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ElSterjesztés a Berente Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletéhez

Targy: Szakmai program

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

2016. évben a hazi-segitségnyujtasban tdrvényi valtozasok vannak, ehhez igazodva at kellett
dolgozni a hazi segitségnyujtas szakmai programjat.

A szervezeti felépitésben is tortént valtozas, ennek megfelelGen a szerezeti m(ikodési szabdlyzat és
annak 3. szama melléklet is 4t lett dolgozva.

Tisztelettel kérem a Képvisel6testiilet, hogy a valtozasok figyelembevételével fogadja el a
mellékelt szabalyzatokat-

Mellékelve:
- |dések Otthona Hazirend
- Hazi Segitségnyujtas Szakmai Program

- Szervezeti mikodési szabdlyzat

Berente, 2016. julius 20.

Tisztelettel:

Dobi Andrea
intézményvezetd



H-3704 Berente,
Ady Endre utca 7-11.

& |, .
{ ) Sleln Borbala Telefon: 06-48-310-411
= ) Fax: 06-48-310-411/301
TYIIDOSEK OTTHONA gondkp@berente.hu
L — e e

www.berente.hu

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

2016.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a szocidlis intézmény szervezeti
felépitést, az intézményi mikodés belsé rendjét, a bels6 kapcsolatokra vonatkozoé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskdorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a cél és feladatrendszerek, tevékenységi csoportok
és folyamatok dsszehangolt mikodését, kapesolatrendszerét tartalmazza.

b.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja az alabbi
torvények és rendeletek

1990. LXV. tv. a helyi Onkormanyzatokrol,

1993. évi III. torvény ,,A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol”

- 321/2009. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmény és a falugondnoki szolgalat miik6désének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérol,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatas
igénybevételérdl,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai
feladatairol és mukodésiik feltételeirdl,

- 29/1993.(I1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési
dijardl

- 36/2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulo szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasénak részletes
szabalyairol

- 257/2000.(XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi

XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasarol.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen Szervezeti ¢€s Miikédési Szabélyzatot a fenntarto, Berente Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete Onkormanyzati Hatarozattal elfogadja és
Jovahagyja.

3.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabélyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

b.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyéasi id6pontjaval 1ép
hatdlyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény
el6z6 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata.



1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.) A szocialis intézmény neve, cime:

a.) Az intézmény neve: Szent Borbala Id6sek Otthona
b.) Az intézmény cime: 3704 Berente, Ady Endre ut 7-11.

2.) Az intézmény jogalldsa és képviselete
Onalléan miikodd kozszolgaltatd kézintézmény.
a.) Az intézmény 6nallo jogi személy

Az intézmény képviselGje: Intézményvezetd
Az Onkormanyzat Képvisels testiilete altal kinevezett szakember.

Alapitdja: Berente Kézség Onkormanyzata

Alapitas idopontja: 2007. augusztus 30.

Alapito okirat szama: 169/2007.(VI11.30.) modositotta 54/2007.(111.29.)
Fenntartdja: Berente Kozség Onkormanyzata

Feliigyeleti szerv: Berente Kozség Onkormanyzata

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamhivatala

Egészségiigyi ellenérzé

hatosag: Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korméanyhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve

Agazati Fohatdsag: Nemzeti Eréforras Minisztérium
Koltségvetési szerv torzsszama: 764212
Adészama: 15764216-2-05
KSH statisztikai szamjel: 15764216 8730 322 05

b.)Az alaptevékenységi besorolas:
873000 Idések, fogyatékossaggal élok bentlakasos ellatasa

Kormanyzati funkcio:

102021 Id6éskoruak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102030 Id6sek , demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyjtas



Kiegészitd tevékenységek:

960100 Textil, szrme mosasa, tisztitasa
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas
562900 Egyéb vendéglatas

¢.) Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Fejbélyegzo
Felirata: Szent Borbala Idések Otthona
3704 Berente, Ady Endre Gt 7-11.sz.
Adodszam: 15764216-2-05
Tel.:06-48/310-411
Korbélyegzé

Felirata: Szent Borbala Idések Otthona
3704 Berente, Ady Endre 1t 7-11.sz

d.) Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak

— intézményvezeto,
— intézményvezetd — helyettesitésével megbizott személy,

3.) Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

a.) Az intézményt a fenntarté az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorokkel ruhazta
fel:
A Szent Borbala Id6sek Otthona egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatallal, mely
egyiittmiikodés nem csorbithatja az Onalléan miikodé koltségvetési intézmény
gazdalkodasi, szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelGsségét.
Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
Szent Borbéla IdGsek Otthonanal nincsenek meg, a Berentei K6z6s Onkormanyzati
Hivatal latja el..
b.) Az intézmény feladatanak ellatasat szolgald vagyontdrgyakkal a kovetkez6 mddon
rendelkezik:
Az intézmény egységeit képezd épiiletek ¢és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat az Onkormanyzat gyakorolja, hasznalatuk joga az intézményt illeti meg.
Az intézmény dltal vasarolt targyi eszkozdk és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.
c.) Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott kéltségvetésben iranyozza el6.
A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellataséhoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.



4.) A Szent Borbila Idések Otthona miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
- alapito okirat,
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei (belsé szabélyzatok, igazgatdi
utasitasok),
- Szakmai programok és mellékleteik
- Kollektiv Szerz6dés,

5.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

a.) Az épiiletek fellobogdzasarol gondoskodni kell, mely az egységek vezetdinek feladata.
(132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl)
A létesitmény valamennyi dolgozdja felelds

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- a rend, tisztasag, megorzéséért,

- az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tiiz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

b.) A létesitmények és egyes helyiségek nyitasa és zarasa a létesitmény vezetSjének vagy
az altal megbizott munkavallaléknak a feladata.

c.) A létesitmények, helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit egyéni hasznalatra
elvinni csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d.) Tlzvédelmi okok miatt az intézmény riaszto berendezéssel felszerelt, amelynek
kezelése az erre kioktatott munkavallal6 feladata.

II1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) TEVEKENYSEGI KOROK
a.) Személyes gondoskodast nyujto intézmények:

- idosek tartos bentlakdsos elhelyezése: idGsek otthona
- alapszolgaltatasok: id6sek nappali ellatasa, hazi segitségnyujtas, étkeztetés,

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolddo szolgaltatasok: bérmosas, szabad kapacitas
hasznositasa, stb.

c.) Miikodési teriilete, illetékessége, hataskore
e Alapszolgaltatas:Berente Kozség Kozigazgatasi teriiletén €16 minden
magyar allampolgérra, az életvitelszeriien Berentén €16 hajléktalan
személyekre, a bevandorlasi engedéllyel rendelkez6 személyekre,

valamint a magyar hatésagok altal menekdiltként elismert személyekre.

e Szakellatas: Magyarorszag teriilete



2.) SZERVEZETI KAPCSOLATOK
a.) Intézményen beliili szolgalati at
Munkavallal6 — szakmai egység vezetdje/ csoportvezets — intézményvezeto.
Az intézményi egységekben a feladatellatassal kapcsolatos és egyéb felmeriild

érint0 kérdésekben a szakmai egység vezetGje koteles eljami — errdl az
intézményvezetodt tajékoztatni.

b.) Az egységek az intézményen beliil szakmai o6nalléssiggal rendelkeznek.
Munkajukat a szakmai vezetd/csoportvezetd iranyitja kdzvetleniil. (helyettesitésiiket
az altaluk megbizott kdzalkalmazott végzi)

A szakmai vezetOk/csoportvezetGk az egységiikben végzett feladat ellatasanak
szinvonalaért egyszemélyi felelGsok.

c.) Kiils6 kapesolatok rendszere

Az intézmény ¢rinté iligyben egyéb szervekkel a szakmai egységek
vezetdi/csoportvezetdk csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan folytathatnak
targyalast. A targyaldsrol, annak tartalma szerint 8 napon beliill emlékeztetét,

jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek egy példanyat az intézményvezetéhoz kell
benytjtani.

IV.SZERVEZETI FORMA

A személyes gondoskodast nyujto ellatasokat a Szent Borbala Idések Otthona az alabbi

integracioban és formaban biztositja:
Szocialis alapszolgaltatasok:
» Etkeztetés
» Hazi segitségnyujtas
» 1ddsek nappali ellatasa

Szocialis szakositott ellatdsok:

» Id6sek Otthona



V. A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEG
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

A személyes gondoskodast végzo kozalkalmazottak engedélyezett 1étszama 59 6.

intézményvezeto 1 fo
e szocialis tigyintéz6 | fo
munkaiigyi igyintézo 116

Intézményi egységek:

1.) Alapszolgaltatas

Etkeztetés feladata: étkeztetésben kell részesiteni azt az igénylét, illetve az éltala
eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes a napi egyszeri meleg
étkezésrél mas modon gondoskodni.

Az étkezésre jogosult az ételt hazaviszi. A lakasra kiszéllitja az intézmény gépkocsija

A feladat ellatasihoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis segit6 1 f6

Hazi Segitségnyijtas feladata: a gondozott lakasan biztositott, sziikség szerint igényelt
szocidlis alapellatas. Fizikai, egészségligyi, pszichés gondozas és érdekvédelmi
feladatok ellatasa azon személyek részére, akik Onmaguk ellatasara sajat erébol nem
képesek és roluk mas nem gondoskodik.

A miikddési engedély szerinti ellatottak szama: 36 6.

A feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis gondozo és apold 5 {6

Idosek nappali ellatasa

Alapfeladata: a szocialis és mentalis tdmogatasra szorulo 6énmaguk ellatasara részben
képes, idéskortak napkozbeni gondozasa. A nappali ellatast biztositd intézmények
elsosorban a sajat otthonukban élok részére biztositanak lehetéséget a napkdzbeni
tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6 higiéniai
szlikségletek kielégitésére.

Az Idosek klubja 20 fér6hellyel miikodik
A feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis gondozo és apolo 1 16



2.) Szakellatas: Idések bentlakasos intézménye

Idések Otthona feladata: az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek napi legaldbb haromszori étkeztetésérdl, szitkség szerint
ruhazattal, illetve textiliaval valé ellatasarél, mentalis gondozasarél, a kiilén
jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarél az apolast,
gondozast nyujté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk méis modon
nem oldhaté meg. Az idések otthonaban elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott
személyeknek épolasat, gondozasat végzik, akiknek egészségi 4llapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel. Az id6sek otthondba az a 18. életévét betoltott
személy is felvehet6, aki betegsége miatt nem tud énmagarél gondoskodni.

Az Idések Otthona 71 féréhellyel miikodik.

Gondozisi részleg feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:

- gondozasi tevékenység
részlegvezetd apolo | f6
mentalhigiénés munkatars 3 6
gyogyszeres nover 1 f6
mozgasterapeuta 3 {6

apolo, szocialis gondozoé 19 16
kisegité 6 f6

- miiszaki csoport
e sofor2 6
e karbantarto, portas 4 f6

- élelmezési egység

élelmezési vezeto 1 16

szocialis ligyintéz6, szamlaellendr 1 8
szakacs 3 6

konyhai kisegit67 f6

e @ o o



VI. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMALI EGYUTTMUKODESENEK ES
HELYETTESITESENEK A RENDJE

Vezetoi beosztasok
o Magasabb vezetd: intézményvezetd

o Kozépvezetok
Vezet6i — csoportvezetdi feladatok ellatasaval hatarozott idére a Szent Borbala Idések
Otthona vezetéje azt a munkavallalét bizhatja meg, aki kimagaslé szakmai
tevékenységével €s vezetGhdz méltd magatartdsaval alkalmassa valik.

= Iddsek Otthona
e 4apold-gondozo részleg vezetdje
e mentalhigiénés csoport vezetdje
o ¢lelmezésvezetd

A részlegvezetdk és az élelmezésvezetd a KJT elGirasai szerint vezetdi potlékra, és
vezetdi potszabadsagra jogosultak. A csoportvezetok a kollektiv szerzodés szerint
jogosultak potlékra.

Jogkor, hataskor:

A szakmai egységek vezetdi/csoportvezetOk munkaltatoi jogkorrel nem rendelkeznek,
utasitasi jogkoriik az adott szakmai egységre érvényes.

Feladatukat munkakéri leirasuk tartalmazza.

Helyettesités rendje:

A vezeto tavolléte esetén helyettesitésérdl az altala megbizott munkatars gondoskodik, a
vezetd altal atadott jogokat gyakorolva. Az azonos munkakori munkatarsak a vezetd
beosztasa alapjan gondoskodnak egymas helyettesitésérol.

1.) MUNKAREND SZABALYOZASA

a.) Az intézmény vezetoje napi 8 6raban rugalmas munkaidovel dolgozik.
Munkajat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelelé idében és
idétartamban latja el.

b.) A kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
1992.évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl hatarozza meg, mellyel
Osszhangban all az intézmény Kollektiv Szerzédése.

c.) A fenti jogszabalyok betartasaval a kozalkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodését biztositva.



A szakmai egységvezetdinek/csoportvezetdinek munkakéri leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

A Dbeosztott kozalkalmazottak munkakéri leirasat a szakmai  egységek
vezetoi/csoportvezetdk készitik el az intézményvezetd jovahagyasaval.

A dolgozok munkarendjét, feladatukat, és a hataskoroket a munkakéri leirasuk
tartalmazza, 6sszhangban az intézményi egység nyitva tartasaval.

A nyitvatartasi idoket a személyes gondoskodast nyudjtdé intézmények hazirendjei
tartalmazzak.

A nyitvatartdsi rendt6l vald eltérést eseti kérelmek alapjan az intézményvezetd
engedélyezi.

2.) AZ INTEZMENY SZEMELYI FELTETELEI

A Szent Borbala Id6sek Otthona valamennyi kdzalkalmazottja munkakori leirds alapjan

végzi munkajat.
Munkakorok:

a.)Szakdolgozdi

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
részlegvezetd apolo
mentalhigiénés munkatars
gyogyszeres nover
mozgasterapeuta

szocialis gondozo és apold
apold, szocialis gondozo
szocialis segitd,

e.) Kiegészitd tevékenység munkakdrei

mosono,

takaritond,
gépkocsivezeto,
karbantarto, portas,
¢lelmezésvezetd,
szakacs,

konyhai kisegitd.
munkatigyi ligyintézo

10



3.) AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO SZERVEK

Vezet6i megbeszélés

- Konzultativ, véleményezo, javaslattevé, dontés-elOkészité joggal hivja Ossze az
intézményvezeté az egylttmiikodés ¢és koordinacid jegyében a vezetOket,
csoportvezetoket és az érdekképviseleti szervek képviseldit havonta egy alkalommal.

- Ertekezleten elhangzottakrol emlékeztetd feljegyzés késziil.

Szakmai egységek munkaértekezlete

Sziikség szerint, de legaldbb negyedévente a szakmai egységek vezetéi munkahelyi
megbeszéléseket tartanak az aktudlis problémdk megoldasa céljabol (szupervizio,
esetmegbeszélés, munkaértekezlet).

Osszdolgozéi értekezlet

Evente egyszer beszamolas egy éves munkérol az intézményvezet6 javaslatéara.

Az tnnepi értekezlet a Szocialis Munka Napja rendezvényén torténik. Munkatérsak
értékelése, dicséretek, elismerések atadasaval.

Erdekképviseleti Szervek

Kézalkalmazotti Tanacs

A térvényben biztositott véleményezéséhez és tajékozddasahoz valo jogkérét a
Kézalkalmazotti Tanacs Szabalyzata és Ugyrendje alapjan gyakorolja.

A munkavallaloval vald kdzvetlen kapesolattartas az elnok feladata.

A Szakszervezeti Munkahelyi Szervezete
- Szocialis Teriileten Dolgozok Szakszervezete.

Az érdekképviseleti szervek vezetGivel illetve titkaraval — a torvényben és kiilon
megéllapodasban rogzitett moédon — az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

11



VIL. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA

a.) Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény vezetdjét Berente Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki.
Az intézményvezet6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesitésével irdsban megbizott
személyre, vagy az intézmény mas kozalkalmazottjara (k6zépvezetdk) ruhazhatja at.

b.) Az intézményvezetot helyettesitheti tavollétében az altala megbizott személy.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl.: gondozottak felvétele) részben vagy
egészben atruhazhatja a kdzépvezetGkre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik.

¢.) Az intézményvezeto feladata

- munkaltatoi feladatok ellatésa,

- a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasanak szakszerli megszervezése
¢s ellenorzése,

- aszakmai team vezetése,

- a gondozasi munka iranyitasa, koordinalasa,

- szakmai ellendrzés megszervezése €s végrehajtasa.

d.) Az intézményvezeté felelos

a.) az intézmény hatékony és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

b.) dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabalyok a Kollektiv Szerz6dés vagy a Kozalkalmazotti Tandcs szabalyzata nem
utal mas hataskorbe,

c.) a dolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség meghatarozasaval
gyakorolja.

e.) Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld)

tevékenységét kozépvezetdk, szakmai egységvezetdk segitik meghatérozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:

= [dések Otthona
o apolo-gondozd részleg vezetdje
e mentalhigiénés csoport vezetdje
o élelmezésvezeto

f.) Az aldiras rendje
Az intézmény Ugyeiben (kinevezés, felmentés, fegyelmi, hatosagi célra késziilt iratok,
fenntarté felé beszamoldk, tajékoztatok) az alairast az intézmény vezetGje gyakorolja.
Koltseégvetési és pénziigyi adatszolgaltatasnal az intézményvezet6 jogosult alairasra.

g.) Kotelezettségvallalas rendje
Az intézményre vonatkozé megrendelés, szerzédéskotés, anyagbeszerzés joga az
intézményvezetdjét illeti meg, illetve esetenként elézetes egyeztetés utan a szakmai
egységek vezetdjét irasban megbizhatja.

h.) Szabalyalkotasi rend
Az intézmény egészét érintd rendelkezés kidolgozdja az intézmény vezetdje, a szakmai
vezet6k  véleményének  kikérésével, valamint az  érdekképviseleti  szervek
(szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanacs) torvényben, illetve kiilon megéllapodasban
rogzitett jogainak biztositasaval (Szervezeti Mikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzédés,
Munkavédelmi Szabdlyzat, Tlzvédelmi el6iras, munkakori leirasok, hazirend, Etikai
Kodex).

AZ INTEZMENY FELVETELI RENDJE

Alapszolgaltatas nyujtasa beutalas nélkiil (héaziorvos, védond, hivatalos személy
javaslataval) kozvetleniil, az igénylé és/vagy torvényes képviselGje kérelmére torténik a
szakmai vezetOk javaslata alapjan az intézményvezeté dontésével.

Hazi segitségnyujtast €s az idosotthoni ellatast megelézéen vizsgalni kell a gondozasi
sziikségletet, mely vizsgalatot az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy
végez el. Az intézményvezetd altal kiadott igazolas meghatdrozza a napi gondozasi
sziikségletet.

A hazi segitségnytjtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfelel6
id6tartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nytjtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4
orat meghaladja, a szolgaltatast igényl6t az intézményvezetd tajékoztatja a bentlakasos
intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérdl, ebben az esetben a szolgaltatast igényld
az intézményi elhelyezés idopontjdig napi 4 6rdban torténd hazi segitségnyujtasra jogosult.

Az id6sotthoni ellatas igénybevétele el6tt az intézményvezeté a gondozasi sziikségletet
jogszabalyban meghatdrozottak szerint megvizsgalja és megéallapitja a napi gondozasi
szilkséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti egyéb koriilmények fennallasat.
Iddsotthoni ellatds napi 4 o6rat meghaladé vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb
koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthato.
Ha az iddsotthoni ellatast igénylé személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja
meg a napi 4 orat, és az idésotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb
13



koriilmények sem indokoljak, az intézményvezet6 tajékoztatast ad a hazi segitségnyijtas
igénybevételének lehetGségérol.

AZ INTEZMENY TERITESI DiJAI

Berente Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé — testiilete rendeletben allapitja meg.
Jovedelemtd] fliggden az 1993. évi IIL. tv. rendelkezései szerint.

Az idések nappali ellatasa és a hazi segitségnyujtas szolgaltatasai a helyi rendelet alapjan
téritéesmentesek.

A Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat hatalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasénak

idépontjatol érvényes.

Elfogadva: Berente Kozség Onkorményzat képvisel6-testiiletének
onkormanyzati hatarozataval.

Dobi Andrea
Intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Ellenorzési nyomvonalak
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Szent Borbala Idosek Otthona

BESZAMOLAS FOLYAMATA

A konyvvezetés utdellendrzése, (fokonyv és analitikak)
Felelés: : BKOH pénziigyi fémunkatars Ellendr: BKOH pénziigyi fomunkatars

Fokonyvi kivonat egyeztetése
Felelés: ; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

|

Leltarozas, egyeztetés
Felelds: Szocialis ligyintézd; Ellenér: 1gazgaté, BKOH pénziigyi fomunkatérs

Leltar jévahagyasa
Felels: BKOH pénziigyi fomunkatérs; Ellenér: Igazgato, BKOH pénziigyi fémunkatars

Koényvviteli mérleg dsszeallitasa, jovahagyasa
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: Igazgatd, BKOH pénziigyi fdmunkatars

Pénzforgalmi jelentés dsszeallitisa
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: Igazgato BKOH pénziigyi fomunkatars,

El6iranyzat-maradvany Gsszeallitasa
Felelés BKOH pénziigyi fomunkatars: ; Ellenér: 1gazgaté, BKOH pénziigyi fomunkatars

A kiegészité mellékletek 9sszeallitasa
Felelgs: BKOH pénziigyi fémunkatérs; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Az intézményi kdltségvetés beszamolojanak szoveges indoklasa
Felelés: BKOH pénziigyi fémunkatars: Ellenér: Igazgato, BKOH pénziigyi fomunkatars

I

Az el6zé koltségvetési évben az ellendrzés altal feltart hianyossagok modositasainak széveges indoklasa
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatirs; Ellenér: 1gazgatd, BKOH pénziigyi fémunkatars

Az intézményi beszamolo jelentés jovahagyasa
Felelds: 1gazgato; BKOH pénziigyi fomunkatars Ellenér: Képvisels-testiilet
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Szent Borbala Idosek Otthona

SZAMVITELI RENDSZER

Nyitas
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

I

Pénztarkényvvezetése
Felelgs: Pénztaros; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

I

Bankszamla vezetése
Felels: BKOH pénziigyi fomunkatérs ; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Bérelszamolas
Felelos: Munkaligy: Ellendr: 1gazgatd

I

Gazdasagi miiveletek kijelolése
Felelos: BKOH pénziigyi fomunkatars ; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Analitikak értékbeni és mennyiségi egyeztetése
Felels: Szocidlis ligyintézé; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: Igazgaté

Zarlati feladatok
Felelis: ; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs
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Szent Borbala Idosek Otthona

RENDSZERES SZEMELYI JUTTATASOK FOLYAMATA

Személyi juttatasok éves elGirdanyzatainak tervezése
Felelds: Munkaligy; Ellendr: 1gazgatod

Rendszeres személyi juttatas eldiranyzatainak terhére jogviszonyok létesitése, médositasa,
megsziintetése kitelezd adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kotelezettséggel .
Rogzités a kbzszolgélati és kdzalkalmazotti nyilvantartasban.

Felelds: Munkaligy; Ellendr: Igazgato

Rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, jarulékok megallapitdsa atutaldsa. Rogzitése a killonbdzo
nyilvantartasokban. Bevallasok elkészitése.
Felelos: Munkaligy; Ellendr: 1gazgatd

I

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa.
Felelés: Munkaiigy; Ellendr: 1gazgat6

Beszamolo készités.
Felelés: BKOH pénziigyi fémunkatérs ; Ellenér: 1gazgato
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Szent Borbala Idosek Otthona

NEM RENDSZERES SZEMELYI
JUTTATASOK FOLYAMATA

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése
Felelos: Munkatigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

]

Munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok elSiranyzatainak terhére jutalmazasi lehetéség biztositasa,
kitiintetések adomanyozasa.

Felelds: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Foglalkoztatottak sajatos juttatasai terhére jubileumi jutalom, napidij, biztositasi dijak megallapitasa.
Felelos: Munkaliigy: Ellendr: Kéltségvetési szerv vezetdje

Személyhez kapcsolddo koltségtéritések elGiranyzatai terhére ruhdzati koltségtérités, tidiilési
hozzajarulas, kézlekedési kéltségtérités, étkezési hozzdjarulas mértékének megallapitdsa jogosultsag
feltételeinek meghatarozasa, fizetésének eljarasi szabalyai.

Felelos: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdie

Nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, jarulékok megallapitdsa atutalasa. Rogzitése a
kiilénbdz6 nyilvantartasokban. Bevallasok elkészitése.

Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars, Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa.
Felelis: Munkaiigy, BKOH pénziigyi fémunkatérs ; Ellenér: Kéltségvetési szerv vezetdje

Beszamolo készités.
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetje
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Szent Borbala Idosek Otthona

KULSO SZEMELYI JUTTATASOK
FOLYAMATA

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése
Felelés: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Megbizési szerzédések kitése. Az elvégzendd feladat pontos meghatarozasa, idotartama, dijazasa,
kotelezettségek és jogok meghatarozasa.

Felelés: Munkaiigy: Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Megbizasi dijak szamfejtése, kifizetése, jarulékok befizetésének teljesitése.
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. Bevallasok készitése.
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

|

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa.
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Beszamolo készités.
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje
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Szent Borbala Idosek Otthona

KULONFELE SZOLGALTATASOK
FOLYAMATA

Igények bejelentése
Felelds: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: Igazgatd

Megrendelések elkészitése, megkiildése
Felelds: Adott szervezeti egység vezetSje; Ellenér: 1gazgatd

A megrendelés visszaigazolasa
Felelps: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: [gazgatd

Szolgaltatasok teljesitése, atvétele
Felelos: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgato

Szamla beérkezése
Felelis: Szocialis Ugyintézé; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Szamla kiegyenlitése
Felelés: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdije
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Szent Borbala Idosek Otthona

ELELMISZERBESZERZES FOLYAMATA

Kozbeszerzéssel

A koltségvetési szerv egyes szervezeti egységel igényeinek felmérése
Felelis: Elelmezésvezets; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatirs

|

Kézbeszerzési eljaras lefolytatasa
Felelis:BKOH péncziigyi fomunkatars; Ellenir: Kaltségveteési szerv vezetdje

I

Igények alapjan megrendelések
Felelés: Elelmezésvezet; Ellendr: BKOH pénziigyi fomunkatirs

|

A megrendelés visszaigazolasa
Felelos: Szallito; Ellenor: Elelmezésvezetd

Készletek beérkezése, atvétele, raktarozasa
Felels: Elelmezésvezetd ; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Szamla beérkezése
Felelos: Szocialis tigyintézo; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

|

Szamla kiegyenlitése
Felelis: BKOH pénziigyi fomunkatérs; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje

Készlet kivételezés
Felelos: Elelmezésvezetd; Ellendr: Intézményi egységvezetd

|

Etel eléallitasa
Felelés: Elelmezésvezetd; Ellenér: Intézményi egységvezetd
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Szent Borbdla Idosek Otthona

FELUJITAS NEM KOZBESZERZESSEL
FOLYAMATA

Felujitasi igények felmérése a koltségvetési szerv szervezeti egységeitdl
Felelds: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgato

Feldjitasi feladat lebonyolitasaval megbizott személy kijeldlése
Felelgs: Miiszaki ellenér; Ellendr: 1gazgato

l

Megrendelés, koltségvetés készitésre felkérés
Feleliss: 1gazgatd; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatérs

Szerzodéskotés, megrendelés
Felelds: 1gazgaté; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Felujitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellendrzés
Felelis: Miiszaki ellenér

l

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa
Felelds: Miiszaki ellenér; Ellendr: Igazgatod

|

Szamla beérkezése
Feleljs: Miiszaki ellenér, Ellendr: Igazgato

Szamla kiegyenlitése
Felelds: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars, Miiszaki ellendr

Feliigyeleti szerv éltal a felijitasokra adott kdzponti timogatasokrol elszamolés készitése és megkiildése
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellendr: 1gazgatd
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Szent Borbala Idiosek Otthona

BERUHAZAS KOZBESZERZESSEL
FOLYAMATA

Gazdalkodo szervezeti egységek beszerzési keret igény benyujtasa
Felelos: Szervezeti egységek vezetdi

Kotelezettségvallalas fedezet igény benyijtasa gazdasagi osztalyra
Felelés: 1gazgat6; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Fedezet rendelkezésre allasdnak igazoldsa
Felelds: 1gazgaté; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

[

Palyazat kiirasa
Felelos: Pélyazati referens; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Palyazat elbiralas
Feleljs: Kozbeszerzési szabalyzat szerint; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetje

I

Nyertes ajanlattevivel szerzddés megkotése
Felelds: 1gazgaté; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Aru beérkezése
Felelos: Belso szabalyzat szerint; Elfenér: Belsé szabalyzat szerint

I

Szamla beérkezése és el6zetes rogzitése
Felelés: 1gazgat6; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Szamla ellendrzése gazdasagi osztalyon
Felels: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Atadas fékonyvi kényvelésre
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Atutalasi megbizas elkészitése
Felelds: 1gazgatd; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Atutalasi megbizas pénzintézethez torténé benyujtasa
Felelgs: BKOH pénziigyi fomunkatérs

Banki atutalasok teljesitésének feldolgozasa a pénzintézet altal megkiildétt szamlakivonat alapjan
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars
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2. sz. melleklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE



SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
A Szent Borbala Idések Otthona szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartas

miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden, a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak a Szent Borbala Idések Otthona sajatossagainak,
adottsagainak, korlilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ujboli el6fordulasanak megel6zését.

A szabélytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat
és belso szabalyzatokat, melyek alapjan a Szent Borbala 1d6sek Otthona érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszert, gazdasagos,
hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé témakhoz kapcsoldddan tartalmaz
elGirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (Gtvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
— jelentési kotelezettség.
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II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabilytalansig valamely létezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) val6
eltérést jelent, az dllamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladatellitas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben el6fordulhat.

Alapesetei:

a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabaly-talansag).

Csalas és hamisitds:

A ,,csalds €s hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek kdvetkezménye
a kimutatdsok meghamisitésa.

A csalas vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatja magdban:

Hiba

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol
vagy dokumentumokbol,

valdtlan iigyletek rogzitése,

az érvényben 1évé szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A ,hiba” a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:

szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatdasokat alatdmaszté nyilvéantar-
tasokban és szamviteli adatokban,
tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,
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A szabalytalansigok megelézésével kapcesolatosan az igazgaté felelossége, hogy:

e a jogszabalyoknak megfelelé szabéalyzatok alapjan miikodjon a Szent Borbala IdGsek
Otthona,

e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansigokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzdjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sérillésének, megszegésének, szabdlytalansdg kialakulasanak meg-
akadalyozasahoz, (megel6zés)

¢ keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kertiljon; a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositiasa megtorténjen.

A szabélytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) az igazgat6 feladata, amely feladatot az igazgaté az intézménynél kialakitott
munkakori lefrisnak megfelelden az intézményi egységek vezetdire atruhazhatja.

2. A szabilytalansagok megelézése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadélyozasa elsddlegesen az Intézmény
igazgatdjanak a felelGssége.

Az Allamhaztartasi térvényben meghatérozott kotelezettség, az intézmény feladata, a Szent
Borbala Iddsek Otthona strukturdjaban meghatdrozott egységek vezetdinek hataskorének,
felelosségének és beszamoltathatosaganak szabélyozottsagan keresztiil valosul meg. A Szent
Borbéla Idések Otthona munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosséget,
beszamoltathatésagat a munkakdri leirasok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve
munkaviszonybdl szdrmazo kételezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelen kell teljesiteniiik.

A Szent Borbala Idések Otthona hatalyos szabalyzatait az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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L A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansidgok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansigok észlelése a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

A Szent Borbala Idések Otthona valamely munkatérsa észlel szabélytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egységek valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység valamely vezetGje az adott ligyben érintett, a
munkatarsnak a Szent Borbdla Idések Otthona intézményvezet6jét, annak érintettsége
estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelGen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy err6l értesiti az intézmény igazgatojat.

¢) A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetGjének kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetdje észleli a szabalytalansagot:

A Szent Borbila Idések Otthona intézményvezetGje illetve a szervezeti egységek
vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben a bels6 ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalanségot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelGen jar el. A Szent Borbala
Idések Otthonanak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és err6l a Berente Kozds
Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének kell beszamolni.

Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansigra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellenérz6 szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
KEHI, PM, APEH). A szabalytalansigra vonatkozé megallapitasok alapjan az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.
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II.  AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
A szabalytalansag észlelését koveté sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A szervezeti egységek vezet6i felel6sek a szikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabdlysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben fegyelmi tigyekben a Szent Borbédla Id6sek Otthona vizsgélatot rendelhet el a
tényallas tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatdrsakat, indokolt esetben kiilsé
szakeért6t is felkérhet. A vizsgélat eredménye lehet tovébbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tobbnyire akkor kerill sor, ha a szabalytalansig megéllapitdsit kovetéen a felel6sség
eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok fobb rendelkezéseit.

IIl.  AZ INTEZKEDESEK, ELJIARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Szent Borbila Idések Otthona intézményvezetojének feladata a szabalytalansiggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;
figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabdlytalansidg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansig-lehetGségeket”
beazonositja, (témék, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a bels6
ellenrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

o Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor a szervezeti egységek vezetdi
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.
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IV.  ASZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Szent Borbila Idések Otthona intézményvezetijének feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartisa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéantartdsanak napra-
kész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

e gy elkilonitett, a szabélytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddoé hataridoket;

A nyilvantartas mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

V. JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellenérzési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell
szamot adnia a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az
intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési megallapitdsok és ajanlasok hasznosulasanak
tapasztalatairdl, az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a
193/2003. (X1. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A kilsé ellenérzés altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedeési tervet kell készitenie ¢és  Berente Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6ijét
tajekoztatni kell.
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1. szamu melléklet

A koltségvetési szerveket érinto legaltalanosabb szabalyzatok (nem teljes kirii felsorolds, az
egyes intézményeknél kiilonbozo elnevezéseket haszndalhatnak, ezért a felsorolds dtfedéseket is
tartalmazhat):

Alapito Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat
Vagyongazdalkodasi és Vagyonvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Hazirend szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Elelmezési szabélyzat
Ellatottak Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat
Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi ¢€s leltarkészitési szabalyzat
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Szamlarend
Tlzvédelmi szabalyzat
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2. szamu melléklet
Egyes eljarasok

A Biinteté Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szédndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabésat rendeli. A biintetSeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozé hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szol6 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé  cselekmény, melyet térvény,
korményrendelet vagy 6nkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetit
az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgiri Torvénykonyv kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt
megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasira a polgari perrendtartasrol szolé 1952.
évi III. térvény rendelkezései (elsGsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség
tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992, évi XXII. térvény (Mt.),
a koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIIL térvény (Ktv.), a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak
jogviszonyarol sz6lo 1996. évi XLIIL torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljiras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelels
rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu melléklet
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXX VIII. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 217/1998. (X11. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellenorzésérdl sz616 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

a Biintet6 Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény;

a blintet6eljarasrol szol6 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrol sz616 1999. évi LXIX. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény;

a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IIL. térvény;

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselok jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

az  allamhéaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo16 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos 4lloméanytiak jogviszonyarél sz6l6 1996. évi XLIIL. térvény
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4. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam | Kapesolddé irasos dokumentum Megtett intézkedés Hatarido
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Hazirend

I. A HAZIREND CELJA

» Hazirend célja

Tajekoztatast adni az intézmény szolgaltatasait igénybevevok ellatasi feltételeirdl, az
ellatottak és az Oket ellato dolgozok magatartasi szabalyairdl, az intézmény dolgozoéival valo
kapcsolattartas rendjérol, valamint a vagyon- és értékmegérzes, az intézmény berendezési és
felszerelési targyai hasznalatara vonatkozo eloirasokrol.

Célja a Hazirendnek az is, hogy biztositsa az intézmény belsé rendjét, az emberi és
allampolgari jogok érvényesiilését, tovabba hogy az egyén autondmidjat elfogado és erdsité
integralt, humanizalt kornyezetet alakitason Kki.

» Hazirend hatilya

Kiterjed a Szent Borbala Idések Otthona
3704 Berente Ady E. u.7-11.

lako ellatottaira,

munkatarsaira,

az ellatottakkal kapcsolatot tarté hozzatartozokra,
torvényes képviselGikre,

az intézményt barmely célbol felkeresd személyekre.

» A Hazirend megismertetése

= Az elégondozas elsé szakaszaban az ellatast igényldvel, torvényes képviselovel az
elégondozast végzé munkatars kozremikddésével,

= bekoltézés napjan az ellatast igénybevevovel, illetve torvényes képviseldjével
(személyes atolvasas, sziikség szerint felolvasas), amelyet alairasaval is tanusit;

= Hazirend moédositésa esetén az ellatast igénybevevokkel és az ellato személyzettel
tovabba a hozzatartozokkal.

II. AZ EGYUTTELES SZABALYAI

Az ellitott szocialis, testi és szellemi allapotanak megfelel6 gondozas

A gondozasi egységek kialakitasa az ellatottak allapotanak ¢s gondozasi sziikségletének
figyelembevételével valosul meg. Az egyéni gondozas a gondozési csoportokon keresztiil
valosul meg.

A gondozasi tevékenységen keresztiil valosul meg a szolgéltatast igénybevevdé személy
részére nyujtott holisztikus segitség mely magéaban foglalja a fizikai, mentalis €s életvezetési
tamogatast, amely soran a hianyzo, vagy korlatozottan meglévo testi, szellemi

funkcidinak helyredllitasa, képességeinek, készségeinek javitisa a cél. Az ellatott
beilleszkedésének teljes korl tamogatasa, segitése.
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Az ellatott egészségi allapotanak helyreallitasat célzé apolas

A korhazi kezelést nem igényld az intézmény éltal biztositott gondozasi feladatok ellatasa
soran kozvetlenill felmeriild, az intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyreallitasat célzo tevékenység.

Mentalhigiénés ellatas (lelki gondozas)

A személyre sz0l6 banasmodot, a konfliktuskezelést, a kapcsolatok helyreallitasanak, illetve
milkodésének segitését és a mindennapi életvitelhez sziikséges szocialis készség fejlesztését a
mentalhigiénés ellatason keresztiil biztositja az intézmény.

Ellatja az ellatast igénylé személy, leendé szobatarsak ¢€s gondozok felkészitését a
bekoltozéssel kapesolatos esetleges problémak megel6zése érdekében. Elokésziti az 0j lako
erkezését, segiti beilleszkedését.

Az ellatast igénybevevok érdeklddési korének az egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi az életvitelhez szitkséges komplex segitséget, melynek célja a hospitalizacio
elkertilése.

Foglalkoztatas megszervezése

Az ellatast igénybevevo életkoranak és egeszségi allapotanak megfeleléen - munkavégzés
célu, terapias célu - foglalkoztatasi lehetGséget ajanlunk (szobandvény apolas, sajat szoba
rendben tartas, kerti munkak, kdnyvtari munka, hobby szakkor).

Egészségiigyi ellatas

Az intézmény gondoskodik az elltott

» egeészségmegOrzéset szolgalo felvilagositasrol, szlirovizsgalatokrol,
» rendszeres intézményi orvosi feliigyeletrél

- lgyeleti idoben: a helyi illetékes ligyeleti szolgalat utjan
» szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasardl;

» korhazi kezelést nem igényl6 akut és kronikus betegek sziikség szerinti apolasarol;

» a rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrél (téritésmentesen csak az
alapgyogyszerek kore veheté igénybe). A gydgyszerellatds az érvényben 1évé
jogszabalyoknak megfelelden torténik.

» Az allapotjavulashoz szikséges gyogyaszati segédeszk6zok biztositasa az intézmény
feladata. A hozzajuk kot6dé koltségek viselése a mindenkor érvényben lévé
jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.

» Az alapgyogyszereken tuli gyogyszerigény, valamint a testkozeli gyogyaszati
segeédeszkoz koltség elszamolasa az egyéni gydgyszer nyilvantartd lap szolgal.

» Az egyéni gyogyszerkoltség megallapitasa - jovedelem alapjan - személyre szoloan
torténik.

» Az ellatast nyujté orvos az ellatottakrol egészségiigy személyi lapot vezet.

» Az intézmény orvosa és szakorvosok altal felirt gyogyszerek, gyodgyaszati
segédeszkozok (testkozeli, test tavoli) beszerzésérdl gondoskodik az intézmény -
személyre sz610 eljuttatas az dpolo-gondozo szolgélat Gtjan valosul meg,
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A jaré betegek részére az intézmény orvosa tart rendelést az orvosi szobéban, fekvé
beteg ellatas a lakoszobéakban térténik. Az altalanos orvos rendelésének idépontja:
Kedd delelott

> A részlegvezetd apolé a napi megbetegedéseket, az orvosi vizsgalatra jelentkezOket
feljegyzi és err6l az intézmény orvosat tajékoztatja.

» Az egészségiigyi szolgilat ligyeletes orvosa biztositja az ligyeleti ellatast (munkaidd
utan, szabad- és munkasziineti napon). Ertesitésiikr6]l a szolgélatvezets szakképzett
gondozok gondoskodnak.

> Ellatottak egészségi allapot rosszabbodasa miatt - orvosi javaslatra — szobatarscsere
bonyolithatd le, illetve az ellatott mas szobaba, szilkség esetén betegszobaba
koltoztetheto.

» Az intézmény részlegeibe valo athelyezés joga az intézmény vezetSjének hataskorébe

tartozik.

Y

Lakokornyezet, lakhatas

Az ellatottak elhelyezése 1-2-3 4gyas szobéakban torténik az ellatott fizikai és pszichés
allapotara, fogyatékossaganak mértékére, esetleges barati kapcsolataira figyelemmel.

A szobai elhelyezés megvaltozasara egészségiigyi szempontbol van lehetdség. Az intézmeény
vezetdje indokolt esetben — egyéni kérés alapjan — engedélyezheti a szobai elhelyezes
megvaltoztatasat.

Az ellatottak korlatozas nélkiil vehetik igénybe a kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket
(tarsalgok, firdészoba, imaterem stb.).

A szobak berendezési targyai alkalmazkodnak az ellatottak korahoz, egészségi allapotahoz,
biztositva ugyanakkor az otthonossagot és a kényelmes pihenés feltételeit.

Etkeztetés megszervezése

Az intézményben az étkezés az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint egészseges
taplalkozas kovetelményeinek megfelelden torténik.

Az étkeztetés gyakorisaga: - napi haromszori foétkezést - ebbdl legalabb egy alkalommal
meleg ételt biztositunk.

Az étkezések 2 turnusban torténnek:
1. turnus: foldszinten lako 29 6
2. turnus: emeleten lako 42 fo

Ideje:  reggeli: Lturnus: 7.30 - 8.00 6ra II. turnus : 08.00-08.30
ebéd: Lturnus: 12.00 - 12.45 6ra II. turnus: 12.45-13.30.
vacsora: ILturnus: 17.00 - 17.30 6ra IL. turnus: 17.30-18.00.

Ftkezni csak az ebédlSben lehet, lakdszobaban csak az az ellatott étkezhet, aki az ebédlbe
egészségi llapota miatt nem tud elmenni, ebben az esetben is orvosi javaslat sziikséges.

Ha az ellatott egészségi éllapota indokolja részére - orvosi javaslatra - az intézményi orvos
el6irasainak megfeleld étkezési lehetéséget (diéta) biztositunk.
A fekvé és 14zas betegek részére gondoskodunk a rendszeres folyadék bevitelrdl.
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Az ellatasban részesiilé személyek egyiittélési szabalyai

Az ellatottak nyugalménak biztositaséra, az otthon rendjére, tisztasdgédra, az épiiletek és
berendezések dllapotanak megdvasa érdekében a lakokozosség részére Gtmutatoul szolgél a
Hazirend, melynek betartdsa mindenkinek k6zos érdeke és kotelessége.

Mindenkitél elvarhato, hogy az otthonban olyan magatartast tanusitson, amely nem sérti
masok nyugalmat, személyiségét. Nem veszélyeztethetik sem sajat, sem masok fizikai-
pszichés biztonsagat.

Az alkoholfogyasztasbdl eredé — a tébbi ellatott nyugalmat, az intézmény rendjét zavaré —
eseményt a gondozé az Erdekképviseleti Forumnak, és az intézmény vezetSjének, valamint a
részlegvezet 4polo-gondozoénak jelenteni koteles, akik a cselekmény szankcionalasaban
kozremikodnek.

Az emberi kapcsolatok elfogadott altalanos norméi szerint kell élni, amely kizarja az
alkoholfogyasztast, hangoskodast, durvasagot, egymés és az intézmény dolgozéi iranti
tiszteletlenséget. A sulyos rendzavaras a késébbiekben megfogalmazott intézkedést von maga
utan.

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohinyzék védelmérél és a dohiny termékek
fogyasztiasanak, forgalmazisinak egyes szabalyairél rendelkezése alapjan a Szent
Borbila Idések Otthona teljes Kkiil- és belteriiletén dohanyozni tilos! Nem lehet
dohdnyozni az intézményhez tartoz6é udvarban parkoléban, parkban sem! Az intézmény
teriilete mellett kijelolésre keriilt egy dohanyzé hely.

Mértéktelen alkoholfogyasztokkal szembeni rendtartas

Eltavozasrdl ittasan hazatérd, vagy behozott italtol lerészegedd, kozosség nyugalmat zavaro,
agressziv magatartast tanusito ellatott kijozanitd kezelés tiirésére kotelezhets, melynek
koltségeit viselnie kell.

Az alkoholfogyasztas az intézmény rendjének, az ellatottak nyugalmanak érdekében
korlatozhato, a kulturalt, alkalomszer( alkoholfogyasztas megengedett.

Ittassag miatt a lakoszobakban, ruhanemiin keletkezett szennyezOdés takaritasi, mosasi
koltségeket, egyéb karokat is az ellatottnak kell megtériteni.

Ha az ellatott magatartasaval tobbszér silyosan megsérti a Hazirendet, a részlegvezetd-
gondoz6 koteles irasos feljegyzést késziteni és azt az intézmény vezetSjchez eljuttatni, aki
Erdekképviseleti Forum el6tti meghallgatast kezdeményezi. A Forum hatérozatot hozhat,
javaslatot tehet az intézmény vezetdjének a tovabbiakrol.

Sajatos egyiittélési szabalyok

Az ellatott napirendje a kozosségben elkeriilhetetlenill szilkséges, néhany szabalyozastol
eltekintve kotetlen. Az ellatottaknak joguk van sajat életiiket — a Hazirendben foglaltak
megsértése nélkil — iranyitani és szervezni.

Az otthon ellatottjainak életvitelét, a tevékeny életforma lehet6ségének megteremtését a
gondozoszolgéalat munkatarsai segitik.



Hazirend

A napkdézben torténd eltavozas idépontjat a muszakvezet6 szakdolgozonak be kell jelenteni.
Rossz, vagy gyengiilt 1atasu, epilepszia diagnozissal rendelkezd, stlyosan dementalt, térben és
idOoben dezorientalt, mozgasukban erésen akadalyozott, kizar6 gondnoksag alatt 1évé ellatott
csak kisérovel tavozhat.

A kisér6 koteles egy ,,Felelosségvallald nyilatkozatot” alairni, mely tartalmazza a tavollét
idépontjat, a tartézkodasi helyet, az atvett személyes targyak, gyogyszerek listajat.

Kérjiik, hogy eltavozasra csak tisztan, az id6jarasnak megfelel6 6lt6zetben, személyazonositd
kartyaval, a szolgalatban lévo gondozo jovahagyasa mellett menjen.

A tavollét ideje alatt kérjiik, hogy ugy viselkedjen, hogy az intézmény jo hirnevét ne
sértse!

Az elhelyezett faliGjsagon a heti program ajanlat olvashato.

Lehetdség van, intézményi kényvek olvasasara. A kdnyvek Ovasa mindenkinek érdeke és
kotelessége.

A lakoszoba az ellatottak kozos otthona, a lakdszobaban egymas szokasainak tiszteletben
tartasaval torekedni kell a szobatérsi kapcsolat kialakitasara.

A lakészobdkban az olvasdlampa, tv, radio hasznalata a szobatarsak megegyezése szerint és
az intézményvezetd engedélyével torténik.

Kérjik ellatottainkat, hogy szobajuk tisztantartasaban lehetdségiik szerint vegyenek részt.
Igény esetén a szobdk rendben tartdséhoz a gondozdszolgalat munkatarsai segitséget
nyujtanak.

A felesleges, nem hasznalt targyakat a lakoszobakban ne taroljak.

A lakoszoba rendszeres szelloztetése a betegségek megelGzésének fontos feltétele, minden
lako kozos érdeke és feladata.

Az otthon koz0s helyiségei, az ott elhelyezett eszkozok, tarsasjatékok, folydiratok egymas
igényeire kolesonos figyelemmel korlatozas nélkiil rendelkezésre allnak. A sajtotermékek
egyénileg is megrendelhetdk.

A téarsalgdkban a tv, radid a miisorzarasig a lakok rendelkezésére éll, de 22 6ra (a szobakban
is) utan csékkentett hangerével lizemeltethetd.

A televizio musoranak kivalasztasa, ki- bekapcsolasa a lakokozosség egyezsége szerint a
szolgalatvezetd szakgondozo feladata.

Este 22 6ra utan a vilagitast meg kell szilintetni, kivéve az Orzéfényeket, a lépcséfeljarok
lampait és a WC helyiség vilagitasat.

Ettermi rend - étkezés a megjeldlt idépontokban

Bejelentett tavolmaradas esetén vagy elézetes kérés alapjan lehet6ség van korabbi vagy
késébbi idépontban az étel kiszolgalasara. Bejelentés nélkiil, késén érkezéknek az ételt nem
tudjuk kiszolgalni.
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Az ebédl6bdl a lakdszobéaba, intézményi felszerelési targyakat, evéeszkozoket, csészét nem
lehet bevinni.

Teakonyha hasznalat

6-22 oraig tea-, kavéfozés, ételmelegités stb. céljara vehetd igénybe. Hosszabb id6t igényld
ételek elkészitéséhez csak a miiszakvezetd apolo-gondozo engedélyével lehet igénybe venni.

Etel-, élelmiszertarolas

Romland6 sajat élelmiszer, étel a lakdszobaban nem tarolhatd, azt a folyosokon 1évé
hiitészekrényben - ételdobozban vagy nylonzsakban névvel ellatva - kell elhelyezni.

Az ételmaradékot, egyéb hulladékokat erre a célra rendszeresitett gyiijtéedényben kérjiik
elhelyezni, melynek kiliritésérdl az otthon munkatarsai naponta gondoskodnak.

A részlegvezetd jelzésére, vagy intézményi orvosi javaslatra az egészségi allapotban
bekovetkezett valtozas id6tartama alatt a lakdszobéban térténik az étel felszolgalasa.

Fiirdoszoba, mosdo6 hasznalata

A rendszeres napi tisztalkodasra minden ellatott részére a lehetdségek adottak (flirdGszoba,
mosdo).

Kérjiik a lakokat, hogy lakoszobéakban kialakitott flird6szobakban torténd fiirdésnél az ajtokat
ne zarjak be , mert rosszullét esetén életveszélyt jelenthet.

Fekvébetegek tisztalkodasarol a gondozok naponta gondoskodnak, illetve az ellatottak igénye
szerint segitséget nyudjtanak.

Egyéni fehérnem(i és ruhanemii mosésara és széritasara a flirdészobaban van lehetoség.

A fiirdészobat reggel 5.00 ératol 22.00 6réig vehetik igénybe az ellatottak fiirdés céljabol.
Kérjiik az ellatottakat, ha a fird6kben torténé onallomozgas akadéalyozott, jelezzék a gondozo
szolgilatnak és a tovabbiakban a gondozoi feliigyelet mellett végezzék a személyi
tisztalkodast.

I11. AZ INTEZMENYI JOGVISZONY LETESITES

Az ellatas igénybevételének modja

A személyes gondoskodast nydjto szocialis ellatasok igénybevétele dnkéntes.

Intézményiinkbe torténd elhelyezését az kérheti, aki
> nyugdijkorhatért betdltétte, és egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel;
> 18. életévét betoltotte, de betegsége miatt nem tud Gnmagardl gondoskodni, €s
> nem szenved pszichiatriai, szenvedélybetegségben.

Az elhelyezés az ellatast igényld, illetve torvényes képviselGje kérelmére, inditvanyara
torténik széban, vagy irasban Az elégondozast kivetden az intézményvezetd értesitést kiild az
igénylének a kérelem elfogadasarol, nyilvantartasba vételérol, vagy elutasitasarol.

6
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Az intézmény vezetSje a férohely kijel6lésrdl értesiti az igényl6t, és elozetes kérés alapjan a
hozzétartozot. A férohely elfoglalasanak hatarideje: az értesités kézhezvételtdl szamitott 8
nap.

A szolgaltatds igénybevételének megkezdésekor az ellatast igényl6vel, illetdleg torvenyes
képviselGjével az intézmény vezetdje megallapodast kot.

A megallapodas tartalmazza:

> az intézményi ellatds idotartamat, - a hatdrozott vagy hatarozatlan idStartam
megjelolését;

az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét;

a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyokat.

A megallapodas alairasaval és a férdhely elfoglalasanak napjaval kezddédik az
intézményi jogviszony.

Y Vv

Intézményi és személyi téritési dij

Az ellatast igénybevevok a személyi téritési dijat az 1993. IIL. térvény 114. § - 119. § alapjan
kotelesek fizetni.

A fenntart6 onkormanyzat minden évben rendeletében meghatarozza az ellatasért az
intézményi téritési dijat, melynek alapjan személyi téritési dij keriil megallapitasra.

A személyi téritési dijat a targyhot kovet6 20-ig kell megfizetni.
A nyugdijak felvétele és kifizetése minden honap 15. és 25. napja kozott torténik.

A személyi téritési dij jogszabalyok alapjan, és az ellatottat terheld gyogyszer koltség a
nyugdijbol levonasra kertil.

A megallapitott személyi téritési dij befizetési kotelezettség elmulasztisa esetén a targy
negyedévet kovetd ho 10-ig hatralék nyilvantartas késziil, amennyiben irasbeli felszolitas utan
sem torténik befizetés - behajtasrol intézkedik a telepiilési onkormanyzat.

A be nem fizetett személyi téritési dij hatralékot - az ellatott halala esetén - hagyatéki
teherként az eljard kozjegyzo felé jelenti az intézmény.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az intézménybe valo felvételkor tajékoztatast adunk

e az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl;

e az intézmény altal vezetett személyi nyilvantartasokrol;

o az ellatast igénybevevé és hozzatartozd kozotti kapcesolattartds, killondsen a
latogatds, az intézménybdl valo tavozas és visszatérés rendjérol;

e panaszjog gyakorlasanak modjarol;

e az intézményi jogviszony megszinésének eseteirdl;

e az intézmeény héazirend;jérol;
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o a fizetendd téritési dijrol, teljesités feltételeir6l, a befizetés elmulasztasanak
kdvetkezményeirdl,
e az ellatottak jogait és érdekeit képviseld ellatott jogi képviseld tevékenységerol.

Adatkezelés, adatvédelem
Az ellatasunkat igénybevevé személyekrdl az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet, amely
az alabbi adatokat tartalmazza: 1993. évi IIL. Tv. 20§ - ban foglaltak szerint.

IV. AZ INTEZMENYBOL VALO ELTAVOZAS ES VISSZATERES
RENDJE

Eltavozas
Naptari évenként két honapot ( 60 napot ) meg nem haladoé tavollét.

Az eltavozas feltételei:

» megfelel6 fogadé hattér ( lakas, csalad );
> gondnokség alatt 4116, vagy beteg személy esetén a meghivas, sziikség szerint kiséret;
» egészségl alkalmassag.

Az eltavozas szandékat elsésorban a mentalhigiénés csoportnak vagy a miiszakvezetd
novérnek be kell jelenteni.

60 napot meg nem haladé igazolt tavollét napjaira, az 1 napra megallapitott személyi téritési
dij 20 %-at kell fizetni. A tavolléti napok éves szinten Osszesithet6k. A 2 honapot meghaladd
tavollét esetén, ha az ellatast igénybevevd egészségligyi intézmeényben tartézkodik a személyi

téritési dij 40 %-at, egyéb esetben a személyi téritési dij 60 %-at kell fizetni. 60 napon tul az
intézményvezetd adhat engedélyt a tavolmaradasra.

V.AZ ELLATASBAN RESZESULO SZEMELYEK EGYMAS KOZOTTI,
VALAMINT A HOZZATARTOZOIKKAL VALO KAPCSOLAT
TARTASANAK SZABALYAI

Az intézmény dolgozdi kotelesek munkakoriikbGl és hivatasukbol adodéan figyelmes,
udvarias, a lakok kozérzetét, k6zosségi beilleszkedését segité magatartast tandsitani.

Apolasi - gondozéasi feladataik végzésekor a huménus, személyre sz6lo, és tiirelmes
magatartasnak kell érvényesiilnie az egyéni apoldi gondozasi tervnek megfelelden.

Az ellatottak a dolgozoktol, a dolgozdk az ellatottaktl semmit nem vésarolhatnak, kdlesont
nem adhatnak és nem kérhetnek. Ellatott az ellatottdl koleson nem kérhet és nem adhat.

Lakoétarsak lakotarsaknak, dolgozok az ellatottaknak, ellatottak a dolgozoknak nem
arusithatnak cigarettat, italt.

A dolgozok az ellatottakkal sajat céljukra munkat nem végeztethetnek.
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A dolgozok az ellatottaktdl pénzt, ajandékot nem fogadhatnak el.

Az intézményben dolgoz6, valamint a vele k6zos haztartasban €16 kozeli hozzatartozoja az
intézményben laké személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idOtartama
alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.

Az intézményben dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége van a lakék
személyiségi jogainak tiszteletben tartisara

Az ellatottaknak joguk van a szocidlis helyzetikre, egészségi és mentdlis allapotukra
tekintettel az intézmény altal biztositott teljes kord ellatdsra, valamint egyéni szikségleteik,
specialis helyzetiik vagy allapotuk alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevételére.
Tilos a hatranyos megkiilénboztetés barmilyen okbdl, igy kiilonésen az ellatott neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozésa, politikai vagy mas véleménye, kora, cselekvOképességének
hianya, vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga vagy egyéb helyzete miatt!

Az intézményben a gondozasi tevékenységeket olyan modon kell biztositani, hogy a dolgozok
figyelemmel legyenek az ellatottakat megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes
kord tiszteletben tartasara, kiilonds tekintettel:

» az élethez, emberi méltdsaghoz,
» atesti épséghez,
» atesti, lelki egészséghez valo jogra.

Az ellatottakat megilleti személyes adatainak a védelme, valamint a magéanélettel kapcsolatos
titokvédelem. A munkatarsak a szakmai titoktartas elGirasai szerint az ellatottak egészségi,
pszichés allapotardl csak kozvetlen hozzatartozonak adhatnak felvilagositast.

Latogatas

A hozzatartozok (latogatok) az intézményben érkezéskor a portaszolgilatnal és a
gondozodszolgalatnal jelezzék érkezésiiket.

Latogatokat az ellatottak a tarsalgban és a latogatdi fogadé szobaban valamint a
lakdszobédkban - egymasra kolesonos figyelemmel — fogadhatnak:

- téli idoszakban 18 oraig

- nyari id6szakban 19 oraig.
Ett6] eltér6 esetben a jeldlt idépontokon tul, a gondozdszolgalat a latogatdi fogadd szobaba
hivja a lakét.

Levelezés

Az ellatottak levelet fogadhatnak, amelyet a mentalhigiénés munkatarsaktdl vehetnek at. Az
ellatottak levélirashoz sziikséges eszkozoket a mentalhigiénés csoport munkatarsaitol
igényelhetnek.
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Tavozas, visszatérés

Az otthon lakoéi a nap barmely id6pontjaban korlatozas nélkiil elhagyhatjak az intézményt, az
aldbbiakra kell tekintettel lenni:

° az étkezések idépontjaira, mert az étel elrakasara nincs lehetéség,

° az eltavozasrdl nyaron 20.00 oraig, télen 18.00 oraig kell az intézménybe
visszaérkezni,

o kotelezoen jelezze a gondozoszolgalatnak eltavozasat €és a visszatérés varhatd
idejét (aki bejelentés nélkiil tavozik, az a Hazirendet stlyosan sérti, a kozosségi
elveket megszegi).

Panaszjogok gyakorldsanak médja

Az intézményi €let alapszabalya a Hazirend minden ellatott részére kotelezo.

Az ellatottak és hozzatartozoik, valamint az ellatott érdekeit képvisel6 szervezet, az
intézmeényi ellatas barmely kérdésével kapcsolatban:

- intézményi jogviszony megsértése,

- szemeélyiségi jogaik,

- kapcsolattartasok sérelme,

- intézményi dolgozdk szakmai, titoktartasi és vagyonvédelmi kételezettségei
megszegese esetén,

- ellatas kortlményeit érinté kifogasok orvoslasa érdekében, panasszal élhetnek az
intézményvezetéjénél, vagy az Erdekképviseleti Forumnal.

A panasz felvételére és kivizsgalasara jogosult:

- intézményvezeto,

- Erdekképviseleti Forum,

- ellatott jogi képviseld.
A panaszok kivizsgaldsa a bejelentést kéveté 15 napon belill meg kell térténjen, és arrdl a
panasztevot irdsban kell értesiteni.
Az intézmény fenntartdjahoz fordulhat a panasztevd, ha a kivizsgilas eredményével
elégedetlen, vagy a kivizsgalasra jogosult a hataridében nem intézkedett.

Hazirendet siilyosan sért6 magatartas

e lakotarsait, az intézmény életét-nyugalmat alkoholmentes allapotban is zavarja
/agressziv, kiabal/,

e az ecllatottakkal, az intézmény dolgozéival szemben kritikatlan, sérté magatartast
tanusit,

e bejelentés nélkill, ismétlédden elhagyja az intézményt,

e a kozponti idegrendszer mikodését korosan megvaltozd szert hoz be az intézmény
teriiletére még akkor is, ha 6 maga nem fogyaszt semmit,

e beszallitast igényld, azaz szer befolyasolt allapotba kertil,

e engedély nélkiil eltavozik az orvosi vizsgalatrdl, vagy az intézményen kiviil szervezett
programokrol,

e lakdtarsai és a dolgozok értékeinek ismételt, illetéktelen eltulajdonitasa,
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e latogaté, az intézmény nyugalmat zavard magatartasa, alkohol, gyogyszer, stb.
behozatala az intézmény teriiletére,
o A kozosségi elveket megszegi:

YVVVVVY

aki a megbeszelt idében nem érkezik vissza,

tarsai, valamint az intézmény nyugalmat megszegi,

sulyosan szer befolyasolt allapotban jon vissza az eltavozasrol,
tavolléte ideje alatt az intézmény tekintélyét sérté magatartast tanusit,
az intézmény teriiletét engedély nélkiil elhagyja.

A hézirendet tbbszor sulyosan megsértd, valamint az Erdekképviseleti Forum javaslatira az

ellatott:

figyelmeztetésére,
megrovasara,
mas intézménybe torténd athelyezésére;

valamint az ellatott masokra veszélyezteté magatartdsa miatt, az intézményi jogviszony
megsziintetésére szamithat.

Ellitottjogi képviselo

Az ellatottak jogainak betartasa érdekében az intézmény vezetdje az ellatott jogi képviseld
feladatainak intézményen beliili ellatasahoz olyan feltételeket biztosit, amelyek az ellatottak
tajékoztatasat, egyéni problémainak a meghallgatasat, a személyes beszélgetéseket lehetéve

teszi.

Az ellatott jogi képvisel? feladatai:

» Megkeresésre, illetve sajat kezdeményezésre tajékoztatast nyujthat az ellatottakat
érinté legfontosabb alapjogok tekintetében, az intézmény koételezettségeirdl és az
ellatast igénybevevdket érinté jogokrol.

» Segitséget nyljt az intézmény és az ellatast igénybevevé kozt esetlegesen kialakult
konfliktus megoldasaban.

» Képviselheti az ellatast igénybevevot torvényes képviseldjét az intézmény vezetdjénél,
fenntartojanal.

» Tajékoztathatja az intézményben foglalkoztatottakat az ellatottak jogairol, tovabba
ezen jogok érvényesiilésérdl a szakmai munka soran.

VI. AZ INTEZMENYBE BEHOZHATO SZEMELYES HASZNALATI
TARGYAK KORE

1. Bekoltozéskor kért, és behozni ajanlott dokumentumok, személyes targyak listaja:

YVVVVVVYVYY

személyl igazolvany;

lakcimet igazolo hatosagi igazolvany;
betegbiztositasi igazolvany;

egészségiigyl dokumentumok;

adodigazolvany,

sziiletési anyakdnyvi kivonat, vagy annak méasolata,
nyugdijas- és utazasi igazolvany;

rokkantsagot megallapité hatarozat;
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kozgyodgyigazolvany

fogyatékossagot megallapitd hatarozat

gondnoksagot elrendel6 hatarozat;

személyes hasznalati targyak;

also- felséruhazat, fehérmemii;

agynemd, textilia, labbeli;

disztargyak;

tv, htitoszekrény, video, DVD lejatszo, mikrohullamu siité (intézményvezetoi
engedéllyel);

VVVVVVVY

Az intézménybdl kizart targyak kore
» haziallatok

VII. AZ ERTEK- ES VAGYONMEGORZESRE ATVETT ’
VAGYONTARGYAK ATVETELENEK ES KIADASANAK SZABALYAI

Erték- és vagyonmegorzés

Minden ellatott vagyonaval, készpénzével szabadon rendelkezik.
A személyes hasznalati targyait, ruhanemdit a lakoszobéaban levé szekrényekbe helyezhetik
el.

Személyes értéktargyaikat a lakoszobakban kialakitott értékmegorzoben helyezhetik el.
A lakoszobaban tartott értékek feliigyeletérdl az intézmény gondoskodni nem tud.

Az intézmény meghatarozza az értékeknek mindsiilo targyak korét, melyek:

» nemesfémbdl készilt ékszer;
» mitargynak minGsild festmény, egyéb targy;
» takarékbetétkonyv, értékpapir.

Ha az ellatott igényli lehetéség van arra, hogy értéktargyaikat, értékpapirokat,
takarékbetétkonyveket az intézmény pénztaraban atvételi elismervény ellenében megorzésre
elhelyezzen, melyekért az intézmény felelGsseget vallal.

Az értek ¢és vagyonmegorzeésre atvett targyakrol tételes felsorolas alapjan atvételi
elismervényt kell késziteni, annak egy példanyat atadni az igénybevevonek, vagy torvényes
képvisel6jének. Az értéktargyak atadasat, atvételét két tantjelenlétében kell elvégezni.

Az ellatast igénybe vevotdl atvett készpénzt els6sorban az ellatast igénybe vevo, illetve
torvényes képviseldjének meghatalmazasa szerint pénzintézetben kell meg6rizni.

A készpénz betétben valo elhelyezésérél a pénz atvételérdl szamitott 4 munkanapon beliil kell
gondoskodni.

A meglrzésre atvett értéktargy, értékpapir, takarékbetétkonyv, készpénz - hivatalos idében - a
pénztarban igény szerint hozzaférhetd.
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Személyes letét kezelésének modja

Az ellatottak, illetve a gondnokok megbizast adhatnak az intézményi pénztart kezelo
dolgozonak az ellatott nyugdijosszegének felvételére, €s egyéb eredetli készpénz Gsszegének
kezelésére. Ez elsdsorban a fekvobetegek, egészségiigyi dllapotukban korlatozottak segitését,
személyes sziikségletek kielégitését szolgélja.

Az ellatott személy készpénzének kezelése sajat vagy torvényes képviselGjének irasbeli
nyilatkozata szerint személyes nyilvantartasu letét formajaban is térténhet.

A letétben elhelyezett készpénz elsésorban a személyes sziikségletek (élelmiszer, ruha, tv,
stb.) kielégitését szolgalja.

A kezelhetd Osszeg felsé hatara 50.000 Ft. Az ezt meghalado rész kotelezGen betétkdnyvi
elhelyezést igényel. Kivételt képez ha az ellatott irasban kérelmezi a pénz intézeti
elhelyezésének mellézését.

A készpénz letétben valo elhelyezésérdl a pénzatvételtdl szamitott, 4 munkanapon beliil kell
gondoskodni.

A készpénz betétben torténd elhelyezésig annak megérzését a pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint biztositjuk.

A letétet kezel6 az intézményi pénztart kezeld dolgozo a vasarlasokat, killonboz6 kiadasokat,
illetve a bevételeket letéti iven vezeti, igy a megbizast ado az Gsszeg felhasznalasat nyomon
kovetheti.

VIII. A RUHAZATTAL, A TEXTILIAVAL,
TISZTALKODOSZEREKKEL VALO ELLATAS, VALAMINT A
RUHAZAT ES TEXTILIA TISZTITASANAK ES JAVITASANAK
RENDJE

Ruhazat és textilia ellatas

Az ellatottak elsésorban, illetve lehetGség szerint sajat ruhazatukat és textilidjukat hasznaljak.
Ennek nyilvantartasa az intézménynek nem feladata.

Ha az ellatott megfelelé mennyiségii és mindségu sajat ruhazattal, textiliaval nem rendelkezik
a teljes korli ellatas részeként nyujtott ruhazatot: legalabb 3 valtas fehérnemiit és héloruhat,
agyhuzatot, textiliat, évszaknak megfeleld legalabb 2 valtds felséruhazatot és utcai cipét,
sziikség szerint mas labbelit és textiliat folyamatosan biztositjuk részére.

Ruhazat és textilia tisztitasa, javitasa

» A ruhazat tisztitasarol, javitasarol
- az ellatott oGnmaga
- az ellatott €s hozzatartozé egyiitt
- egyéni piperemosassal az intézmény gondoskodik.

» A textilia tisztitasardl, javitasarol az intézmény gondoskodik, melynek gyakorisaga 2
hetenként, illetve sziikség szerint.
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A személyes hasznalatra kiadott ruhdzat az intézmény tulajdonat keépezi, és azt egyéni
nyilvantartd lapon kell az ellatdst igénybevevd részére kiadni. Gondnoksag alatt allo
személyek esetében a fondvér vezeti a leltart.

Tisztalkodasi szerekkel valo ellatas

Az ellatottak részére a tisztalkodashoz szilkséges anyagokat, eszkozoket biztositjuk az
alabbiak szerint:

Minden ellatottnak, kozegészségligyi szempontbodl sziikséges a személyi higiénére — a
rendszeres tisztalkodasra és testapolasra — fokozott gondot forditani.

A tisztalkodashoz és fiirdéshez sziikséges tisztalkodasi szereket (szappan, sampon, WC papir,
borotvalkozashoz sziikséges eszk6zdk) az intézmény havonta és sziikség szerint biztositja.

Az ellatottak tisztalkodasa - sziikség szerint - a lakoszobakhoz tartozé flird6észobaiban
torténik, a heti haromszori fiirdés minden ellatottnak kételezd.

IX. AZ INTEZMENYI JOGVISZONY MEGSZUNESENEK SZABALYAI

Az intézményi jogviszony megsziinik

» Az intézmény jogutdd nélkilli megszinésével, mely esetben az intézmény
fenntartojat az elhelyezési kotelezettség terheli.

» hatarozott idejii intézményi elhelyezés esetén a megjelolt idétartam
lejartaval,

» Jogosult halalaval

» amegallapodas felmondasaval, a felmondasi ido elteltével.

Az intézményvezeté az intézményi jogviszonyt megsziintetheti, ha a jogosult:
1.1. Az intézmény vezetdje felmondhat akkor is, amennyiben az ellatott masik intézményben
valo athelyezése indokolt, vagy az intézmeényi elhelyezése nem indokolt, tovabba, ha az
ellatott, a torvényes képviselGje vagy a téritési diat megfizeté mas személy téritési dij fizetési
kotelezettségének nem tesz eleget, azaz:

» hat honapon at folyamatosan téritési di tartozas all fenn, és az a hatodik honap utolsé

napjan a két havi személyi téritési dij 6sszegét meghaladja, és

» avagyoni, jovedelmi viszonyai lehetdve teszik a téritési dij megfizetését.
A felmondasi id6 a fenti esetben a felmondas kézhezvételétdl szamitott 3 honap. A felmondas
elleni jogorvoslat lehetGségérdl az érintettet a felmondasban tajékoztatni kell .
1.2 Az ellatast igénybevevo, illetve torvényes képvisel§je barmikor, indoklas nélkil irasban
felmondhatja, mely esetben a jogviszony megsziinésének idépontja a felek altal egyezben
megjeldlt nap, ennek hianyaban a felmodas kozlésétdl szamitott 30-dik nap.
1.3. Amennyiben a felmondas jogszerliségét barmelyik fél wvitatja, felmondas
jogellenességének megallapitasat kérheti a fenntartotol vagy a birosagtol. Az ellatast
valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a fenntartd vagy a birdsag
jogerés hatarozatot nem hoz.

Az intézményvezet$ az ellatds megsziinésérdl irasban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képvisel§jét, akik ha nem értenek egyet azzal, az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil az intézmény fenntartdjahoz fordulhatnak, ilyen esetben a kivizsgalas befejezéséig az
ellatast biztositani kell.
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Ha az intézményi jogviszonyt beutald hatarozat alapozza meg, a jogviszonyt a beutalo
hatarozata sziintetheti meg.

Az intézményben elhunytak eltemettetése

A kozeli hozzatartozd értesitésérdl a halalesetet kéveté napon gondoskodik az intézmény
gondozdszolgalata.

Az eltemettetés megszervezésérdl az O6rokosok gondoskodnak, vagy az errél nyilatkozd
személy.

Ha az ellatottnak nincs, vagy nem lelheté fel az eltemettetésért koteles személy, vagy- az
eltemettetésre koteles személy nem tud gondoskodni - az elhunyt személy kdztemetésének
elrendelése irant intézkedik az intézményvezetd a haldleset szerinti illetékes telepiilés
onkormanyzatanal.

X. AZ EGYENI ES A KOZOSSEGI VALLASGYAKORLASRA
VONATKOZO SZABALYOK

Intézményiinkben biztositott a szabad vallasgyakorlas lehetdsége.

Vallasgyakorlasra az egyhazak képvisel6i segitségével lehetéség van intézmeényen beliil
meghatarozott napokon istentisztelet, bibliaéra, szentmise hallgatasara, egyhazi
rendezveényeken valo részvételre.

XI. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAT MEGHALADO
PROGRAMOK, SZOLGALTATASOK KORE ES TERITESI DiJA

Programok, rendezvények

Intézményen beliil szervezett kulturalis programok:
hazi mozi

tea délutan

sziiletésnapi rendezvények

tinnepi megemlékezések

kiallitasok

kirandulasok

Tovabba a felsoroltakon kiviil a szabadid6s programok és szolgaltatasok korét az ellatottak
térités ellenében az érdeklddési koriiknek és igényiiknek megfeleléen veheti igénybe:

e szinhaz,
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®  mozi,

o miivészeti rendezvények, stb.

Apolod-gondozo személyzet - téritési dij nélkiil gondoskodik:
- borotvalasrdl (hetente kétszer)
- hajvagasrél

Borotvahabot, borotvapengét, sampont stb. biztositjuk.

Térités nélkiil vehet6é még igénybe:

beteglatogatas;

kirandulasi lehetéség;

tarsalgokban elhelyezett televizidkésziilék hasznalata;
teakonyhdkban elhelyezett késziilékek;

Az intézmény alapfeladatat meghalad6 programok, szolgaltatasok kore

Eseti téritési dijat kell fizetni az alapfeladatok korébe nem tartozé szocialis szolgaltatasokért,
valamint az intézmény éltal szervezett szabadidés programokért:

» a lakoszobabol az intézmény telefon halézatan keresztiil torténd telefonalas
dija;

» csoportos igény esetén mozi, szinhaz, flrdé latogatast, kirandulasokat
szerveziink, mely szolgéltatas ellenértéke megegyezik a ténylegesen felmeriil6
koltsegekkel;

» lakdszobéban iizemeltetett tv dija

Az intézményben lehet6ség van kiilon térités ellenében igénybe venni fodrasz és pedikiirds
szolgaltatast.

XII. VEGYES RENDELKEZESEK

Vagyon- és tiizvédelem

Minden ellatott és dolgozd kotelessége az intézmény vagyontargyainak, berendezéseinek
védelme, rendeltetésszer hasznalata, allapotanak megdvasa.

A lak6szobakban a tea- kavéf6zés, ételmelegités, rezsohasznalat tlizveszélyessége miatt nem
engedélyezett.

Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohdnyzok védelmérsl és a dohany termékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l rendelkezése alapjan a Szent Borbala
Idések Otthona teljes kiil- és belteriiletén dohényozni tilos! Nem lehet dohanyozni az
intézményhez tartozé udvarban parkoloban, parkban sem! Az intézmény keritésen beliili
teljes teriiletén.

Szandékosan okozott kir megtéritése A szandékos karokozasért az ellatott és dolgozod
anyagilag is felelGs.
Vitas esetekben az Erdekvédelmi Férum részvételével egyéni elbiralasra van mod.
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Kiilonosen szandékosnak kell tekinteni az agresszivitasbol, alkoholos befolyasoltsaghol eredd
karokozast.

Hanyagsag, szandékossag esetén a falfeliilet festése, javitasa, kornyezeti szennyezettség,
ételmaradék ¢épiilet korili eltavolitasanak rendkiviili koltségei is a szandékos karokozora
terhelhetdk.

Berendezési targyak zarainak kulcselvesztés miatti cseréje szintén az ellatott koltségeinek
terhére torténhet.

Az intézmény Hazirendje a fenntarté onkormanyzat jovahagyasanak idépontjatol
érvényes.

A Hazirendet gondozasi részlegenként jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni, hogy a
jogosultak, a hozzatartozdik és az intézmény dolgozoi szdmdara folyamatosan hozzaférhetd
legyen.

A Hazirend egy példanyat az ellatas igénybevételkor at kell adni a jogosultnak.

A Hazirend végrehajtasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A Hazirend 1993. évi IIL
torveny és az 1/2000. (1. 17.) SZCSM rendelet alapjan késziilt.

Elfogadva: Berente Kozség Onkormanyzat képviselo-teStiletének vuvvuuneerernnsereeemennnserens
onkormanyzati hatarozataval.

Dobi Andrea
Intézményvezetd
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Hazi Segitségnyujtas Szakmai Program

SZAKMAI PROGRAM

A fenntarté neve: Berente Ko6zség Onkormanyzata
3704 Berente, Esze Tamaés ut 18.

Intézményi egység neve:  Szent Borbala Idések Otthona

Hazi Segitségnyujtas
3704 Berente, Ady Endre Gt 7-11.

I. Hazi segitségnyujtas célja, feladata:

Célja:
A hazi segitségnyujtas azt a célkitlizést valositja meg, hogy az idés ember a leheté legtovabb
maradhasson megszokott kornyezetében, ahol a kialakult szokas-rendszere segiti mindennapi

€letében, ahol még a legtdbb emberi kapcsolatot tudja fenntartani.

Feladata:
Az igénybe vevé 0nallo életvitelének fenntartisa sziikségleteinek megfeleléen lakasan,

lakdkodrnyezetében.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast biztosit.

Szocialis segités keretében kdzremiikodik a lakokdmyezeti higiénia megtartasaban, a
haztartasi tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritdsaban torténé segitségnyujtasban, szilkség esetén a bentlakésos

szocialis intézménybe torténd bekdltozéskor segitséget nyuijt.

Szemelyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevivel a segité kapesolat
kialakitasat és fenntartdsat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szociélis

segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zéen a Szt. 63.8 (5) bekezdése szerint
vizsgélni kell a gondozasi sziikségletet. A hazi segitségnyujtast a Szt. 63.§ (6) bekezdésében
foglaltak szerint a gondozasi sziikségletnek megfeleld idétartamban, de legfeljebb napi 4

oraban kell nyajtani.
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A szolgéltatas nyujtasa soran az SzCsM rendelet 27.§ (5) bekezdése, valamint a rendelet 5.
szami melléklete szerinti teveékenységnaplot vezet, melyet az integralt intézmény
igazgatojanak megbizasa alapjan a szakmai vezeto havonta alair.

A hazi segitségnyijtas csaladpotlo szerepet 1at el, lekiizdve az izolacid biologiai,
pszichés és szocialis kdvetkezményeit.
A tevékenység Osszetett, szerteagazo, az életvitel minden teriiletére, részleteire kiterjedd teljes
korl gondozést jelent.
Szikség szerinti szolgaltatds és segitségnyujtas, azoknak az idoskort, fogyatékos vagy
egészségi allapotuk miatt raszoruld személyeknek, akik azt életvitelikhoz, személyi és
komyezeti tisztasaguk biztositdsdhoz, tarsas kapcsolataik apolasahoz, kulturdlis igényeik

kielégitéséhez, érdekeik védelméhez igénylik.

II. A megvalositani kivant program bemutatasa, létrejovée kapacitasok, a

nyujtott szolgaltatas elemek, tevékenység.

Kapacitds:
A feladatellatast gondozéasi korzetenként egy hazi gondozoné végzi napi 8 ordban. Ami a
felmeriilé gondozasi igényt kielégiti. A tevékenység Osszetett, szertedgazo az életvitel minden

teriiletére kiterjedd, teljes korti gondozast jelent.

Szolgaltatas elemei:
Az ellatast igénybevevok fizikai, egészségiigyi, pszichés gondozasa, az orvos eldirasa szerinti
alapvetd 4apolasi, gondozasi feladatok ellatasa, sziikségletnek megfeleléen lakasan-

lakokornyezetében.

a) Szocialis segités keretében:
A lakokornvezeti higienia megtartasaban valo kozremiikides korében:
- takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdoszobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)
- Mosas
- vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodes korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet meértekéeben

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
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- mosogatas
- ruhajavitas
kozkutrol, furtkutrol vizhordas

- tizelo behordasa kélyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység

egyéb szakmai kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt
- kisérés

- Segitségnyijtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a  kialakult

veszélyhelyzet elharitdsiban
- Sziikség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe térténd bekdltozés segitése
b) Személyi gondozas keretében:
Az ellarast igénybe vevével segité kapesolat kialakitasa és fenntartasa kérében:
-informacionyijtas, tanacsadéas és mentélis timogatas
- csaladdal, ismer6sokkel vald kapesolattartas segitése
- az egeszség meglOrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben
kézremiikodés
- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok kérében:
- mosdas
- furdés
~  Oltoztetés
~ agyazas
- agynemiicsere
- inkontinens beteg elldtasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszérzet apolas

- szaj, fog és protézis apolas

- kdrémapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6zés

- feliileti sebkezelés

- sztémazsak cseréje

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas €s vércukor mérése

- hely - és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
- keényelmi és gyogyaszati segédeszkzok beszerzésében vald kdzremiikodés

valo

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitisa, karbantartasaban

valo segitségnyujtas

- a haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kdvetése (a tevékenység elvégzésében

valé kompetencia hataraig)
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A hazi segitségnyujtésban részesiilé személyre vonatkozdan gondozasi tervet kell késziteni.
Ha a héziorvos dpolasi feladatokat is sziikségesnek lat, akkor épolasi tervvel kell kiegésziteni.
A gondozas formajat, gyakorisagat, modjat a vezeté gondozond a gondozasi tervben foglaltak
szerint hatarozza meg. Ha a gondozasi sziikséglet napi négy orat meghaladja, a szolgéltatast

igényldt tajékoztatni kell a bentlakdsos intézményi ellatas igénybevételének lehetéségérdl.

ITI. Mas intézményekkel torténé egyiittmiikodés modja.

Az intézmény tevékenységéehez sokrétli munkakapesolat kialakitasa szikséges. Az ellatottak
sziikségleteinek megfeleléen személyi segités feladatainak hatékony ellatasahoz sziikséges
mas intézményekkel egyiittmiikodni.

Az intézmeényekkel vald egyiittmikodés célja a szocidlis ellatérendszer rugalmas
egytittmikddése, amely kélesonos parbeszédben, szakmai ismeretatadasban valésul meg.

Az intézmeények vezetdi a szakmai megbeszéléseken kolesondsen téjékoztatjidk egymést az

altaluk szerzett tapasztalatokrol, alkalmazott modszerekrdl és eredményekrol.

Kapcsolatot tartunk:

a megyeben €s az orszagban milk6dd bentlakasos intézményekkel, alapellatast

nyujté intézményekkel,

- egeszséglgyi intézmeényekkel ( haziorvossal, korhazi szakrendelésekkel, korhazi
szocialis munkasokkal, stb. )

- civil szervezetekkel,

- aszocialis ellatorendszer egyéb intézményei

- segito és érdekvédelmi szervezetekkel

- Berente Kozség Polgarmesteri Hivatala

- mivelodési intézmények

Az egyiittmitkddes modja.
- telefon, e- mail,

- személyes talalkozok,
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- szakmai konferenciak,
- tapasztalat cserelatogatasok,

- kozos kulturalis rendezvények szervezése

m”e

IV. Az ellatandé célcsoport jellemzéi.

Ellarottak kore

Az ellatottak kore kiterjed a Berente telepiilés lakossagéra:
- mindazokra, akik e szolgaltatasi format a koruknal fogva, egészségi 4llapotuknak,

szocialis helyzetiiknek megfelelGen igénybe kivanjak venni.

Demogrifiai mutatoi

A szemelyes gondoskodast nyujté alapellatds biztositasat mar 2001. év 6ta a telepiilési
onkorményzat végzi. A szervezeti integracié soran az alapellatas szolgaltatasi korb6l a
szocidlis etkezés, hazi segitségnyijtas és nappali ellatas keriil az intézmény szolgaltatasai
kozé.

Az alapellatast a Berente kozség kozigazgatasi teriiletén é16 ellatast igénylék szamara
biztositja a fenntarté telepiilési 6nkormanyzat.
A Berente kozség lakossagat megvizsgalva az 50. év felettiek ardnya a lakossag 29%-at

eléri2010-ben.
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[ ferfi
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Berentei férfiak és nék életkor szerinti eloszlasa

= 2002.¢v ®m2003.6v ®m2004.ev ®=2005.¢v ®2006.¢v ™ 2007.év = 2009.¢v =

2010.év

P

Az adatokbol jol lathatd, hogy az elmilt 8 évben az dreged6 lakossag szama az elsd 5

éves intervallumban (50-60. év kozott) 22 % emelkedést mutatott, majd az utébbi 2 évben

ebbe a korcsoportba tartozok létszama a n6k esetében 4 %-al csokkent, a férfiak esetében

viszont 15 %-al nétt. Jelent6s novekedés lathato a 81 év feletti lakossag szamdaban, mely az

elmilt 7 évben megtobbszorézédott, valamint a 71-80 év kozotti ndi lakossag szamaban,

mely 32%-al novekedett.

Férfiak szama 2002-2010 kozott Berentén

L e L2 U
& & 4 A 5 = S s
2002.év | 2003.¢v | 2004.¢év | 2005.¢év | 2006.€v | 2007.év | 2009.év | 2010.0v
m 50-60 éves férfi 52 51 62 62 63 &6 63 74
= 61-70 éves ferfi 44 40 32 28 32 29 33 35
= 71-80 éves férfi 14 17 23 27 28 28 32 31
= §1-éves férfi 3 2 1 2 2 3 i} 14

A kozségben €16 50 év feletti férfi lakossag szamaranya 2002. évi 114 férél 2010. évben

154 fore emelkedett, ez a 1étszam valtozas a férfiak korében 26%-os emelkedést jelent az 50

éven feliiliek korében. (A 2008. évi beszamoldban ez az emelkedés csak 10%-o0s volt, a

2009.¢évben pedig a 2008. évhez viszonyitva 18%-os emelkedés lathato) Az emelkedés okai:
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e sziiletéskor véarhato atlagos élettartam folyamatos emelkedése,
® az egészségiigyi és szocidlis szolgaltatasok egyre szélesebb korii elterjedése,

e a telepiilésen az életmindség javulasa.

A telepiilésen €16 50. életév feletti néi lakossag szama 2002. év 167 f6r6l 2010. évben
253 fore emelkedett, az emelkedés ardnya 34%-o0s. Fontos megallapitani, hogy az
intézménylink 2007. decemberében kezdte meg miikddését, igy 55 f6 tobblet 1étszam jelenik
meg a ndk statisztikai kimutatasaban. Ebbdl lathatd, hogy a 80 év felettiek szama emelkedett

meg a telepiilésen a legnagyobb aranyban a vizsgélt id6szak utolsé 2 évében.

0 NSk szama 2002-2010 kdzott Berentén -

70 |7

6o
50
40
30
200

10 1

° 2002.¢6v | 2003.év | 2004.év | 2005.€v | 2006.¢6v | 2007.6v | 2009.év | 2010.6v
B 50-60¢évesnd| 57 62 65 68 72 76 74 73
®61-706vesnd| 64 65 61 58 55 55 56 59
= 71-806vesnd|  am ay aa aa ax an BH b
m81-oves nG o 0 0 ) 0 0 a1 54

A ndk esetében is lathato, hogy jelentés az emelkedés a 71 és 80 éves korosztaly kozott.
Ennek oka egyrészt az intézmény megnyitdsa, masrészt:

e sziiletéskor varhato atlagos élettartam folyamatos emelkedése,

e az egészségiigyi €s szocialis szolgaltatasok egyre szélesebb kort elterjedése,

e atelepiilésen az életmindség javulasa

Berente id6skori lakossag létszamaranyanak valtozésat latva  egyértelmiien
megallapithatd, hogy az 50 év feletti id6s lakossag aranya folyamatosan emelkedik, ezért
elengedhetetleniil sziikséges a személyes gondoskodast nyujté ellatisok folyamatos
fejlesztése, foként azon ellitasok minél szélesebb korli igénybevételi lehetdségének
kialakitdsa, amely ellatasok a lakéotthonban t6rténd életvitel minél hosszabb idejii

fenntartasat segitik el6. [gy nagyon fontos az alapellatas folyamatos fejlesztése.
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Fontos feladat az alapellatds olyan formaban tortén$ alakitasa, hogy az minél
szélesebb kor szamara tudjon megfelelé szolgaltatdst nyujtani. LehetGséget biztositson a
minél hosszabb ideig a megszokott élettérben torténd életvitelre.

Ahhoz, hogy megfelelden tudjuk meghatarozni az alapellatds szakmai tartalmat sziikséges

megvizsgalni az eddig a teleptilésen nyujtott szolgaltatasok szamanak alakulésat.

V. A feladatellatas szakmai tartalma, médja, biztositott szolgaltatasok

formai, kore és rendszeressége.

A szolgaltatas elsodleges feladata az, hogy az id6s ember megtudja tartani a testi, lelki,
szocialis egyensulyat. Fontos, hogy az ellatas az idés ember sziikségletéhez igazodjon.
Gondoskodas:

a.) azokrol az id0s emberekrdl, akik otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat erobal
nem képesek, és roluk hozzatartozo, vagy ennek hianyaban eltartd nem
gondoskodik,

b.) azokrol a pszichiatriai betegekrél, fogyatékos személyekrél, valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbdl adoddan az 6nallo életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek,

c.) azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az

ellatasi format igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varnak.

Formai:
— fizikai,
— egeszsegligyl,
— pszichés,

— érdekvédelem, foglalkoztatas.

A feladat ellatas rendszeressége:
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A gondozéndk hétfétsl péntekig, 7°-15" 6raig biztositanak szolgaltatast.
A feladatellatas torténhet:
# teljes gondozasban: minden feladatot a gondozononek kell megoldania,
& rész gondozasban: csak bizonyos feladatok elvégzésére kémek gondozondi
segitseget,
— rendszeresen — mindennapos gondozas,
— heti 1-2-3 alkalommal torténd gondozas keretében.
% hatérozatlan idére szdéloan.

& hatarozott idére szoloan pl.: betegség idejére.

A hazi segitségnyljtds gyakorisagat, a szolgdltatast igénylé gondozési sziikségletét
megallapito ,,Igazolasban™-ban foglaltak keretei kozott kell figyelembe venni. Amennyiben
az igénylé nem igényli a gondozasi vizsgalatrél kiallitott igazolas szerinti napi 6raszamnak
megfeleld iddtartami hazi segitségnyujtast, a szolgaltatast az altala igényelt id6tartamban
kell nytjtani. A szolgaltatds nytjtasa soran minden esetben az ellatott sziikségleteit vessziik
figyelembe, rugalmasan alkalmazkodva a véltozasokhoz A segitségnyujtas soran figyelembe
kell venni a szolgaltatast igénybevevé megmaradt képességeit, igényeit.

A szolgaltatashoz téritésmentesen lehet hozzajutni.

VI. Az ellatas igénybe vételének médja:

A szolgéltatds igénybe vétele Onkéntes az ellatast igénylé kérelmére torténik az
intézményvezeténél. Ha az ellatast igényl0 cselekviképtelen a kérelmet a tdérvényes
képviseld terjeszti el6. A korlatozottan cselekviképes személy torvényes képviselGjének

beleegyezésével teheti meg.

A kérelem tartalmazza az ellatott haziorvosanak javaslatat, az orvosi vélemény segitség €s

tampont a gondozasi feladatok meghatarozasaban. A kérelmet lehet szoban is benyujtani.
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Az ellatasba vételt elégondozas elézi meg. Az elégondozast a vezetd gondozd és az altala
megbizott gondozénd végzi. Az el6gondozast végzd személy tajékozdodik a szolgltatast
igénybe vevé helyzetérol, egészségi éllapotarl, annak megallapitdsa céljabol, hogy az
igénybe vevo allapotanak és sziikségleteinek megfelel6- e az intézmény szolgaltatasa.

Az elégondozast végz6 személy sziikség esetén segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek,
az elégondozas soran észlelt, és hataskorébe nem tartozé probléma megoldaséban,

illetve a gondozasi sziikséglet vizsgilatdnak kezdeményezésére szolgald kérelem
kitdltésében. Az ellatas iranti kérelem alapjan megtorténik az igényld gondozasi

szitkségletének vizsgélata.

A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a kérelmez6t tajékoztatni kell az ellatas
idotartamarol, személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabélyokrél. Ha az
ellatast igénylé vagy torvényes képviselGje a dontést vitatja, az értesités kézhezvételtsl
szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az Intézményi ellatds igénybevételének idépontjaban, az intézményvezeté és az ellatast
igénybe vevd, illetve torvényes képvisel6je megallapodast kot.

Az intézményi egységvezetd az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast

igénylok felvételérol.

A megallapodas tartalmazza:

-az ellatas id6tartamat
-az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok formajat, modjat, korét

-személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat
Téritési dij:
Berente Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Onkorményzati rendelete a

személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatisokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a

fizetend6 téritési dijrol sz016 rendelete értelmében a Hazi segitségnyujtas téritésmentes.

VII. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi médja

Az intézmeény nynjtotta szolgaltatasokrol szolo6 tajékoztatas formai:
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Helyi képujsag

www.berente.hu web oldalon.

Helyi sajtoban megjelend irasbeli tajékoztato

Y V V¥V VY

Kozmeghallgatasokon torténd informacié nyujtas
» Képviseld testiileti iiléseken beszamolok keretében.
A személyes gondoskodast nyujto alap- és nappali ellatast nyujto alapellatasi egységben

az ellatast igénybe vevo személlyel, illetve torvényes képvisel6jével kapesolatot tartanak.

Ennek moédja:

- a személyes kapcsolattartas, amely torténhet: az intézmény irodahelyiségében, vagy

az ellatott lakasan,

- telefon igénybevételével,

- irasban: minden az intézménnyel és az ellatottal kapcsolatos megallapodasrol,
értesitésrdl, téritési dij feliilvizsgalatarol, esetleges téritési dij fizetésének elmulasztisardl
stb, irdsos dokumentaci6 késziil, melynek egy példanyat megkap az ellatott, vagy torvényes
képviseldje,

- lzenetatadas.

VIII. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak

védelmével kapcsolatos szabalyok.

Az ellatottnak joga van a szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotéra tekintettel a
teljes kord ellatasra.
A ellatast Ggy kell végezni, hogy figyelemmel legyen az igénybe veviket megilletd

alkotmanyos jogok teljes korii tiszteletben tartasara, kiillonos tekintettel:
- az élethez,

- az emberi méltésaghoz,
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- atesti épséghez,

- testi, lelki egészséghez valo jogra.

A személyes gondoskodas biztositasa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részesiild személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek (adatvédelem,
egyenld banasmaod, tajékoztatas)

Az ellatottakrol, vagy azok csaladjardl nyert informaciokat az ellatist végzé koteles
megorizni és titokként kezelni.

A gondozond az ellatottakat tajékoztatja az ellatottjogi képviseld éltal nydjthatod segitségadas

lehetdségeirdl, az ellatottjogi képviseld elérhetségérol.

Az ellatast igénybe vevd tajékoztatasa:

Ellatasba valo felvételkor az étkeztetés tigyintézbje, tajékoztatja az ellatast kérelmez6t illetve
torvényes képviselojét

- ellatas tartamardl

- panaszjoguk gyakorlasanak modjarol

- intézményi jogviszony megszinésének eseteirdl

- intézmeény hazi rendjérdl

- fizetendd téritési dijrol, teljesités feltételeirdl, tovabba a mulasztas kévetkezményeir6l.

- ajogosult jogait és érdekeit képvisel6 tarsadalmi szervezetekrol.

Az ellatottjogi képviseld feladatai:

Elére meghatéarozott idépontban fogaddorat tart.

- Téajékoztatast nyujt az ellatottakat érintd alap jogok tekintetében.
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- Segiti az ellatottakat az ellatissal kapcsolatos problémak, kérdések megoldasaban,
szilkség esetén segiti az intézmény és az ellatott kozott kialakult konfliktus

megoldéasaban.

Szocialis szolgaltatast végzok jogai:

- biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddé megbecsiilést megkapjak.
- tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személységi jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltatd megfelelé munkavégzési koriilmeényeket,

biztositson szamukra.

A Szakmai program hatalybalépése:

Az intézmény Szakmai programja a fenntarté onkorményzat jovahagyasanak idépontjatol

érvényes.

Elfogadva: Berente Kozség Onkorményzat képviselo-testiletének ......eveeeerssnenenns
Onkormanyzati hatarozataval.

Dobi Andrea

Intézményvezetd
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