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Tisztelt Emberi Kapcsolatok Bizottsag!

Viac Viros Onkorméanyzat KépviselS-testilete az 57/2025. (I11.20.) sz. Képvisels-testiileti
hatarozatival jovihagyta a Dr. Kenéz Zoltain Egyesitett Szocidlis Intézmény lakészam
modositasat.

A valtozas érinti az intézmény Szervezeti és Mikodési szabalyzataban valamint az Idések
otthonat Szakmai programjaiban régzitett adatokat, igy azok médositasa sziikséges.

Kelt: Vac, 2025.03.28.
Tisztelettel:

Szabados-Slezak Brigitta sk.

1. szamw: Hatarozati javaslat
Vic Viros Onkormédnyzat Képvisel6-testilet Ember Kapcsolatok  Bizottsaga atruhazott
hataskorben gy dént, hogy jovihagyja a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocidlis Intézmény
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatat.
Hataridé: azonnal Felel6s: Szabados-Slezak Brigitta, intézményvezetd
2. szamu: Hatarozati javaslat
Vic Viros Onkormanyzat Képvisels-testilet Ember Kapcsolatok Bizottsaga atruhdzott

hataskorben gy dént, hogy jovahagyja a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocialis Intézmény Arany
Janos utcai Idések Otthona Szakmai programjat

Hatarid6: azonnal Felel6s: Szabados-Slezak Brigitta, intézményvezetd

3. szam: Hatarozati javaslat

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-testilet Ember Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott

hataskorben ugy dont, hogy jovahagyja a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény

Burgundia utcai Id6sek Otthona Szakmai programjat

Hataridé: azonnal Felel6s: Szabados-Slezak Brigitta, intézményvezetd
4. szam: Hatarozati javaslat

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel-testilet Ember Kapcsolatok Bizottsaga atruhazott

hataskorben ugy dont, hogy jévihagyja a Dr. Kenéz Zoltin Egyesitett Szocilis Intézmény Radi
ati Idések Otthona Szakmai programjat

Hatarid6: azonnal Felel6s: Szabados-Slezak Brigitta, intézményvezetd



~  Dr. Kenez Zoltan
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: ............cooooinil.

Jovahagyta: Készitette:

Szabados-Slezak Brigitta

Matkovich Ilona
Intézményvezeto

Polgéarmester
Fenntart6 képviseletében



Tartalom

1.A koltségvetési szerv alapitasardl sz010 Jogszabaly ........c.covvvveeciiiiciieeieecie e 53
JOGSZADALYT NALEET: ...eeiiiiiee ettt 53
AZONOSILO SZAIMOK: «..evvviiiiiiiieeeectieee ettt et e et e e e e e e s s ettt et e e e e e s essntaaaeeeeessesssnanaees 53
A koltségvetési szerv alapteVEKeNYSEEE: ......ccvviiieiieeciieeciie e 53
FONNEATTO SZEIV ..ttt aaa et e ssaeassassssssssasssssssssssssasssnsnsssnnnnnnes 64
Felligyeleti/ITANYItO SZETV ....ccouiiiiiiiieeiieiie ettt ettt ettt ettt e ettt e e e e e ebeesaaeenseanenas 64

A felligyeleti irdnyitas feladatai: .........cccoeeeoiiieiiiiieiie e 64
Az Intézmény mUKOAEST tETUIETE: ......eoviriiiriiiiiiieieeeeeeee s 75

2. ALAPTEO OKITAL......cuiiiiieiiieiieete ettt ettt et e et e et e ssbe et e e sabeenbeeesbeenseessseenseennnas 75

3. Az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek....................... 86

4. Gazdalkodo szervezetek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi

(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorolnak ............cccccieviiiieiiiiiciiiie e 108

5. Szervezeti felépités és a miikddés rend, a szervezeti egységek megnevezése, feladatai, a

koOlts€gvetesi SZErv SZETVEZEtT ADTAJA......cccuieiiieiieeieeiee ettt ettt et e e ebeesaneeneeens 119

6. KEpViseleti JOZOSUILSAZ ....cccviiiiiie ittt et e e eeaneas 1412

7. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és

hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje .........cccveeeveeennennnee. 1412
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona és
KIubja (TEIEPRELY) ..ceeiieiieiie ettt ettt et st e ne 1412

1dOS OtthOn FEIAAALA ........eeeeeeieiieieeeeeee e esesssmsesnnns 1412
FEladatkOTrOK .....cooeeeviiiiieieeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e s essaaasareeeeesenanns 1513
RESZICEVEZETO ...ttt ettt et e s e e e s abeenbeesnseensaens 1513
APOLO, ZONAOZO ..., 1846
TEerapias MUNKALTATS .....cc.veeiiiieeiiiieeiieeeiteeeieeeeieeeeteeesaeeesebeeeaaeessteeessseeessseeensseeensseeans 1947
Szocidlis kiSegitO- taKaritd .........ccceeeeiieriiiiieiie et 2018
Szocialis kisegitd- talalo- takaritds........eeeveeeeiieeiiiecieeeeeee e 2149
Idéskortak nappali ellatdsa feladata ..........ceeeevieeeiiieciieeece e 2226
FEladatkOrOK .....cooouveeeiiiieiieeeeee ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e s essaaasteeeeessenaans 2226
Gondozd (IdOSEK KIUDJA) ....vveiiiiieiiie et 2226
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fouti idések klubja............ 2422
Idékoraak nappal ellatdsa feladata ............coocueeiiiiiieniiiiieeee e 2422
FeladatKOTOK .......ueeeeeeeeieeeeeeee e esassnsssmnennnns 2422
Gondozd (IAOSEK KIUDJA) ....vveieiiieiieceeee et e e 2422
Hazi segitségnyjtas feladata ..........coocvieiiiiiiiiiieiiieeeeeee e 2624
FeladatKOTOK ... ...ueeeieeeeieeeeeeee s essassssssmnennnns 2725



Gondozd (hazi segitSEZNYUJtASDAN).......eeeiuiieiiiieeiiie e 2725

Koordinator (feladatkdr, kiillon megbizas alapjan)...........cccceeeveeiieniiiiieniiieiecieeee 2027
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Burgundia utcai Idések Otthona........ 3028
1dOS OtthON fElAAALA ......eeeeiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e eeeeeeeeeeeaees 3028
FEladatkOrOK .....cooeeeeiiiiieiieeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e ettt e e e e e s e s essatastreeeeesenaans 3028
RESZIGEVEZETO .....oeeeeeie ettt ettt e et eete e e s rae e snbeeesnseeennneeen 3129
Gyo6gyszerosztasert felelds AP0l ......ocvviiiiiiiiiie et 333+
APOIO ES/VAZY GONAOZO ..., 3634
TErapias CSOPOTEVEZELO ....eeeuvvieeiiieeiieeeiieeeieeeeieeeeteeeaeeesareeesaeeesaeeessseeessseeensseeensseeens 3735
TEerapias MUNKALTATS .....ccveiiiiiieeiiieeiieeciee e et e eiee et eesaeeeseteeesaeeesteeesseeessseeeenseeensseeens 3836
Szocidlis kiSegitO- taKaritd ..........cceeeiiieriiiiiieiieeieeee e 3937
Szocialis kisegitd- talalo- takaritds........eeeveeeriieeiiieeieeeeeee e 4038
KOZPONT ITANYITAS ..vvieeiiieeeiieeeiee ettt et e et e et e e s tee e s beeesssaeesseeesaeeensaeeensseesnnnas 4139
Kozponti irdnyitds feladatai .........oocceeeiieiiiiiiiiiiieeiee e 4139
FeladatKOTOK ... ...eeeeieeeeieeeeeeeeeee s esassnsssmsesnnns 4139
INEEZMENYVEZELO......eeeeeeeiiiiee e ettt e e e st e e e et eeeenneeeesenneeeas 434+
VEZELO APONO ... ittt ettt et ettt e beeeaaeenbeenanas 4543
Orvos, szakorvos (nem fOfoglalkoZas()........cccvveeiiiieiiieeiieee e 4644
GAZAASAZT VEZETO ... .eeeeeiieeiieeeiie e eiee ettt ee et e et e e et e e s aeeessteeessbeeenssaeensseeesseeensseennns 4745
KOMY VIO ..ttt ettt et s e et e s ebeeteeeabeenbeesaseensaens 4947
Munkatigyi €l0ad0........c.ueeeiuiiieiiiecie et e e en 5149
Pénziigyi UZYINtEZO/ PENZLATOS .....ecvveeeeiieeiiie ettt e e eeeveeesaeeesaeeesaeeesaeeas 535+
Adminisztrator- ellatadsi UGYINTEZO .......c.eevieeiiieiiiiiieiie et 5452
Adminisztrator- ellatottak penzkezelése ..........covvvviiiiiiieeiiiecieeee e 5554
THEKAITIO ..ttt ettt et e et e b et e e ae e teeneeeneesneenseeneenees 5755
FECS VEZETO: ...ttt aaaaasassssasasssasssssasssssssnnssnsssnnnnnnes 5856
VEZELO GONANOK ......eeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt e e e ettt e e e e e e e s s aaaaereeeeas 6058
KATDANTATEO ...ttt ettt ettt e e e e e e e ae e e e e e eeeeaeeaeeeeaeeeeseeeeeaeeeeeeeeeeaaes 6260
MOSOAAT KISEZILO ...oevvieiieeiiieiieeie ettt ettt ettt e s e e e nreensaens 6362
BLEIMEZESVEZEUS .ot e e e e e e e e e e e eeee e seeeeaeeeen. 6462
SZAKACS ..o 6564
KONYNA LANY Lottt ettt st e bbb 6765
Dietetikus- szerz0d€ses JOZVISZONYDAN ..........eevvieriieriieiiieiieeieeiteeie e eeeeieeeereeneeens 6866
Fejlesztd Napkozi OtthOn .......cccuviieiiiicieeceee e 6968
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa feladata ...........cccoevveeiieiieniiiiniiniicieieeee 6968
FEladatkOTrOK .....cooeveeeiiiiiiieeeeeee ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e s essaaasteeeeessenaans 6968
RESZICEVEZETO ......eeeeeieeie ettt ettt et e e tae e eae e e s seeesnbeeesnseeennneeens 7069



Terapias Munkatars (fEJIESZE0) .....eeovrrieiiiiiiieeciie et e e 7176

Gondozo ( EJ1eSZtO NAPKOZI) ..euvveeurieeieeiieiieeieesiie ettt ettt ettt eve et bee e enee 21
Kisegitd (tAlald- taKaritOs)......ccouieeiiieeiieeeiie ettt ettt e e e eeree e seveeennneeens 13712
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi uti Idések Otthona .................... 7473
1dOsek Otthon FEIadata .......cccuvvvviiiiiiiiieiceeeeeee et e e e e esaas 7473
FeladatKOTOK ... ...ueeeeeeeeieeeeeee e sssasssssssssnnnns 7574
RESZICEVEZETO ......eeeeeie ettt ettt e e tae e sae e e s aeeesnseeesnseeennseeens 7675
APOLO, ONAOZO ..., 18F
TErapias MUNKALTATS .....ccuveiiiiieeiiieeiieecieeeeiee e st e et eesaeeesaaeeesaeessaaeesssaeessseeessseeensseeens 7978
Szocialis kiSegitd- takaritl ........cccvvieeriiieeiie e e 8079
Szocidlis kisegitO- talalo- takaritds. ......cooueeiuieriieiiieiieieeee e 8180
Idéskortiak gondozohdaza feladata ............cccuveeeiiieiiiieieceeceeeee e 828+
FeladatKOTOK ... ...ueeeieeeeieeeeeeeee e esassnsssnsssnnns 8483
APOLO, ONAOZO ...t 8483
TErapias MUNKALTATS .....ccuveeiiiieeiiieeiieeeiteeeieeestee e teeeraeeeseaeeeeaeeesaeeeseseeessseeessseeensseeens 8584
Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona ............ccccveeeeiieeiiieeiiieeieecee e 8685
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa feladata ...........cccoevveeiiieiiiniiiiiiiniiceeees 8685
FeladatKOTOK ... ...ueeeeeeeeieeeeeeeee s esassmsssssnsmnns 8786
TErapias MUNKATATS .....ccuveiiiiieeiiieeiieeeieeeeieeesiee e teeesaeeeaaeeeeaeestaeessseeessseeessseeensseeens 8988
GONAOZO .ottt e e ettt et e e e e s e ettt e e e e e s e s s aaaaeeeessesssnaaaaes 9089
Kisegitd (tAlald- taKaritOs)......ccouieeiiieeiiieciie ettt et e e eree e s e e eaveeeenneeens 9196

8. A munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje..........cccuveeeiiiieiieeiiieiiieeee e 929+

9. Koltségvetési szervek amelyek tekintetében a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis
Intézmény az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § szerinti feladatokat ellatja.. 9392

ZATO TENAERIKEZES ..ottt ettt e e e s e sttt e e e e e e s e e etbaeeeeeessesssnnaaaes 9392
ZATAACK .....oeooeeiee e e e e e et e e e e et e e eeear e e e e e trraeeeetaeeeaans 9392



1.A koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly

Jogszabalyi hattér:

A koltségvetési szerv az allamhaztartds sajatos jogi személyiségtipusa. A koltségvetési
szerv jogszabalyban vagy alapitd okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi
személy. A Kkoltségvetési szerv jogi személyiségébdl adoddéan barmilyen olyan jogot
megszerezhet és kotelezettséget vallalhat, amely megszerzését vagy vallalasat torvény
kifejezetten nem tiltja.

A koltségvetési szerv alapitasa jogszabaly vagy alapito okirat utjan torténik.

Részletes meghatarozasok, eldirasok: a 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol, és az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormany rendelettel

egyseéges szerkezetben, talalhatok meg.

Azonositd szamok:

Az Intézmény Torzsszdma: 395456
Bankszamlaszam: 11742094-15395450
Adodszam: 15395450-1-13
Allamhaztartasi besorolds: 873000

Statisztikai szdmjel: 15395450-8730-322-13

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény, valamint a
Személyes gondoskodast ny0jtd szocialis intézmények szakmai feladatairél €s mitkddési

feltételeirdl sz616 1/2000. SzCsM rendelet alapjan:

a)  Szocidlis alapszolgaltatasok biztositisa

Idoéskoruak nappali ellatasa:
Elsésorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben

képes személyek, részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni tartdzkoddasra, tarsas kapcsolatokra,



valamint az alapvet6 higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi
az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

harmadik ¢letéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de
feligyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetOséget 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 segitségnyjtas; a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokornyezetében, az 6nalld
¢letvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatas biztositasa, szocidlis segités vagy személyi

gondozas formajaban.

b) Szocialis szakellatas biztositasa

Idések Otthona valamint Idéskoruak gondozohaza

Gondoskodik, az onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
napi legaldbb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo
ellatasar6l, mentalis gondozasardl, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi

ellatasarol, valamint lakhatasarol.

Fenntarto szerv

Véc Véros Onkorményzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

Feliigyeleti/iranyito szerv

VAc Véros Onkorményzat

2600 Vac, Marcius 15 tér 11.

A feliigyeleti iranyitas feladatai:

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfelelé mikodeés ellendrzése,

- az Intézmény miikodési 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:

Véc Viros, Pest-, és Nograd varmegye

2. Alapito 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 ti 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 féuti Idések Klubja

2600 Vac, Budapesti fout 61.

Tabén utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona

2600 Vac, Taban utca 28.

Fejlesztd Napkozi Otthon

2600 Vac, Kolcsey Ferenc utca 4.

Alapito: Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete
Alapitas idépontja: 1980.01.01.

Alapité Okirat szama : 19243-16/2022 19/82-3/2025.

Alapito okirat kelte: 2023-01-09 2025.03.27..



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

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény integralt intézmény, a szervezetek kozotti
egyiittmiikddés alapfeltétel. Az intézmény szocidlis alap- és szakellatast nyuajt, 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 Idések Otthonaban apolast — gondozast
nyUjté bentlakasos ellatas mitkodik. Ezen feliil két telephelyen, Vac Radi Gt 48/A és az Arany
J. utca 1-3 sz. alatt nyujtunk &poléast — gondozast nytjté bentlakasos ellatast. Az idések otthona
ellatasi teriilete Vac varos.

Idéskoraak nappali ellatasat, - Idosek Klubja- az intézmény Budapesti fout 61.sz alatti
szervezeti egysége, valamint az Arany Janos utcai Idések Otthona és Klubja biztositja, az
ellatast allando vaci lakcimmel rendelkezék vehetik igénybe.

A Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthonaban és a Fejleszté Napkozi Otthonban sériilt,
fogyatékkal €10 3 év feletti személyeket latunk el. Utobbi a tankoteles koru fogyatékos, mig az
elébbi az ezen tuli ellatasra szorulokrél gondoskodik. Pest-, és Nograd megye az ellatasi
teriiletiink.

A héazi segitségnytjtast Vac varos kozigazgatasi teriiletén ¢16k 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 féut 61.

Arany Janos utca 1-3

Osszesen

HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Budapesti fout 61.

Osszesen:

FOGYATEKKAL ELOK NAPPALI ELLATASA

Taban utca 28.

Osszesen:

FEROHELY
6056
3832

20
H3108

FEROHELY
10

10

FEROHELY

40 16
20 16
60 6

ELLATOTTI
LETSZAM
54 5
54 16

ELLATOTTI
LETSZAM

30 6

30 fo



FEJLESZTO NAPKOZI OTTNON

ELLATOTTI

LETSZAM
Kolcsey Ferenc utca 4. 16 6
Osszesen: 16 o
Kormanyzati
Kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa 102024
Iddskortiak atmeneti ellatasa 102025
Id6sek nappali ellatasa 102031
Héazi Segitségnytjtas 107052
Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatisok 013210
Fogyatékossaggal €10k nappali ellatasa 101221
Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére 101222
Fogyatékossaggal €10k tarsadalmi integraciojat és
= _ =8 s . 101270
¢letmindségét segitd programok, tdmogatasok
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
Y & bp 096015

intézményben

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

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény, mint koltségvetési szerv nem alapitoija és

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

Idosek gondozasat- apolasat nyujto részlegek

Szocialis alapszolgaltatas
Nappali ellatas

ldoskoruak nappali ellatasa
Id6sek Klubja(i)
Telephely:
Budapesti fout Idosek Klubja
Budapesti Fout 61.

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

Szocialis alapszolgaltatas
Hazi segitség nyujtds

Szocidlis segités

Személyi gondozas
Telephely:

Budapest fouti Idosek Klubja
Budapesti Fout 61.

Szocialis szakelldatas
Apoliast, gondozdst nyijté intézményi elldtds

Idések Otthona(i)

Telephelyek:

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

Radi uti Idosek Otthona Vac, Radi ut 48/a

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

Szocidlis szakelldatas
Atmeneti elhelyezést nyujto intézmeényi
ellatas

1dGskortiak gondozbhaza
Radi uti Idések Otthona
Vac, Radi at 48/a

Fogyatékkal ¢loket ellato részlegek

Szocidlis alapszolgaltatisok
Nappali ellatas

Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Telephelyek:

Taban utcai Fogyatékkal élok Napkozi
Otthona

Vac, Taban utca 28.

Fejleszto Napkozi Otthon
Vic, Kolcsey utca 4.

Szocidlis szakellatds

Gazdasagi részleg
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Gazdasagi csoport Gondnoksag Elelmezési csoport
Székhely: Véc, Burgundia Székhely: Vac, Burgundia ~ Székhely: Vac, Burgundia
utca 9-11. utca 9-11. utca 9-11.

Az intézmény szakemberei kozotti szoros egylittmiikodés biztositja a szolgaltatasok zavartalan,
magas szinvonalon torténd biztositasat. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésénél, amely masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Hatékony szakmai egyiittmiitkddéssel a szolgaltatast igényldk problémajanak definidlasa,
igényeinek felmérése utan a szamara legmegtelelobb ellatasi forma keriil biztositasra.

A szervezeti, szakmai egységek vezetdi tavollétiik esetében a munkakori leirasuk alapjan
helyettesitésiikrél gondoskodnak.

Az Intézmény szervezeti egységei ¢és dolgozéi egymadssal alad- és folérendeltségi, ill.
mellérendeltségen alapuld6 munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonos
egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr hatarozza meg és a munkakdri
leiras tartalmazza.

A kozos, az egymassal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, ill. a
dolgozok kezdeményezd, kdlcsonds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil

fennall.
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Intézményvezeto

Vezet6 apold —————  Gazdasagi vezetd
Gondnoksagi csoport:
- vezet§ gondnok (1 f6)
- karbantartok (6 f6)
Orvos - mosodai kisegité (3 f6)
Elelmezési csoport:
- élelmezésvezetd
(1f8)
- szakdcs (2 f6)
-konyhaldny (3 f6) Gazdasagi csoport:
- dietetikus (0,5 f&)
- kbnyveld (1f6)
- munkaligyi elado (1 f&)
-pénziigyi tigyintézd (1 f6)
- pénziigyi Gigyintézd/pénztaros (1 f6)
- adminisztrator-ellatasi tigyintézd (1 &
- adminisztrator-ellatottak pénzkezelése (1 f&)
- titkdrnd (1 &)
Burgundia utcai IdGsek
Otthona: Taban utcai Fogyatékosok
Napkdzi Otthona:
-részlegvezetd (1 f6) g s i
oo . . Radi uti Idések Otthona: j i F allAtsc
- dpold, gondozd (20 f6) adiutiidose ona Arany Janos utcai ldések Budapesti f5uti _"m.__mwﬂmsozqw.—uxmn. .Zm ali ellatds: )
- gyogyszerelosztasért felelds _1dések otthona: Otthona és Klubja: Idések Klubja: . -részlegvezetd (1 f&)

munkatdrs (1 f6) - terapias munkatars (2 f&)

részlegvezeto (1 o)

i3 5 li ellatas:
- terdpids munkatars (2 f8) _1d&sek otthona: Nappaliellatds: - gondoz6 (2 f6)
- szocilis kisegit6-takarfté (4 f6) . 2Pol6, gondoz6 (1176) 3pol6, gondoz6 (6 6) IR -részlegvezets (1 16) - kisegit6(1 f6)
S terapidas munkatars (0,8 o) PeT " . g0ondozo {510 - terdpids munkatars (1
-szocidlis _c.mmum_&- talalos szocislis kisegito- terdpias munkatars (1 f6) takarit6/télalé (16) )
takarit6 (3 f6) takarito/talalé (5 f6) szocidlis kisegitS-takarito (2 f6) - gondoz6 (2 f6)
szocidlis kisegit6-tdlalé (2 f6) _ Hazi ~Kisegits(1 f6)

- IdGskoriak Gondozé Haza:
apolo, gondozd (2 f8)
terapidas munkatars (0,2 f6)

gondozo (5 f6)
Id6sek Klubja:

gondozo (3 f6)
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6. Képviseleti jogosultsag

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

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis intézmény nevében a mindenkori intézményvezeto €s
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 vonatkozo pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari
torvénykonyvben meghatéarozott képviseletét a gazdasagi vezetd latja el.

Meédia elott (sajto, radio, TV) ,

az intézmény vezetdje ill. az altala megbizott személy.

Cégszerl alairasra: az intézmény vezetdje, a gazdasagi vezetd és a konyveld jogosult, a

kozjegyzonél hitelesitett alairasi cimpéldany alapjan.

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

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

Idos Otthon feladata

Intézményiinkben teljes korti apolas-gondozast, 24 o6ras ndvéri feliigyeletet, tovabba hetente 2
alkalommal haziorvosi, sz.sz. pszichiater szakorvosi ellatast biztositunk iddseink részére.
Gondoskodunk ellatottjaink napi gyogyszerellatasrol, szlirdvizsgalatokon vald részvételérdl,
valamint a szakorvosi vizsgéalatokra, kontrollvizsgélatokra vald eljutasukrol. 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 konnyitjiik 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 felelOs
apold latja el

Apold, gondozo (5 £6)

Gondozasi feladatok

Masik &pold, gondozo

Terapias munkatars (1 £8)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terapias
munkatarsa elore egyeztetett
moddon, ennek hidnyaban
szocialis gondozo apolod
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocialis kisegito- takaritd
(2 16)

Takaritasi feladatok

Masik takarito

Szocialis kisegito- takarito-
talalos (2 f6)

Talalas és takaritasi
feladatok

Masik takarito- talalos

Részlegvezeto

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

leirdsdban foglaltakat személyesen,

részben Onalld6 munkaval végzi,

a részben az

intézményvezetd kozvetlen irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- 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,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megoOrzéséért.
Feladatai:

- A részleg lakodinak fizikai ellatdsanak biztositasa, a pszichés gondozas, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢€s feliigyelete.

- Elkésziti az apoldk-, takaritok-, és a talalos kollégdk havi munkaid beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatdsokrol az intézményvezetdi utasitidsnak megfelelden
tajékoztatja az érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak id0szakos foglalkoztatas-egészségiigyi
vizsgalatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

- Elkésziti a havi élelmezési -, és gondozasi napokrdl sz616 kimutatast.

- Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

- Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

- Az intézeti orvossal egylittmikodik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentélja, annak megvaldsitasarol gondoskodik.

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

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

- Gondoskodik a készenléti gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol.

- Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrol
szlikség esetén intézkedik.

- Megszervezi ¢és iranyitja a gondozottak rendszeres egészségiigyi sziirését.

- Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, 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 otthon lakoszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejarassal 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 ¢€s az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

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

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

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

- Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkéjat, gazdalkodik a teriilet
ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkdzokkel.

- Gondoskodik az 4polasi-, gondozasi-, és egészségligyi dokumentaciok vezetésérol.

- Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teendoket.

- A Felvételt elokészitd csoport team munkdjaban részt vesz, sziikség esetén eldgondozasi

feladatot lat el.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
- azegészségligyi intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- amodszertani intézetekkel.
A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

- végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

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

rogzitésre.

Apolé, gondozé

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

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

¢s ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

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 tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdészobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartési kulturdjanak kialakitdsa, szinten tartasa.
Az €lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése.
Az ellatottak ruhazata, valamint 4gynemii cseréje.
Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.
Az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos apoloi teenddk végzése.
Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapias
munkatars irdnymutatasat.
Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban

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

Naprakészen vezeti a gondozasi €s apolasi dokumentaciot.
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Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapids munkatars a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval

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

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezetd irdnyitasaval végzi.

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- ¢s 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 eszkozok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

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

foglalkoztatasban résztvevo 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 patronéloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢élok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat és fenntartasat,

konfliktust kezel.
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- Aktivan részt vesz a kulturélis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terapids csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegito- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

- Szobak, kozlekedd helyiségek, kozos helyiségek tisztantartasa.
A takaritasi protokollban el6irtak szerint:
- alakészobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- ndvérszobak 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, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasaban keriil

rogzitésre.

20



Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok -ellatdsaval megbizott takaritond

gondoskodik.

Szocialis kisegito- talalo- takaritos

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 adminisztracid vezetéséért,

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

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

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 talaldhelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.

Az étkezések, ¢€s a siités, f6z¢€s alkalmaval hasznalatos eszkdzoket, tdnyérokat, 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 kolbész stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z6konyha az alapanyagot eldkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/sttés, f6z¢és/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A f6zO0konyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhajaba atvitt

készételt az atado fiizetben atveszi, a darabos ¢élelmiszert megszamolja
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- Végrehajtja a kész és darabos ételek szEetosztasat, 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 betartdsdval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhaba valod 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 leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezeté gondoskodik.
Idoskoruak nappali ellatasa feladata
Vic, Arany Janos utca 1-3. alatt integraltan az Idsek Otthonaval k6zos épiiletben miikddik az

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

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

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Gondozo (3 f6) Klubgondozo6i tevékenység | Masik klubgondozé

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

Gondozo (idosek klubja)

A klubgondozd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkéval
végzi, részben az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

- azalapvet6 apolési, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
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a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munkavédelmi el6irasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6zé programoknak.

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formdban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhetd modon miikod;jék.

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

Szervezi és lebonyolitja a szabadidds programokat, kirdnduldsok esetén elkiséri az
ellatottakat.

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

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

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

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

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

A klubtagot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz val6é hozzajutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozését.

Az intézményvezetd utasitisai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az éves €és a havi munkaterv sszedllitidsaban.

Gondozoként segitséget nyljt a személyi és kdrnyezeti higiénia megtartasaban.

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

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Budapesti fotti iddsek klubja
Idokoruak nappal ellatasa feladata

A Szt. 65/F (1) bek. szerint a 18. életévét betoltott, egészségi allapota vagy idds kora miatt
szocidlis €s mentdlis tdmogatasra szoruld, Onmaga ellatdsara részben képes személyek
napkozbeni tartozkodasara biztositunk védett kdzeget a nappali klubjainkban.

Klubtagjaink szadmara lehetdséget biztositunk programokon vald részvételre, kozosségi élmény
megélésére. Sziikség szerint higiénias sziikségletek kielégitésben ¢és hivatalos ligyek
intézésében is segitséget nyajtunk.

A nappali ellatast biztositd intézményeink a hétnapokon 7:00-15:00 6ra kozt tartanak nyitva.

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

(Gondozasi, foglalkoztatasi | gondozd
feladatok) mellett, kiilon
megbizas alapjan Részleg
szakmai irdnyitasa
Gondozo (3 f6) Klubgondozo6i tevékenység | Masik gondozd
(Gondozasi, foglalkoztatasi | (egymast helyettesitik)
feladatok) valamint talalasi
¢s takaritdsi feladatok

Gondoz6 (idosek klubja)

A klubgondozé a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nalldé munkaval
végzi, részben az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.
Felelos:

- azalapvet6 apolési, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd

torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunkavédelmi elGirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Részt vesz a napi életritmust biztositod szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak.

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formdban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhetd modon miikod;jék.

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

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

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

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

Betegség esetén tajékoztatja 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 ligyekben eljar.

A klubtagot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz val6é hozzajutasban.
Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozeését.

Az intézményvezetd utasitisai alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az éves és a havi munkaterv sszedllitidsaban.

Gondozoként segitséget nyljt a személyi és kdrnyezeti higiénia megtartasaban.

Feladatai tdalalas, takaritas tekintetében:

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

A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.
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- Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hatdskore a munkakori leirdsdban kertil
rogzitésre.

Helyettesitését gondozo6 tarsa végzi.

Hazi segitségnyujtas feladata

Hazi segitségnyujtod szolgaltatasunk székhelye a Budapesti féut 61. sz alatt talalhaté Iddsek
Klubjaban van. A gondozdék munkanapjukat innen inditjdk majd a dokumentacios
tevékenységek elvégzésére ide térnek vissza.

Azon iddskoru egyének igényeit elégitjiik ki, akik az iddsek klubjaba mar nem tudnak bejarni,
szakositott intézményi elhelyezést még nem kivannak igénybe venni.

Segitséget kapnak tdliink o©nallo életviteliik fenntartdsaban azok az igényldk is, aki
¢letkoruknak, ¢élethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévo képességeik
fenntartasa mellett megszokott kornyezetiikben, az otthonukban szeretnének élni.

A gondozo szolgalat segitséget nyujt életviteliikkhoz személyi és sziikebb kornyezeti tisztasaguk
biztositasdhoz, érdekeik védelméhez, kulturalis igényeik kielégitéséhez, tarsas kapcsolataik
apolasahoz.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglal6 - személyi gondozést nytjtunk.

Szocialis segités keretében biztositjuk:

a) kozremiikddiink a lakokornyezeti higiénia megtartasdban,

b) segitséget nyujtunk a haztartasi tevékenységben,

c) segitiink a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,

d) sziikség esetén segitséget nytjtunk a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd
bekoltozeésnél.

Személyi gondozas keretében biztositjuk:

a) a segitd kapcsolatot alakitunk ki és tartunk fenn az ellatast igénybe vevdvel,
b) segitlink az 6nellatasi képesség figyelembevétele és az 6nallosag 6sztonzés mellett a
gondozasi €s apolasi feladatok elvégzésében,

c) elvégezziik a szocialis segités feladatait.

26



Feladatkorok

Munkakor Feladat Helyettesités
Gondoz6 ( 5 10) Gondozasi feladatok Masik gondozo
Koordinator NEM Koordinatori feladatok Intézményvezetd

ONALLO STATUSZ az
egyik gondoz6 van ezzel
megbizva

Gondozé (hazi segitségnyujtasban)

A gondozd és/vagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkezd) apold a munkakori leirdsdban
foglaltakat személyesen, részben onallo munkaval végzi, részben az
intézményvezetd/alapellatasért felelés koordinator irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett
latja el.

Az alapvetd gondozas és az alapapolas korébe tartozo feladatokat 1t el, segitséget nyujt az
onallo életvitel fenntartisaban, az ellatott és lakokornyezete higiénids koriilményeinek
megtartasaban, valamint prevencios szerepet tolt be, hiszen segitséget nyujt a veszeélyhelyzetek
kialakulasanak megel6zésében nem csak id6skorti, hanem mas raszorult csoportokhoz tartozo
személyek esetében is.

Felelos:

- azalapvet6 apolési, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

- a munkavédelmi elGirasok betartasaért,

- az intézmény jo hirnevének megorzéséeért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megoOrzéséért.

Feladatai:
A hazi gondozo6 feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, ¢letkoranak,
¢lethelyzetének ¢s egészségi dallapotdnak megfelelden, meglévd képességeinek

fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat alakit ki és tart fenn (mentélis gondozas,
segitd beszélgetés, problémdjanak meghallgatasa stb.)

Elvégzi a haziorvos altal eldirt alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat,
gyogyszerel, receptet irat fel, sziikség esetén orvost/mentdt hiv.

Amennyiben, kompetencia hatarait meghaladd szakapolasi feladatok ellatasa valik

sziikségessé, kezdeményezi az otthonapolasi szolgélat keretében torténd ellatast.

Kozremiikodik a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartasdban (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  ellatdst igénybe vevének  akornyezetével — vald
kapcsolattartasban (latogatasra elkisérés, az ellatotthoz érkezd vendég fogadasa, a
talalkozas megszervezése, telefonos kapcsolattartasok kezdeményezése a gondozott €s

rokonai, baratai kozott stb.).

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakuldasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban (gondozott
lakokornyezetében, ¢Eletvitelében tapasztalt veszélyeztetd forrdsok kiszlirése, a

veszélyeztetd tényezok megsziintetése).

Az ellatast igénybe vevd segiti a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald

hozzajutasban.

Sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakasos szocialis intézménybe torténd

bekoltozésnél.

A hazi segitségnyujtas soran egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocidlis alap- ¢€s
szakellatast nyjté intézményekkel (a gondozott Aallapotanak sziikségleteinek
figyelembevételével, kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, akik krizishelyzetben

varatlan betegség, baleset bekdvetkezésekor segitséget nyujtanak).

A hazi gondozo napi gondozasi tevékenységérdl kiilon jogszabalyban meghatarozottak

szerint tevékenységi naplot vezet.
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Egyiittmiikodik az eldgondozast végzd személlyel.

Prevencids szerepet tOlt be €s segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasanak

megeldzésében.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a koordinatori feladatokkal megbizott gondoz6 gondoskodik.

Koordinator (feladatkor, kiilon megbizas alapjan)

Nem 0nallo statusz, ezzel a feladattal egy gondozd van irdsos megbizassal megbizva.

Feladatok:

Ellatja a Hazi segitségnyujtasi szolgaltatas koordinatori feladatait, mint:

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapellatasi igényeket,

fogadja-, és tajékoztatja az érdekldédoket,

fogadja a kérelmeket, egy egészségiligyi végzettséggel rendelkezd vezetd tarsaval

elvégzi a gondozasi sziikséglet felmérést, megszervezi az ellatast igénybe vevo ellatast,
gondoskodik, az ellatassal 6sszefiiggésben keletkez6 dokumentaciok elkészitésérol,
koordindlja az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel, a tarsadalmi

gondozokkal, és 6sszehangolja kozos feladataikat.

Megszervezi ¢és ellendrzi a hazi gondozok munkajat, ennek érdekében ellendrzési tervet

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

Elkésziti a téritési dij szdmolasahoz sziikséges alapbizonylatokat.
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Burgundia utcai [dosek
Otthona

1dos otthon feladata

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény székelye a Burgundia utca 9-11. szam alatt
talalhat6. Véc alsovarosi részén, a Dundhoz kozel, egy csendes kis utcaban. Autdval jol
megkozelithetd, parkolasi lehetéség a Duna-parton.

Az intézmény 23 szobaban, 60 f0 részére tartds bentlakdsos ellatast biztosit, férfiak és nok
szadmara is.

Ellatottjaink szaméra napi héaromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg étel
elfogyasztasanak lehetdségét, valamint naponta kapnak iddseink gyiimolcsot tizoraira.
Szakorvos altal elrendelt diétas éterend is igénybe vehetd. Intézményiinkben teljes korti apolas-
gondozast, 24 6rds ndovéri feligyeletet, 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, kontrollvizsgéalatokra vald eljutasukrol. Kiilon térités ellenében,
fodrasz és pedikiirds szolgaltatast is szerveziink. Kiemelt célunk lakéink mentalis és fizikai
egészségének megdrzésére, melyhez valtozatos foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl.
atmozgato torna, kézmiives foglalkozas, kertészkedés. Részt vesziink varosi rendezvényeken
is, pl. szinhazi eldadas, kiallitas, szabadtéri programok. A szabad vallasgyakorlas lehetoségét

megteremtjiik, katolikus szentmise és reformatus istentisztelet helyben torténik.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Részlegvezetd (1 10) Részleg szakmai irdnyitdsa | Részlegvezetd helyettesi

feladatokat a
gyogyszerosztasért felelds
apol¢ latja el
Gyobgyszeroszto apolo (1 f6) | Gyogyszerelés, kotszer és Apolo, aki a

pelenka-, gyogyaszati gyogyszerosztassal is meg

segédeszkozzel torténd van bizva

ellatas megszervezése
Apold, gondozo (20 £6) Gondozasi feladatok Masik &pold, gondozo
Terapias csoportvezetd Az egyesitett intézmény Terapias munkatars
/mentalhigiénikus (1 f6) minden egységének terapias

munkatarsainak iranyitasa az
ezen a telephelyen végzett
terapids munka mellett
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Terapias munkatars (1 f6) Mentalhigiénés és Masik telephely terapias
foglalkoztatasi feladatok munkatérsa elore egyeztetett
moddon, ennek hidnyaban
szocialis gondoz6 apolod

kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Szocialis kisegito- takaritd Takaritési feladatok Masik takarito
(4 16)
Szocialis kisegito- takarito- | Télalds és takaritasi Masik takarito- talalos
talalos (3 £6) feladatok
Részlegvezeto

Az egészségligyi és/vagy szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori
leirdsdban foglaltakat személyesen, részben ©nalld6 munkaval végzi, a részben az
intézményvezetd kozvetlen irdnymutatasa 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 tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
Feladatai:

- A részleg lakoinak fizikai ellatdsanak biztositdsa, a pszichés gondozas, egészségiigyi
ellatasanak megszervezése, iranyitasa ¢€s feliigyelete.

- Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalos kollégak havi munkaidé beosztisat. A
beosztasban tortént valtoztatdsokrol az intézményvezetdi utasitasnak megfeleléen
tajékoztatja az érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozdinak iddszakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgalatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.
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Elkésziti a havi €¢lelmezési -, €s gondozasi napokrol szolo kimutatést.

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

Az intézeti orvossal egylittmiikodik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat
dokumentélja, annak megvaldsitasarol gondoskodik.

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

Az alairt és hitelesitett papir alapi Egyéni gyogyszernyilvantart6 lapokat havi bontasban
tarolja.

Gondoskodik a készenléti gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.

Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrdl
sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi és iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi szlirését.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor €s egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, és beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakdszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejarassal 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-
munkéban.

Kapcsolatot tart az ¢élelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétdkat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvalosulasat. Feleldsen
gazdalkodik a kdzponti konyhardl a részleg részére kiadott élelmekral.

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

Irdnyitja és ellendrzi a takaritok és a tdlalos kollégdk munkajat, gazdalkodik a tertilet

ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkdzokkel.
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- Gondoskodik az apolasi-, gondozasi-, és egészségligyi dokumentaciok vezetésérol.
- Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teendoket.
- A Felvételt el6készitd csoport team munkajaban részt vesz, sziikség esetén eldgondozasi
feladatot 1at el.

Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
- azegészségligyi intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- amodszertani intézetekkel.
A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

- végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére.
- A hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast

kezdeményez.

Tévollétében a helyettesitési feladatokat az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Gyogyszerosztasért felelos apolo

Az egészségligyl végzettséggel rendelkezd apold a munkakori leirdsaban foglaltakat
személyesen, részben Onalldé munkéaval végzi, részben az intézményvezetd iranymutatdsa
alapjan ¢és ellenérzése mellett latja el.
Feladata, az intézményben ¢16 gondozottak orvosi utasitas szerinti gyogyszer-, kotszer-,
pelenka-, és gydgyaszati segédeszkoz ellatasanak szervezése €s felligyelete.
Felelos:

- agyogyszerosztassal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
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a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

biztonsagos megOrzéséért.

Feladatai:

Biztositja a gydgyszerel6 helyiség €s a gyogyszerkészlet higiénés rendjét.

A kozvetlen a gyogyszerosztasban résztvevo kollégaval kozosen 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 nyilvantartasat, az erre a célra kialakitott
helyen Orzi a kdbitoszernek mindsitett gydgyszereket.

Gondoskodik a gyogyszerek 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 régziti a recepteket.

Kozremiikodik a gydgyszerek atvételénél és a gydgyszerszekrényben, valamint a névre
sz616 gyogyszertarold dobozokban torténd szabalyszerti elhelyezésrdl.

Gondoskodik a havi/negyedéve inkontinencia termékek feliratasarol, beszerzésérol,
kapcsolatot tart fenn a szerz6dott partnerrel,

sziikség esetén intézkedik a kotszer ellatasrol, beszerzésérol.

Adminisztrativ tevékenységek mellett feliigyeli a gyogyszerosztassal megbizott
munkatars munkajat.

Segiti és sziikség esetén helyettesiti a gyogyszerosztassal megbizott munkatarsat,

kiadagolja az intézmény orvosa altal elrendelt gydgyszereket a névre sz0616
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gyogyszeradagold dobozokba, részlegvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden jelzi a

gyogyszertar felé az intézményi orvos altal indikal terapiat.

A mindennapokban segiti, tavollétében helyettesit a Burgundia utcai Idések Otthona részleg
vezetojét.
Helyettesként felel0s, a teljeskorii ellatas keretében gondoskodni a lakok kordnak és egészségi
allapotanak megfeleld fizikai és egészségi ellatasardl, a terdpids munkatarsakkal
egylittmiikodve mentalis gondozasukrol.
Feladatai részlegvezeto helyettesekent:
- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi egység dolgozoinak munkajat.
- Gondoskodik a feladatok eloszlasarol, a munkamenet folyamatossaganak biztositasrol.
- Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét, etikai
magatartasat.
- Elkésziti a feliigyelete ala tartoz6 dolgozok havi munkarendjét, munkaidd beosztasat.
- Intézményvezetdi utasitdsnak megfelelden hataridoére leadja az elkésziilt beosztasokat.
- A beosztas valtoztatasok tekintetében megteszi a sziikséges 1épéseket.
- El6késziti az uj bekoltdzo érkezését, fogadja az 0 lakot.
- Szervezi a lakok szlirdvizsgalatait, a szakorvosi vizsgalatait ¢s korhazi kezeléseit,
beutalaskor szallitasuk megszervezésérdl gondoskodik.
- Gondoskodik az egészségiigyi-, apolasi és gondozasi adminisztracié szakszeri €s
naprakész vezetésérol.
- Gondoskodik a lakok tiszta ruhazattal, textiliaval valo ellatasarol.
- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakok étkeztetését, mennyiségileg ¢s mindségileg
ellendrzi a kiadott ételt. Kiemelt figyelmet fordit a diétas étkeztetés biztositasara.
- Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kornyezeti €s személyi higiénés szabalyok betartasat.
- Gondosan gazdalkodik az 4poléasi eszkozokkel, javitasukrol-, leselejtezésiikrdl

intézkedik, valamint az 01j beszerzésekhez javaslattal €.

Kompetencia hatarok figyelembevétele mellett elvégzi mindazt, amivel az intézményvezetd
megbizza.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasdban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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Apol6 és/vagy Gondozo

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

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

és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

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
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdészobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartési kulturdjanak kialakitdsa, szinten tartasa.
Az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése.
Az ellatottak ruhédzata, valamint agynemii cseréje.
Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.
Az orvos altal elrendelt terapias kezelések, altalanos apoloi teenddk végzése.
Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapids
munkatars irdnymutatasat.
Folyamatosan megfigyeli az ellatottakat az észlelt valtozasokat szoban
¢s irasban jelzi.

Segiti az ellatottak interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatait.

Naprakészen vezeti a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

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

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Terapias csoportvezet6

Feladatat kozvetleniil az Intézményvezetd iranyitisaval végzi. Osszefogja és szakmailag
iranyitja a telephelyeken tevékenykedo 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 tizvédelmi eldirasok betartasaért,

- az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért,

- feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerti kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megoérzéséért.

A terapias csoportvezeto feladata:

- részvétel az egyéni gondozasi terv készitésében,

- minden laké részére a célszerli és hasznos személyre szabott tevékenység, illetve

elfoglaltsdg megszervezése (fizikai, kulturalis és szorakoztat6 jellegli foglalkoztatas),
- afoglalkoztatasban résztvevo csoport kialakitasa,
- afoglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
- afoglalkoztatas érdekében kapcsolattartds az ellatottak hozzatartozoéival,
- 4lland6 kapcsolattartas az apolasi és gondozoi csoporttal,

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

feliigyelete, ellendrzése.
- Terapias munkatarsak szabadsagainak iitemezése, kiirdsa, jelentése,
- aszakmai tovabbképzések koordinalasa,

- javaslattétel az iranyitdsa ala tartozo munkatarsak anyagi- és erkolcsi elismerésére.
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A Felvételt elokészité csoport team munkdjaban részt vesz, sziikség esetén eldgondozasi
feladatot 1at el.

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

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapias munkatars a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval
végzi, részben az terapids csoport-vezetd részben az intézményvezetd irinymutatasa alapjan és
ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezetd iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,
- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii 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 foglalkoztatds érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,
intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.
- Segiti és tdmogatja a gondozottak csaladi és patronaldi kapcsolatainak fenntartasat.
- Segiti az otthonban ¢l6k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat és fenntartasat,

konfliktust kezel.
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- Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terapids csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegito- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Felelos:

- a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- a jogszabaly altal eldirt adminisztraci6 vezetéséért,

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

- a munka- és tizvédelmi eldirasok betartasaért,

- az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszer(l kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

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

A takaritasi protokollban eldirtak szerint:
- a lakoszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
- ndvérszobak 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, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti,
havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi €s hataskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond

gondoskodik.
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Szocialis kisegito- talalo- takaritos

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

részben a részlegvezetd iranyitasaval 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,

- a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasaért,

- az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- 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,

- felelOs a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

- Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédlo, a talalohelyiség, és a

mosogatohelyiség tisztantartasarol.

- Az étkezések, €s a siités, f0zEs alkalmaval hasznélatos 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, fott virsli, siilt kolbasz stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

- A f6z6konyha az alapanyagot el6késziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/sttés, f6z¢&s/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

- A f6z6konyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly tdlalokonyhéjaba 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 tarolasardl /NNK eldiras/
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A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

Az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld

héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhaba valo bevitelében az

intézmény részlegeiben.

Rendben tartja és takaritja a részleg eléterét, a tarsalgot.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi €s hataskore a munkakori leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Ko6zponti iranyitas

Kozponti iranyitas feladatai

A Burgundia utcai székhelyen talalhat6 a kozponti iranyités, igy a

intézményvezetd

gazdasagi munkacsoport (munkatigy, konyvelés, pénziigy)

karbantartok
mosoda

féz6konyha

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

Feladatkorok

Munkakor Feladat

Helyettesités

Az egyesitett szocialis intézmény

Intézményvezetd (1£0) s
vezetés, iranyitasa

Apolasszalmai kérdésekben vezetd
apolo, gazdasagi tligyekben és a
munkaltatoi jogok gyakorldsaban a
gazdasagi vezetd

Az egyesitett szocialis intézmény
Vezetd apolo (1 £6) apolasszakmai iranyitasa,
felligyelete

Az altala megbizott részlegvezetd

Gazdasagi vezetd (1 f6) [Részleg szakmai iranyitasa

Konyvel6 / gazdasadgi vezetd
helyettes
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Konyveld (1 £6)

Konyvelési feladatok

Gazdasagi vezetd

Munkatigyi eléadé (1 f6) [ Munkatigyi feladatok Konyveld

Pénziigyi L, ,
ligyintézd/pénztaros (1| Pénziigyi feladatok A,d mlmszt’rator- cllatottak
5) pénzkezelése

Adminisztrator-  ellatasi

ligyintézo (2 £6)

Adminisztratori feladatok

Masik ellatasi tigyintézo

Adminisztrator- ellatottak
pénzkezelése (1 £6)

Pénziigyi feladatok

Pénziigyi ligyintézo

Titkarné (1 £5)

Titkarnoi feladatok

Ellatasi ligyintézo

FECS Vezeto

Ellatottak  intézménybe valo

bekeriilésének koordinalasa

FECS csoport tagjai

Vezetd gondnok (1 o)

Részleg szakmai iranyitasa

Altala megbizott karbantartd

Karbantartok ( 6 £6)

Karbantartasi és tizemeltetési

feladatok

Masik karbantartd

Mosodai kisegit6 (3 6)

Mosas, vasalas, ruhajavitas

Masik mosodai kisegitd

Elelmezésvezetd (1 6)

Elelmezési csoport vezetése

Szakacs

Szakacs (2 6) Szakacs feladatok Masik szakacs
, , S Masik konyhai kisegité ennek
Konyhaléany (3 6) Konyhai segit6 feladatok hifnyéba szakécs
L : e . Helyettesitésrol Onmaga
Dietetikus ( 0,5 f6) Diétas étlaptervezés gondoskodik
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Intézményvezeto
Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az intézmény

jogszabalyokban meghatarozott miikkodéséért, az Intézményi szakmai munkaért, a gazdasagi

tevékenységért €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Felelos:

az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartdsaért,

az alapito  okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatasdhoz az Intézmény hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s iranyitasaért,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadasaért,

az intézeti Szervezeti ¢és Miukodeési Szabalyzatban kizardlagos hatarkorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény miikddésérol jelentés adasaért a felligyeleti szervek részére,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

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

Intézmény mélto és szakszerl 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
torvényi eldirasok betartasaért,

az Intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az Intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

Feladatai:

Biztositja a korszertli, magas szinvonali gondozas megvalositasat.
Tanulményozza az 0j moddszereket, figyelemmel kiséri, €s intézkedéseivel segiti az

ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.
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Ertékeli az Intézmény mutatdit, ellendrzi az eldirt normativék betartasat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokat el6irt szabalyzatokat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat. E feladatkorében ellendrzi a
szervezeti egységek miikodését €s a munkamegosztast, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat.

Végzi a panaszok ¢és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.
Kijeloli a belsd 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 megéallapitott 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.

Megallapitja az Erdekvédelmi Forum miilkodésének részletes szabélyait és biztositja a
Forum miikodéséhez sziikséges feltételeket.

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

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirés

alapjan végzi.

A Felvételt el0készitd csoport team munkajaban részt vesz, eldgondozast végez.

Az intézmeényvezeto helyettesitése tavolléte esetén:

apolas szakmai teriileten az egészségligyi végzettséggel rendelkezd részlegvezetdk,
szocidlis szakmai teriileten a részlegvezetdk koziil megbizott,
gazdasagi és miiszaki teriileten, valamint a munkaltatéi jogok teriiletén a gazdasagi

vezetO helyettesiti.

Munkakore, részletes feladatai, felelosségi és hatdskore a munkakori leirasaban 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 0ndlld6 munkaval végzi, a részben az intézményvezetd

kozvetlen iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

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
torvényi eldirdsok betartasaért,

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Koordindlja, ellendrzi az integralt intézmény apolds szakmai munkéjat.

Iranyitja a részlegvezetOk munkdjat, ellendrzi a részlegek szakmai munkéjaért, ellendrzi
a szocialis és egészségligyi csoport dolgozdinak munkajat,

feliigyeli a sziikséges vezetendé dokumentaciok szabalyszeriiségét, szakmai tartalmat,
figyelemmel kiséri az intézet higiénés rend;jét,

ellendrzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat.

Feladata a személyes gondoskoddst végzd munkakdrben foglalkoztatott szocialis
és/vagy egészségligyl dolgozok tovabbképzésének szervezése, megvalosuldsanak
feliigyelete, folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Gondoskodik az 1j dolgozok, személyes gondoskodast nyujtd tevékenységet végzo
személyek miikddési nyilvantartasba vételérol.

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

értekezleten.

Téavollétében az apolds szakmai kérdésekben a helyettesitési feladatokat az altala megbizott

részlegvezeto latja el.

Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozasu)

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok meghatarozasaért,

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 megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megdrzéséért.

Feladata:

az apolo személyzet apolasszakmai iranyitasa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny-
¢s idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabilitdcidra ¢és az
egészségligyi gondozasra,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentacidk szakszerli vezetését, a tapasztalt
hianyossagokat jelenti az intézményvezetonek,

segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez,

sziiksége esetén gyogyintézeti és szakorvosi rendeldintézeti vizsgalatra utal,
kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel és szakorvosi rendeldintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben onalloan dont, ezek végrehajtasara a
részlegvezetOket utasitja, az intézményvezetd tajékoztatasa 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.

Helyettesitésérdl, intézvényeztetd felé tajékoztatasi kotelezettséggel, onmaga gondoskodik.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezet6it megilleti, ill.
terheli.

A gazdasagi vezet0 feladatkorébe tartoznak — az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett-
az Intézmény milkodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, az ezekkel
Osszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi ellatasnak.

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

A gazdasagi vezetd feladatdt az Intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi,
munkajarél rendszeresen beszamol az Intézményvezetonek.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
A gazdasagi vezeto felelos:
- az Intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges pénzeszkzOk megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,
- akoltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé szabalyok betartasaért, betartatasaért,

- feleldsség 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 ligyekben ellatja az Intézmény
képviseletét kiilso és feliigyeleti szerveknél.

A munkavédelem €s vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtését a gazdasagi
vezetd koordinalja kiils6 vallalkoz6 bevonasaval.

Felelés a karbantartdsi, miiszaki ellatds munkdjanak megszervezéséért, a munka

zavartalan ellatasanak biztositasaért.

A gazdasagi vezeto kozvetlen szakmai iranyitdsa ala tartozik:

- Konyvel6 / Gazdasagi vezetd helyettes
- Pénziigyi ligyintéz6 / pénztaros

- Munkaiigyi el6ado

- Adminisztrator-ellatasi iigyintézo

- Adminisztrator-ellatottak pénzkezelése
- Titkarnd

- Elelmezésvezetd.

- Vezetd gondnok

A gazdasagi vezeto feladatai:

a leltarozasi litemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése,

az Intézmény koltségvetésének, beszamoloinak elkészitése,

a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a bérgazdalkodasi feladatok Osszefogasa,

az érték- €s anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok anyagi- és erkdlesi elismerésére.
mosoda, hulladékszallitas iranyitasa,

a selejtezési és leltarozasi feladatok feliigyelete és koordinalasa.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait a munkakori leiras 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 leirasaban kertil

rogzitésre.

Konyvelo

A konyveld a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben dnéalldan végzi, részben

a gazdasagi vezetd utasitdsai, illetve iranymutatasa alapjan és rendszeres ellendrzése mellett

végzi. Ellatja a gazdaséagi vezetohelyettesi feladatokat.

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 munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai

A gazdasagi vezetd iranyitdsa alapjan kozremiikodik a megalapozott koltségvetési
koncepcio elkészitésében, segit a szoveges €s szamszaki részek dsszeallitasdban. Részt
vesz a koltségvetési terv-javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a terv-
varidnsok készitését. Koltségvetési terv-szamokat aldtdmasztd nyilvantartasokat,
analitikat készit.

Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a
tényleges teljesités forgalmanak konyvelésérol.

Ellatja az el6iranyzat-felhasznéldsi litemterv, valamint a likviditasi terv- készitési
feladatokat. Részt vesz ezek aktualizaldsdban, naprakészségiik megteremtésében.
Ellendérzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti

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

Ellatja a targyi eszk6z analitikus konyvelési feladatokat.

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

A fokonyvi konyveld végzi a bérek, kotelezettség vallalasban valo 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 felujitdsok, beruhazasok kontirozasat, konyvelését, a konyvelési tételek gépi
rogzitését.

Intézi az adosok, fliggd-atfuté bevételek analitikus nyilvantartdsat, fokonyvi
egyeztetését.

Végzi a kdnyvelési tételek rogzitését.

Feladata a szamlazas adattorzsének kezelése az Eper programban.

Végzi a szallitok és kotelezettségvallalasok eldirasanak felvitelélt az Eper programba,
Feladata a kiszadmlazott és befizetett téritési dijak egyeztetése a szamlazoé ligyintézovel
Ervényesitoként miikodik kozre.

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

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

Letdlti az Eper programbol a f6konyvi kivonatot, majd feltdlti a KGR programba.
Elvégzi az NGM Aéltal kiadott utmutatéban szerepld egyeztetéseket az idokdzi adat-
szolgaltatasok feladasa eldtt. Feltolti a KGR rendszerbe a havi adatszolgéltatasokat.
Részt vesz a sajat hataskorli eldiranyzat-modositdsok elokészitésében. Biztositja a
jovahagyott eldiranyzat-modositasok eldiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését.
Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-mddositdsok osszegérdl.

Vezeti a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik az utalvanyrendelet hasznalatarol

Az atutalasi hataridoket figyelemmel kiséri €s a szamlak, tti-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 oOsszedllitasdban. Kozremiikodik a maradvany, valamint a személyi
juttatasok  maradvanyanak  meghatarozdsa  feladataiban, ehhez  részletezd
nyilvantartasokat vezet.

Részt vesz a koltségvetés, az éves ¢és i1dokozi beszdmold, 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 nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.

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

Kozremiikddik az eszkdzok és a forrasok értékelési feladatai ellatdsaban.

Gondoskodik a nagy értékii targyi eszk6zok leltarozasi feladatainak ellatasarol.

A fékonyvi konyvelésben konyveli a selejtezéseket.

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

Vezeti a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

Elelem szamlak bevételezésének, megrendelések ellendrzése folyamatosan.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Munkaiigyi el6adé

A munkaiigyi eldadé a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, részben onalldan latja

el, részben az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezetd utasitasai 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- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

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

Elvégzi a kozalkalmazotti jogviszony megkdtésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat a Kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 torvény és a Munka Torvénykonyve
jogszabalyai szerint, elokésziti a kinevezéshez, illetve a megsziintetéshez kapcsolodod
iratanyagot, illetve megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kezeli az intézmény dolgozoinak személyi anyagat, iigyel arra, hogy tartalma az
eléirasoknak megfeleld legyen. Kozalkalmazottak személyi adatait a torvényi
eléirasoknak megfelelden kezeli /személyi adatvédelem/.

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

Havonta elkésziti a személyliggyel — munkaiiggyel kapcsolatos szamitasokat,
jelentéseket: pl. tavollét (rendes szabadsag, ill. betegallomany, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag) jelentés, valtozobér jelentés, oOraelszamolasok, a havonta leadott
jelenléti ivek és a szabadsag engedély alapjan.

Munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Allamkincstar Igazgatosaganak megfeleld
irodaival, el6adoival az ligyintézés céljabol.

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

Nyilvéantartasokat vezet.

Elvégzi a rehabilitacids hozzajarulas kotelezettséggel kapcsolatos teenddket.
Figyelemmel kiséri a feladatellatdsdhoz sziikséges targyi feltételek meglétét
(nyomtatvany, KIRA adatallomany 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 idépont egyeztetések, dolgozok
behivasa, oOnéletrajzokbdl szlrés, kivalasztas, dolgozoi felvételeknél palyazatok,

hirdetmények elkészitése, feladasa.

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

rogzitésre. Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik

Pénziigyi iigyintézd/ pénztaros

A pénztaros a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd, illetve a
gazdasagi vezetd iranyitasaval, illetve utasitdsa alapjan végzi és a pénztarellendri feladatokat

ellatd személy rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
Feladatai
- A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épiiletben, épiiletrésznek az arra kijelolt
helyiségében, a meghatarozott tarol6 helyen (pancélszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.
- Gondoskodik arrol, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii €s cimletezésli
pénzeszkodz folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.
- A bankszamlarol valo készpénzfelvétel el6tt az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri

a varhato készpénzigényt, a pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kidllitja 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 idokozonként elvégzi a pénztarzarlatot.

Gondoskodik az eldre lathato tdvolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételrdl a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellatd személy részére. Adatot szolgaltat és alairja
az atadas-atvételrol szolo jegyzokonyvet. Ujra munkéba allaskor atadas-atvételi
jegyzokonyvvel visszaveszi a pénztarat.

Kozremiikodik 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 befizetésrol bevételi kiadasrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.
Naprakészen vezeti a pénztarjelentést.

Ellatja az eldlegekkel kapcsolatos feladatokat.

Rogziti a TSZG programban az ellatds igénybevételének tényét az alapellatas
tekintetében. Az alapellatdsi szolgaltatast igénybevevd ellatottak altal fizetendd téritési
dijrol elkésziti a szamlat.

Elkésziti a dolgozoi, illetve vendég ebédek szamlait.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellatasi iigyintézo

Az adminisztrator-ellatasi iigyintéz6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a

gazdasagi vezeto iranyitasaval annak rendszeres ellendrzési tevékenysége mellett latja el.

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,
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az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai

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

Elvégzi a raktarozasi feladatokat.

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

Gondoskodik a folyamatos tisztitoszerrel €s egyéb véddszerekkel, véddeszkozokkel
valo6 ellatasrol.

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

Gondoskodik az intézményi textilia és a konyhai edények, eszk6zok megfeleld
raktarozasarol.

Uzemanyag elszamolas, kifizetés, nyilvantartas vezetése.

Vezeti a munkaruha, munkacipd, védéruha nyilvantartast, minden dolgozdnak kiilon
nyilvantartast készit. Az j dolgozo részére kiadja a munkakore szerint jaré munkaruhat,
munkacip6t, véddéruhat.

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

Megsziint dolgozo munkaruhajat visszavételezi, vagy ha a kihordasi id0 letelt leirja.

A munkaruhak, cip6k megfeleld raktarozasarol gondoskodik.

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

rogzitésre. Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Adminisztrator- ellatottak pénzkezelése

Az adminisztrator (ellatottak pénzkezeldje) a munkakdri leirdasaban foglaltakat személyesen,

részben onalloan latja el, részben a gazdasagi vezeto és az ellendri feladatokat ellatd gazdasagi
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vezeto

végzi.

Felelos

helyettes utasitasai, illetve irdnymutatdsa alapjan, ¢és rendszeres ellendrzése mellett

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 val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai

Szocialis otthoni /bentlakdk/ esetében a gondozasi dij Osszegének megallapitasa,
eldirésa.

Klubtagok esetében a téritési dij megallapitasa.

Gondozasi- gydgyszertéritési dij befizetés hataridejének megallapitasa.

Befizetések konyvelése torzslapon, nyilvantartasa torzskonyvben.

Konyvelési értesitd készitése havonta, negyed-, fél-, hiromnegyed évente és évvégén.
Kimutatas készitése hatralékrol, tobbletbefizetésrol, elvi hatralékrol.

Intézményi szinten minden honap elére meghatarozott napjan beszedi az ellatottaktol a
gondozasi és gyogyszertéritési dijat. A beszedett dsszeget befizeti az OTP-nél vezetett
intézményi bankszamldra. A dij befizetése utan elvégzi a befizetésekkel kapcsolatos
konyvelési, adminisztracios teendoket.

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

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

Az intézmény mukodtetéséhez 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 leirdsaban

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Titkarno

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

Felelos

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

kerul

- a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tlzvédelmi el6irasok betartasaért,
- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatok

- Az 6sszes ellatasi formaban a kérelmek kezelése, ellatasi formanként az elégondozasok

adminisztraciés feladatainak elvégzése, ellatdsi formanként megallapodasok

elkészitése, szakmai kapcsolattartas az Igazgatasi €s Szocialis Osztallyal, elektronikus

€s papir alapu nyilvantartasok vezetése, ellatottak lakcimvaltozasanak intézése,

szolgaltatas igénybevételének megsziinéséhez kapcsolatos adminisztracios feladatok

elvégzése.

- Szakmai szabalyzatok, SZMSZ, alapitd okirat, engedélyezések, moddositasok

folyamatdban vald részvétel. (Gépelés, rendszerezés, nyilvantartas, részlegekbe

eljuttatas.)

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

fénymasolasa.

- Részlegek kozotti (belsd) posta bonyolitasa, az Onkormdanyzat 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 nyilvantartdsa, a részlegek €s a kozponti iranyitas
igényeinek felmérése, Osszegylijtése, az irodaszer megrendelések Osszesitése,
elkészitése, irodaszerek kiosztasa, készlet nyilvantartasa.

Bejovo telefonok fogadasa, kapcsolasa, iizenetek atvétele-atadasa, intézményvezetd
felé tajékoztatas.

Intézményvezetd hivatalos vendégeinek fogadasa.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

FECS vezeto:

Felelds a Felvételt El0készité Csoport (tovabbiakban: FECS) szabalyos miikodéséért
A FECS szakmai tevékenységének kialakitasa, a csoportban 1évé munkatarsak szakmai
iranyitasa, koordinalasa,

A FECS miikodési koncepcidjanak kialakitasa,

A FECS csoporton beliili feladatmegosztasanak koordinalasa,

A csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

A csoport miikodéséhez sziikséges keretfeltételek biztositasa,

A FECS tevékenységek szakmai képviselete a vezetdi megbeszéléseken,
egyeztetéseken, az intézményi miikodés alakitdsa soran

Segiti, tamogatja a bekoltoz6 uj lakét az elhelyezkedésben, kornyezete
megismerésében.

Részt vesz az intézményi elhelyezés kapcsan az ellatott féréhelyének (bekdltozéskor)
meghatarozasaban (team munka)

Részt vesz a kérelmez6 gondozasi sziikséglet vizsgalataban,

Felelés az intézményhez ¢érkezett kérelmek elbirasszerli nyilvantartasaért,
feliilvizsgalataért, - eldgondozasért,

A Dbeérkezett kérelmekkel kapcsolatos adminisztracios és elégondozési feladatok

koordindlasa a hatalyos rendelet alapjan, - atnézi és sziikség esetén hidnypotoltatja a
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kérelmet, ¢és javaslatot tesz annak elfogadasara, illetve a sziikséges kiegészitd
szakvélemények beszerzésére (demencia szakvélemény beszerzése eldgondozasig)
Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén: segitséget nyujt (igény szerint) a
krizishelyzetbe keriil6 ellatast kérelmez6 részére a soron kiviiliség bizonyitasara sz6l6
dokumentumok beszerzésében

Uj lakok behivasa, uj lakok felvétele, lakok kilépése és az ezzel kapcsolatos
igyintézések, levelezések

Eldkésziti az uj lakok fogadésat, nyilvantartasba vételét €s segiti beilleszkedésiiket az
otthonba

Felel6s a Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartas vezetéséért, KENYSZI rendszerbe torténd
adatszolgaltatas teljesitéséért, karbantartja a kérelmezdk ¢és ellatottak elektronikus
nyilvantartasat

Nyilvantartast vezet az elhelyezési kérelmekrdl, a varolistat vezeti, illetve dokumentalja
a soron kiviili elhelyezési igényeket.

Részt vesz az elhelyezési kérelmekrdl sziiletett dontésben, illetve a soron kiviili
elhelyezési igényekrdl vald dontési folyamatban;

Részt vesz a megallapodds megkotésében, mely az intézmény és az az intézményi
ellatast igénybe vevo kozt jon 1étre, (illetve torvényes képviseldvel)

Beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsan az arra raszoruld lakoknal
egyéni segitségnyujtast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl jelezve a pszichologiai
vizsgalat, foglalkozas sziikségességét

Segiti a lakok, az intézmény, valamint a hozzatartozok kozotti kapcsolattartast
Kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, torvényes képviseldivel

Részt vesz a panaszok kivizsgalasaban, melyrdl az intézményvezetot részletesen
tajékoztatja, aki a sziikséges intézkedést megteszi;

Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, gyogyitod-
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal;

Javaslattételi és véleményezési joga van a szakmai tevékenység megszervezésére az
intézményben €10k ellatasara, gondozasara, foglalkoztatdsara vonatkozoan
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok

¢s a szakmai fejlesztési tervek kialakitasara, fejlesztésére vonatkozoan.
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Betekintési joggal rendelkezik a kiilonb6z6 szakteriiletek munkéjaba, dokumentumaiba
a mindségfejlesztési rendszer miikodtetése érdekében, az adatvédelmi eldirdsok
betartasa mellett.

Kapcsolatot épiti ki az intézmény és kiilsé segitd intézmények, szervezetek kozott,
tamogatok, forrasok foglalkoztatasi lehetdségek felkutatasara

Az intézmény tovabbképzési terve szerint részt vesz a munkakore betoltéséhez
jogszabalyban eldirt elméleti és gyakorlati képzéseken.

Betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat

Sziikség esetén szocialis ligyintézési feladatokat 1at el, kiilsé intézmények, hivatalok,
szervezetek felé eljar a lakok iigyében

Otleteivel és javaslataival segiti a csoport munkajat

Vezeto Gondnok

Feladatait a gazdasagvezetd kozvetlen iranyitdsaval 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 val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

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

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

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

A gépkocsivezetdk, karbantartok és udvari munkds munkatadrsak napi operativ
tevékenységének iranyitasa.

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

Feliigyeli az Intézmény tulajdonaban 1év0 ingd-, és ingatlan targyak allaganak
megorzését. Heti rendszerességgel végig jarja az épiiletet, feltarja a javitasra szorulo
dolgokat, javaslatokat tesz a gazdasagi vezetonek fejlesztésekre, karbantartasi
munkdkra.

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

Beszerzési feladatok elvégzése-, arajanlat beszerzése eseti utasitas alapjan.

A jotéllasok nyilvantartasa, garancialis 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 intézményvezetd felé.

Gondoskodik az Intézmény tulajdonat képezd személygépkocsi iizemben tartasardl,
karbantartasarol. Koteles a menetlevelet naprakészen vezetni/vezettetni, a szolgélat
befejeztével naponta lezarni. Indulas eldtt koteles sajat maga vagy az altala megbizott
munkatarsnak, a gépkocsit atvizsgalni. Gondoskodik {izemanyaggal valo feltdltésrol.
Koteles a KRESSZ, és a biztonsagos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.
Kapcsolatot tart a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szakemberekkel és a miikddtetéssel
kapcsolatos szolgaltatokkal.

Elvégezteti az idészakos biztonsagtechnikai-, érintés-, villam-, és szabvanyossagi
feliilvizsgalatokat.

Tervszertien felkésziil a fiitési id0szakra, a keletkezett hibak elharitasa.

Elvégezteti a felvondok 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 aléd tartoz6 munkakorok: karbantartok és a mosodasok.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Karbantarto

A karbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval latja

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

alapjan 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 jo6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

Feladata a helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi
szempont szerinti ellendrzése.

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

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan és a gazkonvektorok allapotat.
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- Az ablakok, ajtoék 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 flitétestek
ellendrzésérol, (fiitésrendszer leengedése, feltoltése, 1égtelenitése).

- Az intézmény részlegeibe szallitasi feladatokat lat el.

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

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

- Fozékonyhaban, talalokban a meghibasodott konyhai gépek, eszk6zok atvizsgalasa,
tisztitasa, javitasa illetve altalanos karbantartasa.

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

- A parkositott teriiletet gondozza, az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek
tisztantartasarol gondoskodik, lefesti a kiiltéri, karbantartast igényld keritést, korlatot,
egy¢€b targyakat. A pince, illetve padléastér takaritasanal segédkezik.

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsOk csuszasmentesitéserol.

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

- Az ¢épiilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt

vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Munkakore, részletes feladatai, felelosségi ¢és hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a vezetdé gondnok gondoskodik.

Mosodai Kisegit6
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A mosodai kisegité a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen onalldan a gazdasagi

vezetd iranyitasaval latja el.

Felelos:

r rr r rr

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 jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Elokésziti az intézményi textiliakat és a bentlakdk ruhdit a mosashoz.

Fert6tlenitd mosast alkalmaz eldiras szerint.

Elvégzi a szaritast.

Szétvalogatja a textilidkat, ruhdkat.

A megfelel6 moédszerrel 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 potolja.

A javithatatlan, tilhasznalodott textilidkat leselejtezi.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd 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 eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény jo6 hirnevének megoOrzéséért,
- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jé kapcsolat kialakitasaért,
- azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért.
Az élelmezésvezetd.
- kozvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozok munkdjat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, litemezi és kiirja szabadsagukat,
- javaslatot tesz a konyhai dolgozdok anyagi- erkdlcsi elismerésére,
- araktarkezelési feladatot ellatja arubevétel-kiadas,
- az ellatottak és dolgozok ¢€lelmezésének biztositasa, kiilonds tekintettel az orvos
altal eldirt diétara, mindségi és mennyiségi mutatokra,
- az élelmiszerek rendelése, beszerzése,
- akonyhailizemben az intézményi tulajdon védelme,
- akonyhai dolgozdk kotelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozo részére eldirt személyi
higiéné betartasanak ellendrzése,
- heti étlaptervek Osszeallitasa,
- napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),
- az ¢lelmezési tigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszeranyag elszamolasok vezetése,
- napi ételmintdk ellendrzése,
- amunkavédelmi eldirdsok megtartdsanak biztositasa,
- az élelmiszer raktarkészletek ellenorzése,
- atéritési dijak elszamolasahoz alapbizonylat kiallitasa.
Munkakore, részletes feladatai, feleldosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.
Helyettesitésérol a gazdasagi vezetd 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 kdotelezettséggel

tartozik a gazdasagi vezetd felé.

Felelos:
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,
- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,
- felelds a talalokonyha leltaraért.
- Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technoldgiai eldirdsokat, a baleset- ¢és
munkavédelmi szabalyokat.
Feladatai:

Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétdl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszert tarolasrol.

Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbodl atvett anyagokat csak az eldirdsoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsdk. A felhasznalasra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.

Figyelemmel kiséri a raktaron 1évd nyersanyagok minds€gét €és a szavatossagat.
Iranyitja és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasaral.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
szlikséges talcakat, tanyérokat, evOeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az

ételkiszolgalast, az adagok pontos kimérését.

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

rogzitésre.
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Helyettesitésérdl az ¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Konyha lany

A konyhai kisegité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen az élelmezésvezetd és a

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

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 tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai:

A nyersanyagokat szakszerlien el0késziti, tisztitja a napi fOzéshez. Esetleges rossz
mindség esetén azt jelzi a szakacsnak.

A szakécs utasitasa szerint kozremiikodik az étel — eldallitas folyamataban.

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 betartasdval — a megfeleld
héfokon tartja.

Segédkezik a gépkocsivezetonek a készételek szallitasanal.

A nyersanyag elokészitd helyiségek takaritasdt a munka befejezése utan a HACCP
higiéniai eldirasoknak megfeleléen végzi.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és
a helyére teszi. Naponta, az étkeztetés utdn 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 takarito eszk6zok és tisztitoszerek megfeleld mennyiségben allnak-
e rendelkezésre, hidnya észlelésekor azt jelzi a szakacsno felé.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hataskdre a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.
Helyettesitésérdl az ¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Dietetikus- szerzodéses jogviszonyban

A dietetikusi feladatokat és a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, az
¢lelmezésvezetdvel és a részlegvezetdkkel egylittmiikodve 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,

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- azintézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatok

az intézményi orvos szakmai ajanldsa alapjan elkésziti az ellatottak diétas étrendjét,
- ellendrzi és jovahagyja az élelmezésvezetd altal megtervezett étlapot,
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevok részére rendszeres diétas tanacsadast,
eldadast tart,
- ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhdjaban az élelmiszerek eldirds szerint
tarolasat.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hataskdre a munkakori leirasaban keriil

rogzitésre. Helyettesitésérol 6nmaga gondoskodik.
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Fejleszté Napkozi Otthon
Fogyatékos személyek nappali ellatasa feladata

Elsdsorban Vac varosaban €16 illetve szabad féréhely esetén, Pest-, és Nograd varmegyében (
a teriiletileg illetékes Onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan) é16, olyan sajatos nevelési
igényli (stilyosan, halmozottan fogyatékos) ésvagy autista személyek részére nyjtunk nappali
ellatast, akik csaladban nevelkednek, onkiszolgalasra részben képesek vagy Onellatasra nem
képesek, allando feliigyeletre szorulnak.

Véc, Kolcsey utca 4. szam alatti intézetiinkben, lehetdséget biztositunk napkdzbeni
tartozkodasra, apolodi, gondozoi feliigyelet mellett, tarsas kapcsolatok kialakitasara, szocialis
viselkedési mintdk elsajatitdsara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére,
tovabba megszervezziik az ellatottak étkeztetését.

3 — 6 éves kor kozotti gyermekek korai fejlesztését a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Véci Tagintézménye altal biztositott szakember végezi kiilon megallapodés alapjan.

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

végzi, gyodgypedagogiai asszisztens és gondozond bevonasaval, a teljes gondozasi id6 alatt.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités
Részleg vezetd (1 10) Részleg szakmai iranyitdsa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Terapias munkatars
Terapias munkatars (1 f6) Mentalhigiénés és Masok terapids munkatérs
foglalkoztatasi feladatok ennek hianyaban szocialis
gondozd apolod
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.
Gondoz6 (2 10) Gondozasi feladatok Masik szocialis gondozo
Kisegito (1 10) Talalési és takaritasi Szocialis gondozé
feladatok
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Részlegvezeto

A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezeté a munkakori leirdsdban foglaltakat
személyesen, részben oOnalld6 munkaval végzi, a részben az intézményvezetd kozvetlen
iranymutatdsa alapjan és ellendrzése mellett 1atja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,
- ahazirend betartasaért, betartatasaért,
- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,
- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért,
- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,
- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséeért,
- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
- az intézmény tulajdonédban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért.
Feladatai:

- Arészleg szolgaltatasait igénybe vevok fizikai ellatasdnak biztositdsa, a pszichés gondozas,
az ellatas megszervezése, iranyitasa €s feliigyelete.

- Elkésziti a feliigyelete ald tartozd kollégdk havi munkaidd beosztisat. A beosztasban
tortént valtoztatdsokrdl az intézményvezetdi utasitasnak megfelelden tdjékoztatja az
érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozdinak iddszakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgalatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

- Elkésziti a havi élelmezési -, €s gondozasi napokrol szolo kimutatést.

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- €s erkdlcsi elismerésére.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozoinak

tovabbképzését.

Szorosan egyiittmikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor €s egyéb eszkoz

leselejtezésére-, javitasara-, €s beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
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Az intézet szobait, k6zosségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a

hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

Ellatottakkal és csaladjaikkal folyamatosan kapcsolatot tart, elemzi a tapasztaltakat,

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a tevékenységével ¢€s az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott

adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetovel, megrendeli a sziikséges diétdkat-, a dolgozoi
étkezéseket-, és vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabdlyszeri megvalosulasat. Felelosen

gazdalkodik a kdzponti konyhardl a részleg részére kiadott élelmekral.

Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a Tlizoltosag, Munkavédelmi Feliigyeldség

rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja €s ellendrzi a kisegitd munkédjat, gazdalkodik a teriilet ellatasahoz sziikséges

anyagokkal, eszkozokkel.

Téavollétében a helyettesitési feladatokat az ezzel a feladattal megbizott terapias munkatars latja
el.

Munkakore, részletes feladatai, feleldosségi és hatdskore a munkakori leirasaban kertil
rogzitésre.

Terapias munkatars (fejleszto)

A terapias munkatars a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval
végzi, részben az részlegvezetd irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett 1atja el.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezetd irdnyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

- amunka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megoOrzéséért.

Feladata:

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

foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

vezeti, felligyeleti a foglalkoztatasokat.

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

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

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezeésében ¢és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérol a réazlegvezetd gondoskodik.

Gondozo ( fejleszté napkozi)

A gondoz6 a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a

részlegvezetd iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

a munka- ¢s tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.
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Feladatai:

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

Adminisztracios tevékenységet végez.

Csoportszobat rendez, dekoracidt idényszeriien modositja, illetve ujat készit.

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

Felkésziil a szakmai megbeszélésre, tovabbképzéseken €s vezetdi tajékoztaton vesz

részt.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Kisegito (talalo- takaritos)

A kisegité a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, részben 6nallé 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 eldirdsok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megOrzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai
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Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a talaldhelyiség, 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 kolbész stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z6konyha az alapanyagot eldkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f6z¢és/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

A f6zOkonyharol a részlegekbe szallitott, illetve az osztdly talalokonyhdjaba atvitt
készételt az atado fiizetben atveszi, a darabos €lelmiszert megszamolja

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

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasardl /NNK eldiras/

A talalokonyha berendezési targyait, eszkozeit rendeltetés-szertien hasznalja.

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

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

Rendben tartja és takaritja a részleg el6terét, a tarsalgot.

Részt vesz a rendszeres nagytakaritasban, a kerti butorok tisztantartasaban.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasdval megbizott takaritond és a

részlegvezetd gondoskodik.

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Radi Gti Idosek Otthona

Idosek Otthon feladata

Réadi uti telephelylink Véac alsovéarosi részén, autdoval és tomegkozlekedéssel is jol

megkozelithetd helyen talalhato.
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Az intézmény 19 szobaban 38 f0 részére tartdos bentlakdsos ellatast. Az ¢épiilet
mozgéskorlatozottak szamdra akadalymentes, személy- és 1épcséfelvond miikodik. Az
elhelyezés 2-3-4 agyas, alapvetd butorokkal felszerelt szobdkban torténik. Minden szinten
nemenkénti fiirdészoba és toalett all rendelkezésre. A szobakban kabel-tv szolgaltatas elérhetd.
Az étkezés itt is az otthonosan berendezett ebédldben torténik, mig fekvobetegeink részére az
ételt a lakoszobakban szolgaljak fel.

Ellatottjaink szamdéra napi héaromszori étkezést biztositunk, ebbdl egyszeri meleg étel
elfogyasztasanak lehetdségét, valamint naponta gyiimolcsot. Szakorvos altal elrendelt diétas
¢terend is igénybe vehetd. Intézménylinkben teljes kori apolds-gondozast, 24 6ras ndvéri
feliigyeletet, tovabba hetente 2 alkalommal haziorvosi ellatast biztositunk. Sziikség esetén
pszichidter szakorvos is rendelkezésre 4ll. Gondoskodunk ellatottjaink  napi
gyogyszerellatasrol, szlirdvizsgalatokon valdé részvételérél, valamint a szakorvosi
vizsgélatokra, kontrollvizsgélatokra vald eljutasukrol. Kiilon térités ellenében, fodrasz és
pedikiirds szolgéltatast is szerveziink.

Kiemelt célunk lakoink mentalis és fizikai egészségének megdrzésére, melyhez valtozatos
foglalkozasokat, programokat biztositunk, pl. atmozgatd torna, kézmives foglalkozas,
kertészkedés. Részt vesziink varosi rendezvényeken is, pl. szinhazi eldadas, kiallitas, szabadtéri
programok. A szabad valldsgyakorlas lehetdségét megteremtjiik, katolikus szentmise és

reformatus istentisztelet helyben torténik.

Feladatkorok
Munkakor Feladat Helyettesités

Részlegvezeto (1 10) Részleg szakmai iranyitasa | Részlegvezetd helyettesi
feladatokat az Arany J. utcai
részleg vezetdje latja el ( és
forditva)

Apold, gondozod (11 6) Apolasi, gondozasi feladatok | Masik apolé, gondozd

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

foglalkoztatasi feladatok munkatarsa elore egyeztetett

moddon, ennek hidnyaban
szocialis gondoz6 apolod
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szocialis kisegito- takaritd Takaritési feladatok Masik takarito

(2 16)

Szocialis kisegito- takarito- | Télalds és takaritasi Masik takarito- talalos

talalos (3 £6) feladatok

75



Részlegvezeto

Az egészségligyi €s/vagy szocialis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezetd a munkakori
leirasaban foglaltakat személyesen, részben Onall6 munkaval végzi, a részben az
intézményvezetd kozvetlen irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

A részleg lakoinak fizikai ellatasdnak biztositasa, a pszichés gondozas, egészségligyi

ellatdsanak megszervezése, iranyitasa és felligyelete.

- Elkésziti az apolok-, takaritok-, és a talalés kollégak havi munkaidd beosztasat. A
beosztasban tortént valtoztatasokrol az intézményvezetdi utasitdsnak megfeleléen
tajékoztatja az érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozdinak iddszakos foglalkoztatas-egészségligyi
vizsgélatat

- Naponta lejelenti a KENYSZI rendszerben az ellatasokat.

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

Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén eljarast kezdeményez.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

Az intézeti orvossal egylittmiikodik, orvosi viziten részt vesz, az elrendelt terapiat

dokumentalja, annak megvaldsitasarol gondoskodik.

Feliigyeli a gondozottak részére eldirt gyogyszereket biztositdsat, kapcsolatot tart a

gyogyszerosztasért felelds kollégakkal.
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Az alairt és hitelesitett papir alapti Egyéni gyogyszernyilvantartd lapokat havi bontasban
tarolja.
Gondoskodik a készenléti gydgyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.

Folyamatosan ellendrzi a gyogyszerek, vegyszerek lejarati idejét, a megsemmisitésiikrdl
sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi €s iranyitja a gondozottak rendszeres egészségligyi sziirését.

Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, mely tartalmazza a részleg dolgozodinak
tovabbképzését.

Szorosan egyiittmikodik a gazdasagi vezetdvel, javaslatot tesz butor €s egyéb eszkoz
leselejtezésére-, javitasara-, €s beszerzésére, figyelembe véve az idés emberek igényeit.
Az otthon lakdszobait, kozosségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a

hianyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

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

Ellatja a tevékenységével ¢€s 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 diétdkat-, a dolgozoi
étkezéseket-, €s vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Feliigyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvalosulasat. Feleldsen
gazdalkodik a kdzponti konyharol a részleg részére kiadott élelmekrol.

Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) €s a Tlizoltosag, Munkavédelmi Feliigyeldség
rendelkezései szerint végzi a részleg vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a takaritok és a talalos kollégak munkédjat, gazdalkodik a teriilet
ellatasahoz sziikséges anyagokkal, eszkdzokkel.

Gondoskodik az &polési-, gondozasi-, és egészségligyi dokumentaciok vezetésérol.
Szervezi a véddoltasokkal kapcsolatos teendodket.

A Felvételt el0készitd csoport team munkajaban részt vesz, sziikség esetén eldgondozasi

feladatot lat el.
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Rendszeres kapcsolatot tart:

a haziorvossal,
- az egészségligyi intézményekkel,
- szocialis intézményekkel,
- az ellatottak hozzatartozoival,
- amodszertani intézetekkel.
A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

- végzi a szabadsagok litemezését, kiirasat, lejelentését,

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

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 ezzel a feladattal megbizott gyogyszerosztasért
felelds apolo latja el.

Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Apolé, gondozé

A gondozd és/vagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkezd) apold a munkakori leirdsdban
foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a részlegvezetd irdnymutatasa alapjan
¢s 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 eldirdsok betartasaért,

- amunka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megoOrzéséért.

Feladata:

A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakdszobak otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartési kulturdjanak kialakitdsa, szinten tartasa.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok elvégzése.

Az ellatottak ruhédzata, valamint agynemi cseréje.

Az ellatottak testi higiénidjanak biztositasa sziikség esetén apolasa.

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

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

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 leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezeté gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapias munkatars a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval

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

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezetd iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

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

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
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- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megoOrzéséért.

Feladata:

- Sajat teriiletén (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 timogatja a gondozottak csaladi és patronaloi kapesolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban ¢l0k kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasat €s fenntartisat,
konfliktust kezel.

- Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények
szervezésében és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terdpids csoport-vezetd gondoskodik.

Szocialis kisegito- takarito

A takarito feladatait a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latja el.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

- amunka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaért,

- azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerl kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.
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Feladata:

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

szerint:

a lakoszobdak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa,
ndvérszobak 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, kozlekedd folyosok, liftek napi, heti, havi,

félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.

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

rogzitésre.

Helyettesitésérél a takaritdsi csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizott takaritond

gondoskodik.

Szocialis kisegito- talalo- takaritos

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 eldirdsok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszert kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalataért,
azok biztonsagos megOrzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

Takaritja, illetve folyamatosan gondoskodik az ebédld, a talalohelyiség, és a
mosogatohelyiség tisztantartasarol.
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- Azétkezések, ¢s a siités, f6zés alkalmaval hasznalatos eszkdzoket, tanyérokat, bogréket,
poharakat, edényeket, talakat a higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja, széritja
¢s a helyére rakja.

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

- A fozékonyha az alapanyagot elokésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,
/stités, f6z¢&s/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.

- A fézokonyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhdjaba 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 eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhaba valo 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, feleldsségi ¢és hataskdre a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasdval megbizott takaritond és a

részlegvezeté gondoskodik.

Idéskoruak gondozohaza feladata

A Viac, Radi ut 48/a sz. alatt talalhaté integralt intézményiink ad helyet az Idéskortiak
Gondozohazanak is.

Az atmeneti elhelyezést nyujtd intézményilinkben ideiglenes jelleggel legfeljebb egyévi
id6tartamra teljes kort ellatast biztositunk.

A teljes kort ellatas keretén beliil az intézményiink biztositja az atmeneti, hatarozott idére

elhelyezést nyert gondozottak részére:
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a nappali haromszori étkezést, egyszeri meleg étel biztositdsa mellett, figyelemmel az
¢letkori és egészségi allapot sajatossagaira,

orvosi eléirasnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

sziikség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban €s a hazirendben eldirt ruhdzatot,

a szem¢lyi 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
kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas terdpids kezeléseket,
amelyek a szocidlis otthoni keretek kozott végezhetdk, figyelemmel a targyi és személyi,
tovabba jogszabalyi feltételekre,

gondoskodunk az ellatott halala esetén sziikséges intézkedések megtételérdl,

biztositjuk a sziikséges rehabilitacios és apoldsi segédeszkozoket, a gydgyaszati
segédeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,

szervezziik az ellatottak foglalkoztatasat, ¢s a meglévl képességek fejlesztését, szinten
tartasat,

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

szervezzilk a szabadid0 kulturalt, hasznos eltoltését, a szellemi ¢és szorakoztatod
tevékenységeket (pl: eldadéasok, olvasas, felolvasas, radiohallgatas, TV nézés, kartya- és
tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),

szlikség szerint pszichoterapias foglalkozast szerveziink,

segitjliik a gondozottak interperszonalis kapcsolatait,

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

megvalositjuk a gondozasi, sziikség szerinti apolési, ill. a rehabilitacids tervekben
foglaltakat,

biztositjuk a hitélet gyakorlasanak feltételeit.
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Feladatkorok

Munkakor

Feladat

Helyettesités

Apold, gondozo (2 £8)

Apolasi, gondozasi feladatok

Masik apolo, gondozd

Terapias munkatars (0,2 £0)

Mentalhigiénés és
foglalkoztatasi feladatok

Masik telephely terdpias
munkatérsa elOre egyeztetett

moddon, ennek hidnyaban
szocialis gondoz6 apolod
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Apolé, gondozo

A gondozd és/vagy (egészségiigyi végzettséggel rendelkezd) apold a munkakori leirdsdban

foglaltakat személyesen, részben 6nallé6 munkaval végzi, a részlegvezetd irdnymutatasa alapjan

¢s ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

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

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

A kulturélt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobdk otthonossa tétele, a lakok
étkezési- és magatartési kulturdjanak kialakitdsa, 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 apolodi teendok végzése.
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Részt vesz az egyéni €s csoportos foglalkoztatasokon, figyelembe véve a terapias
munkatars irdnymutatasat.

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 leirasaban kertil

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Terapias munkatars

A terapids munkatars a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval

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

ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a terapias csoport-vezetd iranyitasaval végzi.

Felelos:

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

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

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladata:

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

foglalkoztatasban résztvevo csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolatot tart a meghivott vendégekkel, eléadokkal,

intézményekkel és tarsadalmi szervekkel.
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- Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi €s patronaloi kapcsolatainak fenntartasat.

- Segiti az otthonban ¢lok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat és fenntartasat,
konfliktust kezel.

- Aktivan részt vesz a kulturélis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérdl a terapias csoport-vezetd gondoskodik.

Taban utcai Fogyatékosok Napkozi Otthona
Fogyatékos személyek nappali ellatasa feladata

Napkozink 1993. oktdberében nyitotta meg kapuit, jelenlegi helyén 1998 6ta miikodik, Vac
belvarosdban, a Duna-part kdzelében a Taban utca 28. szam alatt. Alapvetd célunk az iskolabol
kikeriild, de munkahelyen elhelyezkedni nem tudo, enyhe, kozépstlyos €s halmozottan sértilt
fiatalok gondozasa, szdmukra szines, izgalmas programok, elfoglaltsagok biztositasaval.

A héz kozponti 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 kozépkora gondozottnak biztosit ellatast.
Els6dleges feladatunknak tekintjiik, hogy a ndlunk toltott idejiiket hasznosan és értelmesen
toltsék el. Kiildetéslinknek tekintjiikk sokrétli foglalkoztatasukat, megszerzett ismereteik
bovitését, a mindennapi ¢letre vald 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

1s - biztositott.
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Feladatkorok

Munkakor

Feladat

Helyettesités

Részleg vezetd (1 10)

Részleg szakmai iranyitasa

Részlegvezetd helyettesi
feladatokkal megbizott
Terdpids munkatdrs

Terapias munkatars (2 f0)

Mentalhigiénés €s
foglalkoztatasi feladatok

Masok terapias munkatars
ennek hidnyaban szocialis
gondozo apolo
kompetenciahatarok
figyelembevétele mellett.

Szociélis gondozo (2 10)

Gondozasi feladatok

Masik szocialis gondozo

Kisegito (1 £0)

Talalasi és takaritasi
feladatok

Szocialis gondozé

A szocidlis szakképesitéssel rendelkezd részlegvezeté a munkakori leirdsdban foglaltakat

személyesen, részben Onalld6 munkaval végzi, a részben az intézményvezetd kozvetlen

iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett 1atja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,

- ahazirend betartasaért, betartatasaért,

- ajogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

- a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd

torvényi eldirdsok betartasaért,

"r r rr

- amunka- és tizvédelmi elOirasok betartasaért,

- az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért,

- az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

- az intézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

- rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

- Arészleg szolgaltatasait igénybe vevok fizikai ellatasdnak biztositdsa, a pszichés gondozas,

az ellatas megszervezése, iranyitasa €s feliigyelete.

- Elkésziti a feliigyelete ald tartozd kollégdk havi munkaidd beosztisat. A beosztasban

tortént valtoztatasokrél az intézményvezetdi utasitisnak megfelelden tdjékoztatja az

érintetteket.

- Nyilvantartja és szervezi a részleg dolgozoinak iddszakos foglalkoztatas-egészségiigyi

vizsgélatat
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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 iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére.

- Haromhavonta csoportértekezletet hiv Ossze, 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, kozdsségi helyiségeit naponta bejarassal ellendrzi, sziikség esetén a
hidnyossagokrol feljegyzést és intézkedést tervet készit.

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

- Ellatja a tevékenységével ¢és az intézményvezetdi utasitdsokban meghatarozott
adminisztracios feladatokat.

- Kapcsolatot tart az ¢lelmezésvezetdvel, megrendeli a sziikséges diétakat-, a dolgozoi
étkezéseket-, €s vendég ebédeket. Javaslatot tesz a megfeleld diétara. Felligyeli az
¢lelmezéssel kapcsolatos tevékenységek szabalyszerli megvalosulasat. Feleldsen
gazdalkodik a kdzponti konyharol a részleg részére kiadott élelmekrol.

- Nemzeti Népegészségligyl Kozpont (NNK) €s a Tlizoltosag, 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 terapias munkatars latja
el.
Munkakore, részletes feladatai, feleldsségi ¢és hataskdre a munkakori leirasaban keriil

rogzitésre.
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Terapias munkatars

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

végzi, részben az részlegvezetd irdnymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Feladatat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitdsaval 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 tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

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:

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

foglalkoztatasban résztvevd csoportokat alakit ki,

vezeti, feliigyeleti a foglalkoztatasokat.

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

Segiti és tamogatja a gondozottak csaladi és patronéloi kapcsolatainak fenntartasat.
Segiti az otthonban ¢lok kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsat €s fenntartasat,
konfliktust kezel.

Aktivan részt vesz a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapuldé rendezvények

szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

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

rogzitésre. Helyettesitésérol a réazlegvezetd gondoskodik.
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Gondozo

A gondoz6 a munkakdri leirdasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval végzi, a

részlegvezetd iranymutatasa alapjan és ellendrzése mellett latja el.

Felelos:

az alapveté gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

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

a munka- ¢s tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatéarsaval valo j6 kapcsolat kialakitasaért,

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

azok biztonsagos megorzéséért.

Feladatai:

Részlegvezetd iranyitdsa mellett segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocidlis szlikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat,
¢lethelyzetét, egészségi allapotat.

Adminisztracios tevékenységet végez.

Részt vesz a foglalkoztatasokon, segiti a terapids 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 sziilot/ torvényes képviseldt a gyermekével/ellatottal kapcsolatos napi
eseményekrol.

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

Felkésziil a szakmai megbeszélésre, tovabbképzéseken €s vezetdi tdjékoztaton vesz

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

rogzitésre.

Helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik.

Kisegito (talalo- takaritos)

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

részben a részlegvezetd iranyitasaval 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- ¢s 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 eszkozok szakszer kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megorzéséért,

felelds a talalokonyha leltaraért.

Feladatai

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

Az étkezések, és a siités, f6zés 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 kolbész stb. ételek elkészitése az intézmény részlegeinek
talalokonyhain (kivéve: Burgundia u.) torténik, az ételek mindségének megdrzése
végett.

A f6z6konyha az alapanyagot eldkésziti, szallitja a részlegekbe, az étel elkészitését,

/sttés, t6z¢és/ helyben a talalokonyhai feladatokkal megbizott személy végzi el.
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- A fézokonyhardl a részlegekbe szallitott, illetve az osztaly talalokonyhdjaba atvitt

készételt az atado fiizetben atveszi, a darabos ¢lelmiszert 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 eldirasok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja.

- Segédkezik a gépkocsivezetonek, az ételeknek a talalokonyhaba 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, feleldsségi és hataskdre a munkakori leirasaban keriil
rogzitésre.

Helyettesitésérdl a takaritasi csoportvezetdi feladatok ellatasdval megbizott takaritond és a

részlegvezeté gondoskodik.

8. A munkaltatoi 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 Polgarmestere 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 feladatkdrében gyakorolja a munkatarsak felett a munkaltatoi jogokat.

Tavollétében a munkaltatoi jogokat a gazdasagi vezetd gyakorolja.
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9. Koltségvetési szervek amelyek tekintetében a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett
Szocialis Intézmény az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. §
szerinti feladatokat ellatja

Az intézmény rendelkezik 6nallé 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 kdvetden a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

A hatélybalépéssel egyidejlileg a Vac Varosi Képviselo-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga
korabbi hatarozataval jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A moédositott SZMSZ rendelkezéseirdl, tartalmardl 6sszevont munkaértekezleten a dolgozdokkal
¢és Lakogytilésen a bentlakokkal, illetve a szolgéltatast igénybevevdkkel ismertetjiik.

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

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

Zaradék

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
érdekvédelmi képviseletei €s az alkalmazotti kozosség megismerte és elfogadta.
Vic Varos Onkormdnyzat Képviseld-testilet Emberi Kapcsolatok Bizottsiga a

.......................... sz. hatarozataval hagyta jova.
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l. Az intézményink jellemzdgi

Az Arany Janos uti részleg Vac varos csendes részén Dedkvaron talalhatd. Szép, rendezett
kornyezetben kinal csalddias hangulatii elhelyezést.1995-t61 mukodik Idések Otthonaként .Az
otthonban az idések nappali ellatasat is biztositjuk Iddsek Klubja szolgaltatds formdjaban, 20 f0s
létszammal. A klubtagoknak lehetdségiik van étkezés igénybevételére is, mely kérelemhez kotott és
dijkoteles.

Az otthon jelenleg 20 féréhellyel miikodik. Epiiletiink 3 szintes. Minden szinten nemenkénti
fiirddszoba ¢€s toalett all rendelkezésre. A szobdkban kabel-tv szolgaltatas elérhetd.

Az étkezés a szépen berendezett ebédldben torténik. Napi 3x étkezést ebbdl egyszer meleg ételt,
naponta gyiimolcsot, zoldséget biztositunk, illetve igény szerint szakorvos altal elrendelt diétat.
Intézményiinkben teljeskorii dpolas-gondozas folyik, 24 6ras ndvéri feliigyelet van, tovabba hetente
1 alkalommal haziorvosi ellatas. Sziikség esetén pszichiater szakorvos is rendel.

Biztositjuk a napi gyogyszerellatast, helyben végezhetd szlirdvizsgalatokat, a szakorvosi-, és
kontroll vizsgalatokra val6 eljutast.

Kiilon térités ellenében fodrasz €s pedikiirds szolgaltatast is szerveziink.

Gondoskodunk a rank bizott idések mentéalis egészségének megdrzésérdl, valtozatos
foglalkozasokkal, programokkal. (pl. 4tmozgat6é torna, kézmiives foglalkozas). Részt vesziink a
varosi rendezvényeken is (pl. szinhazi eldadas, kiallitas, szabadtéri programok)

A szabad vallasgyakorlas lehetdségét megteremtjiik, katolikus szentmise €s reformatus istentisztelet
helyben torténik.

Latogatasi id6 naponta 13.00-17.00 o6raig van, elsdsorban a kdzosségi terekben vagy jo id6 esetén

az udvaron. Lakdszobaba csak a fekvébetegek latogatéi mehetnek fel.

Il. A szocidlis intézményi szolgdltatas célja, feladata:

crer

normalizalt €letfeltételek és életritmus, a sziikségletekhez és igényekhez igazodo apolési-gondozasi
tevékenység, valamint mentalhigiénés gondozéas, modszeres fejlesztd, szinten tartd tevékenység
biztositasan keresztiil kivanunk elérni.

A szolgaltatas tovabbi célja, hogy az Intézmény a szocidlis torvény alapjan az ellatdsra jogosult
személyeknek az ellatas sordn tiszteletben tartsa az ellatottak alkotmanyos jogait, kiilondsen az
¢lethez, emberi méltosadghoz, a testi épséghez, a testi és lelki egészséghez valo jogot.

A szolgaltatas feladata, hogy az Intézmény alapdokumentuméban (alapitd okiratdban)
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meghatarozott ellatast biztositsa az ellatottak részére.

Az Intézmény feladata, hogy a szolgéltatast ugy nyujtsa az ellatottak részére, hogy az megfeleljen

* az intézményi miikodést szakmailag is €rintd szabalyozasoknak, igy:

* jelen szakmai programnak,

s az alapit6 okiratnak,

* a szervezeti és miikodési szabalyzatnak, valamint

* a hazirendnek;

* a jogszabalyokban meghatdrozott szakmai szempontoknak, az ott meghatarozott
feladatellatasi kovetelményeknek.

Az ellatottak Onellatasi képességeinek és szocialis készségeinek fejlesztését egyarant kiemelten

fontos feladatként jeloltiik meg.

lll. A megvaldsitani kivant program konkrét bemutatdasa, a létrejové
kapacitdsok, a nyujtott szolgaltatdselemek, tevékenységek leirasa

Legfontosabb feladatunk a lakék nyugodt, harmonikus életkoriilményeinek, az aktiv életvitel
lehetoségének folyamatos megteremtése. Olyan otthon kialakitdsa lakoink szdmara, ahol
személyiségiik kiteljesedhet, képességeik fejlodhetnek, s a gondozés, egészségligyi ellatas,
mentalhigiéné, foglalkoztatas teriiletén szakszerii ellatdsban részesiilhetnek.

Célunk a lakok segitése, fejlesztése, az Oket is megilletd Onallésag, onrendelkezés legteljesebb
megvaldsitasa, emberi méltosaguk és személyiségi jogaik maximalis tiszteletben tartasa.

Az ellatottak szdmara az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatarozottak szerint biztositjuk a
lakhatast, az étkezést, a sziikség szerinti ruhdzatot, az egészségiigyi ellatast, gyogyszert, valamint a
gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, az egészségi €s pszichés allapotnak megfelelé apolast,
gondozast, foglalkoztatast, a szabadidd kulturalt eltoltésének szervezését.

Munkénkat a szakmai program, a hatalyos jogszabalyok, az agazati iranyitd és modszertani
szervezetek altal kiadott szakmai ¢és gazdasdgi iranyelvek, Utmutatdsok szerint végezziik.
Munkénkrol a kozvetlen feliigyeletet ellatd szervezetnek kotelesek vagyunk beszamolni.
Intézménylink adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok és a Fenntartd altal

meghatarozott rendben, illetve eseti felhivassal tesz eleget.

Erdekképviselet:

Lakoink jogaikat ismerik €s érvényesitik is. Jogaik megismerésére nagy hangsulyt fektetlink.
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Lakégytiléseken, csoportfoglalkozasokon torténik az ismereteik tematikus bovitése.
Intézménylink mindenkor szem el6tt tartja az igénybe vevék mindenek felett all6 érdekét, emberi és

alapvetd, valamint természetes jogait, valamint a Szocialis Munka Etikai Koédexében foglaltakat.

Intézményiink az Integralt Jogvédelmi Szolgélat révén kapcsolatban 4ll az ellatottjogi képviseldvel
illetve a haziorvosi tevékenység kapcsan a betegjogi képviseldvel is. Az ellatottjogi képviseld
rendszeresen fogaddorat tart az intézményben, ezen feliil telefonon illetve e-mailben tartjuk vele a
kapcsolatot. Elérhetdségei az intézményben tobb helyen ki vannak fiiggesztve. Az ellatottak részére
segitséget nyujtunk a vele valo kapcsolat felvételében.

A betegjogi képviseld elérhetdsége szintén hozzaférhetd, a kapcsolatfelvételben segitséget nytjtunk.

Szolgaltatas elemek

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott szolgaltataselemek koziil az alabbiakat biztositja:
Tandcsadas. az igénybe vevo bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevod, kérdésére
reagald, élethelyzetének, sziikségleteinek megfelelé vélemény-, javaslatkialakitdsi folyamat, a
megfeleld informacio atadasa valamilyen egyszerii vagy specidlis felkésziiltséget igényld témaban,
amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas
elkeriilésére iranyul;

Gondozas: az igénybe vevd bevonasaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan
rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tamogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csalddban, tarsadalmi statuszban valo
megtartasat, visszailleszkedését;

Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a szolgaltatast
igénybe vevo lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb étkezdében vagy kozteriileten;

Lakhatas: az ¢életkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi allapothoz vagy helyzethez igazitott, rovid
vagy hossza tdvu lakhatasi lehet6ség, amely eldsegiti a személyes biztonsagot és az emberi
méltosag meglrzEését, a tanuldsban, a foglalkoztatasban és a kozdsségi €letben vald részvételt,

illetve a csaladtagok kozotti kapcsolat fenntartasat.

Elhelyezési korilmények:

Epiiletiink 3 szintes, a szintek kozotti kozlekedést lift hasznalata konnyiti meg. Az elhelyezést 1 és 2
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agyas szobakban biztositjuk. Az 1 agyas szobak sajat butorral is berendezhetdk.
A f6lszinten 3 lakoszoba van , melybdl 2 db 2 4gyas €s 1 dbl agyas szoba

A félemeleten 1 db 1 agyas lakdszoba van.

Az l.emeleten 8 lakdszoba van, 5 db 2 dgyas és 3 db 1 4gyas szoba

A tet6térben 1 db 1 agyas lakoszoba van.

Az orvosi vizit lebonyolitdsdhoz az eléirasoknak megfeleld orvosi szoba all rendelkezésre.

Targyi feltételek:

A lakoszobak alapvetdé butorokkal felszereltek (agy, ¢éjjeliszekrény, ruhdsszekrény). Egyéb
lakberendezési targyak igény szerint, elozetes megbesz¢lés utdn behozhatok. (kislampa, Tv, radio,
faliképek stb.)

Valamennyi agynal névérhivé mitkodik.

A hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen a gondozashoz és apolashoz sziikséges

eszk0zok rendelkezésre allnak.

Személyi feltételek:

Az intézmény a jogszabalyban eldirt [étszdmu szakmai és technikai személyzetet biztositja.

A részlegben személyre sz616 apolas-gondozas folyik. Minden &polo-gondozonak ki van jeldlve 1-2
lakdszoba, ahol 1-1 4poléra 4 ellatott jut. Ok felelések a gondozottak kornyezetének, ruhazatanak,
személyes targyainak rendben tartasadért. A részlegben a munkafolyamatok elvégzése a
részlegvezetd iranyitasaval torténik.

Az id6sek otthondban folyamatos munkarendben latja el feladatait az &pold- gondozo6 személyzet.
Valamennyi miiszakban eldirt szakképesitéssel rendelkezé munkatars dolgozik.

Tevékenységiik része az étkeztetés lebonyolitdsa, gyodgyszerelés, flirdetés, agyazas, tisztazas, a

lakok fizikai és mentalis allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges dokumentacio vezetése.

A feladatellatas szakmai tartalma, maodja

Az intézmény a szolgaltatasait igénybe vevd személy részére fizikai, mentalis és ¢€letvezetési
segitséget nyujt, amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld, személyre
szabott ellatds keretében a hianyzo vagy a korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak
megtartasara, helyreéllitasara keriil sor.

Az igénybe vevl személyre szabott ellatasa érdekében egyéni gondozasi tervet készitlink.
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Az intézmény sajat f0z6konyhdja napi haromszori étkezést — orvosi javaslatra, amennyiben a lako

egészségligyi allapot indokolja diétas vagy gyakoribb étkezést — biztosit a vonatkozo eldirasoknak

megfelelden, higiénikus, kulturlt koriillmények kozott.

Sajat ruhanemii hasznalata mellett, ha sziikséges a jogszabalyban eldirt ruhazattal az intézmény

téritésmentesen ellatja lakoit.

A lakok személyes ruhdzatanak és az intézményi textilidnak a tisztitdsat, javitasat esetleges

fertdtlenitését az intézmény biztositja.

Téritésmentesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

* napi 3x étkezés, napi gylimolcs és z6ldség biztositasa

s személyi -, ¢és kornyezeti higiéné¢ kielégitése (feltételek biztositdsa mellett sz.e.
segitségnytjtas biztositasaval)

* a jogszabalyban eldirt és az intézmény orvos altal Osszedllitott alaplistdn szerepld
gyogyszerekkel val6 ellatas

* pipere mosas

* szakorvosi vizsgélatokra vald eljutas (szervezés, sziikség esetén Vac kozigazgatasi teriiletén
beliil a szallitas, betegkisérés)

s testtavoli gyogyaszati segédeszkdzok hasznalata (biztositjuk az eszkozt, annak karbantartasat
¢s a hasznalatdra megtanitjuk az ellatottunkat)

* az intézmény altal szerevezett foglalkozasokon, programokon vald részvétel

Térités ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok:

* fodrasz, pedikiir

S kavéautomata hasznalata

* alaplistan kiviili gyogyszerellatas

S testkozeli gyogyaszati segédeszkdzok, inkontinencia termékek hasznalata

* vendégétkeztetés

Az dpoldsi, gondozasi feladatok jellege, tartalma, modja

Az ellatott egészségiigyi allapotara, személyes sziikségleteire, igényeire és kéréseire figyelemmel, a
laké ellatasaban kozvetleniil kzremiikodd intézményi munkatarsakbol allé munkacsoport (vezetd
apolo, terapias munkatars, apold, gondozd, foglalkoztatas-szervezd) a lakoval, illetve torvényes
képviseldjével egyiittmiikodve egyéni gondozasi tervet készit.

Az egyéni gondozasi terv eredményességének feltétele az ellatdst igénybe vevd aktiv

kozremukodése.



A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kovetd egy honapon beliil késziti el a szakmai team.

A gondozasi terv egyénre szabottan hatdrozza meg az ellatasban részesiilo allapotanak megfeleld
célkitiizéseket, a gondozasi, apolési, fejlesztési feladatokat, azok megvalositdsanak modszereit €s az
elért eredményeket. Az egyéni gondozasi terv tartalmazza az ellatott személy fizikai, mentalis
allapotanak helyzetét, az allapotjavulas, illetve megorzés érdekében sziikséges, illetve javasolt

feladatokat, azok iddbeli litemezését, az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb elemeit.

Az ellatasban részesiilo személlyel kozvetleniil foglalkozé szakemberek folyamatosan figyelemmel
kisérik és eldsegitik az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak megvalosulasat.

Az egyéni gondozasi tervet kidolgozé munkacsoport az egy évi id6tartam lejartakor, amennyiben
meghosszabbitasra keriil sor — jelentds allapotromlds esetén annak bekovetkeztekor- atfogdan

értékeli az elért eredményeket, €s annak figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

Apolas-gondozas

Feladatunk az é4polasi-gondozasi tevékenység magas szintli miivelése, a személyre sz6l6 apolas-
gondozas, a holisztikus szemlélet megvalositasa, amelynek keretén beliil gondoskodunk az arra
raszorulok fizikai, szocialis és lelki jollétérol.

Célunk az egyenletes és magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa, amelynek egyik alappillérét képezi

a mindenkor érvényben 1év6 szakmai protokollok szerinti munkavégzés.

Egészsegiigyi ellatas

Intézményiink az 1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet rendelkezései szerint biztositja az ellatast igénybe
vevok egészségligyi ellatasat.

Az egészségiigyi ellatast keretében gondoskodunk a lakok:

* egészségmegirzesét szolgald felvilagositasarol,

* haziorvosi ellatasarol,

* szlikség szerinti alapapolasarol, ennek korében kiilonodsen:

a) a személyi higiéné biztositasarol,

b) a gyogyszerezésrol

c) az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a kontinenciaban
valo segitségnyujtasrol

* szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valod hozzajutasarol,

* korhazi kezeléshez vald hozzajutasarol,

* az 1/2000 (I. 7) SZCSM rendelet szerinti gyogyszerrel valo ellatasarol,
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* a gyogyaszati segédeszkdzeinek biztositasarol.

Az intézmény héziorvosa biztositja az ellatast igénybe vevok egészségi allapotanak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tanicsadasat, az egészségiigyi targyu jogszabdlyokban meghatarozott
szliréseket, a gyogyszer- és a gyogyaszati segédeszkoz rendelést, valamint sziikség esetén az
egészségligyi szakellatasba torténd beutalast.

Célunk az akut ellatason tul a kronikus betegek folyamatos gondozasa.

Az alapgyogyszer listaba tartozo gyogyszereket és test-tavoli gydgyaszati segédeszkozoket lakoink
részére téritésmentesen biztositjuk. Az alapgyogyszer listdba nem tartozo gyogyszereket, valamint a
testkozeli gydgyaszati segédeszkozoket térités ellenében biztositja intézményiink.

Az intézmény viseli az ellatast igénybe vevo rendszeres €s eseti egyéni gyogyszersziikségletének,
illetve testkozeli segédeszkozeinek teljes vagy részleges koltségét, amennyiben ezt az ellatast
igénybe vevo jovedelmi helyzete indokolja.

A szakrendelésre torténd elszallitas slirgds esetben soron kiviil, mas esetben eldre tervezetten,
sziikség esetén betegkisérd biztositasaval torténik.

Koérhazba torténd beutalds esetén siirgdsségi esetben az Orszagos Mentdszolgalatot vessziik
igénybe.

Ezen kiviil az intézmény mozgaskorlatozottak szallitdsara alkalmas gépkocsija is a lakok

rendelkezésére all.

Mentalhigiénés gondozds

Munkénkat a mindenkor érvényes szakmai protokollok alapjan végezziik.

Bekoltozéskor kiemelt feladataink kozé tartozik a lakd fogadasa, a beilleszkedés eldsegitése,
megfeleld foglalkoztatas kivalasztasa, a hozzatartozokkal vald kapcsolattartas biztositasa.

Korhazba keriilt lakoinkat lehetdség szerint meglatogatjuk.

Kiemelt feladata dolgozoinknak a haldokldas méltésaganak biztositdsa, a hozzatartozék és a
szobatarsak gyaszanak pszichés tamogatasa.

A terapids munkatars és a klub gondoz6 kolléga gondoskodik a szabadidd hasznos eltdltésének
lehetdségérol.

Kiilonboz6 vallasi felekezeti lakok részére kulturalt koriilmények kozott a hitélet gyakorldsa
rendszeresen biztositott.

A jeles napokrdl, iinnepekrdl a lakok altal készitett misorral, illetve vendégmivészekkel
rendszeresen megemlékeziink.

Evente tobb alkalommal balt rendeziink él6zenével, (farsang, locsolobal, sziireti bal)



Foglalkozasok tipusai

Fizikai foglalkozasok:

s kirdndulas

* ko6z0s, rovid sétak

s csoportos €s egyéni torna

Szellemi- kulturdlis és szorakoztato foglalkozasok:
* Allami és egyhazi iinnepekhez kapcsolodé rendezvények

s Hagyomdanyd6rzd programok
* Ko6z6s névnapok ¢és sziiletésnapok

Eloadomiivészek, amatorok szereplése:
* Pikéthy Tibor Zenemiivészeti Szakkozépiskola novendékei

* Haberle Erika miivészno

Intézmeényen kiviili programok:
* kirandulés

* szinhazlatogatas
* konyvtari programok

* filmvetités

Generaciok kozotti kapcsolatok

A varos oktatdsi intézményeinek tanuldi rendszeresen részt vesznek miisoraikkal a kiilonbozd

rendezvényeinken. Az id6s és fiatal generaciok kolcsondsen tudnak értéket adni egymasnak. Fontos

mindkét korosztdly szamara biztositani a folytonossagot, ezért egész ¢évben szamithatunk

eldadasaikra, kiemelten az Iddsek ,,honapja” rendezvénysorozat keretein beliil, illetve az adventi

1d6szakban.

Intézménylink lehetdséget nyljt a kozépiskolak szamara a kozosségi szolgalat letdltésére, tobb

1skolaval allunk szerz6désben.

A Magosfa Alapitvany évente haromszor szervez olyan programot, melyen a két generacio

tapasztalatot tud cserélni (klimavaltozas, szokdsok).
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IV. Az intézmény altal nydjtott szocialis szolgaltatas ellatérendszerben
betoltott szerepének és hatasanak értékelése

Szolgalatasunk biztositdsaval noveljiilk a varosban €16 i1ddsek szocidlis biztonsagérzetét azaltal,
hogy elérhetd kozelséglikben teljes korhi ellatast biztositunk arra az esetre, ha a betegség miatt vagy
mas okbdl 6nmagukrol gondoskodni nem képesek.

Az intézmény egylittmiikodik a varos mas alapszolgéltatast nyujtd intézményeivel, tovabba az
intézményhez tartozd6 Hazi segitségnyujtasi Szolgalat jelzéseire reagalva egyénre szabottan,

megfeleld idében tudunk szakositott szocialis ellatast nyu;jtani.

V. A mas intézményekkel torténd egylttm(ikdodés maddja, formai

Az intézmény fenntartdjaval vald egyiittmiikodés tobboldalu, mely kiterjed a koltségvetési,
pénziigyi és gazdasagi tevékenységre, e tevékenység ellendrzésére. Az egyiittmiikdodés célja egyben
a szakmai feladatellatds nyomon kovetése, a szakmai program szerinti miitkodés ellendrzése.

Mais, hasonld tipusu intézményekkel vald egyiittmiikodés sordn az intézmények kdolcsondsen
tajékoztatjak egymast az altaluk szerzett szakmai tapasztalatokrol, az alkalmazott (ij modszerekrol,
ezek eredményeirdl. Ez az egyiittmiikddés segiti a férdhely kihasznaltsdg optimalizalasat is. Az
egylittmiikodéssel megvaldsithatd, hogy az ellatast igénybe vevok a résziikre adekvat szocialis
intézményi elhelyezésben részestiljenek.

Az egészségiigyi alap-, és a szakorvosi ellatassal valo egylittmiikodés folyamatos, melynek
keretében intézményiink allandé kapcsolatot tart a korhazi szakorvosokkal és a szakrendeldkkel.

Az intézmény szerepet vallal a folyamatos szakember utanpoétlas-képzés biztositdsaban, ennek

keretében gyakorlati helyet biztosit az egészségiigyi és szocialis képzést nyu;jtd szakkodzépiskolaval.

Kilsé kapcsolatrendszer

* Véc Varosban miik6doé szocialis €s egészségiligyi intézmények

* Alap ¢és kozépfoku oktatasi intézmények

* Nyugdijasklubok

* Eletet az Eveknek Szovetsége

* Mozgaskorlatozottak K6zép-magyarorszagi Regionalis Egyesiilete
* Véci Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kézpont

* Siketek ¢s Nagyothallok Orszagos Szovetségének Vaci Egyesiilete
*  Eletut Alapitvany

s Vici Egyhazmegyei Karitasz
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* Chazar Andras Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Szakiskola

VI. Ellatando célcsoport jellemzdi

Az apolést-gondozast nyujtdo intézményekben elhelyezhetok azok a személyek akik Gnmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek. Akik ellatasa az alapellatas, illetve mas
szakositott ellatas keretében nem megoldhat6 koruk, egészségi allapotuk, illetve szocidlis helyzetiik
miatt megfeleld modon csak bentlakdsos intézményi keretek kozott biztosithatd. Mindezek
figyelembevételével szocialis raszorultsaguk igazolhato.

Az 1idések otthonaban a meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvObeteg — gydgyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy lathato el.

Id6sotthoni ellatas az értékeld adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabalyban meghatarozott

egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthato.

Intézménylinkbe, legalabb 3 éves allando vaci lakcimmel rendelkezd idések kérhetik felvételiiket.
Onallé demens részleggel nem rendelkeziink ebben a hazban, igy kozépsulyos-, sulyos demenciaval
¢loket nem tudunk felvéllalni. A koradbban bekoltozott, az intézményben €16 iddseink tekintetében
amennyiben a mentalis hanyatlas megkezdddik, igyeksziink az utolsd pillanatig a mar megszokott
lakoszobéjukban apolni-gondozni 6ket.

Az intézmény férdhely kihasznaltsaga 100 %.

VII. Az ellatas igénybevételének maodja

A szolgaltatas igénylését a Vac Varos Onkormanyzat Szocidlis Osztalya felé kell kezdeményezni.
Az intézményi elhelyezés igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve tortvényes képviseldje
szobeli vagy irasbeli kérelmére torténik.

Ha az ellatast igényldé személy cselekvoképességet teljesen korlatozd gondnoksag alatt all, a
kérelmet, vagy inditvanyt — az érintett személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a
torvényes képviseldje terjeszti elo.

A cselekvOképességében a szocidlis ellatas igénybevételével Osszefliggd jognyilatkozatok
tekintetében részlegesen korlatozott személy a kérelmét, inditvanyat a térvényes képviseldjének
beleegyezésével terjesztheti eld.

Amennyiben a torvényes képviseld ideiglenes gondnok, intézményi elhelyezésre vonatkozo

kérelméhez, inditvanydhoz a gyamhivatal eldzetes jovahagyasa sziikséges.
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Kérelem

Az intézményvezetd szoban vagy irasban tajékoztatja az ellatast igényl6t vagy torvényes
képviseldjét az igény, nyilvantartasba vételrdl, valamint az elégondozas elvégzésének idépontjarol.
Az elégondozas soran az intézményvezetd atadja a megéllapodas tervezetét és tajékoztatast nyljt a

hazirend tartalmarol.

Az el6gondozas

Az elégondozas soran az eldgondozast végzd személy a helyszinen tajékozodik az ellatast igénybe
vevo ¢letkoriilményeirdl, szocialis helyzetérdl, egészségi allapotardl, valamint mérlegeli azt, hogy
az intézmény szolgaltatasa megfelel-e az igénybe vevo allapotanak és sziikségleteinek, tovabba
tajékoztatast nyujt az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol.

Az elégondozés soran az eldgondozast végzd személy sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az
igénybe vevo lakohelye szerint illetékes szocialis hataskorii gyakorlo szervvel, a kdzgyogyellatasa
vonatkoz6 adatok miatt, az igénybe vevd haziorvosaval, kezeldorvosaval az egészségi allapotara,
illetve a korabbi gydgykezelésre vonatkoz6 adatok megismerése céljabol, a lakohely szerint
illetékes gyambhivatallal, a cselekvOképességre vonatkozo adatok megismerése miatt, az ellatast
igénybe vevo torvényes képviseldjével, illetve legkozelebbi hozzatartozojaval.

Az elégondozas sordn az elégondozast végzd személy a 9/1999. (XI. 24) SZCSM rendelet 2. sz.

melléklete szerinti adatlapot tolti ki.

Az ellatasi kérelmekrdl Vac Varos Polgarmestere dont figyelembe véve az eldgondozas soran feltart
adatokat, az elvégzett gondozasi sziikségletet felmérés eredményét és az intézményvezetd
javaslatat.

A dontésrél az Onkormanyzat Szocidlis és igazgatasi osztaly irdsban tajékoztatja az ellatdst
igényldt, illetve torvényes képviseldjét.

A férohely elfoglaldsardl, annak napjarol és a részleteirél az intézmény vezetdje vagy a

részlegvezeto tajékoztatja a bekoltdozésre varo ellatottat.

Téritési dij

A személyes gondoskodast nyu;jto ellatasért személyi téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési
dij 6sszegét a Vac Varos Onkormanyzat allapitja meg. A téritési dijra, valamint a koltdpénzre

vonatkoz6 részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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VIII. A szolgaltatdsrol sz6l6 tajékoztatas helyi mddja

Az intézményben miikodd szolgaltatasokrol tdjékoztatast az intézményvezetd, tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes, illetve a részlegvezetd nyujt.

A szolgéltatas irant a mai kor kovetelményeinek megfelelden interneten is lehet tdjékozodni.

Online elérhetdségek: www.idosotthonvac.hu

www.facebook.com/Otthonaink

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

Fontosnak tartjuk, hogy az informacids csatorna széleskori legyen, mert egyértelmii célunk ezzel
az, hogy mindenki hozzaférjen a szolgaltatdssal kapcsolatos informaciokhoz, senkit ne érjen

hatrany, kirekesztés az informacidaramléas egyhangtsaga, egyoldalusaga miatt.
Zar6 rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Arany Janos utcai Idések Otthona Szakmai
programjat

Vac Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

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

Ezzel egyidejlileg a korabban jovahagyott Szakmai Program hatélyat vesziti.

Vac,2025.....ccciiiiiie
Szabados-Slezak Brigitta Matkovich llona
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Vac Véros Onkormanyzata
Intézmény polgarmester
intézményvezetd
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Dr. Kenéz Zoltan Idések Egyesitett Szocialis Intézmény

Burgundia utcai Idosek Otthona

SZAKMAI PROGRAM
Készitette: Véleményezte:
Szabados-Slezdk Brigitta Erdekképviseleti forum
Intézményvezetd

Hatalybalépés datuma:
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A szocialis intézményi szolgaltatas célja, feladatai

A szolgaltatas feladata
A szolgaltatas feladata, hogy az Intézmény alapdokumentumaban (alapitd okirataban)

meghatarozott Idések Otthondban teljeskorti ellatast biztositson vaci lakosok részére.

Az Intézmény feladata, hogy a szolgéltatast ugy nyujtsa az ellatottak részére, hogy az

megfeleljen:

* az intézményi mikodést szakmailag is érinté szabalyoknak,

* jelen szakmai programnak

* az alapitd okiratnak

* a szervezeti és mitkddési szabalyzatnak ( hatadlyos SZMSZ 6nall6 de elvalaszthatatlan
részét képezi a szakmai programnak)

s a hazirendnek ( ( a hatdlyos Hazirend 6nall6 de elvalaszthatatlan részét képezi a
szakmai programnak)

* a jogszabalyokban meghatarozott szakmai

s szempontoknak, az ott meghatarozott feladatellatasi kovetelményeknek

Az Iddsek Otthonéanak jogszabalyban eldirt feladatai:

* a lakhatasrol valo gondoskodas 24 6ras feliigyelet mellett

* a nappali 3x-i étkezést, egyszeri meleg étel biztositasa mellett, figyelemmel az életkori
¢€s egészségi allapot sajatossagaira

* az orvosi eldirasnak megfeleld, sziikséges diétas étkezés biztositasa

* sziikség esetén a személyi higiénia targyi feltételeinek biztositasa,

* egészségligyi-, haziorvosi-, szakorvosi ellatas biztositdsa, megszervezése

* apolasi, gondozasi feladatok,

* mentalhigiénés ellatas,

* hozzatartozokkal valo kapcsolattartas,

* hivatali ligyekben segitségnyu;jtas

A szolgaltatas célja
A szolgaltatds célja, hogy az Intézmény a szocidlis torvény alapjan az Idéskoruak Otthona

ellatasara jogosult személyeknek ellatast biztositson, az ellatds soran tiszteletben tartsa az
ellatottak alkotmanyos jogait, kiilondsen az €lethez, az emberi méltosaghoz, testi épséghez, a

testi és lelki egészséghez valo jogot.



Az 1d0és emberek &polasa, gondozdsa komplex tevékenység. Az otthon biztositja az elemi
sziikségleteken kiviil az idds, élettani allapotukndl fogva sériilékeny emberek megdvasat a
karos hatasok kovetkezményeitdl. Megkdzelitden podtolja szamukra a csaladi otthont.

A jogszabalyoknak és szakmai szabalyoknak megfeleléen megszervezett, szakember altal
nyujtott szolgaltatdsainkkal biztositjuk a raszorulok részére az é€letkoruknak, egészségiigyi
allapotuknak, csaladi helyzetiiknek megfeleld adekvat segitségnytjtast.

A magas szintli szolgaltatasok biztositasival lehetdséget teremtiink arra, hogy az ellatasra
szorulok a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény altal biztositott
alapszolgaltatdsaink igénybevétele mellett minél tovabb otthonukban ¢€lhessenek,
megtarthassak onallosagukat, 6nallo életviteliiket, és amikor az sziikségessé valik, bentlakasos

intézményi elhelyezést nytjtsunk szamukra és kisérjitk Oket életiik végéig.

Intézmény bemutatasa, a 1étrejovo/teljesiilo kapacitasok

Személyi és targyi feltételek

A vaci Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Burgundia utcai telephelye egy
csaladias hangulata, zart wudvarral, szép kerttel rendelkezd otthon. Foldszintes,
akadalymentesitett, biztonsagos éplilet, egy csendes kis utcaban kozel a Duna parti
sétanyhoz. A kertben oriési fak biztositjak nydron a hiisiilésre alkalmas arnyékos teriiletet, a
sok virdg, novény és a kerti butorok , a rendezett kornyezet csalogatja a hazban éldket és a
hozz4ajuk latogatdba érkezd vendégeket.

Részlegek
60-56 férdhelyes az Otthon, ahol harom részlegen gondozzuk a lakdinkat.

Ndi részleg (I. gondozasi egység) 11 lakdszobaban 27 28 férdhely. 6 db harom agyas és 54

db kétagyas valamint 1 db egy dgvas szoba biztositja a lakhatast iddseink részére. Ezen a

részlegen elsésorban fennjaré holgyek vannak elhelyezve, akik napkozben ko6zosségi
terekben tolti idejiiket. Onellatasra nem képesek, de megfelelé szintli segitséggel és
tamogatdssal élik mindennapjaikat. Amennyiben az itt ¢16 id6s mentalisan hanyatlani kezd
mindaddig a megszokott kornyezetében tartjuk amig ott a szakma szabélyai szerint
maximalis gondozasban tudjuk részesiteni.

Demens részleg (II. gondozasi egység) 6 lakoszobaban 1916 férdhely, kizarélasholeyek

nék és férfiak részére vegyesen. 5 db harom agvas és 1 db egy agvas lakoszobak vannak.

Itt keriiltek elhelyezésre zommel a kozépsulyos és sulyos demencidval diagnosztizalt



lakéink. Ezen a részlegen nem csupan mentalis hanyatlassal , hanem fizikailag is leromlott,
teljes ellatast igényld fekvdbetegeink is helyet kaptak korabban. Hossztava célunk, hogy
ezen a részlegen kizarolag demens ellatottjaink legyen gondozva, hisz a biztonsagos
kornyezetet szdmukra itt tudjuk biztositani szamukra.

Ezen a részlegen miikddik az orvosi szoba, ahol az orvosi vizitek alkalmaval /heti 2x/ az
intézet orvosa latja el a betegeket, az orvosi viziteken kiviil névér szobaként funkcional.
Ebben a helyiségben helyeztiik el lakoink névre sz6lo 4apolasi-gondozési dokumentacioit,
zéarhat6 szekrényben személyi igazolvanyukat, TAJ- és lakcimkartyajukat.

Ezen az osztdlyon miszakonként 2 f6 apolo-gondozo teljesit szolgélatot, igy a rosszabb
fizikai allapotu lakoinknak valamivel konnyebben tudunk segitséget nytjtani.

Szakmai elldtdsunk nem a problémak gyogyszeres ellatasara hesyezédik—kifokuszal. .
Igyeksziink nyugodt 1égkort kialakitani, a konfliktusokat verbalis irdnyitassal megoldani. Az
eseti megbeszélések és sulyosabb konfliktusok megolddsaként a lakok masik szobéba
koltoztetése is szoba johet.

A konfliktusok kezelésében a terapids munkatarsainktol kapunk segitséget. Jelenleg 2 6
kolléganénk van, 0k munkanapokon, napi nyolc oOraban dallnak rendelkezésiinkre. A
konfliktusok kezelésének megoldasan kiviil foglalkozasokat, programokat szerveznek lakoink
szamara.

Megoldasként a pszichiaterliink / Dr. Gaszner Gabor/ segitségével a gydgyszerek beallitasa
vagy modositasa johet szoba.

A részleg nagy elonye, hogy kozvetlen kertkapcsolattal rendelkezik igy a bolyongds, fokozott
mozgésigényl demenciaval €16 iddseink szabados €s biztonsagosan, allando feliigyelet mellett
jérkalhatnak.

Férfi részleg (11I. gondozasi egység)

Szobaink 2 -3 —4 4gyasok, 13 f6 férfi idos ellatasat tudjuk biztositani.

Lakoszobak
Az intézmény lakdink altal hasznélt része egy hosszu folyosod, amelyen harom kijarat is

talalhatd az udvarra, egybefliggd épiilet igy zart téren beliil atjarhatdoak a részlegek. A
lak6szobdk berendezésénél figyelembe vessziik lakoink egyedi igényeit pld. ha az idds
ragaszkodik sajat kisbutorahoz magéval hozhatja. Szobdinkban kabeltelevizios szolgaltatas
elérhetd.

Arra toreksziink, hogy az idéseink minél otthonosabb, baratsagosabb kornyezetben

legyenek.



Bekoltozéskor arra biztatjuk a csalddokat minél tobb az id0s korabbi otthonara
emlékezetetd targyat hozzanak be, idézzék meg a sajat otthont.

Személyi feltételek
Az intézmény teljesiti az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny1;jtd

szocidlis intézmények szakmai feladatair6l ¢és mukodéstiik feltételeirdl 2. szamu
mellékletében eldirt szakmai létszamnormakat. Az allomanytabla €s az intézmény szervezti

abraja a hatalyos SZMSZ 9. illetve 7. szam mellékletében talalhato..

A megvalositani kivant program bemutatasa, a szolgaltataselemek
és szakmai munka bemutatasa

Munkatérsaink szakértelmének, gondoskodasanak koszonhetden teljeskort ellatast tudunk
biztositani a nap 24 6rdjaban.

* névéri, gondozdi feliigyelet ,

* heti 2 x orvosi vizit biztositasa

* mentalis gondozas ,

* gyogyszer- gyogyaszati segédeszkzok biztositasa ,

* napi 3 x étkezés ,

* mosodai szolgéltatas .

Munkarend
Lakoink folyamatos 24 oOras ellatdsban részesiilnek, a folyamatos dapoladst, gondozast

szamukra apolo-gondozoink biztositjak, 12 oréds folyamatos munkarendben.
Nappalos miiszak 07-19-6rdig, mig az éjszakas miiszak 19-07 6raig. tart.

Nappalos miiszakban 1 f6 részlegvezetd, 1 f6 miiszakvezetd 3 f6 12 6ras apold-gondozo, 2 {6

8 oras terapias munkatars, teljesit szolgalatot.

Ejszakas miiszakban: 2 6 12 6ras apolo-gondozo teljesit szolgalatot.

Mellettiik még hétkdznapokon 1 {6 talalds kollégand és 2 f6 8 ords takaritond, mig hétvégén 1
16 talalos kollégand €s 1 16 takaritond tevékenykedik.

Mind a nappalos, mind az ¢éjszakds muszak kezdés 6:45 orakor, illetve 18:45 o6rakor
osztalyatadassal torténik, szoban és irasban/ az 4tado fiizetben/ rogzitve.

A lakokkal tortént személyes problémak feljegyzésre keriilnek. Az egyedi eseteket az atado

crer



A reggeli atadason a gondozokon kiviil a foglalkoztatd munkatars és a részlegvezeto is részt
vesz. Kolcsondsen megbeszEljiik az adott problémakat, programokat, tevékenységeket.

Az apoldk a munkéjukat a szakma szabdlyainak betartasaval, eldirt protokollok szerint végzik.

Demenciaval élok gondozasa
Demenciaban sériill a memoria, a kognitiv funkciok (absztrakt gondolkodas, itéletalkotas,

nyelvkészség) , az érintett mentalis hanyatldsban szended. Megvaltozik a beteg személyisége,
viselkedése, érzelmi élete. Onellatas, onkiszolgalas teriiletén dependencia alakul ki mely a
betegség sulyosbodasaval egyre fokozddik.

Apolasunk-gondozasuk sziikségletekre épiilé személy kizponti , szeretetteljes dpolds.

A kommunikdcio legtobb esetben sériilt, nem tudjdk kifejezni magukat, ezért fontos
folyamatos megfigyelésiik, jelzéseik helyes értelmezése.

Ha a betegnek kielégitetlen sziikséglete (fajdalom, félelem, ¢hség...) van, bolyongani kezd,
agitaltad valik. Ezek komoly kihivast jelentd helyzeteket tudnak eredményezni. Megoldas, az
agitaltsag okéanak tisztdzdsa ¢és a hidnysziikséglet kielégitése.  Toreksziink a beteg
megnyugtatasara, gyengéd, nyugodt kozeledéssel a helyzetbdl kimozditani.

A zavartsdgot eredményezd magatartdsviltozasokat pedig célszeri a fizikai és pszichés
sziikségletek pontos kielégitésével megeldzni, igy folyamatos feladatunk a demenciaval €16
,jol-1étének” biztositdsa megfeleld tolerans ¢és empatikus hozzaalladssal, valamint a
rendelkezésre allo szakami eszkoztarunk segitségiil hivasaval.

Egyéni gondozési, dpolési terv anamnézis részénél fontos a hozzatartozd szerepe, az életit
minél részletesebb feltérképezése, a bekoltozést kovetden a fizikai, mentalis és funkciondlis
statusz rogzitése, a teljesitmény kapacitasanak — onallatasi képességnek- felmérése, azokkal,
akiknél lehet Mini Mental Tesztet elkészitése.

Nagy hangsulyt fektetlink a biztonsdgos, strukturdlt és kiszamithato kornyezet kialakitasara.
A veszélyforrasokat eltavolitottuk, minimalizaltuk pld. biztonsagi dugdé a konnektorban,
tisztitoszerek elzarasa, tisztdlkodasi eszk6zok feliigyelettel torténd hasznalata, gyodgyszerek,
sziro-vagd eszkozok nincsenek szabadon hagyva.

Gondoskodunk a megfeleld tajékozodasi lehetdségekrdl: jo vilagitas, tajékozodast biztositd
feliratok kihelyezésével. . Iranyjelzéseket készitettiink, ezek értelmezéséhez folyamatosan
magyarazatot adunk. A f6 kozlekedési iranyok jelezve vannak.

A helyiségekben folyod tevékenységet képpel, felirattal jelezziik.



Mivel nem képesek tiszteletbe tartani behatolnak masok személyes tereibe, és ahogy a
zsufoltsag ez is a nyugtalansag kiindulopontja lehet, ezt csokkenteni probaljuk.

A demencidban szenvedd ellatottaknak is van személyes térigénylik, ahova szeretnek
visszatérni, ezt félreesd zugokban igyeksziink biztositani szamukra.

Folyamatos de nem zavaro feliigyeletet biztositunk szamukra.

A bezartsdgot nehezen tlirik, a mozgaskorlatozast rosszul viselik. A bolyongdst nem
akadalyozzuk, hanem megteremtjiik annak biztonsagos feltételeit

A foglalkoztatasnak kiemelt szerepe van, mert strukturdlja a napot, kapaszkoddét nyujt
elveszett allapotban, kozosségbe integral €s sok mas mellett a kommunikaciot, az emlékezést
segiti. A napi tevékenységet tigy osztjuk le, hogy déleldttonként fizikai aktivitast végezzen
(torna, séta, tanc) vagy kreativ foglalkozds mig délutdn a csendesebb egyéni foglalkozas
legyen a program.

Cél: a mentalis, fizikai, szocidlis képesség megorzése, megtartasa, azok kihasznélasa, az
intellektus hanyatldsanak lassitasa

Eszkoz: allapothoz igazodd egyéni-, és csoportos foglalkozasok.

Pihenés, alvas. A napkozben szunyokalasok mennyiségét a tevékeny élet biztositasaval
csokkentiik, szeretjiik, ha az 1dds napkdzben kicsit elfarad igy pihentetobb lesz az éjszakai
alvds. Legaldbb 6-7 ora éjszakai pihenést biztositunk, a lefekvés naponta azonos idében
torténik.

Hangsulyt helyeziink a megfelelé mennyiségi és minéségi taplaldsra.

Diéta, sziikség esetén pépes étrendet biztositunk, étkezési idoben toreksziink az alacsony
zajszintre, hogy semmi ne vonja el a figyelmét az evéstdl. A demencidval ¢él6 kizardlag
feliigyelet mellett étkezhet.

Kontrollaljuk és irasban rogzitjiik az elfogyasztott étel-, a folyadék mennyiségét. Figyeljiik az
étvagy valtozasat a esetleges sulycsokkenést. Sziikség esetén taplalék-kiegészitok adasaval is
tamogatjuk a taplalkozas hatékonysagat.

Jelentds a pszichidter szerepe, szakmai feliigyelete a nyugtalan allapotok kezelésében és a
dementélodas sulyosbodasa esetén a szakvélemény felallitasaban van.

Az apoloknak, gondozoknak az ellatadsban résztvevd minden munkatarsnak kozvetitd
szerepiik van a, kisér6 betegségek felismerésében.

A veszélyezteto és kozvetlen veszélyeztetd dallapotban 1év6 demens betegek esetében korlatozo
intézkedések bevezetésére van lehetdség. A korlatd intézkedések szabalyzasa a Héazirend
mellékletében talalhaté meg. Errdl a lakot, a hozzatartozot, illetve gondnokot tdjékoztatjuk a

bekoltozéskor.



Dokumentacio

Egyéni gondozasi terv
Lakoéinkat egyéni gondozasi —apolasi terv alapjan latjuk el, sziikség esetén szakorvosi

ellatdas  megszervezésében  segitséget nyujtunk. Az egyéni  gondozasi-apolasi
dokumentécioban talalhatd egyéni gondozasi tervet minden év februar 15-ig késziti el a
szakmai team'.

A szakmai team évente egyszer, jelentds allapotromlés vagy allapotjavulds esetén, annak
bekovetkeztekor atfogoan értékeli az elért eredményeket, aktualizalja/ modositja a tervet.
Szakmai team tagjai:

* ellatott / gondnok

* részlegvezeto,

* apolo-gondozok

* terapids munkatars

* intézmény orvosa

Az egyéni gondozasi-apolasi dokumentacio része az onellatasi képességek felmérése lap,
melyet az év elején tolt ki a részlegvezetd a lakokrol.

Egyéni apolasi-gondozas dokumentacio
Tartalmi elemek a leflizés sorrendjében

1. | Személyes adatok Régi formétum: sziikséges attekinteni és a hidnyzé
adatokkal kiegésziteni

Uj forméatum ( ami nagyon hasonlit a korabbihoz)
2022.01.01 utan bekoltozott ellatottak esetében mar ezt kell
vezetni

2. | Apolasi anamnézis Régi formatum marad a névre sz616 dossziéban

Uj formatum: 2022.01.01 utdn bekoltozott ellatott esetében
mar ezt kell kitolteni

3. | Onellato képesség Régi formétum marad a névre sz6l6 dossziéban

Uj formatum: minden ellatott részére ki kell tolteni
2022.januari datummal, majd évente illetve allapotromlaskor
Uj felmérést kell végezni.

A 2022. 01.01 utan bekoltozott ellatottak esetében ezt kell
kitolteni, az 6 esetiikben a felvétel napjara, néhany sorban
irni kell az aznapi allapotarol.

! Intézményvezetdi utasitas 4/2022/1U



4. | Gondozasi terv

Régi formatum: el kell késziteni az értékelést. Amennyiben
nem volt a 2021. évre vonatkozd gondozasi terve az
ellatottnak akkor egy feljegyzést kellett késziteni és azt
leflizni a névre sz616 dossziéba.

Uj formatum: minden ellatott részére el kell késziteni a 2022
évre vonatkozoéan Hatarido: 2022.februar 15.

Felelds: részlegvezetdk

Elkészitésben részt vesz: részlegvezetok ,terapias
munkatérsak, gondozok-apolok, intézmény orvosa,
dietetikus

5. | Gondozasi lap I.

2022. januar 01-t61 vezetendé dokumentacid, amit minden
ellatott esetében heti rendszerességgel kell vezetni, illetve ha
»esemény” torténik az ellatottal akkor azt az adott napi
datummal kell rogziteni. Amikor betelik a két oldal, akkor
kertil lefizésre a névre sz616 dossziéba és egy 1j lap kertil
megkezdésre. Javaslat: hogy gondozasi egységenként
legyenek ezek a lapok lefiizve, hogy egyszeriibb legyen a
gondozoknak vezetni, és csak a betelt lapok keriiljenek be a
névre sz616 dosszi¢kba

6. | Gondozasi lap II.

2022. januar 01-t6l vezetendé dokumentécid, amit minden
ellatott esetében naponta kell vezetni. Kék szin nappalos-,
z01d szin éjszakas miiszak.

A honap utolso napjan az éjszakas miiszak feladata az adott
honap gondozas lapjanak leflizése a névre sz6lo6 dossziéba
¢s az Uj honapra vonatkozo lap megfejelése ( megkezdése)
Javaslom: hogy gondozasi egységenként legyenek ezek a
lapok leflizve, hogy egyszeriibb legyen a gondozoknak
vezetni, €és csak a betelt lapok keriiljenek be a névre sz616
dossziékba

Mentalhigiénés dokumentacio

A mentalhigiénés ellatasra vonatkozd dokumentéaciok egy kiilon dossziéba vannak lefiizve.

1. | Mentalis allapot felmérése

Régi formatum hasznalandé

2. | Foglalkoztatés

Régi formatum hasznalando

3. | Mentalhigiénés foglalkozas nyomon 2022.februar 01-tdl vezetendd dokumentaciod

kovetése

Korabbi egészségligyi, orvosi dokumentécio

A korébbi dokumentaciok idérendi sorrendben vannak leflizve egy fehér karton dossziéban.

Rosszullét esetén a mentdnek, tigyelet orvosnak , korhdzi kezelés vagy szakorvosi vizsgalat

esetében pedig a kezeldorvosnak ezt mutatjuk be.

A fehér karton mappa elején szerepelnie kell:

* ellatott neve

* TAJ szama
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s CAVE:

* az részleg neve ¢€s elérhetdsége pld ebben a formatumban: A Vac, Burgundia utca 9-11
sz. alatti Id6sotthonban ¢élek, kérem probléma esetén hivja az intézetet a
............................................... szamon. K6szonom!”

Megfigyeldlapok
Dokumentalasra keriil:

* A heti vérnyomads, pulzusmérések,
* havi testsulymérések,
* heti kétszeri orvosi vizitek,
* cukorbetegeknél havonta vércukormérések, vércukor-profilok eredménye
A megfigyelési lapokat is az egyéni gondozasi-apolasi dokumentacioban taroljuk, minden

lakonak név szerint.

A dokumentécio mintdk a szakmai program 6nall6 de elvalaszthatatlan részét képezik.

Kotelezéen nydjtando szolgaltatasinak meghaladoé szolgaltatasaink
Az intézet biztositja térités ellenében a fodrasz és gyodgypedikiir szolgaltatds elérését.

Hetente bevasarlasokat végeznek kollégaink egyéni felmérés alapjan.
Programjainkon valé részvétel alapvetden ingyenes, ett6l eltéré esetekben pld.
hangverseny, szinhdzi eldéadds, muzeumlatogatds igyeksziink csoportos kedvezményes

belépdjegyeket beszerezni.

Mentalhigiéné és foglalkoztatas
A lakok mentalis allapotanak szinten tartdsardl és a jO hangulatért a foglalkoztato

kollégandink segitenek programok és foglakozasok megszervezésével.

A hét minden napjan programokat biztositunk ellatottjainknak.

Délelottonkeént foglalkozasok vannak a terapias munkatarsak vezetésével.

Eléadomiivészek bevonasaval programokat szerveziink. (zenei eldadok, prozai mivészek,
kreativ miivészek, id6sgondozok szakmai eldadésai) .

Nagyon fontosnak tartjuk, hogy gondozottjaink mindennapjai minél szinesebben teljenek.
Intézményilinkben a szabad kijaras biztositott, illetve a mindennapos latogatas

meghatarozott idészakban.
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Ellatando célcsoport

Az id6sek otthondban a jogszabalyban meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvObeteg — gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személy lathato el. Iddsotthoni ellatds az értékeld adatlap alapjan
III. fokozati vagy a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilményeken alapuld gondozési
sziikséglet megallapitasa esetén nyujthato.

Intézménytiinkbe, legalabb 3 éves allandd vaci lakcimmel rendelkezé iddsek kérhetik
felvételiiket.

Onalld demens részleggel rendelkeziink ebben a hazban, ahol kozépsilyos-, stlyos
demenciéval €16 holgyek ellatasat tudunk felvallalni.

A korabban megkdltozott, az intézményben €16 iddseink tekintetében amennyiben a mentélis
hanyatlds megkezdddik, igyeksziink az utolsé pillanatig a mar megszokott lakdszobajukban
apolni-gondozni Oket.

Az intézmény férdhely kihasznaltsaga 100 %.

Ellatas igénybevételének modja

Az intézményben nyujtott ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve térvényes
képviseloje irasbeli kérésére, inditvanyara torténik.

Iddsotthoni ellatas

* az értékeld adatlap alapjan III. fokozata vagy

* a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozési sziikséglet

megallapitasa esetén nyujthato.

Ha az iddsotthoni ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fennall, de az értékeld
adatlap alapjan nem III. fokozatu, és az id6sotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott
egyéb korilmények sem indokoljak, az intézményvezetd tajékoztatast ad a hazi

segitségnyujtas igénybevételének lehetdségérol.

Kérelem
A jelentkezéshez sziikséges kérelmet és értékeld adatlapot Vac Varos Onkormanyzatanak

Szocialis osztalyan lehet igényelni, tovabba letdlthetéek a www.idosotthonvac.hu oldalrél a

Dokumentumok mentipontbdl.
A hianytalanul kitoltott, kérelmet mell€kleteivel egytitt, két eredeti példanyban Vac Varos

Onkorményzat Igazgatasi és Szocialis osztalyara kell benyujtani.
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A kérelem benyujtasakor az eredeti személyi okiratokat (személyi igazolvany ¢és
lakcimkartya, TAJ kartya,) adategyeztetés céljabol be kell mutatni a hivatal igyintézdjének.

El6gondozas
A kérelem beérkezését kdvetden Vac Varos Polgarmestere elrendeli a gondozasi sziikséglet

vizsgalatat a Idések Otthonaba torténd elhelyezésre vonatkozo hatdrozat meghozatala elott.
Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy elvégzi az elogondozdst és
megvizsgalja a gondozasi sziikségletet és az azt megalapozd egyéb koriilmények fennallasat.
Az eldgondozast végzd személy az eldgondozas soran a helyszinen tdjékozodik az ellatast
igénybe vevl ¢életkoriilményeirdl ¢€s egészségi allapotarol, valamint ellatasra valo
jogosultsdganak fennallasarol. Ennek ismeretében véleményt nyilvanit arrdl, hogy az
intézmény szolgaltatdsai megfelelnek-e az ellatast igénybe vevd sziikségleteinek ¢és
allapotanak. Ha az intézmény szolgéltatasa az igénybe vevd sziikségleteinek, allapotanak nem
felel meg, az el6dgondozast végzd személy mas ellatasi forma igénybevételére tesz javaslatot.
Az elégondozast végzd személy tajékoztatja az ellatast igénybe vevot, illetve térvényes
képviseldjét az intézménnyel kdtendd megallapodas tartalmarol, valamint a téritési dij varhato
mértékérol.

Az elédgondozast végzo személy megallapitasait az elégondozdsi adatlapon rogziti.

Ha az elégondozast végzd személy az igénybe vevO egészségi allapota tekintetében Iényeges
kiilonbséget észlel a kérelemben foglaltakhoz képest, ugy

a) kezdeményezi, hogy az intézmény orvosa — amennyiben erre mod van — eldzetesen
vizsgélja meg az ellatast igénybe vevot vagy:

b) az intézményvezetd kezdeményezi az orvosi igazolasban, korhazi zardjelentésben
foglalt megallapitasok feliilvizsgalatat az igénybe vevd lakohelye szerint illetékes
egészségiigyl szakrendelés — az ellatast indokold diagnozis szerint illetékes —
szakorvosatol.

Az elégondozast végzo személy sziikség esetén segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek
az elégondozas soran észlelt és hataskorébe nem tartozo probléma megoldésahoz.

Az eldgondozas soran atadja a megallapodas tervezetét és tajékoztatdst nydjt a héazirend
tartalmarol.

Az elédgondozas elvégzése utan, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kitoltott
dokumentéciot megkiildi Vac Varos Onkormanyzat Igazgatasi és Szocidlis osztalyara.

Viac Varos Polgarmestere részére a dokumentéciok és az ebben szerepld javaslat alapjan
dontést hoz, és hatarozatban tajékoztatja a kérelmezot €s az intézmény vezetdjét féréhely

elfoglalasanak lehetdségérol, vagy az elutasitasrol.
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Pozitiv elbiralas esetén a kérelmezd varakozoi nyilvantartasi listara kertil. A tényleges
bekoltozés idopontjarol az intézmény vezetdje tdjékoztatja a varakozot a sorrendiség és a

szabad férdhelyek fliggvényében.

Megallapodas

Az ellatas igénybe vételének megkezdése el6tt esetén a fenntartd, vagy az altala megbizott
személy- az intézmény mindenkori vezetdje az ellatast igénylovel, illetve torvényes
képviseldjével irasban megallapodast kot.

A megallapodas tartalma:
Tartalmazza,

a) az ellatas kezdetének iddpontjat,

b) az intézményi ellatds idotartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan iddtartam megjelolését),
¢) az igénybevevOk szdmadra nytjtott szolgaltatdsok tartalmat,

d) a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat, amennyiben az
ellatas téritésidij-fizetési kotelezettséggel jar,

e) az ellatas megsziintetésének modjait,

f) az igénybe vevo természetes személyazonosito adatait.

A megallapodas ezen szakami program 3. sz. mellékletét képezi.

Az intézmény altal nyujtott szocialis szolgaltatas
ellatorendszerben betoltott szerepének és hatasanak értékelése

Szolgalatasunk biztositasdval noveljiik a varosban €16 iddsek szocidlis biztonsagérzetét
azaltal, hogy elérhetd kozelségiikben teljes korti ellatast biztositunk arra az esetre, ha a
betegség miatt vagy mas okbol dnmagukrél gondoskodni nem képesek.

Az intézmény egylittmiikodik a varos mas alapszolgaltatast nyajté intézményeivel, tovabba az
intézményhez tartoz6 Hazi segitségnyujtasi Szolgalat jelzéseire reagalva egyénre szabottan,

megfeleld id6ében tudunk szakositott szocialis ellatast nytjtani.
A mas intézményekkel torténo egyiittmikodés modja, formai

Az intézmény fenntartdjaval vald egylittmiikodés tobboldalu, mely kiterjed a koltségvetési,

pénziigyi és gazdasagi tevékenységre, e tevékenység ellendrzésére.
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Az egyiittmiikodés célja egyben a szakmai feladatellatas nyomon kovetése, a szakmai
program szerinti miikodés ellendrzése.

Mas, hasonl6 tipust intézményekkel valo egylittmiikodés soran az intézmények kodlesondsen
tajékoztatjdk egymast az Aaltaluk szerzett szakmai tapasztalatokrol, az alkalmazott uj
modszerekrol, ezek eredményeirdl. Ez az egyiittmiikodés segiti a férohely kihasznaltsag
optimalizalasat is. Az egyiittmiikddéssel megvalosithatd, hogy az ellatast igénybe vevok a
résziikre adekvat szocialis intézményi elhelyezésben részesiiljenek.

Az egészségligyi alap-, és a szakorvosi ellatassal valo egyiittmiikodés folyamatos, melynek
keretében intézményilink allandé kapcsolatot tart a koérhdzi szakorvosokkal ¢és a
szakrendeldkkel.

Az intézmény szerepet vallal a folyamatos szakember utanpotlas-képzés biztositasaban, ennek
keretében gyakorlati helyet biztosit az egészségligyi ¢€s szocidlis képzést nyu;td

szakkozépiskolaval.

Kiils6 kapcsolatrendszer

* Véc Vérosban miik6do szocialis és egészségiigyi intézmények

* Alap ¢és kozépfoku oktatasi intézmények

* Nyugdijasklubok

* Eletet az Eveknek Szovetsége

* Mozgaskorlatozottak K6zép-magyarorszagi Regionalis Egyesiilete
* Véci Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kézpont

* Siketek ¢s Nagyothallok Orszagos Szovetségének Vaci Egyesiilete
* Eletat Alapitvany

* Vici Egyhazmegyei Karitasz

Szolgaltatasrol szolo tajékoztatas modja

* A Fenntart6 honlapja

* Az Intézmény honlapja (www.idosotthonvac.hu )

* Facebook oldalunk: https://www.facebook.com/Otthonaink

* YouTube csatornank: https://www.youtube.com/@dr.kenezzoltanidosekotthon5488

* Az Intézményben kihelyezett falinjsag

* Helyi 0jsagok
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* Személyes kapcsolat

* Telefonos tajékoztatas

Z.aro rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Burgundia utca Idések Otthona Szakmai
programjat

Vac Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

SZ. Frereosbien st

Slr Slr g" ] r };r . ]N ..] _

hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egyidejiileg a korabban jovahagyott Szakmai Program hatéalyat vesziti.

Vac, 20253
Szabados-Slezak Brigitta Matkovich llona
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Vac Varos Onkormanyzata
Intézmény polgarmester
intézményvezetd
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Mellékletek

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

Szabalyzata és mellékletei

2.szamu melléklet: : Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Idések Otthonaira
vonatkoz6 Héazirendje

3. szamu melléklet: Megallapodas minta Iddsek Otthona
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Dr. Kenéz Zoltan Idések Egyesitett Szocialis Intézmény

Radi uti Idosek Otthona

Tartos elhelyezést nyujto részleg

SZAKMAI PROGRAM
Készitette: Jovahagyta:Véleményezte
Szabados-Slezdk Brigitta Szabades-Slezdk Brigitta
IntézményvezetbJuhaszAndrea Intézmeényvezeté Erdekképvisletei forum
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l. Az intézménylnk jellemzdi

Rédi uti telephelylink Véc alsdvarosi részén talalhato, 5 perc sétara a vasutallomastol és a 360. sz.
busz helyijarat megallgjatol. Az intézmény eldtt, és néhany méterre a vasartér mellett parkolasi
lehetdség van. Az intézmény 1917 szobaban 3832 6 részére tartdos bentlakasos ellatast és 10 6
részére atmeneti elhelyezést biztosit, férfiak és ndk szadmara is. Az épiilet mozgéskorlatozottak
szdmara akadalymentes, személy- €s 1épcséfelvond miikodik. Az elhelyezés 1-2-3-4-4gyas, alapvetd
butorokkal felszerelt szobdkban torténik. Minden szinten nemenkénti fiirddszoba és toalett all
rendelkezésre. A szobakban kéabel-tv szolgaltatas elérhetd.

Az étkezés a szépen berendezett ebédldben torténik, de fekvobetegek részére az ételt a szobakban
szolgéljuk fel. Napi 3x étkezést ebbdl egyszer meleg ételt, naponta gylimolesot, zoldséget
biztositunk, illetve igény szerint szakorvos altal elrendelt diétat.

Intézményiinkben teljeskorii dpolas-gondozas folyik, 24 6ras ndvéri feliigyelet van, tovabba hetente
2 alkalommal haziorvosi ellatas. Sziikség esetén pszichiater szakorvos is rendel.

Biztositjuk a napi gyogyszerellatast, helyben végezhetd szlirdvizsgalatokat, a szakorvosi-, és
kontroll vizsgalatokra val6 eljutast.

Kiilon térités ellenében fodrasz €s pedikiirds szolgaltatast is szerveziink.

Gondoskodunk a rank bizott idések mentéalis egészségének megdrzésérdl, valtozatos
foglalkozasokkal, programokkal. (pl. &tmozgatd torna, kézmiives foglalkozas, kertészkedés) Részt
vesziink a varosi rendezvényeken is (pl. szinhazi eldadas, kiallitas, szabadtéri programok)

A szabad vallasgyakorlas lehetdségét megteremtjiik, katolikus szentmise €s reformatus istentisztelet
helyben torténik. Kertiinkben nyédron hatalmas fak nyujtanak arnyékot, szinpompas viragagyasok
latvanya teszi szebbé a kerti pihenést.

Latogatasi id6 naponta 13.00-17.00 6raig van, elsdsorban a kozdsségi terekben, ebédldben vagy jo

1d6 esetén az udvaron. Lakdszobaba csak a fekvObetegek latogatdi mehetnek fel.

Il. A szocidlis intézményi szolgdltatas célja, feladata:

s

normalizalt életfeltételek €s életritmus, a szlikségletekhez és igényekhez igazodo apolasi-gondozasi
tevékenység, valamint mentalhigiénés gondozéds, modszeres fejlesztd, szinten tartd tevékenység
biztositasan keresztiil kivanunk elérni.

A szolgaltatas tovabbi célja, hogy az Intézmény a szocidlis torvény alapjan az ellatasra jogosult
személyeknek az ellatas sordn tiszteletben tartsa az ellatottak alkotmanyos jogait, kiilondsen az
¢lethez, emberi méltosaghoz, a testi épséghez, a testi és lelki egészséghez valo jogot.

A szolgaltatas feladata, hogy az Intézmény alapdokumentumaban (alapitd okirataban)
3



meghatarozott ellatast biztositsa az ellatottak részére.

Az Intézmény feladata, hogy a szolgéltatast ugy nyujtsa az ellatottak részére, hogy az megfeleljen

* az intézményi miikodést szakmailag is érinté szabalyozasoknak, igy:

*  jelen szakmai programnak,

* az alapito okiratnak,

* a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatnak, valamint

* a hazirendnek;

* a jogszabalyokban meghatirozott szakmai szempontoknak, az ott meghatarozott
feladatellatasi kovetelményeknek.

Az ellatottak Onellatasi képességeinek és szocialis készségeinek fejlesztését egyarant kiemelten

fontos feladatként jeloltiikk meg.

lll. A megvaldsitani kivant program konkrét bemutatdsa, a létrejové
kapacitdsok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirdsa

Legfontosabb feladatunk a lakok nyugodt, harmonikus életkoriilményeinek, az aktiv életvitel
lehetoségének folyamatos megteremtése. Olyan otthon kialakitdsa lakoink szdmara, ahol
személyiségiik kiteljesedhet, képességeik fejlodhetnek, s a gondozas, egészségiigyi ellatas,
mentalhigiéné, foglalkoztatas teriiletén szakszerli ellatdsban részesiilhetnek.

Célunk a lakok segitése, fejlesztése, az Oket is megilletd Onallosag, onrendelkezés legteljesebb
megvaldsitasa, emberi méltosaguk és személyiségi jogaik maximalis tiszteletben tartasa.

Az ellatottak szamara az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendeletben meghatarozottak szerint biztositjuk a
lakhatast, az étkezést, a sziikség szerinti ruhdzatot, az egészségiigyi ellatast, gyogyszert, valamint a
gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, az egészségi és pszichés allapotnak megfeleld apolast,
gondozast, foglalkoztatast, a szabadidd kulturalt eltoltésének szervezését.

Munkénkat a szakmai program, a hatalyos jogszabalyok, az agazati iranyitd és modszertani
szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasdgi iranyelvek, Utmutatdsok szerint végezziik.
Munkankrol a kozvetlen feliigyeletet ellatd szervezetnek kotelesek vagyunk beszamolni.
Intézményilink adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok és a Fenntartd altal

meghatarozott rendben, illetve eseti felhivassal tesz eleget.

Erdekképviselet:
Lakoéink jogaikat ismerik és érvényesitik is. Jogaik megismerésére nagy hangsulyt fektetiink.
Lakogytléseken, csoportfoglalkozasokon torténik az ismereteik tematikus bovitése.

Intézménylink mindenkor szem el6tt tartja az igénybe vevok mindenek felett all6 érdekét, emberi és
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alapvetd, valamint természetes jogait, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltakat.
Intézménylink az Integralt Jogvédelmi Szolgalat révén kapcsolatban all az ellatottjogi képviseldvel
illetve a haziorvosi tevékenység kapcsan a betegjogi képviseldvel is. Az ellatottjogi képviseld
rendszeresen fogadoorat tart az intézményben, ezen feliil telefonon illetve e-mailben tartjuk vele a
kapcsolatot. Elérhetdségei az intézményben tobb helyen ki vannak fiiggesztve. Az ellatottak részére
segitséget nyujtunk a vele valo kapcsolat felvételében.

A betegjogi képviseld elérhetdsége szintén hozzaférhetd, a kapcsolatfelvételben segitséget nytjtunk.

Szolgaltatas elemek
Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott szolgéltataselemek koziil az alabbiakat biztositja:

Tandcsadas: az igénybe vevo bevonasaval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevod, kérdésére
reagalo, ¢lethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-, javaslatkialakitasi folyamat, a
megfeleld informacid atadasa valamilyen egyszerli vagy specidlis felkésziiltséget igényld témaban,
amely valamilyen cselekvésre, magatartasra 0sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas
elkeriilésére iranyul,

Gondozas: az igénybe vevlO bevonasaval torténd, tervezésen alapulo, célzott segités mindazon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan
rendszeres vagy hosszabb idejii testi-lelki tadmogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a
koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a csalddban, tarsadalmi statuszban valo
megtartasat, visszailleszkedését;

Etkeztetés: gondoskodas hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a szolgaltatést
igénybe vevo lakhelyén, szolgéltatonal, egyéb étkezdében vagy kozteriileten;

Lakhatas: az ¢letkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi allapothoz vagy helyzethez igazitott, rovid
vagy hosszi tava lakhatési lehetdség, amely eldsegiti a személyes biztonsagot és az emberi
méltosag meglrzését, a tanuldsban, a foglalkoztatasban és a kozdsségi €letben vald részvételt,

illetve a csaladtagok kozotti kapcsolat fenntartasat.

Elhelyezési korilmények:
Ellatottjaink 19—17 db 1-2-3-4 4gyas szobdban vannak elhelyezve, az 1/2000. (I. 7) SzCsM

rendeletnek megfeleld kiilon nemenkénti fiirdészoba és toalett biztositasaval.

A lakoszobakban egy ellatottra legalabb hat négyzetméternyi lakoteriilet jut és folyamatos a fiités-
¢s melegviz szolgaltatas.

Az orvosi vizit lebonyolitdsdhoz az eléirasoknak megfeleld orvosi szoba all rendelkezésre.

Targyi feltételek:
A lakoszobak alapvetdé butorokkal felszereltek (agy, ¢éjjeliszekrény, ruhdsszekrény). Egyéb

lakberendezési targyak igény szerint, el6zetes megbeszélés utan behozhatok. (kislampa, Tv, radio,
5



hiito, faliképek stb.)

Valamennyi 4gynal névérhivo miikodik.

A hatalyos jogszabdlyokban foglaltaknak megfelelden a gondozashoz és apolashoz sziikséges
eszk6zok rendelkezésre allnak.

Személyi feltételek:
Az intézmény a jogszabdlyban eldirt 1étszamt szakmai és technikai személyzetet biztositja. A

szakmai dolgozok szakképzettségi ardnya: 86 %. A hidnyz6 szakképesitések megszerzése
folyamatban van.

Az id6sek otthondban folyamatos munkarendben latja el feladatait az &pold- gondozo6 személyzet.
Valamennyi miiszakban el6irt szakképesitéssel rendelkez6 munkatars dolgozik.

Tevékenységiik része az étkeztetés lebonyolitasa, gyodgyszerelés, flirdetés, adgyazas, tisztazas, a

lakok fizikai és mentalis allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges dokumentacid vezetése.

A feladatellatas szakmai tartalma, maodja

Az intézmény a szolgéltatdsait igénybe vevd személy részére fizikai, mentalis és életvezetési

segitséget nyujt, amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld, személyre

szabott ellatds keretében a hidnyzd vagy a korldtozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak

megtartasara, helyreallitasara keriil sor.

Az igénybe vevo személyre szabott ellatdsa érdekében egyéni gondozési tervet készitiink.

Az intézmény sajat f0z6konyhdja napi haromszori étkezést — orvosi javaslatra, amennyiben a lako

egészségligyi allapot indokolja diétas vagy gyakoribb étkezést — biztosit a vonatkozo eldirasoknak

megfelelden, higiénikus, kulturalt koriillmények kdzott.

Sajat ruhanemii haszndlata mellett, ha sziikséges a jogszabalyban eldirt ruhdzattal az intézmény

téritésmentesen ellatja lakoit.

A lakok személyes ruhazatanak ¢és az intézményi textilidnak a tisztitdsat, javitasat esetleges

fertdtlenitését az intézmény biztositja.

Téritésmentesen igénybe vehetd szolgaltatasok:

s napi 3x étkezés, napi gyiimolcs és zoldség biztositasa

s személyi -, ¢és kornyezeti higiéné kielégitése ( feltételek biztositdsa mellett sz.e.
segitségnytjtas biztositdsaval )

s a jogszabdlyban el6irt és az intézmény orvos altal Osszedllitott alaplistan szerepld
gyogyszerekkel valo ellatas

s pipere mosas

s szakorvosi vizsgalatokra valo eljutds (szervezés, sziikség esetén Vac kozigazgatasi teriiletén

beliil a szallitas, betegkisérés)



* testtavoli gyodgyaszati segédeszkdzok hasznalata (biztositjuk az eszkozt, annak karbantartasat
¢s a hasznalatdra megtanitjuk az ellatottunkat)

* az intézmény altal szerevezett foglalkozasokon, programokon vald részvétel

Térités ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok:

* fodrasz, pedikiir

s kavéautomata hasznalata

* alaplistan kiviili gyogyszerellatas

S testkozeli gyogyaszati segédeszkdzok, inkontinencia termékek hasznalata

* vendégétkeztetés

Az dpoldsi, gondozasi feladatok jellege, tartalma, modja

Az ellatott egészségligyi allapotara, személyes sziikségleteire, igényeire €s kéréseire figyelemmel, a
lako ellatasdban kozvetleniil kozremiikddd intézményi munkatarsakbol allé6 munkacsoport (vezetd
apolo, terapias munkatars, apold, gondozod, foglalkoztatas-szervezd) a lakdval, illetve torvényes
képviseldjével egyiittmitkodve egyéni gondozasi tervet készit.

Az egyéni gondozasi terv eredményességének feltétele az ellatast igénybe vevd aktiv
kozremiikodése.

A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kvetd egy honapon beliil késziti el a szakmai team.

A gondozési terv egyénre szabottan hatdrozza meg az ellatasban részesiilo allapotanak megfeleld
célkitlizéseket, a gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat, azok megvalositasdnak modszereit €s az
elért eredményeket. Az egyéni gondozasi terv tartalmazza az ellatott személy fizikai, mentalis
allapotanak helyzetét, az allapotjavulds, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatokat, azok iddébeli iitemezesét, az ellatott részére torténd segitségnyijtas egyéb elemeit.

Az ellatasban részesiilo személlyel kozvetleniil foglalkozé szakemberek folyamatosan figyelemmel
kisérik és eldsegitik az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak megvalosuldsat.

Az egyéni gondozasi tervet kidolgozé munkacsoport az egy évi id6tartam lejartakor, amennyiben
meghosszabbitasra keriil sor — jelentds allapotromlds esetén annak bekovetkeztekor- atfogdan

értékeli az elért eredményeket, €s annak figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

Apolas-gondozas
Feladatunk az apoléasi-gondozasi tevékenység magas szintli miivelése, a személyre sz6l6 apolas-

gondozas, a holisztikus szemlélet megvaldsitasa, amelynek keretén beliil gondoskodunk az arra
raszorulok fizikai, szocidlis és lelki jollétérol.
Célunk az egyenletes és magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa, amelynek egyik alappillérét képezi

a mindenkor érvényben 1év6 szakmai protokollok szerinti munkavégzés.
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Kiemelt feladat a tartosan agyhoz kotott lakoink fokozatos és folyamatos mobilizalasa, az agyban
valo betegforgatas, a feliiltetés, a levegdztetés, a sétaltatds, a masszirozas €s a 1égzotorna.

Egészsegiigyi ellatas
Intézményiink az 1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet rendelkezései szerint biztositja az ellatast igénybe

vevok egészségligyi ellatasat.

Az egészségiigyi ellatast keretében gondoskodunk a lakok:

* egeészségmeglrzesét szolgald felvilagositasarol,

* haziorvosi ellatasarol,

* szlikség szerinti alapapolasarol, ennek korében kiilonodsen:

a) a személyi higiéné biztositasarol,

b) a gyogyszerezésrol

c) az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a kontinenciaban
valo segitségnyujtasrol

* szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valod hozzajutasarol,

* koérhézi kezeléshez vald hozzajutasarol,

* az 1/2000 (I. 7) SZCSM rendelet szerinti gyogyszerrel valo ellatasarol,

* a gyogyaszati segédeszkdzeinek biztositasarol.

Az intézmény héziorvosa biztositja az ellatast igénybe vevok egészségi allapotdnak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tanacsadasat, az egészségiigyi targyt jogszabalyokban meghatarozott
szliréseket, a gyogyszer- és a gyogyaszati segédeszkoz rendelést, valamint sziikség esetén az
egészségligyi szakellatasba torténd beutalast.

Célunk az akut ellatason tul a kronikus betegek folyamatos gondozasa.

Az alapgyogyszer listaba tartozo gyodgyszereket és test-tavoli gyogyaszati segédeszkozoket lakdink
részére téritésmentesen biztositjuk. Az alapgyogyszer listdba nem tartozo gyogyszereket, valamint a
testkozeli gyogyaszati segédeszkdzoket térités ellenében biztositja intézményiink.

Az intézmény viseli az ellatast igénybe vevo rendszeres €s eseti egyéni gyogyszersziikségletének,
illetve testkozeli segédeszkdzeinek teljes vagy részleges koltségét, amennyiben ezt az ellatast
igénybe vevo jovedelmi helyzete indokolja.

A szakrendelésre torténd elszallitas silirgds esetben soron kiviil, mas esetben eldre tervezetten,
sziikség esetén betegkisérd biztositdsaval torténik.

Korhazba torténd beutalds esetén siirgdsségi esetben az Orszadgos Mentdszolgalatot vessziik
igénybe.

Ezen kivill az intézmény mozgaskorlatozottak szallitdsara alkalmas gépkocsija is a lakok

rendelkezésére all.



Mentalhigiénés gondozds

Munkénkat a mindenkor érvényes szakmai protokollok alapjan végezziik.

Bekoltozéskor kiemelt feladataink kozé tartozik a lakd fogadasa, a beilleszkedés eldsegitése,
megfeleld foglalkoztatas kivalasztasa, a hozzatartozokkal vald kapcsolattartas biztositasa.

Korhazba keriilt lakoinkat lehetdség szerint meglatogatjuk.

Kiemelt feladata dolgozoinknak a haldoklas méltésaganak biztositdsa, a hozzatartozék és a
szobatarsak gyaszanak pszichés tamogatasa.

A mentalhigiénés csoport tagjai szakképzett terapias munkatarsak, akik segitik ellatottjainkat igyeik
intézésében, szabadidejiik hasznos eltoltésében.

Kiilonboz6 vallasi felekezeti lakok részére kulturalt koriilmények kozott a hitélet gyakorldsa
rendszeresen biztositott.

A jeles napokrdl, iinnepekrdl a lakok altal készitett misorral, illetve vendégmivészekkel
rendszeresen megemlékeziink.

Evente tobb alkalommal balt rendeziink él6zenével, (farsang, locsolobal, sziireti bal)

Foglalkozasok tipusai

Fizikai foglalkozasok:

* kirandulés

* ko6z0s, rovid sétak

* csoportos és egyéni torna

Szellemi- kulturalis és szorakoztato foglalkozasok:
* Allami és egyhazi iinnepekhez kapcsolodé rendezvények

* Hagyomanydrz6 programok
* Ko6z06s névnapok és sziiletésnapok

Eloadomiivészek, amatorok szereplése:
* Pikéthy Tibor Zenemiivészeti Szakkozépiskola ndvendékei

* Haberle Erika miivésznd
* Laszld Imre Notakor
* Kocsis Gyorgy citeramiivész

Intézmeényen kiviili programok:
* kirandulés

* szinhazlatogatas
* konyvtari programok

* filmvetités



Generaciok kozotti kapcsolatok

A varos oktatasi intézményeinek tanuldi rendszeresen részt vesznek miisoraikkal a kiilonbozo
rendezvényeinken. Az id6s és fiatal generaciok kolcsondsen tudnak értéket adni egymasnak. Fontos
mindkét korosztdly szamara biztositani a folytonossagot, ezért egész ¢évben szamithatunk
eldadasaikra, kiemelten az Iddsek ,,honapja” rendezvénysorozat keretein beliil, illetve az adventi
iddszakban.

Intézménylink lehetdséget nyljt a kozépiskolak szamara a kozdsségi szolgalat letdltésére, tobb
iskolaval allunk szerzédésben.

A Magosfa Alapitvany évente haromszor szervez olyan programot, melyen a két generacio

tapasztalatot tud cserélni (klimavaltozas, szokasok).

IV. Az intézmény altal nydjtott szocialis szolgaltatas ellatérendszerben
betoltott szerepének és hatasanak értékelése

Szolgalatasunk biztositdsaval noveljiilk a varosban €16 i1ddsek szocidlis biztonsagérzetét azaltal,
hogy elérhetd kozelségilikben teljes korhi ellatast biztositunk arra az esetre, ha a betegség miatt vagy
mas okbdl 6nmagukrol gondoskodni nem képesek.

Az intézmény egylittmiikodik a varos mas alapszolgéltatast nyajtd intézményeivel, tovabba az
intézményhez tartozd6 Hazi segitségnyujtasi Szolgalat jelzéseire reagalva egyénre szabottan,

megfeleld idoben tudunk szakositott szocialis ellatast nyu;jtani.

V. A mas intézményekkel torténd egylttmikodés maddja, formai

Az intézmény fenntartdjaval vald egylittmikodés tobboldalu, mely kiterjed a koltségvetési,
pénziigyi és gazdasagi tevékenységre, e tevékenység ellendrzésére. Az egyiittmiikdodés célja egyben
a szakmai feladatellatds nyomon kovetése, a szakmai program szerinti mitkdés ellendrzése.

Mais, hasonlé tipusu intézményekkel vald egyiittmiikodés sordn az intézmények kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast az altaluk szerzett szakmai tapasztalatokrol, az alkalmazott (1j modszerekrol,
ezek eredményeir6l. Ez az egyiittmiikddés segiti a féréhely kihasznaltsdg optimalizalasat is. Az
egylittmiikddéssel megvalosithatd, hogy az ellatast igénybe vevok a résziikre adekvat szocialis
intézményi elhelyezésben részestiljenek.

Az egészségiigyl alap-, és a szakorvosi ellatassal vald egyiittmiikodés folyamatos, melynek
keretében intézményiink allandé kapcsolatot tart a korhazi szakorvosokkal és a szakrendeldkkel.

Az intézmény szerepet vallal a folyamatos szakember utanpotlas-képzés biztositdsdban, ennek
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keretében gyakorlati helyet biztosit az egészségiigyi és szocialis képzést nyujtd szakkodzépiskolaval.

Kilsé kapcsolatrendszer

* Véc Varosban miikodoé szocidlis €s egészségiligyi intézmények

* Alap ¢és kozépfoku oktatasi intézmények

* Nyugdijasklubok

* Eletet az Eveknek Szovetsége

* Mozgéskorlatozottak K6zép-magyarorszagi Regionalis Egyesiilete
o Vici Csaladsegito ¢és Gyermekjoléti Kozpont

* Siketek ¢s Nagyothallok Orszagos Szovetségének Vaci Egyesiilete
* Eletat Alapitvany

* Véci Egyhdzmegyei Karitasz

S Chézar Andras Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Szakiskola

VI. Elldtandd célcsoport jellemzéi

Az apolast-gondozast nyujtd intézményekben elhelyezhetdk azok a személyek, akik Onmaguk
ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek. Akik ellatasa az alapellatds, illetve mas
szakositott ellatas keretében nem megoldhato koruk, egészségi allapotuk, illetve szocialis helyzetiik
miatt megfelel6 modon csak bentlakdsos intézményi keretek kozott biztosithatd. Mindezek
figyelembevételével szocidlis raszorultsaguk igazolhato.

Az idbések otthonaban a meghatarozott gondozési sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres
fekvobeteg — gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott
személy lathato el.

Idésotthoni ellatas az értékeld adatlap alapjan III. fokozati vagy a jogszabdlyban meghatarozott
egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nytjthato.
Intézményiinkbe, legaldbb 3 éves allando vaci lakcimmel rendelkezd iddsek kérhetik felvételiiket.
Onallé demens részleggel nem rendelkeziink ebben a hazban, igy kozépsulyos-, sulyos demenciaval
¢loket nem tudunk felvallalni. A kordbban megkdltozott, az intézményben €16 iddseink tekintetében
amennyiben a mentdlis hanyatlds megkezdddik, igyeksziink az utolso pillanatig a mar megszokott
lak6szobdjukban apolni-gondozni dket.

A tet6térben 1 hazaspari szobank is van.

Az intézmény féréhely kihasznaltsaga 100 %.
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VII. Az ellatds igénybevételének maddja

A szolgaltatds igénylését a Vac Varos Onkormanyzat Szocialis Osztilya felé kell kezdeményezni.
Az intézményi elhelyezés igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld, illetve tortvényes képviseldje
szobeli vagy irasbeli kérelmére torténik.

Ha az ellatast igényldé személy cselekvoképességet teljesen korldtozd gondnoksag alatt all, a
kérelmet, vagy inditvanyt — az érintett személy véleményét lehetdség szerint figyelembe véve — a
torvényes képviseldje terjeszti eld.

A cselekvOképességében a szocidlis ellatds igénybevételével Osszefiiggd jognyilatkozatok
tekintetében részlegesen korlatozott személy a kérelmét, inditvanyat a térvényes képviseldjének
beleegyezésével terjesztheti eld.

Amennyiben a torvényes képviseld ideiglenes gondnok, intézményi elhelyezésre vonatkozo

kérelméhez, inditvanyahoz a gydmhivatal eldzetes jovahagyasa sziikséges.

Kérelem

Az intézményvezetd szoban vagy irasban tdjékoztatja az ellatast igényl6t vagy torvényes
képviseldjét az igény, nyilvantartasba vételrdl, valamint az eldgondozas elvégzésének iddpontjarol.
Az elégondozas soran az intézményvezetd atadja a megallapodas tervezetét és tajékoztatast nyljt a

hazirend tartalmarol.

Az el6gondozas

Az elégondozas soran az eldgondozast végzd intézményvezetd és/ vagy az daltala megbizott
személy- minden esetben két munkatars egyiitt- személy a helyszinen tajékozodik az ellatast
igénybe vevo ¢letkoriilményeirdl, szocidlis helyzetérdl, egészségi allapotardl, valamint mérlegeli
azt, hogy az intézmény szolgéltatdsa megfelel-e az igénybe vevd allapotanak és sziikségleteinek,
tovabba tajékoztatast nyujt az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol.

Az elégondozas soran az eldgondozast végzd személy sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az
igénybe vevo lakohelye szerint illetékes szocialis hataskorii gyakorld szervvel, a kdzgyogyellatasa
vonatkoz6 adatok miatt, az igénybe vevd haziorvosaval, kezeldorvosaval az egészségi allapotara,
illetve a koradbbi gyogykezelésre vonatkozd adatok megismerése céljabol, a lakohely szerint
illetékes gyamhivatallal, a cselekvoképességre vonatkoz6 adatok megismerése miatt, az ellatast
igénybe vevo torvényes képviseldjével, illetve legkdzelebbi hozzatartozojaval.

Az elégondozas soran az elégondozast végzd személy a 9/1999. (XI. 24) SZCSM rendelet 2. sz.
melléklete szerinti adatlapot tolti ki.

Az ellatasi kérelmekrdl Vac Varos Polgarmestere dont figyelembe véve az eldgondozas soran feltart
adatokat, az elvégzett gondozasi sziikségletet felmérés eredményét és az intézményvezetd
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javaslatat.

A dontésrdl az Onkormanyzat Szocidlis és igazgatasi osztaly irdsban tajékoztatja az ellatdst
igényldt, illetve torvényes képviseldjét.

A férohely elfoglaldsardl, annak napjarol és a részleteirél az intézmény vezetdje vagy a

részlegvezeto tajékoztatja a bekoltdozésre varo ellatottat.

Téritési dij
A személyes gondoskodast nyu;jté ellatasért személyi téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési
dij 6sszegét a Vac Varos Onkormanyzat allapitja meg. A téritési dijra, valamint a koltdpénzre

vonatkoz6 részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

VIII. A szolgdltatasrol sz6l6 tajékoztatas helyi mddja
Az intézményben miikodd szolgaltatasokrol tdjékoztatast az intézményvezetd, tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes, illetve a részlegvezetd nyujt.
A szolgéltatas irant a mai kor kovetelményeinek megfelelden interneten is lehet tdjékozodni.

Online elérhetdségek: www.idosotthonvac.hu

www.facebook.com/Otthonaink

https://www.youtube.com/channel/UC8Huh0491SI1Cgk4-jtfR Xaw

Fontosnak tartjuk, hogy az informécids csatorna széleskorii legyen, mert egyértelmii célunk ezzel
az, hogy mindenki hozzdférjen a szolgaltatdssal kapcsolatos informaciokhoz, senkit ne érjen

hatrany, kirekesztés az informécioaramlas egyhangtsaga, egyoldaliisaga miatt.
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Zaro rendelkezés

A Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény Radi uti 1dések Otthona Szakmai programjat
Viéc Véros Onkorményzat Képviseld-testiilet Emberi Kapcsolatok Bizottsaga

SZ. Frereosbiea st

-a-Vée Vares Onkormanyzat Képviselé-testitlet ——————————————————————————szhatarozataval
hagyta jova.

Ezzel egyidejlileg a korabban jovahagyott Szakmai Program hatélyat vesziti.

Vac, 20253 ...
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 ¢s Miikodési

Szabalyzata ¢és mellékletei

2.szamu melléklet: : Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény Iddsek Otthonaira vonatkozd
Hazirendje

3. szamu melléklet: Megallapodas minta Iddsek Otthona
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