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UGYREND

1. Altalinos rendelkezések

1.1. Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan

részletesen meghatarozza a Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye altal ellatando6 feladatokat,

a vezetOk és az ellatisért felel6s alkalmazottak feladat és hataskorét, a helyettesités rendjét, a belso és

kiils6 kapcsolattartas rendjét és szabalyait.

Az ligyrend tartalma:

1.

A gazdasagi feladatok végrehajtasahoz kapcsolddé elbirasok, szabalyok:

1.1. Koltségvetés tervezése

1.2. Az el6iranyzat felhasznalas, médositas

1.3. Kotelezettségvallalas

1.4. Beszerzés, kozbeszerzés

1.5. Beruhazas, felujitas

1.6. Az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés

1.7. Vagyongazdalkodas

1.8. Informécidaramlas, bizonylatok tovabbitasa
1.9. Munkaeré- bérgazdalkodas

1.10. Pénzkezelés

1.12. Beszamoldok, adatszolgaltatas, fokonyvi és analitikus konyvelés,
nyilvantartasok

1.13. Szabalyozas, szabalyzatok

A szakmai feladatok végrehajtasahoz kapesolddo eldirasok, szabalyok:

2.1. Gondozasi tevékenység

2.2. Egészségiigyi ellatas, szakapolas
2.3. Mentalhigiénés ellatas

2.4. Foglalkoztatas

2.5. Ellatotti érdekvédelem

2.6. Dokumentacios feladatok

Az elelmezési feladatok végrehajtasihoz kapesoloda eldirasok, szabalyok:

A Kisegitd tevékenységek végrehajtésahoz kapesolodo eldirdsok, szablyok:
4.1, Karbantartas

4.2. Mosodai tevékenység

4.3, Takaritasi tevék

pénziigyi
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1.2. Az iigyrend személyi hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kristaly Szocilis Intézmény Békés Varmegye
(tovabbiakban: Intézmény) dolgozoira és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a

tovabbiakban: Mt.) alapjan munkaviszonyban all6 személyekre.

3. Az intézmény jogallasa, illetékessége
1.3.Az intézmény 1l lHetékessége

Az intézmény neve: Kristaly Szocialis Intézmény Bekés Varmegye
Az intézmény székhelye: 5516 Korosladany, Nagy Marton u. 2.
Az intézmény vezetése: Igazgato vezeti
Alapitas idépontja:1979. oktober 15.
Alapito okirat kelte: 2023. marcius 03.
Alapito6 okirat szama:A-305-1/2023.
Agazati azonosité: S0021863
Torzskdnyvi azonosité: 802101
PIR szam: 344508
Adészam: 15344502-1-04
Ellatasi teriilet: Békés Varmegye kozigazgatasi teriilete
Jogallas: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv, mely pénziigyi és gazdasagi feladatat egyiittmiikddési
megallapodas alapjan a k6zépiranyitd szerv latja el.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol szolé 1993. évi 1. torvény 85/A § szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositasa.
Alaptevékenysége:
A bentlakéasos intézményben az 6nmaguk ellatdsara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
krénikus pszichiatriai €s szenvedélybeteg személyek apolasa, gondozasa, szakapoldsa, napi 6tszori
étkeztetése, sziikség szerint ruhézattal, textilidval torténd ellatasa, mentalis gondozésa, egészségiigyi
ellatasa. Feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi IIl. torvény az
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet és végrehajtasi utasitasai, a

vonatkozé jogszabalyok a bentlakasos intézményben alapjan latja el.
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1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd
Vezet§ dpolo 3 Elelmezésvezetd
Vezet6 megbizassal rendelkezd
szocidlis munkatars i
. v Intézmény lizemeltetés:
Vezet§ megbizassal Intézmény . o
rendelkezd 4polok - élelmezési csoport
P lizemeltetés:

Terapids, szocialis
munkatarsak

Apolok, szakapolok, gondozok,

segédapold

Intézménylizemeltetés:

- iroda egység

- karbantartas

mosoda
takaritok

A Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona engedélyezett 1étszamanak felosztasa

Munkakor Engedélyezett 1étszam (f6)
Igazgato i o
Vezetd apold 1
Intézmény-lizemeltetés 19
Szocialis és terapias csoport 3
Apolasi, gondozasi, szakapolasi 32
csoport
Osszesen: 56

II1. Az Intézmény feladatai

Az ellatottak teljes korl ellatdsanak megvaldsitasa.

A pszichiatriai betegek otthonaban a kronikus pszichidtriai beteg ellatds igénybevételének

idépontjaban nem veszélyeztetd allapotu, akut gyogyintézeti kezelést nem igényeld, és egészségi
allapota, valamint szocialis helyzete miatt Snmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes

kort ellatdshoz kapcsolddd, apolasi, gondozasi, szakapolasi, ¢lelmezési, mosési, takaritasi,

foglalkoztatasi és mentalhigiénés feladatok.
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Gondoskodunk az ellatottak:

- Testi higiénéjérol

- Etkeztetésér|

- Gyogyszerelésérol

- Orvosi ellatasardl

- Ertékeik megdrzésérdl

- Latogatasardl és szabadsagolasarol

- Ellatott jogi képviseletérdl, érdekvédelmérdl
- Foglakoztatasardl

- Preventiv tevékenységekrol

- Gyo6gyaszati segédeszkdzok biztositasarol
- Kozgyodgyellatas igénylésérdl

- Mentalis gondozasukrol

- Szabadid6s programokrol

- Textiliak mosasa, javitasa, raktdrozisa

- A helyiségek karbantartasa

- A helyiségek takaritasa.

1. Vezetd apolo feladatai:

A szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatnak megfelelden szervezi és iranyitja az intézményben
é16 gondozottak apolasat, szakdpolasat, gondozasat, mentalhigiénés gondozasat, foglalkoztatasat.
Biztositja a gyogyitd megel6z6 tevékenységek hatékony miikodését. Figyelemmel kiséri az intézmény
életét; technikai, szervezési, humanerdforras gazdalkodast érintd modositd javaslatokat tesz.
Feladatkorét érint6 szakmai programokon képviseli az intézményt. Szervezi €s elokésziti az intézmény
tradicionalis {innepeit, rendezvényeit.

2. Vezetdi megbizassal rendelkezo apolok:

A pszichiétriai betegek otthonaban a gondozottak teljes korii ellatashoz kapcsolédd apolo, szakapolo,
gondozd munka iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése.
3. Elelmezésvezetd:
A pszichiatriai betegek otthondban a konyha egységén a konyhai munkafolyamatok feliigyelete,
irAnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.
4. Gondozok:

A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének

idépontjaban nem veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és egészségi
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allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes
kori ellatashoz kapesolodo, apolasi, gondozasi feladatok.

A pszichiatriai betegek otthonaban a krdnikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének
idopontjaban nem veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és egészségi
allapota, valamint szocidlis helyzete miatt Snmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes
korh ellatashoz kapcesolodo, apolasi, szakapolasi feladatok.

6. Terapias, szocialis munkatarsak:

A pszichiatriai betegek otthonaban a teljes kori ellatashoz kapcsolodd, mentathigiénés, foglalkoztatasi
feladatok ellatasa.

7. Mosodai munkatarsak:

Munk4javal folyamatosan és aktivan részt vesz az intézetben hasznalt textilidk mosasaban,
fert6tlenitésében, vasaldsaban, és a textiliak javitasaban, varrasaban. Gondoskodik a szakmai el6irasok
betartasarol.

8. Takarité munkatarsak:

Munk4javal folyamatosan és aktivan részt vesz a gondozasi egységek, teraszok, filagoriak
takaritasaban. Gondoskodik a szakmai el6irasok betartasarol.

8. Irodai munkatarsak:

e Gazdasagi iigyintézd:
Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, anyag- €s eszkozgazdalkodasi,
tevékenységgel, ellatottak téritési dijaval, kozfoglalkoztatassal, fejleszto foglalkoztatassal
Osszefliggd feladatok ellatasa.

o Vezeld megbizassal rendelkezd szocidlis munkatdrs:
Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Ellatottakkal
kapcsolatos jelentések, analitikak, a dolgozdk tovabbképzésének szervezése, lebonyolitasa, az
intézmény humanpolitikai anyag- és eszkdzgazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggd feladatok
ellatdsa az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkajanak irdnyitasa, koordinaldsa és ellenérzése.

o Terdpidas munkatdrs (iigyintézo):
Az intézményben é16 lakdk térzskonyvi nyilvantartasanak naprakész vezetése, az intézmény
adminisztracids feladatainak elvégzése, tovabba a készletraktarak (tisztitoszerek, anyagok,
textiliak) egyszemélyi felelds kezeloje, beszerzések teljes korii lebonyolitdja, iizemanyag
elszamolas, iktatérendszer mikodtetdje.

o Személyiigyi iigyintézd:
A kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban all6 kozalkalmazottak és
munkavallalok tekintetében a munkaltatoi intézkedések eldkészitésével kapcsolatos
személyiigyi, fegyelmi, szocialis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitiintetési, elismerési

javaslatok felterjesztésével 6sszefiiggd feladatokat.

7
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Terdpids munkatdrs (elldtotti pénzkezelo):
Az intézményben €16 ellatottak személyi anyagaiban bekvetkezett valtozasok dokumentélasa,
ellatottak készpénz, takarékbetét és letéthez kapcsolddo pénzkezeléssel kapesolatos feladatok

ellatasa, mentalhigiénés gondozas.

9. Elelmezési egység:

szakdcs:

A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjan a kiadott
nyersanyagok Osszes felhasznaldsaval a tudasanak, képességének megfelelden mindségileg és
mennyiségileg elkésziti az aznapi ételsort, figyelmet forditva az Elelmiszeripari el6irasokra,
tébbek kdzt a HACCP rendszer kévetelményeinek a betartasara.

konyhai kisegitd:

A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha teriiletén kiadott munka szakszerii és hatékony
elvégzése, tekintettel az Elelmiszeripari eldirasokra, tobbek kozt a HACCP rendszer

kovetelményeinek a betartasara.

A részletes feladatok a munkakori leirasban keriilnek meghatarozésra.

SZMSZ

<«——»| Munkakori leiras

A
v

Ugyrend

Y

A

LV. A pazdasagi leladatok végrehajtasahoz kapesolodo eloirasok, szabalyok :

1.1. Koltségvetés tervezése:

Az intézmény az eldézetes koltségvetési javaslatat az iranyitd szerv 4ltal meghatarozott hataridére €s

tartalommal késziti el, az 4ltala készitett analitikus nyilvantartasokbol a fenntarté kérésére informaciot

szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasdhoz.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasdgi iigyintézék és a személyiigyi tigyintézd

késziti el az analitikus nyilvantartasokbol.

A szervezeti egység igényeinek tartalmaznia kell:

létszam €s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a specialis beszerzési igényeket, karbantartasi, feltjitdsi munkalatokat.
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A kiadasi eliranyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény
feladataival kapcsolatosak:

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzddésen, megallapodason alapulnak,

- rendszeresen el6forduld,

- eseti jelleggel varhatd,

- az eszkdzobk hasznositasaval Osszefiiggd.
A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését

a Belligyminisztérium hagyja jova.

1.2. Az eloirdnvzat felhasznilds, modositas

Az intézmény igazgatdjanak felelossége az eldiranyzatokon beliil torténd gazdalkodéas. Az irdnyitd
szerv altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott eléiranyzat atcsoportositasokat,
illetve eldirdnyzat modositasokat az iranyitd szervnél kell kezdeményezni.
Az elbiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:

- eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az eldiranyzat modositast megalapozo dokumentumok,

- ajovahagyott eldiranyzat modositdsok nyilvantartasa.
Az el6iranyzat modositasa végrehajtasaért az intézményvezetd és a Varmegyei Gazdasagi

Osztalyvezeto egyiittesen felel.

1.3. Kotelezettséevallalis

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézmény igazgatdja sajat hatdskorében (tavollétében,
akadalyoztatasa esetén a pénziigyi koordinator) gyakorolja a Kotelezettségvdllalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és utalvanyozds rendjérol szold szabalyzatban
rogzitettek és a Gazdalkoddst érintd feladatmegosztdsban meghatarozott eljaras szerint.

A Kkotelezettségvallalas kezdeményezése az Intézményt6l indul, oly modon, hogy a gazdasdgi
igyintézé, vagy a vezetd megbizdassal rendelkezd szocidlis munkatdrs rogziti az igényt az EcoStat

program rendelés modulban.

1.4. Beszerzés, kizbeszerzés

Az intézmény éves beszerzési igényét Ossze kell allitani és az év kozben felmeriild beszerzési

igényeket is meg kell kiildeni a Fejlesztési Osztaly részére.
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A beszerzés és kodzbeszerzés részletes eljarasrendjét A Beszerzési és Kozbeszerzési Szabdlyzat
tartalmazza.

A beszerzések folyamataért a terdpids munkatdrs (iigyintézé) és a gazdasdgi vigyintézd felel.

1.5. Beruhazas, felijitas

Az Intézménynek a beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb feladatokat kell
ellatni:
- a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasdhoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eliranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,
- elbiralni, hogy a tervezett beruhazas, felljitas dsszege milyen beszerzést igényel,
- abeszerzés és kdzbeszerzés szabalyzatban leirt eljarasrendnek megfeleld lebonyolitas,
- a befejezett beruhdzasokkal, felajitdsokkal kapcsolatos alloméanyba vételi bizonylat, {izembe
helyezési okmany elkészitése,
- a beruhazassal, felGjitdssal létrejott targyi eszkozoz, immateridlis javak konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben torténd szambavétele.
A beruhazasok és felujitdsok folyamataért a terdpids munkatdrs (iigyintézd) és a gazdasdgi iigyintéza,

felel.

1.6. Az iizemeltetés, fenntartds, milkidtetés

Az intézmény kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kovetkezok:
- az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése, eldiranyzatokkal
torténd dsszehasonlitasa, egyeztetve a Kirendeltség Fejlesztési Osztalyaval,
- akoltségtakarékos megoldasok keresése,
- kotelezettség vallalasok eldkészitése, lebonyolitasa.
A jovahagyott eszkozok, anyagok beszerzéséért, a fenntartasi, karbantartasi feladatok el6készitéséért,

lebonyolitasaért a terdpids munkatdrs (iigyintéz8) és a gazdasdgi iigyintézo, felel.

1.7. Vasvongazdalkodas

Az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban 1évé vagyonnal, valamint azok kezelésével dsszefliggd
alapvetd szabalyokat a Gazddlkoddst érinté feladatmegosztdsban meghatarozott eljarasrend,
Leltdrozds, Selejtezés, Eszkézok és forrdsok szabdlyzata valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg Vagyonkezelésének rendje tartalmazza.

Az intézmény, felelés a hasznalatiban allo eszk6zok miikddtetéséért, illetve a vagyon hasznalataval.

védelmével 6sszefliggsd feladatok teljesitéséért.
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Az intézmény eszkozeit és forrasait a Szdmlarend, Bizonylati vend és a Bizonylati album elSirasai

szerint kell nyilvantartani.

A vagyongazdalkodas soran az analitikus és fokonyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani kell a

vagyon teljes korii mennyiségi és értékben nyilvantartasat.

1.8. Informacioaramias, bizonvlatok tovabbitasa

A Kirendeltség és az Intézmény kozotti bizonylatmozgasokat atadas- atvételi jegyzékben kell
rogziteni, amelybol megallapithatd, hogy a bizonylatokat mikor és ki adta és vette at.
Az intézményben haszndlatos bizonylatok hasznalataval kapcsolatos eljarasrendet a Szamlarend,

Bizonylati rend és a Bizonylati album tartalmazza.

1.9. Munkaero- bérgazdalkodas

Az intézmény engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv hatarozza meg az 1/2000. (1.07.) SZCSM
rendelet 2. szamu melléklete alapjan. Az intézmény alkalmazottai részére a munkabért, illetményt,
egyéb juttatisokat és az ehhez kapcsolodd munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a
kozpontositott illetményszamfejtés Utjan a személyiigyi tigyintézd végzi.

Az intézmény dolgozdit az intézményvezetd nevezi ki a Kirendeltség Gazdasagi Osztalyvezetdje
Jovahagyasaval, és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, jogviszony megsziinésével, jogviszonyban bekdvetkezett valtozasokkal, tavollétekkel,
valtozobérrel, adozassal és egyéb jelentésekkel, beszamoldkkal, kapcsolatos elokészité munkalatokat a
személylgyi tigyintézo végzi. Az elokészitett iratok bekiildésre keriilnek a Kirendeltségre pénziigyi
jovahagyasra.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész adatokat a személyiigyi iigyintézd és a vezetd

megbizassal rendelkezd szocidlis munkatdrs végzi.

1.10. Pénzkezelés

Az intézmény pénzkezelésének szabalyozasa a Pénzkezelés rendje, az Elldrotti pénzkezelés
szabdlyzata a Gazddlkodast érintd  feladatmegosztasban megfogalmazott eljdrdsvend, és a
Pénzmozgassal jaro tevékenységek folyamatdbrdja alapjan torténik.

A beérkezd szamlakkal kapcsolatos tevékenységek klvégzése a gazdasagi sigyintézd feladata.

A kimen6 szamlakkal kapcsolatos tevékenységek elvégzése a gazdasdgi tigyintézd feladata.

A készpénzfelvétellel kapcsolatos tevékenységek elvégzése a terdpids munkatars(iigyintézd) a vezetd

megbizdssal rendelkezd szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs feladat.
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Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjével kapcsolatos tevékenységek elvégzéséért a rerdpids

munkatdrs (elldtotti pénzkezels) a telel0s.

1.11. Beszamolok, adatszolgaltatis, fékonyvi és analitikus kinyvelés, pénziigyi

nyilvantartasok

Az intézmény a gazdasagi tevékenységekhez kapcsolddd adatszolgaltatast teljesit, nyilvantartdsokat
vezet és killd meg a Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztalya felé a Gazddlkoddst érintd
feladatmegosztdsban megfogalmazott eljardsrend szerint:
- készlet, targyi eszkoz nyilvantartas, } terdpids munkatdrs (ligyintézd) feladata
- negyedéves értékcsokkenés,
- addsok, vevok nyilvantartasa, A
- téritési dij nyilvantartas,
- fejleszté foglalkoztatéas elszamolas,
- lejart kovetelések, > gazdasdgi iigyintézo feladata
- bevételek, kiadasok,
analitikus nyilvantartasok (betétkonyv fillomény, targyi eszkoz, téritési dij),

- beszamolokhoz sziikséges adatok.

- KSH felé tértén6 adatszolgaltatas teljesitése, és az éves beszamolo szdveges elkészitése,

1.12. Szabalvozas, szabalvzatok

Az 4llamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe
vételével az Intézmény helyi sajatossagoknak megfeleld szabalyzatait elkésziti, és jovahagyas céljabol
megkiildi a Kirendeltség részére (SZO= Szervezetiranyitisi Osztaly, MGO= Varmegyei Gazdasagi
Osztaly, FO= Fejlesztési Osztaly).

Miikédéshez kapesolodo szabalyzatok:
- Eves munkaterv (SZO)
- Ugyrend (SZO)
- Szervezeti és miik6dési szabalyzat (egyéb, kiilon ki nem emelt mellékletekkel) (SZO)
- Szakmai program (SZO)
- Hazirend (§ZO)
- Kozalkalmazotti szabalyzat (SZO0+MGO)
- Iratkezelési szabalyzat (FO)
- Tizvédelmi szabalyzat (FO)
- Munkavédelmi szabalyzat (FO)
- Munkahelyi kockazatértékelés (FO)
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Adatvédelmi szabalyzat (SZO)
Erdekképviseleti Forum szabalyzata (SZO)

Foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozo munkakori meghatarozasok (SZO)

Pénziigyi- szamviteli szabalyozés:

Vagyongazdalkodési és beruhazasi szabalyzat (gazdalkodast érint6 terv) (MGO+SZO+FO)
Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés szabalyzata (FO)

Vagyonvédelmi szabalyzat (MGO)

Pénzkezelési szabalyzat (MGO)

Bizonylati rend (MGO)

Szamlarend (MGO)

Eszkdzok és forrasok értékelése (MGQO)

Onkoltségszamitas (MGO)

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
(MGO+FO)

Szamvitel politika (MGO)

Bizonylati szabalyzat (MGO)

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata (MGO+FO)
Leltarozasi szabalyzat (MGO+FQ)

Beszerzés, kbzbeszerzési szabalyzat (FO)

Ellatotti pénzkezelés (SZO+MGO)

Reprezentacios kiadas (FO)

Koveteléskezelés (MGO+SZ0)

Pénzmozgassal jard tevékenységek folyamatabraja (MGO)

Anyag és eszkézgazdalkodas (MGO+FO)

Ellentrzéshez kapesolodo szabalyok:

Belsé ellenorzési szabalyzat (MGO+SZO)

A belsé kontroll szabalyzata (MGO+SZ0)

Kockazatkezelés (MGO)

Adatvédelem, adatbiztonsag kockazatai (SZO)

Informacios és kommunikacids rendszer kontrolltevékenység €s kontrollkérnyezet (FO)
monitoring (FO)

ellenérzési nyomvonal (FO)

Specialis szabalyzatok:

Elelmezési szabalyzat (FO)

Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat (FO)
Kozérdekil adatok (SZ0)
Esélyegyenldség (SZO)
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- Helyiségek és berendezések hasznalata (FO)

- Szabalytalansagok kezelése (SZO)

- Kiadmanyozas (SZO)

- Panaszok és kdzérdekii bejelentések (SZO)

- Etikai szabalyzat (SZO)

- Gyogyszerkezelés (SZ0)

- Bélyegz6 hasznalat (§Z0)

- Telefonhasznalat (FO)

- Rendkiviili események (SZ0)

- Személyes gondoskodas igénybevétele, téritési dij (FO+MGO)

V. A szakmai feladatok végrehajtiasahoz kapesolodo eldirasok, szabalyok:

1.1. Gondozisi tevékenység

A szakmai program és az éves munkaterv megvalositasa sordn az intézmény arra torekszik, hogy az
ellatottak személyre sz6l6 apolasa, gondozasa, szakdpolasa minél magasabb szinvonalon val6suljon
meg. Intézményiinkben a szakma irnyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen mikédik a
szervezés, iranyitds, az intézményi ellatast igénybevevé gondozottak apolasa, gondozasa,
egészségiigyi ellatasa, szakdpoldsa, szinten-tartdsa és foglalkoztatdsa. Gondozottaink ellatdsa két
részlegen torténik (L-11. részleg), vezetéi megbizassal rendelkezé 4polok iranyitasaval,
szakszemélyzettel, terapias, szocialis munkatarsakkal, kisegit6 személyzettel egyiitt TEAM munkaban,
havi beosztas és heti munkarend alapjan.

Apolasi-gondozasi {eladatok

Apolasi feladatok:

Teljes korii ellatds biztositisa a meglévd készségekre, képességekre, eronlétre tamaszkodva,
elsdsorban azon id6s vagy rossz szomatikus és/vagy pszichés allapoti krénikus betegek ellatasara

iranyul, akik nem rendelkeznek megfelelé erdvel, akarattal, tudéssal sajat sziikségleteik kielégitésére.

Gondozasi feladatok:

A sziikséges apolas, gondozas biztositdsa az 9nallésag megtartdsa mellett, a meglévo képességek ¢€s

6nallosag megtartasa, javitasa.

Gondozasi tevékenységek:

- személyi higiéné biztositasa,

- étkeztetés biztositasa,
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- értekeik megdrzése,

— latogatas és szabadsagolas,

- ellatott jogi képviselet, érdekvédelem,
- foglakoztatas,

N preventiv tevékenységek.
Az apolas- gondozasi feladatok ellatasaért az adott miiszakba beosztott dolgozok a feleldsek, a vezetd

dpolo és a vezeld megbizassal rendelkezd dpoldk vezetése, koordindlasa mellett.

1.2. Bgészsépiigyi elldtas, szakipolas

Az intézmény feladatanak a teljes kor(i mindségi ellatast-gondozast tekinti, melynek hatterében az
egészségligyi szolgaltatas is jelen van.

A pszichiatriai betegek koruktdl, aktudlis allapotuktdl fliggben igénylik az apoldk, gondozok
folyamatos, biztonsagos jelenlétét. Az intézmény egészségiigyi ellatasat két orvos (haziorvos €s
pszichiater), valamint az apolék kozremiikodésével valdosul meg.

Biztositjuk ellatottjaink szakorvosi ellatasat, korhazba szallitasat, betegkiséretét.

Az egészségiigyi tevékenységeket szakképzett apold, esetenként szakképzett apold feliigyelete mellett
szocialis apolé gondozd végzi.

Vezetd apolo: 1 £6

Vezetd megbizassal rendelkez6 apolok: 2 £6

Apolok: 12 6

Gondoz6: 13 16

- egészségligyi felvilagositas,

- szlirbvizsgalatok,

- orvosi, szakorvosi, gyogyintézeti ellatashoz valé jutas,

- gyogyszerrel, gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatas,

- kozgyogyellatas

- apolasi tevékenységek.
Az egészségiigyi ellatiasért az orvos altal javasoltak betartasaért, végrehajtasaért a szakapolok a
felelosek, a felelds iranyitd apolok vezetése, koordinalasa mellett.
A szakapolas keretében ellathato feladatok:

e Szondéan 4t torténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddo szakapolasi tevékenységek

végzése.

e A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje.
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Nébetegnél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapcsolddo szakapol6i feladatok, holyagkondicionalas.

Az intravénas folyadék- és elektrolitpdtlashoz parenteralis gydgyszer beadashoz kapcsolddd
szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga esetén a
testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia ¢s kiilonbdzd célt szolgald
drének kezelésének szakéapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek mutét
utan.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasahoz kapcsolodo szakapolasi feladatok:

- gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

- mozgas és mozgatas eszkdzei hasznalatanak tanitasa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése.

.Sziikség esetén kiegészitd specialis eljarasok alkalmazisa:

- inhalalas, 1égzésterapia,

- szivé alkalmazasa,

- oxigénterapia.

Tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.

A beteg allapotatdl fiiggden beszédterapia, a fizioterapia korébol: gydgytorna, elekroterapia
biztositasa.

Haldokl6 beteg otthondban torténé szakapolasa az ellatand6 feladatok megnevezésével.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

Gyogyszeradagol6 pumpa mikddtetése.

Periférias vénakaniil, braniil ellatasa.

Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,.

A szaképolas és a szakirdnyu terapias szolgaltatas soran biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tanacsadast és mindazon tevékenységek
megtanitisat, amelyet maga a beteg megtehet a beteg egészsége megtartasaért,
helyreallitasaért vagy allapota romlasanak megakadalyozasaért,

- 4polasi anamnézis felvételét, az apolasi folyamat dokumentildsat és jelentési
kotelezettség teljesitését,

- rendszeres kommunikaciot a hazi-, illetve kezel6orvossal és mas, a beteg ellatdsaban

résztvevokkel.
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Szakapolasi feladatokat végezhet:

A szakapolast orvosi elrendelés, eldzetes sziikségletfelmérés, €s tervezés alapjan, az
ellatandé tevékenységre nézve, megfeleld szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi
szakdolgozdk végzik, az apolas 6nalld-, egylittmiikdo-, és fiiggd kompetencia korének

figyelembe vételével.

VII. Varhaté Kovetkezmények

1.3. Mentilhigiénés ellatas

A Szocidlis és terapias csoport az Intézmény dolgozdival egyiitt TEAM munkaban végzi
tevékenységét.
Mentalhigiénés tevékenység:
- kapecsolatok épitése, fenntartasa,
- csoportfoglalkozasok tervezése, szervezése,
- egyéni, csoportos esetkezelések,
- héazirend betarttatasa,
- elogondozas, kdrnyezettanulmany,
- segitséget ny(jtanak a gondozottaknak az intézményen beliili és kiviili személyes iigyeinek
intézésében,
- szabadidos tevékenységek.
A mentélhigiénés tevékenységek elvégzéséért a terdpids munkatarsak a felelések a vezeté dpolo

irdnyitdsa, koordindldsa mellett.

1.4. Foglalkoztatas

Az intézményiinkben a foglalkoztatas harom szintéren biztositunk ellatottaink részére:
- Rehabilitacios foglalkoztatas 39 fével, amit a KEZMU Ko6zhasznii Nonprofit Kft. biztosit,
- Fejlesztd- foglalkoztatas 17 fovel (egyéb takaritas, zoldteriilet elokészités)

- Szocioterapias foglalkozas 35-40 6 (kreativ, készségfejlesztd, zene, irodalmi, sportfoglalkozasok)
A fejleszt6 foglalkoztatas tevékenységének folyamataért a segitdk a feleldsek.

A szocioterapias foglalkoztatasokért a heti munkarenden megjelolt foglalkoztatds a felelds.

1.5. Ellatotti érdekvédelem

Az intézményben az érdekképviselet formédja 3 szinten miikadik (intézményvezetd, Erdekképviseleti

Férum, ellatott jogi képviseld). Az ellatast igénybe vevo/torvényes képviseldje €s a hozzatartozdja a
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hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezetdjénél, az érdekképviseleti forumnal
vagy az ellatott jogi képviselonél.

Az ellatotti érdekvédelem szabélyozasat a Panaszok és kizérdekii bejelentések intézményen beliili
elintézésének rendje, Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabdlyzata és a Hdzirend biztositja.

Ellatotti érdekvédelem:

- lakégyiilések,

- altalanos jogok felismerése és érvényesitése,
- specialis jogok felismerése és érvényesitése,
- Erdekvédelmi Forum miikddtetése,

- Lakéonkormanyzat mikodtetése.

1.6. Dokumentacios feladatok

A gondozottak teljes koril ellatisanak nyomon kovethetésége érdekében dokumentacios feladatok
ellatasa sziikséges.

Dokumentacids feladatok:

- az ellatottak egészségiigyi dokumentacidja (vezetéséért az orvosok a felel6sek),

- az ellatott személyi anyaga (a vezetd megbizassal rendelkez6 szocidlis és terapids munkatars a
felelds a vezetéséért),

- azellatottak gondozasi dokumentacioja (vezetésért a terapias munkatarsak a felelsek),

- az ellatottak apolasi dokumentacidja (a vezetéséért az apold személyzet a telelds),

- a varakozdk nyilvantartasa (vezetéséért a terapids és vezetd megbizassal rendelkezd szocialis
munkatars),

- elégondozasi adatlap (vezetésért a teripids és vezetd megbizassal rendelkez6 szocidlis
munkatarsak a felelosek),

- csoportfoglalkozasok dokumentéalasa (a vezetésért a terapias munkatarsak és a foglalkoztatds a
felel6s),

- fejlesztd foglalkoztatas dokumentalasa (vezetésért a segitok felel6sek).

VI. Az élelmezési feladatok végrehajtasiahoz kapesolodo eldirasok, szabdlyok

Intézményiink a f6z6 ¢s talalokonyhajat sajat kezelésben tizemelteti a Kristaly Szocialis Intézmény
Békés Varmegye. A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye konyha egységén torténik a
raktarozas, elékészités, ételkészités, talalas és mosogatas.

Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
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alkalmazottjanak iranyitasa, a munka szervezése, koordinalasa. Az élelmezési feladatok szabéalyozasat
az Elelmezési szabdlyzat biztositja.

Elelmezési feladatok:

- ellatottak élelmezése, diétak biztositasa,

- dolgozdk munkahelyi étkeztetése,

- HACCP mikodtetése.

VII. A kisegiti tevékenységek végrehajtasahoz kapesolodo eloirasok, szabalyok

1.1. Karbantartas

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitisi és karbantartdsi munkéak tartoznak a Kkisegitd
tevékenységhez. A karbantartasi munka Kkiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarék stb. és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara kisebb
villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra. Az intézményben hibabejelentd fiizet van
rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok beirjak, €s ezeket ki kell javitani.

A karbantartasi feladatok elvégzéséért az intézmény karbantartija a felelos.

1.2. Mosodai tevékenység

Az intézmény kiséget6 tevékenysége kozé tartozik a mosodai tevékenység (az intézetben hasznalt
textiliak mosasa, fertétlenitése, vasalasa, raktarozasa és a textiliak javitasa, varrasa).
1. Az intézetben hasznalt textilidk mosasa, fertétlenitése, vasalasa, raktarozasa:
e a gondozottak ruhanemiije, agynemtije, agytakardja, matraca, torolkdzoje,
e alakdszobak fliggonye, falvéddje, sotétitdje,
e személyzeti munkaruhak, t6rolkozok,
e konyhai textiliak.
2. A mosdprogramok, szaritoprogramok, tisztitdszerek és a fertétlenitoszerek alkalmazasanak
naprakész ismerete.
3. A mosas fazisainak szigord betartasa:
e  Aaztatas (csapviz),
e clomosas (klormész vagy Clorox kimélo),
e fOmosas (Hygienil, Trilazan),
e {blités (tiszta viz, Silan),
e  szaritas (szaritogép, szaritokotélen),

e vasalas (270C°).
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4. Hetente teljes korli nagytakaritas, fertétlenités.

5. Polcok fertdtlenitése hetente, selejtek kiilonvalogatasa, raktarozasa.

A mosodai tevékenységekért a moscndk a feleldsek.

1.3. Takaritasi tevékenység

Az intézmény kiségetd tevékenysége kozé tartozik a takaritdsi tevékenység, a gondozasi egységek,

mellékhelyiségek, a teraszok, filagoridk, és a személyzet &ltal hasznalt helyiségek takaritasa,

fert6tlenitése.

Takaritasi egységenként a mellékhelyiségek, lakoszobak, a hozza tartozd teraszok takaritasa,
fertétlenitése, pokhalotlanitsa, jardék leseprése, irodahelyiségek takaritdsa (havonta nagytakaritas),
szemeteskukak kiiiritése, kitirittetése.
Lakéi illetve személyzeti ebédldk takaritasa, székek, asztalok, csempézett falak rendbetétele.
Folyosok, mellékhelyiségek, fiirddszobak fertStlenitése naponta tobbszor.
Minden héten az dgyhuzas teriiletén a lakoszobak nagytakaritasa:
I. aszobakban Iévo butorzat kiilsd lemosasa
II. agyak kihuzésa, szényegek porszivdzasa,
III. portalanitas,
IV. radidtorok, csévek, ablak, ablakparkanyok lemosésa
Havonta illetve sziikség szerint fliggényok, faliszonyegek, sotétitok mosatasa.
Havonta illetve sziikség szerint ablakok takaritasa.
Havonta illetve sziikség esetén a folyosdk csempéjének lemosasa, fertotlenitése.
Minden részlegen nyari idészakban az agyak takaritogéppel valo attakaritasa.
Minden nap rendben, tisztan adja at az intézetet.
Gondoskodni kell a helyiségek szabalyszer(i szell6ztetésérol, télen az energiatakarékossagra valo
figyelemmel.
A szamdra kiadott tisztito és fert6tlenitd szerek gazdasagos fethasznalasara kell térekedni.
A fert6tlenitést minden nap az el6irasoknak megfelelden kell elvégezni.

Anyagi felel6sséggel tartozik a takaritashoz atvett készletekért.

A takaritasi tevékenységekért a takaritondk a feleldsek.

Korosladany; 2023. aprilis 28.
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Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

5516 Korosladany, Nagy M. ut 2.
Tel..: 06 66 474 622

E-mail: titkarsag(@kpbo.hu, Honlap: www.kpbo.hu

1kt. szam: 90405-A/52-64/2023.

Alulirott kijelentjiik, hogy A Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

Megismerési nyilatkozat

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
90405-A/52-64/2023. Ugyrend szabalyzata

90405-A/52-64/2023. Ugyrend szabalyzatat megismertiik, az abban foglaltakat a hatalyos jogszabalyi

rendelkezések megtartasa mellett kotelesek vagyunk betartani és betarttatni.
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“NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
1. Hurkeczné Almasi apold 2023.05.05. Hh,\:\
Vivien
2. Botos Barbara apold 2023.05.05. i __r\((
3. Dékany Karolyné apolé 2023.05.05. r\\‘jp\,\
4. Deakné Lovas Erika | gondozo 2023.05.05. @MLM’J (a6 Eﬂ»@f\
5. Franyo Janos gondoz6 2023.05.05. ,-(.'h\_/‘/Z—:'._)
6. Foldiné Szantd Maria | apold 2023.05.05. fﬂﬁo‘"\
7. Galfi Laszlo gondozé 2023.05.05. Sn Ul/ﬂ/‘l/
8. Holdka Arpad terapias munkatars/segqitd 2023.05.05. AC/___/
9. Holoka Péter gondoz6 2023.05.05. ' 7 =
10. Kantor Ivett apolo 2023.05.05. .I:?}‘,_,,.--L /\/{’?c"ff oz;/y '
11. Kelemen Lidia apolo 2023.05.05. j/. ,4/
12. Kovacs Andrea vezetd megbizassal 2023.05.05. PP
rendelkezé apold :2"; e
13. Kovacs Eva vezetd megbizassal 2023.05.05.
rendelkezé apold ‘-
14. Kovacsne Gurmai apolo 2023.05.05. o 4
llona %L\ ' ﬂu_,
15. Lengyelné Széke vezetbapold 2023.05.05.
Nikolett DAJ,. ALy A q’
16. Mez6 Ferenc apolo 2023.05.05. M u&"\“ e |
17. Nagy Krisztina Rita gondozo 2023.05.05, \UC\-/% Jé\ Wi
18. Oncsik Palné gondozé 2023.05.05. S el B QM
19. Pappné Sunyak gondozd 2023.05.05,
Erika %
20. Papp Rita apolé 2023.05.05.
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21. Petik Gergd | gondozo 2023.05.05. A
22. Petrics Laszlo gondozoé 2023.05.05. "“j =
23. Sarréti Melinda apolo 2023.05.05. >¢/ﬁ)wfa cadlerl
24, Szeleczki Zoltan gondozd 2023.05.05.
25. Tasi Rébert gondozd 2023.05.05. e et
26. Toth Jozsef gondozo - 2023.05.05. TS\ b,})dr /
27. Toth Jézsefné gondozé 2023.05.05. :‘bw g&é]ﬁéﬁ =
28. Vagner Zsolt apold 2023.05_.05. Ve n o, ‘2;0,],
29. Vass Karolyné apolé 2023.05.05. y {
30. Vigh Ferenc apold 2023.05.05. b/@;hw
31. Bogréné Foldi terapias munkatars/segitd 2023.05.05. ( N

Mariann /‘27577{&‘&/
32. Kovacsné Hugyak terapias munkatars 2023.05.05. %[/ Ry

Erika 2
33. Varga Istvan vez. megbizassal rendelkezd | 2023.05.05. - ;’ /7 :

szoc. munkatars ‘,/’/7// % g
34. Santané Varga Eva terapias munkatars 2023.05.05. fl\/\\u:(-q(qe
35. Téth Szilvia személyligyi, gazdasagi 2023.05.05.
Ogyintéz6é \P{{—/

36. Golya- Toth Maria gazdasagi ugyintézd 2023.05.05. W
37. Timar Mariann gazdasagi ugyintezd 2023.05.05. (\\\\uo/ e -z
38. Bakné Filop Ménika | szakacs 2023.05.05.
39. Mezé Ferencné konyhai kisegit® 2023.05.05. Ao 2N r‘{j_/\
40. Nadasdi Tiborne szakéacs 2023.05.05. 9(*'\\&(@-1;{)‘
41. Papp Karolyné élelmezésvezetd 2023.05.05. ( ‘\JMM\
42. Szegediné Mészaros | szakacs 2023.05.05. (A/\','

Beata
43 Tothné Kardos Judit | konyhai kisegitd 2023.05.05, wa T!Mx/r((@& 0N
44. Sipos Erzsébet konyhai kisegitd 2023.05.05. \f‘\'{bk F@‘(L_Q——
45. Fekete Renata konyhai kisegitd 2023.05.05. T\QJL}M G o,
46. Boczonadi Istvanné moso, varrénd 2023.05.05. /Q\/\
47. Torok Gyulané moséné 2023.05.05. ‘7:‘N .
48. Varga Bélintné mosond 2023.05.05. LA ——~ |
49. Torok Imre sofér, karbantartd 2023.05.05. f‘_&/ T
50. Hermeczi Ferenc karbantarté 2023.05.05. ?4/W/L
51. Vigh Ferenc apold 2023.05.05.
52. Molnarné Horvath Anita | takaritd 2023.05.05. ‘JH’,LJ’)/L‘
53. Kissné Varga Anikd | takarité 2023.05.05. X/\\‘R«‘L‘L/
54. Gurmai Istvanné takarito 2023.05.05. ' i
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