak.

Feliigyeleti szervnél,

szakmai kérdésekben az intézmény vezetdje, ill. az altala megbizott személy, gazdasagi
jellegti kérdésekben az intézményre vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatéarozott képviseletét a gazdasagi vezeto latja el.

Meédia elott (sajto, radio, TV) ,

az intézmény vezetdje ill. az altala megbizott személy.

Cégszeru alairasra: az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd €s a konyveld jogosult, a

kozjegyzonél hitelesitett alairasi cimpéldany alapjan.

7. A szervezeti és milkkodési szabalyzatban nevesitett
munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a
hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai Idések
Otthona és Klubja (telephely)

Idos Otthon feladata

Intézménylinkben teljes korli &polas-gondozast, 24 6ras ndvéri feliigyeletet, tovabba hetente 2
alkalommal haziorvosi, sz.sz. pszichidter szakorvosi ellatast biztositunk iddseink részére.
Gondoskodunk ellatottjaink napi gyogyszerellatasrol, sziirdvizsgalatokon valo részvételérdl,
valamint a szakorvosi vizsgéalatokra, kontrollvizsgélatokra vald eljutasukrél. Kiilon térités

ellenében, fodrasz és pedikiirds szolgaltatast is szerveziink.
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Az Otthon terapids munkatarsa gondoskodik a szabadidd hasznos eltdltésének lehetdségeinek

megteremtésérdl. Foglalkozasokkal, segitd beszélgetésekkel konnyitjilk meg a beilleszkedést,

¢s az itt €16k mindennapjait. Lakoink eseti ligyeinek intézéséhez is segitséget nyujtunk.

Feladatkorok

Munkakor

Feladat

Helyettesités

Részlegvezet6 (1 £6)

Részleg szakmai iranyitasa

Részlegvezetd helyettesi
feladatokat a
gyogyszerosztasért felels
apold latja el

Apolé, gondozo (5 £6)

Gondozasi feladatok

Masik apold, gondozd

Terapias munkatars (1 {8)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terapias
munkatarsa eldre egyeztetett
moddon, ennek hidnyaban
szocialis gondozé apolod
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocialis kisegito- takaritd
(2 £6)

Takaritasi feladatok

Misik takarito

Szocidlis kisegitd- takarito-
talalos (2 £6)

Talalas és takaritasi
feladatok

Masik takarito- talalos

Részlegvezeto

Az egészségiigyi és/vagy szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakdri

leirdsdban foglaltakat személyesen,

részben o©nalld6 munkaval végzi,

a részben az

intézményvezetd kozvetlen irdnymutatdsa alapjan és ellendrzése mellett l1atja el.

Felelos:

- azalapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tlzvédelmi el6irasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban 4ll6 értekek védelméért, feladata elveégzéséhez
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rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg lakoinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozas, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢és feliigyelete.

Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégak havi munkaidd beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatdsokrol az intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden
tajékoztatja az érintetteket.

Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségiigyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, €s gondozasi napokrol szol6 kimutatast.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok anyagi- és erkdlcsi elismerésére.

Az intézeti orvossal egylittmiikddik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentélja, annak megvalositdsarol gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositasat, kapcsolatot tart a
gyogyszerosztasért felelds kollégakkal.

Az alairt és hitelesitett papir alapi Egyéni gyogyszernyilvantarto lapokat havi bontasban
tarolja.

Gondoskodik a készenléti gydgyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrol
sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi és iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozodinak
tovabbképzését.

Szorosan egylittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, €s beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejardssal ellendrzi, sziikség
esetén a hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakokkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges

intézkedéseket.
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Ellatja a tevékenységével ¢és az intézményvezetdi utasitisokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkéban.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges dié¢takat-, a dolgozoi
étkezéseket-, ¢s vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvalosulasat. Feleldsen
gazdalkodik a kozponti konyhardl a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tilizoltéosdg, Munkavédelmi
Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkajat, gazdalkodik a teriilet
ellatasdhoz sziikséges anyagokkal, eszkdzokkel.

Gondoskodik az apolasi-, gondozasi-, és egészségligyi dokumentaciok vezetésérol.

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,

az egészségligyi intézményekkel,
szocialis intézményekkel,

az ellatottak hozzatartozoival,

a modszertani intézetekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok litemezését, kiirdsat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére.

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott gyogyszerosztasért

felelds apolo latja el.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Apolé, gondozé
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A gondozo és/vagy (egészségligyi végzettséggel rendelkezd) dpoldé a munkakori leirasdban

foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd iranymutatasa alapjan

és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

r o1

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

A kulturélt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobédk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartdsi kultarajanak kialakitasa, szinten tartasa.
Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése.
Az ellatottak ruhédzata, valamint agynemi cseréje.
Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.
Az orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos apoloi teenddk végzése.
Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapias
munkatars irdnymutatdsat.
Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban

és irasban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérol a részlegvezeté gondoskodik.
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Terapias munkatars

A terapias munkatérs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval

végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan és

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezeto iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi elbdirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tAmogatja a gondozottak csaladi és patrondloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezeésében ¢és lebonyolitasaban.
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Munkakore, részletes feladatai, felelosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérol a terapias csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegito- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

- Szobak, kozlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa.
A takaritasi protokollban eldirtak szerint:
- alakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- ndvérszobdk napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- vizes blokkok, WC, szennyes tarold helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,
- szocidlis helységek, irodak, kozosségi terek, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,
félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.
Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott takaritond

gondoskodik.

Szocialis kisegito- talalo- takaritos
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A takaritd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi,

részben a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a téalalohelyiség, és a
mosogatdhelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, €s a siités, f0z¢€s alkalmaval hasznalatos eszkozoket, tdnyérokat, bogreket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eléirdsoknak megfelelden elmosogatja, szaritja
és a helyére rakja.

HACCP kézikonyv eldirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megorzése
végett.

A féz6konyha az alapanyagot el6késziti, széllitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f6zés/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A f6zO0konyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly tdlalokonyhdjaba atvitt
készételt az atado flizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszdmolja

Végrehajtja a kész €s darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldiras/

A téalalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szerlien hasznalja.
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- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.
- Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhdba vald bevitelében az
intézmény részlegeiben.
- Rendben tartja €s takaritja a részleg eloterét, a tarsalgot.
- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.
Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.
Idoskoruak nappali ellatasa feladata
Viac, Arany Janos utca 1-3. alatt integraltan az Id6sek Otthonaval k6zds épiiletben mitkddik az

Idések Klubja. Itt biztositjuk a Vac varos kozigazgatasi teriiletén €10, allando tartdzkodasi

hellyel bird, raszorult személyek nappali ellatasat 8 orai nyitvatartas mellett.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo (3 f6) Klubgondozoi tevékenység | Masik klubgondozo

(Gondozasi, foglalkoztatasi
feladatok) valamint talalasi
¢s takaritasi feladatok

Gondozo (idosek klubja)

A klubgondoz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval
végzi, részben az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

- azalapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunkavédelmi elGirasok betartasaért,

- az intézmény jo hirnevének megorzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megoérzéséért.

Feladatai:

Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6é programoknak.

Gondoskodik arrol, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6é modon mitkodjék.

Etkezésnél, (otthonrol hozott) segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi
feladatok ellatasaban.

Szervezi és lebonyolitja a szabadidés programokat, kiranduldsok esetén elkiséri az
ellatottakat.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak részére rendelkezésre alljon sajtotermék, konyv,
kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacids eszkoz, és feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz az emlitett eszkdzok korének bovitésére, illetve cseréjére.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol. Segiti a szakellatashoz valo
hozz4jutast.

Betegség esetén tdjékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivaldkrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teenddirdl.

Hivatalos ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat lat el. Gondoskodik arrél, hogy a
klubtag kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos tigyei elintézéséhez.

A klubtag megbizasai alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben eljar.

A klubtagot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz valo hozzajutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltdzeését.

Az intézményvezetd helyettes utasitasai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz az éves ¢és a havi munkaterv sszedllitidsaban.

Gondozoként segitséget nyujt a személyi €s kornyezeti higiénia megtartasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti idosek klubja
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Idékortak nappal ellatasa feladata

A Szt. 65/F (1) bek. szerint a 18. életévét betdltott, egészségi allapota vagy idds kora miatt
szocidlis ¢és mentalis tamogatasra szoruld, Oonmaga ellatdsara részben képes személyek
napkdzbeni tartdzkodasara biztositunk védett kozeget a nappali klubjainkban.

Klubtagjaink szdmara lehetdséget biztositunk programokon valo részvételre, kozosségi €lmény
megélésére. Sziikség szerint higiénids szilikségletek kielégitésben és hivatalos {igyek
intézésében is segitséget nyujtunk.

A nappali ellatast biztositoé intézményeink a hétnapokon 7:00-15:00 ora kozt tartanak nyitva.

A napi nyitvatartas rendjét a hazirendek tartalmazzak.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo (1 o) Klubgondozoi tevékenység | Altala megbizott masik

(Gondozasi, foglalkoztatasi | gondozo
feladatok) mellett, kiilon
megbizas alapjan Részleg
szakmai iranyitasa
Gondozo (3 f6) Klubgondozoi tevékenység | Masik gondozé
(Gondozasi, foglalkoztatasi | (egymast helyettesitik)
feladatok) valamint talalasi
¢s takaritasi feladatok

Gondozé (idosek klubja)

A klubgondoz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6néllé munkaval
végzi, részben az intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan €s ellendrzése mellett latja el.
Felelos:

- azalapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,

- amunkavédelmi eldirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.
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Feladatai:

Részt vesz a napi ¢letritmust biztositd szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6é programoknak.

Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor €s a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon mitkodjék.

Etkezésnél, (otthonrdl hozott) segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritési
feladatok ellatasaban.

Szervezi és lebonyolitja a szabadidés programokat, kiranduldsok esetén elkiséri az
ellatottakat.

Gondoskodik arrol, hogy az ellatottak részére rendelkezésre alljon sajtétermék, konyv,
kartya, tarsasjaték, tomegkommunikaciods eszkoz, és feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz az emlitett eszk6zok korének bdvitésére, illetve cseréjére.

Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrdl. Segiti a szakellatashoz valo
hozzajutast.

Betegség esetén tdjékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teenddirdl.

Hivatalos iigyek intézésével kapcsolatos feladatokat lat el. Gondoskodik arrol, hogy a
klubtag kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos tigyei elintézéséhez.

A klubtag megbizasai alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben eljar.

A klubtagot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz valo hozzajutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltdzeését.

Az intézményvezetd helyettes utasitasai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz az éves és a havi munkaterv dsszeallitasaban.

Gondozoként segitséget nyujt a személyi €s kornyezeti higiénia megtartasaban.

Feladatai talalas, takaritas tekintetében:

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az intézmény helyiségéinek tisztasagarol.
Az étkezések alkalmaval hasznélatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket, poharakat,
edényeket, talakat a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, szaritja és a
helyére rakja.

A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.
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Helyettesitését gondozo6 tarsa végzi.

Hazi segitségnyujtas feladata

Hazi segitségnyujtd szolgaltatasunk székhelye a Budapesti fout 61. sz alatt talalhatdo Idosek

Klubjdban van. A gondozdék munkanapjukat innen inditjdk majd a dokumentacios

tevékenységek elvégzésére ide térnek vissza.

Azon idéskoru egyének igényeit elégitjiik ki, akik az idések klubjaba mar nem tudnak bejarni,

szakositott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni.

Segitséget kapnak tdliink ©nallo életviteliik fenntartdsaban azok az igényldk is, aki

¢letkoruknak, élethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévo képességeik

fenntartasa mellett megszokott kdrnyezetiikben, az otthonukban szeretnének élni.

A gondozo6 szolgélat segitséget nyujt életviteliikhoz személyi és szlikebb kornyezeti tisztasdguk

biztositasdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsolataik

apolasahoz.

A hazi segitségnytjtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is

magaba foglal6 - személyi gondozast ny(jtunk.

Szocialis segités keretében biztositjuk:

a) kozremiikddiink a lakdkornyezeti higiénia megtartasdban,

b) segitséget nyujtunk a haztartasi tevékenységben,

c) segitlink a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban,

d) sziikség esetén segitséget nyljtunk a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd

bekoltozésnél.

Személyi gondozas keretében biztositjuk:

a) a segitd kapcsolatot alakitunk ki és tartunk fenn az ellatast igénybe vevdvel,

b) segitlink az onellatasi képesség figyelembevétele és az 6nallosag 6sztonzés mellett a

gondozasi €s apolasi feladatok elvégzésében,

c) elvégezziik a szocialis segités feladatait.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo ( 5 10) Gondozasi feladatok Masik gondozd
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Koordinator NEM Koordinatori feladatok Intézményvezetd
ONALLO STATUSZ az
egyik gondoz6 van ezzel
megbizva

Gondozo (hazi segitségnyujtasban)

A gondozd és/vagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkezd) dpold a munkakdri leirdsaban
foglaltakat ~ személyesen,  részben  0ndll6  munkdval  végzi, részben  az
intézményvezetd/alapellatasért felelos koordinator iranymutatasa alapjan €s ellendrzése mellett
latja el.

Az alapvetd gondozas és az alapapolas korébe tartozo feladatokat lat el, segitséget nyljt az
onalld életvitel fenntartisdban, az ellatott és lakokornyezete higiénias koriilményeinek
megtartdsdban, valamint prevencios szerepet tolt be, hiszen segitséget nyujt a veszélyhelyzetek
kialakuldsdnak megeldzésében nem csak idéskord, hanem mas raszorult csoportokhoz tartozé
személyek esetében is.

Felelos:

- az alapvetd 4polasi, gondozési feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- a munkavédelmi eloirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:
A hézi gondozo feladatai ellatasa sordn segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkordnak,
¢lethelyzetének ¢és egészségi allapotanak megfeleléen, meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolat alakit ki és tart fenn (mentélis gondozas,
segitd beszélgetés, problémdjanak meghallgatasa stb.)

Elvégzi a haziorvos altal eloirt alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat,

gyogyszerel, receptet irat fel, sziikség esetén orvost/mentdt hiv.
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Amennyiben, kompetencia hatarait meghalado szakapolasi feladatok ellatasa valik

sziikségessé, kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében torténd ellatést.

Kozremiikodik a személyi €s lakokornyezeti higiéné megtartasaban (az ellatast kérd
fiirdetése, ruhdinak rendbetétele, agyazas, az ellatott kozvetlen kornyezetének tisztan

tartasa stb.).

Kozremiikodik az ellatast igénybe vevo haztartdsanak vitelében (bevasarlas, begyujtas,

mosogatas stb.).

Segitséget nyujt az  ellatast  igénybe  vevOnek  a kornyezetével  vald
kapcsolattartasban (latogatasra elkisérés, az ellatotthoz érkezd vendég fogadasa, a
talalkozas megszervezeése, telefonos kapcsolattartasok kezdeményezése a gondozott és

rokonai, baratai kozott stb.).

Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevdt érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban (gondozott
lakokornyezetében, életvitelében tapasztalt veszélyeztetd forrasok kiszlirése, a

veszélyeztetd tényezdk megsziintetése).

Az ellatast igénybe vevo segiti a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz valo

hozzajutasban.

Sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakasos szocialis intézménybe torténd

bekoltozésnél.

A hazi segitségnyujtas soran egyiittmiikodik az egészségligyi és szocidlis alap- és
szakellatast nyuajté intézményekkel (a gondozott allapotanak sziikségleteinek
figyelembevételével, kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, akik krizishelyzetben

varatlan betegség, baleset bekovetkezésekor segitséget nyujtanak).

A hazi gondozo napi gondozasi tevékenységérdl kiilon jogszabalyban meghatarozottak

szerint tevékenységi naplot vezet.
Egyiittmiikddik az elégondozast végzo személlyel.

Prevencios szerepet tolt be és segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakuldsanak

megeldzésében.
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Munkakore, részletes feladatai, felelosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a koordinatori feladatokkal megbizott gondozé gondoskodik.

Koordinator (feladatkor, kiillon megbizas alapjan)

Nem 6nallo statusz, ezzel a feladattal egy gondoz6 van irdsos megbizassal megbizva.

Feladatok:

Ellatja a Hazi segitségnyujtasi szolgaltatas koordinatori feladatait, mint:

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertilé alapellatasi igényeket,

fogadja-, és tajékoztatja az érdeklodoket,

fogadja a kérelmeket, egy egészségligyi végzettséggel rendelkezd vezetd tarsaval

elvégzi a gondozasi sziikséglet felmérést, megszervezi az ellatast igénybe vevo ellatast,
gondoskodik, az ellatassal 6sszefiiggésben keletkezé dokumentéciok elkészitésérol,
koordinalja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi

gondozokkal, és 0sszehangolja kozos feladataikat.

Megszervezi és ellendrzi a hazi gondozok munkdjat, ennek érdekében ellendrzési tervet

készit.
Elvégzi a KENYSZI rendszerben az adatrogzitést.
Ellendrzi a tevékenységi naplok naprakész vezetésének megvalosulasat.

Elkésziti a téritési dij szamoldsdhoz szlikséges alapbizonylatokat.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Burgundia utcai Idések
Otthona

Idos otthon feladata

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény székelye a Burgundia utca 9-11. szam alatt

talalhatd. Vac alsdvarosi részén, a Dunahoz kozel, egy csendes kis utcaban. Autdval jol

megkozelithetd, parkolasi lehetdség a Duna-parton.
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Az intézmény 23 szobaban, 60 f0 részére tartds bentlakédsos ellatast biztosit, férfiak és nok
szamara is.

Ellatottjaink szdmara napi haromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg étel
elfogyasztasanak lehetdségét, valamint naponta kapnak iddseink gyiimolcsot tizoraira.
Szakorvos altal elrendelt diétas éterend is igénybe vehetd. Intézményiinkben teljes kort apolas-
gondozast, 24 6ras ndévéri feliigyeletet, tovabba hetente 2 alkalommal haziorvosi ellatast
biztositunk. Sziikség esetén pszichidter szakorvos is rendelkezésre all. Gondoskodunk
ellatottjaink napi gyodgyszerellatasrol, sziirOvizsgalatokon vald részvételérdl, valamint a
szakorvosi vizsgalatokra, kontrollvizsgalatokra vald eljutdsukrol. Kiilon térités ellenében,
fodrasz és pediklirds szolgaltatast is szerveziink. Kiemelt célunk lakéink mentalis és fizikai
egészségének megorzésére, melyhez valtozatos foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl.
atmozgatd torna, kézmiives foglalkozas, kertészkedés. Részt vesziink varosi rendezvényeken
is, pl. szinhazi eldadas, kiallitds, szabadtéri programok. A szabad valladsgyakorlds lehetdségét

megteremtjiik, katolikus szentmise és reformatus istentisztelet helyben torténik.

Feladatkorok

Munkakor
Részlegvezet6 (1 £6)

Feladat
Részleg szakmai iranyitasa

Helyettesités
Részlegvezetd helyettesi
feladatokat a
gyogyszerosztasért felelds
apolo latja el

Gyogyszeroszt6 apolo (1 18)

Gyogyszerelés, kotszer és
pelenka-, gyogyaszati
segédeszkozzel torténd
ellatds megszervezése

Apold, aki a
gyogyszerosztassal is meg
van bizva

Apold, gondozo (20 £5)

Gondozasi feladatok

Masik apold, gondozd

Teréapias csoportvezetd
/mentalhigiénikus (1 {6)

Az egyesitett intézmény
minden egységének terapias
munkatarsainak iranyitasa az
ezen a telephelyen végzett
terapids munka mellett

Terapias munkatars

Terapias munkatars (1 £6)

Mentalhigiénés €s
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terapias
munkatérsa elére egyeztetett
modon, ennek hidnyaban
szocidlis gondozo apolo
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocialis kisegito- takaritd
(4 16)

Takaritasi feladatok

Masik takarito

Szocialis kisegito- takarito-
talalos (3 16)

Talalas és takaritasi
feladatok

Masik takarito- talalos
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Részlegvezeto

Az egészségligyi €s/vagy szocialis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori

leirasaban foglaltakat személyesen, részben Onalld6 munkdval végzi, a részben az

intézményvezetd kozvetlen iranymutatdsa alapjan €s ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéseéért.

Feladatai:

A részleg lakdinak fizikai ellatdsanak biztositdsa, a pszichés gondozés, egészségiigyi
ellatadsanak megszervezése, iranyitasa ¢és feliigyelete.

Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégdk havi munkaidd beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatdsokrél az intézményvezetdi utasitdsnak megfeleléen
tajékoztatja az érintetteket.

Nyilvantartja €s szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol sz6l6 kimutatést.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkdlesi elismerésére.

Az intézeti orvossal egylittmiikddik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentélja, annak megvalositasarol gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositasat, kapcsolatot tart a

gyogyszerosztasért felelds kollégakkal.
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Az alairt és hitelesitett papir alapu Egyéni gyodgyszernyilvantarté lapokat havi
bontasban tarolja.

Gondoskodik a készenléti gydgyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Folyamatosan ellendrzi a  gyogyszerek, vegyszerek lejarati  idejét, a
megsemmisitésiikrol sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi €s irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejardssal ellendrzi, sziikség
esetén a hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakokkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkaban.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszeri megvalosuldsat. Feleldsen
gazdalkodik a kézponti konyharol a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tizoltésag, Munkavédelmi
Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkdjat, gazdalkodik a tertilet
ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel.

Gondoskodik az apolasi-, gondozasi-, és egészségligyi dokumentaciok vezetésérol.

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
az egészségligyi intézményekkel,
szocialis intézményekkel,

az ellatottak hozzatartozoival,
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a modszertani intézetekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok iitemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére.

A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasdban keriil

rogzitésre.

Gyogyszerosztasért felelés apolo

Az egészségligyl végzettséggel rendelkezd 4pold a munkakori leirasaban foglaltakat

személyesen, részben 0nalldé munkéval végzi, részben az intézményvezetd irdnymutatisa

alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Feladata, az intézményben €16 gondozottak orvosi utasitas szerinti gyogyszer-, kotszer-,

pelenka-, és gyogyaszati segédeszkoz ellatasanak szervezése €s feliigyelete.

Felelos:

a gyogyszerosztassal kapcsolatos feladatok ellataséaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

r

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok

biztonsagos megdrzéséért.

Feladatai:

Biztositja a gydgyszereld helyiség €s a gyogyszerkészlet higiénés rendjét.
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A kozvetlen a gyogyszerosztasban résztvevo kollégaval kozdsen vezeti a gyogyszerek
gondozotti nyilvantartasat.

Elékésziti a gazdasagi munkacsoport részére a szamlazashoz sziikséges, a gyogyszer-,
pelenka-, és gyodgyaszati segédeszkoz téritési dij alapbizonylatat.

Vezeti az intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat,

ellendrzi a gydgyszerkészletet (lejart, forgalombol torténd kivonas, sériilés),
figyelemmel kiséri a gondozasi egységekben tarolt gyogyszerek fogyasat és lejarati
idejét, gondoskodik potlasukrol.

Vezeti a kabitoszernek mindsitett gyogyszerek nyilvantartdsat, az erre a célra kialakitott
helyen 6rzi a kabitdszernek mindsitett gyogyszereket.

Gondoskodik a gyodgyszerek rendelésérdl és raktarozasarol, részlegvezetdvel tortént
egyeztetést kovetden jelzi a gyodgyszertar felé az intézményi orvosok altal indikalt
gyogyszerfelirdsokat, az intézmény orvosa altal adott felhatalmazas alapjan az EESZT
rendszerben rogziti a recepteket.

Kozremiikddik a gyogyszerek atvételénél és a gydgyszerszekrényben, valamint a névre
sz616 gyogyszertarold dobozokban torténd szabalyszerti elhelyezésrdl.

Gondoskodik a havi/negyedéve inkontinencia termékek feliratdsarol, beszerzéseérol,
kapcsolatot tart fenn a szerz0dott partnerrel,

sziikség esetén intézkedik a kotszer ellatasrol, beszerzésérol.

Adminisztrativ tevékenységek mellett feliigyeli a gyogyszerosztassal megbizott
munkatars munkajat.

Segiti ¢és sziikség esetén helyettesiti a gyodgyszerosztdssal megbizott munkatarsat,
kiadagolja az intézmény orvosa altal elrendelt gyogyszereket a névre sz6l6
gyogyszeradagoldo dobozokba, részlegvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden jelzi a

gyogyszertar felé az intézményi orvos altal indikal terdpiat.

A mindennapokban segiti, tavollétében helyettesit a Burgundia utcai Idések Otthona részleg

vezetdjét.

Helyettesként felelds, a teljeskorii ellatas keretében gondoskodni a lakok kordnak és egészségi

allapotanak megfeleld fizikai és egészségi ellatdsardl, a terapias munkatarsakkal

egytittmiikodve mentalis gondozasukrol.

Feladatai részlegvezeto helyetteseként:

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi egység dolgozdinak munkajat.
Gondoskodik a feladatok eloszlasarol, a munkamenet folyamatossaganak biztositasrol.
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Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok munkavégzeését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.

Elkésziti a feliigyelete ala tartoz6 dolgozok havi munkarendjét, munkaid6 beosztasat.
Intézményvezetdi utasitasnak megfeleléen hataridore leadja az elkésziilt beosztasokat.
A beosztas valtoztatasok tekintetében megteszi a sziikséges 1€péseket.

Eldkésziti az 0 bekoltozo érkezését, fogadja az uj lakot.

Szervezi a lakok sziirdvizsgalatait, a szakorvosi vizsgalatait és korhdzi kezeléseit,
beutalaskor szallitdsuk megszervezésérdl gondoskodik.

Gondoskodik az egészségligyi-, apolasi és gondozasi adminisztracidé szakszer és
naprakész vezetésérol.

Gondoskodik a lakok tiszta ruhazattal, textiliaval valo ellatasarol.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok étkeztetését, mennyiségileg és mindségileg
ellendrzi a kiadott ételt. Kiemelt figyelmet fordit a diétas étkeztetés biztositasara.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a kornyezeti és személyi higiénés szabalyok betartasat.
Gondosan gazdalkodik az dapolasi eszkozokkel, javitdsukrol-, leselejtezésiikrol

intézkedik, valamint az 01j beszerzésekhez javaslattal él.

Kompetencia hatarok figyelembevétele mellett elvégzi mindazt, amivel az intézményvezetd

megbizza.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Apol6 és/vagy Gondozo

A gondozo6 és/vagy (egészségligyi végzettséggel rendelkezd) dpold a munkakori leirasaban

foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd irdnymutatdsa alapjan

¢s ellendrzése mellett 1atja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,
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- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény o6 hirnevének megorzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonédban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
Feladata:
- A kulturélt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobédk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartasi kultarajanak kialakitasa, szinten tartasa.
- Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése.
- Az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemi cseréje.
- Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa szlikség esetén apolasa.
- Az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos apoldi teenddk végzése.
- Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatdsokon, figyelembe véve a terapias
munkatars irdnymutatdsat.
- Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban

és irasban jelzi.
- Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

- Naprakészen vezeti a gondozasi €s apolasi dokumentaciot.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Terapias csoportvezeto

Feladatat kozvetleniil az Intézményvezetd iranyitisaval végzi. Osszefogja és szakmailag
iranyitja a telephelyeken tevékenykedd terapias munkatarsak munkajat.

Felelos:

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- a jogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaért,
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az intézmény jo hirnevének megorzéséért,
az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért,

feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,

rendeltetésszerti hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséeért.

A terapias csoportvezeto feladata:

részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

minden lakéd részére a célszerii és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve

elfoglaltsag megszervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztaté jellegli foglalkoztatas),
a foglalkoztatasban résztvevd csoport kialakitasa,

a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,

allando kapcsolattartas az apolasi €s gondozodi csoporttal,

éves, havi ¢és heti foglalkoztatasi terv készitése, a telephelyek altal készitettek

feliigyelete, ellendrzése.
Terapias munkatarsak szabadsagainak iitemezése, kiirdsa, jelentése,
a szakmai tovabbképzések koordinalasa,

javaslattétel az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak anyagi- €s erkolcsi elismerésére.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapias munkatars a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallé6 munkéval

végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezetd irdanymutatasa alapjan €s

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezetd irdnyitasaval végzi.

Felelos:
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- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonédban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.

Feladata:

- Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

- foglalkoztatdsban résztvevd csoportokat alakit ki,

- vezeti, felligyeleti a foglalkoztatdsokat.

- A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléaddkkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

- Segiti és tdmogatja a gondozottak csaladi és patronaldi kapcsolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban ¢l6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat €s fenntartasat,
konfliktust kezel.

- Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében és lebonyolitasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasdban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terapias csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegito- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Felelos:

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- a jogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozo szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,
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- a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:
- Szobak, kozlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa.

A takaritasi protokollban eldirtak szerint:
- a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- névérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- vizes blokkok, WC, szennyes tarolo helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,
- szocialis helységek, irodak, kozosségi terek, kozlekedod folyosok, liftek napi, heti,
havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.
Munkakdre, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakdri leirasaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitéseérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond

gondoskodik.

Szocialis kisegito- talalo- takaritos

A takaritdé a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, részben 6ndllo munkaval végzi,

részben a részlegvezeto iranyitasaval latja el.

Felelos:

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- a jogszabaly altal eléirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozo6 szabélyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- a munka- és tiizvédelmai eloirasok betartasaért,

- az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,
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- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megOrzéséért,

- felelOs a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

- Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédlo, a talalohelyiség, €s a

mosogatohelyiség tisztantartasarol.

- Az étkezések, €s a siités, f0z€s alkalmaval hasznalatos eszkozoket, tanyérokat,

bogréket, poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja,

szaritja és a helyére rakja.

- HACCP kézikonyv eldirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, f6tt virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

- A féz6konyha az alapanyagot el6késziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f6z¢és/ helyben a tdlalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

- A fé6z8konyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhajaba atvitt
készételt az 4tado fiizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

- Végrehajtja a kész €s darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasardl /NNK eldiras/

- A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szerlien haszndlja.

- Az étkezés befejezeséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetdnek, az ételeknek a tadlalokonyhéaba valo bevitelében az
intézmény részlegeiben.

- Rendben tartja és takaritja a részleg eldterét, a tarsalgot.

- Részt vesz a rendszeres nagytakaritdsban, a kerti butorok tisztantartasdban.

Munkakdre, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakdri leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Ko6zponti iranyitas
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Kozponti iranyitas feladatai

A Burgundia utcai székhelyen talalhat6 a kdzponti iranyitas, igy a

- intézményvezetd

- gazdasagi munkacsoport (munkatigy, konyvelés, pénziigy)

- karbantartok
- mosoda

- fé6z6konyha

ezen a sz€khelyen mitkddnek, és innen latjak el, szervezik és iranyitjak a telephelyek életét.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Intézményvezetd (116) Az  egyesitett  szocidlis | Apoldsszalmai kérdésekben
intézmény vezetés, iranyitasa | vezetd  apold, gazdasagi

iigyekben és a munkaltatoi

Vezetd apolo (1 £0)

Az  egyesitett  szocialis
intézmény  apolasszakmai
iranyitasa, feliigyelete

jogok  gyakorlasaban a
gazdasagi vezetd

Az altala megbizott
részlegvezetd

Gazdasagi vezet6 (1 £0)

Részleg szakmai iranyitasa

Konyvel6 / gazdasagi vezetd
helyettes

Konyveld (1 £0)

Konyvelési feladatok

Gazdasagi vezetd

pénzkezelése (1 {0)

Munkaiigyi el6ado (1 £6) Munkaiigyi feladatok Konyveld

Pénziigyi Pénziigyi feladatok Adminisztrator-  ellatottak
igyintézd/pénztaros (1 {0) pénzkezelése
Adminisztrator- ellatasi | Adminisztratori feladatok Masik ellatasi tigyintézo
igyintézd (2 {6)

Adminisztrator-  ellatottak | Pénziigyi feladatok Pénziigyi ligyintézo

Titkarné (1 £6)

Titkarn6i feladatok

Ellatasi igyintézo

Vezetd gondnok (1 f6)

Részleg szakmai iranyitasa

Altala megbizott karbantartd

Karbantartok ( 6 £6)

Karbantartasi és tizemeltetési
feladatok

Masik karbantart6

Mosodai kisegit6 (3 f6)

Mosas, vasalas, ruhajavitas

Masik mosodai kisegitd

Elelmezésvezetd (1 16)

Elelmezési csoport vezetése

Szakacs

Szakécs (2 £6)

Szakacs feladatok

Masik szakacs

Konyhalany (3 {6)

Konyhai segitd feladatok

Masik  konyhai  kisegitd
ennek hianyaba szakacs
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Dietetikus ( 0,5 £0) Diétas étlaptervezés Helyettesitésrol Onmaga

gondoskodik

Intézményvezeto
Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben feleldés az intézmény

jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért, az Intézményi szakmai munkaért, a gazdasagi

tevékenységért és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Felelos:

az Intézményre vonatkozé szabalyok megtartasaért,

az alapito  okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasahoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s iranyitasaért,

jogszabadly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti ¢€s Miuikodési Szabalyzatban kizarolagos hatarkorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény miikddésérol jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

felel6s a munkavédelmi, tlizvédelmi €s a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadasaért, betartatasaért.

Intézmény mélto és szakszerti képviseletéért.

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

"r r rr

torvényi eldirasok betartasaért,

r

az Intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

r rr

az Intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

Feladatai:

Biztositja a korszerli, magas szinvonalt gondozas megvalositasat.
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Tanulméanyozza az 0j moédszereket, figyelemmel kiséri, €s intézkedéseivel segiti az
ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokat eldirt szabalyzatokat.

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellenérzi a
szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztast, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
Kijeldli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Kapcsolatot tart az orszagos és teriileti szocidlis -, és egészségiigyi intézményekkel, az
ellatottak hozzatartozoival.

A fenntarté altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja,
illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd személyi téritési
dijat.

Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az
ellatottjogi képviseldvel.

Megéllapitja az Erdekvédelmi Forum miikodésének részletes szabalyait és biztositja a
Forum miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézményvezetd miiszaki ligyekben ellatja az Intézmény képviseletét kiils és
feliigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leiras

alapjan végzi.

Az intézményvezeto helyettesitése tavolléte esetén:

apolas szakmai teriileten az egészségiigyi végzettséggel rendelkezd részlegvezetdk,
szocialis szakmai teriileten az intézmény vezetd helyettes,
gazdasagi és miiszaki teriileten, valamint a munkaltatdi jogok teriiletén a gazdasagi

vezetO helyettesiti.

Munkakore, részletes feladatai, feleldosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl, Vac Varos Polgarmestere fel¢ tajékoztatasi kotelezettséggel, Onmaga

gondoskodik.

Vezeto apolo

Az egészségligyi felséfoku szakképesitéssel rendelkezd vezetd apold a munkakori leirasaban

foglaltakat személyesen, részben 0ndllo munkaval végzi, a részben az intézményvezetd

kozvetlen iranymutatdsa alapjan €s ellendrzése mellett 1atja el.

Felelos:

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméeért, feladata elvégzésehez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszert kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéséért.

Feladatai:

Koordinalja, ellendrzi az integralt intézmény apolas szakmai munkajat.

Iranyitja a részlegvezetok munkéjat, ellendrzi a részlegek szakmai munkajaért, ellendrzi
a szocialis és egészségligyi csoport dolgozoinak munkajat,

feliigyeli a sziikséges vezetendd dokumentéciok szabalyszeriiségét, szakmai tartalmat,
figyelemmel kiséri az intézet higiénés rendjét,

ellendrzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.

Feladata a személyes gondoskodast végzé munkakorben foglalkoztatott szocidlis
¢s/vagy egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének szervezése, megvalosuldsanak
feliigyelete, folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Gondoskodik az 0j dolgozok, személyes gondoskodast nytjtd tevékenységet végzd
személyek miikddési nyilvantartasba vételérdl.

Osszeallitja a szakmai teamet mely értékeli és elkésziti az éves gondozasi terveket.
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Apolas szakmai, iranyito, ellendrzé tevékenységrol rendszeresen beszamol a vezetdi

értekezleten.

Téavollétében az apolds szakmai kérdésekben a helyettesitési feladatokat az altala megbizott

részlegvezeto latja el.

Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozasiu)

Felelos:

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok meghatarozasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

az apolo személyzet apolasszakmai irdnyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s 1idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiligyl rehabilitdciora és az
egeészségligyl gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentaciok szakszerli vezetését, a tapasztalt
hidnyossagokat jelenti az intézményvezetdnek,

segitséget nyujt az dpolok-gondozok szakmai képzéséhez,

sziiksége esetén gyogyintézeti €s szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra utal,
kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas ¢lelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben Onalloan dont, ezek végrehajtisira a
részlegvezetdket utasitja, az intézményvezetd tdjékoztatasa mellett.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, illetve sziikség esetén az egyéni apolasi tervek

orvosi, szakmai részének kidolgozasaban.
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Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitésérol, intézvényeztetd felé tajékoztatasi kotelezettséggel, onmaga gondoskodik.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdit megilleti, ill.
terheli.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartoznak — az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett-
az Intézmény mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, az ezekkel
Osszefiiggésben felmeriil6 adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben foly6 gazdaséagi ellatasnak.

Az intézményvezetd tavolléte esetén gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatdéi jogok
teriiletén az intézményvezetdt helyettesiti.

A gazdasagi vezetd feladatat az Intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi,
munkdjarol rendszeresen beszdmol az Intézményvezetonek.

Felelos:

r

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséert,
- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,
- a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
- az intézmény O hirnevének megorzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
A gazdasagi vezeto felelos:
- az Intézmény szakmai miikddéséhez sziikséges pénzeszkozok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodaseért,
- akoltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betartatasaért,

- felelésség terheli a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoloban feltiintetett adatok

helyességéért, valodisagaért.
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Felelos az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a gazdalkodasi,
nyilvantartéasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellendrzésére személyesen
vagy munkatarsai utjan,

jelentés adasért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa.

Gazdasagi ligyekben az Intézmény képviselete kiilso és feliigyeleti szerveknél.

Az intézményvezetd tavolléte esetén miiszaki tigyekben ellatja az Intézmény
képviseletét kiilso és feliigyeleti szerveknél.

A munkavédelem és vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtését a gazdasagi
vezetd koordinalja kiils6 vallalkozé bevondsaval.

Felelds a karbantartdsi, miiszaki ellatdis munkajanak megszervezéséért, a munka

zavartalan ellatasanak biztositasaért.

A gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai iranyitdsa ala tartozik:

- Konyvel6 / Gazdasagi vezetd helyettes
- Pénziigyi ligyintézd / pénztaros

- Munkaiigyi eléado

- Adminisztrator-ellatasi ligyintézo

- Adminisztrator-ellatottak pénzkezelése
- Titkérnd

- Elelmezésvezeto.

- Vezetd gondnok

A gazdasagi vezeté feladatai:

a leltarozasi litemterv, €s egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszadmoloinak elkészitése,

a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bérgazdalkodasi feladatok 0sszefogésa,

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozdk anyagi- €s erkdlcsi elismerésére.
mosoda, hulladékszallitas iranyitasa,

a selejtezési és leltarozasi feladatok feliigyelete és koordinélésa.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, melyet az Intézmény

vezetdje készit el.
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A gazdasagi vezetd kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésérol.

A gazdasagi vezetdt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettes helyettesiti.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Konyvelo

A konyvelé a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nélloan végzi, részben
a gazdasagi vezetd utasitasai, illetve irdnymutatdsa alapjan és rendszeres ellendrzése mellett
végzi. Ellatja a gazdasagi vezetShelyettesi feladatokat.

Felel6s

rorr

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabdly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- a munka- és tizvédelmi eloirasok betartasaért,

- az intézmény O hirnevének megorzéséeért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéseéert.

Feladatai

- A gazdasagi vezetd irdnyitdsa alapjan kozremiikodik a megalapozott koltségvetési
koncepcio elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki részek Osszedllitasaban. Részt
vesz a koltségvetési terv-javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a terv-
variansok készitését. Koltségvetési terv-szamokat alatdmasztd nyilvantartasokat,
analitikat készit.

- Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldirdnyzat és a
tényleges teljesités forgalméanak konyvelésérdl.

- Ellatja az eldiranyzat-felhaszndlédsi iitemterv, valamint a likviditasi terv- készitési
feladatokat. Részt vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében.

- Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legaldbb havonkénti

attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
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Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

Ellatja a targyi eszkoz analitikus konyvelési feladatokat.

Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fokonyvi €s az analitikus konyvelés adatait.
Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat. Havonta f6konyvi kivonatot készit.

A fokonyvi konyveld végzi a bérek, kotelezettség vallalasban vald rogzitését,
kontirozasat, konyvelését. A bérekrol analitikus nyilvantartast vezet.

Feladata a szamlédk bankkivonatokkal vald Osszeszerelése, a szamldk kotelezettség
vallalasban torténd rogzitése.

Végzi a bank, pénztar kontirozasat az Eper programban.

Intézi a feljitasok, beruhdzasok kontirozasat, konyvelését, a konyvelési tételek gépi
rogzitését.

Intézi az addsok, fliggd-atfutdé bevételek analitikus nyilvantartdsat, fokonyvi
egyeztetését.

Végzi a konyvelési tételek rogzitését.

Feladata a szamldzas adattorzsének kezelése az Eper programban.

Végzi a szallitok és kotelezettségvallalasok eldirasanak felvitelélt az Eper programba,
Feladata a kiszamlazott és befizetett téritési dijak egyeztetése a szamlazo ligyintézdvel
Ervényesitoként mitkdik kozre.

Letéti pénzmozgasok konyvelése a konyvelési programban, a letétkezeld nyilvantartasa
szerint.

Ellatja a havi, a negyedéves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat. Elvégzi
—kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.

Letolti az Eper programbol a fokonyvi kivonatot, majd feltolti a KGR programba.
Elvégzi az NGM altal kiadott Gtmutatoban szerepld egyeztetéseket az 1d6kozi adat-
szolgaltatasok feladasa eldtt. Feltolti a KGR rendszerbe a havi adatszolgaltatasokat.
Részt vesz a sajat hataskorii eldiranyzat-modositasok el6készitésében. Biztositja a
jovéhagyott eldirdnyzat-modositasok eldirdnyzat-konyvelésben torténd rogzitését.
Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-mddositasok 0sszegérol.

Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik az utalvanyrendelet hasznalatarol

Az atutalasi hatariddket figyelemmel kiséri és a szamlak, uti-koltségek, megbizasi dijak

ho kozi kifizetések, fizetési eldlegek teljesitését az Electra programon keresztiil elvégzi.
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Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben. Elkésziti a havi,
negyedéves, féléves beszamold szamszaki részét. Részt vesz az éves koltségvetési
beszamolo oOsszedllitdsdban. Kozremiikodik a maradvany, valamint a személyi
juttatasok  maradvanyanak  meghatarozdsa  feladataiban, ehhez részletezo
nyilvantartasokat vezet.

Részt vesz a koltségvetés, az éves és 1dokdzi beszamolo, koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés elkészitésében, ezzel kapcsolatos egyeztetési feladatokban.

Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységeket.

Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol, a bizonylati album és az
analitikus nyilvantartdsok albumanak nyilvantartasarol.

Aktivan rész vesz a munkakdrével kapcsolatos statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasi
kotelezettség biztositasaban.

Kozremiikddik az eszkdzok és a forrasok értékelési feladatai ellatdsaban.

Gondoskodik a nagy értékii targyi eszkdzok leltarozasi feladatainak ellatasarol.

A fokonyvi kdnyvelésben konyveli a selejtezéseket.

Kozremiikodik a bankszdmlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a
sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

Elelem szamlak bevételezésének, megrendelések ellendrzése folyamatosan.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasdban keriil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Munkaiigyi eléado

A munkaiigyi el6ado a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben ondlldan latja

el, részben az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezetd utasitdsai alapjan végzi.

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Részt vesz az intézmény munkaerd sziikségletének kialakitasaban, biztositasaban,
Osszetételének folyamatos fejlesztésében.

Elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony megkotésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat a K6zalkalmazottak jogalldsarol sz6lo torvény és a Munka Torvénykonyve
jogszabdlyai szerint, elokésziti a kinevezéshez, illetve a megsziintetéshez kapcsolodo
iratanyagot, illetve megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kezeli az intézmény dolgozdinak személyi anyagat, ligyel arra, hogy tartalma az
eldirasoknak megfeleld legyen. Kozalkalmazottak személyi adatait a torvényi
eldirasoknak megfelelden kezeli /személyi adatvédelem/.

Segit - a tarsadalombiztositasi szabalyok szerint - a munkatidrsaknak, CSED, GYED,
GYES, illetve ehhez a fizetés nélkiili szabadsag igénylésénél.

Havonta elkésziti a személyiiggyel — munkatiggyel kapcsolatos szamitisokat,
jelentéseket: pl. tavollét (rendes szabadsag, ill. betegallomany, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag) jelentés, valtozobér jelentés, oraelszamolasok, a havonta leadott
jelenléti ivek és a szabadsag engedély alapjan.

Munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Allamkincstar Igazgatosaganak megfeleld
irodaival, eldadoival az ligyintézés céljabol.

Elvégzi a Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben (KIRA) a rdgzitési
feladatokat. Rogzités utdn a meghatarozott idépontokban eljuttatja a kész anyagot
/interneten a Magyar Allamkincstar Igazgatosagédhoz tovabbi feldolgozas, illetve
bérszamfejtés, utalds céljabol: nem rendszeres kifizetések feladdsa, tavollétek és
véltozdbérek feladasa.

Nyilvantartasokat vezet.

Elvégzi a rehabilitacios hozzajarulas kotelezettséggel kapcsolatos teenddket.
Figyelemmel kiséri a feladatellatasdhoz sziikséges targyi feltételek meglétét
(nyomtatvany, KIRA adatillomany stb.)

Kiadja a dolgozok részére a sziikséges igazolasokat, illetve tovabbitja azokat sziikség

szerint a megfeleld forumra.
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- Elokésziti a sziikséges anyagokat egyhavi kiilon juttatds, jutalom, jubileumi jutalom
kifizetéséhez, s azt felettesei rendelkezésére bocsatja.

- Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

- Dolgozok felvételének intézése, telefonon torténd adat és idopont egyeztetések, dolgozok
behivasa, oOnéletrajzokbdl szlrés, kivalasztas, dolgozoi felvételeknél palyazatok,

hirdetmények elkészitése, feladasa.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik

Pénziigyi iigyintéz6/ pénztaros

A pénztaros a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto, illetve a
gazdasagi vezetd iranyitasaval, illetve utasitdsa alapjan végzi €s a pénztarellendri feladatokat

ellato személy rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett 1atja el.

Felelos
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséert,
- a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,
- a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban 4llo értekek védelméért, feladata elvegzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeru kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,
azok biztonsagos megoOrzéséért.
Feladatai
- A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt
helyiségében, a meghatarozott tarolo helyen (pancélszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.
- Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfelelé mennyiségili és cimletezésii
pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.

- A bankszamlardl valo készpénzfelvétel elott az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri

a varhat6 készpénzigényt, a pénzintézeti eldirdsoknak megfelelden kiallitja a
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készpénzfelvételi utalvanyt. A készpénzfelvételi utalvany alairatasarol gondoskodik az
alairasra jogosultsag figyelembevételével. Kiallitja a cimletjegyzéket, gondoskodik,
illetve kozremiikodik a készpénzfelvételérol, szallitasarol.

Vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

Szabalyzatban meghatarozott idok6zonként elvégzi a pénztarzarlatot.

Gondoskodik az elére lathato tdvolmaradasa esetén a pénztar atadéas-atvételrdl a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellatd személy részére. Adatot szolgaltat és alairja
az atadas-atvételrél szo16 jegyzokonyvet. Ujra munkaba allaskor atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztarat.

Koézremiikodik a készpénzszallitasi feladatokban. A készpénzszallitasra csak olyan
személyeket vonhat be, akik részére a szabalyzat ad felhatalmazast. Gondoskodik a
pénzszallitasra vonatkozo belsd szabalyok betartasarol.

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi kiadasrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.
Naprakészen vezeti a pénztarjelentést.

Ellatja az eldlegekkel kapcsolatos feladatokat.

Rogziti a TSZG programban az ellatas igénybevételének tényét az alapellatas
tekintetében. Az alapellatasi szolgaltatast igénybevevo ellatottak altal fizetendd téritési
dijrol elkésziti a szamlat.

Elkésziti a dolgozoi, illetve vendég ebédek szamlait.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellatasi iigyintézo

Az adminisztrator-ellatasi ligyintéz0 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a

gazdasagi vezetd iranyitdsaval annak rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megOrzéséért.

Feladatai

Uzemeltetési anyagok bevételezésének, kiadasanak konyvelés. Alraktarak, raktarak
nyilvantartdsanak vezetése. Bizonylatok elkészitése leltarozashoz, selejtezéshez.
Részvétel a leltarozasban és selejtezésben.

Elvégzi a raktarozasi feladatokat.

A részlegek vezet6i altal leadott igénylo lapok alapjan, vagy személyes jelenlétiikben
a raktari készletbdl kiadja a megfeleld eszkdzoket, egyéb anyagokat.

Gondoskodik a folyamatos tisztitoszerrel €s egyéb véddszerekkel, véddeszkdzokkel
valo ellatasrol.

Elkésziti a raktari nyilvantartdsokat. Az anyagot — készletet bevételezi, illetve kiadja,
konyveli, bizonylati fegyelmet betartja.

Gondoskodik az intézményi textilia és a konyhai edények, eszkozok megfeleld
raktarozasarol.

Uzemanyag elszamolas, kifizetés, nyilvantartas vezetése.

Vezeti a munkaruha, munkacipd, véddéruha nyilvantartast, minden dolgozoénak kiilon
nyilvantartast készit. Az 1j dolgoz6 részére kiadja a munkakdre szerint jaro munkaruhat,
munkacip6t, védoéruhat.

Figyelemmel kiséri a kiadott munkaruha, cipd kihordasi idejét, és a lejarat utan ujat ad
ki, melyet a nyilvantartasba felvezet.

Megsziint dolgozé munkaruhdjat visszavételezi, vagy ha a kihordasi 1d9 letelt leirja.

A munkaruhdk, cipék megfeleld raktarozasarol gondoskodik.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellatottak pénzkezelése

Az adminisztrator (ellatottak pénzkezeldje) a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen,

részben Onalldan latja el, részben a gazdasagi vezetd ¢és az ellendri feladatokat ellatd gazdasagi
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vezetd helyettes utasitasai, illetve iranymutatasa alapjan, és rendszeres ellendrzése mellett

végzi.

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszert hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéséért.

Feladatai

Szocialis otthoni /bentlakdk/ esetében a gondozasi dij Osszegének megallapitésa,
eldirasa.

Klubtagok esetében a téritési dij megallapitasa.

Gondozasi- gyogyszertéritési dij befizetés hataridejének megallapitasa.

Befizetések konyvelése torzslapon, nyilvantartdsa torzskonyvben.

Konyvelési értesitd készitése havonta, negyed-, fél-, hdromnegyed évente és évvégeén.
Kimutatas készitése hatralékrol, tobbletbefizetésrol, elvi hatralékrol.

Intézményi szinten minden honap elére meghatarozott napjan beszedi az ellatottaktol a
gondozasi €s gyogyszertéritési dijat. A beszedett dsszeget befizeti az OTP-nél vezetett
intézményi bankszamlara. A dij befizetése utan elvégzi a befizetésekkel kapcsolatos
konyvelési, adminisztracids teenddket.

A gondozottak nyugdijmaradvanyat letétbe teszi a gazdasagi vezetd helyettesnél vagy
atadja a meghatalmazott hozzatartozonak.

Ellatottak ¢élelmezésével kapcsolatos adminisztraciot ellatja: havi gondozasi és
¢lelmezési dokumentaciot vezeti.

Az intézmény mikodtetéséhez sziikséges egyéb adminisztrativ teenddket felettes

vezetdinek utasitasara ellatja: pl. levelek megirasa, iratok fénymasolasa stb.
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Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Titkarno

A titkarnd6i feladatokat és a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetd iranyitasaval, illetve utasitasa alapjan végzi.

Felelds

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tizvédelmi elGirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megodrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatdrsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megoOrzéséért.

Feladatok

- Az Osszes ellatasi formaban a kérelmek kezelése, ellatasi formanként az eldgondozasok
adminisztracidés feladatainak elvégzése, ellatdsi formanként megéllapodasok
elkészitése, szakmai kapcsolattartas az Igazgatasi és Szocialis Osztéllyal, elektronikus
és papir alapi nyilvantartdsok vezetése, ellatottak lakcimvaltozdsanak intézése,
szolgaltatas igénybevételének megsziinéséhez kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzése.

- Szakmai szabdlyzatok, SZMSZ, alapité okirat, engedélyezések, modositasok
folyamatdban valo részvétel. (Gépelés, rendszerezés, nyilvantartds, részlegekbe
eljuttatas.)

- Levelek szkennelése, e-mail levelek irasa, elkiildése, anyagok, levelek gépelése,
fénymasolasa.

- Részlegek kozotti (belsd) posta bonyolitasa, az Onkorményzat felé a hivatalos iratok
eljuttatasa.

- A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartja.

- A kozponti e-mail levelek napi figyelése (titkarsag@idosotthonvac.hu), az

intézményvezetd ¢és az érintett dolgozok tajékoztatasa a bejovo e-mail-ekrol.
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Bejovd/kimend levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, a Levéltar altal eldirt
iktatasi rendszer vezetése-hasznalata. Iktatott anyagok atadasa az illetékes dolgozoknak.
Bejovo szamlak iktatasa, atadasa az illetékes dolgozoknak.

Az iktatott anyagok irattari jellel torténd ellatasa, részvétel az irattdrozasban.
Nyomtatvanyok, irodaszer, toner nyilvantartasa, a részlegek és a kdzponti iranyitas
igényeinek felmérése, Osszegylijtése, az irodaszer megrendelések Osszesitése,
elkészitése, irodaszerek kiosztasa, készlet nyilvantartasa.

Bejovo telefonok fogadasa, kapcsolasa, ilizenetek atvétele-atadéasa, intézményvezetd
fel¢é tajékoztatas.

Intézményvezetd hivatalos vendégeinek fogadasa.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Vezeto Gondnok

Feladatait a gazdasagvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Gondoskodik az intézmény ingatlan

allomanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek helyben torténd karbantartasarol, javitasarol és

javittatasarol. Eves karbantartasi tervet készit, a karbantartasi tevékenységb6l eredd

munkanaplok vezetése €s egyéb adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéseéhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Szervezi, segiti, ellendrzi és sziikség esetén tevékenyen részt vesz a miszaki €és egyéb

meghibasodasok elharitasdban, mint az intézményben felmeriild, kisebb hibdk elharitasa
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(biztositek, égo csere) egyéb hibak jelentése, szakembert nem igényld kisebb javitasok
elvégzése (zarcsere, tomitéscserék vizvezeték rendszeren, stb.).

Megszervezi, a sovény- s flinyirast, udvarrendezést, jardatakaritast, hlapatolast.
Rendezvények esetén hazigazdaként segiti a zavartalan megvalositast.

A gépkocsivezetok, karbantartok és udvari munkds munkatarsak napi operativ
tevékenységének iranyitasa.

Biztositja a folyamatos és zavartalan lizemeltetéshez sziikséges miiszaki allapotot.
Aktivan részt vesz a leltarozasi, selejtezési eljarasokban.

Feliigyeli az Intézmény tulajdonaban 1évd ingd-, és ingatlan targyak allaganak
megOlrzését. Heti rendszerességgel végig jarja az épiiletet, feltarja a javitasra szoruld
dolgokat, javaslatokat tesz a gazdasagi vezetOnek fejlesztésekre, karbantartési
munkdékra.

Gazdasagvezetdvel egyeztetve a karbantartasi munkak elvégzése, eszkdzok igénylése.
Az Intézményben folyo karbantartasi €s felajitdsi munkak folyamatos biztositasa és
ellendrzése. Az elvégzett munka atadasakor az eldirt szervek bevonasaval az atadasi
eljaras levezetése.

Beszerzési feladatok elvégzése-, arajanlat beszerzése eseti utasitas alapjan.

A jotéllasok nyilvantartasa, garancidlis javitdsok megszervezése.

Sziikség esetén a gépjarmil vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa, a
gondozottak szallitasa.

Ellendrzi a menetlevél naprakész vezetését, a gépjarmiivel kapcsolatos miiszaki
problémakat jelenti az intézményvezeto felé.

Gondoskodik az Intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi lizemben tartasarol,
karbantartasarol. Koteles a menetlevelet naprakészen vezetni/vezettetni, a szolgalat
befejeztével naponta lezarni. Indulés elétt koteles sajat maga vagy az altala megbizott
munkatarsnak, a gépkocsit atvizsgalni. Gondoskodik tizemanyaggal valo feltdltésrol.
Koteles a KRESSZ, és a biztonsagos kozlekedésre vonatkozo6 szabalyokat betartani.
Kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi szakemberekkel és a miikodtetéssel
kapcsolatos szolgaltatokkal.

Elvégezteti az iddszakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villam-, és szabvanyossagi
feltilvizsgalatokat.

Tervszertien felkésziil a fiitési idOszakra, a keletkezett hibak elharitasa.

Elvégezteti a felvondk karbantartasat.
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Az elvégzett munkardl rendszeresen beszamol az Intézmény vezetdjének.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az Intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik.

A gondnok kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkakorok: karbantartok és a mosodasok.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Karbantarté

A karbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval latja

el, részben az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, illetve a vezetd gondnok utasitdsai

alapjan végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eloirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4llo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséert.

Feladata:

Feladata a helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelharitési
szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok cseréjére, illetve ellendrzi a
konnektorok, kapcsolok allapotat. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat
elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézmény gondnokat.
Feladata a folyosok, termek ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében,
s a felfedezett veszélyeztetd helyzet, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi
feladatok elvégzésével.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan és a gdzkonvektorok allapotat.
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- Az ablakok, ajtok zarjainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zérak olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése elott, gondoskodik a fltdtestek
ellendrzésérol, (fiitésrendszer leengedése, feltoltése, 1égtelenitése).

- Az intézmény részlegeibe szallitasi feladatokat 1at el.

- A mellékhelyiségek karbantartdsi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, csapok
allapotanak ellendrzésével latja el. (pl: WC tartaly-, csaptelep-, mosdoszifon csere
szlikség esetén stb.)

- Lakoészobak berendezési targyainak karbantartasa pl: szekrény zarak javitasa, szerelése,
polcok, viragtartok felszerelése stb.)

- FbézOkonyhédban, talalokban a meghibdsodott konyhai gépek, eszkozok atvizsgildsa,
tisztitasa, javitasa illetve altalanos karbantartasa.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik.

- A parkositott teriiletet gondozza, az 1d6talld, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek
tisztantartasardl gondoskodik, lefesti a kiiltéri, karbantartdst igényld keritést, korlatot,
egy¢b targyakat. A pince, illetve padlastér takaritasanal segédkezik.

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardék,
1épcsdk cstiszasmentesitéseérol.

- Az intézmény rendezvényeihez, iinnepségekhez kapcsolododan elvégzi a rendezvényhez
kapcsolodd teremrendezési és visszarendezési, tovabbad az egyéb eszkozokkel
kapcsolatos szerelési feladatokat (pl. épiiletek fellobogodzasa, video, fényképfelvétel a
rendezvény eseményeirdl, hangositas stb.).

- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt

vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Munkakore, részletes feladatai, felel6sségi ¢és hatdskore a munkakori leirdsdban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a vezetd gondnok gondoskodik.

Mosodai kisegit6
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A mosodai kisegité a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen onalloan a gazdasagi

vezetd iranyitasaval latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megoérzéséért.

Feladatai:

Elokésziti az intézményi textilidkat és a bentlakok ruhdit a moséshoz.

Fert6tlenitd mosast alkalmaz eldiras szerint.

Elvégzi a szaritast.

Szétvalogatja a textiliakat, ruhékat.

A megfeleld modszerrel levasalja Oket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen
rongalodast észlel, a rongalodott textiliat félrerakja javitas céljabol.

A levasalt textilidkat 6sszehajtogatja, ezutan az apoloknak tovabbitja.

A hibas, szakadt még javithato textilidkat megvarrja.

Az esetleges gombhianyt pdtolja.

A javithatatlan, talhasznéalodott textilidkat leselejtezi.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Elelmezésvezeto

A gazdasagi vezetd szakmai iranyitasa ala tartozik.

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az orvossal és a részlegvezetokkel.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,
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- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény jo hirnevének megorzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,
azok biztonsagos megoOrzéséért.
Az élelmezésvezeto:
- kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, litemezi és kiirja szabadsagukat,
- javaslatot tesz a konyhai dolgozdk anyagi- erkolcsi elismerésére,
- araktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,
- az ellatottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos
altal eldirt diétara, mindségi és mennyiségi mutatokra,
- az élelmiszerek rendelése, beszerzése,
- akonyhatlizemben az intézményi tulajdon védelme,
- akonyhai dolgozok kdételezd orvosi vizsgalatainak a dolgozé részére eldirt személyi
higiéné betartasanak ellendrzése,
- heti étlaptervek sszeallitasa,
- napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
- az élelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszdmolasok vezetése,
- napi ételmintak ellendrzése,
- amunkavédelmi eldirasok megtartasanak biztositasa,

- az élelmiszer raktarkészletek ellenOrzése,

a téritési dijak elszdmoldsdhoz alapbizonylat kiallitasa.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Szakacs
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A szakacs a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi,

részben az élelmezésvezetd iranyitasaval latja el. A szakdcs elszamolasi kotelezettséggel

tartozik a gazdasagi vezetd felé.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Betartja ¢és betartatja a fOzéstechnikai, technologiai eldirdsokat, a baleset- ¢és

munkavédelmi szabalyokat.

Feladatai:

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetStol, az atvétel és a
felhasznalas kozotti iddben gondoskodik a szakszerii tarolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem
kertilé nyersanyagot visszaadja.

Figyelemmel kiséri a raktaron 1év0 nyersanyagok mindségét és a szavatossagat.
Iranyitja és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-el0készités folyamatat.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasarol.

Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evoeszkdzoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az

ételkiszolgalast, az adagok pontos kimérését.

Munkakore, részletes feladatai, feleldosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl az ¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Konyha lany

A konyhai kisegité a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen az ¢lelmezésvezeto €s a

szakacs iranyitasa alapjan, és ellendrzése mellett végzi a rabizott feladatokat.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai:

A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti, tisztitja a napi f0zéshez. Esetleges rossz
mindség esetén azt jelzi a szakacsnak.

A szakdcs utasitasa szerint kozremiikodik az étel — eldallitas folyamatédban.

Megtanulja és végrehajtja a kész és darabos ételek - az intézmény részlegei felé valo -
sz€étosztasat a napi létszam alapjan.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetés-szerlien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval — a megfeleld
héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetonek a készételek szallitasanal.

A nyersanyag el6készitd helyiségek takaritdsdt a munka befejezése utan a HACCP
higiéniai eldirdsoknak megfelelden végzi.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megteleléen elmosogatja és

a helyére teszi. Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az

asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
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- A szakacs iranyitasa mellett végrehajtja a napi, illetve havi takaritast a HACCP higiéniai
tervet figyelembe véve. Végzi a raktar, a nyersanyagtarold helyiségek takaritasat,
tisztantartasat.

- Figyelemmel kiséri a takarit6 eszk6zok és tisztitdszerek megfeleld mennyiségben allnak-
e rendelkezésre, hidnya észlelésekor azt jelzi a szakacsnd felé.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl az ¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Dietetikus- szerzodéses jogviszonyban

A dietetikusi feladatokat és a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az
¢lelmezésvezetdvel €s a részlegvezetokkel egylittmitkddve végzi.
Felelos
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozéd
torvényi eldirasok betartasaért,
- a munka- és tlzvédelmi el6irasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban 4llo értekek védelméért, feladata elvegzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeru kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatok

az intézményi orvos szakmai ajanlasa alapjan elkésziti az ellatottak diétas étrendjét,
- ellendrzi és jovahagyja az élelmezésvezetd altal megtervezett étlapot,
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevok részére rendszeres diétas tanacsadast,
eloadast tart,
- ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhdjaban az élelmiszerek eldiras szerint
tarolasat.
Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl onmaga gondoskodik.

65



Fejleszté Napkozi Otthon
Fogyatékos személyek nappali ellatasa feladata

Elsésorban Vac varosaban €10 illetve szabad férdhely esetén, Pest-, és Nograd varmegyében (
a teriiletileg illetékes Onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan) é16, olyan sajatos nevelési
igényli (stilyosan, halmozottan fogyatékos) ésvagy autista személyek részére nyljtunk nappali
ellatast, akik csaladban nevelkednek, onkiszolgéldsra részben képesek vagy Onellatasra nem
képesek, allando feliigyeletre szorulnak.

Viac, Kolcsey utca 4. szdm alatti intézetlinkben, lehetdséget biztositunk napkdzbeni
tartozkodasra, apoldi, gondozoi feliigyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitdsara, szocilis
viselkedési mintak elsajatitasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
tovabba megszervezziik az ellatottak étkeztetését.

3 — 6 éves kor kozotti gyermekek korai fejlesztését a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Viaci Tagintézménye altal biztositott szakember végezi kiillon megallapodas alapjan.

A hatodik életéviiket betoltott gyermekek, illetve tankoteles kort fiatalok fejlesztd nevelés —
oktatas ellatasa, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében torténik, melyet kiegészit a
BEMER ¢és SNOEZELEN terapia alkalmazasa gyogypedagogus vezetésével, mely szakember
jelenlétét a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium biztositja.
A nem tankoteles koru fiatalok foglalkoztatasat, fejlesztését az Intézmény terapias munkatarsa

végzi, gydgypedagdgiai asszisztens €s gondozond bevonasaval, a teljes gondozasi 1d6 alatt.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Részleg vezetd (1 £0) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Ter4pids munkatars
Ter4pias munkatars (1 f6) Mentalhigiénés és Masok terapids munkatérs
foglalkoztatasi feladatok ennek hidnyaban szocialis
gondozo apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Gondozo (2 10) Gondozasi feladatok Masik szocialis gondozo
Kisegito (1 10) Talalasi és takaritasi Szocialis gondozo
feladatok

66



Részlegvezeto

A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori leirdsdban foglaltakat

személyesen, részben Onalld munkéval végzi, a részben az intézményvezeté kozvetlen

iranymutatdsa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg szolgéltatasait igénybe vevok fizikai ellatdsdnak biztositdsa, a pszichés
gondozaés, az ellatas megszervezése, iranyitasa és feliigyelete.

Elkesziti a feliigyelete ala tartozo kollégak havi munkaidd beosztasat. A beosztasban
tortént valtoztatasokrol az intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden tdjékoztatja az
érintetteket.

Nyilvantartja €s szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségiigyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol sz6l6 kimutatést.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkdlesi elismerésére.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmiikddik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz

leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idds emberek igényeit.
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Az intézet szobait, k6zosségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a
hidnyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Ellatottakkal és csaladjaikkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével ¢és az intézményvezetdi utasitasokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvaldsulasat. Feleldsen
gazdalkodik a kézponti konyhdrdl a részleg részére kiadott ¢lelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tuzoltésag, Munkavédelmi
Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a kisegité munkdjat, gazdalkodik a teriilet ellatasahoz sziikséges

anyagokkal, eszkozokkel.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott terapias munkatars latja

el.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hatdskore a munkakori leirdsdban kertil

rogzitésre.

Terapias munkatars (fejleszto)

A terapids munkatars a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval

végzi, részben az részlegvezetd iranymutatasa alapjan €s ellendrzése mellett 1atja el.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevo csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,
intézményekkel €s tdrsadalmi szervekkel.

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patronaloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢lok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a réazlegvezetd gondoskodik.

Gondozé ( fejleszté napkozi)

A gondoz6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval végzi, a

részlegvezetd iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvetd gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.
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Feladatai:

Részlegvezetd iranyitdsa mellett segitséget nyujt a szolgéltatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocialis sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat,
¢lethelyzetét, egészségi allapotat.

Adminisztracios tevékenységet végez.

Csoportszobat rendez, dekoraciot idényszeriien modositja, illetve Gjat készit.

Ellendrzi a hasznalati eszkozoket, sériilt és javithatatlan eszkozoket kivalogatja és
selejtezésre javasolja.

Felkésziil a szakmai megbeszélésre, tovabbképzéseken és vezetdi tajékoztaton vesz

részt.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Kisegito (talalo- takaritos)

A kisegité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi,

részben a részlegvezeto iranyitasaval latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai
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Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédlé, a téalaldhelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, és a siités, f6zés alkalmaval hasznalatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja, szaritja
¢s a helyére rakja.

HACCP kézikonyv eldirdsban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhdin (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z8konyha az alapanyagot eldkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/siités, f0z¢és/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A fozékonyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhdjaba atvitt
készételt az atado flizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldiras/

A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

Az ¢tkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhdba valo bevitelében az
intézmény részlegeiben.

Rendben tartja és takaritja a részleg eldterét, a tarsalgot.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasdban.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatdsdval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi ati Idések Otthona

Idosek Otthon feladata

Radi uti telephelyiink Vac alsovarosi részén, autoval és tomegkozlekedéssel is jol

megkozelithetd helyen talalhato.
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Az intézmény 19 szobaban 38 fO részére tartdos bentlakdsos ellatast. Az épiilet
mozgéskorlatozottak szamdra akadalymentes, személy- és lépcséfelvond miikodik. Az
elhelyezés 2-3-4 agyas, alapvetd butorokkal felszerelt szobakban torténik. Minden szinten
nemenkénti fiirddszoba és toalett all rendelkezésre. A szobdkban kéabel-tv szolgaltatas elérhetd.
Az étkezés itt is az otthonosan berendezett ebédldben torténik, mig fekvobetegeink részére az
ételt a lakoszobakban szolgaljak fel.

Ellatottjaink szdmara napi haromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg étel
elfogyasztasanak lehetdségét, valamint naponta gyiimolcsot. Szakorvos altal elrendelt diétas
éterend is igénybe vehetd. Intézményiinkben teljes korli 4polas-gondozast, 24 6rds ndvéri
feliigyeletet, tovabba hetente 2 alkalommal haziorvosi ellatast biztositunk. Sziikség esetén
pszichidter szakorvos is rendelkezésre 4ll. Gondoskodunk ellatottjaink napi
gyogyszerellatasrol, szlirdvizsgalatokon valdo részvételérél, valamint a szakorvosi
vizsgalatokra, kontrollvizsgalatokra vald eljutdsukrol. Kiilon térités ellenében, fodrasz és
pedikiirds szolgéltatast is szerveziink.

Kiemelt célunk lakéink mentalis €s fizikai egészségének megdrzésére, melyhez valtozatos
foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl. atmozgaté torna, kézmiives foglalkozas,
kertészkedés. Részt vesziink varosi rendezvényeken is, pl. szinhdzi eldadas, kiallitas, szabadtéri
programok. A szabad vallasgyakorlas lehetdségét megteremtjiik, katolikus szentmise és

reformatus istentisztelet helyben torténik.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités

Részlegvezet6 (1 £6) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokat az Arany J. utcai
részleg vezetdje latja el ( és
forditva)

Apolo, gondozo (11 6) Apolasi, gondozasi feladatok | Masik apol6, gondozé

Terapias munkatars (0,8 f6) | Mentalhigiénés €s Masik telephely terapias

foglalkoztatasi feladatok munkatérsa elére egyeztetett

modon, ennek hidnyaban
szocidlis gondozo apolo
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocialis kisegitd- takaritd Takaritasi feladatok Masik takarito

(2 16)

Szocialis kisegitd- takarito- | Talalas és takaritasi Masik takarito- talalos

talalos (3 16) feladatok
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Részlegvezeto

Az egészségligyi €s/vagy szocialis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezeté a munkakori

leirasaban foglaltakat személyesen, részben Onalld6 munkéval végzi, a részben az

intézményvezetd kozvetlen iranymutatdsa alapjan €s ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg lakodinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozés, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢és feliigyelete.

Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégdk havi munkaidd beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatdsokrdl az intézményvezetdi utasitdsnak megfeleléen
tajékoztatja az érintetteket.

Nyilvantartja €s szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol szol6 kimutatést.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkdlesi elismerésére.

Az intézeti orvossal egylittmiikddik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentélja, annak megvalositasarol gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositasat, kapcsolatot tart a

gyogyszerosztasért felelds kollégakkal.
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Az alairt és hitelesitett papir alapu Egyéni gydgyszernyilvantarté lapokat havi
bontasban tarolja.

Gondoskodik a készenléti gydgyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Folyamatosan ellendrzi a  gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a
megsemmisitésiikrol sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi €s irdnyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejardssal ellendrzi, sziikség
esetén a hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Lakokkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az egyéni gondozasi tervek, apolasi tervek készitésével kapcsolatos team-
munkaban.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszeri megvalosuldsat. Feleldsen
gazdalkodik a kézponti konyharol a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tizoltésag, Munkavédelmi
Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkdjat, gazdalkodik a tertilet
ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkozokkel.

Gondoskodik az apolasi-, gondozasi-, ¢s egészségiligyi dokumentaciok vezetésérol.

Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teenddket.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
az egészségligyi intézményekkel,
szocialis intézményekkel,

az ellatottak hozzatartozoival,
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- amodszertani intézetekkel.
A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
- végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,
- gondoskodik a feladatok elosztasarol,
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,
- javaslatot tesz a munkaer0 atcsoportositasara, helyettesitésére.
- A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott gydgyszerosztasért
felelds apolo latja el.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.

Apolé, gondozé

A gondozo6 és/vagy (egészségligyi végzettséggel rendelkezd) apold a munkakori leirasaban
foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi, a részlegvezetd iranymutatasa alapjan
és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

- amunka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- azintézmény tulajdonédban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

r

- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeru kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

- A kulturdlt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossa tétele, a lakok

étkezési- €és magatartasi kulturajanak kialakitasa, szinten tartasa.
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Az ¢élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése.

Az ellatottak ruhazata, valamint 4gynem cseréje.

Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén dpolasa.

Az orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos apoldi teendok végzése.

Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapias
munkatars irdnymutatasat.

Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban és irdsban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hataskdre a munkakori leirasaban keriil

rogziteésre.

Helyettesitésérol a részlegvezeté gondoskodik.

Terapias munkatars

A terdpias munkatdrs a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval

végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezetd iranymutatdsa alapjan és

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapids csoport-vezetd irdnyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

76



Sajat terliletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevo csoportokat alakit ki,

vezeti, felligyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patronaloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérol a terapias csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis Kkisegito- takarito

A takarit6 feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Felelos:

r

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eloirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megodrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

"

Szobdk, kozlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa a takaritasi protokollban eldirtak

szerint:

a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
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novérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
vizes blokkok, WC, szennyes tarol6 helységek napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa,
illetve soron kiviili takaritasa,

szocialis helységek, irodak, kozosségi terek, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,

félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond

gondoskodik.

Szocialis kisegito- talalo- takaritos

A takaritdo a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi,

részben a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabéalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eloirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a téalaldhelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, ¢€s a siités, f0z¢€s alkalmaval hasznalatos eszkdzoket, tdnyérokat, bogreket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja, szaritja

¢s a helyére rakja.
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- HACCP kézikonyv elbirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhdin (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
veégett.

- A fozékonyha az alapanyagot elokésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f0z¢és/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

- A f6z6konyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhajaba atvitt
készételt az atado fiizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

- Végrehajtja a kész és darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldiras/

- A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

- Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetOnek, az ételeknek a tdlalokonyhaba valo bevitelében az
intézmény részlegeiben.

- Rendben tartja és takaritja a részleg eldterét, a tarsalgot.

- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.
Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Idéskoruak gondozohaza feladata

A Viéc, Radi ut 48/a sz. alatt talalhatd integralt intézményilink ad helyet az Iddskoruak
Gondozohazanak is.
Az atmeneti elhelyezést nyujtd intézményiinkben ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi
iddtartamra teljes korli ellatast biztositunk.
A teljes kort ellatas keretén beliil az intézményiink biztositja az atmeneti, hatarozott idére
elhelyezést nyert gondozottak részére:
a nappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositdsa mellett, figyelemmel az
életkori és egészségi allapot sajatossagaira,
orvosi eldirasnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

sziikség esetén az évszaknak megteleld, jogszabalyban és a hazirendben eldirt ruhazatot,
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a személyi higiénia targyi feltételeit,

az egészségligyi alapellatast, a 24 6ras apoloi és gondozoi szolgalatot,

az intézményben egészségiigyi alapellatast végzo orvos és a szakorvosok altal elrendelt, az
1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gyogyszereket téritésmentesen, azon
kiviiliecket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terapias kezeléseket,
amelyek a szocidlis otthoni keretek kozott végezhetdk, figyelemmel a targyi és személyi,
tovabba jogszabalyi feltételekre,

gondoskodunk az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérol,

biztositjuk a szlikséges rehabilitacios ¢és dapoldsi segédeszkdzoket, a gyogyaszati
segédeszkdzok és kényelmi betétek beszerzését,

szervezzilk az ellatottak foglalkoztatasat, és a meglévo képességek fejlesztését, szinten
tartasat,

biztositjuk a konfliktushelyzetek kialakuldsanak, megelézése érdekében az egyéni, ¢€s
csoportos megbeszélést,

szervezzilk a szabadid6é kulturalt, hasznos eltoltését, a szellemi és szorakoztatd
tevékenységeket (pl: eldadasok, olvasas, felolvasas, radidhallgatas, TV nézés, kartya- €s
tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

sziikség szerint pszichoterapias foglalkozast szerveziink,

segitjiik a gondozottak interperszondlis kapcsolatait,

aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sport-tevékenység, fekvdobetegek
levegdztetése, agytorna stb.) szerveziink,

megvalositjuk a gondozasi, sziikség szerinti apolasi, ill. a rehabilitacidos tervekben
foglaltakat,

biztositjuk a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Apold, gondozo (2 16) Apolasi, gondozasi feladatok | Masik 4polo, gondozo
Terapids munkatars (0,2 f6) | Mentalhigiénés és Masik telephely terapias

foglalkoztatasi feladatok munkatarsa elOre egyeztetett
modon, ennek hidnyaban
szocialis gondoz6 apolo
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
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Apolé, gondozé

A gondozo6 és/vagy (egészségligyi végzettséggel rendelkezd) apoldé a munkakori leirasaban

foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd irdnymutatasa alapjan

¢s ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvetd apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozo szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6z0k szakszert kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- €s magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok elvégzése.

Az ellatottak ruhazata, valamint 4gynemii cseréje.

Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.

Az orvos altal elrendelt terapids kezelések, altalanos apoloi teenddk végzése.

Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapias
munkatdrs irdnymutatdsat.

Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban és irdsban jelzi.
Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérol a részlegvezeté gondoskodik.
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Terapias munkatars

A terapias munkatars a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval

végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan és

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezeto iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

Sajat terliletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

vezeti, felligyeleti a foglalkoztatdsokat.

A foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eldadokkal,
intézményekkel és tdrsadalmi szervekkel.

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patronaldi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezeésében ¢és lebonyolitasaban.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérol a terapias csoport-vezetd gondoskodik.
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Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona
Fogyatékos személyek nappali ellatasa feladata

Napkozink 1993. oktoberében nyitotta meg kapuit, jelenlegi helyén 1998 6ta miikodik, Vac
belvarosaban, a Duna-part kozelében a Taban utca 28. szdm alatt. Alapvetd célunk az iskolabol
kikeriild, de munkahelyen elhelyezkedni nem tudo, enyhe, kdzépstlyos és halmozottan sériilt
fiatalok gondozasa, szamukra szines, izgalmas programok, elfoglaltsdgok biztositasaval.

A haz kdzponti helyet foglal el a varosban. Jol megkozelithetd tomegkozlekedési eszkozokkel,
személyautdval és gyalogosan is.

A napkozi otthonunk jelenleg 30 {6 - enyhe, kdzépsulyos értelmi sériilt, mozgaskorlatozott,
illetve autizmus spektrumzavarral €10 - fiatal és kozépkorti gondozottnak biztosit ellatast.
Elsddleges feladatunknak tekintjiik, hogy a nalunk t6ltott idejiiket hasznosan és értelmesen
toltsek el. Kiildetésiinknek tekintjiikk sokrétli foglalkoztatasukat, megszerzett ismereteik
bdvitését, a mindennapi életre valo felkészitésiiket. Rendszeresen jarunk vasarolni, piacra,
gyakoroljuk a mindennapi ¢élethez nélkiilozhetetlen feladatokat. Sportolunk, sétalunk,
kirandulunk.

Ellatottjainknak részére napi haromszori étkezés — igény esetén, orvosi javaslatra specialis diéta

is - biztositott.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Részleg vezetd (1 £0) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Terapids munkatars
Ter4pias munkatars (2 6) Mentalhigiénés és Masok terapids munkatérs
foglalkoztatasi feladatok ennek hidnyaban szocialis
gondozo apold
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Szociélis gondozo (2 £0) Gondozasi feladatok Masik szocialis gondozo
Kisegitd (1 10) Talalasi és takaritasi Szocialis gondozo
feladatok
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A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezeté a munkakori leirdsdban foglaltakat

személyesen, részben 0ndlldo munkdval végzi, a részben az intézményvezetd kozvetlen

iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett 1atja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eléirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg szolgéltatasait igénybe vevOk fizikai elldtdsanak biztositasa, a pszichés
gondozas, az ellatas megszervezése, iranyitasa és feliigyelete.

Elkésziti a feliigyelete ala tartozo kollégédk havi munkaidd beosztasat. A beosztasban
tortént valtoztatasokrol az intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden tdjékoztatja az
érintetteket.

Nyilvantartja €s szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségiigyi
vizsgalatat

Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrol sz6l6 kimutatést.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.
Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkdlesi elismerésére.
Haromhavonta csoportértekezletet hiv dssze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egylittmiikddik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor és egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az intézet szobait, k6zdsségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a

hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.
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Ellatottakkal és csaladjaikkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével és az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvaldsuldsat. Felel0sen
gazdalkodik a kozponti konyhardl a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tizoltésag, Munkavédelmi
Feliigyeldség rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a kisegitd munkajat, gazdalkodik a teriilet ellatasahoz sziikséges

anyagokkal, eszkozokkel.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott terapids munkatars latja

el.

Munkakore, részletes feladatai, felel0sségi és hataskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.

Terapias munkatars

A terapias munkatars a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval

végzi, részben az részlegvezetd iranymutatasa alapjan €s ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitadsaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.
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Feladata:

Sajat teriiletén (az adott intézmény, ahol szolgalatot teljesit) elkésziti az éves -, heti-, és
napi foglalkoztatasi tervet,

foglalkoztatasban résztvevo csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eldadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patrondloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢él6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények

szervezésében ¢€s lebonyolitasaban.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre. Helyettesitésérdl a réazlegvezetd gondoskodik.

Gondozo

A gondoz6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval végzi, a

részlegvezetd iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6d gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megodrzéseert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

r

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:
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- Részlegvezetd iranyitasa mellett segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis szlikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat,
¢lethelyzetét, egészségi allapotat.

- Adminisztracios tevékenységet végez.

- Részt vesz a foglalkoztatasokon, segiti a terapias munkatars munkajat.

- Segitséget nyujt, az Onellatasi képesség figyelembevétele mellett, az ellatast
igénybevevo részére étkezési és higiénids sziikségletek kielégitésében.

- Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel/torvényes képviselokkel, rendszeresen
tajékoztatja a sziilét/ térvényes képviseldt a gyermekével/ellatottal kapcsolatos napi
eseményekrol.

- Ellen6rzi a hasznalati eszkozoket, sériilt €s javithatatlan eszkozoket kivalogatja és
selejtezésre javasolja.

- Felkésziil a szakmai megbeszélésre, tovabbképzéseken és vezetdi tajékoztaton vesz

részt.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskore a munkakori leirdsaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Kisegito (talalo- takaritos)

A kisegitd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval végzi,

részben a részlegvezetd iranyitasaval latja el.

Felelos:
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeru kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért,
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felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a talaldhelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, és a siités, f6z¢és alkalmaval hasznalatos eszkozoket, tanyérokat, bogréket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja, szaritja
¢s a helyére rakja.

HACCP kézikonyv eldirasban leirtak szerint a pl. tojas, tejbegriz, kelt tésztak,
palacsintak, fott virsli, siilt kolbéasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z8konyha az alapanyagot eldkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f6z¢és/ helyben a tdlalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A f6z6konyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhéjaba atvitt
készételt az atado fiizetben atveszi, a darabos élelmiszert megszamolja

Végrehajtja a kész €s darabos ételek szétosztasat, az ételt kiosztja.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol /NNK eldiras/

A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetdnek, az ételeknek a talalokonyhéba vald bevitelében az
intézmény részlegeiben.

Rendben tartja és takaritja a részleg eldterét, a tarsalgot.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hatdskore a munkakori leirdsaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatdsdval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.
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8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény intézményvezetdjét — palyazat alapjan — Vac Varos Onkorményzat Képviseld
Testiilete 5 évre nevezi ki.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort Vac Varos Polgadrmestere gyakorolja.

Az intézmény gazdasagi vezetojét- palyazat alapjan, szakértdi bizottsag javaslata alapjan- Vac
Véros Polgarmestere nevezi ki. A gazdasagi vezet6 felett a munkaltatoi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Az intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkatarsak felett a munkaltatoéi jogokat.

Tavollétében a munkaltatdi jogokat a gazdasagi vezetd gyakorolja.

9. Koltségvetési szervek amelyek tekintetében a Dr. Kenéz
Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény az Aht. 10. § (4a) és
(4b) bekezdése alapjan a 9. § szerinti feladatokat ellatja

Az intézmény rendelkezik 6nalld gazdasagi szervezettel, amely a sajat gazdalkodasi feladatait

latja el.
Z.aro rendelkezés

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a Vac Varos Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok
Bizottsaga altal tortént jovahagyast kovetden a kihirdetés napjan 1€p hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a Vac Varosi Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga
korabbi hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A modositott SZMSZ rendelkezéseirdl, tartalmarol 6sszevont munkaértekezleten a dolgozokkal
¢s Lakogytilésen a bentlakdkkal, illetve a szolgéltatast igénybevevokkel ismertet;jiik.

Egy példanyt az irattarba helyezniink el , tovabbi egy-egy példanyt pedig a székhelyen valamint
a telephelyeken keriil kihelyezésre.

Barmikor, barkinek joga van betekinteni jelen szabalyzatba, ha azt személyesen kéri.
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény
érdekvédelmi képviseletei és az alkalmazotti koz6sség megismerte és elfogadta.
Vac Varos Onkorméanyzat Képviselo-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga a

.......................... sz. hatarozataval hagyta jova.

Vac, 2023. november...................
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I. Az id6sek nappali ellatdsanak célja

A szakmai program Véac Varos Onkormanyzat illetékességi teriiletén miikodd alapellatasok
koziil az idések nappali ellatdsara terjed ki. Az idések nappali ellatasa jellemzden idéskortiak
részére, a sajat otthonukban €16 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy 1dds koruk
miatt szocialis €s mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara képes, vagy részben
képes személyek szamara biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra.

Az iddsek nappali ellatasa jelentdsen hozzdjarul az iddskord, nyugdijas emberek tarsadalmi
helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervezzen, valamint helyet biztositson
kozosségi szervezésti programoknak, megprobalja pétolni a hidnyzé csaladi gondoskodast.
Biztositsa, hogy a szolgaltatas nyitott formaban elérhetd legyen az igénybe vevdi kor szdmara,
napi rendszerességgel szervezzen akar egyéni, akar csoportos foglalkozasokat, folyamatos

gondozoi feliigyelettel.

II. A megvalositani kivant program bemutatésa, 1étrejové kapacitasok, nyujtott
szolgaltataselemek, tevekenységek

Az iddsek nappali ellatdsa (Idések Klubja) az igénybe vevok részére koruknak, szocidlis-,
egészségi- ¢és mentalis allapotuknak megfeleld szolgéltatast nyujt. A szolgéltatds
megszervezése soran figyelembe vesszilk az igénybevevOk napi életritmusat, igényeit,
sziikségleteit.

Az iddsek nappali ellatasat, a 2600 Vac Arany Janos utca 1-3. szam alatti részlegiinkben 20 6
szamara tudjuk nyujtani, itt 2008. december 29-t6l rendelkezik miikodési engedéllyel az
intézmény. A szolgaltatast 3 f6 gondozd-, valamint 1 f6 intézményvezetd alkalmazéasaval
biztositjuk. A klub munkanapokon 7-15 6raig tart nyitva.

Az idések klubja éves munkaterv alapjan szervezi tevékenységeit. A programokrol,
rendezvényekrdl havi terv késziil, melyet heti bontasban kihelyeziink az ellatottak részére

faligjsagon, jol lathatdo helyen. A napi igénybevételrdl az intézmény vezetdje altal kijelolt
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kolléga latogatasi és eseménynaplo vezet. Ez a dokumentum a téritési dij kiszamoldsanak

alapja, valamint a TEVADMIN rendszerben torténd rogzités, és normativa igénylés alapja is.'

Az Arany Jéanos utcai Klub, Vac viaros csendes részén, Dedkvéaron taldlhato,
tomegkozlekedéssel jol megkozelithetd helyen. Az intézmény egyarant miikodik bentlakasos
otthonként és idések klubjaként. Szép, rendezett kornyezetben kindl csalddias hangulatu
1d6toltést. Az épiilet 3 szintes, a szintek kozotti kdzlekedést lift hasznalata konnyiti meg.
Ellatottjaink a tagas, viragos udvaron, szivesen sétalnak, beszélgetnek, megpihennek egy-egy
padon. Az integralt intézmény lehetdvé teszi a kdzos programok szervezését.

Az otthon terapias munkatarsa és a klub gondozo kollégéaja gondoskodik a szabadidd hasznos
eltoltésének lehetdségérdl. Foglalkozasokkal, segitd beszélgetésekkel konnyitik meg a
beilleszkedést, a klubtagok és az itt ¢l6k mindennapjait. Ehhez a k6zdsségi terek, konyvtar,
étkezd ¢és foglalkoztatd helység, valamint a tdgas udvar biztosit megfeleld kornyezetet.
Rendelkeziink kozosségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkoddsra és a személyes

ruhézat tisztitasara alkalmas helységekkel.

Programjaink:

- testi- lelki egészség fenntartasa, a mentalis megbetegedések kialakulasanak megeldzése
érdekében: torna, memoriafejlesztod jatékok, tarsasjatékok,
keresztrejtvények,

- tAncos mozgés- szeniortanc, felolvasas,

- természetfilmek vetitése,

- zenehallgatas, szdjatékok, versmondas,

- nemzeti iinnepekrdl valé megemlékezés,

- szinhdzak, muzeumok, kidllitdsok, varak, kastélyok, barlangok, Magyarorszag
nevezetességinek megismerése,

- egészség- felvilagositd eldadasok a helyes taplalkozasokrol, tovabbi életvitelrol,
betegségekrdl valo tajékoztatas,

- karacsonyi linnepség eldkésziileteiben vald segédkezés (diszek készitése),

- Nénap, Idések vilagnapja, névnapok, sziiletésnapok iinneplése,

- elhunyt klubtagjainkrél megemlékezés,

- sziir6vizsgalatok szervezése, vérnyomads és vércukormérés,

11/2000. (1.7.) SZCsM rendelet 79.§
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- szabadidds programok szervezése,

- kirandulasok szervezése.

Az intézmény rendelkezik a szabadidds és k6zosségi programok szervezéséhez sziikséges

eszkozokkel, mint TV, DVD lejatszo, szdmitdgép, internet kapcsolat, tarsasjatékok, konyvek,

sajtotermékek, szabadtéri rendezvényekhez sziikséges eszkozok, stb.

1. Mas intézményekkel valo egyiittmUkodés modja

Az Intézmény a szélesebb korl tarsadalmi bazis biztositasa érdekében

egyuttmikodik:

Véc Varosban miikodo szocidlis és egészségligyi intézményekkel

*

Véci alap-, kozép-, és fels6foku oktatasi intézményekkel (pl.: vaci bolcsdédék, Dedkvari
ovodak, Vaci Szakképzési Centrum Selye Janos Egészségiigyi ¢és Szocidlis
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja, Apor Vilmos Katolikus Fdiskola- ezekkel az
intézményekkel ko6zos programokat szerveziink, melyeket vagy az intézményben
valésitunk meg pl.: Zenebodlesi, Anydknapi misor, Kenéz napok, tematikus
foglalkozasok, stb.,),

Pannon Kincstar Huméan Szakképzé Kozponttal- Alzheimer café rendezvényeinken az
ott tanitd szakemberek meghivott vendégként eldadasokat tartanak,
Nyugdijasklubokkal- meghivott vendégként iinnepségeinken zenés miisorokat adnak,
Mozgaskorlatozottak Kozép-magyarorszdgi Regiondlis Egyesiiletével- esetenként
segitenek a véarosi rendezvényekre valé eljutasban,

Magyar Voroskereszttel- étel és ruha adomanyok,

Vac Egyhdzmegyei Karitasszal-étel adomany,

Magosfa Alapitvannyal- tematikus programokat valositanak meg iskolas gyerek
bevonasaval- pl.: A tavasz ébredése,

Vaci Humén Szolgéltatdo Kozponttal- folyamatos kapcsolatban allunk, kdzos ellatottaink
vagy szolgéltatdsaink révén, szakmai rendezvényeken és konferencidkon kozdsen
vesziink részt,

Véci Dunakanyar Szinhazzal-, tobb alkalommal kaptunk meghivast eldadéasaikra,

tovabba helyet is biztositanak igény esetén rendezvényinknek,
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* Madéach Imre Mdvelc’idési Kozponttal- rendszeresen biztositanak szamunkra lehetdséget
a programjaikon torténd ingyenes részvételre, valamint lehetdségeik szerint helyet
biztositanak rendezvényeinknek,
* Véc Varos Levéltaraval- az ott dolgozok egy-egy adott témabol felkésziilve eldadasokat
tartanak klubtagjainknak,
* Katona Lajos Varosi Konyvtarral- az ott dolgozok egy-egy adott témabdl felkésziilve
eldadasokat tartanak, melyekre minden alaklommal meghivnak minket.
* Tragor Ignac Muzeum Viac- rendszeren latogatjuk kiallitasaikat, tovabba a

muzeumpedagogusaik tobb alkalommal tartanak nalunk eléadasokat.

Az intézményi egylittmikodés keretében kozos konferencidk, szakmai megbeszélések,
munkacsoportonkénti TEAM munkaék valdsulnak meg. A szakmai munka hatékonyabba tétele
mellett, ezek az egylittmikodések szolgaltatasink magasabb szintre emelése érdekében is
torténnek. Az ellatottak foglalkoztatdsaban és mentalhigiénés gondozasaban is nagy segitséget

jelent a kozos gondolkodas, szervezés €s megvaldsitas.

IV. Az ellatando célcsoport megnevezeése

Az 1idések nappali klubjaban ellatottjaink vaci lakosok, akik a sajat otthonukban ¢16
nyugdijasok. Egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra
szorulnak, onmaguk ellatdsara képesek, vagy részben képesek. Az ellatottakra jellemzd a
magas atlagéletkor, az idéskorra jellemz6 kronikus betegségek, valamint az elmaganyosodas.
csalddon kiviilre esnek. A hézastars elvesztése, gyermekek kiilon élése, az idds emberek
¢letvezetését nehezitik. Az iddsek klubja a tarsas kapcsolatok fejlesztésével, valamint a
fizikalis és mentdlis egészségség megtartas segitésével megteremti a harmonikus életvitel

lehetdségét. Holisztikus ellatasi szemlélettel biztositjuk az idosek szdmara az ellatast.
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V. A biztositott szolgaltatasi elemek

A nappali ellatas

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy héaztartast potld segitségnyjtas,

esetkezelés,

felligyelet,

gondozas és
- kozosségi fejlesztés

szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Tanacsadas:

Jellemzdéen hivatalos iigyek intézéséhez vald segitségnyujtas ( pl.: kdzmivek, tv- internet
szolgaltatas igénybe vétele lemondésa, temetkezéssel kapcsolatos informaciok nyujtasa, stb.).
Mas szolgaltatdsokhoz vald hozzéaférés lehetdségei ( pl.: bentlakdsos intézmények, hazi
segitségnyjtas, stb.). Tajékoztatas egészségiigyi kérdésekkel kapcsolatban ( orvosok
rendelési ideje, helyettesitések, telefonszamok, tajékoztatds szlird vizsgalati lehetéségekrol,

stb.).

Készségfejlesztés:

A meglévé kompetencidk megdrzése, fenntartdsa a cél, az 6nallo é€letvitel, a minél nagyobb
onallésag fenntartasa érdekében. Feladatunk a kommunikacios készségek, dontéshozatali
képességek ¢és a személyes kapcsolatok kialakitdsdnak és fenntartdsdnak fejlesztése.
Biztositjuk az igénybe vevOk szdmara a tarsalgasi lehetdséget, a tarsas kapcsolatok
fenntartasa, a tartalmas, kulturalt idotoltés érdekében, mint szellemi és szorakoztatod
tevékenység (pl.: tarsasjatékok, zenés- mozgasos programok, finommotorikat fejlesztd

feladatok, iranyitott beszélgetések).
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Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas:

Lehetdséget biztositunk a személyi tisztdlkodasra, ruhazat tisztitasara, de ellatottaink ezekkel
a lehetéséggel altalaban nem élnek.

A kozoOsségi egyiittlét igénybe vétele mellett lehetdség van egyéni pihenésre, nyugodt
kornyezetben. A déli, kora délutdni o6rédkban ellatottaink alkalmanként ¢élnek ezzel a
lehet6séggel.

Lehetoséget biztositunk étkezOkben a étel melegitésére, €s annak kulturalt koriilmények

kozott torténd elfogyasztasara.

Esetkezelés:

Jellemzden helyben keletkezett konfliktusos helyzetekben, a gondoz6 az érintett személyeket
megnyugtatja, ¢s kozdsen igyekeznek meg-,

¢s feloldani a problémat.

Amennyiben olyan probléma jut a tudomasunkra melyben sziikséges a csaldd, orvos,
szakember bevonasa, az igénybe vevo sziikségleteinek €s igényeinek megfelelden megtessziik
a szlikséges 1épéseket. ( pl. Parkinson kor esetén, javaslat tétel megfeleld 6ltdzet kivalasztasra,

allapotromlés esetén jelzés a kezeldorvosnak, csalddnak.)

Feliigyelet:
A feliigyelet az igénybe vevd fizikai biztonsagat szolgalja, valamint rossz lelkiallapot esetén a

mentalis és lelki timogatast. Ez a gondozo jelenlétével, iranyitott beszélgetéssel valosul meg.

Gondozas:

A fizikai gondozéds soran a gondozond altalaban a kovetkezd tevékenységekben nytjt
segitséget: vitalis paraméterek figyelése, folyadék potlas segitése-ellendrzése, fizikai aktivitas
segitése-0sztonzeése (pl.: kozos séta a gondozdval a kertben), 61tozkodeés segitése-ellendrzése.
A mentalis gondozés sordn a gondozo egyéni beszélgetésekkel segit az igénybevevonek (pl.:
A gondoz6 segit az 0 igénybe vevionek beilleszkedni a kozdsségbe, 6sztonzi a kiilonbozo

programokon valo részvéltre, meghallgatja a sérelmeit, panaszait).
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Kozosségi fejlesztés: !

Ellatottaink szamara igyeksziink minél tobb lehetdséget biztositani a kozosségi eseményekre.
Erre van mod intézményen beliili, és intézményen kiviili is. Intézményiink kivalé kapcsolatot
apol kulturdlis intézményekkel, alapitvanyokkal, akik varnak minket programjaikra, vagy
helybe hozzak nekiink azokat. Idéseinknek lehetdsége volt filmnézésre a Vaci Piarista Kilatd
Ko6zpontban, Piispoki Palota latogatasara, a Vaci Ifjusagi Fuvoszenekar koncertjén valo
részvételre, varosi rendezvényeken vald részvételre pl.: Lecso fesztival. Az intézmény mar
tobb alkalommal szervezett Vac varosaban flashmob-ot, ahol dolgozoink ¢és ellatottaink
kozosen Oromtancoltak. A helyi muazeumok, kiallitdssok latogatdsa folyamatos.
Egyiittmikddiink a Magosfa Alapitvannyal, akik iskolas csoportokkal latogatnak el hozzank,
¢s kozos tematikus programokat valositanak meg az idéseinkkel. Rendszeresen ellatogat

hozzank a Zenebdlcsi, ahol az idosek kozosen énekelnek, mondokakat mondanak, a kicsikkel.

Arra toreksziink, hogy a klubtagjaink megdrizzék altalanos készségeiket, ezzel is segitve,
hogy méltosagban ¢élhessék meg a mindennapokat. A személyi, infrastrukturalis €és targyi
feltételek vonatkozasdban a fenti kapacitasokat tudja intézménylink a szakmai munka mellé

rendelni.

VI. Az ellatés igénybevételének modja

Az id6ések nappali ellatasdnak igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes
képviseldje kérésére, inditvanyara torténik széban vagy irasban. Amennyiben az ellatast
1génylo cselekvoképességében korlatozott, a kérelmet a térvényes képviseldje terjeszti eld.
Jelentkezni a klubban dolgozé gondozénal, a 2600 Vac Arany Janos utca 1-3. szdm alatti
intézményiinkben lehetséges. A kérelem letdlthetd a www.idosotthonvac.hu oldalrél, vagy
nyomtatva elvihetd a 2600 Vac Arany Janos utcal-3. szam alatt miikodd klubbol, nyitvatartasi
1idében, munkanapokon 7-15 oraig. A kérelmet kitdltve, az igénybe vevo/térvényes képviseld
altal alairva, szintén itt lehet leadni. A kérelem tartalmazza az igénybe vevd személyes
adatait. A kérelemhez csatolni sziikséges:

- egészségi allapotra vonatkozo igazolast (melyet orvos tolt ki, ir ala és pecsétel le),

- jovedelem nyilatkozatot.

A jovedelmek igazolasat €s az abban szerepld Osszegeket igazolni sziikséges.
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A kérelmezd felvételérc’il az intézményvezetd jogosult donteni. Dontésérdl szoban, vagy
irasban értesiti az igényldt, illetve torvényes képviseldjét. Az elutasitds irdsban torténik.
Amennyiben az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének
dontését vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.
A megallapodas megkotése eldtt lehetdséget biztositunk a leendd klubtagoknak ingyenes
probanap igénybevételére. Ez a probanap kivalo alkalom az ismerkedésre. Az ujonnan érkezo
tag megismerheti a kozdsséget, melynek része kivan lenni, illetve a kdzosség is megismerheti
6t. Ez fontos a klubban dolgozo kollégdk szamara is, mert igy célzottabban tudnak késziilni a
leend? ellatott sziikségleteire, igényeire.
Amennyiben a probanap sikeres, az intézmény vezetdje ,,Megallapodast” kot az
igénybevevovel.

A ,,Megaéllapodas” tartalmazza:

*  az ellatas kezdetének id6pontjat,
* az intézményi ellatds idOtartamat (a hatdrozott vagy hatdrozatlan idétartam

megjelolését),
* az igénybevevd szamara nyujtott szolgaltatasok tartalmat,
*  aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyokat,

*  az igénybevevl természetes személyazonositd adatait.

Az intézmény vezetdje az elldtdsra vonatkozd igények alapjan, az igények beérkezésének

sorrendjében gondoskodik a szolgéltatds nyljtasarol.

VII. A szolgéltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modja
A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény szolgéltatasairol tajékozodni lehet,
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény tagintézményeinél:
- 2600 Véac, Burgundia u. 9-11., 06-27-315-384

- 2600 Vac, Radi ut 48/a.,06-27-316-735
- 2600 Vac Arany Janos u. 1-3.,06-27-314-285

10
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- 2600 Vac Buda’pesti fout 61.,06-27-310-772
Viac Varos Onkormanyzat, Igazgatasi és Szocidlis Osztalyanal:

- 2600 Vac, Marcius 15. tér 11., 06-27-513-492

Vaci Human Szolgaltato Kozpontnal:

- 2600 Vac, Dedkvari fasor 2., 06-27-502-301

Kapcsolatban allunk a Vac Varosaban praktizalo haziorvosokkal, akiknél

érdeklodhetnek szolgaltatasainkrol.

interneten:

www.idosotthonvac.hu

www.vac.hu

https://www.youtube.com/channel/UC8Huh0491SICgk4-jtfR Xaw

facebook: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

Z.aro rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona és
Klubja, Id6sek nappali ellatdsanak Szakmai Programjat
Vic Viros Onkorményzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

sz. hatarozatdval mig

a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet SZ.
hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egyidejlileg a koradbban jovahagyott Szakmai Program hatalyat vesziti.

Vac,2023. ...
Szabados-Slezak Brigitta Matkovich llona
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Vac Véaros Onkormanyzata
Intézmény polgarmester
intézményvezetd
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Mellékletek

1.szamu melléklet: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata és mellékletei
2.szamu melléklet: : Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai

Id6sek Otthona és Klubja Hazirendje

3. szamu melléklet: Megallapodéas minta Idések Klubja
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Egyesitett Szocialis Intézmény
Budapesti fouti Idések Klubja

Idéskoruak nappali ellatasa

SZAKMAI PROGRAM

r

2023. év

Készitette: Jovahagyta:
Szabados-Slezak Brigitta

Varga Katalin
Intézményvezetod

Intézményvezetd helyettes / koordinator

Hatalybalépés datuma:
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I. Az id6sek nappali ellatdsanak célja

A szakmai program Véac Varos Onkormanyzat illetékességi teriiletén miikodd alapellatasok
koziil az idések nappali ellatdsara terjed ki. Az idések nappali ellatasa jellemzden idéskortiak
részére, a sajat otthonukban €16 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy 1dds koruk
miatt szocialis €s mentalis tdmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara képes, vagy részben
képes személyek szamara biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra.

Az iddsek nappali ellatasa jelentdsen hozzdjarul az iddskord, nyugdijas emberek tarsadalmi
helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervezzen, valamint helyet biztositson
kozosségi szervezésti programoknak, megprobalja pétolni a hidnyzé csaladi gondoskodast.
Biztositsa, hogy a szolgaltatas nyitott formaban elérhetd legyen az igénybe vevdi kor szdmara,
napi rendszerességgel szervezzen akar egyéni, akar csoportos foglalkozasokat, folyamatos

gondozoi feliigyelettel.

II. A megvalositani kivant program bemutatésa, 1étrejové kapacitasok, nyujtott
szolgaltataselemek, tevekenységek

Az iddsek nappali ellatdsa (Idések Klubja) az igénybe vevok részére koruknak, szocidlis-,
egészségi- ¢és mentalis allapotuknak megfeleld szolgéltatast nyujt. A szolgéltatds
megszervezése soran figyelembe vesszilk az igénybevevOk napi életritmusat, igényeit,
sziikségleteit.

Az 1ddsek nappali ellatasat, a 2600 Vac Budapesti fout 61. szam alatti részlegiinkben 40 6
szamara tudjuk nyujtani, itt 2010. janudr 14-t8l rendelkezik miikodési engedéllyel az
intézmény. A szolgaltatast 2 f6 gondozd-, 1 f6 talalo-takaritd kolléga, valamint 1 6
intézményvezetd alkalmazasaval biztositjuk. A klub munkanapokon 7-15 o6raig tart nyitva.

Az idések klubja éves munkaterv alapjan szervezi tevékenységeit. A programokrol,
rendezvényekrdl havi terv késziil, melyet heti bontasban kihelyeziink az ellatottak részére

faligjsagon, jol lathatdo helyen. A napi igénybevételrdl az intézmény vezetdje altal kijelolt
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kolléga latogatasi és eseménynaplo vezet. Ez a dokumentum a téritési dij kiszamoldsanak

alapja, valamint a TEVADMIN rendszerben torténd rogzités, és normativa igénylés alapja is.'

A Budapesti fout 61. szam alatt, csendes, nyugodt kdrnyezetben miikddik az Iddsek Klubja,
40 feérdhellyel. A patinds épiiletet, viragositott kert oleli korbe, melyben lehetdség van
bogracsozasra,  szalonnasiitésre. Az  intézmény  foldszintes, akadalymentesitett,
tomegkdzlekedéssel jol megkozelithetd. Felszereltsége €s a szakmai kdvetelmények betartasa
lehetdvé teszi klubtagjaink magas szinvonali ellatasat. Foglalkozasokkal, segitd
beszélgetésekkel konnyitik meg a beilleszkedést, és teszik szinesebbé a klubtagok
mindennapjait. Pihend szoba, klimatizalt-, nagy k6zosségi tér, étkezd és foglalkoztatd biztosit
megfeleld kornyezetet a szabadidd hasznos eltoltésére. Valtozatos programokat szerveziink,
melyeket szakképzett kollégdk valositanak meg, valamint biztositjuk (igény szerint) a
gondoskod¢ feliigyeletet. Megteremtjiik a hitélet gyakorlasanak feltételeit, valamint egyéni
foglalkozasokat tartunk. Egyéb szolgaltatdsok (fodrasz, pedikiir) térités ellenében igénybe
vehetdek.

Rendelkeziink kozosségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztdlkodasra és a személyes

ruhazat tisztitdsara alkalmas helységekkel, emellett biztositottak a munkavégzés feltételei is.

Programjaink:

- testi- lelki egészség fenntartasa, a mentalis megbetegedések kialakulasanak megel6zése
érdekében: torna, memoriafejlesztd jatékok, tarsasjatékok,
keresztrejtvények,

- tancos mozgas- szeniortanc, felolvasas,

- természetfilmek vetitése,

- zenehallgatas, szdjatékok, versmondas,

- nemzeti tinnepekrdl valdo megemlékezés,

- szinhazak, muzeumok, kiallitasok, varak, kastélyok, barlangok, Magyarorszag
nevezetességinek megismerése,

- egészség- felvilagositd eldadasok a helyes taplalkozasokrdl, tovabbi életvitelrdl,
betegségekrdl valo tajékoztatas,

- karacsonyi iinnepség eldkésziileteiben valo segédkezés (diszek készitése),

- Nonap, Idések vildgnapja, névnapok, sziiletésnapok iinneplése,

11/2000. (1.7.) SZCsM rendelet 79.§
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- elhunyt klubtagj ainkr!(')l megemlékezés,

- szlrdvizsgalatok szervezése, vérnyomas €s vércukorméres,

- szabadidds programok szervezése,

- kirandulasok szervezése.

Az intézmény rendelkezik a szabadidds és kdzosségi programok szervezéséhez sziikséges
eszkozokkel, mint TV, DVD lejatszo, szamitogép, internet kapcsolat, tarsasjatékok, konyvek,

sajtotermékek, szabadtéri rendezvényekhez sziikséges eszkozok, stb.

I11. Mas intézményekkel valo egyiittmikodés modja

Az Intézmény a szélesebb korl tdrsadalmi bazis biztositasa érdekében

egytittmiikodik:

Véc Varosban miikddo szocialis és egészségiigyi intézményekkel

* Vici alap-, kozép-, és felséfoku oktatasi intézményekkel (pl.: vaci bolcsddék, Dedkvari
o6vodak, Vaci Szakképzési Centrum Selye Janos Egészségiligyi ¢és Szocidlis
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja, Apor Vilmos Katolikus Foéiskola- ezekkel az
intézményekkel ko6zos programokat szerveziink, melyeket vagy az intézményben
valositunk meg pl.: Zenebdlcsi, Anydknapi misor, Kenéz napok, tematikus
foglalkozasok, stb.,),

* Pannon Kincstar Human Szakképzd Kozponttal- Alzheimer café rendezvényeinken az
ott tanitd szakemberek meghivott vendégként eldadasokat tartanak,

* Nyugdijasklubokkal- meghivott vendégként iinnepségeinken zenés miisorokat adnak,

* Mozgaskorlatozottak Kozép-magyarorszagi Regiondlis Egyesiiletével- esetenként
segitenek a varosi rendezvényekre valo eljutasban,

* Magyar Voroskereszttel- étel és ruha adomanyok,

* Viac Egyhdzmegyei Karitasszal-étel adomany,

* Magosfa Alapitvannyal- tematikus programokat valdsitanak meg iskolas gyerek
bevonasaval- pl.: A tavasz ébredése,

* Véci Human Szolgaltatdo Kozponttal- folyamatos kapcsolatban allunk, kézos ellatottaink
vagy szolgaltatasaink révén, szakmai rendezvényeken ¢és konferencidkon kozdsen

vesziink részt,
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* Vici Dunakany;r Szinhazzal-, tobb alkalommal kaptunk meghivast eldadasaikra,
tovabba helyet is biztositanak igény esetén rendezvényinknek,

* Madéch Imre Miivel6dési Kozponttal- rendszeresen biztositanak szdmunkra lehetdséget
a programjaikon torténd ingyenes részvételre, valamint lehetdségeik szerint helyet
biztositanak rendezvényeinknek,

* Véac Varos Levéltaraval- az ott dolgozok egy-egy adott témabol felkésziilve eldadasokat
tartanak klubtagjainknak,

* Katona Lajos Varosi Konyvtarral- az ott dolgozok egy-egy adott témabdl felkésziilve
eldadasokat tartanak, melyekre minden alaklommal meghivnak minket.

* Tragor Ignac Muzeum Viac- rendszeren latogatjuk kiallitasaikat, tovabba a

muzeumpedagogusaik tobb alkalommal tartanak nalunk eléadasokat.

Az intézményi egylittmikodés keretében kozos konferencidk, szakmai megbeszélések,
munkacsoportonkénti TEAM munkdék valdsulnak meg. A szakmai munka hatékonyabba tétele
mellett, ezek az egylittmikodések szolgaltatasink magasabb szintre emelése érdekében is
torténnek. Az ellatottak foglalkoztatdsdban és mentalhigiénés gondozasaban is nagy segitséget

jelent a kozos gondolkodas, szervezés €s megvaldsitas.

IV. Az ellatando célcsoport megnevezése

Az iddsek nappali klubjaban ellatottjaink vaci lakosok, akik a sajat otthonukban ¢él16
nyugdijasok. Egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra
szorulnak, onmaguk ellatasara képesek, vagy részben képesek. Az ellatottakra jellemzd a
magas atlagéletkor, az idéskorra jellemz6 kronikus betegségek, valamint az elmaganyosodas.
csalddon kiviilre esnek. A hézastars elvesztése, gyermekek kiilon élése, az idds emberek
¢letvezetését nehezitik. Az iddsek klubja a tarsas kapcsolatok fejlesztésével, valamint a
fizikalis és mentalis egészségség megtartas segitésével megteremti a harmonikus életvitel

lehetdségét. Holisztikus ellatasi szemlélettel biztositjuk az idosek szdmara az ellatast.
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V. A biztositott szolgéltatasi elemek
A nappali ellatas

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,

esetkezelés,

felligyelet,

gondozas és
- kozosségi fejlesztés

szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Tanacsadas:

Jellemzden hivatalos tigyek intézéséhez vald segitségnyujtas ( pl.: kozmivek, tv- internet
szolgaltatas igénybe vétele lemondésa, temetkezéssel kapcsolatos informaciok nyujtasa, stb.).
Mas szolgaltatasokhoz valdé hozzaférés lehetdségei ( pl.: bentlakasos intézmények, hazi
segitségnyjtas, stb.). Tajékoztatas egészségiigyi kérdésekkel kapcsolatban ( orvosok
rendelési ideje, helyettesitések, telefonszamok, tdjékoztatas sziird vizsgalati lehetdségekrol,

stb.).

Készségfejlesztés:

A meglévd kompetencidk meg6rzése, fenntartdsa a cél, az 6nallo életvitel, a minél nagyobb
onallésag fenntartasa érdekében. Feladatunk a kommunikacios készségek, dontéshozatali
képességek ¢és a személyes kapcsolatok kialakitdsanak ¢€s fenntartasanak fejlesztése.
Biztositjuk az igénybe vevOk szdmara a tarsalgasi lehetdséget, a tarsas kapcsolatok
fenntartasa, a tartalmas, kulturalt id6toltés érdekében, mint szellemi és szorakoztatd
tevékenység (pl.: tarsasjatékok, zenés- mozgasos programok, finommotorikat fejlesztd

feladatok, iranyitott beszélgetések).
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Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas:

Lehetdséget biztositunk a személyi tisztalkodasra, ruhdzat tisztitasara, de ellatottaink ezekkel
a lehetéséggel altalaban nem élnek.

A koOzosségi egyiittlét igénybe vétele mellett lehetdség van egyéni pihenésre, nyugodt
kornyezetben. A déli, kora délutdni orédkban ellatottaink alkalmanként ¢élnek ezzel a
lehetdséggel.

Lehetdséget biztositunk étkezokben a étel melegitésére, és annak kulturalt koriilmények

kozott torténd elfogyasztasara.

Esetkezelés:

Jellemzden helyben keletkezett konfliktusos helyzetekben, a gondozo6 az érintett személyeket
megnyugtatja, ¢s kozdsen igyekeznek meg-,

¢s feloldani a problémat.

Amennyiben olyan probléma jut a tudomasunkra melyben sziikséges a csaladd, orvos,
szakember bevonasa, az igénybe vevo sziikségleteinek és igényeinek megfelelden megtessziik
a szlikséges 1épéseket. ( pl. Parkinson kor esetén, javaslat tétel megfeleld 6ltdzet kivalasztasra,

allapotromlés esetén jelzés a kezeldorvosnak, csaladnak.)

Felugyelet:
A feliigyelet az igénybe vevd fizikai biztonsagat szolgalja, valamint rossz lelkiallapot esetén a

mentalis és lelki timogatast. Ez a gondozo jelenlétével, iranyitott beszélgetéssel valdsul meg.

Gondozas:

A fizikai gondozéds soran a gondozond altaldban a kovetkezd tevékenységekben nytjt
segitséget: vitalis paraméterek figyelése, folyadék potlas segitése-ellendrzése, fizikai aktivitas
segitése-0sztonzeése (pl.: kozos séta a gondozdval a kertben), 61tozkodés segitése-ellendrzése.
A mentdalis gondozas sordn a gondoz6 egyéni beszélgetésekkel segit az igénybevevonek (pl.:
A gondozd segit az 0 igénybe vevOnek beilleszkedni a kozdsségbe, 6sztonzi a kiilonbozo

programokon valo részvéltre, meghallgatja a sérelmeit, panaszait).
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Kozosségi fejlesztés:

Ellatottaink szamara igyeksziink minél tobb lehetdséget biztositani a kozosségi eseményekre.
Erre van mdd intézményen beliili, és intézményen kiviili is. Intézményiink kival6 kapcsolatot
apol kulturdlis intézményekkel, alapitvanyokkal, akik varnak minket programjaikra, vagy
helybe hozzdk nekiink azokat. Iddseinknek lehetdsége volt filmnézésre a Vaci Piarista Kilato
Ko6zpontban, Piispoki Palota latogatasara, a Vaci Ifjusagi Fuvoszenekar koncertjén valo
részvételre, varosi rendezvényeken vald részvételre pl.: Lecso fesztival. Az intézmény mar
tobb alkalommal szervezett Vac varosaban flashmob-ot, ahol dolgozdink és ellatottaink
kozosen Oromtancoltak. A helyi muazeumok, kiallitdssok latogatdsa folyamatos.
Egyiittmiikodiink a Magosfa Alapitvannyal, akik iskolas csoportokkal latogatnak el hozzank,
¢s kozos tematikus programokat valositanak meg az idéseinkkel. Rendszeresen ellatogat

hozzank a Zenebolcsi, ahol az idosek kozosen énekelnek, mondokakat mondanak, a kicsikkel.

Arra toreksziink, hogy a klubtagjaink megorizz¢ék altalanos készségeiket, ezzel is segitve,
hogy méltosagban ¢élhessék meg a mindennapokat. A személyi, infrastrukturalis €és targyi
feltételek vonatkozésaban a fenti kapacitdsokat tudja intézményiink a szakmai munka mellé

rendelni.

VI. Az ellatés igénybevételének modja

Az id6ések nappali ellatdsanak igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve térvényes
képviseldje kérésére, inditvanyara torténik széban vagy irasban. Amennyiben az ellatast
igénylo cselekvoképességében korlatozott, a kérelmet a torvényes képviseldje terjeszti eld.
Jelentkezni a klubban dolgozd gondozénal, a 2600 Vac Arany Janos utca 1-3. szdm alatti
intézménylinkben lehetséges. A kérelem letolthetd a www.idosotthonvac.hu oldalrol, vagy
nyomtatva elvihetd a 2600 Vac Arany Janos utcal-3. szam alatt miikodd klubbol, nyitvatartasi
idében, munkanapokon 7-15 6rdig. A kérelmet kitoltve, az igénybe vevd/torvényes képviseld
altal alairva, szintén itt lehet leadni. A kérelem tartalmazza az igénybe vevd személyes
adatait. A kérelemhez csatolni sziikséges:

- egészségi allapotra vonatkozo igazolast (melyet orvos tolt ki, ir ala és pecsétel le),

- jovedelem nyilatkozatot.
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A jovedelmek igazoléstét ¢s az abban szerepld Gsszegeket igazolni sziikséges.
A kérelmezd felvételérdl az intézményvezetd jogosult donteni. Dontésérdl szoban, vagy
irasban értesiti az igényldt, illetve torvényes képviseldjét. Az elutasitds irdsban torténik.
Amennyiben az ellatast igényld, illetve torvényes képviseléje az intézmény vezetdjének
dontését vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.
A megallapodas megkotése eldtt lehetdséget biztositunk a leendd klubtagoknak ingyenes
prébanap igénybevételére. Ez a probanap kivalo alkalom az ismerkedésre. Az ujonnan érkezo
tag megismerheti a kozdsséget, melynek része kivan lenni, illetve a k6zdsség is megismerheti
6t. Ez fontos a klubban dolgozo6 kollégdk szamara is, mert igy célzottabban tudnak késziilni a
leendd ellatott sziikségleteire, igényeire.
Amennyiben a probanap sikeres, az intézmény vezetdje ,,Megallapodast” kot az
igénybevevovel.

A ,,Megaéllapodas” tartalmazza:

*  az ellatas kezdetének idépontjat,
* az intézményi ellatds idétartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam

megjelolését),
* azigénybevevl szamdra nyujtott szolgaltatasok tartalmat,
*  aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyokat,

*  az igénybevevl természetes személyazonositd adatait.

Az intézmény vezetdje az ellatasra vonatkozd igények alapjan, az igények beérkezésének

sorrendjében gondoskodik a szolgéltatas nytjtasarol.

VII. A szolgéltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modja

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény szolgaltatasairol tdjékozddni lehet,

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény tagintézményeinél:
- 2600 Véac, Burgundia u. 9-11., 06-27-315-384
- 2600 Véac, Radi ut 48/a.,06-27-316-735

10
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- 2600 Vac Aran;/ Janos u. 1-3.,06-27-314-285
- 2600 Vac Budapesti féut 61.,06-27-310-772
Vic Varos Onkormanyzat, Igazgatasi és Szocidlis Osztalyanal:
- 2600 Vac, Marcius 15. tér 11., 06-27-513-492
Vaci Human Szolgaltato Kozpontnal:

- 2600 Vac, Dedkvari fasor 2., 06-27-502-301

Kapcsolatban allunk a Vac Varosaban praktizalo haziorvosokkal, akiknél

érdeklodhetnek szolgaltatasainkrol.

interneten:

www.idosotthonvac.hu

www.vac.hu

https://www.youtube.com/channel/UC8Huh0491SICgk4-jtfR Xaw

facebook: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

Z.aro rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona és
Klubja, Id6sek nappali ellatdsanak Szakmai Programjat
Vic Viros Onkorményzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

sz. hatarozatdval mig

a Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet SZ.
hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egyidejlileg a koradbban jovahagyott Szakmai Program hatalyat vesziti.

Vac,2023. ...
Szabados-Slezak Brigitta Matkovich llona
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Vac Véaros Onkormanyzata
Intézmény polgarmester
intézményvezetd
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Mellékletek

1.szamu melléklet: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata és mellékletei
2.szamu melléklet: : Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Arany Janos utcai

Id6sek Otthona és Klubja Hazirendje

3. szamu melléklet: Megallapodéas minta Idések Klubja
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Dr. Kenéz Zoltan
Egyesitett Szocialis Intézmény
Budapesti fouti Idések Klubja

Hazi segitségnyujtas
SZAKMAI PROGRAM
2023. év

Jovahagyta:

Készitette:
Szabados-Slezak Brigitta

Varga Katalin
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes / koordinator

2023.

Hatalybalépés datuma:
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I. A hazi segitségnyujtas szolgaltatas célja

A hazi segitségnytjtas a szocialis alapellatas keretében miikodd szolgaltatas, célja, hogy
az igénybe vevO részére a sajat lakokornyezetében biztositsuk az onallo életvitel
fenntartasat eldmozdito segitséget. A segités mértékét az ellatott egészségi, szocialis és

pszichés allapota hatarozza meg.

II. A megvalositani kivant program bemutatésa, 1étrejové kapacitasok, nyujtott
szolgéltataselemek, tevékenységek

A hazi segitségnyujtast- Vac Véaros Onkormdanyzatinak fenntartdsaban a Dr. Kenéz Zoltan
Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti Idések Klubja miikddteti, Vac teriiletén, 54
férdhellyel, ehhez 5 f6 gondozoi statuszt biztosit az intézmény. A kdzpont a Budapesti fout
61. szam alatt talalhato. Ez a részlegiink tomegkozlekedéssel jol megkozelithetd, a helyiségek
berendezése, belsd0 kornyezete alkalmas az adminisztracios tevékenységekre, az
ellatottak/hozzatartozoik varakozéasara, fogadasara, egyéni beszélgetésre. A gondozéndk a
munkahelyiikrél indulnak az ellatottakhoz, majd napjuk végén ide is térnek vissza.

A hazi segitségnyujtas szolgaltatdst az igénybevevo sajat lakokdrnyezetében nyujtjuk. Az
ellatast hétfotol péntekig, napi 8 ordban biztositjuk, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
A napi tevékenységrol a gondozondk tevékenységnaplot vezetnek, melyet az ellatas
igénybevevdje is alairdsaval hitelesit. Ez a dokumentum a téritési dij kiszdmolasanak alapja,
valamint a TEVADMIN rendszerben torténd rogzités, €s normativa igénylés alapja is.

A napi gondozas folyaman az ellatottakhoz valé eljutds bizonyos esetben kihivast jelent. Vac
egyes varosrészeibe, a domborzati adottsdgok miatt, vagy helyi tomegkdzlekedés napkdzbeni
menetrendje miatt, nehéz eljutni, igy novekszik a gondozok ut ideje. Jelenleg 4 db kerékpart
tudunk biztositani a kollégainknak, mellyel nagyobb teriiletet tudnak bejarni rovidebb id6
alatt, mint gyalog.

[II. Mas intézményekkel valo egyiittmitkodés modja

Az Intézmény a szélesebb korli tarsadalmi bazis biztositdsa érdekében egylittmikodik:
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* Viaci Human Szolgéltatdo Kozponttal- folyamatos kapcsolatban allunk, kozos ellatottaink

vagy szolgaltatdsaink révén, szakmai rendezvényeken és konferencidkon kozdsen

vesziink részt,
* Vici Javorszky Odon Korhdzzal — kozos esetink, igénybe vevdink kapcsan,

*  tovabba Vac Varosban miikodé szocialis és egészségiigyi intézményekkel (

Irgalmasrendi Korhaz, Baptista Tevékeny Szeretet Misszio stb.).

IV. Az ellatandd célcsoport megnevezése

A hazi segitségnyujtist Vac Varos Onkorméanyzat kozigazgatdsi teriiletén él6, olyan
jellemzden idéskorti személyek igényelhetik, akik Oonmaguk ellatdsara sajat erébdl nem
képesek, roluk nem-, vagy csak részben gondoskodnak, tovabba a 36/2007. (XI1.22.) SZMM

rendelet 3. szamu melléklete alapjan megallapitott gondozasi sziikséglettel rendelkeznek.

V. A biztositott szolgéltatasi elemek

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani,

illetve a megallapodast is e szerint kotjiik az ellatast igénybe vevovel.

Szolgaltatasi elemek:

A gondozasi sziikséglet vizsgalata alapjan kiallitott értékeld adatlap szerint:
- szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas,

- személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas.

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas: az igénybe vevo segitése mindennapi
¢letvitelében, személyes kornyezete rendben tartasaban, mindennapi iigyeinek intézésében,

valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek és eszkozok
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biztositasa, ha ezt saj éilrt! haztartasaban vagy annak hidnyaban nem tudja megoldani. Az esetek
dontd tobbségében a gondozok bevasarolnak, gydgyszereket valtanak ki. Segitenek a ruhazat
kimosasaban, elpakolasaban. A gondozok az igénybe vevd allapotanak figyelembevételével, a

sziikséges mértékben segitenek.

Gondozas: az igénybe vevO bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes
lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki tdmogatésa, fejlesztése,
amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csaladban,

tarsadalmi statuszban vald megtartasat, visszailleszkedését. A gondozasi tevékenység soran
kiilonosen hangstlyosan jelennek meg az ellatottak fizikai allapotanak megdrzése, meglévo
képességeinek és onellatasuknak megtartasa, erdsitése céljabol végzett tevékenységek.

Jellemzden segités fiirdésnél, hajmosasanal, 61tozkodésben, gyogyszerelés €s a gydgyszerek
bevételének ellendrzésében, vérnyomads és vércukormérés, inkontinens ellatottaknal az

inkontinencia termék cseréje, stb. Fontos tevékenység tovabba, a mentalis timogatas, amely
altalaban bizalmi kapcsolatra épiil a gondozo €s az igénybe vevo kozott. A gondozd segit a

stresszhelyzetek kezelésében, jelenlétével feloldja a maganyossag €s az elszigetelddés érzetét.

A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé tevékenységek {6 célja nem a hozzatartozok teljes
korti tehermentesitése, vagy kizarasa a gondozasi feladatokbol, hanem a sziikséges mértéki

segitség nyujtasa az ellatott részére.

A biztositott szolgéltatast olyan mdodon végezziik, hogy figyelemmel vagyunk az ellatast
igénybevevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben

tartasara.
V1. Az ellatas igénybevételének modja

A hazi segitségnyujtas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, vagy torvényes képviseldje

kérelmére, szoban vagy irasban torténik. Ha az ellatdst igénybevevd személy
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cselekvOképességében korlatozott, a kérelmet — az érintett személy véleményét, lehetdség

szerint figyelembe véve — a torvényes képviseldje terjeszti eld.

Az ellatdst vaci lakosok szédmdara tudjuk biztositani. A jelentkezéshez sziikséges
dokumentumok letdlthetdek a www.idosotthonvac.hu oldalrél, vagy nyomtatva elvihetdek a
Budapesti fout 61. szam alatt miikodd részlegbdl, nyitvatartasi iddben, munkanapokon 7-15
ora kozott. A kérelmet kitdltve, az igénybe vevd/torvényes képviseld altal alairva, szintén itt
lehet leadni. A kérelem tartalmazza az igénybe vevd személyes adatait. A kérelemhez

csatolni sziikséges:

- egeészségi allapotra vonatkoz6 igazolast (melyet orvos tolt ki, ir ala és pecsétel le),

- jovedelem nyilatkozatot.

A jovedelmek igazolasat és az abban szerepld Osszegeket igazolni sziikséges. A kérelemhez
csatolni sziikséges az értékeld adatlapot, melyben az orvosnak a ra vonatkozoé részt szintén ki
kell toltenie, alé kell irnia és le kell pecsételnie. A kérelem beérkezését kovetden felvessziik a
kapcsolatot a leendd ellatottal/ hozzatartozojaval/ torvényes képviseldjével, és megbeszEliink
egy személyes talalkozot, melynek alkalméval megismerjiik egymast, felmérjiik a gondozasi

szlikségletet.

A kérelmezo felvételérdl az intézményvezetd dont. Dontésérodl a kérelmezot illetve torvényes
képviseldjét szoban, elutasitds estén mindig irdsban értesiti. Amennyiben az ellatast igényld,
illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl szolo értesités

kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

Amennyiben az intézményvezetd pozitivan birdlja el a kérelmet, megallapodast kot az ellatast

igénybe vevovel a szolgaltatasrol, és egyben tajékoztatja a téritési dij mértékérdl.

A ,,Megallapodas” tartalmazza:

* az ellatas kezdetének id6épontjat,
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* az intézményi ellatds idétartamat (a hatarozott vagy hatdrozatlan iddétartam
megjelolését),

* az igénybevevd szamara nyUjtott szolgaltatasok tartalmat,

*  aszemélyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyokat,

*  az igénybevevl természetes személyazonositod adatait.

Az intézmény vezetdje az ellatdsra vonatkozo igények alapjan, az igények beérkezésének

sorrendjében gondoskodik a szolgéltatas nytjtasarol.

VII. A szolgéltatasrol sz616 tajekoztatas helyi modja

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény szolgaltatasairol tajékozodni lehet,

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény tagintézményeinél:

- 2600 Vac, Burgundia u. 9-11., 06-27-315-384
- 2600 Véc, Radi ut 48/a.,06-27-316-735

- 2600 Vac Arany Janos u. 1-3.,06-27-314-285
- 2600 Vac Budapesti fout 61.,06-27-310-772

Vic Varos Onkormanyzat, Igazgatasi és Szocialis Osztalyanal:

- 2600 Vac, Marcius 15. tér 11., 06-27-513-492

Vaci Human Szolgaltatéo Kozpontnal:

- 2600 Vac, Deakvari fasor 2., 06-27-502-301

Kapcsolatban allunk a Vac Varosaban praktizalo haziorvosokkal, akiknél

érdeklodhetnek szolgaltatasainkrol.
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@; Dr. Kenéz Zoltan

interneten:

www.idosotthonvac.hu

www.vac.hu

https://www.youtube.com/channel/UC8Huh0491SICgk4-jtfRXaw

facebook: Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény

Z.aro rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti Idosek Klubja, a Hazi

segitségnyujtas Szakmai Programjat

Vic Viros Onkorményzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

sz. hatarozataval mig

a Vac Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilet SZ.

hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egyidejlileg a korabban jovahagyott Szakmai Program hatélyat vesziti.

Vac, 2023
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
Arany Janos utcai Iddsek Otthona ¢s Klubja

Iddsek Klubja — Hazirend

Vac, 2023.
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1. A Hazirend célja és hatalya

1. A hazirend célja, hogy meghatdrozza a nappali ellatast biztositdo Idések Klubja belsd
rendjét és tdjékoztasson az alapvetd szabalyokrdl. E szabdlyok ismerete és elfogadasa
feltétleniil sziikséges ahhoz, hogy nyugodt, otthonos 1égkérben élhessiink és dolgozhassunk.
A Hézirend mindannyiunk szdmara egyforman irdnymutatd, megkoveteli a kozosségi 1ét
altalanos szabalyainak megtartdsat, az intézményi vagyon védelmét, az ellatottak és a
dolgozok egymas iranti kolcsonds megbecsiilését. A dolgozok szakmai munkéjukat ennek
szellemében kdotelesek végezni.

2. A Hazirend hatalya kiterjed az Iddsek Klubjaban ellatast igénybe vevokre, az intézmény

alkalmazottaira, az Idések Klubjaban tartozkod6 valamennyi idegen személyre.

2. Nyitvatartas

A Viac Viaros Onkorményzata altal fenntartott Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocialis
Intézmény biztositja a véaci nyugdijasok szdmara a nappali ellatasat, Idések Klubja
formdjaban, az Arany Janos utca 1-3. szam alatt. A Klub munkanapokon, 7-15 oraig tart
nyitva. Ett6l eltéré nyitvatartds csak rendkiviili esetben — munkanap athelyezések,

rendezvények, programok — fordul eld, amirdl az ellatottak idoben tajékoztatast kapnak

3. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok kore

Az intézmény az ellatast igénybe vevok részére szocidlis-, egészségligyi és mentalis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositod szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozdsségi szervezésl
programoknak, csoportoknak. A szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhetd modon igénybe vehetd. Az intézmény rendelkezik a kdzosségi
egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkodasra, a személyes ruhézat tisztitasara, étel

elfogyasztasara szolgalo helyiségekkel.
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Programjaink: ,
- testi- lelki egészség fenntartasa, a mentalis megbetegedések kialakulasanak megeldzése
érdekében: torna, memoriafejlesztod jatékok, tarsasjatékok,
keresztrejtvények,
- tAncos mozgés- szeniortanc, felolvasas,
- természetfilmek vetitése,
- zenehallgatés, szdjatékok, versmondas,
- nemzeti tinnepekrdl vald6 megemlékezés,
- szinhazak, muzeumok, kiallitasok, varak, kastélyok, barlangok, Magyarorszag
nevezetességinek megismerése,
- egészség- felvilagositd eldadasok a helyes taplalkozasokrol, tovabbi életvitelrol,
betegségekrdl valo tajékoztatas,
- karacsonyi tinnepség elokésziileteiben vald segédkezés (diszek készitése),
- Nonap, Idések vildgnapja, névnapok, sziiletésnapok iinneplése,
- elhunyt klubtagjainkrél megemlékezés,
- szurd vizsgalatok szervezése, vérnyomas €s vércukorméres,
- szabadidds programok szervezése,
- kirandulasok szervezése.
Az intézmény rendelkezik a szabadidds és k6zosségi programok szervezéséhez sziikséges
eszkozokkel, mint TV, DVD lejatszo, szamitogép, internet kapcsolat, tarsasjatékok, konyvek,

sajtotermékek, szabadtéri rendezvényekhez sziikséges eszkozok, stb.

4. Az intézmény altal szervezett foglalkoztatasbol szarmazo bevétel

felhasznalasa

Az intézmény altal szervezett foglalkoztatas soran késziilt termékeket (kreativ alkotasokat) az
intézmény nem értékesiti, bevétel nem szdrmazik, ebbdl kifolydlag jelen hazirend e témaban

szabalyozast nem tartalmaz.
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5. Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai
Az intézményi jogviszony megsziintetésének szabalyat az 1993. évi 1. torvény a szocialis

igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 100-104.§-ai szabalyozzak.

Az intézményi jogviszony megsziinik:

- az intézmény jogutdd nélkiili megszlinésével,

- a jogosult halalaval,

- a hatarozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idétartam lejartaval,
- a megallapodés felmondésaval.

A megallapodast az ellatasban részesiil illetve torvényes képviseldje indokléas nélkiil irdsban

barmikor felmondhatja.

Az intézményvezetd a jogviszonyt felmondassal megsziinteti, ha:

- az ellatott masik intézményben torténd elhelyezése indokolt vagy tovabbi intézményi

elhelyezése nem indokolt,

- az ellatott a hazirendet silyosan megsérti,
- az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy téritésidij-fizetési
kotelezettségének — az 1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

102. § szerint — nem tesz eleget,
az ellatott jogosultsaga megsziinik.

A felmondési id6 15 nap. Az intézmény vezetdje az ellatds megsziintetésérdl, valamint a
megsziintetés ellen tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviseldjét. Ha a megsziintetéssel a jogosult, illetve torvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény fenntartdjadhoz fordulhat.
Ilyen esetben az ellatast valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a

fenntarto, illetve a birdsag jogerds ¢€s végrehajthatd hatdrozatot nem hoz.

Az Intézmény Hazirendjének sulyos megsértésérdl abban az esetben van szo, ha az ellatott a
tarsai nyugalmat magatartasaval tartésan zavarja, a tobbi ellatottal illetdleg az Intézmény

dolgozoéival szemben durva, agressziv viselkedést mutat.
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Az Intézmény Hézire;r;djének sulyos megsértésének mindsiil, ha az Intézmény teriiletén az
ellatott nem az arra kijelolt helyen dohanyozik. Kérjiik, vegyék figyelembe nem dohanyzo
tarsaik igényeit. Tlizvédelmi és biztonsagi szabalyok miatt fokozottan tilos a dohanyzas a

kozosségi helyiségekben.

Az Intézményben alkohol 4arusitdsa tilos. Az Intézményben a kulturalt, alkalomszera
alkoholfogyasztds nem tiltott. A tulzott alkoholfogyasztds azonban nem megengedett.
Azokban az esetekben, amikor a tulzott alkohol fogyasztds nyilvanvald egészségligyi
kovetkezményei kimutathatdak, illetve a talzott alkoholfogyasztas az Intézmény rendjét és az
ellatottak nyugalmat megsérti, az alkoholt fogyasztd magatartasa a Hézirend sulyos

megsértésének mindsiil.

Felek kijelentik, hogy a vitds kérdéseiket elsddlegesen békésen, targyalds utjan kivanjak
rendezni. Jelen megéllapoddsban nem szabélyozott kérdésekben a Polgéari Torvénykonyv és

az ellatasra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak.

6. Az intézmény alapfeladatat meghalado programok, szolgaltatasok
Az intézmény az alapfeladatain til, olyan programokat is szervez, vagy szolgaltatast is nyujt
melyek az igénybevevok korében felmeriilnek. Kiranduldsok megszervezése, lebonyolitasa,
szinhaz-, kiallitas latogatds, fodrasz ¢s pedikiirds szolgaltatas. Ezeken a programokon a
részvétel, vagy a szolgaltatasok igénybe vétele nem kotelezd, és a koltségit az igénybe
vevonek kell megfizetnie. Az intézmény alapfeladatait meghaladd programok, szolgaltatasok
kore nem meghatarozott. Ezek eseti szervezése, ¢s dija az intézmény faligjsagan aktudlisan
megtekinthetdek, tovabba a klub gondozo kollégaja szobeli felvildgositast tud nyujtani, a
felmeriild kérdések kapcsan. Az intézmény az alapfeladatahoz nem tartozé szolgaltatasokért,
programokért az adott szolgaltatas vagy program oOnkoltségének megfeleld Osszegli téritést

kérhet az ellatast igénybe vevoktol.



\\\\ I ;,/// , ,
X - Dr. Kenez Zoltan
%, ﬂ’[ Egyesitett Szocialis Intézmény — Vac

vity,

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
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1. A Hazirend célja és hatalya

1. A hazirend célja, hogy meghatdrozza a nappali ellatast biztositd Iddések Klubja belsd
rendjét és tajékoztasson az alapvetd szabalyokrol. E szabalyok ismerete és elfogadasa
feltétleniil sziikséges ahhoz, hogy nyugodt, otthonos 1égkérben élhessiink és dolgozhassunk.
A Hézirend mindannyiunk szamdra egyforman irdnymutatd, megkoveteli a kozosségi 1ét
altalanos szabalyainak megtartdsat, az intézményi vagyon védelmét, az ellatottak és a
dolgozok egymas iranti kolcsonds megbecsiilését. A dolgozok szakmai munkdjukat ennek
szellemében kdotelesek végezni.

2. A Hazirend hatélya kiterjed az Idések Klubjaban ellatast igénybe vevokre, az intézmény

alkalmazottaira, az Idések Klubjdban tartozkod6 valamennyi idegen személyre.

2. Nyitvatartas

A Viac Viaros Onkorményzata altal fenntartott Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocialis
Intézmény biztositja a vaci nyugdijasok szdmara a nappali ellatasat, Idések Klubja
formdjaban, a Budapesti féut 61. szdm alatt. A Klub munkanapokon, 7-15 6raig tart nyitva.
Ettdl eltéréd nyitvatartas csak rendkiviili esetben — munkanap athelyezések, rendezvények,

programok — fordul eld, amirdl az ellatottak idoben tajékoztatast kapnak

3. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok kore

Az intézmény az ellatast igénybe vevOk részére szocialis-, egészségiigyi €és mentalis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd szolgaltatdst nyuajt, a helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi szervezési
programoknak, csoportoknak. A szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhetd modon igénybe vehetd. Az intézmény rendelkezik a kozosségi
egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkodasra, a személyes ruhazat tisztitasara, étel

elfogyasztasara szolgalo helyiségekkel.
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Programjaink: ,
- testi- lelki egészség fenntartasa, a mentalis megbetegedések kialakulasanak megeldzése
érdekében: torna, memoriafejlesztod jatékok, tarsasjatékok,
keresztrejtvények,
- tAncos mozgés- szeniortanc, felolvasas,
- természetfilmek vetitése,
- zenehallgatés, szdjatékok, versmondas,
- nemzeti tinnepekrdl vald6 megemlékezés,
- szinhazak, muzeumok, kiallitasok, varak, kastélyok, barlangok, Magyarorszag
nevezetességinek megismerése,
- egészség- felvilagositd eldadasok a helyes taplalkozasokrol, tovabbi életvitelrol,
betegségekrdl valo tajékoztatas,
- karacsonyi tinnepség elokésziileteiben vald segédkezés (diszek készitése),
- Nonap, Idések vildgnapja, névnapok, sziiletésnapok iinneplése,
- elhunyt klubtagjainkrél megemlékezés,
- szird vizsgalatok szervezése , vérnyomas €s vércukorméreés,
- szabadidds programok szervezése,
- kirandulasok szervezése.
Az intézmény rendelkezik a szabadidds és kozOsségi programok szervezéséhez sziikséges
eszkozokkel, mint TV, DVD lejatszo, szamitdgép, internet kapcsolat, tarsasjatékok, konyvek,

sajtotermékek, szabadtéri rendezvényekhez sziikséges eszkozok, stb.

4. Az intézmény altal szervezett foglalkoztatasbol szarmazo bevétel

felhasznalasa

Az intézmény altal szervezett foglalkoztatas soran késziilt termékeket (kreativ alkotasokat) az
intézmény nem értékesiti, bevétel nem szdrmazik, ebbdl kifolydlag jelen hazirend e témaban

szabalyozast nem tartalmaz.
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5. Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai
Az intézményi jogviszony megsziintetésének szabalyat az 1993. évi IIl. torvény a szocialis

igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 100-104.§-ai szabalyozzak.

Az intézményi jogviszony megsziinik:

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésével,

- a jogosult halélaval,

- a hatarozott idejii intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idétartam lejartaval,
- a megallapodas felmondésaval.

A megallapodast az ellatasban részesiil illetve torvényes képviseldje indoklas nélkiil irdsban

barmikor felmondhatja.
Az intézményvezetd a jogviszonyt felmondassal megsziinteti, ha:

- az ellatott masik intézményben torténd elhelyezése indokolt vagy tovabbi intézményi

elhelyezése nem indokolt,
- az ellatott a hazirendet silyosan megsérti,

- az ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megtizetd személy téritésidij-fizetési
kotelezettségének — az 1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis

ellatasokrol 102. § szerint — nem tesz eleget,

az ellatott jogosultsaga megsziinik.

A felmondési id6 15 nap. Az intézmény vezetdje az ellatds megsziintetésérdl, valamint a
megsziintetés ellen tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviseldjét. Ha a megsziintetéssel a jogosult, illetve torvényes képviseldje nem ért egyet, az
értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény fenntartdjahoz fordulhat.
Ilyen esetben az ellatast valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a

fenntarto, illetve a birdsag jogerds €s végrehajthatod hatarozatot nem hoz.
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Az Intézmény Héziren!dj ének sulyos megsértésérdl abban az esetben van szd, ha az ellatott a
tarsai nyugalmat magatartasaval tartésan zavarja, a tobbi ellatottal illetdleg az Intézmény

dolgozoival szemben durva, agressziv viselkedést mutat.

Az Intézmény Hazirendjének sulyos megsértésének mindsiil, ha az Intézmény teriiletén az
ellatott nem az arra kijelolt helyen dohanyozik. Kérjiik, vegyék figyelembe nem dohanyzo
tarsaik igényeit. Tlizvédelmi és biztonsagi szabalyok miatt fokozottan tilos a dohényzas a

kozosségi helyiségekben.

Az Intézményben alkohol 4arusitdsa tilos. Az Intézményben a kulturalt, alkalomszeru
alkoholfogyasztds nem tiltott. A tulzott alkoholfogyasztds azonban nem megengedett.
Azokban az esetekben, amikor a tulzott alkohol fogyasztds nyilvanvald egészségligyi
kovetkezményei kimutathatdak, illetve a talzott alkoholfogyasztas az Intézmény rendjét és az
ellatottak nyugalmat megsérti, az alkoholt fogyasztd magatartasa a Hézirend sulyos

megsértésének mindsiil.

Felek kijelentik, hogy a vitds kérdéseiket elsddlegesen békésen, targyalds utjan kivanjak
rendezni. Jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv és

az ellatasra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak.

6. Az intézmény alapfeladatat meghalado programok, szolgaltatasok
Az intézmény az alapfeladatain tal, olyan programokat is szervez, vagy szolgaltatast is nyujt
melyek az igénybevevok korében felmeriilnek. Kirandulasok megszervezése, lebonyolitasa,
szinhaz-, kiallitds latogatas, fodrasz ¢és pedikiirds szolgéltatds. Ezeken a programokon a
részvétel, vagy a szolgaltatasok igénybe vétele nem kotelezd, és a koltségit az igénybe
vevonek kell megfizetnie. Az intézmény alapfeladatait meghaladd programok, szolgaltatasok
kore nem meghatarozott. Ezek eseti szervezése, ¢és dija az intézmény faliujsagan aktualisan
megtekinthetéek, tovabba a klub gondozd kollégaja szdbeli felvilagositast tud nyljtani, a
felmeriil6 kérdések kapcsan. Az intézmény az alapfeladatdhoz nem tartozo szolgaltatasokért,
programokért az adott szolgaltatds vagy program onkoltségének megfeleld Osszegl téritést

kérhet az ellatast igénybe vevoktol.



