LT IRMAK Nonprofit Kft.

(2068 ]ene]aos] Idések Otthona és Intézményei
I R M A K 2081 Piliscsaba, Béla kiraly Gtja 96.

Ikt. szam: KP/5-1/2025/SZ0OL

Kiadva: 2025. januar 2.

Hatalyba lépés idépontja: 2025. januar 2.

Jelen kiadassal hatélyat vesztette: KP/15-1/2022/SZ0OL
Jelen kiadas hatalyat vesztette:

SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT



Tartalomjegyzék

1  ALTALANOS RESZ 4
1.1 A szervezeti és miikodési szabélyzat célja 4
1.2 A szervezet miikodését meghatarozo jogforrasok 4
1.2.1 Szocialis szolgaltatasokra és ellatasokra vonatkozdan 4
1.2.2 Az intézmény mUikodését meghatarozd egyéb jogszabalyok 4
13 Az SZMSZ elkészitésének rendje 5
1.4 Az SZMSZ nyilvanossaga 5
2 AZINTEZMENY ADATAI 5
2.1 Ellatand6 alaptevékenységek 6
2.1.1 Alaptevékenységek: 6
2.1.2 Ellatasi teriilet 6
2.1.3 Ellatasi szerz6dés: 6
2.1.4 Az intézmény fér6helyeinek szama: 6
3 AZINTEZMENY SZERVEZETE 7
3.1 Kozponti irdnyitas 7
3.11 A fenntarté feladat- és hataskore 7
3.1.2 Acégvezeté feladat- és hataskore 8
3.1.3 A gazdasagi igazgatd/vezetd feladat-és hataskére 10
314 A szakmai igazgaté feladat- és hataskore 11
3.1.5 A szakmai tandcsadé feladat- és hataskore 12
3.1.6 Az operativ igazgatd feladat- és hataskére 13
3.2 Intézményi iranyitas 14
3.2.1 Az intézményvezet6 feladat - és hataskore 14
3.2.2 Intézményi biztos feladat — és hataskére 18
3.2.3 Alapszolgaltatasiegység 18
3.2.4 Szakositott ellatasi egység - IdGsek Otthona 23
4  AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK, A
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE 29
4.1 A munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyozasok 29
4.1.1 Amunkaltatdi jogkor és egyéb hataskorok 29
4.1.2 A munkaviszony létrejotte 29
413 A munkavégzés teljesitése, munkakori ktelezettségek 29
4.1.4 A munkavdllalék dijazasa 30
4.1.5 Szabadsag 30
4.1.6 Anyagi felelGsség 30
4.1.7 Kartéritési kotelezettség 30
4.1.8 A helyettesités rendje 31
4.1.9 Munkakérék atadasa 31
4.2 Képviseleti jog gyakorlasara vonatkozoé szabalyok 31
4.2.1 Nyilatkozat a tdmegtajékoztatod szervek részére 31
43 Ugyviteli szabalyok 32
43.1 Az intézmény ligyiratkezelése 32



5

43.2
433
434
4.3.5
4.3.6

A kiadmanyozas rendje

Adatkezelésre, tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
Az intézmény tajékoztatasi rendje, gyakorlata
Belsd ellendrzés

Korlatozé intézkedések elrendelése

A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAIEGYUTTMUKODESENEK RENDJE

51

5.2

6

7

521
5.2.2
523
5.2.4
5.2.5
5.2.6
5.2.7
5.2.8

A kapcsolattartas rendje

A vezetést segitd tanacsadé szervek

Vezetdi értekezlet

Osszdolgozoiértekezlet

Részlegvezet&i értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetSinek értekezlete)
Részlegértekezlet (kisebb szervezeti egységek éllekezlete)

Lakogydilés

Lakoi{Ell4totti) Onkorményzat

Erdekképviseleti Férum

Munkavallaloi érdekképviselet, érdekegyeztetés

ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLET

32
32
33
33
34

35
35

35
35
36
36
36
37
37
38
39

40

40



1 Altalanos rész

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmeny adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, fenntart6i déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskari, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SzMSz foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SzMSz hatalya kiterjed:
— azintézmény dolgozoira;
— azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SzMSz hatalya visszavonasig érvényes.

1.2 A szervezet miikédését meghatarozo jogforrasok

1.2.1 Szocialis szolgaltatasokra és ellatasokra vonatkozéan

— 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.)

— 1997. évi CLIV. térvény az egészséglgyrdl

— 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikddésik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyUjté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

— 29/1993. (ll. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nylijté szocidlis ellatasok
téritési dijarol

— 340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kézremikodd szakertdk, szakértéi szervezetekre vonatkozéd
részletes szabalyokrél «

— 36/2007. (XIl. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak részletes szabalyairdl

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol

1.2.2 Az intézmény miikédését meghatarozé egyéb jogszabalyok

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogaliasardl (tovabbiakban: Kit.)

— 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyverdl

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

— 2011. évi CXII. tdrvény az informacioés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol

— 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

— mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

— 1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a koézfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelmeényeirdl sz6l6 — 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete

— 20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetdképzésérdl



— 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban térténé
végrehajtasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo6l6 térvény végrehaijtasardl

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségligyi
elbirasokrol

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

— 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasroél és az orszagos jelentési rendszerrol

- 68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egydittes rendelet az élelmiszer-elballitas és forgalomba
hozatal egyes éleimiszer-higiéniai feltételeirdl és az éleimiszerek hatésagi ellenérzésérd| «
68/2013. (XIl. 29.) NGM. rendelet a kormanyzati funkciok az allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazalok vsztalyozasi rendjérél

— 8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6é személyek adatainak
mik&dési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol

1.3 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen - kell elkésziteni a Szervezeti
€s Mlkodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabalyzat az intézmény fenntartéjanak
jévahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kévetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjénél barmikor meg lehet tekinteni. Az SZMSZ modositasakor a
nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

2 Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény telefonszama:
Intézményvezet6:

Agazati azonosité:

Fenntarté:

Fenntart6 székhelye:
Telefonszama:
Képviseldje:
Cégbejegyzés szama:
Adészama:

Agazati azonosité:

Engedélyezd és felligyeleti hatosag:

IRMAK Nonprofit Kft. Idések Otthona és
Intézményei

2081 Piliscsaba, Béla kiraly ttja 96.
26/375-227

Torok Andrea

S0060080

IRMAK Nonprofit Kft.

2730 Albertirsa, Dézsa Gy. utca 26.
53/571-065

Szebenszki Bence cégvezetd
13-09-129053

20721983-2-13

S0029041

Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamugyi és lgazsagugyi Féosztaly
1052 Budapest, Varoshaz utca 7.
E-mail: gyamhivatal@pest.gov.hu



2.1 Ellatandé alaptevékenységek

2.1.1 Alaptevékenységek:

A szocialis gondozas, a gondoskodas gyakorlati, az egyénhez koétodtt megvalésitasa. A gondozéas a
szukségletekhez igazodd, személyre szabott segitségnyujtas, melynek mértékét, fajtajat a segitsége
szorulé egyén szocialis, egészségligyi és pszichés allapota hatarozza meg.

Hazi segitségnydjtas - a szolgaltatast igénybevevd személy sajat lakokérnyezetében biztositani az
onallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Idbések nappali ellatas - sajat ofthonukban él6k részére biztosit lehetéséget napkézbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai szikségletek kielégitésére, tovabba
igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Id6sotthoni ellatas — az dnmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
komplex elldtasa feltéve, hogy az ellatasuk mas médon nem oldhaté meg.

Tamogaté szolgéltatas - a fogyatékos személyek lakokérnyezetben torténd ellatasa, elsésorban a
takason kivili k6zszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitellik 6nallésaganak megbrzése
mellett a lakason belllli specialis segitségnyuijtas biztositasa

2.1.2 Ellatasi terulet
Hazi segitségnyujtas: Piliscsaba
Idések nappali ellatasa: orszagos

Tamogato szolgélat: Budajend, Budakeszi, Paty, Perbal, Piliscsaba, Pilisjaszfalu, Pilisvordsvar,
Pilisszentivan, Solymar, Tinnye, Zsambék

Idésotthoni ellatas: orszagos

2.1.3 Ellatasi szerzédés:
Hazi segitségnyujtas: Piliscsaba Varos Onkormanyzata

Idések nappali ellatasa: Piliscsaba Varos Onkormanyzata

Idésotthoni ellatas: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag

21.4 Az intézmény féréhelyeinek szama:

Hazi segitségnyujtas: 256
Idések nappali ellatasa: 20 6
Id6sotthoni ellatas: 80 16
Tamogato szolgalat 10.000 feladategység



3 Az intézmény szervezete

Az intézmeény a fenntarté altal mikddtetett 6 intézmény egyike.

Az iranyitasi és gazdalkodasi kdozpontot a 2730 Albertirsa, Dézsa Gy. utca 26. szam alatti
ingatlanaban mikddteti, mely az altala fenntartott intézmények teljes koér(i mikodését,
gazdalkodasat szervezi, iranyitja. (1. melléklet)
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3.1.1

Koézponti iranyitas
A fenntarto feladat- és hataskore

A fenntarté nevében az Ggyvezetd jar el.

Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt mikdédnek az alabbi terlletek: szamvitel, adézas,

pénziigyi folyamatok.

Az Ugyvezetd mellérendelt viszonyban kulsé szakértokbdl allé tanacsadd testiletet

mukddtet.

Az ugyvezetd egy személyben felelds az intézmények és telephelyeinek tartaimi

munkajaért, a gazdalkodas és a szamvitel jogszabalyoknak torténé megfeleléséért, a

munkaltatoi jogok eléirasoknak megfelelé gyakorlasaért.

Felelés az intézmeények miikédbéképességéért, biztositja a hatalyos jogszabalyokban

eléirt személyi- és targyi feltételeket.

Felelés a hatalyos jogszabalyokban és gondozasi szerzédésekben rogzitett ellatas

biztositasaért.

Kapcsolatot tart a miikddést engedélyezé hatésaggal.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatokkal koététt ellatasi szerzédésben foglaltak

betartasardl és betartatasarol.

Kapcsolatot tart a feladatot atad6é helyi 6nkormanyzatokkal, szikség esetén

kezdeményezi az ellatasi szerzédés médositasat.

Gondoskodik a miikédési engedélyben foglalt feladatok végrehajtasarol, a

mukddési engedélyben foglalt eldirasok betartasarol és betartatasarol.

Meghatarozza azintézmények stratégiajat.

Felelés a szakhatésagok felé az intézmények vagyonvédelméért, a munkavédelmi,

tlizrendészeti és kozegészségugyi eldirasok betartasaért.

Gyakorolja a kiadmanyozéasi és kiadvanyozasi jogkort, e jogkorét az SzMSz-ben

foglaltak szerint atruhazhatja.

Gazdasagi igazgatéjan keresztlil gondoskodik az intézmények és telephelyeinek

gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok megszervezéserdl, ellatasardl, a milkédéséhez

szikséges napi ellatmany biztositasaro1.

Az intézmények nevében megallapodasokat, szerzédéseket két.

Kotelezettséget vallal és jogokat szerez, az utalvanyozasi jogkért gyakorolja.

A kotelezettsegvallalasi jogkdrt sz SzMSz-ben meghatarozott esetekben atruhazhatja.

Elldtja az intézmeények képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, gazdasagi,

szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel, a modszertani otthonnal.

Ellatja a médiakapcsolatokat.

Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint a képviseleti jogot atruhazhatja.

Tanulmanyi- és tovabbképzési kotelezettséget ir eld, tanulmanyi szerzédést kot a

munkaltatdi jogkdrébe tartozé munkavallalék esetében.

Célprémiumot ir ki, kidolgozza a dolgozok érdekeltségi rendszerét.

A munkakéri leirasokat a cégvezetd szamara kiadja.

Szabalyozza a munka- és védéruha juttatas feltételeit.

Dént a tulajdonaban lévé gépjarmuvek és a sajat gépjarmuvek hasznalati rendjérdl.

A szocidlis szolgaltatast kérelmez8k és igénybe vevék iratanyaganak

szabalyszer(iségéért, teljességéértfelel.

A cégvezetd, intézmeényvezetdk és gazdasagi igazgatd elemzése alapjan figyelemmel

kiséri a havi forgalmi adatokat.

Meghatarozza az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyak atvételének és kiadasanak
7



szabalyait.

Evente legfeljebb két alkalommal meghatarozza az intézmények 06nkoltségét, az
intézményi téritési dijat, a fizetés rendjét.

Megallapitja a személyi téritésidijat.

Elbirélja a téritési dijjal kapcsolatos kérelmeket.

Gondoskodik az intézmények hazirendjének, szakmai programjanak, szervezeti és
miikddési szabalyzatanak, Erdekképviseleti Férum létrehozasanak és miikodésének
szabalyzatanak elkészitéserdl;, jébvahagyja az iratkezelési szabdlyzatot, a gazdasagi
szabalyzatokat, a munka- és tlizvédelmi szabalyzatot, gépjarmi-hasznalati
szabalyzatot, adatkezelési szabalyzatot és a jogszabalyokban elbirt egyéb kételez6
szabalyzatokat.

Gondoskodik a jogszabalyokban elbirt szakmai feltételek, szakmai Iétszam
biztositasarél.

Ellendérzi évente legalabb két alkalommal a cégvezetd értékelé elemzésén keresztil a
szakmai program megvalésulasat, a személyi- és targyi feltételek meglétét, az
intézmények szakmai munkajanak szinvonalat, hatékonysagat és eredményességét.
Vizsgalja az intézmények szerepét a helyiellatérendszerben.

Gondoskodik a stratégiai kérdésekben doéntd fontossagl elemzések, értékelések
elkészittetésérél.

Részvételi és dsszehivasi jogot gyakorol minden értekezlet tekintetében

Gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eléirasok betartatasarél,
a szemelyiségjogok tiszteletben tartasardl. Ezeket figyelembe véve adatszolgaltatasi,
tajékoztatasi és nyilvantartasi kételezettségét ellatja.

A panasziigyeket az Erdekképviseleti Férumon keresztul kivizsgalja, €és minden feltételt
biztosit annak érdekében, hogy az intézmények ellatottainak alkotmanyos, allampolgari
jogai érvényre jussanak és ajogorvoslat biztositott legyen.

Kozvetlen felettese a cégvezetbknek.

Sziikség esetén kozvetlen utasitasi jogaval élhet az intézmények valamennyi dolgozéjanak
esetében, e tényrdl utdlag az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

A cégvezetdk esetében a munkaltatéi jogkért gyakorolja.

Hataskorrel rendelkezik korlevelek, igazgatdi utasitasok kiadasaban.

Valamennyi feladat és hataskdrben alairasi jogot gyakorol.

A cégvezetd feladat- és hataskore

Az Ugyvezetd megbizasaval eljar a Kft. hivatalos (igyeiben.

Kozvetlen iranyitasa alatt mikdédnek az aldbbi terlletek: humanpolitika, marketing,
szervezetfejlesztés, folyamatok szervezése, eliendrzése.

Az Ugyvezetd megbizasa alapjan felelés az intézmények tartalmi munkajaért, a
gazdalkodas és a szamvitel jogszabalyoknak torténé megfeleléséért, a munkaltatoi
jogok eléirasoknak megfeleld gyakorlasaért.

Felelés az intézmények mikddéképességeéért, intézkedést tesz hatalyos
jogszabalyokban elbirt személyi- és targyi feltételek biztositasara.

Megszervez és ellatja az intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Felelés a hatalyos jogszabalyokban és gondozasi megallapodasban rogzitett ellatas
biztositasaért.

Kapcsolatot tart a mikddést engedélyezd hatdsagokkal.

Gondoskodik a helyi onkormanyzatokkal kotott ellatasi szerzédésben foglaltak
betartasardl és betartatasarol.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi énkormanyzatokkal, sziikség esetén
kezdemeényezi az ligyvezeténél az ellatasi szerzédés modositasat.

Felelds a szakhatdésagok felé az intézmények vagyonvédelméért, a munkavédelmi,
tizrendészeti és kdzegészségugyielbirasok betartasaért.

Kiadmanyozasi és kiadvanyozasi jogkért az tUgyvezetd altal atruhazott jogkérben az
ugyvezetb tajékoztatasaval gyakorolja. E jogkorét az SzMSz-ben foglaltak szerint
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meghatalmazassal atruhazhatja.
A gazdasagi igazgatén keresztil gondoskodik az intezmények mikédéséhez szilkséges
napi ellatmany biztositasarél.
Ellata a szervezet képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, szakmai és
érdekképviseleti szervezetekkel, médszertannal.
Ellatja amédiakapcsolatokat.
Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint a képviseleti jogot atruhazhatja.
Az intézményvezetdi statusok betdltésérdl szikség esetén, palyaztatas utjdn gondoskodik.
Tanulmanyi- és tovabbképzési kotelezettséget ir el, tanulmanyi szerzédest kot.
A munkavallalok képzését, tovabbképzését az intézményvezetdk javaslata alapjan
biztositjak.
Meghatarozza az intézmények munkarendjét, a dolgozék munkaidejét.
A munkakéri leirasokat az intézményvezetdk és a gazdasagi igazgatd eldkészitése
alapjan valamennyi dolgozészamara kiadja.
Szabalyozza a munka- és védéruha juttatas feltételeit.
Gondoskodik a kozegészségligyi, az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos
eléirasok betartatasarol
Vizsgalja a tarsasag szerepét az ellatérendszerben, ennek alapjan javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai, szocialpolitikai stratégiajara.
Az intézményvezetdk altal kildott forgalmi adatokat, beszamolokat 6sszesitik, elemzik.
A téritési dij hatralékok behajtasahoz szikséges intézkedéseket az intézményvezetdk
jelzése alapjan megteszi.
Véleményezi az intézmények - intézményvezetbk altal eldkészitett - Hazirendjét,
Szakmai programjat, Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat, Iratkezelési Szabalyzatat,
Erdekképviseleti Férum miikodésének szabalyzatat, azokat alairasra elékészitik.
A szocidlis szolgaltatast kérelmezdk és igénybevevdk iratanyagainak szabalyszeri és
attekinthet6 kezelésérél az intézményvezetdn keresztil gondoskodnak.
A tartés bentlakasos intézményi ellatast és tamogatott lakhatast igénybe vevék
gondozasi megallapodasat megkdéti.
Meghatarozza az intézménybe beviheté személyes hasznalati targyak korét, a
gondozasi szerzddés alairasakor e kérdésben az egyéni kivansagoknak megfeleléen
megallapodasokat két.
Megsziinteti az intézményi jogviszonyt a megadllapodasban foglaltak, illetve kozoés
megegyezés szerint, valamint egyéb jogszabalyi felhatalmazas alapjan.
Utemterv alapjan éventeellendrzi:

o agondozottak torvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,

o azintézmények szakmai programjanak megvaldsulasat,

o a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét, a személyi és

targyi feltételek meglétét,
o aziratkezelés és adminisziracié pontossagat, szabalyszerlségét,
o allami tamogatasok igénylésének, elszamolasanak szabalyszerliségét, a
folyamatok kévethetdsegét.

A szliikséges lépésekrdl intézkedési tervet készit, és ezek végrehajtasat ellenérzi.
Az intézményekben hasznalatos formanyomtatvanyok alkalmazasat az érvényes
jogszabalyok, és asziikségesség alapjan elrendeli.
A vezetdi értekezletet legalabb havi rendszerességgel dsszehivja.
Jogosult intézményvezetdiértekezlet és munkacsoport 6sszehivasara.
Részvételi jogot gyakorol a kdvetkezd értekezleteken:

o Osszdolgozoi értekezlet,

o részlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetdi),

o részleg értekezlet (kisebb szervezeti egységek tagjai)

o torvényes képviselbiértekezlet,

o lakégydilés.
Koteles a fenntartd és az Ugyvezetd altal 6sszehivott értekezleteken, rendezvényeken
megjelenni, feletteslik kérése szerint szervezésiikben részt venni.
Telijes kori felelésséggel, jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
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ugyvezet6 felé.

Folyamatosan tanulmanyozza a hazai és kilféldi szakirodalmat, a lehetséges
modszereket adaptalja fejleszté munkajanak igényesebbé tétele érdekében, a korszerti
szakmai ismereteket a Kft. alkalmazottainak atadja.

Kozvetlen felettesei az operativ igazgaténak, a gazdasagi igazgatonak, szakmai
igazgatdénak é az intézményvezetbknek.

Az IRMAK Nonprofit Kft. Taggy(lésének déntése alapjan az ligyvezetd és a cégvezetd
kivételével valamennyi dolgoz6 esetében a munkaltatéi jogkért gyakorolja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint részleges munkaltatéi jogokat
ad at a gazdasagi igazgatdénak, az intézményvezetdknek és a szervezeti egységek
vezetdinek.

Hataskorrel rendelkezik kérlevelek, igazgatdi utasitasok kiadasaban.

Szikség esetén kozvetlen utasitasi jogaval élhet az intézmények valamennyi
dolgozdjanak esetében, e tényrél az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

A gazdasagi igazgato/vezet6 feladat-és hataskore

Megszervezi és iranyitja az IRMAK Nonprofit Kft. gazdasagi tertiletén felmerilé feladatokat.
Felels az IRMAK Nonprofit Kft. intézményeinek gazdasagi, pénzigyi tevékenységéért.
Képviseli az IRMAK Nonprofit Kft.-t a helyi adohatésagok, a NAV, a TB, a Pest
Varmegyei Kormanyhivatal és a Magyar Allamkincstar elétt.

Felelés a hatalyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérdl,
megismertetésérdl, felelés azok betartasaért. Felelés az IRMAK Nonprofit Kit.
intézményeiben dolgozék kdzremiikbdésével a gazdasagi témaju szabalyzatok
eldkészitéséért (Szamviteli politika, Leltarozasi és selejtezési, valamint feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasi selejtezési szabalyzata, Eszk6z6k és forrasok értékelési
szabalyzata, Pénzkezelési szabalyzat, Gépjarmi hasznalati szabalyzat, Vagyonvédelmi
szabalyzat), azok jogszabalyi kovetelményeknek valdé megfelelésért.

Elékésziti és elkésziti az IRMAK Nonprofit Kft. és telephelyeinek éves koltségvetését
figyelembe véve az lgyvezetd, a cégvezetd és az intézményvezetdk javaslatait.
Elemzéseket végez a szilkségletek és a lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz
az IRMAK Nonprofit Kft. szamara a megvaldsithaté piaci elmozdulasokra.
Ellendrzéseket, értékeléseket végez, és jelentéseket készit az IRMAK Nonprofit Kft. és
telephelyeinek gazdasagi eseményeirfl, a mikddést veszélyeztetd valtozasokat
haladéktalanul jelenti az igyvezetének.

Kulénbdzd intézményi fejlesztésekhez, programokhoz, palyazatokhoz koltségvetést és tizleti
tervet készit.

Az IRMAK Nonprofit Kft. munka-t{izvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése.

Az IRMAK Nonprofit Kft. intézményei kozétti koordinacids, informacidés és ellendrzési
feladatokat ellatja, a zékkendmentes mikddést segiti.

Gondoskodik a beérkezd szamlak ellenértékének, a bérek és jarulékainak hataridére térténd
atutalasardl.

Kezeli az IRMAK Nonprofit Kft. fépénztarat.

Ellendrzi a beérkez6 szamlak megalapozottsagat, jogszerliségét.

Ellenérzi az IRMAK Nonprofit Kft. telephelyeinek pénztarait és annak gazdéalkodasat.
Ellendrzi az IRMAK Nonprofit Kft. kdnyvelését, bérszamfejtését és munkaligyi
nyilvantartasat.

Fellgyeli a kibocsatott szamlak kiallitasat.

Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott tartalommal és idépontig az elektronikus és
egyéb bevallasokat és elszamolasokat a NAV, TB, KSH, Munkatligyi Kbézpont és a
Magyar Allamkincstar felé.

Elkésziti minden év majus 15.-re az IRMAK Nonprofit Kft. éves beszamolojat és a kdzhasznu
eredmeény-kimutatasat.

Teljes kor( feleldsséggel, jelentési és beszamolasi kételezettséggel tartozik a cégvezetd
és az ugyvezetdk felé.
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314

A szakmai igazgaté feladat- és hataskoére

Telijes koérh feleldsséggel tartozik az intézmények szakmai tevékenységének
szabalyozasaért.
Kapcsolatot tart a miik6dési engedelyezé hatésagokkal, a miikédési nyilvantartasba
vétel dokumentumait elékésziti.
Kapcsolatot tart a kistérségekkel, allami, tarsadalmi, szakmai és érdekképviseleti
szervezetekkel, a mddszertannal, tarsasag partnereivel és intézményeivel.
Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi dnkormanyzatokkal, elékésziti, szilkség esetén
kezdeményezi felettesének az ellatdsi szerzédések, tamogatasi szerzédések
modositasat, az ellatasi szerz6désekben régzitett beszamoldkat hataridére elkésziti.
Sziukség szerint egylitmikddik az intézmény mas részleteivel, mas részleg
munkatarsaival telephelyen belll és mas telephelyeken, kliensek hozzatartozoéival,
egészségugyi intézményekkel, szolgaltatdékkal, mas szocialis intézményekkel vesszére
karitativ szervezetekkel, illetve mas szervezetekkel.
Elbkésziti a gazdasagi tarsasag intézményeinek miikddéséhez szikséges alabbi
szabalyzatokat: SZMSZ, Szakmai Program és mellékletei. Véleményezi a gazdasagi
tarsasag egyéb szabalyzatait.
Felelés a szabdlyzatok jogszabalyi koévetelmények szerinti médositasanak
elbkészitéséért.
A fenntarté stratégigjanak, intézményi céljainak, missziéjanak meglogalmazasaban
kezdeményezden vesz részt.
Az intézményekben hasznalatos formanyomtatvanyokat (kivéve a gazdasagi igazgato
tevékenységébe tartozé terlletek) a hatalyos jogszabalyok alapjan folyamatosan
nyomon koveti és elbkésziti.
Javaslatot tesz a cégvezetés részére az intézmények egységes szakmai arculatanak,
az egyseéges intézmeényi magatartas kialakitasara.
Felelés a hatalyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérél,
megismertetésérsl.
Kételes a szakirodalmat, az Uj moédszereket, kutatasi eredményeket tanulmanyozni,
azokat munkatarsaival megismerteti és a szakmai tevékenységbe adaptaini.
Ellenbrzéseket végez, értékeléseket és jelentéseket készit az intézmények személyi,
targyi feltételeirél. A mikddést veszélyezteté valtozasokra javaslatait haladéktalanul
jelenti a cégvezetének.
Elemzéseket, kutatasokat végez a szakmai szinvonal fejlesztése érdekében.
Az intézményi szabalyzatokban, a gondozasi szerzédésekben, és a hatalyos
jogszabdlyokban foglaltakat kdteles munkaja soran betartani, azok érvénybe jutasat
folyamatosan ellenérizni, figyelemmel kisérni.
Ellen6rzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri
leirasokban foglaltak szocialis szakmai szempontok szerinti napra készségét.
Javaslatot tesz a hazirendben megfogalmazott valamennyi kérdésben, ellenérzi az
intézmények és szolgaltatasok személyi téritési dij megallapitasaval, felllvizsgalataval,
nyilvantartdsaval és szamlazasaval kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri és szakmailag segit az egyéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitését, a tervek megvaldsulasanak szinvonalat és
hatékonysagat figyelemmel kiséri.
Valamennyi intézmény vonatkozasaban vizsgalja az intézményi jogviszony
jogosultsaganak fennallasat.
A soron kiviliség elrendelésének jogszerliségét figyelemmel kiséri.
Minden év januar 20-ig elkésziti sajat éves ellenérzési tervét, amit véleményezésre
eljuttat a cégvezetének. Utemterv alapjan évente ellenérzi:

o a gondozottak térvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,

o az intézmények szakmai programjanak megvalésulasat,

o a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét,
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o aszemélyi és targyi feltételek meglétét,
az iratkezelés és adminisztracié pontossagat, szabalyszer(iségét,

o ahasznalt 24. pont szerinti formanyomtatvanyok megfeleléségét,
alkalmazhatésagat,

o a képzési tervben foglaltak megvaldsulasat és a személyes gondoskodast végzék
tovabbképzéseinek megvaldsulasat, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
elvégzését

o az egyéni gondozasi-, [ejleszlési-, egyéni szolgaltatasi tervek elkészitését

o aszemélyi téritési dijak megallapitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
dokumentaciokat

o azintézményi foglalkoztatas, szocialis/fejlesztd foglalkoztatas és akkreditalt
foglalkoztatas eldirasoknak valdé megfeleléséget.

o afolyamatok kdvethetéségét.

Figyelemmel kiséri a szakképzettségi aranyokat, javaslatot tesz annak javitasara.

A Kft. oktatasi, belsd kepzési tevékenységét megszervezi, errél a cégvezetét tajékoztatja.
A képzési tervben rogzitett belsd tovabbképzéseket el6késziti, megszervezi egyeztetett
mdbdon a fenntartdval és a dolgozéval.

A KENYSZ| adatszolgaltatas E-képviseldi feladatait ellatja, az adatszolgaltatast ellenérzi.
Az intézményvezetdk munkakdri leirasat véleményezi.

Segiti a cégvezetést szakértelmével, szakmai tanacsaival.

Elemzéseket végez a szllkségletek és lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai tertileten megvalosithaté piaci elmozdulasokra.

A fenntarté marketing munkajat, piaci elemzéseit segiti.

Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartéd altal raruhazott esetekben.

Koteles a fenntart6 altal 6sszehivott értekezleteken, rendezvényeken megjelenni.
Ertekezletek dsszehivasara a fenntartd és cégvezetd tajékoztatasa mellett jogosult.

(¢]

A fenntartd altal 6sszehivott értekezleteket, férumokat, egyéb rendezvényeket, konferenciakat
szlkség esetén eldkésziti.

3.1.5

A szakmai tanacsado feladat- és hataskore

Alapvetd feladata a szervezet mulkddésében szikséges adminisztracios munkak
szervezése, a szakmai igazgatdé munkajanak eldsegitése, az operativ tevékenység
elékészitésének szervezése, informacié koordinacié a tarsasag szervezeti egységeire,
koordinacié és kapcsolatteremtés a killsé szervekkel.

Kézrem(ikédik a mikodési nyilvantartasba vétel soran.

Kapcsolatot tart a kistérseégekkel, allami, tarsadalmi, szakmai és érdekképviseleti
szervezetekkel, a mddszertannal, tarsasag partnereivel és intézményeivel.

A cégvezetd utasitasokat elékésziti és nyilvan tartja.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi dnkormanyzatokkal, és kdézremUkodik az ellatasi
szerz6dések, tamogatasi szerzédések soran.

Teljes korli felelésséggel tartozik az intézmények szakmai tevékenységének
szabdalyozasaért.

Kézremlkddik a gazdasagi térsasag intézményeinek mikodéséhez szikséges alabbi
szabalyzatok: SZMSZ, Szakmai Program és mellékletei végrehajtasaban.

Felelbs a szabalyzatok jogszabalyi kdvetelmények szerinti médositasanak végrehajtasaban.
A fenntartd stratégidjanak, intézményi céljainak, misszidjanak megfogalmazasaban
kezdeményezden vesz részt.

Az intézményekben haszndlatos formanyomtatvanyokat (kivéve a gazdasagi igazgaté
tevékenysegébe tartozd terilletek) a hatalyos jogszabalyok alapjan eldkésziti és
végrehaijtatja.

Javaslatot tesz a cégvezetés részére az intézmények egységes szakmai arculatanak, az
egységes intézményi magatartas kialakitasara.

Felelés a hatalyos jogszabalyok megismeréséért, gondoskodik azok értelmezésérdl,
megismertetésérol.

Koteles a szakirodalmat, az Uj modszereket, kutatasi eredményeket tanulmanyozni, azokat
munkatarsaival megismerteti és a szakmai tevékenységbe adaptaini.
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Részt vesz a belsé ellenérzések eldkészitésében, végrehajtasaban. A miikodést
veszélyeztetd valtozasokra javaslatait haladéktalanul jelenti a cégvezetdnek.
Elemzéseket, kutatdsokat végez a szakmai szinvonal fejlesztése érdekében.
Az intézményi szabalyzatokban, a gondozasi szerzédésekben, és a hatalyos
jogszabalyokban foglaltakat koételes munkdja soran betartani, azok érvénybe jutasat
folyamatosan ellenérizni, figyelemmel kisérni.
Ellenérzi a hatélyos jogszabdalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasokban foglaltak szocialis szakmai szempontok szerinti napra készségét.
Javaslatot tesz a hazirendben megfogalmazott valamennyi kérdésben, ellenérzi az
intézmeények és szolgaltatasok személyi téritési dij megallapitasaval, felllvizsgalataval,
nyilvantartasaval és szamlazasaval kapcsolatos feladatait.
Figyelemmel kiséri és szakmailag segit az egyéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni
szolgaltatasi tervek elkészitését, a tervek megvaldsulasanak szinvonalat és hatékonysagat
figyelemmel kiséri.
Valamennyi intézmény vonatkozasaban vizsgalja az intézményi jogviszony jogosultsaganak
fennallasat.
A soron kiviliség elrendelésének jogszerlségét figyelemmel kiséri.
A szakmai igazgaté ellenbrzési tervének végrehajtasaban kézremdkddik:
a gondozottak torvény adta és alkotmanyos jogainak érvényre jutasat,
az intézmények szakmai programjanak megvaldsulasat,
a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat, eredményességét,
a személyi és targyi feltételek meglétét,
az iratkezelés és adminisztracié pontossagat, szabalyszerliségét,
a hasznalt 24. pont szerinti formanyomtatvanyok megfeleléségét, alkalmazhatésagat,
a képzési tervben foglaltak megvaldsulasat és a személyes gondoskodast végzék
tovabbképzéseinek megvalésulasat, nyilvantartadsaval kapcsolatos feladatok
elvégzését

o az egyéni gondozasi-, fejlesztési-, egyéni szolgaltatasi tervek elkészitését

o a személyi téritési dijak megallapitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos

dokumentacidkat
o az intézményi foglalkoztatas, szocialis/fejleszté foglalkoztatas és akkreditalt
foglalkoztatas el6irasoknak valé megfeleléséget.

o a folyamatok kévethetbségét.
Figyelemmel kiséri a szakképzettségi aranyokat, javaslatot tesz annak javitasara.
A Kft. oktatasi, belsd képzési tevékenységét megszervezi, errél a cégvezetdt tajékoztatja.
A képzési tervben régzitett belsé tovabbképzéseket elbkésziti, megszervezi egyeztetett
mébdon a fenntartéval és a dolgozéval.
A KENYSZI adatszolgaltatast ellenérzi.
Az intézményvezeték munkakari leirasat véleményezi.
Segiti a cégvezetést szakértelmével, szakmai tanacsaival.
Elemzéseket végez a szikségletek és lehetéségek vonatkozasaban, javaslatot tesz a
fenntarténak a szakmai terlleten megvalésithaté piaci elmozdulasokra.
Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartd altal raruhazott esetekben.
Koételes a fenntarté altal Osszehivott értekezleteken, rendezvényeken megjelenni.
Ertekezletek 6sszehivasara a fenntarté és cégvezetd tajékoztatasa mellett jogosult.

O O O 0O O 0 O

A fenntarté altal dsszehivott értekezleteket, férumokat, egyéb rendezvényeket, konferencidkat
szUkség esetén elbkésziti.

3.1.6

Az operativ igazgatoé feladat- és hataskore

Az lgyvezetd megbizasaval eljar a Kft. hivatalos tgyeiben.

Kapcsolatot tart a m(ikédést engedélyezé hatésagokkal.

Gondoskodik a helyi 6&nkormanyzatokkal kététt ellatasi szerzédésben foglaltak betartasarol
és betartatasarol.

Kapcsolatot tart a feladatot atadé helyi dnkormanyzatokkal, sziikség esetén kezdeményezi
az Ugyvezeténél az ellatasi szerzé6dés modositasat.
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— Kiadményozasi és kiadvanyozasi jogkort az Ugyvezeté altal atruhazott jogkdrben az
Ugyvezetd tajékoztatasaval gyakorolja. E jogkdrét az SzMSz-ben foglaltak szerint
meghatalmazassal atruhazhatja.

— Elldtja a szervezet képviseletét, kapcsolatot tart allami, tarsadalmi, szakmai és
érdekképviseleti szervezetekkel, a modszertani otthonnal.

— Ellatja a médiakapcsolatokat.

- Az SzMSz-ben meghatarozottak szerint a képviseleti jogot atruhazhatja.

- Véleményezi az intézmények - intézményvezeték altal elékészitett - Hazirendjét, Szakmai
programjat, Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat, Iratkezelési Szabalyzatat,
Erdekképviseleti Forum mikodésének szabalyzatat, azokat alairasra elékésziti.

— Utemterv alapjan évente ellenérzi az iratkezelés és adminisztracid pontossagat,
szabalyszerlségét.

— A sziikséges lépésekrol intézkedési tervet készit, és ezek végrehajtasat ellendrzi.

— Részvételi jogot gyakorol a kévetkez6 értekezieteken:

= (gsszdolgozobi értekezlet,

= részlegvezetdi értekezlet,

= részleg értekezlet,

= tdrvényes képviselbi értekezlet,
= |akdgylilés.

- Koteles a fenntartd és az Ugyvezetd altal dsszehivott értekezleteken, rendezvényeken
megijelenni, felettese kérése szerint szervezésiikben részt venni.

— Teljes korl felel6sséggel, jelentési és beszamolasi kételezettséggel tartozik az ligyvezeté
felé.

- A megvaltozott munkaképességli dolgozék munkalehetéségeinek felkutatasaban részt vesz
és javaslatot tesz a foglalkoztatas megszervezéséhez.

— Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel felettese megbizza, kivéve, ha azok a
Munka Toérvénykdnyve elbirasaival ellentétesek, illetve életet, testi épséget veszélyeztetnek,
kdztulajdon- és vagyonvédelem szempontjabdl jogsértéek. Ebben az esetben a munka
elvégzésének megtagadasat és indokait haladéktalanul irasban rogziteni és a
munkaltatéjahoz eljuttatni koteles.

3.2 Intézményi iranyitas

Az integralt intézményt az intézményvezetd iranyitja (2. melléklet). Az intézmény belsé
szervezeti egysegeinek munkatarsai a munkateriletikon eléirt feladatok ellatasaért felelések.
Részletes feladatleirasukat az egyes munkakoéri leirdasok tartalmazzak. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért a cégvezett felelés. A munkakoéri leirasok elékészitése az
intézményvezetok, illetve a kézvetlen munkahelyi vezetok feladata.

3.21 Az intézményvezetd feladat - és hataskore

-~ Gondoskodik az intézmény folyamatos mlkodtetésérdl, az engedélyezett szolgaltatasok
mikddési feltételeinek megteremtésérdl, a Hazirendben és a Gondozasi megallapodasban leirt
szolgaltatasok megszervezésérél a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen.

- Teljes kord felelésséggel tartozik a jogszabalyok és a megallapodas szerinti ellatas szinvonalas
biztositasaért.

- Teljes koru feleldsséggel iranyitja, ésszehangolja és ellenérzi az intézmény telephelyeinek,
szolgaltatasainak, szervezeti egységeinek munkajat, a kéztik szikséges egyittmlkodés és a
munkamegosztas hatékonysagat.

~ Figyelemmel kiséri az intézmény havi forgalmi adatait, (intézményi jogviszonyok,
munkaviszonyok keletkezésérdl, megszlinésérél, gondozasi- és éleimezési napokrdl, téritési dij
eléirasokrol és modositasokrél) és az intézmény folyamatait, melyrél minden hénap 10.-éig,
elemzé jelentést készit a szakmai igazgatd szamara.
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A KENYSZI adatait figyelemmel kiséri, aktualizalja, adatot szolgaltat. Minden hénap 10.-éig
megkiildi az adatokat a gazdasagi igazgatd részére.

Részt vesz a szervezeti politika meghatarozasaban, a szervezeti kultira megteremtésében.
Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, az intézmény szakmai tevékenységének
szinvonalat.

Az intézményt érintd valamennyi szabalyzat elkészitésében és felllvizsgalataban részt vesz.
Szakdolgozék miikdédési nyilvantartasba vételének, képzési tervének elbkészitése, lejelentés,
nyilvantartas kezelése

Munkatarsai munkakéri leirdsanak modositasat, bdvitését az érvényes jogszabalyok, és a
szlikségesség alapjan javasolja a munkaltaté felé.

A szakdolgozdk miikédési nyilvantartasba vételérél gondoskodik.

Gondoskodik az intézményi dolgozék munkaillgyi anyagainak szabalyszerl elkészitéserdl
valamint azok tovabbitasarél a kdzpont felé, alairasaval minden oldalt hitelesit.

A munkavallalok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat ellatja, egyeztetve a
cégvezetdvel és a munkavallaléval.

Ellatasra varakozok nyilvantartasat figyelemmel kiséri, gondoskodik az igénybevételi folyamat
és jogviszony létesités szabalyszerliségérdl.

Elvégzi az elégondozast, intézkedik a gondozasi szilkséglet (igyében, ez alapjan javasolja az
intézményi elhelyezést, elékésziti az ehhez szikséges dokumentumokat, elutasitas esetén
tajékoztatja az érintetteket.

A munkaltatdé szabdlyozasa és engedélye alapjan gondoskodik a munka- és védéruhazat
biztositasarol.

Az intézmény szakmai munkdjanak kialakitasa soran bevonja az ellatottakat az intézmény
életébe. (pl.: étlap Osszedllitasa, kulturdlis rendezvények, szabadidés programok szervezése,
stb.)

Munkaja soran figyelemmel kiséri, hogy az ellatottakat megilleté alkotmanyos jogok
maradeéktalan, és teljes kor( tiszteletben tartasa megvalésuljon.

Gondoskodik folyamatos fejleszto- és terapias tevékenységek szervezésérél.

Gondoskodik az egyéni gondozasi, apolasi tervek elkészitésérdl a hatalyos jogszabalyoknak, az
ellatott szilkségleteinek lehetéségeinek megfeleléen.

Gondoskodik arrél, hogy a gondozasi, apolasi tervek és azok értékelése egyeztetésre keriiljdén
a klienssel és térvényes képviselbjével.

Gondoskodik a téritési dijak megallapitasanak elékészitésérdl, havonta térténd szamlazasardl.
Az ellatottak altal az intézmény mikoddésére tett panaszok esetén hataskérében eljar,
hataskorén kivill az intézmény szabdlyzatai szerint intézkedik.

Az SZMSZ-ben foglaltak szerint gondoskodik a kliensek, szUlék, térvényes képviseldk illetve
munkavallalék szamara kételez6 értekezletek megtartasarol.

Részvételi jogot gyakorol az intézmény barmely értekezletén.

Munkajat tervezi. A szolgaltatasok szakmai programja, munkaterve alapjan sajat munkatervet
készit egy naptari évre, legalabb havi bontasban.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat és gondoskodik a m(ikédés ésszerlisitéséhez
szikséges 0sszeg lehivasarol.

Felelés az intézmény szakmai  munkajaért, takarékos gazdalkodasaért és
vagyongazdalkodasaért.

Amennyiben az intézmény mikddése, targyi és személyi feltételei nem biztositottak,
haladéktalan intézkedést tesz az ligyvezetés értesitése mellett.

Amennyiben az intézmény zavartalan mikoédése megkivanja, kételes minden olyan munkat
elvégezni, amelyekkel felettese megbizza, kivéve, ha azok a Munka Térvénykényve elbirasaival
ellentétesek, illetve életet, testi épséget veszélyeztetnek, kdztulajdon- és vagyonvédelem
szempontjabol jogsérték. Ebben az esetben a munka elvégzésének megtagadasat és indokait
haladéktalanul irasban rogziteni és a munkaltatéjahoz eljuttatni koteles.

Az intézményvezetd specidlis szakmai feladatai az egyes szolgaltatasokkal kapcsolatban

A bentlakast nyujto intézménnyel kapcsolatosfeladatok
- Intézkedik a férbhely elfoglalasardl, hataskére szerint el, - és elbkésziti a szlkséges
dokumentéciokat.
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- Reészl vesz az Ugyfél elhelyezésével kapcsolatos targyaldsokon, jogosult az tgyféllel vagy
annak toérvényes képviselbjével térténé szerzédéskotésre (megallapodas megkotésére),
annak megszintetésére azonban nem jogosult.

- A személyi téritési dijak megallapitasat és fellilvizsgalatat elvégzi.

- Soronkiviliségi igények esetén az intézményi orvos és a fenntartdé képviselbjének
bevonasaval Osszehivija a soronkiviliséget elbirdlé bizottsagot, részt vesz annak
munkajaban és figyelemmel kiséri a soronkiviliség elrendelésének jogszerliségét.

- Gondoskodik a gondozasi egységek és gondozasi csoportok jogszabalyi eléirasoknak
megfelelé kialakitasardl, mikodésérol.

- Az elhunytakkal kapcsolatos Intézkedéseket a Jogszabalyoknak megfeleléen megszervezi, a
hagyatéki eljarashoz szilkséges intézkedésekrdl gondoskodik.

- Az ellatottak érték- és vagyontargyainak megérzéséért az intézmény Hazirendjében foglaltak
szerint felelés.

- Kerelemre és meghatalmazas esetén felelés az intézményi ellatottak kéltépénzének
kezeléséért.

- Alakdgyiilést és a szUldi, térvényes képvisel6i értekezletet évente legalabb két alkalommal
osszehivja.

- Biztositja az Erdekképviseleti Forum miikddéséhez szikséges targy-és személyi feltételek
(pl. helyiség biztositasa, jegyzékdnyvvezetés, postazasi feladatok elvégzése, mindennem
technikai feltétel beszerzése), majd gondoskodik a déntés végrehajtasarol.

A Téamogato Szolgalattal kapcsolatos feladatok

Alairasaval igazolja a szakmai programban és a gondozasi tervben meghatérozott ellatas
végrehajtasat, valamint az ellatottal kapcsolatos személyes és szakmai dokumentumok
hitelességét, melyeket a Tamogatd Szolgélat altal hasznalt nyomtatvany mintatar kitoltési
Gtmutatdja részletesen tartalmaz.
Dént az tgyfel vagy annak térvényes képvisel6je altal benyuijtott, ellatas irant vald kérelmérél. A
megallapodas megkotésére jogosulit.
Felugyeli a Tamogatd Szolgalat miikddésével kapcsolatos havi és negyedéves dsszesitd
statisztikak vezetését illetve a lejelentéshez sziikséges adatokat a kp-ba hataridében eljuttatja.
Az 6nallo életvitel, folytatdsahoz szikséges mindennem(i tamogatas biztositasa, killéndsen
informacionyujtas, személyi segités, szallitds megszervezése.
Kapcsolatot tart mas tdmogaté szolgalatokkal, tapasztalat és informacié csere céljabol.
Az ellatasi szerz6dés(ek) értelmében évente egy alkalommal irasbeli beszamolot készit a
Szolgalat szakmai munkajarol.
A munkavégzést, munkavallalast segité szolgaltatasok elérhetéségének, igénybevételének
elésegitése.
Kdzremlkodik, szikség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocidlis
érdekérvényesitésében.
A szolgalat vezetdjének széleskérl informaciokkal kell rendelkeznie kildndésen az alabbi
terileteken:

a. Munkalehetdségek (pl.: integralt, védett munkahelyek, munkatigyi kézpontok informaciéi
stb.)
Alapellatast nyujto intézmények (szocidlis, egészségiigyi).
Szakellatast nyujté intézmények (szocidlis, egészségiigyi).
Oktatasi, képzési lehetéségek (pl.: utazé tanarok).
(k6z) Intézmények akadalymentessége.
Jogok.
Erdekvédelmi szervezetek elérhetdsége.
A kommunikaciéban akadalyozott személyek szamara informaciok.
Szabadidds lehetdségek.
Tamogatasi lehetéségek.

T s@meooT

- Ennek érdekében adatbazist készit a fent leirt informacidkrél, melyeket folyamatosan frissiti,
béviti a felmerilt igényekhez igazodva, és ezen informaciokrél a TSZ munkatarsakat
naprakészen tajékoztatja.

- Koteles ismerni az ellatasi terlletek dnkormanyzatainak segélyezési politikajat, arrél a
koordinacibs feladatokkal megbizott munkatarsat tajékoztatja.
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- A fogyatékos személyek énrendelkezésének, dnmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez az
idedlis feltételek megteremtése, lehetéségek feltérképezése.

- A célokat segitd lehetéségek igénybevétele, az akadalyozd tényezdk kikuszébolése,
minimum szintre csdkkentése.

- Az 6nall6 életvitel, folytatasahoz szilkséges mindennem(i tamogatas biztositasa, kiiléndsen
informaciényujtas, személyi seqgités, szallitds megszervezése

Nappali ellatassal kapcsolatos feladatok

- Feladatkérében biztositia a nappali ellaté altal végzett gondozasi feladatok &sszehangolt
ellatasat, segiti és tamogatja az egyuttm(ikddést, figyelemmel kiséri a munkamegosztas
hatékonysagat.

- Dont az tugyfél vagy annak térvényes képviselbje altal benyuijtott, ellatas irant vald kérelmérél. A
megallapodas megkotésére jogosult.

- Az ellatasi szerz6dés(ek) értelmében évente egy alkalommal irasbeli beszamolét készit a
szolgaltatas szakmai munkajarél.

Hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok

- Alakossag korében felmeril6 alapszolgaltatd felség igények folyamatos figyelemmel kisérése.

- Az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok ellatdsanak koordinaciéja, a
szakmai munka dsszehangolasa, szervezési lesz a vezetési feladatok ellatasa.

- A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak elésegitése.

- Szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre
juttatasa.

- Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségugyi intézményekkel szolgaltatdkkal.

- Az intézmény és a szocialpolitikai eszkéz rendszer fejlesztésének elésegitése.

- Mas tipusi ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

- Feladatkorében biztositja a szocialis gondozék altal végzett gondozasi feladatok 6sszehangolt
ellatasat, segiti és tamogatja az egyittmiikddést, figyelemmel kiséri a munkamegosztas
hatékonysagat, ellenérzi munkajukat.

- Dént az ellatott vagy annak térvényes képviselbje ellatas irant valé kérelmérél. A megallapodas
megkotésére jogosult.

- Személyesen is felveszi a kapcsolatot a potencialis kliensekkel, tajékoztatja az Ugyfeleket a
szolgaltatasokrél, folyamatosan kapcsolatot tart az ellatasi terlileten talalhaté egészségugyi és
szocialis szolgaltatdkkal.

- Az ellatasi szerzddés(ek) eértelmében évente irdsbeli beszamol6t készit a szolgaltatas szakmai
munkajarol.

Az intézményvezetd hataskore

— Kozvetlen felettese az intézmeny szolgaltatasainak, a szervezeti egységek vezetdinek,
illetve annak hianyaban a szervezetiegységek tagjainak.

— Az intézmény valamennyi vezeté és beosztott dolgozdja munkajat érinté kérdésekben
kdzvetlen utasitasi joga van.

—  Kotelezettséget, az intézmény milkoédését, vagy életveszélyt, testi epséget
veszélyeztetd korlilmények fennallasa esetén 200.000 Ft dsszeghatarig vallalhat a
fenntarté haladéktalan értesitése mellett.

- A ,Pénzkezelési Szabalyzat" és ,Szabalyzat az ellatottak pénzkezelésérdl"
rendelkezései alapjan utalvanyozasijogot gyakorol.

— Munkakdrébe feladatokban és hataskdrokben alairasi jogot gyakorol.

— Az SzMSz felhatalmazasa alapjan részleges munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény
munkavallaléi tekintetében az alabbi teruleteken:

o munkavalialok kivalasztasa,
o szabadsag engedélyezése,
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o Jjavaslattételi jog munkaviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére,
béremelésre, jutalmazasra,

o felelésségre vonas szobeli és irasbeli figyelmeztetéssel, szilkség esetén
értesitve a munkaltatot.

3.2.2 Intézményi biztos feladat — és hataskore

— Az intézményvezetd feladat és hataskorében meghatarozott feladatok elékészitése,
végrehajtasaban valé kézremikddés.
- Az intézményvezetd altal atruhazott feladatok elékészitése, elvégzése.

3.2.3 Alapszolgaltatasiegység

3.2.3.1 Nappali ellatas

Nappali ellatasi egység tagjai: intézményvezeté, gondozok, terapias munkatars. Feladatai: az
igénybevevdk mentalhigiénés gondozasa, igény szerint étkeztetés biztositasa,

szabadidds kulturalis programok szervezése. Szlkség esetén biztositja az egészségiigyi ellatas
igénybevehetdsegét, szakellatasokhoz valé hozzaférhetéséget.

A gondozo fébb feladatai, hataskére

Szervezi, iranyitja és feligyeli a nappali ellatasban eliatott személyek napi foglalkoztatasat.
Kidolgozza a célcsoport napirendjét, heti rendjét a csoport tagjainak igényei, szikségletei
szerint.

Foglalkozasainak rendszerét elsésorban az ellatottak onallésaganak, szocializacidjanak,
valamint a kllénbdz6 tevékenységek iranti motivaciojuk fejlesztése érdekében alakitja ki.

Az ellatottak hivatalos Ugyeinek intézésében segit.

Szabadidbs programokat — jatékok (kartya, tarsas) -, kdzdsségi programokat (teadélutan,
kirandulas, felolvasas) szervez

Kezdeményezi és kézrem(kddik az egészség megbrzésérdl, prevenciordl szold felvilagositd
munkaban.

Osztdnzi az ellatottakat a kulturdlt, esztétikus kdrnyezet kialakitasara, annak megoévasara.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatokat lat el, sziikség szerint részt vesz az ebédosztasban.
Figyelemmel kiséri az étkezéshez szikséges targyi feltételek meglétét, az eszkdzok megfeleld
tisztasagat.

Gondoskodik a szilkséges gyogyszerek bevételérdl.

Megszervezi a nappali ellaté gondozottjai szamara az egészséglgyi alap-, illetve szakelldtashoz
valé hozzaférést.

Dokumentalja a gondozasi csoportjaba tartoz6 személyek napi foglalkoztatasat, speciélis
torténéseit.

Amennyiben konfliktus helyzetre, krizishelyzetre utald jelet tapasztal az ellatott viselkedésében,
azt igyekszik feloldani, illetve team megbeszélést kezdeményez az érintett munkatarsakkal
Nyilvantartasi és adminisztraciés kotelezettségeinek hataridében eleget tesz, az eldirt
dokumentumokat naprakészen vezeti, kezeli.

Telies korl jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az alapszolgaltatasi egység
vezetdje felé.

A terapias /szocialis munkatars fébb feladatai, hataskére

- Téjékozédas, kapcsolatfelvétel az ellatasi terlileten talalhaté egészségligyi és szocidlis
szolgaltatokkal, folyamatos kapcsolattartdas a kliensek érdekében az itt dolgozo
szakemberekkel.
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- Személyes kapcsolatfelvétel a potencidlis kliensekkel, kliensek tajékoztatasa a
szolgaltatasokrol, megallapodas elékészitése.

- Az igénybevételi eljaras soran elvégzi az ellatast igényl6 egyszerlsitett elégondozasat.

- Szikség esetén kézrem(ikodik az ellatottak demencia korkép megallapitasanak érdekében
torténé felméréséhez szikséges dokumentacié Osszedllitasaban, a vizsgalat
megszervezésében.

- Az intézmény pszicholégusaval egylUttmikédve elvégzi a demens személyek
allapotfelmérését, a kliensek allapotat havi rendszerességgel kontrolialja.

- Szervezi, iranyitja és feligyeli a nappali elldtasban ellatott demens személyek napi
foglalkoztatasat. Kidolgozza a célcsoport napirendjét, heti rendjét a csoport tagjainak igényei,
szlkségletei szerint.

- Specidlis foglalkozasokat vezet demensek szamara, mely foglalkozasok a meglévd
képességek fejlesztését, szinten tartasat célozzak (tér-idéérzékelés, mozgasfejlesztés,
kreativitas, finom-motorika, kognitiv képességek: figyelem, emlékezet).

- Munkajaban figyelemmel van egyéni szikségletekre, az egyéni banasmoéd, személyi
kézpontusag elvei érvényesiilnek. _

- Foglalkozasainak rendszerét elsésorban az ellatottak 6nallésaganak, szocializacidjanak,
valamint a killénbdzd tevékenységek iranti motivaciéjuk fejlesztése érdekében alakitja ki.

- A napot minden reggel beszélgetéssel kezdik, téri, id6beli orientacié fejlesztése céljabdl,
ezeken a napi programot is egyeztetik.

- A demens ellatottakhoz kapcsolédd adminisztraciét vezeti, azokat hetente ellenérzi —
esemény naplo, kliens dossziék karbantartasa, a szolgaltatasrél sz616 értesités elékészitése,
elégondozasi lap kitdltése, orvosi adatlap kitbltetése a kezelforvossal.

- Gondozasi tervet készit a demencia centrum szakvéleménye alapjan a demens ellatottak
szamara, melyet évente fellilvizsgal, valamint dokumentalja a gondozasi csoportjaba tartozé
személyek napi foglalkoztatasat, specialis tértenéseit.

- Napra készen vezeti a nappali Ugyfelek forgalmat, a latogatasi és eseménynaplét az
igénybevett és biztositott szolgaltatas elemeket rogziti.

- Szabadidés programokat — jatékok (kartya, tarsas) -, k6z0sségi programokat (teadélutan,
kirandulas, felolvasas) szervez

- Kapcsolatot tart a nappali Ugyfelek hozzatartozoéival, térvényes képviselbikkel, rendszeresen
tajékoztatja ket az esetleges allapot valtozasokrol, fejlesztési lehetbségekrél, a kliens és
hozzatartozéjaval folytatott személyes beszélgetés keretében

- Napi kapcsolatban van az apol6-gondozé és mentalhigiénés egységgel

- Amennyiben konfliktus helyzetre, krizishelyzetre utalé jelet tapasztal az ellatott
viselkedésében, azt igyekszik feloldani, illetve team megbeszélést kezdeményez az érintett
munkatarsakkal.

- Otthoni krizishelyzetre utalo jel észlelésekor tajékoztatja az intézményvezetét.

- Az ugyfelek szaméara specialis tAmogatd, 6nsegité csoportokat szervez.

3.2.3.2 Tamogatoé Szolgalat

Tagjai: intézményvezetd, segitd, gondozd, terapias munkatars,

Feladatai: gondozas, kisérés, egészséguigyi intézménybe szallitas, felligyelet, kbzvetlen fizikai
kérnyezet rendben tartasa. Betegség esetén orvos értesitése, gyogyszerkivaltas, szabadidés
programokon valé részvétel segitése

Aterapias munkatarsfébb feladatai, hataskére

A szolgaltatast igényld kliensek felkutatasaban részt vesz.

A szllkséges szolgaltatasokrél az aktualis alapinformaciok folyamatos begydljtése és atadasa a
kliensek szamara. ‘

Informacié nyujtas, lgyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kévetden a tarsadalmi beilleszkedést
segité szolgaltatasokhoz valé hozzajutas biztositasa.

Személyi rehabilitacids program tervezésében valé kézremUkodés, kivitelezésben
segitségnyujtas, az ehhez kapcsolddé szolgaltatasokhoz valé hozzajutas segitése.
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A kliensek korili veszélyhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.
Csaladi, rokoni, egyéb nem professziondlis kapcsolatok létesitésében, fenntartasaban vald
segitségnyujtas.
A munkavégzést, munkavallalast segitd szolgaltatasok elérhetéségének, igénybevételének
elésegitése.
Az altalanos egészségi allapotnak megfeleld egészséglgyi, szocidlis ellatasokhoz, valamint a
fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutas személyi és targyi eszkoz feltételeinek biztositasa.
A kliens szocializaciéjanak elésegitése.
A kliensek egyéni szlkségleteit, kéréseit, a redlis igények felmérésével figyelembe veszi,
segitséget nyujt azok megfogaimazasaban és az azokhoz kapcsoldédd megfeleld intézkedéseket
haladéktalanul megteszi.
A kliensek ellatasat korszerlien, szakszerlien a mindenkor elvarhaté legmagasabb szakmai
szinvonalon végzi, munkajat hivatasként gyakorolja.
A kliensek dnrendelkezésének, 6nmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez az idealis feltételek
megteremetése.
A célokat segitd lehetbésegek igénybevételével, az akadalyoz6 tényezdk kikuszobolése,
minimum szintre csokkentése.
Tevéekenységével eldsegiti a kliensek lelki békéjét, maga korll kellemes légkort teremt.
Szikseg szerint egylttmiikédik, kliensek hozzatartozéival, egészségigyi intézményekkel,
szolgaltatokkal, mas szocidlis intézményekkel, Kkaritativ szervezetekkel, illetve més
szervezetekkel.
Tevekenységeinek szinterein a kornyezet felkészitése a sériilt ember befogadasara
(munkavégzes, szabadidd, képzés), a sérilt ember szocializaciéjanak elésegitése.
A fogyatekkal él6 személy aktlv kdzremilkddésével segitséget nyujt a személyi (higiénés,
életviteli, életfenntartasi) sziikségletek kielégitéséhez, és gondoskodik a kliens lakasan az
alapvetd higiénés koritlmények megfeleld szinten tartasarol. Ezen belll:
a. személyi higiéné (furdetés, haj-, kéz-, lab-, fll-, fog-, szem és testrés dapolas)
megtartasaban.
b. kérnyezeti higiéné (agyazas, agynemdlcsere, takaritds, mosas, mosogatas stb.)
megtartasaban.
c. az alapvetd szUkségletek (étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas, bevasarlas, szabadidés
tevékenység, ligyintézés stb.) kielégitésében.
d. amentalhigiéné (beszélgetés, felolvasas, szabadidds tevékenységekre valé kiséret stb.)
megdrzésében.
A sz4llité szolgaltatas kapcsan — ha a kliens igényli vagy allapota megkivanja -, kiséréként részt
vesz a széllitasban.
Koézrem(kddik, szikség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocialis
érdekérvényesitésében.
Kompetencidjanak megfeleléen részt vesz a gondozasban Iévé személyek
egészségmegdrzésében, preventiv szemlélet és életmdd formalasaban
Az egészségugyi, kozegészséglgyi, és jarvanylgyi viszonyokat figyelemmel kiséri,
kezdeményezi, és részt vesz a hianyossagok felszamolasaban, a felmertlé problémakrél a
kompetens szerveket és személyeket értesiti.
A haziorvos dltal elbirt gydgyszert — szikség esetén - kivaltia, Ugyel a helyes
gyogyszeradagolasra, segit a szikséges segédeszkdzOk beszerzésében és hasznalatuk
megtanulasaban.
A megbetegedett gondozottat latogatja, allapotardl informalddik, segitését az allapot
valtozasanak figyelembe vételével szervezi.
A Kkliens allapotaban beadllt valtozdsokat megfeleldé moédon dokumentdlja a tevékenység
napléban, arrél a haziorvost — sziikség esetén — tajékoztatja, illetve konziliumot kér.
Felismeri a surgbsségi ellatast igényld eseteket, a haziorvos és a mentdszolgalat Utjan
megszervezi a gondozott slirgdsségi ellatasat.
Amennyiben az ellatott allapota azt szlkségessé tesz, az orvos megérkezéséig elvégzi
mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyujtasara szakmai kompetenciaja és felkésziiltsége
alapjan jogosult.
Segiti a szolgaltatast igénybe vevét elszallitani szocialis, egészségugyi, hivatali stb. helyekre.
Rendszeres kapcsolatot tart a telepllésen miikédd hivatalokkal, intézményekkel és civil
szervezetekkel.
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- Akozvetlen felettese altal személyére szignalt levelek és ligyek intézésében, mint Ugyintézd rész
részt.

A személyi segité/gondozé fébbfeladatai, hataskére

Az ellatast igénybevevd ellatasat korszerlien, szakszerlien a mindenkor elvarhaté
legmagasabb szakmai szinvonalon végzi, munkajat hivatasként gyakorolja.

A fogyatékos személy autondmidjanak fenntartasaval fuggetlenné, énalléva valadsanak
elésegitese, kdzdsségi életben vald részvételének segitése.

Az ellatast igénybevevd onrendelkezésének, Snmegvaldsitasanak elémozditasa, ehhez
az idealis feltételek megteremetése.

A célokat segitd lehetdségek igénybevétele, az akadalyozé tényez6k kikiszdbdlese,
minimum szintre cstkkentése.

Informaciényujtas, lgyintézés, a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé
hozzajutas biztositasa.

Az ellatast igénybevevd korili vészhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.
Csaladi, rokoni, egyéb nem professzionalis kapcsolatok létesitésében, fenntartasaban
val6 segitségnyujtas.

A munkavégzést, munkavallalast segité  szolgaltatasok  elérhetéségének
igénybevételének elésegitése.

Az Altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegenek megfeleld
egészségligyi -, szocidlis ellatdsokhoz, valamint a fejleszté tevékenységekhez vald
hozzajutas segitése.

Az ellatast igénybevevo aktiv kdzremiikddésével segitséget nyljt a személy (életvitel,
életfenntartasi) szikségletek kielégitéséhez, és gondoskodik a kliens lakdsan az
alapvetd higiénés koérilmeények megfelelé szinten tartasarol:

Kornyezeti higiéné (agyazas, agynemiicsere, takaritds, mosas, mosogatas, stb.)
kielégitesében.

Az alapvet6 szilkségletek (étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas, bevasarlas, szabadidés
tevékenység, ugyintézés, stb.) kielégitésében.

Kozrem(ikodik, szilkség esetén segit az egyén egészségi, jogi és szocialis
érdekérvényesitésében.

A haziorvos altal el6irt gyogyszert - sziikség esetén - kivaltja, segit a szikséges
segédeszk6zok beszerzésében.

Felismeri a slirg6sségi ellatast igénylé eseteket, a haziorvos és a mentészolgalat utjan
megszervezi a gondozott surgbsségi ellatasat.

Amennyiben a (beteg) kliens allapota szikségessé teszi, az orvos megérkezéséig
elvégzi mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyujtasara szakmai kompetenciajara
és felkészlltsége alapjan jogosult.

Segiti a szolgaltatast igénybe vevét elszallitani szocialis, egészségugyi, hivatali, stb.
helyekre.

Segit a gépkocsiba valod be- és kiszallasnal a kliens igényei szerint.

Figyelemmel kiséri a gépkocsi okmanyainak meglétét, érvényességét, ezek hianyat
idében jelzi felettesének és megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

A gépkocsit csak lizem - és forgalomképes, illetve Uzembiztos allapotban hasznalhatja,
ellenkezd esetben a felmer(ldé problémat jelzi felettesének és megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri a szervizelési kdtelezettség hataridejét és a gazdasagi tgyintézdvel
val6 egyeztetés utan ennek idében eleget tesz.

A menetlevelet az eléirasoknak megfelelbéen vezeti.

Nyilvantartasi és adminisztraciés kotelezettségeinek hataridében eleget tesz, az eldirt
dokumentumokat napra készen vezeti, kezeli.

A kozlekedési szabdalyok be nem tartasa koévetkeztében jelentkezd bintetési tételekért
anyagi és személyi felelésséggel tartozik.
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3.2.3.3 Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtasi egység tagjai: intézményvezet6, gondozok.

Feladatai: a szolgaltatast igénybe vevd személy szamara sajat lakokornyezetében biztositani
az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében szilkséges ellatast, pl. a lakokdrnyezeti higiénia
megtartasaban valdé kézremlkoédés, a haztartasi tevékenységben valé kdzremikodés, a
gondozasi és apolasi feladatok altal.

Gondoz6 fébb feladatai és hataskére

Tajékozodas, kapcsolatfelvétel az ellatasi terlileten talalhaté egészségiigyi és szocialis
szolgaltatokkal, folyamatos kapcsolattartds a kliensek érdekében az itt dolgozd
szakemberekkel,
Személyes kapcsolatfelvétel a potencialis kliensekkel, kliensek tajékoztatasa a
szolgaltatasokrol, megallapodas elékészitése.
A hazi segitségnyujtashoz kapcsoldédo adminisztraciét vezetése, azokat heti ellenérzése -
forgalmi naplo6, tevékenységnapld, kliens dossziék karbantartasa, a szolgaltatasrél szélé
értesités elékészitése, orvosi adatiap kitéltetése a kezelborvossal
A hozza tartozé gondozottak egyéni gondozasi tervét elkésziti egylttmikodve a
szakemberrel.
Segitséget nydjt ahhoz, hogy a hazi segitségnyujtast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis
szllkséglete, sajat kdrnyezetében, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen
meglévo képességek fenntartasaval, felnasznaldsaval, fejlesztésével, biztositva legyen.
A Kkliens allapotanak és szemeélyes céljainak folyamatos nyomon kovetése, a kliens
személyes céljainak és életvitelének megvaldsitasat elésegité feladatok megvalésitasa az
intézmény vezetbjének irdnyitasaval.
Ugyfelei szamara specialis tAmogato, nsegité csoportokat szervez.
Hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi feladati killénosen:
a. az orvos elbirasai szerinti apolasi, gondozasi feladatok ellatasa (furdetés 6lt6ztetés,
mozgatas, gydgyszerkivaltas és adagolas, fellleti sebkezelés, kérom/bérapolas stb.)
b. Ugyintézés az ligyfél érdekeinek védelmében
c. segitségnyujtas az ellatast igénybe vevének a  kérnyezetével vald
kapcsolattartasaban,
d. tanacsadas, mentalis tAmogatas
Folyamatosan figyelemmel kiséri az tgyfelek higiénés, egészségligyi, pszichés allapotat,
annak valtozasait, s ezzel kapcsolatos észrevételeit jelzi kdzvetlen felettese felé.
Személyes kapcsolatot tart fenn Ugyfeleinek hozzatartozoéival, a hozzatartozékkal vald
talalkozasok tapasztalatairdl beszamol kozvetlen felettesének.
Szikség szerint mentalhigiénés eszkdzokkel segiti Ugyfeleit a csaladjukkal valéd
kapcsolattartasban.
Hazi segitség nyUjtas keretébe tartozd szocialis segitési feladatai klilondsen:
e. segitségnyujtas a higiénia megtartasaban,
f. kozremi(kodés az ellatast igénybevevd haztartasanak vitelében (kilonésen
bevasarlas, takaritds, mosas, meleg étel biztositasa),
g. segitségnyujtas az ellatast igénybe vevét érinté veszélyhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
h. az ellatast igénybe vevd segitése a szdmara szikséges szocidlis segitéshez valo
hozzajutasban,
Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidés foglalkoztatd és rehabilitacios programok
szervezésében.
Feladata a klienseinél esetlegesen felmerilé krizisek kezelése.
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3.2.4 Szakositott ellatasi egység - Idések Otthona

3.2.4.1 Gazdasagi-ligyviteli egység

Tagjai a gazdasagi (igyintézdi feladatokkal megbizott gondozd, a letétkezelési feladatokkal, illetve
szocidlis (gyintézési feladatokkal megbizott gondozdk, a karbantartdok, a mosodai dolgozék,
takaritok, konyhai dolgozok.

Feladatai:

Az intézmény miikédésének miszaki, technikai feltételeinek biztositasaval, éleimezéssel,
készletgazdalkodassal, beszerzéssel, munkaliggyel kapcsolatos feladatok, a rend és tisztasag,
kérnyezettudatos mikddtetés és az akadalymentes kdzlekedés feltételeinek megteremtése.

A gazdasagi ligyintézé fébb feladatai és hataskére

Munkauigyi feladatok

Uj dolgozé beléptetésének, besorolasanak, munkaviszony megsziintetésének eldkészitése.
Betegallomany és egyéb tappénz nyilvantartasa, lejelentése.

GYES- és GYED-del kapcsolatos ugyintézés.

Jelenléti ivek elbkészitése bérszamfejtéshez, aktudlis munkaligyi feladatok, jelentések elkészitése.
Vallalkozok teljesitésigazolasanak elokészitése, lejelentése.

Szakdolgozék miikédési nyilvantartasba vételének eldkészitése, lejelentés.

Gondnoki feladatok

Otthon terliletén bekévetkezd mliszaki hibak elharitasahoz a sziikséges intézkedések megtétele.
Karbantartéi munkalapok, feladatok kiadasa.

Tisztitoszer, tisztalkodasi szer, illetve az Intézmény mikédéséhez sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésének koordinalasa, nyilvantartasa.

Adminisztrativ feladatok

Lakdék és dolgozék étkezésével kapcsolatos nyilvantartas, létszdm nyilvantartas Osszesitése,
ellenérzése, lejelentése.

Utikoltség térités nyilvantartasa, bérszamfejtésre elékészitése.

Atutalasos szamlak nyilvantartasa, tovabbitasa szitkség eseténteljesités igazolasanak elékészitése.
Mentelevelek ellenérzése az IRMAK Nonprofit Kft. gépjarmi hasznalati szabalyzata szerint.
Elkésziti a gazdasagi-Ugyviteli egységben dolgozdk munkaidé beosztasat.

Az alarendelt egységek adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a hoé végi elszamolasokat,
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a Kézpont felé.

Munkabaleset esetén értesiti a munkavédelmi megbizottat.

Az intézmény belsé szabalyzatainak érvényességét figyelemmel Kkiséri, felllvizsgalatat
kezdeményezi.

Gazdasagi feladatok _

Felelés az intézmény takarékos gazdalkodasaért ésvagyongazdalkodasaért,

Az IRMAK Nonprofit Kft. Pénzkezelési Szabalyzataban leirtak alapjan kezeli a Hazipénztart,
gondoskodik a pénztari allomany feltdltésérél.

Lakoi koltépénz kezelés ellendrzését elvégzi.

A kiklldetéseket nyilvantartja és elszamoilja.

Bevételezi az esetleges vendégétkezéseket, errél szamlat allit ki.

Szamlat allit ki az elvégzett munkakrél, megtermelt termékekrdl.

Nyilvantartja a szigord szamadasi nyomtatvanyokat.

Targyi (hasznalatban 1év8) eszkdzdk nyilvantartasa

Az Intézmény tulajdonat képezd eszk6zok éves leltarjanak elkészitése.

Scelejtezés el6készitése, jegyzdkodnyvfelvétele.

Allomanyvaltozas kévetése, nyilvantartasa (Uj eszkdézok allomanyba vétele, selejtezett
eszkdzok kivezetése).
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Munkavédelmi Szabalyzat szerint munkaruha, védéruha, védbeszkéz nyilvantartasa,
beszerzésének koordinalasa, kiosztasa, forgalombol kivonasa.

Egyéb feladatok

Sajat munkateriletén kételes gondoskodni a Hazirendben és a gondozasi szerzédésben foglalt
teljeskoérd ellatas megszervezésérél.

A HACCP rendszer alkalmazaséban a szabalyzatban foglalt, ra vonatkozé feladatokat elvégzi,
ellenérkéentmikédik.

Kozvetlen felettese a technikai személyzetnek.

A technikai szemelyzet munkaképes allapoténak vizsgélatat sziroproba szeriien, illetve szilkség
szerint elvégzi.

3.2.4.2 Apolasi -gondozasi egység

Tagjai: vezetd apold, apolo-gondozok, szakapolok. A kliens személyre szabott ellatasa,
fejlesztése érdekében végez apold, gondozd betegségmegeldzd, egészségmegérzd
tevékenységet.
Feladatai:
— az ellatottak testi és szellemi fejlddésének eldsegitése; sziikség esetén szakrendeldi,
kérhazi beutalasok lebonyolitasa, mentészallitasrdl valé gondoskodas;
— az orvosi és egyéb elbirt dokumentacié (eseménynapld, gyogyszer-nyilvantartas,
gyogyszereld napld, gondozasi - apolasi terv stb.) vezetése;
— az otthonra vonatkoz6 személyi és targyi higiénés, a kdzegészségligyi és jarvanylgyi
eléirasok betartasa, betartatasa és ennek ellendrzése;
— részvétel a lakok pszichés gondozasaban, allapotkdvetés;
— felvilagosité jelleglitevékenység;
— mentalhigiénés egységgel kozdsen szocioterdpias és szabadidés foglalkozasok
szervezése;
— részvétel a mentalhigiénés egységgel kézdsen az egyéni gondozasi terv készitésében,
végrehajtasanak és értékelésénekteam-munkajaban.

A vezetd apolé feladatai és hataskére:

- lIranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményben folyd apolasi-gondozasi munkat, felelés az
apolasi-gondozasi egység éaltal nydjtott ellatas szakmai szinvonalaért, tevékenységének pontos,
szakszer(l dokumentalasaért.

- Munkajat tervezi, az intézmény Szakmai programja, Munkaterve alapjan sajat munkatervet
készit, egy naptari évre legalabb havi bontasban.

- Elkésziti az 4polé-gondozék havi munkaidé-beosztasat, sziikség szerint rendelkezik a tavollévé
munkatarsak helyettesitéseérél.

- Az apolé-gondozok 6raelszamolasat, tllora-elszamolasat ellendrzi a jelenléti iven.

- Elkésziti az 4pol6-gondozdk szabadsagolasi tervét, engedélyezésre vagy elutasitasra javasolja
a kézvetlen fellgyelete ala tartoz6 munkatarsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat.

- Részt vesz az apold-gondozdk képzési, tovabbképzési tervének elkészitésében, segit szervezni
tovabbképzésiiket.

- Biztositja a munkavégzéshez szikséges eszkdzdket, folyamatosan ellendrzi a készleteket,
gondoskodik a hianypétlasrol. '

- Gondoskodik az osztaly tisztasagarol, rendjérdl, ellenérzi a takaritdas minéségét, probléma
esetén jelez a takaritdé személyzetnek és felettesiiknek.

- Naponta megbeszéli az aktualis teendéket a gondozasi egységek gondozdival, problémas
apolasi-gondozasi esetekben az apolé-gondozéd személyzet részére iranymutatast ad.

- Segiti az uj laké beilleszkedését, elvégzi a felvételével kapcsolatos dokumentacios teendéket.

- Ellenérzi, hogy az elhunytakkal kapcsolatos teendék a protokollban meghatarozott szabalyok
szerint torténjenek.

- Ellenérzi az apolé-gondozdk altal vezetett eseménynaploét, munkajuk napi gyakorlatat, a vezetett
dokumentéaciodk tartalmat.
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Nyilvantartja a szakvizsgalatra, kérhazba utalt lakokat, gondoskodik szallitasukrol, kiséretikrél,
leletek beszerzésérdl

Heti rendszerességgel gondoskodik az ellatottak gyégyszereinek gyégyszeres tornyokba térténd
kigyégyszerelésérol.

Gondoskodik a diétas el6irasok teljesilésérdl, gydégyaszati segédeszkdzok beszerzésérdl
Javaslatot tesz a kényelmi eszkdzok és egészségligyi szakmai készletek beszerzésére.

Felméri a gondozasi-apolasi igényt, s részt vesz a gondozasi terv készitésében

Részt vesz és segédkezik az orvosi rendelésen, viziteken.

Figyelemmel kiséri az lgyfelek, ellatottak, betegek allapotat, allapotvaltozasukat jelzi az orvos,
intézményvezetd felé, folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés
szakemberrel/esetfeleléssel.

Rosszullét esetén képesitésének megfeleld ellatast nyujt, szikség esetén orvost hiv és
intézkedik az orvos utasitasa szerint.

Az orvos utasitdsa alapjan a mentalhigiénés csoporttal/esetfeleléssel egyluttmikédve
megszervezi az ellatottak mobilizaciéjat, eléseqiti testi és szellemi frissességik megbrzését,
javitasat.

Javaslatot tesz az orvos felé az alapgyogyszer-lista frissitésére, gondoskodik annak megfeleld
dokumentalasarol.

Biztositja az intézmény gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a gyégyszerek megrendelésérdl és raktarozasardl, vezeti a gydgyszerkészlet-
nyilvantartast, és egyéb, gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztraciét, ellenérzi a
gyogyszerkészletet (lejarat, forgalombdl térténé kivonas).

Gondoskodik a gyogyszerek gyogyszeres tornyokba vald kiadagolasarol.

Orzi a kabitészernek mindsiilé gyégyszereket, nyilvantartja azokat.

A gyogyszer és gyogyaszati segédeszkbéz elszamold bizonylatokat el6késziti, gydjti és
gondoskodik a koltépénzkezeldhoz valé eljuttatasarol.

Megszervezi a gyogyszerek aranak beszedését azon ellatottaktél, akik maguk kezelik
koltépénziket, és gondoskodik a gyégyszertari kifizetésrél.

Apolashoz hasznalt vegyszereket elkiildnitve tarolja, nyilvantartja, az eléirasoknak megfeleléen
hasznalja és betartja azokat, felhasznalast a biztonsagi adatlap szerint végzi.

A kozgyogyellatasi igazolvanyokat nyilvantartja, beszerzésikrél gondoskodik, az
érvényesitésiikkel kapcsolatos szervezési, adminisztrativ feladatokat ellatja.

Szakorvosi javaslatokat nyilvantartja, kezeli és szikség szerint meghosszabbitasarél
gondoskodik.

Demens szakvéleményeket a szakorvossal egyezteti, dokumentumokat elékésziti, nyilvantartja,
errél a szocialis (igyintéz6t és az intézmény vezetdt tajékoztatja.

Pelenkakat nyilvantartja, szakorvosi javaslat alapjan gondoskodik azok felirasardl, kivaltasarél
és adagolasardl.

Diétas szakorvosi javaslatokrol az élelmezés vezet6t haladéktalanul tajékoztatja, diétas lakokat
nyilvantartja, étkezésiinket folyamatosan ellenérzi.

Eliatottak havi tavoliét-nyilvantartasat vezeti, arrdl jelentést készit minden hé végén a téritési
dijas munkatarsnak.

Szilkség szerint vagy felettese kérésére javaslatot tesz munkatarsak jutalmazasara, felelésségre
vonasara.

Szilikség szerint vagy felettese kérésére javaslatot tesz lakdk éathelyezésére, gondozas
megszintetésére.

Részt vesz az ellatottak pszichés gondozasban és foglakoztatasban.

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi teenddk ellatasaban.

Meghallgatja az ellatottak problémait és segit azok megoldasaban.

Részt vesz az

intézmény belsé ellendérzésében a sajat munkateruletén,

a részlegvezetdi értekezleten,

a gondozasi egységek megbeszélésein,

a lakégyliléseken.

aoow
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Az apolo-gondozé fobb feladatai, hataskére

Gondozasi feladata soran kételes egyuttmiikédni a mentalhigiénés gondozast végzé csoport
vezetbjével és tagjaival.

Az apolast végz6 munkatérs kételes a mentalhigiénés csoport foglalkoztaté tevékenységeiben
részt venni.

A kliensek érdekében koteles a rendszeres tajékoztatasra és tajékozodasra, a kapcsolattartasra
a mentalhigienés csoporttal, kodzvetlen munkahelyi vezetbivel, a hozzatartozokkal és
mindenkivel, aki kliense érdekeit szolgalja.

Erdeklédési kér szerint a mentalhigiénés csoport foglalkoztatas vezetbjének koordinacidja
mellett a szabadidds tevékenységekben részt vesz.

A felvételre kerllt Uj lakok értékeinek, ruhazatanak leltarozasa, a leltar valtozas kovetése.
Megismeri az egyéni gondozasi, fejlesztési, annak érvényesilését egyéni foglalkoztatasok
keretében eldsegiti.

Az intezmeényvezetd kezdeményezésére az egyéni esetmegbeszéld teamek munkajaban részt
vesz.

Teljes munkaidejét a kliensek kdzott tolti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben a lakék higiénés, egészségligyi és pszichés
allapotéat, annak valtozasait, s az ezzel kapcsolatos észrevételeit jelzi a vezetd apold és az orvos
felé.

Fejleszté programokat és szabadidés tevékenységet egyénileg, kis és nagycsoportokban
kezdeményez.

Feleldsséggel tartozik a gondozasi csoportjaba tartozé ellatottakért. Kételes érdeklédésiiket,
igényeiket, szikségleteiket, fejlesztési programjaikat megismerni és annak érvényesiilését
elésegiteni.

A gondozasi csoportjaba tartozé kliensek egyéni sziikségleteit, kéréseit figyelembe veszi, az
azokhoz kapcsolodd megfeleld intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

A gondozasi csoportjaba tartozé ellatottak szlkségleteinek, izléstiknek, igénylknek megfelelé
ruhazat igényrdl a gondnokot tajékoztatja. A ruhazatért anyagi felelésséggel tartozik.

Rendkivili esetekben (halaleset, egészségligyi szakellatas igénybevétele stb) értesiti a kdzeli
hozzatartozot/térvényes képviseldt, segiti a lakokat csaladjukkal valé kapcsolattartasban.
Kézrem(ikddik és szténzi a kulturalt kdrnyezet kialakitasat, a kliens szamara a sziikséges
meértekl segitségnyujtast biztositja a lakdészobak otthonossa tételében.

Az ellatottak ruhazaténak figyelemmel kisérése, tisztasaguk és rendezettségiik biztositasanak
segitése, a kliens egyéni 6szténzése, motivalasa az e téren szilkséges belsd igényességre.
Koltépenz osztasakor segit azon lakdknak a vasarlasban, akik a kiadott sszeget 6néalléan nem
tudjak kezelni.

A pénzkezelést az ellatott esetében az egyéni fejlesztést segité tevékenységként végzi.
Javaslatot tesz a lakdk életrendjére, napirendjére.

A szennyes ruha leadasnal és a tiszta ruha atvételénél valé kézremdikadik.

A lakok agynemlije, agya, szekrénye, éjjeli szekrénye rendjének figyelemmel kisérése és belsd
tisztasaguk biztositasa, a rendezett kdrnyezet iranti igény felkeltése.

Az ellatottak testi apoltsaganak, tisztasaganak, személyi higiénéjének (rendszeres tisztalkodas,
fogmosas, hajmosas, kérémvagas, stb.) egyéni szintli Osztonzése, segitése figyelemmel
kisérése, megfeleld mddszerekkel a tisztasag iranti igényesség kialakitasa.

Kezdemeényezi és kézremikodik az egészség megdrzésérdl, prevenciordl széld felvilagosito
munkaban.

Szlrbvizsgalatok megszervezését segiti.

Ellatia az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatokat, reggeli, ebéd, vacsora — esetleges
tizérai, uzsonna - kiosztasanak segitése, folyamatos folyadékpétas. Ezek kiosztasaban aktivan
részt vesz.

Kézremlkodik a kulturalt étkezés szokasainak kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri az étkezéshez sziikséges targyi feltételek meglétét, az eszkozok higiénéjét.
Szllkség esetén fekvébetegeknél gondoskodik az étel lakészobaban térténd felszolgalasardl,
étkezésben szikség szerint segit, étkezést kdvetden gondoskodik a személyi és a kérnyezeti
higiéné helyreallitasardl, a rendszeres folyadékbevitelrdl.

Az ellatottak kérhazba, rendelbintézetbe kisérése, segitségnyuijtas a vizsgalatnal.

Az orvos altal elrendelt terapia szakszer( biztositasa.
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- Az orvos, illetve a vezet6 apol6 altal elrendelt teendbk végrehajtasa.

- Az éjszakai nyugodt pihenés biztositasa, az esetlegesen keletkezd problémak megoldasa arra
torekedve, hogy masok pihenése zavartalan maradhasson.

- A kialakult, vagy kialakuléban lévé vészhelyzetek, krizishelyzetek felismerése, elharitasa.

- Szilkség esetén az alap apolasi feladatokat felméri, elvégzi (mosdatas, firdetés, tisztaba tétel,
Oltoztetés, etetés, haj-, bor-, 1ab-, kérém-, fiil-, szaj-, szem apolas, borotvalas, agyazas, decubitus
megeldzés, kezelés.)

- Felismeri a slurgésségi ellatast igénylé eseteket, felettesét értesiti, tavollétében a kompetens
szolgalatok utjan megszervezi a gondozott sirgésségi ellatasat.

- Amennyiben a kliens allapota azt sziikségessé teszi, az orvos megérkezéséig elvégzi
mindazokat a beavatkozasokat, amelyek nyuljtasara szakmai kompetenciaja és felkésziiltsége
alapjan jogosult.

- Felméri a kliens sziikségleteit, megtervezi teljesitésiiket, végrehajtja és az eredményt értékeli.

- Az otthon lakéinak ellatdsa sordn végzi a gydgyszerosztast, gyodgyszerbeadast,
gyogyszerbevételt ellenérzi, dokumentalja e folyamatokat.

- Ellenérzi a készenléti gyogyszereket, hiany esetén jelzi felettesének a szilkségleteket.

- Afelhasznalt gyégyszereket dokumentalja. Munkatevékenységét a megfelelé dokumentumokon
vezeti.

- Megfigyeli és regisztralja az életjelenségeket és folyamatokat (testhd, suly, vérnyomas, pulzus,
vércukorszint stb.). Tapasztalt rendellenesség esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Kliensek mozgatasa, levegdztetése, mobilizacidja szakember utasitasa alapjan.

- Sebek, bérelvaltozasok szakszeri kezelése.

- Segit a gydgyaszati segédeszkdzdk hasznalatdban, hasznalatuk megtanuldséaban.

- Az apolashoz hasznalt vegyszereket elkliénitve tarolja, nyilvantartja, az el6irasoknak
megfeleléen hasznalja vesszd felhasznalast a biztonsagi adatlap szerint végzi.

- Elvégzi a halott kérili teenddket, a kérlilményeknek megfelelé magatartast tanusit.

- Az el6irtak szerint jelzi a felmerild karbantartasi igényeket.

- Az intézmény ellatasi teriiletén belill a felettesei altal kijeldlt munkaterdileten latja el feladatat.

- A napi folyamat soran ellenérzi a szamara Kkijelélt munkaterllet tisztasagat, figyel a
Népegészségiigyi és Jarvanylgyi eldirasaira és a szikségleteknek megfeleléen alakitja ki a
munkafolyamatokat.

3.2.4.3 Mentalhigiénés egység

Tagjai: szocialis munkatarsak. A csoportot az intézményvezeté iranyitja.
Feladatai: az ellatast igénybevevék mentalhigiénés gondozasa, foglalkoztatasa, személyre
szabott banasmdd biztositasa, csaladi és tarsadalmi kapcsolat apolasanak el6segitése, és a
lakok érdekvédelme.
— A bekoltozott Uj ellatott fogadasa, az otthon életébe térténé bevezetése.
— Reészt venni és iradnyitani az egyéni gondozasi terv elbékészitését, végrehajtasat és
értékelésének team-munkajat
— Allapotfelméré vizsgalatok elvégzése.
— Az egyéni pszichés gondozasi feladatok ellatasa.
— Az ellatottak személyes ugyeinek intézése.
— A téarsas, csaladi kapcsolatok alakulasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
fenntartasuk segitése.
— Célszeri és hasznos tevékenységek, fejleszt6- és szabadidés foglalkozasok
megszervezése.
— Egyéni-, kiscsoportos fejlesztd/szinten tartd foglalkozasok szervezése, vezetése.
— Sport- és kulturdlis események, Unnepségek, rendezvények szervezese.
— Szocioterapias foglalkoztatas szervezése, vezetése.

A szocialis munkatars fobb feladatai és hataskére
— Az idbsek ellatasat korszer(ien, szakszer(ien a mindenkor elvarhaté legmagasabb szakmai
szinvonalon végzi, munkajat hivataskent gyakorolja.
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Az idds személy autondmidjanak fenntartasaval fiiggetlenné, o6nallova valasanak
elésegitése, kozdsségi életben val6 részvételének segitése.

Az id6s személyek dénrendelkezésének, 6nmegvaldsitasanak eldmozditasa, ehhez az
idealis feltételek megteremtése.

Kotelessége a célokat segitdé lehetbségek igénybevétele, az akadalyozo tényezbk
kikliisztbolése, minimum szintre csokkentése.

Az igénybevételi eljaras folyamataban az elégondozast végzi.

Felveszi az tjonnan érkezett és csoportjaba kerll6 laké allapotfelmérd vizsgdlatahoz a
szocidlis interjat.

Elbkésziti a csoportjaba tartozé Iakok gondozasi tervét, 6 havonta értékeli az
eredményeket a mentalhigiénés és szocidlis célokra és eszkbzokre vonatkozoan,
egyuttm(kddve a tervek el8készitésében részt vevé kollégakkal.

A gondozasi terveket a vezetd apoldval egyittmilkddve egyezteti a lakdkkal, toérvényes
képviseldkkel.

Affinitasanak megfeleléen vezethet mdlvészeti-, kreativ-, barkacs-, sport, stb.
foglalkozasokat is.

Szervez és vezet egyéni-, kis és nagycsoportos beszélgetéseket, melyek probléma feltaro,
megoldd és felvilagositd jelleggel birnak

(Re)habilitaciés lehetbség esetén részt vesz a vezetd apoloval egyuttmiikbdve az
intézmeényvezetd felé készitett javaslat el6készitésében, melyben elemzik az ellatott,
mentalis, egészségligyi, szocialis helyzetét, a segité-, gatlo tényezdket.

Integralt munkahelyen térténd munkavallalas esetén, segitséget nyljt a szerzddés
megkotésében, a munkahely megtartdsa érdekében utdgondoz, problémak esetén
mentorként részt vesz azok megoldasaban.

Részt vesz a lakok életrendjére, napirendjére, foglalkoztatasara, ezen belll a foglalkoztatasi
szintekre, munkatevékenység formara vonatkozé javaslatok elékészitésében.

Az egyéni gondozasi tervek végrehajtasat segité teamben kompetencidjan beltl médszertani
segitséget nyujt a végrehajtasban részt vevd kollégaknak.

A csoportjaba tartozé pszichés problémakkal kiizdé kliensei érdekében, team munka
keretében az intézmény pszichiater szakorvosanak referal, egyuttmikodést kezdeményez.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakék higiénés, egészségligyi, pszichés allapotat, annak
valtozasait, s ezzel kapcsolatos észrevételeit jelzi a vezeté 4apold felé; sajat
kompetenciajaban sziikség szerint kezdeményezi a gondozasi terv modositasat.
Munkajat tervezi, az intézmény Szakmai programja, Munkaterve alapjan sajat munkatervet
készit egy naptari évre legalabb havi bontasban.

Részt vesz a heti szabadidés program-ajanlat elkészitésében.

Részt vesz a hosszabb szabadsagolasok alatti programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Személyes kapcsolatot tart fenn a csoportjaba tartozé lakdk hozzatartozodival, térvényes
képviselbivel.

A hozzatartozékkal, térvényes képviselbkkel vald talalkozasok tapasztalatairol beszamol
kézvetlen felettesének.

Szikség szerint mentalhigiénés eszkdzokkel segiti a lakokat csaladjukkal vald
kapcsalattartasban.

Indokolt esetben a kliens 5nmagara, vagy masokra veszélyes allapotanak fennallasa esetén
korlatozo intézkedést kezdeményez az SzMSz-ben leirtak figyelembevételével.

Sajat kompetenciajan belll az apolasi-gondozasi egységgel egyuttmikodve segitséget nylijt
a lakék személyes problémainak megoldasaban, konfliktuskezelésben, minden téle telhetdt
megtesz jo kdzérzetik kialakitasa, megbrzése érdekében.

Igény esetén segitséget nyujt az ellatottak kdltdpénzének kezelésében, beosztasaban.
Egyezteti a hazirendben foglaltak alapjan az eltdvozasokat, mely el6tt korlltekintéen
meggy6zédik a laké megfelelé egészséglgyi és pszichés allapotarol, higiénérdl,
koltépenzzel valo ellatottsagardl, személyazonossagat igazold iratok meglétérol.

Teljes korl felelésséggel, jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezeté felé.
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4 AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

4.1 A munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyozasok

4.1.1 A munkaltatoi jogkor és egyéb hataskorok

A kotelezetiségvallalasi jogkort a fenntarté az alabbi esetekben és médon adja at:

— Az (igyvezetb, a cégvezetb kivételével a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a cégvezets. O
jogosult a munkaiigyi dokumentumok, szerzédések alairasara - beleértve a tanulmanyi
szerzOdéseket is.

— A bentlakasos intézményi ellatottak megallapodasa esetében a fenntartotol atvett
hataskorben az alairasi jogkor gyakorléja a cégvezeté.

— Nappali intézményi ellatottak, hazi segitségnyujtasban és tamogatd szolgaltatasban
résztvevék gondozasi megdllapodasa esetében az alairasi jogot a fenntartétédl atvett
hataskérben az intézményvezetd gyakorolja.

— A szabdlyzatok megbizasi, vallalkozasi szerzddések, téritési dijrdl sz06l6 fenntartoi
értesitések alairéja valamennyi szolgaltatas esetében az Gigyvezetd vagy a cégvezetd.

A cégvezetd. mint munkaltatéi jogok gyakorldja részleges munkaltatéi jogokat ad at a kdvetkezd
munkavallaloknak:

— gazdasagi igazgatdnak Nonprofit Kft. gazdasagi csoportjanak munkavallaléi tekintetében;
— azintézmeényvezetoknek - az intézmény munkavallaléi tekintetében

A részleges munkaltatoéi jogkdr az alabbi teriiletekre terjed ki:
—  munkavallalék kivalasztasa,
— szabadsag engedélyezése;javaslattételi jog amunkaviszony létesitésére, mddositasara,
megszlintetésére, béremelésre, jutalmazasra;
— felel6sségre vonas gyakorlasa szébeli és irasbeli figyelmeztetéssel.

Az intézmény szamara meghatarozott feladat- és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei és dolgozoi kdzotti megosztasarél az intézmény vezetdje gondoskodik, ugyanakkor a
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntart6 altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kbtelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

4.1.2 A munkaviszony létrejotte

A munkaltaté az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat mikortél, milyen munkakorben, milyen feltételekkel foglalkoztatja.

4.1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése a munkaltaté altal munkaszerzédésben megjeldit munkahelyen, az
ott érvényben lév6 szabalyok szerint térténik.

Az Ugyvezetd munkaideje koétetlen, a vezeték munkaideje a munkakéri leirasban
foglaltak szerint lehet fix, kétetlen vagy rugalmas. A folyamatos szolgaltatast érinté munkakorok
esetében a munkarend folyamatos 6 havi munkaidd keretben térténik. A folyamatos szolgaltatast
nem érint6 munkakdrok esetében a munkaidd fix munkarendd.
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A munkavallaloé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kézblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és
elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles elvégezni.

4.1.4 A munkavallalok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell régziteni a Munka
Toérvénykényvérdl sz6ld 2012. évi l. torvényben (tovabbiakban: Mt.) foglaltak figyelembevételével.

4.1.5 Szabadsag

Az eves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezettkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a munkaltato jogosult. A fizetés nélkuli szabadsag eseteit az Mt. 128.8-133.§ szabalyozza.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szold torvény,
valamint a Mt. 115. § - 125. §.-ban foglaltak szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilleté - és
kivett - szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

4.1.6 Anyagifelelésség

Amennyiben az intézmény nem biztositotta a munkavédelmi, vagyonvédelmi szabalyzatban
rogzitett, munkavégzéshez szikséges korlilményeket és felszereléseket, akkor a
munkavégzés soran a munkavallalé ruhazataban, megbérzésre szolgald helyen tarolt hasznalati
targyaiban bekovetkezett karért az intézmény felel. Amennyiben a dolgozé ruhazatat és
hasznalati targyait, értékeit nem a szabalyzatoknak megfeleld, biztonsagos mddon kezeli és
helyezi el, anyagi felel6sség az intézményt nem terheli.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értékli hasznalati
targyakat, eszkdzoket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére. Az
intézménybdl kivinni semmilyen hasznélati targyat, eszkdzt nem lehet az intézményvezetd
irasos engedélye nélkil, mely engedélynek tartalmaznia kell azt a hataridét, amikorra a
targyat/eszkdézt az intézménybe vissza kell hozni. Amennyiben az intézménybdl kivitt
targy/eszkdz hatéridére nem keril vissza, mind az engedélyez6t, mind a kérelmezét anyagi
feleldsség terheli.

Az intézmény valamennyi dolgozbja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért. A
munkavallalé a munkakori leirasban foglaltak betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel
tartozik.

4.1.7 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megfizetni. A kartérités meértékét a Mt. szabalyozza.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a telies kart koételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandban érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vettat.

A penztarost e nélkil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében (Pénzkezelési szabalyzat).
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A leltarhianyért valé felelésség szabalyait a Leltarozasi szabalyzat rogziti.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességik aranyaban, a
megdrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Toérvénykonyve szabalyai az irdnyadok.

4.1.8 A helyettesités rendje

Alapelv, hogy az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmeény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata.

Altalanos szabaly, hogy a helyettesitést az egyes ellatasi formakon belil az azonos
munkakérben/szervezeti egységben dolgozé masik, intézményvezetd altal kijelélt munkavallalé latja
el, a helyettesitett munkavallald munkakéri leirasanak megfeleléen.

4.1.9 Munkakorok atadasa

A vezetd beosztasu dolgozok, valamint az Intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakoérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkényvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl kesziilt jegyzékdnyvben fel kell tlntetni:
e az atadas-atvételidépontjat;
e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évé konkrét
Ugyeket;
e az atadasra keriil6 eszk6zoket;
az atadé6 as az atvevé észrevételeit;
e ajelenlévbkalairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetb gondoskodik és felel.

4.2 Képviseleti jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok

A fenntarté képviseletére az ligyvezeté és a cégvezetd jogosult. A képviseletre jogosult ezen
jogat eseti meghatalmazassal atruhazhatja.

4.2.1 Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok illetve egyéb hatdésagok, intézmények munkatarsainak
tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell
elésegitenitk. A televizio, a radié és az irott sajtd, valamint a korméanyzati, allami szervek,
hatésagok, hivatalok képviseldinek adott mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak mindésul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdévetkezd elbirasokat. Az
intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Ggyvezetd és a
cégvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult. Megbizas hianyaban a tajékoztatas
tartalmara vonatkozéan a honlapon is megjelené nyilvanos informaciok az iranyadéak, az itt
olvashaté informaciokon kivil egyéb informacié felhatalmazas nelkil nem adhaté.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tdomegtajékoztaté eszkdzdk munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismeréséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevdének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdziés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot , riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

4.3 Ugyviteli szabalyok

4.3.1 Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézmeényben az Ugyiratok kezelése az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan
térténik. Az Ggyiratkezelés iranyitasaért, ellenbérzéséért az intézmény vezetéje felelss.

4.3.2 A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi és kiadvanyozasi jogkért a fenntartd nevében az lgyvezetd és cégvezetd
gyakorolja - a fenntarté nevében létrejétt és a fenntarté pecsétjével ellatott irat alairasara az
ugyvezet6, a cégvezetd és a gazdasagi igazgatd jogosult. Az intézmény munkavallaléi csak a
kiadmanyozasra jogosult meghatalmazasaval jogosultak kiadmanyozasra.

Az intézmeny nevében Iétrejbtt és intézményi pecséttel ellatott iratok esetében a kiadmanyozési
és kiadvanyozasi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

A kiadmanyozasra jogosultakat a fenntarté Iratkezelési szabalyzatanak melléklete, a bélyegzé-
nyilvantartas tartalmazza.

4.3.3 Adatkezelésre, tajékoztatasra vonatkozé szabalyok

4.3.3.1 Az adatkezelésre vonatkozé torvényiszabalyozasok

Az intézményben az ellatottak és munkavallalok adatkezelése vonatkozasaban az alabbi térvények
alkalmazhaték:
— Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl.
térvény,
- Az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérd!
sz6l6 1997. évi XLVII. Torvény,
- Aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény 20. §-a.
- A szolgaltato az ellatott adatait az 1993. évi lll. térvény rendelkezései alapjan nyilvantartja.
Az adatokat az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél sz6lé 2011.
evi CXII. térvény elbirasainak megfeleléen titkosan kezeli. A szolgaltatast igénybevevékrél a
személyes adatok feltlintetésével naponta jelentést készit, mely a Kézponti Elektronikus
Nyilvantartasban (KENYSZI) naponta rogzitésre kerdl."
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4.3.3.2 Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja munkakoérére és beosztasara valé tekintet nélkil kdteles a
tudomasara jutott hivatali titkot munkavallaléi jogviszonyanak fennallasa alatt, illetve megszlinése
utan is megérizni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

Ha nem all fenn jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi koételezettség, akkor sem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerllése az intézmeény érdekeit sértené.

4.3.3.3 Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, kételes tovabba betartani azokat a
szervezet szabalyozdéiban leirt technikai és szervezési intézkedéseket és azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatian hozzaférés, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill.
a sérllés vagy a megsemmisiilés ellen. Ha a térvény mashogy nem rendelkezik a nyilvantartasokbal
a szocialis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adott
személyre vonatkozé adatokat. A Szoctv. felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezet6 szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkll statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetve azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

4.3.3.4 Adattovabbitas, adatszolgaltatas

Az intézmény nyilvantartasaibdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megallapitd szocidlis hataskoért gyakorlé szervnek szolgaltathatd. Az adatok akkor
tovabbithatdék, ha az érintett ahhoz hozzajarult vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesilnek. A TAJ alapu
igénybevevéi nyilvantartasba (un.KENYSZI-rendszerbe) vald jelentési kotelezettségrél az
ellatottak, térvényes képviselbik, kiskoruak esetében szulék, ill. szuldi felugyeleti joggal
rendelkezb személyek szdbeli és irasbeli tajékoztatast kaptak.

Az igénybevevéi nyilvantartasba to6rténé adatszolgaltatasért a fenntarté felel. Az
adatszolgaltatast az adatszolgaltatasra jogosult személyek teljesitik. A fenntartdé az
adatszolgaltatas teljesitésere uUgyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt (e-
képviseld) jeldl ki. Az adatszolgaltatas teljesitésére az intézményvezeték munkatarsaik kézil -
ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket (adatszolgaltaté
munkatars) jelélnek ki, akik jogosultsagat az e-képviseld rogziti.

4.3.4 Az intézmény tajékoztatasi rendje, gyakorlata

Az ugyfélfogadas nincs idéponthoz kétve, a szokasos hivatali munkaidében (8.00-.16.00) az
Ogyfélfogadas biztositott. Adminisztraciét és Ugyvitelt kivéve barmely lgyben folyamatosan
tajékoztatast nyljtanak az intézmény munkatarsai a tajékoztatasi kdtelezettség, nyilatkozattétel
és adatvédelem jogszabalyi és bels6 rendelkezéseinek megfeleléen.

4.3.5 Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasaért az
intézmény vezetdje felelbs.

A bels6 ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai, tgyviteli,
miikédési tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokat.

A bels6é ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
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— az ellen6rzésformajat;

— az ellenérzésiterileteket;

— az ellenérzés fébb szempontjait;

— az ellenérzétt idészak meghatarozasat;

— azellendrzést végzék megnevezését;

— az ellenérzésbefejezésenek iddpontjat;

— azellendrzés tapasztalatainak értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, a cégvezetdt errédl
tajékoztatja, kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt terilet vezetéit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozéit tajékoztatni kell.

4.3.6 Korlatozo intézkedések elrendelése

Amennyiben az ellatott veszélyeztetd vagy kézvetlen veszélyezteté magatartast tanusit, az
egészségugyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. térvény vonatkozé rendelkezéseit kell értelemszer(ien
alkalmazni. Ha az ellatott pszichés zavaranak kévetkeztében magatartasa jelentésen
veszélyeztetévé valik Snmaga vagy tarsai testi épségére, egészségére, de a megbetegedés
jellegére tekintettel sirgbs intézeti gydgykezelése nem indokolt, akkor korlatozé intézkedés
alkalmazhaté.
Korlatozé intézkedés alkalmazasara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak
megkisérlését kévetdben kerulhet sor, ha ez utébbi nem vezet eredményre. A korlatozé
intézkedés, eljards - amely elsédlegesen a pszichés megnyugtatas, kivételesen a szabad
mozgasban térténd korlatozas, illetve farmakoterdpia, valamint az intézményen belili
elkdlonités, vagy ezen eszkdzok komplex alkalmazasa lehet - nem lehet biinteté jellegd, és
csak addig tarthat, illetve az adott helyzethez igazoddan csak olyan mértéki és jellegli lehet,
amely a veszély elharitasahoz feltétlentil szilkséges.
A Kkorlatozé intézkedés alkalmazasanak elrendelésre elsésorban az intézmény pszichiater
szakorvosa, illetve haziorvosa jogosult, elérhetéségiik hianyaban az intézmény vezetd apoléja,
illetve az intézményvezetd kijeldli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések
elddntésére jogosult személyt Ez utébbi esetekben az intézmény orvosat azonnal értesiteni
kell, és a korlatozé intézkedést irasos formaban azonnal dokumentalni szilkkséges az Agazati
Portalon kdzzétett adatlapon.
Az intézmeényvezet6 feladata az intézkedéshez szikséges feltételek, illetve szilkkség esetén a
tébbi ellatott védelmének biztositasa. Az intézményvezet6 48 6ran belll kételes tajékoztatni az
ellatottjogi képviseldt a korlatozé intézkedés eljarasanak tényérol.
A korlatozé intézkedés maximalis idétartamardl minden esetben az intézmény pszichiater
szakorvosa dont, az ellatott allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése mellett. A korlatozo
intézkedés alkalmazasa soran az &pold-gondozo, illetve mentélhigiénés munkatarsak
folyamatosan medgfigyelik a klienst, megfigyeléseiket az Agazati portalon kézzétett betétlapjan
rogzitik. Medfigyeléseik képezik az alapjat a korlatozé intézkedés feloldasanak. A korlatozé
intézkedest csak a szakorvos oldhatja fel. A korlatozé intézkedés idétartama nem haladhatja
meg a 48 orat. Amennyiben a szakorvos nem lat lehet6séget az ellatott pszichés zavaranak
megszlntetésére az intézményen belll, kezdeményezi mas ellatas igénybevételét, az ellatott
kérhazi kezelését.
A korlatozé intézkedés elrendelésérél az intézményvezeté halaszthatatlan esetben a
végrehajtas alatt, egyéb esetben harom (3) napon belll tajékoztatja az ellatott térvényes
képviselbjét. Az intézkedés megszintetését kdvetden is meg kell tennie a tajékoztatast, az
Agazati portalin kézzétett adatlap masolatanak atadasaval egyidejiileg. A térvényes képvisel6t,
hozzatartozot haladéktalanul értesiteni kell nem csak a kliens allapotardl, annak lényeges
valtozasarol, hanem egészségulgyi intézménybe torténd beutalasrol is.
Az intézményben alkalmazott, alkalmazhaté korlatozd intézkedés formai:

— Szabad mozgasban térténd korlatozas - maximalis idétartama az intézmény teriletének

6nalléan térténd elhagyasa esetén 1 honap. Ezen idészak alatt az intézmény teriiletén
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kival mentalhigiénés vagy apolé-gondozoé segitségével valosul meg a szabad mozgas
joga.

— Elkulénités felligyelettel - maximalis idétartama 12 6ra;

— Farmakoterapia - maximalis id6étartama egyénenként valtozhat pszichiater orvos
véleménye alapjan, addig tart, amig a kliens allapotaban oly mérték{i valtozas nem
kdvetkezik be, amely az elrendelt medikaciot sziikségtelenné teszi.

Korlatozé intézkedés alkalmazasa folyaman a kliensnek joga van a teljes kor( ellatas valtozatlan
szinvonalu igénybevételére; mindazon szolgéltatasok igénybevételére, melyet allapota kivan,
illetve lehetévé tesz.

A gondnoksag alatt all6 személyek érdekeinek védelmében az intézményvezetd koteles
kezdeményezni Uj gondnok kirendelését, ha a gondnok a gondnoki teenddket nem megfeleiéen
latja el, kUlonodsen, ha nem a gondnokoll érdekeinek figyelembe vélelével végzi ezen
feladatokat. A korlatozé intézkedés, eljaras alkalmazasa ellen az ellatast igénybe vevé vagy
torvényes képviseldje panasszal élhet az intézmény fenntartéjanal. A panasz kivizsgalasahoz
és adontéshez a fenntartd szakértéként pszichiater szakorvost vesz igénybe.

5 A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAIEGYUTTMUKODESENEK
RENDJE

5.1 A kapcsolattartas rendje

Az intézmeny feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikddés soran a szervezeti egységek minden olyan
intézkedésénél, amelyik masik egység mikdédési terUletét érinti, az intézkedést megeldézben
egyeztetési kotelezettséglik van.

Az eredményesebb mikdédés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyittmikédési megallapodast kéthet.

5.2 A vezetést segitd tanacsadoé szervek

Az integralt intézmény mikddésének fontos feltetele a munkahelyi demokracia
érvényesulése és allando fejlesztése. Nélkulozhetetlen a munkavallaldék és az ellatottak
rendszeres tajékoztatasa az intézmény milkodésérél, az eredményekrél, a
hianyossagokrél, az etikai helyzetrdl. Szikséges kikérni a véleménylket az intézmény
mikddését érintd fontosabb dontések el6tt. Mindezek érvényesiilése érdekében megfelel6
kereteket és feltételeket kell biztositani a munkavallaldkkal és az ellatottakkal vald
tanacskozashoz.

— Vezet6i értekezlet

— Osszdolgozoi értekezlet

— Reészlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetdi)
— Reészlegértekezlet (kisebb szervezeti egységek tagjai)

— Lakégylilés

— Lakédnkormanyzat

— Erdekképviseleti Forum

— Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

5.2.1 Vezetdi értekezlet

Az intézmény fenntartdja szikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetéi
értekezletet tart.
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A vezetbi értekezleten kotelesek részt venni az intézményvezeték, a fenntartdé képviseldi, a
fejlesztési igazgatd és a gazdasagi igazgatd/vezetd.

A vezetbi értekezlet célja és feladatai:
— tajékozddas az intézmények munkajardl;
— az intézmények, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaloinak
attekintése.

5.2.2 Osszdolgozéi értekezlet

Osszehivasara szilkség szerint, de legalabb negyedévente az intézményvezetd jogosuit.
Az ertekezletre meg kell hivni az intézmény Osszes szolgaltatasanak valamennyi
dolgozéjat.

Az intézmeényvezetd az ésszdolgozdi értekezleten:
—~ beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozoék élet- és munkakoriiiményeinek alakulasat,
— ismerteti a kévetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. Az értekezlet idépontjarél a fenntartd képviseléit tajékoztatni kell, hogy
részvételi jogukat gyakorolhassak.

5.2.3 Reészlegvezetdi értekezlet (kisebb szervezeti egységek vezetdinek értekezlete)

Az intézmények szervezeti egységeinek vezetdi heti rendszerességgel értekezletet
tartanak, melyet az intézményvezet6 hiv 6ssze és vezet.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetéjét. A
rendszeres értekezlet idépontjarél a fenntartdé képviseldit tajékoztatni kell, hogy részvételi
jogukat gyakorolhassak.

A részlegvezetbi értekezlet feladatai:

— az intézményvezeté folyamatos tajékoztatasa az intézmény miikédésérdl, szakmai
munkajarél;

— a szervezeti egységek munkajaban tapasztalt eredményekrél, problémakrol,
hianyossagokrél valé beszamolas, és azok megsziintetésére iranyuld intézkedések
megbeszélése;

— aszervezeti egységek eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése;

— munkatervek szerinti elérehaladasi jelentés;

— az intézmeny hatékonyabb és szinvonalasabb mikodését célzé javaslatok
megtargyalasa.

5.2.4 Részlegértekeziet (kisebb szervezeti egységek é11ekezlete)

Kalon szervezeti egységet képez az apolé-gondozdi egység, a mentalhigiénés egység, a
gazdasagi-tugyviteli egység, a nappali ellatas, a tamogaté szolgalat és a hazi segitségnyuijtas.
A szervezeti egysegek vezetdi szilkség szerint, de legalabb hetente bels6 értekezletet hivnak
Ossze.

Az ertekezletre meg kell hivni az adott egység valamennyi dolgozéjat és az intézmény
vezetdjét. Mas felettest nem szilkséges meghivni, de tajékoztatni kell dket, hogy részvételi
jogukat gyakorolhassak.
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A részlegértekezlet feladatai
— aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése;
— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt problémak, hianyossagok feltarasa, és azok
megsziintetésére iranyulé intézkedések megfogalmazasa;
- amunkafegyelem és munkamoral értékelése;
— aszervezeti egység elbtt allé feladatok, célkitlizések megfogalmazasa;
— aszervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

5.2.5 Lakdgyiilés

Az intézményvezetd az intézményi ellatottak részére havonta lakdgydlést hiv dssze. A
lakogyllésre az intézmény valamennyi lakéjat és nappaliban ellatottat meg kell hivni.

A lakégylilésen tajékoztatast kell adni:
— azintézményi élet aktualis tudnivaloirdl;
— eredményekrél, tervekrél, eseményekrél
— avalamennyi lakoét érintd kerdésekrol

A gylléseken lehetéveé kell tenni, hogy a résztvevdk véleményeiket, javaslataikat elmondhassak,
kérdéseiket feltehessék. Az intézményvezetd a feltett kérdésekre azonnal, de legkésébb 8 napon
bellil koteles valaszt adni.

5.2.6 Lakoi (Ellatotti) Onkormanyzat

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6ol6 1993. évi lll. térvény (tovabbiakban:
Szoctv.) illetve az azt modositd 2004. évi CXXXVI. térvény értelmében az intézmény fenntartéja
az intézményi jogviszonyban allék szamara, az ellatasra jogosultak érdekképviseletét szolgald
Lakédnkormanyzat (Ellatotti Onkormanyzat) megalakitasanak és mikédésének lehetéségét
biztositja.

Az intézmény vezetdje a lakéénkormanyzati valasztasok demokratikus formajarél és kereteirdl
gondoskodik, a Lakédnkormanyzat tevékenységét segiti, azzal egyuttmikédik.

Az intézmeény vezetdje kezdeményezi és tamogatja az intézményi mikoédésfolyamatokkal
(egylttélési elvarasok, étkezés, szabadidés tevékenységek szervezése stb.) kapcsolatban
akulénb6z6, kliensekbdl allé tanacsadd testuletek megalakitasat (lakdé 6nkormanyzati
munkacsoportok) és azoknak miikédtetését, mikoddéset.

A Lakédnkormanyzat:

- tevékenyen miikodteti az ellatottak dnszervez6dd és 6nszabalyozo folyamatait,

— rendszeresen Ulésezé munkacsoportokat mulkddtet, a lakokozdsségi 1ét  kilonb6zd
szegmenseinek mentén,

— igényeket mér fel, és ezek tekintetében javaslatot tesz, egyeztetést végez, az ellatottak
panaszai esetén kdzvetit, a probléma megoldasaban egyuttmikédik,

- tajékoztatast kérhet az intézményvezetétdl az ellatottakat erinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban. A tajékoztatas kérése térténhet széban és
irasban, A jelentésebb kérdésekrdl sz616 tajékoztatdét az intézményvezetd a lakégylilésen
ismerteti,

— megtargyalja az intézményben él6k panaszait, problémait - kivéve az intézményi
jogviszony keletkezésével, megszintetésével, athelyezéssel kapcsolatos panaszokat-,
javaslatokat fogalmaz meg, szikség esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

— intézkedést kezdeményez az intézményvezetd és/vagy az Erdekképviseleti Férum felé,
amennyiben az intézmeény miikddésével kapcsolatos valamely szabalysértésre utald
jeleket észlel,
rendszeres kapcsolatot tart és egyittmiikodik az Erdekképviseleti Forummal,
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— egyuttmlkodik az ellatottjogi képviselbvel, Uléseire a képviselét meghivhatja,
—~ az ellatottak érdekében egyuttmikddik az értelmi sériilteket képviseld civil
szervezetekkel.

A Lakédnkormanyzat (Ellatotti Onkormanyzat) miikédésének szabalyzata az iddsotthon
Hazirendjének 3. szamua mellékletét képezi.

5.2.7 Erdekképviseleti Férum

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a kliensek allampolgéri jogainak tiszteletben
tartasara. Az intézmény a kliensek érdekképviseletére, panasziigyeinek kivizsgélasara az
Szoctv. 97-99. §-anak értelmében Erdekképviseleti Férumot mUikodtet, mely az idésotthon és
az alapszolgdltatasok Hazirendjeinek 2. sz. mellékleteként, Az Erdekképviseleti Forum
mikoédésének szabdlyzata, az ellatottak érdekképviseletének szabalyai cimmel kerilt
szabalyozasra.

Az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza - de kérésre az intézmény ezen
tulmenden is kételes tajékoztatni a klienseket az érdekképviseleti. érdekvédelmi szervezetekrél,
azok nevet, cimét, fellelhet6ségi adatait és a jogorvoslati lehetéséggel kapcsolatos valamennyi
informaciét kételes megadni, és a szlikséges segitséget biztositani.

Az intézmeny fenntartoja a bentlakasos intézményi jogviszonyban allék, az ellatasra jogosultak
érdekképviseletét szolgalé férumot megalakitja, és a tevékenységét szabalyozza az alabbiak
szerint:

Elézetesen véleményezi az intézmény vezetbje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intezmeény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kézul a szakmai programot, az éves
munkatervet, a Hazirendet, az ellatottak részére készlilt tajékoztatokat.

Megtargyalia az intézményben élék panaszait, és intézkedést kezdeményez az
intézményvezet6 felé.

Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tél az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban. A tajékoztatas kérése torténhet széban és irasban. A
jelentésebb kérdésekrél szol6 tajékoztatét az intézményvezeté a lakogyllésen ismerteti.
Intézkedést kezdeményezhet a fenntarté felé, valamint maés illetékes hatdésagok, szervezetek
felé, amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket
észlel. Az intézmény mikddési engedélyét kiadd hatésag (szociadlis és gyamhivatal, varosi
jegyz0) ellenbrzései alkalmaval a jogszabalytdl eltéré miikodési kérdésekben véleményt
nyilvanithat, a szakmai ellenérzést végzék felé jelezheti a gondozasi-, apolasi munkaval
kapcsolatos észrevételeit.

Amennyiben valamely ellatott a Hazirendet t6bbszdér sulyosan megsérti, Ugy a foérum javaslatot
tehet az intézmény vezetbjénél az athelyezésre. A Hazirendet toébbszoér és sulyosan megszegé
személyt minden esetben meg kell hallgatni, a magatartédsara vonatkoz6é véleményét meg kell
kérdezni, lehetéséget kell adni szamara érvei felsoroldsara, helyzetének tisztdzasara.
Egyuttmikédik az ellatottjogi képviselbvel, Uléseire a képvisel6t meghivhatja.

Egyuttmiikdédik az ellatottak jogérvényesitését és jogorvoslatat segiteni hivatott szervezetekkel,
e szervezetekhez tovabbithatja az ellatott azon panaszat, kérését, amely nem tartozik a férum
kompetenciajaba.

Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak &ltal létrehozott Lakdédnkormanyzattal, amelynek
feladatkdrét a Hazirend hatarozza meg.

Segiti eés tamogatja az ellatottak Onszervez6dé folyamatait, partnerként segiti a
Lakédnkormanyzat és a kilénbézd ellatotti tanacsadd testiileteknek (Lakéénkormanyzat
munkacsoportjai) a munkdjat. Az ellatottak panaszai esetén a probléma megoldasaban
egylttm(ikddik ezekkel a szervezetekkel.

Az ellatottak érdekében egylttmiikodik az adott ellatotti csoportot képviseld civil szervezetekkel,
illetve azok helyi szervezeteinek képviselbivel.
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5.2.8 Munkavallaléi érdekképviselet, érdekegyeztetés

A munkaltatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés érdekében koteles a
munkavallaldkkal, illetve munkavédelmi képviselbdikkel tanacskozni, valamint biztositani
résziikre a lehetéséget, hogy részt vehessenek az egészségre és biztonsagra vonatkozé
munkaltatéi intézkedés kell6 idében térténd elézetes megvitatasaban.

A munkavallalok szocidlis és gazdasagi érdekeinek védelme, tovabba a munkabéke
fenntartasa érdekében a 2012. évi |. torvény (Mt.) szabdlyozza a szakszervezet, az
Uzemi tanacs ¢és a munkaltaték, vagy érdek-képviseleti szervezeteik
kapcsolatrendszerét. Ennek keretében biztositia a szervezkedés szabadsagat, a
munkavallalok részvételét a munkafeltételek alakitasaban, meghatarozza a kollektiv
targyalasok rendjét vagy a munkatgyi konfliktusok megelézésére, feloldasara iranyuld
eljarast.

A munkavallaléknak vagy a munkaltatéknak joga, hogy - toérvényben meghatarozott
feltételek szerint - gazdasagi és tarsadalmi érdekeik elémozditasa, védelme
érdekében, { mindennem megkuldénbdztetés nélkil, masokkal egyltt érdek-
képviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe - kizarélag az
adott szervezet szabalyaitdl fliggden - belépjenek, vagy az ilyen jellegl szervezetektdl
tavol maradjanak.

A munkaltaté és a munkavallalék egyiltimikédésére, a munkaltaté déntéseiben vald
részvételre e fejezet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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6 ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan készlilnek az intézmény egyéb szabalyzatai:
Szakmai program, Hazirend és azok mellékletei, munkakoéri leirasai.

Az SzMSz-t az intézmény dolgozéival Osszdolgozdi munkaértekezleten kell ismertetni, és
hozzaférheté helyen elhelyezni.

Az SzMSz naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje gondoskodik.

Piliscsaba, 2025. januar 2.

Toérok Andrea —
intézményvezetd

Zaradék: Az IRMAK Nonprofit Kft., mint fenntarté képviseldje az IRMAK Nonprofit. Kft. Idések
Otthona és Intézményei Szervezeti és MUkédési Szabalyzatat jovahagyom.

Szebenszki Bence
cégvezetd

Albertirsa, 2025. januar 2.

IRMAK @

i Kozhaszni Nonprofit Kft.
7 Melléklet Szekhely: 2730 Albertirsa. Dézsa Gy 1. 26,
Levelezesi cum: 2730 Albertirsa, Ddzsa Gy, u. 26.
_ Cegjeryzekszam: 13-09-129053
1. sz. Fenntartoi szervezeti abra T St
2. sz. Intézményi szervezi abra
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