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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L 1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja és hatdlya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési
szabalyait, annak érdekében, hogy a szakmai programjaban rogzitett cél ¢és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden munkavallalojara, valamint az
intézményben miik6d6 valamennyi testiiletre, szervezetre, kozosségre és az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevokre.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Megnevezése: Napvirag Idések Otthona
Székhelye: 2011 Budakalasz, Klisovac u. 19.
Elérhetdsége: 26/541-000
Ko6zponti e-mail cim: info@napviragotthon.hu
Weblap: www.napviragotthon.hu
Fenntartd: Napvirdg Id6ések  Otthona Nonprofit Kft.
2011 Budakalasz, Klisovac u. 19.
Cégjegyzék: 13-09-129358
Miikodési engedély szama: PE/SZ0OC/1393-6/2016
Szakapolasi miikodési engedély szama: 510546
Intézményi dgazati azonosito: S0033278
Adohatdsagi azonositdszama: 14793305-1-13
az intézmény nem alanya az AFA-nak
Statisztikai szamjele: 14793305 8690 13

1.3. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata
Személyes gondoskodast nyjtd szakositott szocialis szolgaltatas.

1.3.1. Az intézmény alapfeladatai

A jogszabalyi el6irds szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezé, de rendszeres fekvobeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld idoskoruak ellatasa. A 18. életévét betoltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt onmagarél gondoskodni nem képes — napi 4 orat eléré vagy meghalado
gondozasi sziikséglettel rendelkez6 — személyek ellatdsa, amennyiben mas tipusu apolast-gondozast
nyujto intézményben az ellatas nem biztosithato.

1.3.2. Az intézmény tevékenységei

a., Ellatand6 alaptevékenysége

Az intézmény altal nytjtott ellatas formaja: apolast gondozast nyujtod intézmény
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: iddsek otthona

Az intézmény 4altal nyujtott szolgaltatdsok  tiszta profilll intézmény

integralt szervezeti formaja:

b., Vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény illetékessége, miikodési kore: orszagos.


mailto:info@napviragotthon.hu
http://www.napviragotthon.hu/

|.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok
Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

1.4.1. Szakmai program
Az intézmény szakmai miikodését a fenntartd altal jovahagyott Szakmai Program hatarozza meg,
amely a hatilyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésér6l, modositasarol az
intézményvezeté gondoskodik.

1.4.2. Az intézményben folyo szakmai alaptevékenységet és a gazdasagi tevékenységet az alabbi

jogszabalyok hatarozzak meg:

— a szocidlis  igazgatasrol  és  szocidlis  ellatdsr6l  szoldé  tobbszor  modositott
1993. évi III. térvény

— a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasardl szolo tobbszor modositott
1998. évi XXVI. torvény

— az allamhaztartasrol sz616 2011.¢vi CXCV. térvény

— aPolgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

— a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet

— a  személyes  gondoskoddst nyQjtd  szocialis  ellatasok  igénybevételérél  szo6ld
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet

— a személyes gondoskodast nyujtd  szocialis  ellatasok  téritési  dijarol  szolo
29/1993. (1l. 17.) Korm. rendelet

— az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

— akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

— a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulo szocialis raszorultsag vizsgalatanak
és igazolasanak részletes szabalyirol sz010
36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet

— a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol sz616
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

— a Munka Toérvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény

— a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo 8/2000.
(VI1.4.) SZCSM rendelet

— a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol szolo
9/2000. (V1I1.4.) SZCSM rendelet

— Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl szolo torvény

— a kozfeladatot  ellatdé  szervek  iratkezelésének  altalanos  kdvetelményeirél — sz616
335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet

1.5. Az intézmény képviseletére jogosultak
A tarsasagi szerz6dés szerint az 6nallo képviseleti joggal rendelkezé ligyvezet6 és az 6nalld képviseleti
joggal rendelkezo cégvezetd.

Személyes képviselet
Alland6, altalanos megbizas alapjan az intézmény képviseletére jogosult az intézményvezetd, aki
tevékenységérdl a megbizojat tajékoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtédjékoztatd szervek részére
A tomegtéjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

— atelevizid, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas adés, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kotelezo eldirasokat;
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— az intézményt érinto kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezeto
jogosult;

— elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel;

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

— nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi és/vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattévd
hataskorébe tartozik;

— a nyilatkozat tevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse;

— kulfoldi sajtéoszervek munkatarsainak is minden esetben csak a fenntartd engedélyével adhato
nyilatkozat az intézményvezetd részérol.

1.6. Fotozas és barmilyen kép- vagy hangfelvétel készités az intézmény teriiletén

Kizarolag elézetes bejelentés utan és csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges, az itt ¢lok
beleegyezésével és személyiségi jogaik tiszteletben tartasaval.

|.7. KENYSZI adatszolgdltatds rendje (TAJ alapu elektronikus nyilvantartds)
Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténd adatrogzitésre jogosultak és kotelezettek:
- els6dlegesen az intézményvezeto,
- akadalyoztatasa esetén a vezet0 apold (apolasszakmai vezeto).
Az adatszolgaltatas 6nellendrzését minden targyhot kovetd honap 15-ig az intézményvezetd végzi.

A feladatellatas sordn az adatszolgaltatasra jogosult és kotelezett személy ellendrzi, hogy az
intézménynél ellatasban részesiild valamennyi ellatott rgzitve van-e a rendszerben, statusza ,,igénybe
vevO”-e. A szolgaltatasi jogviszony modosulasa esetén (pl. atlagos apolast sziikségletiib6l kozépsulyos
vagy sulyos demenssé valik) a valtozasokat atvezeti. A szolgaltatas végét a rendszerben rogziti.

1.8. Az intézmény feladatai és hatdiskore
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei
¢és dolgozoi kozotti megosztasarol az intézményvezetd gondoskodik.

1.9. Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény iranyadd, de Munka Torvénykonyve
hatélya ala tartoz6 munkaviszony.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését, a munkatarsak ala—, f61é- ¢és mellérendeltségét, ill. a
munkamegosztast az SZMSZ V|1.4. fejezete tartalmazza.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
— szamviteli szolgaltato,

— betegszallito,

— az orvos(ok),

— tlizvédelmi és munkavédelmi szakértd,

—  bérszamfejto,

— terapias munkatarsak,

— vezetO apolo (apolasszakmai vezeto),

— féndvér,



pénziigyi/lizemeltetési koordinator,
pénziigyi ligyintézo.

11.1. A helyi adottsagoknak megfelelden az alabbi szervezeti egységek keriiltek kialakitdsdra

Szakmai részleg:

az egészségligyi csoport feladata az egészségligyi ellatas keretében biztositani az alapapolast,
gondozast, kiilonosen a személyi higiéné biztositasat, gyogyszerelést, étkezésben, folyadékpotlasban,
hely-  helyzetvaltoztatasban, valamint az inkontinencidban valé segitségnyujtast, az
egészségmeglrzést szolgald felvilagositast az alkotmanyos jogok megtartasaval, és a sziikség szerinti
szakapolast;

a mentalhigiénés munkatirsak feladata a lakok lelki egészségvédelme, szinten tartasa, csaladi-,
tarsadalmi- és egymas kozotti kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, személyre szabott
banasmod alkalmazasa, a hitélet gyakorlasdnak és a szabadidé kulturalt eltoltése feltételeinek
biztositasa, egyéni és csoportos foglalkoztatdsok megszervezése és az ellatottak érdekvédelme, a
szocialis szolgaltatast igénylok nyilvantartasa, felvételi rendszer karbantartasa, miikddtetése, személyes
adatok kezelése, informaciok, adatok beszerzése.

Gazdasagi — muszaki részleg:

pénziigyi/adminisztrativ munkatarsak feladata a miikddéssel kapcsolatos bevételek — kiadasok
tervezése, beszedése, informacid szolgaltatasa a vezetés €s a fenntartd felé, pénz- és értékkezelés;
karbantartok feladata az intézmény iizemszerli miikdodésének biztositasa, gépjarmi iizemeltetése,
szallitasi- beszerzési feladatok elvégzése, energiaellatas zavartalansaganak biztositasa, karbantartasi
és kisjavitasi munkalatok elvégzése;

mosodai dolgozok feladta az intézmény iizemszeri mukodésének biztositasa, az ellatotti- és
intézményi textilidk mosasa, vasalasa, javitasa;

¢élelmezési csoport feladata az intézmény lakoinak és alkalmazottainak élelmezése, a konyhalizem
mukodtetése. A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas
kdvetelményeinek megfelelden legalabb napi haromszori f6étkezés és az eldirt diéta biztositasa.

11.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A szervezeti egységek €lén a IIl. fejezetben nevesitett vezeté megbizasu dolgozdé all.
A rendszeresen megtartott vezetdi-, csoport- és dsszdolgoz6i munkaértekezletek, esetmegbeszélések, illetve
a soron kiviili megbeszélések, értekezletek megvalosulasaért, a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd €s a vezetd megbizasi dolgozok azonos feleldsséggel tartoznak. Egy szervezeti egységre vonatkozo
dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd kikéri az érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az
intézményvezetd mérlegelési jogkorébe tartozik.

Szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartds rendje:
Vezetdi értekezlet:

- kapcsolattartas modja: min. negyedévente megtartott megbeszélés,

- résztvevék: intézményvezetd, pénzigyi/iizemeltetési koordinator, élelmezésvezetd, vezetd
apolo, fénévér,

- felelds: az intézményvezetd.

Csoport értekezlet:

- kapcsolattartas médja: min. negyedévente megtartott megbeszélés,
- résztvevék: a csoport valamennyi dolgozoja,
- feleldsek: a csoportvezetok.

Osszdolgozéi munkaértekezlet:

- kapcsolattartas modja: évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint megtartott
megbeszélés,

- résztvevok: az intézmény valamennyi dolgozoja,

- felelds: az intézményvezetd.



1.
AZ INTEZMENYI SZERVEZETI FELEPITESBEN
NEVESITETT EGYEDI MUNKAKOROK

III. 1. Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd vezeti a fenntartd megbizasa alapjan. Az intézményvezetd
megbizasa vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdéi jogok gyakorlasa a fenntartd jogkorébe
tartozik.

111.1.1. A munkakérhoz tartozo feladatkor és felelosség

iranyitja, 6sszehangolja €s ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi munkéjat, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint;

elkésziti a kozvetlen iranyitasa ala tartozok munkakdri leirasat, gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

az Erdekképviseleti Forummal véleményezteti a Hazirendet, a Szakmai programot, az ellatottak
részére késziilt tajékoztatdkat.

elvégzi az ellatast igényld napi 4 orat elérd vagy meghaladd, illetve a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriillményeken alapuld gondozasi sziikséglet vizsgalatat, majd igazolast ad ki
a gondozasi sziikséglet vizsgalatrol, irasban tajékoztatja az ellatast igényl6t, illetve torvényes
képviseldjét;

dont a soron kiviili elhelyezésrol;

gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol,

az ellatast igénylé havi jovedelemét, jelentés pénz- és ingatlanvagyonat az intézményi ellatas
megkezdése el6tt, valamint havi jovedelmét és pénzvagyonat a téritési dij feliilvizsgalatakor
megvizsgalja;

megallapodast kot az intézményi ellatast igénybe vevovel, illetve torvényes képvisel6jével,
kivizsgalja a panaszokat és kozérdeki bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket;

jelenti a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban elbirtaknak
megfelelden;

gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes korii
tiszteletben tartasarol, a személyes adatok védelmérél és a maganélettel kapcsolatos
titokvédelemrol,;

intézkedést kezdeményez amennyiben az -ellatasban részesiilé gondnoksag ala helyezése
sziikséges;

évente értékeli az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért eredményeket;

szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat, és sziikség esetén intézkedik az
elhunyt személy koztemetésének elrendelése ligyében;

kapcsolatot tart a helyi és orszagos civil szervezetekkel, hatosagokkal, az egészségiigyi
intézményekkel, a tarsintézményekkel és a hozzatartozokkal;

gondoskodik az ellatottjogi képviseld nevének, elérhetéségének kozzétételérdl az ellatottak
jogainak érvényesitése érdekében;

szervezi az Erdekképviseleti Forum mitkodését a Hazirend szabalyai szerint;

értékeli az intézmény mikodési mutatoit, gondoskodik az eldirt normék betartasanak
ellendrzésérdl, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;

biztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak miikddési nyilvantartasba vételét.
Gondoskodik tovabbad a mukodési nyilvantartasba vett szakdolgozok tovabbképzésérdl, a
szakvizsga kotelezettség és képzési kdvetelmények teljesitésérol;

gondoskodik arrél, hogy a foglalkoztatottak szamara megfeleld6 munkavégzési koriilmények
biztositva legyenek, és a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak
emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék;

KSH jelentéseket allit 0ssze és ad le.

az intézményhez érkezo kérelmek nyilvantartasa,

az ellatottak torzskonyvének és az ellatott nyilvantartdé konyvnek naprakész vezetése,

féréhely biztositasarol értesités kiildése a soron kovetkezd varakozonak.



Felelos:

a tarsasagi szerzOdésben elGirt tevékenység jogszabalyokban meghatarozottaknak megfeleld
ellatasaért;

a fenntartd altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény mitkddésében és gazdalkodasaban a gazdasidgossag, a hatékonysag €s eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a szakmai és pénziligyi monitoring rendszer mikodtetéséért;

a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kdzérdekli adatok szolgaltatasara vonatkozé kotelezettségek
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességért;

az intézmény mitkodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasaért, az Alaptorvény rendelkezéseinek
betartasaért, az tiizleti- és szolgalati titok megérzéséért, minden szervezeti egység szakszerl
mikodéséért, a szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések megtételéért;

szakmai és gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatasaért;

hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért;

az intézményi vagyona megdrzéséért, rendeltetésszeri hasznalataért és hasznositasaért.

111.1.2. A hataskor gyakorlasa

Kialakitja az intézmény szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodési szabalyzatait, a szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszert.
Gondoskodik az intézményben él6 ellatottak részére nyujtott, térvényekben és jogszabalyokban
eldirt magas szinvonalil szolgaltatasok nytjtasarol. Hatdskére az intézmény miikodésének teljes
korére kiterjed.

II1.1.3. Helyettesités rendje

Tavolléte esetén  pénzligyi-, gazdasagi-, munkaltatdéi  vonatkozasban  helyettesiti a
pénziigyifiizemeltetési koordinator. Mindkett6jiik tavolléte esetén a helyettesek szakmai kérdésekben
a vezetd apolo, és a fondvér egyiittesen. Miiszaki-gazdasagi tigyekben a karbantartd és a pénziigyi
ligyintézo.

II1.1.4. Felel6sségi szabalyok
Az intézmény vezetOje egy személyben felelos az intézmény muikddéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért és gazdalkodasért.

111.2. Orvosi elldatas

Az orvosi ellatast szolgaltatasi szerzodés keretében vallalkozé hazi- és szakorvosok latjak el az

intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett.

Haziorvos, pszichiater, reumatologus, sebész szakorvos rendszeres jelleggel, foglalkozas-egészségiigyi-,

diabetologus-, szemész- és sebész szakorvos esetileg (illetve sziikség szerint) rendel az intézményben.

II1.2.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

Feladatuk az ellatast igénybe vevl egészségi- és mentalis allapotanak rendszeres ellenérzése, orvosi
tanacsadas, egészségiigyi jogszabalyokban meghatarozott sziirések biztositdsa, gyogyszerfelirds,
szakorvosi javaslatok, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalas,
gyogyito- megeldzo- és higiénés tevékenység. Team munkaban részt vesz(nek) az apolasi/gondozasi
tervek készitésében. Iranyitja(k) az intézmény alkmazottainak /els6sorban apoldk, gondozok/
munkajat, szakmai tovabbképzésekben kozremiikdd(ne)ik. A lakdok korében egészségiigyi
felvilagosito, neveld munkat végez(nek). Figyelemmel kiséri(k) és tevékenység(iikkel)ével segiti(k),
hogy az egészségiigyi szempontok a gondozas minden eleménél megfelelden érvényesiiljenek.

Kapcsolatot tart(anak) az egészséglgyi intézmények (korhaz, szakrendelék) vezetdivel,
szakorvosaival, az intézményi ellatottak hozzatartozoival.

10



A gyogyitd- megel6z6 munka keretében:

—a heveny ¢és idiilt betegségben szenvedd lakok ellatasa, sziikség esetén szakrendelésre, ill.
kérhazba utalasa, rehabilitacio, és az egészségiigyi gondozas,

—a lakok foglalkoztatasanak véleményezése,

—gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa,

—apolasi-gondozasi munka ellendrzése,

—meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

—biztositja az eldirt orvosi dokumentacio vezetését,

—iranyitja az egészségmegOrzést szolgalo felvilagositast.

A higiénés feladatok keretében:

—a lakok személyi higiénéjének,

—a kornyezet higiénéjének és az
—¢élelmezés higiénéjének az ellendrzése.

111.2.2. A hataskor gyakorlasa

Szakteriiletének megfelelden kozvetlen feliigyeletet gyakorol az intézmény szakmai részlegének
munkdja felett. Munkajat szakmai téren teljes onallosadggal végzi, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek.

I11.2.3. Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesitésiiket masik szakorvos latja el.

I11.2.4. Felel6sségi szabalyok

—munkakoriikkel kapcsolatos orvosi- és intézményi titoktartas szabalyait kotelesek betartani,

—az altaluk kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskoriikben végzendd feladataik
ellatasaért,

—a hataskoriikbe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért,

—a munkakoriikkel kapcsolatos dokumentacio vezetéséért, valamint a személyes adatok
védelméért,

—a megfeleld erkolesi és etikai magatartasért,

—felelések az elmulasztott intézkedésekert.

111.3. Tiizvédelmi és munkavédelmi szakérté

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, vallalkozasi szerzodés alapjan végzi.

111.3.1. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskor

feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd eldirasok
érvényre juttatdsa a vonatkozo torvények és targyi jogszabalyok, valamint az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata és hozza kapcsolodo mellékletek szerint,

gyakorolja a tlizvédelmi tevékenység feletti feliigyeletet,

megszervezi ¢€s r1észt vesz az intézmény tliz-, munkavédelmi szemléin, végzi annak
dokumentalasat, a hianyossagok felszamoldsara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézmény vezetdjét,

rendszeres kapcsolatot tart a tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos feliigyeleti szervekkel,
folyamatosan ellendrzi az intézmény egységeinek biztonsagtechnikai feltételeit, a munkahelyek
tliz-, munkavédelmi oktatasait, tiiz-, munkavédelmi nyilvantartasait,

folyamatosan figyelemmel kiséri a tliz-, munkavédelmi jogszabalyvaltozasokat és annak
megfelelden javaslatot tesz a Munka- és Ttizvédelmi Szabalyzat modositasara,

megszervezi a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai vizsgakat,

kockazatelemzések elkészitése,

részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, azokat nyilvantartja és a bejelentésre vonatkozd
rendelkezéseket végrehajtja,

az 4j belépok részére és idészakosan altalanos tiiz-, munkavédelmi oktatast koteles tartani.
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111.3.2. A hataskor gyakorlasa
Teljes kort hataskorrel rendelkezik az intézmény valamennyi szervezeti egységére a Munka- €s
Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

111.3.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a pénziligyi/iizemeltetési koordinator.

111.3.4. Felelosségi szabalyok
Teljes korlien felelés az intézmény tekintetében a Munka- és Tizvédelmi szabalyzatban leirtak
végrehajtasaért.

111.4. Vezeto apolo (apoldasszakmai vezeto)

Szakmai feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, de 6nalléan végzi az intézmény
orvosaival egyiittmiikodve. Az intézményvezetd tavolléte esetén szakmai kérdésekben eljar. Szervezi,
iranyitja és ellendrzi a fondvéren és az osztalyvezetokon keresztiil az egészségiigyi feladatok ellatasat
végz6 munkacsoport tagjainak tevékenységét.

111.4.1. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskor

a szakapolasi tevékenység dokumentalasat a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az intézmény
egészére vonatkozdan megvaldsitja,

az intézményvezetot és a fondvért tajékoztatja minden, az otthon életét, a lakokat €s a dolgozokat
érintd kérdésben,

kozremikodik az egyéni gondozasi terv elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalatban, a szakmai
jogszabaly el6irasai alapjan,

elkésziti az orvosi elrendelés alapjan a személyre szabott apolasi tervet,

szervezi az egészségiligyi csoport dolgozdinak a rendszeres képzését és tovabbképzését, melyrdl
nyilvantartast vezet,

szakmai gyakorlatra érkez6 tanulok munkajat szervezi, irdnyitja,

egyttt mikodik az intézmény orvosa(i)val, a fon6vérrel, a szocialis/terapias munkatarsakkal,
ellatja az egészségiigyi csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat,

részt vesz az egészségligyl adminisztracid vezetésében, az Egészségiigyi torvény intézményi
beillesztésérdl, annak betartasarol, az aktualis modositasok intézményen beliili érvényesitésérol
feleldsen gondoskodik,

mint adatszolgaltato, eleget tesz az igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI) a napi jelentés
megtételének.

ellendrzi a részlegek kozos helyiségeinek higiénés rendjét, az ANTSZ eldirdsok betartasat,
1/2002. (I1.11.) Eim rendelet betartasaért felelés (egészségiigyi intézményekben keletkezd
hulladék kezelése).

Rendszeresen kapcsolatot tart:

az intézmény orvosaival, az egészségiigyi- és a mentalhigiénés csoport munkatarsaival,
az egészségiigyi intézményekkel, tarsintézményekkel,

az egészségiigyi csoportba érkez6 dnkéntesekkel,

gyartokkal, forgalmazokkal, miiszer ellatas, beteg ellatasi anyagok tekintetében,

a lakok hozzatartozoival.

111.4.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézményben ellatottak teljes korti apolasa-gondozasa felett iranyitasi és ellenérzési joggal

rendelkezik a bels6 szabalyzatok és protokollok szerint. Ezen beliil:

gondoskodik a feladatok megszervezésér6l, uj munkamoddszerek bevezetésér6l — holisztikus
szemléletii betegellatasrol,

elkésziti az egészségligyi részlegen dolgozdk munkakori leirasait,

ellendrzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol,

javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra,
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— sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz,
— szakmai — iranyit6 — ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

111.4.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a fondvér vagy az altala megbizott osztalyvezeto.

111.4.4. Felel6sségi szabalyok

Felelés az intézmény teljes korli szakmai munkdjaért, a szakmai ellatas teriiletén dolgozo
alkalmazottak szakmai alkalmassagaért, munkajuk megszervezéséért, ellenérzéséért, az intézményi
hazirend ¢és a szakmai program betartasaért és betartatasaért, valamint az ellatottak emberi jogainak
veédelméért.

11.5. Fondvér

A fénbévér az egészségiigyi csoport vezetdje. A szakmai feladatait személyesen, az intézmény
vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, de oOnalléan végzi az intézmény orvosaival egylittmiikodve.
Szervezi, iranyitja és ellen6rzi egészségiigyi feladatok ellatdsat végz6é munkacsoport tagjai
tevékenységét és az altaluk vezetett apolasi dokumentacid jogszabalyi megfeleloségét.

II1.5.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

— a szakapolasi tevékenység dokumentalasat a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az intézmény
egészére vonatkozodan ellenérzi,

— az intézményvezetdt €s az apolasszakmai vezetot tajékoztatja minden, az otthon életét, a lakokat
¢és a dolgozokat érintd kérdésben,

— kozremiikddik az egyéni gondozasi terv elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalatban, a szakmai
jogszabaly eldirasai alapjan,

— elkésziti az orvosi elrendelés alapjan a személyre szabott apolasi tervet,

— szervezi az egészségligyi csoport dolgozdinak a rendszeres képzését és tovabbképzését, melyrol
nyilvantartast vezet,

— szakmai gyakorlatra érkez6 tanulok munkéjat szervezi, iranyitja,

— egyiitt mikodik az intézmény orvosa(i)val, az apolasszakmai vezetével, a szocialis
munkatarsakkal,

— ellatja az egészségiigyi csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat,

— részt vesz az egészségiligyi adminisztracié vezetésében, az Egészségiigyi torvény intézményi
beillesztésérdl, annak betartasarol, az aktualis modositasok intézményen beliili érvényesitésérol
felel6sen gondoskodik,

— ellendrzi a részlegek kozos helyiségeinek higiénés rendjét, az ANTSZ el6irasok betartasat,

— 1/2002. (I1.11.) Eim rendelet betartasaért felelés (egészségiigyi intézményekben keletkezd
hulladék kezelése).

Rendszeresen kapcsolatot tart:

— az intézmény orvosaival, az egészségiigyi- és a mentalhigiénés csoport munkatarsaival,
— az egészségiigyi intézményekkel, tarsintézményekkel,

— az egészségligyi csoportba érkezé onkéntesekkel,

— gyartokkal, forgalmazokkal, miiszer ellatas, beteg ellatasi anyagok tekintetében,

— alakok hozzatartozoival.

111.5.2. A hataskor gyakorlasa

Az intézményben ellatottak teljes korii apolasa-gondozasa felett iranyitasi és ellenérzési joggal
rendelkezik a belsé szabalyzatok és protokollok szerint. Ezen beliil:

— gondoskodik a feladatok megszervezésér6l, j munkamodszerek bevezetésér6l — holisztikus
szemléletii betegellatasrol,

— elkésziti az egészségiigyi részlegen dolgozdk munkakdri leirasait,

— ecllen6rzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol,

— javaslatot tesz munkaeré felvételre, atcsoportositasra,
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— sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz,
— szakmai — iranyit6 — ellendrzé tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

111.5.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az apolasszakmai vezetd vagy az altala megbizott osztalyvezetd.

111.5.4. Felelosségi szabalyok

Felelos az intézmény teljes korti szakmai munkéjaért, a szakmai ellatas teriiletén dolgozo
alkalmazottak szakmai alkalmassagaért, munkajuk megszervezéséért, ellenOrzéséért, az intézményi
hazirend és a szakmai program betartasaért €s betartatasaért, valamint az ellatottak emberi jogainak
veédelméért.

111.6. Elelmezésvezets

Feladatat a pénziigyi/iizemeltetési koordinator kézvetlen iranyitasaval, elvarhatd szakmai hozzaértéssel,
onalldéan végzi. Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val, a vezeté apoloval és fonévérrel, a
dietetikussal. Munkajat a pénziigyi/lizemeltetési koordinator jogosult és koteles rendszeresen
ellendrizni.

111.6.1. A munkakoérhoz tartozo feladat- és hataskor

— szervezi és iranyitja és ellendrzi az ¢lelmezési csoport munkajat,

— az intézmény lakéi és alkalmazottai élelmezésének biztositasa, figyelembe véve a korszeri
taplalkozasi formakat.

— az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszeri atvételének, taroldsanak, kezelésének
biztositasa,

— raktarkészlet nyilvantartasa,

— az élelmezéstechnolodgia folyamatainak szervezése,

— az étlaptervek Osszedllitasa, melyet az intézmény dietetikusaval jovahagyat,

— szamitogépes program alkalmazasaval az ¢lelmezési anyagok kiszabasa,

— akozegészségligyi eldirasok betartasa,

— figyelemmel kiséri a konyhaiizem dolgozoi egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak
érvényességeét,

— az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos iligyvitel elvégzése,

— az intézményi tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

— a ra vonatkozd munka- és tlizvédelmi eldirasokban meghatarozott vezet6éi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

— segitséget nyjt a teakonyhak miikddtetésében,

— a HACCEP élelmiszerbiztonsagi rendszer mitkddtetése.

111.6.2. A hataskor gyakorlasa
Hataskore kiterjed az élelmezési csoport valamennyi dolgozdjara és a konyhaiizem teljes korii
mukodtetésére.

111.6.3. Helyettesités rendje
Tavollétében szakmai teriileten helyettesiti a dietetikus és az esetileg megbizott szakacs, vezetdi
tekintetben a pénziigyi/iizemeltetési koordinator.

111.6.4. Felelosségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek végrehajtasaért, a HACCP élelmiszer mindségbiztositasi
rendszer miikodtetéséért, a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért és betartatasaért, az eldirt jelentési
¢és adatszolgaltatasi kotelezettségekért, a nyilvantartasok naprakész vezetéséért, valamint a tliz- és
munkavédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.
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111.7. Dietetikus
Tevékenységét az elvart szakmai normdk ¢€s jogszabalyi el6irasok betartasaval Onalldoan, az
intézményvezetd folyamatos tajékoztatdsa mellett végzi.

111.7.1. A munkakérhoz tartozo feladat- és hataskor

— Az élelmezésvezetd altal megtervezett diétas étrend feliilvizsgalata a diétanak és korcsoportnak
megfeleld tapanyagtartalmu és -mindségi ételek elkészitésének céljabol.

— Felmeriilo egyedi lakoi igény esetén (orvosi javaslat, irdsos dokumentacié tiikkrében) diétas
étlap(ok) megtervezése.

— Javaslattétel az étlap modositasara.

— Esetileg, elore egyeztetett idopontban dietetikai el6adas és konzultdcid megtartasa a lakok
részére az intézményben.

111.7.2. A hataskor gyakorlasa
Hataskore kiterjed az élelmezési csoport valamennyi dolgozdjara és a konyhaiizem teljes kort
mukodtetésére.

111.7.3. Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesiti az élelmezésvezets.

111.7.4. Felelosségi szabalyok
Felel6s a feladatkorébe utalt tevékenységek végrehajtasaért.

111.8. Szdamviteli szolgdltato
Tevékenységét az elvart szakmai normdk és jogszabalyi eldirasok betartasaval oOnalléan, az
intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa mellett, vallalkozasi szerz6dés alapjan végzi.

111.8.1. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskor
— az intézményi beérkez6- és kimend szamlak konyvelése, nyilvantartasa, id6szaki beszamold és
adatszolgaltatasok, havi- és id6szakos bevallasok elkészitése vallalkozasi szerz6dés alapjan.

111.8.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézmény teljes pénziigyi-szamviteli adminisztracidja.

111.8.3. Helyettesités rendje
Uj vallalkozoi szerz6dés kotésével.

111.8.4. Felelosségi szabalyok
Teljes anyagi- és személyi felel6sséggel tartozik az altala nyujtott szolgaltatasért.

111.9. Bérszamfejto
Tevékenységét az elvart szakmai normak ¢és jogszabalyi el6irasok betartasaval oOnalldan, az
intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa mellett, vallalkozasi szerz6dés alapjan végzi.

111.9.1. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskor

— az intézményi munkavallalok juttatasainak havi- és eseti bérszamfejtése, havi- és iddszakos
bevallasok  elkészitése, statisztikai  adatszolgaltatasok  Osszeallitisa, a személyiigyi
adminisztraciéval kapcsolatos valamennyi tevékenység vallalkozasi szerz6dés alapjan.

111.9.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében eljar a hatalyos jogszabalyoknak a figyelembe
vételével.

111.9.3. Helyettesités rendje
Uj vallalkozoi szerz6dés kotésével.
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111.9.4. Felelosségi szabalyok
Teljes anyagi- és személyi felelosséggel tartozik az altala nyujtott szolgaltatasért.

111.10. Pénziigyi/iizemeltetési koordinator
Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

111.10.1. A munkakérhoz tartozé feladat- és hataskor

Menedzseli a munkaliigyi folyamatokat: ki-/beléptetés; munkaszerz6dések; munkakori leirasok;
KIT besorolas; jelenléti ivek; munkaruha, -cip6 személyenkénti nyilvantartasa; bérszamfejtés
elokészitése és ellendrzése; kapcsolattartas a bérszamfejtovel.

Munkavédelmi képviseléként oda figyel a munkavallalok egészségvédelmére valamint
munkahelyi baleset esetén felveszi a jegyz6konyvet.

Ellenérzi az intézményben elvégzett karbantartasi munkalatok eredményességét (lift, tlizjelzo,
légkondicional6 berendezés, uszoda, tlizgatlod ajtok, Iégtechnika).

Létesitménygazdalkodasi feladatokat lat el: a munkavégzés sziikségleteihez kapcsolodd gazdasagi
dontéseket késziti eld; folyamatosan, rendezetten vezeti az intézmény miikddéséhez, a gazdasagi
események kezeléséhez kapcsoldodo irasos adminisztraciot.

Munkabérek, és szallitoi szamlak, kiegyenlitését {itemezi, atutalasat végzi.

Kezeli a szallitoi szerzodéseket.

Ajanlatokat kér, értékel.

Anyag- és eszkdzbeszerzéseket tervez és végez.

Készletgazdalkodasi feladatokat végez.

Hazipénztart kezel, riportokat vezet.

Ellatottak meg0rzésre atvett készpénzletét kezeli.

Mentalhigiénés tevékenységek heti szintii adminisztralasat végzi.

Kapcsolatot tart a konyvel6vel.

Idészakos banki adatszolgaltatasokat végez (havonta, negyedévente, alkalmi jelleggel).
Kozremikodik a palyazatok és projekttervek elkészitésében, és ezeket dokumentalja.
Javaslattételi és véleményezési lehet6sége van az intézmény milkodésének tovabbfejlesztése
érdekében; sajat munkabeosztasat érintden; valamint mindazon iigyekben, amelyek sajat
feladatkorét meghaladjék.

111.10.2. A hataskér gyakorlasa
Az intézmény teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

111.10.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a pénziigyi ligyintéz6 vagy az intézményvezeto.

111.10.4. Felel6sségi szabalyok

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, igy felelésségre vonhaté munkakori feladatainak hataridére torténd
elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetOi utasitasok be nem tartasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a lakdk jogainak
megsértéséért.

111.11. Pénziigyi iigyintézo
Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

111.11.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

folyamatosan, rendezetten vezeti az intézmény milkodéséhez, az esetek kezeléséhez kapcsolodo
irasos adminisztraciot;

az adminisztracio csatornain keresztiil egyiittmiikodik a szocialis problémak megoldasaban az
érintett tarsintézményekkel és szervezetekkel;

szamfejti az ellatasi dijat, gondoskodik annak beszedésér6l, szamlazasardl, teljes kort
bizonylatolasarol,
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hazipénztart kezel,

ellatottak megdrzésre atvett készpénzletét kezeli,

kapcsolatot tart a szamviteli szolgaltatoval,

betartja a szocialis igazgatas jogi szabalyait s az ligykezelésre, valamint a kozigazgatasi eljarasra
vonatkozd szabalyokat.

111.11.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézmény teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

111.11.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a pénziigyi/iizemeltetési koordinator.

111.11.4. Felelosségi szabalyok

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, igy felelésségre vonhaté munkakori feladatainak hataridére torténd
elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok be nem tartasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a lakok jogainak

megsértéséért.
IV. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI FELEPITESBEN
NEVESITETT CSOPORTOS MUNKAKOROK
SZAKMAI RESZLEG

1V.1. Osztalyvezetok

Feladatat a fondvér €s az apolasszakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval, elvarhato szakmai hozzaértéssel
végzi, tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol.

1V.1.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

Az orvosi rendeléseken, viziteken valo részvétel, segédkezés.

apolasi terv készitése (orvosi utasitasra).

A haziorvos altal elrendelt kezelések és vizsgalatok pontos dokumentalasa

Az osztilyahoz tartozo ellatottak részére szakvizsgdlatra, korhazba torténd beutalas esetén
intézkedés el6jegyzésrol, mentbszallitasrol, illetve sajat gépkocsi igénybevétele esetén a gépkocsi
idében torténd igénylésérol.

A gyogyszerrendelések, gyogyszerigénylések szamitogépen térténd pontos, idobeni elkészitése.

A gyogyszerek megfelel tarolasa, az azokra vonatkozd szabalyok betartasaval, fokozottan
ugyelve a gyogyszerek lejarati idejére.

A lakok gyogyszereinek kiadasa, a szamitdgépen torténd Osszesités alapjan.

Kotszer, gyogyaszati segédeszkozok és anyagok beszerzése, azok tarolasa és kiadéasa, ennek
dokumentéacioja.

Inkontinencia termékek beszerzése, tarolasa, kiadasa és pontos dokumentalasa

A készleten 1évé gyogy- és vegyszerek, gyogyaszati segédeszkozok leltarozasa, az operativ
leltarozasi litemterv szerint.

Koteles elvégezni a kdzvetlen felettese altal szamara részletesen meghatarozott feladatokat.

IV.1.2. A hataskor gyakorlasa
Hataskore kiterjed egy gondozasi egység teljes korii iranyitasara, az ott él0k apolasara, gondozasara.

1V.1.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a fondvér, az apolasszakmai vezetd, a gyogyszerkezeld apold vagy a
megbizott osztalyvezeto.
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1V.1.4. Felel6sségi szabalyok

Felelés az &pold magatartasi szabalyainak és titoktartdsi kotelezettségének, az adatkezelés
szabalyainak betartasaért, az altala kiadott utasitiasok, intézkedések, valamint a hataskorében
végzendo feladatainak ellatasaért.

I\V.2. Gyégyszerkezeld apolo
Feladatat a fon6vér és az apolasszakmai vezetd kdzvetlen iranyitasaval, elvarhatd szakmai hozzaértéssel
végzi, tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol.

1V.2.1. A munkakoérhoz tartozo feladat- és hataskor

— A haziorvos altal elrendelt kezelések és vizsgalatok pontos dokumentalasa

— A gydgyszerrendelések, gyogyszerigénylések szamitdogépen torténd pontos, idobeni elkészitése.

— A gyogyszerek Dbevételezése, a gyogyszerszamldk szamszaki ellenérzése, a havi
gyogyszerfelhasznalas szamitogépen torténd adminisztracidja.

— A gyogyszerek megfeleld tarolasa, az azokra vonatkozd szabalyok betartasaval, fokozottan
igyelve a gyogyszerek lejarati idejére.

— A lakok gyogyszereinek kiadésa, a szamitdgépen torténd Osszesités alapjan.

— A készleten 1év0 gyogy- és vegyszerek, gydgyaszati segédeszkozok leltdrozasa, az operativ
leltarozasi litemterv szerint.

— Az orvosi vizitek alkalmaval az orvos(ok) utasitasa alapjan az egyéni gyogyszernyilvantartd
lapok naprakész vezetése.

— Kaoteles elvégezni a kdzvetlen felettese altal szamara részletesen meghatarozott feladatokat.

IV.2.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézmény teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

1V.2.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a fénévér, az apolasszakmai vezetd, vagy az altaluk megbizott
osztalyvezeto.

1V.2.4. Felel6sségi szabalyok

Felelés az apold magatartasi szabalyainak és titoktartasi kotelezettségének, az adatkezelés
szabalyainak betartasaért, a szakszerii gyogyszerkezelésért, valamint a hataskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.

1V.3. Gydgytornaszok
Feladatat szakorvos, valamint a fén6vér és az apolasszakmai vezeté kozvetlen iranyitasaval, elvarhato
szakmai hozzaértéssel végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol.

1V.3.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

— A lakok részére egyéni- és csoportos mozgasterapia végzése, esetenként annak iranyitasa.
Betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio, az intézmény kozos helyiségeiben.

Az intézmény szakdolgozoi részére ismeretek atadasa, terapiak betanitasa, szaktanacsadas.
— Az intézmény rehabilitacios szakorvosa altal eldirt terapiak elvégzése.

Feladataval kapcsolatban az el6irt dokumentaciok vezetése.

1V.3.2. A hataskor gyakorlasa
Munkatertiletén feladatait teljes hataskorrel, de a szakorvos iranyitasaval latja el.

1V.3.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén a masik intézményi gyogytornasz helyettesiti.
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1V.3.4. Felel6sségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek hatalyos jogszabalyokban meghatarozott eldirasai
szerinti ellatasaért, az ellatottak sziikségleteinek megfeleld egyéni bandsmodért az intézmény
szakmai programjanak figyelembe vételével.

IV.4. Apolék-gondozok

Feladatat az osztalyvezeték kozvetlen iranyitasaval, elvarhato szakmai hozzaértéssel végzi,
tevékenységérdl felettesének rendszeresen beszamol. Az intézményi ellatast igénybevevoket segiti azon
tevékenységek elvégzésében, amelyeket segitség nélkiil is el tudna végezni, ha megvolna hozza a
sziikséges ereje, akarata vagy tudasa. Min6ségi apolasi-gondozasi tevékenységet valosit meg.

1V.4.1. A munkakoérhoz tartozé feladat- és hataskor

— A min6ségi apolas-gondozas kivitelezése, megvaldsitasa.

— A rabizott ellatast igénybevevd személy gondozasat, apoldsat allapotanak megfeleléen a
rendelkezésre allo legkorszeriibb modon lelkiismeretesen, szeretetteljesen és ellenszolgaltatas
nélkiil elvégzi.

— Munkéjaban figyelembe veszi az életkorral jar6d leggyakoribb megbetegedéseket és az ezekhez
kapcsolddo sajatos gondozasi, apolasi igényeket.

1V.4.2. A hataskor gyakorlasa
Hataskore kiterjed egy gondozasi egységben ellatottak apolasara-gondozasara a szakmai programban
megfogalmazottak szerint.

1V.4.3. Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesiti az arra kijel5lt apolo-gondozo.

1V.4.4. Felel6sségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan és idGben torténd elvégzéséért, ellatasaért,
az orvosi eloirdsok betartdsaért, a lakdkkal szemben tantsitott magatartasért, banasmodért, a velik
szemben hasznalt hangnemért, a példamutatd etikus és kollegidlis magatartasért, valamint a
titoktartasi kotelezettség betartasaért.

IV.5. Takaritok
Feladatat a fondvér kdzvetlen iranyitasaval végzi.

IV.5.1. A munkakorhéz tartozo feladat- és hataskor

— lakészobak, kozosségi helyiségek, irodak, folyosdk tervszeriien iitemezett takaritdsa, esetenként
udvari-, kerti munkak elvégzése,

— kozremiikodés az ellatast igénybe vevOk étkeztetésének el6készitésében (pl. terités), az étkezést
kovetden az étterem takaritasa, sziikség szerint besegités a mosogatasba,

— a féndvér utasitasa szerinti osztalyon bekapcsolodik a munkaba,

— ezen feliil koteles elvégezni a kozvetlen felettese altal szamara részletesen meghatarozott
feladatokat.

IV.5.2. A hataskor gyakorlasa
Hataskore kiterjed az intézmény egész teriiletére.

1V.5.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az arra kijelolt takarito.

1V.5.4. Felel6sségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt munkak teljes korti €s idoben torténd elvégzéséért, a lakokkal szemben
tanusitott magatartasért, a velilkk szemben hasznalt hangnemért, a munkatarsakkal valé kollegalis
magatartasért, az intézményi belsé utasitas, szabalyzat betartasaért, kozvetlen felettes altal
megszabott feladatok, utasitasok idébeni és pontos elvégzéséért.
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I\V.6. Terdpidas munkatarsak
A terapias munkatars a szakmai feladatait személyesen, az intézményvezet$ iranyitasaval, de 6nalloan
végzi a kozvetlen munkatérsaival szorosan egyiittmikodve.

IV.6.1. A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor
Kozremiikodik a személyre szabott apolasi-gondozasi terv elkészitésében, a személyre sz6lo
napirend kialakitasaban.

— Segitséget nyujt az allapotnak megfeleld, egészséges élettér kialakitasaban, illetve a kornyezeti
higiéné biztositasaban.

— Részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasa megel6zése érdekében tartott megbeszélések
megszervezésében, lebonyolitasaban.

— Kozremiikodik a szabadid6 kulturalt eltoltésének biztositasaban, programot tervez, szervez és

vezet.

— Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa feltételeinek
biztositasarol.

— Szervezi és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mikodését.

— Rendszeresen szervez az ellatottak szamara ko6zos, intézményen kiviili programokat is annak
érdekében, hogy a kliensek mindennapjait valtozatosabba tegye.

— Az cllatast igénybe vevok szamara sajtdterméket, konyveket, kartya- és tarsasjatékokat,
tomegkommunikacios eszkozoket biztosit.

— Megfigyeli a szolgaltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, értelmezi és tajékoztatja az
egészségiigyl munkacsoport tagjait a tapasztalatairdl.

— Tevékenységét az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és
egyéni adottsadgainak figyelembe vételével szervezi, illetve végzi.

—  Eletvezetési segitséget nyuijt, segité beszélgetés folytat, szabadidds programokat szervez.

— Esetmegbeszéléseken vesz részt.

— Segitséget nyujt az ellatottak hivatalos tigyeinek intézéseben.

— Sziikség szerint részt vesz az ellatottak étkezéseinél a kiszolgalasban a fokozott gondozast
biztositd részlegen.

— Kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltardsdban, megoldasaban.

—  El6segiti az egyén, csoport, k6zosseég problémajanak feltarast, megfogalmazasat.

—  Eszre veszi a viselkedési zavarok ¢és lelki betegségek legfontosabb jeleit, amiket azonnal jelez az
osztalyvezetonek, fondvérnek, vezetd apolonak.

— Tevékenységét folyamatosan és részletesen dokumentalja.

IV.6.2. A hataskor gyakorlasa
A hataskorébe utalt intézményi ellatottak vonatkozasaban a feladatainak elvégzése érdekében teljes

kord.

1V.6.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti a mentalhigiénés csoporton beliil arra kijellt személy.

1V.6.4. Felelésségi szabalyok

Felelos az intézményben €10 ellatottak torvényi elbirasoknak megfeleld, az intézményi szakmai
programban meghatarozott tevékenységek megvalosulasaért, az adatvédelemért és a személyiségi
jogok védelméért.

GAZDASAGI-MUSZAKI RESZLEG
IV.7. Karbantartok
Feladatat a pénziigyi/iizemeltetési koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

1V.7.1. A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskor
— gépjarmi tizemeltetése, szallitasi-, beszerzési feladatok elvégzése,
— parkrendezés, karbantartasi és kisjavitasi feladatok,
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— energiaellatas zavartalansaganak biztositasa,
— vagyonvédelem, raktarozasi feladatok,
— informacio szolgaltatasa az intézményvezetés és a fenntartd felé.

IV.7.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézmény teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

1V.7.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az erre kijel6lt karbantarto.

1V.7.4. Felelosségi szabalyok

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Felelossége kiterjed teljes
munkakdorére és tevékenységére, igy felelésségre vonhatd munkakori feladatainak hataridére torténd
elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitdsok be nem tartdsaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a lakok jogainak
megsértéséért.

1V.8. Mos6- vasalonék
Feladatat a pénziigyi/iizemeltetési koordinator kdzvetlen iranyitasaval végzi.

1V.8.1. A munkakoérhoz tartozo feladat- és hataskor
— Atadés-atvételi elismervény alapjan atveszi a ruhanemiiket, textilidkat tisztitasra.
— Elo6késziti az intézményi textiliakat és a bentlakok ruhait a mosashoz.
— Fert6tlenitdé mosast alkalmaz, amely a kovetkez6 fazisokbol all:
o eléoblités (csak meghatarozott szennyezettségi fokozatba sorolt textilidknal),
o el0mosas,
o koztes oblités, illetve koztes centrifugalas,
O moOosas,
o Oblités.
— Elvégzi a szaritast.
— Szétvalogatja a textiliakat, ruhdkat.
— A megfeleldé moddszerrel levasalja 6ket, kdzben 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, tGlhasznalodott textiliakat leselejtezi.
— Atadas-atvételi elismervény alapjan atadja a ruhanemiiket, textilikat hasznalatra.

1V.8.2. A hataskor gyakorlasa
Az intézményi mosoda teriiletén feladatai elldtasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

1V.8.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az erre kijeldlt moso-vasalond.

1VV.8.4. Felel6sségi szabalyok

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, igy felelésségre vonhatdé munkakori feladatainak hataridére torténd
elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok be nem tartasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a lakok jogainak
megsértéséért.
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IV.9. Szakdcsok
Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

1V.8.1. A munkakoérhéz tartozo feladat- és hataskor

— az atvett nyersanyagbol az étlapon feltiintetett normal és diétas ételek elkészitése kiszabat alapjan,

— tevékenységét a f6zési technologia szigoru betartasaval végzi,

— az elkészitett ételek kiadagolasa a lakoknak és a személyzetnek a napi kiszabasban szerepld
nyersanyag adagmennyiségének figyelembevételével,

— az el6készitési, f6zési és adagolasi folyamatok soran folyamatosan gondoskodik a szakmai
normak, a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezések, az ANTSZ és NEBIH el6irasainak és
utasitasainak maradéktalan betartasarol,

— tevékenységét folyamatosan a HACCP élelmiszer mindségbiztositasi rendszerben rogzitettek
szerint dokumentalja,

— a fézokonyha, az eldkészitd és a konyhai dolgozok 6lt6zdjének, zuhanyozojanak tisztasagarol,
napi fert6tlenitd takaritasarol, felmosasarol valo gondoskodas, a tobbi konyhai dolgozoval egyiitt,

— a korszerti, idéskortak részére sziikséges ¢élelmezés érdekében a havi étlaptervezet
Osszealitasaban valo aktiv kozremiikodés, javaslattétel az élelmezésvezeto felé,

— a fentieken tal koteles minden olyan munkat elvégezni, melyet feladatkérében kozvetlen felettese
meghataroz szdmara.

1V.8.2. A hataskor gyakorlasa
A konyha iizem teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

1VV.8.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az élelmezési csoport kijelolt munkavallaldja.

1V.8.4. Felel6sségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatasaért, az elkészitett ételek
mindségéért, a kozétkeztetéssel kapcsolatos mindenkor érvényben levd, valamennyi rendelkezés,
utasitas betatasaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb szabalyzatok és belsd
utasitasok betartasaért, a HACCP élelmiszer mindségbiztositasi rendszer szabdlyainak betartasaért,
hatékony lizemeltetéséért, az ésszerii takarékossag megvaldsitasaért.

1V.9. Konvhai kisegitik
Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

1V.9.1. A munkakorhéz tartozo feladat- és hataskor

— anyersanyagok f6zéséhez vald elokészitése a szakacs iranyitasaval,

— aszakacs altal megszabott napi munkak elvégzése, a f6zésnél vald segédkezés, kozremiikodes,

— a konyhai edények, a konyha berendezési- és felszerelési targyainak allando tisztantartasa,
fert6tlenitd lemosasa az erre vonatkoz6 utasitasokban meghatarozott gyakorisaggal,

— ahasznalt edények elmosogatésa, illetve a mosogatasnal valo kozremiikodés,

— a konyha, a kiszolgalé helyiségek - sziikség szerint akar naponta tobbszori — fertdtlenitd
felmosasa, havonta egyszer nagytakaritas végzése,

— adolgozok részére reggeli, ebéd és vacsora felszolgalasa,

— a kozétkeztetésre vonatkozé valamennyi rendelkezés, az ANTSZ, a NEBIH és a HACCP
élelmiszerbiztonsagi rendszer elGirasainak és utasitasainak maradéktalan betartasarol.

1V.9.2. A hataskor gyakorlasa
A konyha iizem teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

1V.9.3. Helyettesités rendje
Tavolléte esetén helyettesiti az ¢lelmezési csoport kijeldlt munkavallaldja.

22



1V.9.4. Felel6sségi szabalyok

Felelds a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatasaért, az elkészitett ételek
minGségéért, a kozétkeztetéssel Kapcsolatos mindenkor érvényben levé, valamennyi rendelkezés,
utasitas betatasaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb szabalyzatok és belsd
utasitasok betartasaért, a HACCP élelmiszer mindségbiztositasi rendszer szabalyainak betartasaért,
hatékony iizemeltetéséért, az ésszerii takarékossag megvaldsitasaért.

V. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése. Sziikséges az
ellatast igénybevevok ¢és az alkalmazottak tajékoztatdsa — az intézmény mikodésérdl, a valtozo
jogszabalyokrol, eredményekrol, kudarcokrol, programokrol, az  etikai  helyzetrdl,
véleménynyilvanitasrol. Az intézmény mitkddését érintd jelentds dontések el6tt fontos a munkavallalok,
ellatast igénybevevok és tarsadalmi szervek meghallgatasa.

V.1. Vezetosegi értekezlet

Az intézményvezetjének tanacsadd szerveként miikodik. Résztvevok az intézményi menedzsment
tagjai, akiket az intézményvezetd hiv 6ssze negyedévenként vagy sziikség szerint, és az iilést is 6 vezeti.
Az elhangzottakrdl irasos emlékeztetd késziil, amelybél minden jelenlévé kézhez kap 1 példanyt, 1
példany pedig az irattarba keriil.

Résztvevok — intézményi menedzsment tagjai:
— intézményvezetd

— pénziigyi/lizemeltetési koordinator

— apolasszakmai vezetd (vezetd apolo)

—  fondvér

— ¢élelmezésvezetd.

Az értekezlet fébb témakorei:

— az intézmény egészét érintd szervezési €s mitkodési kérdések,

— azintézményi gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdések,

— alkalmazottak jutalmazasa,

— etikai helyzet értékelése,

— mindségbiztositas értékelése,

— tovabba mindazok a kérdések, melyeket az intézmény vezetdje, illetdleg a menedzsment tagjai a
vezeto testiilet elé terjesztenek.

A vezetdségi értekezleten a team tagjai beszamolnak a teriiletiikon folyd munkakrol, a csoportok kdzotti
egyiittmiikodésr6l, munkafegyelem, munkahelyi 1égkor alakulasardl, az intézményi rendezvényekrol,
innepségekrol, az eléttiik allo feladatokrol, stb.

V.2. Csoportmegbeszélés

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen az:

—  egészségiigyi,

— mentalhigiénés,

—  ¢élelmezési

— takaritoi

csoportok onalld értekezletet tartanak. Ezen a forumon koteles részt venni valamennyi, az érintett
csoportba tartozé6 munkavallalo.

A megbeszélés célja, hogy:

— ¢rtékeljék a részleg eddigi tevékenységét,
— megismerjék az elottiik allo feladatokat,
— megoldasokat keressenek a problémakra.
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Az alkalmazottak javaslatait, észrevételeit minden esetben a csoportvezetd tovabbitja az
intézményvezeto felé.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint hivja dssze, melyr6l emlékeztetot készit.

V.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente
legalabb 1 alkalommal hivja &ssze, €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi alkalmazottjat, érdekképviseleti szervet, valamint a
fenntart6 képviseljét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze, melyek altalaban a kovetkezok:
— avégzett munka értékelése,

— szakmai program ismertetése,

— gazdalkodasi tevékenység,

— etikai helyzet,

— aktualitasok, stb.

Az 6sszdolgoz6i munkaértekezletrél jegyzokonyv késziil. A munkaértekezleten feltett kérdések helyben
keriilnek megvalaszolasra, amennyiben ez nem lehetséges és tovabbi intézkedés sziikséges, legkésébb 8
munkanapon beliil irasban valaszt ad az intézményvezeto.

V.4. Lakogyiilés

A Lakogytlés olyan forum, ahol joga van a szolgéltatast igénybevevOnek, torvényes képvisel6jének,
illetve a nyugdijasok érdekképviseleti szervének a részvételhez. Az intézmény vezetéje hivja Ossze,
legalabb évi egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

A Lakogytlés célja:

— hogy a résztvevok véleményt nyilvanithassanak, javaslataikat elmondhassak,

megismerjék a jogszabalyokat, amelyek érintik a szolgaltatasokat,

— az intézmény mitkddésérdl sz616 beszamolot megismerjék,

— informaciot kapjanak a téritési dij valtozasairol, stb.

A Lakogytlésrol emlékeztetd késziil, az ott elhangzo kérdésekre a helyszinen szdban, vagy legkésébb 8
munkanapon beliil az intézmény vezetdjétdl irasban valaszt kap a kérdezo.

V.5. Erdekképviseleti Férum
Mukodését a Hazirend részletesen tartalmazza.

V1. A MUKODES EGYES SZABALYAI

V1.1, Munkadltatéi jogok

A munkaltatoi jogkdrt az intézményvezet6 gyakorolja:

— munkaviszony létesités, modositas, jogviszony megsziintetés,

— a csoportvezetok véleményének eldzetes kikérése alapjan dont a munkavallalok tanulméanyi
szerz6déseirdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol,

— egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,

— fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

— avezetok munkakori leirasait elkésziti,

— amunkavallalok munkakdri leirasait jovahagyja.

Az aldirasi —kiadmanyozasi jog: intézményvezetdi hataskor.
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VI.2. Munkarend

Az intézmény folyamatosan mikodo idosek otthona. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az
intézmény vezetdje a jogszabalyi eldirdsok alapjan a helyi sajatossagok figyelembevételével hatarozza
meg. Az iranyadé Munkarendet valamennyi munkavallal6 munkakori leirasa tartalmazza.

V1.3. Adatvédelem

Az Adatvédelmi Szabalyzat célja, hogy az Eurdpai Parlament ¢s a Tanacs 2016/679. szamua Rendelete
(tovabbiakban: GDPR) és az Informaciés és Onrendelkezési Jogrol szolo 2011.évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info tv.) vonatkozé rendelkezései alapjan rogzitse a Napvirag Id6ések Otthona altal
alkalmazott adatvédelmi elveket, az Intézmény adatvédelmi politikajat. Az Intézmény altal nyujtott
szolgaltatds minden teriiletén az érintettek szamara biztositva legyen jogaik védelme, az adatainak
kezelésével kapcsolatos tajékoztatas.

Budakalasz, 2022. januar 01.

Napvirag 1dgsek/ Otthona

intézményv 'zet('i

Fenntarto részérol: / r

Napvirag [dosek Otthona Nonprofit Kft.
ligyvezeto
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VII. Intézményi szervezeti felépités

FENNTARTO
A 4
SZAMVITELI 2 2 & BERSZAMFEJTO
SZOLGALTATO <+ INTEZMENYVEZETO »|  (vallalkozasi szerzédéssel)
(vallalkozasi szerzédéssel)

BETEGSZALLITOK ‘//
(vallalkozoi szerzédéssel) ORVOS(0k) TUZVEDELMI és MUNKAVEDELMI
(vallalkozasi szerzddéssel) SZAKERTO
(vallalkozoi szerz6déssel)

SZAKMAI RESZLEG GAZDASAGI-MUSZAKI RESZLEG
v v \ \
)/EZE’,F(S APOLO APOLO PENZUGYI PENZUGYI/UZEMELTETESI
(APOLASSZQKMAI (FONOVER) UGYINTEZO KOORDINATOR
VEZETO)
\ ELELMEZESI
CSOP. VEZ.

\ 4 A 4

EGESZSEGUGYI CSOPORT , e n

TERAPIAS MOSO-VASALONOK KARBANTARTOK
OSZTALYVEZETOK MUNKATARSAK
GYOGYSZERKEZELO APOLO ELELMEZESI
CSOPORT

APOLOK-GONDOZOK

l I l SZAKACSOK

KONYHAI KISEGITOK
GYOGYTORNASZOK

¥

TAKARITOK
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