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Bevezeto

,A hatékony nemzetgazdasdg és az eredményes gazdasdgi
vallalkozdsok informdcids technoldgiai (IT-) tdmogatds
nélkiil ma mdr nem képzelheték el. A versenyképesség
fokozdsa szempontjabdl alapveté cél az elektronikus,
integrdlt, valds idejli és kiterjesztett szervezeti modell
terjesztése és megvaldsitdsa a kormdnyzati szektorban is.
Az IKT-szektor hozzdjdruldsa olcsébb, dtldthatdbb
miikédést és hatékonyabb kézigazgatdst eredményezhet.
(Goldmann—Mester—Mod; 2008 )”

A tevékenységadminisztracios fejlesztés

Régdta varjuk mindannyian — kilonosen, akik ezen a terileten dolgozunk —, hogy szakmai
tevékenységeink soran egyszerlien kezelhetd, egységes informatikai tamogatdst kaphassunk, tgyeink
intézésében el6rébb Iéphessiink a modern technika eszkdzeivel. Lehetdség volt mar eddig is tobbféle
program haszndlatdra, melyek kozil némelyik kdnnyen kezelhet6, masok kevésbé, és kozottik is
el6fordulnak atfedések. Olyan program azonban, mely feldleli szakmai tevékenységiink egészét, s
mindenki szdmara egyarant elérhet6, biztositja a statisztikai adatgy(jtést, a kozponti tervezés
szempontjait is, jelenleg nem taldlhato a piacon.

Egy ilyen szoftver létrehozasdhoz nyujt lehetdséget a Szocialpolitikai és Munkaligyi Intézet (SZMI)
keretében lebonyolitasra keriild6 TAMOP 5.4.1. kiemelt projekt Tevékenységadminisztracids fejlesztése1,
melynek atfogd célja egy egységes ligymenet-tdmogatd informatikai rendszer kialakitdsa, a szocialis és
gyermekvédelmi szakmai tevékenységek adminisztracidjanak informatizaldsa. A fejlesztés a TAMOP
5.4.2. kiemelt projekttel2 kézosen zajlik. A fejlesztésnek négy fazisa van: mddszertani fejlesztés,
informatikai fejlesztés (TAMOP 5.4.2), modellezés és korrekcié. A tevékenységadminisztracids pillér
feladatkorébe tartozik a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi ellatasok, a csalddsegits szolgaltatasok, és az
idGsbentlakdsos intézmények teriiletén a szakmai folyamatok leirdsa, atlathatdsaguk biztositasa,
mérhet6ségiik megteremtése, roviden: az informatikai fejlesztés szakmai el6készitése. Jelen
dokumentum a maddszertani fejlesztés kapcsan nemcsak a kilénb6z6 tevékenységeket irja le egységes
maddon orszagos érvényességgel, hanem a mérhet6séget és a rugalmas valtoztathatésagot biztositd
kozponti elektronikus CGrlaprendszert is tdmogatni kivanja. A dokumentum jelenlegi formdjat a
kiilonb6z6 terileteken zajld mihelymunkak soran nyerte el. A workshopokon a szakmai folyamatok
leirasat a pillér altal megbizott terileti szakérték, a folyamatok modellezését (dbrazoldsat) pedig

' TAMOP 5.4.1 kiemelt projekt: ,Szocidlis szolgdltatdsok modernizdcidja, kézponti és teriileti stratégiai tervezési kapacitdsok
megerdsitése, szocidlpolitikai déntések megalapozdsa”
*TAMOP 5.4.2 kiemelt projekt: ,Kézponti Szocidlis informdciés fejlesztések”
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folyamatszabalyozasi szakérték (p2m Consulting Kft.) végezték. A munkat a Tevékenységadminisztracios
pillér teamje szervezési, koordinaciés munkajaval segitette.

Az érintett teriilet

LA szocidlis térvény 3 (Szoc. tv.) 2002-ben még alap- és szakositott elldtdsokat kiilénbéztetett meg,
utdbbiak kézé sorolva a nappali elldtdsokat is. A mddositdsok kévetkeztében 2005. janudr 1-jétél a
nappali elldtdsok az alapszolgdltatdsok k6zé keriiltek, igy ettél az id6ponttdl a szakositott elldtdsok madr
— a toérvény 57. § (2) bekezdés f) pontja szerint feltiintetett egyéb specidlis szocidlis intézményektél
eltekintve — a bentlakdsos intézményrendszert élelik fel. E bentlakdsos intézmények 6t nagy elldtotti
csoportot céloznak meg. Ezek a kovetkezbk: iddsek, fogyatékosok, pszichidtriai betegek,
szenvedélybetegek, és hajléktalanok.” (Mester 2010) A felsorolt Szocidlis torvény (1993. évi lll. torvény

»a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl”) altal nevesitett szakositott ellatdsi formak kozil a
Tevékenységadminisztracios fejlesztés keretében az idésbentlakdsos ellatas folyamatainak modellezése

valdésult meg.

A folyamatmenedzsment jelentGsége

A folyamatok leirasanak rendkivili el6nye, hogy tobb, a terilethez kivaléan ért6 tapasztalt ember
egylttmUkodésével dall 0O6ssze a munkacsoportos megbeszélések sordn. A  szokvanyos
tevékenységmenetek lejegyzésén tul kiterjed olyan részletekre is, amelyekre 3ltaldban a napi
munkavégzés soran nem figyeliink, nem gondolunk. Els6sorban a jogszabdlyok altal meghatarozott
tevékenységek és folyamatok leirasara torekedtiink, de nem keriilhettik el azokat sem, amelyek a napi
gyakorlatban rendszeresen el6fordulnak. Az elkészilt folyamatleirasok igy valhatnak segitGjévé,
irdnymutatdjava munkdnknak. Ez egyben azt a nem elhanyagolhatd tényt is jelenti, hogy a
folyamatleirdsok alkalmasak egy Uj munkatars hatékony bevezetésére a napi gyakorlatba.

A szocidlis szolgéltatdsok modernizacidjanak (TAMOP 5.4.1.) keretében a tevékenységadminisztracids
pillér egyik feladata a szakmai folyamatok informatizalasanak el6készitése. Azaz a torvény altal
meghatdrozott adminisztracidt igényl6 szakmai tevékenységek esetében a rogzitend6 adatok
kérdéseinek Osszegylijtése, rendszerbe szedése, min6ségi és statisztikai mutatdinak folyamatokhoz
kapcsoldsa. Mindezen ismeretek felhasznaldsaval informatikusok fogjak kifejleszteni azt a szoftvert, mely
reményeink szerint megkonnyiti, leroviditi az agazatban dolgozé szakemberek adminisztracids
tevékenységét a napi munkavégzéstél kezdve az idészaki statisztikai jelentésekig.

A kérdéscsoportok 6sszefliggéseinek, kapcsolddasainak atlathatdsagahoz értelemszer(ien valasztottuk a
folyamatleirast, valamint a folyamatleirassal korrelald, a folyamatokat jél tiikr6z6, azokat szemléletessé
tevd grafikus abrdzoldsi modnak a folyamatabrat. Ezzel a mddszerrel tudjuk leginkdbb el6segiteni a
fejlesztendd szoftver kapcsoldddsi haléjanak elkészitését, az egyes folyamatok egymdshoz
kapcsolédasat, valamint a fejleszt6 informatikusok munkajat.

A folyamatdbra lényege, hogy a folyamatot, tevékenységsort, az egyes lépéseket 6ndllo egységeknek
tekintve egy zdrt geometriai alakzatban dbrdzolja. Az egyes elemeket a lépések egymdsutdnjanak
megfeleléen nyilakkal kétik 6ssze. A folyamatdbra segitségével egyszeriien és szemléletesen irhatunk le
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SZ Szocialpolitikai és 6

Mi Munkateyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

adatfeldolgozdsi folyamatokat, igy teheté szemléletessé a szamitdgépre irt programok mikddése is. A
program-folyamatdbra egyes lépései az egyes utasitdsok vagy utasitdscsoportok leirdsdra haszndlt
legdltaldnosabb jelélésformdk.

A folyamatdbrak egy finn fejlesztés(i szoftver, a QPR ProcessGuide segitségével késziiltek. Maga a
rovidités (Quality. Processes. Results.) szlogenként is felfoghaté (Min6ség. Folyamatok. Eredmények.), hiszen a
gazdasagban és az oktatasban egyarant haszndlatos folyamatszabdlyozds és -fejlesztés célja az egyes
munkafolyamat-lépések és a felels szervezetek/személyek azonositasa, az egyes fliggéségek
feltérképezése, ezdltal a munka hatékonysdganak, minGségének novelése. A szoftver képes a
folyamathierarchia megjelenitésére, az egyes be- és kimeneti pontok abrazoldsara, az informacids
dokumentumok (pl. levél, feljegyzés), felelsok (pl. csaladgondozd) és munkafazisok listdzasara, grafikus
fellletén pedig — akdrcsak egy weboldal linkjeire kattintva — egyik folyamatabrabdl a masikba juthatunk
a kapcsolddasi pontokon keresztil. Jelen dokumentum a QPR ProcessGuide szoftverbdl kinyert
ugynevezett riport, mely megmutatja az dbrdkat, valamint a hozzdjuk tartozd Osszes informaciot és
leirast tablazatos formaban.

A folyamatabra leggyakoribb eleme az

Intézményvezetd <:I a tev;ekenyseg ugynevezett doboz. Ez a doboz jeldli a folyamat

I felelose egyes lépéseit, tevékenységeit. A doboz fels6

Intezine’ﬂyl jogviszony a tevékenység részében az adott lépés, tevékenység kdzvetlen
megsziinese - hatarozott megnevezése

felelGsét neveztik meg, amennyiben

idejil intézményi . e el
< 1 informacios elem(ek)  egyértelm(sithetd volt. Ez &ltaldban az a

elhelyezés esetén @

személy, aki az adott Iépésben meghatarozott
tevékenységet, adminisztraciot ténylegesen végzi. Sziikség esetén azonban ebben a mezében néha azt a
felelGst tintettik fel, aki ezt a személyt kijeloli.

ElégondozasII. (ID
07. Felvételi eljaras)
A doboz alsé felében a folyamatlépés megnevezése szerepel. Ez

14.1 altaldban roviden és egyértelmlen leirja az adott |épésben
Szocialis és mental- végzendd tevékenységet. Amennyiben ez a tevékenység nem
higiénes munkatars egyértelmd, vagy nem irhaté le réviden, ugy egy hosszabb

Kapcsolatfelvétel és magyarazat, a leirds ad ra tdmpontot. Ez az dbrdban nem lathato,
kapcsolattartas az

o Uididiids csak a hozza tartozo tablazat szoveges, leird részében.
ellatastigenylovel

A doboz jobb alsé sarkaban egy kis (i) jel taldlhaté (l. lenti dbra), amely az ugynevezett informacids
elemeket tartalmazza. Mi informacids elemként, ha volt ilyen, a folyamatlépéshez kapcsolédd
adminisztraciés dokumentum megnevezését jegyeztiik fel.

A doboz bal fels6 sarka felett a folyamat és a folyamatlépés sorszama lathatd. Az dbra egyes elemeit
ennek segitségével tudjuk azonositani az dbrat kovet6 tablazat megfelel6 soraival. A tdblazat egy sora

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér
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ezek szerint egy tevékenységet jelol. Ezt latjuk a tipus oszlopban. A sor elemei pedig rendre
Osszeparosithatdak a doboz egyes elemeivel: folyamatlépés megnevezése, leirds, felelés, dokumentum
megnevezése.

Néhol azt lathatjuk egy-egy abraban, hogy a nyil karikaban végzédik, vagy abbdl indul. Ezek a karikdk azt
jelzik, hogy az adott |épés egy masik folyamathoz kapcsolddik. A karika mellett a folyamat és a
folyamatlépés megnevezése is [athatd. A fejlesztendd adminisztracios szoftvernek is kovetnie kell ezeket
a lehetséges Utvonalakat.

Az dbrdban a tobb dobozt korbevevé szaggatott vonal azokat a tevékenységeket foglalja csoportba,
amelyeket egy id6ben, egyszerre, Osszetartozoan érdemes adminisztralni. Az elkészul6 szoftverben
ezekhez a tevékenységekhez egy (rlap, egy szamitdgépes oldal, vagy ablak fog tartozni.

Regionalis Szocialis

Fenntarto Médszertani Intézmény Idosbentlakasos intézmeny
[Tajékoztatok készitése | kbzzététele Y
i 6.1 ; 6.2 l 6.3 (
Vezetd Intézményvezetd

Lakossagi tajékoztata(k) Lakossagi tajékoztatd(k) Lakossagi tajékoztatd(k)

készitése készitése készitése
D @ @
h
6.5 v
Vezetd Intézményvezetd

Tajékoztato készitése az
alapszolgaltatasi
formakral

Tajékoztato készitése az
alapszolgaltatasi
formakral

Tajékoztatd készitése az
idések otthonardl

.-_________-_____-___-_____-___-__-_____g.l e

=

@ @ @ .

A folyamatabra fliggéleges irdnyban is tagolddik, azaz egyfajta oszlopok képz6dnek attol fliggben, hogy
mely intézmények keretén belll zajlanak a folyamatlépések. A fenti példaban a lakossagi tdjékoztatd(k)
készitése tevékenység mindhiarom felel6s intézményben megjelenik (Fenntartd, Regionalis Szocialis
Modszertani Intézmény, IdGsbentlakdsos intézmény), dm az intézményekben dolgozdk felelGsségi kore
mas és mas lesz (vezetd; intézményvezetd).

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér
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Tobb abraban is lathaté a dobozok kozott egy-egy

e Kakd NEM rombusz. Ez minden esetben doéntési pontot jeldl. Itt
munkakor

betoltése

olyan kérdésnek kell szerepelnie, amelyre egyértelm(

azathoz kot igen/nem valasz adhaté. Lényeges pont ez mind a
szocialis, mind a gyermekvédelmi szakember szamara,
Intézményvezeto mert ebben a lépésben dontést kell hoznia. A dontés
IGEN felelGsét feltlintettiik a rombusz alatt. Fontos jel6lés ez a
szoftverkészitének is, mert itt kettévalik az Urlap, s a

213 214 -

valaszoktdl figgéen mas tartalmakkal fog folytatddni az
adminisztraciés tevékenység, Uj ablakoknak kell majd megjelenniik. Egyébként a rombusz
informacidhordozo elemei azonosak a dobozéval.

A QPR ProcessGuide-ban elkészitett folyamatdbrak rendszere a folyamattérképpel kezdédik. Ez egyfajta
tartalomjegyzék szerepét is betdlti ebben a szoftverben, s az adott elemre lépve (kattintva) megnyilik a
hozza tartozo folyamat abrdaja. Szamunkra, akik nyomtatdsban olvassuk, vagy éppen interneten keresztil
a kovetkez6 dokumentumot, marad a hagyomanyos tartalomjegyzék, s lapozunk, vagy a Ctrl billenty(
segitségével taldljuk meg a kivant oldalakat.

J6 olvasast mindenkinek!

Felhasznalt irodalom:

Goldmann Robert — Mester Ddniel — Mdd Péter: Szocidlis dgazati informacids stratégia. In.: KAPOCS, VII.
évfolyam 39. szam 2008.

Mester Ddniel (szerk.): A szocidlis szolgaltatdsi rendszer folyamatai 2002—-2007 k6zo6tt; Szocialpolitikai és
Munkaligyi Intézet, Budapest, 2010.

IH

1993. évi lll. torvény , A szocidlis igazgatdsrodl és szocidlis ellatasokré
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Folyamattérkép

Szocialpolitikai és 2P , - . s .
Munkatsyi Intézet Szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatasok folyamatmodellje

Id6sbentlakasos folyamatok

SI FOLYAMATOK

ID 03. Szolgaltatasok ID 04. Szolgaltatasok
itasa, miikodoképessé biztositasa rendkiviili
fenntartasa koriilmények kozott

ID 01. Epitett kérnyezet és ID 02. Ellatas személyi
targyi A et by e

IDOS BENTLAKASOS SZOLGALTATASOK FOLYAMATAI Eilatasi szolgaltatasok

. 1D 09. Apolas-gondozas - ID 10. Egészségiigyi-orvosi

- alapapolasi tevékenység ellatas

. IsI:all.(zé. z'::;?:;eg:::z:z - ID 13. Elelmezési tevékenység D 11 Ir}te:me
ID 06. Lakossagi ID 08. Bentlakéasos \{ ¢ P ysed Jogviszony

ID 07. Felvételi eljara: megsziinésének /

ellatas igénybevételg . megsziintetésénel
| ID 14. Mentalhigiénés ellatas ID 15. Foglalkoztatas 9 esetei g
| ID 16. Demens ellatas ID 17. Gydgyszer biztositasa
N 1D 18. Szocialis ellatas ID 19. Gybgyaszati segédeszks
. biztositasa

ID 20. Ruhazat, textilia
biztositasa

tajékoztatas
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Folyamathierarchia

10

Folyamat megnevezése

Leiras

ID 01. Epitett kdrnyezet és targyi feltételek biztositasa

ID 02. Elltas személyi feltételeinek biztositasa

ID 2.1 MunkaerG-kivalasztas és -felvétel

ID 2.2 Intézményvezetd kivalasztasa és felvétele

ID 2.3 Tovabbképzés

ID 2.4 Munkaviszony megsziinése/ megsziintetése

ID 03. Szolgaltatasok biztositasa, miikodoképesség fenntartasa

ID 04. Szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmények kozott

ID 05. Informacidszolgaltatas, kommunikacid, PR-tevékenység

ID 06. Lakossagi tajékoztatas

ID 07. Felvételi eljaras

1D 08. Bentlakasos ellatas igénybevétele

ID 09. Apolas-gondozas - alapapolasi tevékenység

ID 10. Egészségligyi-orvosi ellatas

ID 11. Intézményi jogviszony megszlinésének / megsziintetésének esetei

ID 12. Apolds-gondozas - szakéapolasi tevékenység

ID 13. Elelmezési tevékenység

ID 14. Mentalhigiénés ellatas

ID 15. Foglalkoztatas

ID 16. Demens ellatas

ID 17. Gydgyszer biztositasa

1D 18. Szocialis ellatas

ID 19. Gydgyaszati segédeszkoz biztositasa

ID 20. Ruhazat, textilia biztositasa
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ID 01. Epitett kornyezet és targyi feltételek biztositasa
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

Vonatkoz6 elGirasok, szabalyok (belsé és kiils6):

Epitett kdrnyezet és targyi feltételek biztositasa

Intézményvezets / gazdasagi vezets / M(iszaki csoport/gondnok

Az intézmény mikodési feltételeinek biztositasa, az épitett kdrnyezet és targyi feltételek
megteremtése, fenntartdsa, Uzembiztonsag fokozasa, berendezések miikddtetésének és
biztonsaganak fejlesztése.

Az intézmény folyamatos lizemeltetése — épulet/ek, berendezések funkcionalis miikodtetése,
veszélyek kialakuldsanak megakaddlyozasa, kockazatok minimalizaldsa, biztonsagos korilmények
fenntartasa.

Az intézmény szamara kialakitott és biztositott épitett kornyezetben és targyi feltételek kozott
(fizikai infrastruktdra) a rendelkezésre allé a legmagasabb szint( életmingség nydjtdsa a lakd/k
szamara,

valamint képesség a fizikai infrastruktura fejlesztésére vonatkozé tervek és fejlesztési elgondolasok
készitésére és aktualizalasara - fenntartoi jovahagyds és fedezet biztositdsa esetén valdra valtasuk
érdekében.

e 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl

e 1997. évi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet kialakitasarol, védelmérdl

e 2010. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2003. évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésrél

e 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgdltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérél és ellenbrzésérél

e 292/2009. (XII.22.) Korm.rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

e 253/1997. (XI.20.) Korm. rendelet az orszagos telepllésrendezési és épitési kovetelményekrél

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
e 2/1986. (I1.27.) EVM rendelet az orszagos épitési szabalyzat kbzzétételérdl

e azintézmény m(ikodési dokumentumai (Alapité okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat, Hdazirend)
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Fenntart6

Dontés intézményvezeto
felvételérdl (ID 2.2
Intézményvezetd
kivalasztasa és felvétele)

Altalénos feltételek biztositasa
(ID 03. Szolgaltatasok
biztositasa, miikod6képesség
fenntartasa)

Fenntarto

Dontés intézmény
létesitésérdl

Fenntarté

A miikddéshez
sziikséges fizikai
infrastruktura
kialakitasa, biztositasa

1.3

Fenntarto

M(ikodési
engedélyeztetés

ikijlst’i forrashol
: 1.4

|

i Fenntarté

Intézményfejlesztési
koncepciod készitése
E

Fenntarté

Intézményfejlesztési,
-feldjitasi feladatok
itemezése

Fenntarté

Intézményfejlesztési,
-feldjitasi feladatok
végrehajtasa

Fenntarté

Hat6sagi engedélyek
beszerzése

Fenntarté

Pénzligyi elszamolas,
aktivalas

Idésbentlakasos intézmény

Az intézmény informacidszolgaltatasi, kommunikacios és PR
tevékenységének megszervezése, pénziigyi feltételek biztositasa
(ID 05. Informaci6szolgaltatas, kommunikécio, PR-tevékenység)

inté

Intézményvezetd

A tervkészitéshez
sziikséges informaciok
osszegy(ijtése

Intézményvezetd

Eves beszerzési és
karbantartasi terv
készitése

Intézményvezetd

A fenntarté
tajékoztatdsa a tervezett
feladatokrdl

Intézményvezetd

A tervben
meghatdrozott
karbantartasi és
beszerzési feladatok
végrehajtasa

1.15

Intézményvezetd

A fenntarto
tajékoztatdsa az

elvégzett feladatokrd =

zményi koltségvetésbo

I
|

Intézményvezetd
A fenntarté
tdjékoztatasa a
rendkivili
eseményekrél, a
végrehajtandd
eladatokrd

Intézményvezetd

Rendkiviili
eseményekbdl adddd

beszerzési feladatok
végrehajtasa
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
1.1 Dontés intézmény Tevékenység Fenntart6
létesitésérdl
1.2 A m(ikodéshez sziikséges Tevékenység | Epitett kérnyezet: Fenntarto

fizikai infrastruktdra kialakitasa,
biztositasa

1. Engedélyezési eljaras (atadas-atvétel)
2. Hatdsagi engedély

3. MUkodési engedély

4. Akadalymentesség — liftek

5. MegkézelithetGség — fout

6. Gépészeti alkalmassag — biztonsag

. novérhivo

. riasztoberendezések

Kozvetlen feladatellatast segité kbrnyezet:
Lakdszobak

Szocialis blokkok

Tarsalgok

Teakonyha

Koényvtar

Foglalkoztatd

Hitéleti terem

Orvosi rendel6

Elkdlonit6, vagy betegszoba
Tornaszoba

Etterem

Dohanyzo

Intimszoba

WO N AWM

— =
= O

=
w N

Kiegészitd tevékenység épitett kornyezete:
Raktarak

Fodraszm(ihely

Bufé

Nagyterem — Aula

Elelmezési egység

Irodak — Pénztar

Miszaki csoport

NGvérszobak

Varroda-mosoda

WO N AWM

Terasz — Kert
Sportolasi hely
Garazs

Porta
Hullakamra

==
= O

=
H N

Butorzat — berendezési targyak:

1. Lakdszobak, sajat — intézeti berendezések
2. Kozosségi helyiségek berendezése

3. Berendezések, gépmliszerek biztonsagos
hasznalata
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1.3 MUik6dési engedélyeztetés | Tevékenység Fenntarto M(kodési engedély

1.4 Intézményfejlesztési Tevékenység Fenntart6 Intézményfejlesztési

koncepcio készitése koncepcio
Megvaldsithatdsagi
tanulmany

1.5 A tervkészitéshez sziikséges | Tevékenység Intézményvez

informaciok Osszegy(ijtése et6

1.6 Intézményfejlesztési, - Tevékenység Fenntarto

felljitasi feladatok itemezése

1.7 Eves beszerzési és Tevékenység Intézményvez | Eves beszerzési és

karbantartasi terv készitése et6 karbantartasi terv

1.8 Intézményfejlesztési, - Tevékenység | Az intézményfejlesztés, -feldjitas kiilsé forrasok Fenntarto

felujitasi feladatok végrehajtasa igénybevételével vagy a fenntartd altali

finanszirozassal térténik.

1.9 A fenntartd tajékoztatasa a | Tevékenység Intézményvez

tervezett feladatokrol et6

1.10 A fenntarto tajékoztatasa | Tevékenység Intézményvez

a rendkivili eseményekrdl, a et6

végrehajtando feladatokrol

1.11 Hatdsagi engedélyek Tevékenység Fenntarto Hatdsagi engedély

beszerzése

1.12 A tervben meghatarozott | Tevékenység Intézményvez | Eves beszerzési és

karbantartasi és beszerzési et6 karbantartasi terv

feladatok végrehajtasa

1.13 Rendkiviili eseményekbdl | Tevékenység Intézményvez

adddo hibaelharitasi és et6

beszerzési feladatok

végrehajtasa

1.14 Pénzligyi elszamolas, Tevékenység Fenntartd

aktivalas

1.15 A fenntartd tajékoztatasa | Tevékenység Intézményvez | Pénziigyi beszamold

az elvégzett feladatokrol eté
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Folyamat megnevezése: Ellatas személyi feltételei
Folyamatgazda: Fenntartd/Intézményvezets
Folyamat definicidja: A szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges munkatarsak kivalasztasanak folyamata.
Folyamat bemenete (i): A személyi feltételek biztositdsdhoz munkaeré keresése.
. . Szakmailag felkészilt munkatarsak kivalasztasa az elldtottak részére nyujtott minél szinvonalasabb
Folyamat kimenete (i): et s P .
szolgdltatas biztositasa érdekében.

Vonatkozo elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsg):

— 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol

— 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet —a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

— 1992. évi XXXIII. torvény — a kdzalkalmazottak jogallasarol

— 1992. évi XXII. térvény — Munka térvénykdnyve

— 1992. évi LXIII. torvény — a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet- a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

— 9/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet —a személyes gondoskodast végzs személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

— 321/2009. (X11.29.) Korm. rendelet — a szocilis szolgéltatok és intézmények miikddésének engedélyezésérdl és ellendrzésérél

— Intézmény Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzata

— Kozalkalmazotti Szabalyzat

— Munkakori leiras
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ID 2.1 Munkaero-kivalaszta
és -felvétel

ID 2.2 Intézményvezeto6
kivalasztasa és felvétele

ID 2.3 Tovabbképzés

ID 2.4 Munkaviszony
megsziinése/ megsziinteté

NONN
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ID 2.1 Munkaero-kivalasztas és —felvétel

Idosbentlakasos intézmény

Humaneréforras- gazdalkodas biztositasa
(ID 03. Szolgaltatasok biztositasa,
miikod6képesség fenntartasa)

Pl

Intézményvezetd

Dontés Uj munkaerd
felvételérdl

A munkakor
betéltése
palyazathoz kotot

Intézményvezeto

Intézményvezet6

Palyézati felhivas
elkészitése

Intézményvezetd

Palyézati felhivas
megjelentetése

Intézményvezet6

Beérkez6 palyazatok,
jelentkezések fogadasa
@

Intézményvezeto

Palyazatok,
jelentkezések sziirése

O

Page1

Intézményvezeto

Alldshirdetés elkészitése
]

Intézményvezetd

Alldshirdetés
megjelentetése
o
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2.1.10

Intézményvezeto Intézményvezeto

Palyazok, jelentkezék A'pe'alyézati felhivésnak/
sze;n élyes allashirdetésnek nem
§ megfelelt személyek
HEghallgetaa ) tajékoztatdsa (@

n az elvarasokna
megfeleld palyazo,
jelentkez6?

Intézményvezeto
IGEN

21812

Intézményvezetd

Dontés a megfeleld
palyazo, jelentkez6
foglalkoztatasarol @

2.1.13 2.1.14
Intézményvezeto Intézményvezeto
A megfelelt palyazo, G

jelentkez6 értesitése a AjZFer:uTgfg(lef:;}'t?ézszk

palyazat eredmenyer @

2.1.15

Intézményvezet6

A munkéba allashoz
sziikséges alkalmassagi
feltételek teljesitése

2.1.16

Intézményvezeto

Kdzalkalmazotti
jogviszony vagy
munkaviszony |étesité 56

2.1.17
Intézményvezet6

Szakképzett
szakdolgozok
bejelentése a mikodési
nyilvantartasba,

adatszolgaltatas 7

Page2
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok
Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
2.1.1 Dontés Uj munkaerd Tevékenység | A szakmai jogszabalyok és a fenntart6i dontés Intézményvez
felvételérdl alapjan. etd
2.1.2 A munkakér betoltése Dontés A betolteni kivant munkakoéroket megvizsgalni abbdl a | Intézményvez
palyazathoz kétott? szempontbdl, hogy jogszabaly kételezéen elrendeli-e | etd
palyazat kiirasat.
2.1.3 Palyazati felhivas Tevékenység | Palyazati felhivas Gsszeallitasa a jogszabalyban el6irt | Intézményvez | Palyazati felhivas
elkészitése adattartalommal, illet6leg a munkaltato altal eté
meghatérozott szempontok szerint.
2.1.4 Allashirdetés elkészitése | Tevékenység Intézményvez | Alldshirdetés
eté
2.1.5 Palyazati felhivas Tevékenység | A betolteni kivand munkakortdl fliggéen a palyazati Intézményvez | Palyazati felhivas
megjelentetése felhivas kozzététele a KSZK internetes oldalan, a eté
szocial- és csaladpolitikaért felelés minisztérium
hivatalos lapjaban, a helyben szokasos maodon.
2.1.6 Allashirdetés Tevékenység | Sajté Gtjan, honlapon stb. Intézményvez | Allashirdetés
megjelentetése eté
2.1.7 Beérkez6 palyazatok, Tevékenység | A hirdetésre benyujtott palyazatok, jelentkezések Intézményvez | Jelentkezés allasra
jelentkezések fogadasa Osszegylijtése a megjeldlt hatarido lejartaig. et6 Palyézat
2.1.8 Palyazatok, jelentkezések | Tevékenység | A beérkezett palyazatok, jelentkezések atvizsgalasa Intézményvez | Jelentkezés allasra
szlirése abbdl a szempontbdl, hogy megfelelnek-e a palyazati | et6 Palyézat
kiirasban/allashirdetésben foglaltaknak.
2.1.9 Palyazok, jelentkezdk Tevékenység | A kiirt feltételeknek megfelel6 palyazok személyes Intézményvez | Palyazok listaja
személyes meghallgatasa meghallgatasa, jegyzokonyv készitése, et6
alkalmassagukra vonatkozoé vélemény kialakitasa.
Amennyiben a jogszabaly elGirja, eseti bizottsag
létrehozasa, tagjainak felkérése, meghallgatasi
id6pont kitlizése.
2.1.10 A palyazati felhivasnak/ | Tevékenység | A kiirt palyazati/allashirdetés feltételeinek nem Intézményvez | Tajékoztatd levél
allashirdetésnek nem megfelelt megfelelé személyek tajékoztatasa és palyazati eté Palyézat
személyek tajékoztatasa anyaguk visszakiildése.
2.1.11 Van az elvarasoknak Dontés Intézményvez
megfelel6 palyazo, jelentkez6? et6
2.1.12 D6ntés a megfeleld Tevékenység | Palyazat esetén az eseti bizottsag javaslatanak Intézményvez | Dontési javaslat
palyazo, jelentkez6 figyelembevételéve, allashirdetés esetén a munkaltatd | etd
foglalkoztatasardl érdekei és elvarasai alapjan dontés.
2.1.13 A megfelelt palyazo, Tevékenység | Valamennyi palyazo/jelentkez6 irasban torténé Intézményvez | Tajékoztato levél
jelentkez0 értesitése a palyazat értesitése a dontésrdl. eté
eredményérdl
2.1.14 A nem nyertes palyazok, | Tevékenység | A kiirt palyazati/allashirdetés feltételeinek nem Intézményvez | Tajékoztatd levél
jelentkezOk értesitése megfelelé személyek tajékoztatasa és palyazati eté
anyaguk visszakiildése.
2.1.15 A munkdba allashoz Tevékenység | Foglalkozds-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat. A Intézményvez | Felvételi dokumentum
sziikséges alkalmassagi munkaszerzGdésben és a munkakori leirasban eldirt eté

feltételek teljesitése

feltételek teljesitése.
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m(ikodési nyilvantartasba,
adatszolgaltatas

van a szocidlis nyilvantartas felé.

2.1.16 Kozalkalmazotti Tevékenység | A sikeres palyazdval/jelentkez6vel kézalkalmazotti Intézményvez | Munkakori leiras
jogviszony vagy munkaviszony jogviszony, vagy munkaviszony létesitése, munkakori | eté Munkaszerz6dés
létesitése leiras atadasa.

2.1.17 Szakképzett Tevékenység | A személyes gondoskodast végzé személy felvételét Intézményvez | M(kodési nyilvantartas
szakdolgozdk bejelentése a kovetben az intézménynek jelentési kitelezettsége et6

Adatlap a személyes
gondoskodast végz6
személyek miikodési
nyilvantartasba
vételéhez

Adatlap a személyes
gondoskodast végzd
személyek adataiban
bekdvetkezett
valtozasok
bejelentéséhez

Adatosszesitd
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ID 2.2 Intézményvezeto kivalasztasa és felvétele

Fenntarto

Mlikédési engedelyeztetés
. Epitett kornyezet és
targyi feltételek biztositasa)

25201

Fenntart6

Dontés intézményvezetd
felvételérdl

A munkakér
betbltése kételezd
aalyazathoz kotg

Fenntartg

Fenntarté

Palyazati felhivas
elkészitése

Fenntart6

Palyazati felhivas
megjelentetése

Fenntarté

Beérkez6 palyazatok,
jelentkezések fogadasa
£

Fenntart6

Palyazatok,
jelentkezések szlirése
()

Fenntarto

Eseti bizottsag
létrehozasa

Page1

Fenntarté

Alldshirdetés elkészitése

P
tX

Fenntart6

Alldshirdetés
megjelentetése

2.2.10
Fenntart6

A palyazati felhivasnak/
allashirdetésnek nem
megfelelt személyek

tajékoztatasa (@)
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Eseti bizottsag

Palyazok, jelentkezék
meghallgatasa, javaslat

Fenntarto

Palydzok, jelentkez6k
meghallgatasa

.

[

n az elvarasokns
megfeleld palydzo,
jelentkez6?

Fenntartg

IGEN
2.2:14

Fenntarto

Dontés a megfelelé
palyazo, jelentkezd
foglalkoztatdsarol .

2.2:15 2.2.16

Fenntarté Fenntarto
A megfelelt palyazo,

jelentkez0 értesitése a
palyazat eredményér'_

A nem nyertes palyazok,
jelentkezok értesitése
14

2.2.17

Fenntart6

A munkaba allashoz
sziikséges alkalmassagi
feltételek biztositasa .

2.2.18

Fenntart6

Koézalkalmazotti
jogviszony vagy
munkaviszony létesité 5

2.2.19
Fenntarto
M(ikodési
nyilvantartasba vétel,
adatszolgaltatas

Page2
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
2.2.1 Dontés intézményvezetd | Tevékenység | A szakmai jogszabalyok és a fenntart6i dontés Fenntart6
felvételérdl alapjan.
2.2.2 A munkakér betoltése Dontés A betolteni kivant munkakoroket megvizsgalni abbdl a | Fenntartd
kotelez6 palyazathoz kotott? szempontbdl, hogy jogszabaly kételezéen elrendeli-e
palyazat kiirasat.
2.2.3 Palyazati felhivas Tevékenység | Palyazati felhivas Gsszeallitasa a jogszabalyban el6irt | Fenntarto Palyazati felhivas
elkészitése adattartalommal, illet6leg a munkaltato altal
meghatérozott szempontok szerint.
2.2.4 Allashirdetés elkészitése | Tevékenység Fenntart6 Allashirdetés
2.2.5 Palyazati felhivas Tevékenység | A betolteni kivand munkakortdl fliggéen a palyazati Fenntarto Palyazati felhivas
megjelentetése felhivas kozzététele a KSZK internetes oldalan, a
szocial- és csaladpolitikaért felelés minisztérium
hivatalos lapjaban, a helyben szokdsos maodon.
2.2.6 Allashirdetés Tevékenység | Saijté Gtjan, honlapon stb. Fenntart6 Allashirdetés
megjelentetése
2.2.7 Beérkez0 palyazatok, Tevékenység | A hirdetésre benyuijtott palyazatok, jelentkezések Fenntarto Palyazat
jelentkezések fogadasa dsszegy(ijtése a megjeldlt hatarid6 lejartaig. Jelentkezés allasra
2.2.8 Palyazatok, jelentkezések | Tevékenység | A beérkezett palyazatok, jelentkezések atvizsgalasa Fenntarto Palyazat
szlirése abbdl a szempontbdl, hogy megfelelnek-e a palyazati Jelentkezés allasra
kiirdsban/allashirdetésben foglaltaknak.
2.2.9 Eseti bizottsag Tevékenység | Eseti bizottsag létrehozasa, tagjainak felkérése, Fenntarto
létrehozéasa meghallgatasi idGpont kitizése.
2.2.10 A palyazati felhivasnak/ | Tevékenység | A kiirt palyazati/allashirdetés feltételeinek nem Fenntart6 Tajékoztato levél
allashirdetésnek nem megfelelt megfelelé személyek tajékoztatasa és palyazati Palyézat
személyek tajékoztatasa anyaguk visszakiildése.
2.2.11 Palyazdk, jelentkezék Tevékenység | A kiirt feltételeknek megfeleld palyazék személyes Eseti bizottsag | Palyazok listdja
meghallgatasa, javaslat meghallgatasa, jegyzokonyv készitése,
alkalmassagukra vonatkozo vélemény kialakitasa.
2.2.12 Palyazok, jelentkezok Tevékenység | A kiirt feltételeknek megfelel6 palyazok személyes Fenntarto Palyazok listaja
meghallgatasa meghallgatasa, alkalmassagukra vonatkozo vélemény
kialakitasa.
2.2.13 Van az elvarasoknak Dontés Fenntart6
megfelel6 palyazo, jelentkez6?
2.2.14 D6ntés a megfeleld Tevékenység | Palyazat esetén az eseti bizottsag javaslatanak Fenntarto Dontési javaslat
palyazd, jelentkezd figyelembevételével, allashirdetés esetén a munkaltatd
foglalkoztatasardl érdekei és elvarasai alapjan dontés.
2.2.15 A megfelelt palyazo, Tevékenység | Valamennyi palyazo/jelentkez6 irasban torténé Fenntarto Tajékoztato levél
jelentkez0 értesitése a palyazat értesitése a dontésrdl.
eredményérdl
2.2.16 A nem nyertes palyazok, | Tevékenység | A kiirt palyazati/allashirdetés feltételeinek nem Fenntart6 Tajékoztato levél
jelentkezOk értesitése megfelelé személyek tajékoztatasa és palyazati
anyaguk visszakdildése.
2.2.17 A munkaba allashoz Tevékenység | Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat. A Fenntarto Felvételi dokumentum

sziikséges alkalmassagi
feltételek biztositasa

munkaszerz6désben és a munkakdri leirasban elGirt
feltételek teljesitése.
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2.2.18 Kozalkalmazotti Tevékenység | A sikeres palyazdval/jelentkez6vel kézalkalmazotti Fenntarto Munkaszerzédés
jogviszony vagy munkaviszony jogviszony, vagy munkaviszony létesitése, munkakori Munkakéri leiras
létesitése leiras atadasa.
2.2.19 M{ikodési Tevékenység | A személyes gondoskodast végzo személy felvételét Fenntarto M(ikGdési nyilvantartas

nyilvantartasba vétel,
adatszolgaltatas

kovetben az intézménynek jelentési kitelezettsége
van a szocidlis nyilvantartas felé.
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ID 2.3 Tovabbképzés

Idésbentlakasos intézmény

Humanerdforras- gazdalkodas biztositasa
(ID 03. Szolgaltatasok biztositasa,
miikodoképesség fenntartasa)

Intézményvezet6-
apolé

Tovabbképzési terv
készitése

ovabbképzési terv
jovahagyhatd?

ovabbképzési terv
finanszirozhat6?

agi vezeté

Intézményvezetd

Tovabbképzési forma
kivalasztasa

Tervezett
tovabbképzések
lefolytatasa

Gazdasagi vezet6 alta
megbizott munkatars
Megtortént
tovabbképzések
nyilvantartasa, éves
bejelentése

Intézményvezeto-
apolé
Megtortént
tovabbképzések
nyilvantartasa

Gazdasagi vezet6 alta
megbizott munkatars

Intézményvezetd
tajékoztatasa a
tovabbképzési

koételezettség
teljesitésérdl
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Folyamatlépések

Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése

2.3.1 Tovabbképzési terv Tevékenység | A tovabbképzési terv 5 évre szdl, valamint évente feliil | Intézményvez | Tovabbképzési terv

készitése kell vizsgalni. et6- apold

A tanfolyamképzések jogszabaly szerinti megjelenitése
a tervben.

2.3.2 Tovabbképzési terv Dontés Intézményvez | Tovabbképzési terv

jévahagyhat6? eté

2.3.3 Tovabbképzési terv Dontés Gazdasagi Tovabbképzési terv

finanszirozhatd? vezetd

2.3.4 Tovabbképzési forma Tevékenység | Sziikségletfelmérés alapjan a munkavallaléval Intézményvez

kivalasztasa egyeztetve a tovabbképzési forma kivalasztésa eté

2.3.5 Tervezett tovabbképzések | Tevékenység

lefolytatasa

2.3.6 Megtortént Tevékenység Gazdasagi Igazolas

tovabbképzések nyilvantartasa, vezetd altal tovabbképzésen vald

éves bejelentése megbizott részvételrol

munkatars Adatlap a személyes

gondoskodast végz6
személyek szakvizsga
és tovabbképzési
koételezettsége
teljesitésének
bejelentéséhez

2.3.7 Megtortént Tevékenység Intézményvez

tovabbképzések nyilvantartasa et6- apold

2.3.8 Intézményvezetd Tevékenység Gazdasagi

tajékoztatasa a tovabbképzési vezetd altal

kotelezettség teljesitésérdl megbizott

munkatars
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ID 2.4 Munkaviszony megsziinése/ megsziintetése

27

Idosbentlakasos intézmény

2.4.1
Intézményvezeto

Kdzalkalmazotti
jogviszony/
munkaviszony
megsziinése/
megsziintetése

Felettes vezetd

Munkakor atadasa

Megbizott munkatars

Munkatars altal hasznalt
eszkodzok visszavétele

Gazdasagi vezeto alta
megbizott munkatars
Munkaviszony
megszlinésének
bejelentése a miikodési
nyilvantartasba

Intézményvezeto

Kilép6 dokumentum
alairasa, atvétele
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
2.4.1 Kozalkalmazotti Tevékenység | A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének esetei: | Intézményvez | Kézalkalmazotti
jogviszony/ munkaviszony « kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval et6 jogviszony megsz(inése
megsz(inése/ megsziintetése L 3 ;
g / meg * a kdzalkalmazott halalaval Kozalkalmazotti
e PR jogviszony
* a prémiumévek programban torténd részveétel . .
. PR . . megsziintetese
esetén az erre vonatkozo kiilon tv. szabalyai szerint
» nem megfelelt mindsités esetén
 ha a munkaltaté személye valtozik.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének
esetei:
* kdz0s megegyezés
o athelyezés
* lemondas
« rendkivili lemondas
o felmentés
« elbocsatas
« rendkivili felmentés
Munkaviszony megsz(inése/ megsziintetése esetén a
Munka T6rvénykonyvében meghatarozottak szerint.
Intézményvezetd esetén a fenntartd altal megbizott
személy a felelGs.
2.4.2 Munkakor atadasa Tevékenység Felettes
vezetd
2.4.3 Munkatars altal hasznalt | Tevékenység Megbizott
eszkozok visszavétele munkatars
2.4.4 Munkaviszony Tevékenység | Kézszolgalati jogviszony /munkaviszony Gazdasagi Adatlap a személyes
megsz(inésének bejelentése a megsz(inése/megsziintetése esetén valtozas jelentése | vezets altal gondoskodast végz6
miik6dési nyilvantartasba a nyilvantartas felé. megbizott személyek adatainak a
munkatars mikodési
nyilvantartasbol vald
torléséhez
2.4.5 Kilép6 dokumentum Tevékenység Intézményvez | Kilép6 dokumentum
alairasa, atvétele et6
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ID 03. Szolgaltatasok biztositasa, miikodoképesség fenntartasa

29

Folyamat megnevezése: Szolgaltatasok biztositasa - mikodéképesség fenntartasa

Folyamatgazda: Intézményvezetd /fenntartod

Az id6sek otthonaban végzett teljes kor( ellatas biztositdsa érdekében végzett tevékenységek,

Folyamat definiciéja: ) S S x4 . (4
¥ iniciol figyelemmel az intézmény m(ikod6képességének fenntartasara.

Folyamat bemenete (i): M(ikodési engedéllyel rendelkezé id6sek otthona teljes kor( szolgéltatasnyujtast végez.
Folyamat kimenete (i): M(ikod6képes, szakmailag, minGségileg j6 munkat végzs szervezet.

Vonatkozé elGirasok, szabalyok (belsé és kiils6):

e 1949, évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol

e 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrdl

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrd|

e 1992, évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdek(i adatok nyilvanossagarol

e 1993, évi XCIIl. torvény a munkavédelemrél,

e 1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

e 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol

e 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet az allamhdaztartas mikodési rendjérdl

e 321/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatdk és intézmények miikodésének engedélyezésérél és ellenbrzésérd|
e 29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddast nyujté szocialis ellatdsok téritési dijarol

e 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl
e 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis ellatasok igénybevételérdl

o mi(ikodési dokumentumok (Alapité okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat, Hdzirend)

e Tandusitvany

e Munkakori leirdsok
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Fenntarto Idosbentlakasos intézmény

Miikédési engedélyeztetés
(ID 01. Epitett kérnyezet és
targyi feltételek biztositasa)

Fenntart6

Altalanos feltételek
biztositasa

Intézményvezeto

VezetGi tevékenység,
intézmény iranyitasa

Fenntarto Intézményvezeto Gazdasagi vezeto

M(ikédOképesség M(ikodoképesség M(ik6dOképesség
biztositasa (forrasok biztositasa (iranyitasi biztositasa (gazdasagi
biztositasa, felligyelet, szintek dsszehangolasa, iranyitas, élelmezés,
ellenGrzés) ellenGrzése) miszaki feltigyelet) [E

Intézményvezeto Intézményvezeto Gazdasagi vezeto

Targyi feltételek Humanerdforras-

biztositasa gazdalkodés biztositasa ErGforras-gazdalkodas

Intézményvezetd D&ntés () munkaerd felvételérdl
(ID 2.1 Munkaeré-kivalasztas és
Intézményi -felvétel)
szolgaltatasok
biztositasa Tovabbképzési terv készitése
(ID 2.3 Tovabbképzés)
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
3.1 Altalénos feltételek Tevékenység | Mikodési engedély megléte, rendelkezésének Fenntarto M(kodési engedély
biztositasa folyamatos figyelemmel kisérése (sziikség esetén EsélyegyenlSségi terv
modositasanak kérelmezése), szakmai s g
- . s . y Mikodési
minimumfeltételek biztositasa, esélyegyenlség
s dokumentumok
biztositasa.
3.2 VezetGi tevékenység, Tevékenység | 1. Intézményiranyitas Intézményvez | Munkaterv
intézmény irdnyitasa - tervezés eto Belsd utasitasok és
- irdnyitas szabalyzatok
- ellen6rzés
- felelsség
- eredmény
- elismerés
2. betoltott kozépvezetGi beosztas/ok
3. MinGségiranyitas
4. Innovacié
5. Kiils6-bels6 kapcsolatok (pl. kapcsolattartas a
szakhatosagokkal)
3.3 M(ikodGképesség Tevékenység Fenntart6 Beszamolok
biztositasa (forrasok biztositasa, Munkaterv
felligyelet, ellenGrzés)
3.4 M(ikodGképesség Tevékenység Intézményvez | Munkaterv
biztositasa (iranyitasi szintek etd Bels ellenérzési terv
Osszehangolasa, ellendrzése) (és kockazatelemzés)
Eves koltségvetés
Beszamolok
3.5 MUkodoképesség Tevékenység | 1. A intézmény jovahagyott koltségvetése Gazdasagi Eves koltségvetés
biztositasa (gazdasagi iranyitas, vezeto

élelmezés, miszaki feligyelet)

2. Beszamolasi — jelentési kitelezettségek

3. Takarékossag — informacid a vezet6i menedzsment
részére

4. Szakmai feladatokhoz pénziigyi feltételek
biztositasa

5. Controlling tevékenység — ellenérzés

6. CsOdhelyzet kezelése

7. Palyazati lehetéségek kihasznalasa

8. Intézményi bevételek figyelemmel kisérése

9. Intézményi sajat bevételi lehetGségek felkutatasa,
bdvitése

Munkaterv
Karbantartasi terv
Takarékossagi terv
Beszamolok
Beszerzési terv
Beruhdzasi terv
Felljitasi terv
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3.6 Targyi feltételek biztositasa | Tevékenység | A folyamatos miikodéshez szilkséges, funkcio szerinti | Intézményvez | M{ikodési engedély
gépek, berendezések €s targyak megléte, szilkség etd JegyzSkonyv

szerinti cseréje, potlasa, karbantartasa, bovitése. , .
Beszerzesi terv

Eves koltségvetés
Leltérozasi és
selejtezési szabalyzat
Kozbeszerzési terv

3.7 Humanerdforras- Tevékenység | Az intézményre vonatkozd létszamnorma szerinti Intézményvez | Tovabbképzési terv
gazdalkodas biztositasa slzem'élyi felte:telek’ folya,maFos’biztosll'tésa,, , et6 Munkakéri leirés
|étszamgazdalkodas, képzés és tovabbképzés.
3.8 Er6forras-gazdalkodas Tevékenység | Elektromos dram Gazdasagi Gépjarm(i tizemelési
Fiitési lehetSségek vezeto szabalyzat
Viz, szennyviz Informatikai szabalyzat
Kornyezetvédelem — veszélyeshulladék-, Kozbeszerzési terv
szemétszallitas Beszerzési terv
Gépjarm(i-lizemeltetés Szerzédések,
Informatikai rendszer megallapodasok
Takarékossagi terv
Kapcsolattartas az 6nkormanyzattal és szolgaltatékkal. Hulladékgazdalkodasi
terv
3.9 Intézményi szolgaltatasok | Tevékenység | e étkeztetés megszervezése Intézményvez
biztositasa « ruhazat — textilia biztositasa, eto

» egészséguigyi ellatas, mentalhigiénés ellatas,
» szocioterapias foglalkozasok szervezése,

« foglalkoztatas,

« elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa,

* érték- és vagyonmegorzés
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ID 04. Szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmények kozott
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

e

Vonatkoz6 elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsG):

Szolgéltatasok biztositasa rendkiviili kériilmények kozott

Intézményvezetd, Fenntartd

A folyamat célja, hogy az intézmények felkésziiljenek a rendkivili helyzetek kezelésére,
életmentésre és veszteségminimalizalasra, valamint képesek legyenek bekovetkezése ellenére az
ellatads minél teljesebb kord biztositasara.

A felkésziilési folyamat keretében, a rendkivili helyzet miatt sziikséges feladatok kérének
meghatarozasa (a sziikséges feladatok felsorolasa és 6sszehangolasa, képzés és gyakoroltatas,
szervezetek kozotti egylttmUikodés, kooperacio és koordinacio).

A rendkiviili helyzet megel6zésében a lakdk, a munkatarsak felkésziltsége és tudatossaga, valamint
a krizishelyzetek felismerésének készsége, a rendkiviili helyzet bekdvetkezése esetén a riasztas
Utemezett végrehajtdsa, az élet- és vagyonmentés az érintettek (dolgozdk, gondozottak, segit6k)
tudatos, aktiv részvételével, a veszteségek minimalizaldsa, karmentés és karenyhités - a
mUkoddéképesség teljes kord helyreallitasaig.

A katasztrofavédelemrdl szl6 1999. évi LXXIV. torvény, a 48/1999. (XII. 15.) BM-rendelet, Nemzeti Katasztrofavédelmi Stratégia (NKvS)
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Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

A Rendkiviili helyzet kezelésének egyik alapvetd feltétele a szabalyozottsag. Ennek harom f& szakasza ismert:
1. a megelGzés,

2. areagalas,

3. az uto ellenBrzés, értékelés/tapasztalatok Gsszegzése és visszacsatolas.

Mit nevezhetiink rendkiviili helyzetnek? Minden olyan veszélyt hordozé helyzetet és szituacidt, ami a napi tervszer( tevékenységtdl eltéré reagdlast,
Osszefogast, 6sszehangolt tudatos cselekvést kovetel a vezet6ktdl, a dolgozdktdl, a gondozottaktdl, valamint az egylittmik6dé partnerektdl.

Példak a rendkiviili eseményekre (jellemzdit és tartalmukat tekintve):

Természeti katasztréfak:
o Tlizesetek (épitett és természetes kdrnyezet)
o Arviz, belviz (fenyegetettség is ),
e Villdmcsapas altal okozott kar,
e Rendkiviili idGjarasi viszonyok (jelentds héfuvas, kod, orkan, vihar, hosszu idejl intenziv es6zés, erds fagy stb.) ellatdsra torténd kihatasa

Terrorveszéllyel 6sszefiiggé
o fegyveres tdmadas, fenyegetettség, tuszejtés,
e robbantas - robbands (gaz, szilard, folyadék, vegyi por, egyéb),
e bombariadd,

Epiiletkarosodas miatt
o életveszély kialakulasa,
e ¢épllet falainak repedése, délése,
e tetd jelent6s sérilése,

Energiafajta kimaraddsa, hidnya
e Jelentds idejl aramkimaradads, gaz-, Ivoviz- szolgaltatds hosszu ideig tartd kimaradasa,
o télen a f(itési rendszer teljes lealldsa vagy hosszu ideig tartd kimaradasa,

Pandémia
o fert6zés (szalmonella stb.), jarvany,
e mérgezés (étel, gydgyszer, gaz stb.),
e ivoviz szennyezettsége, mérgezése,
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Idosbentlakasos intézmény

‘helyzetek kezelésére

Intézményvezeto

Kiilonbdz6 rendkivili
helyzetre torténd
felkésziilés és kezelés
(szabdlyozas, terv

készitése) @)

Intézményvezeto

Felkésztilés a rendkiviili
helyzet kezelésére, az
intézmény kitiritésére

(részleges v. teljes)E

Intézményvezeto

Rendkiviili helyzet
kezelésére dolgozdk
oktatdsa

Intézményvezeto

Az intézmény lakdinak
(ellatottak) és a
hozzatartozdk
felkészitése,

tajékoztatdsa (3

Intézményvezeto

Helyszini gyakorlat, az
intézmény elhagyasa

Page1
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iRendkivilli helyzetek
kezelése
4.6

Intézményvezet6

Rendkiviili helyzet
kezelése

Intézményi szinten
lehet kezelni?

Intézményvezeto

Intézményvezeto

Intézkedési terv

z = Katasztrofa-elharitas
végrehajtasa

Intézményvezeto
Minimalis ellatasi szint
biztositasa

o

Intézményvezeto

Rendkiviili helyzet
lezérasa

Intézményvezet6

Normal miik6dés
visszaallitasa

Intézményvezeto
Tapasztalatok

Osszegzése, értékelés,
tdjékoztatas és oktatd

Page2
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok
Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
4.1 Kulénboz6 rendkiviili Tevékenység | Tartalmi kévetelmények: Intézményvez | Munkakéri leirds
helyzetre torténd felkésziilés és - megel8zés feladatai, etd Rendkiviili
kezelés (szabalyozas, terv L, S, P 4
Késrite ( 4 - reagélas szabalyozasa |ntezl’<edesek
eszitese) v , szabélyzata
- ellendrzés, gyakorlas,
e Kommunikacios terv
- elrendelés/kiértesités
Y MUkodési
- helyzetértékeles, dokumentumok
- a helyzet kezelése,
- elemzés/visszacsatolas
- minimalis ellatasi szint meghatarozasa
4.2 Felkésziilés a rendkivili Tevékenység | Egylittm(ikodés/ek szervezése (6nkormanyzat, Intézményvez | Intézkedési terv
helyzet kezelésére, az kulonféle energiaszolgaltatok, polgari védelem, eté JegyzSkonyv
intézmény kilritésére kulonféle szallitok stb. kozott). Yt
. . Szerzddések,
(részleges v. teljes) i )
megallapodasok
4.3 Rendkiviili helyzet Tevékenység | - vezetok (képzok) képzése Intézményvez | Oktatasi terv
kezelésére dolgozok oktatasa - oktatds megszervezése eté Intézkedési terv
- dokumentalas Jegyz6konyv
Rendkivili
intézkedések
szabalyzata
4.4 Az intézmény lakdinak Tevékenység | - tdjékoztatds/ok megszervezése, Intézményvez | Intézkedési terv
(eIIa’totltalk) eslalhozzatlartozok - gyakorlds/gyakoroltatas eto Kommunik&cids terv
felkészitése, tajékoztatasa - .
- dokumentalas JegyzOkonyv
Rendkivili
intézkedések
szabalyzata
4.5 Helyszini gyakorlat, az Tevékenység | - gyakorlas/gyakoroltatas Intézményvez | Intézkedési terv
intézmény elhagyasa - gyakorlati szimulacio, et6 Jegyz6kényv
- a tervek pontositasa Rendkivili
- dokumentalas intézkedések
szabalyzata
4.6 Rendkiviili helyzet kezelése | Tevékenység | - riasztasi folyamat, Intézményvez | Rendkivili
- &letmentés eté intézkedések
, , szabalyzata
- jelentés, kapcsolattartas/ok, y
‘s Riasztasi terv
- vagyonmegovas, o
Y, , Kommunikacids terv
- értékmenteés,
. . e Jegyz6kdnyv
- vagyonvédelem — veszteségek minimalizalasa, 9y Y
- karfelmérés/értékelés
4.7 Intézményi szinten lehet Dontés Intézményvez
kezelni? eté
4.8 Intézkedési terv Tevékenység Intézményvez | Intézkedési terv
végrehajtasa eté Rendkivili
intézkedések
szabalyzata
4.9 Katasztrofa-elharitas Tevékenység
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4.10 Minimalis ellatasi szint Tevékenység | Biztonsagi szikséglet kielégitése Intézményvez | Jegyz6konyv
biztositasa Apolas biztositasa eté
Elelmezés biztositasa

Gyogyszerellatas biztositasa

Sziikséges készletek pétldsa

4.11 Rendkivili helyzet lezarasa | Tevékenység | - dokumentalas Intézményvez | Jegyzékonyv
- jelentés készitése, et
- Osszegzés/ek,

- javaslat visszacsatolasra

4.12 Normal m{ikodés Tevékenység Intézményvez
visszadllitdsa eté
4.13 Tapasztalatok 6sszegzése, | Tevékenység | e dokumentalas Intézményvez | Intézkedési terv
ertekeles, tajekoztatas es « koordinaciés megbeszélés, eto Rendkiviili
oktatas ] s .

« tapasztalatok dsszegzése, intézkedesek

, , szabalyzata
» kovetkeztetések levonasa, Y

» szabalyozas/ok, terv/ek valtoztatasa
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ID 05. Informacidszolgaltatas, kommunikacio, PR-tevékenység
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

e

Vonatkozo elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsG):

Informacié-szolgaltatas, kommunikacio, PR. tevékenység

fenntartd/intézményvezets

Teljes korl informacid nyujtasa az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokrdl, kildetésérdl.

Az intézmény tevékenységének megismertetése, életének megjelenitése ellatottaival és a
hozzatartozdkkal, valamint a kozvéleménnyel, a média kapcsolatok folyamatos dpoldsa.

A tevékenység sordn olyan kép alakuljon ki az intézményrél, amelynek alapjan mindazok, akik
kapcsolatba keriilnek vele, megbizzanak tevékenységében. Az intézményrdl, tevékenységérél és
szolgaltatatasait, kiildetését és jovGjét érinté - és kialakitott kép megjelenitése.

e Tandusitvany
e  Munkakoéri leirds/ok

e 1949. évi XX. torvény a Magyar Koztdrsasdg Alkotmanyardl

e 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatdsroél és szocialis ellatasrol

e 1992, évi LXIIl. térvény —a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

e 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet —a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl
e azintézmény mikodési dokumentumai (Alapité okirat, Szakmai Program, Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat, Hazirend)
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Idésbentlakasos intézmény

Miikddési engedélyeztetés
(ID 01. Epitett kérnyezet és
targyi feltételek biztositasa)

Intézményvezet6

Az intézmény
informaciészolgaltatasi,
kommunikacids és PR
tevékenységének
megszervezése,
pénziigyi feltételek

biztositasa

Intézményvezetd

Az
informaciészolgaltatasi,
kommunikacids és
PR-tevékenységért
felel6s dolgozo(k)
kivélasztasa és

megbizasa

ntézményvezeto alta
megbizott munkata

Az intézményrél
kialakitandd képhez
kapcsolédé adatbazis
szerkezeti kialakitdsa,
tartalmi 6sszetevGinek
meghatarozésa,
tesztiizemi feladatok
végzése

ntézményvezeto alta
megbizott munkatars

Az intézményi adatbazis
feltoltése és folyamatos
karbantartasa

ntézményvezeto alta
megbizott munkatars
Az adatbazis folyamatos
aktualizélasa,
karbantartasa,
hitelességének és
korszer(sitésének )

Page1
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5.6

ntézményvezeto alta
megbizott munkatars
Az
informacidszolgéltatas
tartalmanak és
formdjanak
meghatérozasa,

olyamatos biztositasa

97

ntézményvezeto alta
megbizott munkatars

Informéciok atadasara,
informacidszolgéltatasra
alkalmas eszkdzok
hasznalata és fejleszté e

5.8
ntézményvezeto alta
megbizott munkatars
A kommunikacids
tevékenység és a PR
kialakitasa, fenntartasa
és végzése

5.9
ntézményvezeto alta
megbizott munkatars
Kommunikacids
tevékenység az
ellatottakkal és/vagy
hozzatartozokkal és a
tarsadalmi kornyezette|

5.10
ntézményvezeto alta
megbizott munkatars
Tajékoztatokhoz és
rendezvényekhez
kapcsolhaté
sajtdanyagok készitése,
médiarendezvények
szervezése,
tartalomszolgaltatas az
adatbazis

Pyt
ha alasava

5.11
Intézményvezetd

Az intézmény
informacidszolgaltatasi,
kommunikacios és
PR-tevékenységének
értékelése,
visszacsatolas és
targgyal kapcsolatos
tevékenység Uj
iranyainak

meghatdrozdsa (i)

Page2
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok
Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
5.1 Az intézmény Tevékenység | Az informacidszolgaltatas, kommunikacié és PR- Intézményvez | Mlkodési
informacidszolgaltatasi, tevékenység beillesztése az intézmény altal eté dokumentumok
kommunikacios és PR végrehaijtasra kerl6 és folyamatosan vizsgalt / Kommunikéciés terv
tevékenységének felllvizsgalt feladatai kozé.

. PN Munkaterv
megszervezése, pénzlgyi . o )
feltételek biztositasa Eves koltségvetes

Tanusitvany

5.2 Az informacidszolgaltatasi, | Tevékenység | - kivalasztas, megbizas, oktatas-képzés, Intézményvez | Munkakori leiras
kommunikacids és PR- - tervkészités, eté Munkaterv
tevékenysegert felelds - egyeztetés Kommunikacids terv
dolgozo(k) kivalasztasa és 9! ! u
megbizasa - végrehajtas,

- beszamoltatas, visszacsatolas
5.3 Az intézményrdl Tevékenység | - az intézmény tevékenységének, szolgaltatasainak, Intézményvez | Intézményi informacids
kialakitandd képhez kapcsolddd valamint a kérnyezetére gyakorolt hatasnak eto altal adatbazis
adatbazis szerkezeti kialakitasa, bemutatasa megbizott Szerzédések,
tartalmi 6sszetevbinek - IT-képzés/ek munkatars megallapodasok
meghatarozésa, tesztlizemi e, e

. - adatbazis kialakitasa és feltoltése

feladatok végzése

- a meghatarozott feladatok id6aranyos végrehajtasa
5.4 Az intézményi adatbazis Tevékenység | Az intézmény miikodésével kapcsolatos és a rdla sz0lo | Intézményvez | Intézményi informacids
feltGltése és folyamatos kép meghatdrozasat szolgalo kimeneti és bemeneti eto altal adatbazis
karbantartasa informacidok meghatarozasa, Osszeallitasa, megbizott

rendszerezése, majd aktualizdlasa, informacidcsere munkatars

kereteinek kialakitasa.

Bemeneti informacidk: a miikodésre iranyuld

informaciok, intézményspecifikus belsé mlkodés

szabalyai, kiilsé és belsé kommunikacid.

Kimeneti informaciok: az ellatottaknak és

érdekl6d6knek szolgaltatasként, vagy a szolgaltatasba

beépitve nyuijtott informaciok, a szocidlis szakma

altalédnos és specifikus informacidinak rendezett,

akadalymentes formaja.
5.5 Az adatbazis folyamatos Tevékenység | - lakossagi kapcsolatok, Intézményvez | Kommunikacios terv
aktualizaldsa, karbantartasa, - tematikus egyiittm(ikodés mas szervezetekkel és etd altal Intézményi informacids
hitelességének és hatésagokkal, megbizott adatbézis
korszer(sitésének vizsgalata e Yy o, munkatars )

g - bel- és kiilfoldi kooperacio és koordinacio Szakmai program

5.6 Az informacidszolgaltatas Tevékenység | A hatalyos jogszabalyok és az érintettek elvarasainak | Intézményvez | SzerzGdések,
tartalmanak és formajanak megfelelé miikodtetése. et0 altal megallapodasok
meghatarozasa, folyamatos Az igénybevevéi csoportok kommunikaciés megbizott Kommunikéacids terv
biztositasa munkatars

tulajdonsagainak vizsgalata, elhelyezése, atviteli
képessége az informacids mezGben.

Intézményi informacids
adatbazis
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kommunikéacids és PR-
tevékenységének értékelése,
visszacsatolas és targgyal
kapcsolatos tevékenység Uj
irdnyainak meghatarozasa

a kialakitandd kép kozelitése és meghatarozasa.

5.7 Informaciok atadasara, Tevékenység | - hirdetés Intézményvez | Munkaterv
informacioszolgaltatasra ) - események (linnepek, évforduldk, nyilt napok), eté éIFaI Kommunikacids terv
alkalmas eszkozok hasznalata , , megbizott s
e . - rendezvények szervezése, , Szerzddések,
és fejlesztése munkatars i K
- publikécié megallapodasok
- internetes tartalomszolgéltatés Intézményi informacids
adatbazis
5.8 A kommunikacios Tevékenység | A kommunikacios (verbalis, nonverbalis és meta-) Intézményvez | Kommunikacios terv
tevékenység és a PR tevékenység €s a public relations (lakossagi etd altal Intézményi informacids
kialakitasa, fenntartasa és kapcsolatok, nyilvanossagszervezés) kialakitasa, megbizott adatbazis
végzése fenntartasa és végzése. munkatars
5.9 Kommunikacids Tevékenység | Belsé kommunikacid (elldtottakkal /hozzatartozoikkal | Intézményvez | Kommunikacios terv
tevékenység az ellatottakkal és a tarsadalmi kornyezettel, a meghatarozott et6 altal Intézményi informacids
és/vagy hozzatartozokkal és a feladatok idGaranyos végrehajtasa: megbizott adatbazis
tarsadalmi kornyezettel - ellatottak szamara munkatars
- hozzatartozok részére
- munkatdrsaknak
- szervezetek részére
- helyi, teleplilési 6nkormanyzatok részére
- interaktiv médiakapcsolatok
A kornyezeti kommunikacio céljat, tartalmat,
intenzitasat, iranyultsagat az intézmény hatarozza
meg/dolgozza ki lehetGségei és adottsagai
ismeretében.
5.10 Tajékoztatokhoz és Tevékenység | - hozzaférés biztositasa a megfelel6 jogosultsagokkal | Intézményvez | Intézményi informacids
rendezvenyekhez kapcsolhato - kapcsolédés a lakossagi tajékoztatas folyamatahoz | €t0 altal adatbazis
sajtdanyagok készitése, s , i megbizott e i
Jroanyagol X , - kiilénféle rendezvények szervezése gbizo Kommunikacios terv
meédiarendezvények szervezése, o munkatars
tartalomszolgaltatas az - kiadvanyok
adatbazis felhasznalasaval
5.11 Az intézmény Tevékenység | Az intézményrdl, tevékenységérdl és Intézményvez | Intézményi informacids
informacidszolgaltatasi, szolgaltatatasairdl, kildetésérol és jovojérdl meglévs, | et adatbazis

Kommunikacios terv
Munkaterv
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ID 06. Lakossagi tajékoztatas
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Folyamat megnevezése: Lakossagi tajékoztatas

Fenntartd/Mddszertani vezetd/Intézményvezet6/az érintett Gnkormanyzat vezetd szocialis

Folyamatgazda: szakembere

Az érdekl6d6k szamadra elégséges és hiteles informacid adasa az idések otthonai éltal nyujtott

Folyamat definicidja: . B , g . s _ ; L S
¥ l szolgaltatasokrdl, a bekerilés feltételeirdl és az igénybevétel eljarasi rendjérél

Tajékoztatas az érdekl6d6k szamara a valaszthato idések otthonairdl, az altaluk nydjtott

Folyamat bemenete (i): szolgaltatasokro|

Folyamat kimenete (i): Biztonsdgot nyujto szolgdltatds igénybevétele, elegend6 informdcié a valasztashoz

Vonatkozo elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsg):

e 1993, évi lll. térvény - a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol

e 1992. évi LXIII. térvény — a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

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

e 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet — a szocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos
nyilvantartasardl

e Helyi 6nkormanyzati rendelet — a személyes gondoskoddast nyujtd szocidlis intézmények formairdl, azok igénybevételérdl

e Mddszertani intézmények ismertetdje

e Hazirend

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések: A tajékoztatas az érdekl6d6 (kérelmez6/hozzatartozd/torvényes képvisel6/eljarasra megbizott személy) szamara
nyujt informacidt, hogy az elhelyezést igényl6 megtalalja a szamara leginkabb megfelel6 intézményt.
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Fenntarto

Idosbentlakasos folyamatok

Regionalis Szocialis
Mddszertani Intézmény

Lakossagi tajékoztato(k)
készitése

Vezeté

Lakossagi tdjékoztato(k)
készitése

Id6sbentlakasos intézmény

Intézményvezetd

Lakossagi tajékoztatd(k)
készitése

Tajékoztatd készitése az
alapszolgaltatasi
formakrol

Vezeté

Tajékoztatd készitése az
alapszolgaltatasi
formakrol

Intézményvezetd

Tajékoztatd készitése az
idGsek otthonardl

Adatok, informaciok
Osszegy(ijtése,
biztositasa

Tajékoztatd készitése az
id6sek otthonardl

Tajékoztatd az
érdekl6d6k szamara az
otthonvalasztasi
lehet6ségekrdl

Vezet6

Kiadvanyhoz sziikséges
adatok bekérése,
Osszegy(ijtése

Intézményvezeto

Adatok, informaciok
Osszegylijtése,
biztositasa

Intézményvezeto

Tajékoztatd készitése az
idGsek otthonardl

Intézményvezeto

Tajékoztatd az
érdekl6dék szamara az
otthonvalasztasi
lehetGségekrdl

Tajékoztatd/k
aktualizélasa

Vezet6

Kiadvany készitése,
kozzététele

vk aktualizalasa

Vezetd

Tajékoztatd/k
aktualizaélasa
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Intézményvezeto

Tajékoztatds a
valasztott szolgaltatonal

Intézményvezetd

Tajékoztatd/k
aktualizélasa

Kérelem benyUjtasa az
intézménybe vagy a
beutalasra feljogositott
szervhez (ID 07. Felvételi
eljaras)
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
6.1 Lakossagi tajékoztato(k) Tevékenység | A teleplilés lakdinak altalanos Gsszedllitas készitése a Osszedllitott, altalanos
készitése szocialis ellatasi formak és szolgaltatasok fajtairol, tajékoztatd anyagok
paramétereirdl és jogosultsagi feltételeirdl.
6.2 Lakossagi tajékoztato(k) Tevékenység | A teleplilés lakdinak altalanos 6sszedllitas készitése a | Vezeto Osszedllitott, altalanos
készitése szocialis ellatasi formdak és szolgaltatasok fajtairol, tajékoztatd anyagok
paramétereir6l és jogosultsagi feltételeirdl.
6.3 Lakossagi tajékoztato(k) Tevékenység | A telepiilés lakdinak altalanos dsszedllitas készitése a | Intézményvez | Osszedllitott, altalanos
készitése szocialis ellatasi formak és szolgaltatasok fajtairol, eté tajékoztatd anyagok
paramétereir6l és jogosultsagi feltételeirdl.
6.4 Tajékoztato készitése az Tevékenység | Az alapszolgaltatasok fajtairol, feltételeirdl és a Osszedllitott, altalanos
alapszolgaltatasi formakrol gondozasi sziikséglet-vizsgalatrol tajékoztatas tajékoztatd anyagok
készitése.
6.5 Tajékoztatd készitése az Tevékenység | Az alapszolgaltatasok fajtairol, feltételeirdl és a Vezet6 Osszedllitott, altalanos
alapszolgaltatasi formakrol gondozasi sziikséglet-vizsgalatrdl tajékoztatas tajékoztatd anyagok
készitése.
6.6 Tajékoztatd készitése az Tevékenység | Az idGsek otthona altal nyUjtott konkrét ellatasok és Intézményvez | Osszedllitott, altalanos
idGsek otthonaradl szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, az igénybevételi eté tajékoztatd anyagok
eljarasi kérdésekrdl tajékoztatd anyag, rendelet Hazirend
készitése. . . )
Helyi dnkormanyzati
rendelet
6.7 Kiadvanyhoz sziikséges Tevékenység Vezetd
adatok bekérése, Gsszegylijtése
6.8 Adatok, informaciok Tevékenység
Osszegylijtése, biztositasa
6.9 Adatok, informaciok Tevékenység Intézményvez
Osszegyljtése, biztositasa eté
6.10 Tajékoztatd készitése az | Tevékenység | Az idGsek otthona altal nyujtott konkrét ellatasok és Helyi 6nkormanyzati
idosek otthonarol szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, az igénybevételi rendelet
eljarasi kérdésekrdl tajékoztatd anyag, rendelet Hazirend
készitése. . . e
Osszeallitott, altalanos
tajékoztatd anyagok
6.11 Tajékoztatd készitése az | Tevékenység | Az idGsek otthona altal nydjtott konkrét ellatasok és Intézményvez | Osszedllitott, altalanos
idGsek otthonaradl szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, az igénybevételi eté tajékoztatd anyagok
eljarasi kérdésekrdl tajékoztatd anyag, rendelet Hazirend
készitése. . . .
Helyi dnkormanyzati
rendelet
6.12 Tajékoztatd az érdekléddk | Tevékenység | A fenntartok altal készitett irasos és kép megjelenités Helyi 6nkormanyzati
szamara az otthonvalasztasi formaju tajékoztatok, a Regionalis Modszertanok altal rendelet
lehetGségekrol Osszeallitott ismertet6 kozzététele, szakmai Osszedllitott, 4ltalanos
k?nffzrenciélfog a s’egité fo’glalkoze:]sd szakemberek tajékoztatd anyagok
részére torténd szobeli tajékoztatok.
6.13 Tajékoztatd az érdekléddk | Tevékenység | A fenntartok altal készitett irdsos és kép megjelenités | Intézményvez | Osszedllitott, altalanos
szamara az otthonvalasztasi formaju tajékoztatok, a Regionalis Mddszertanok altal | eté tajékoztatd anyagok

lehetéségekrol

Osszedllitott ismertet6 kozzététele, szakmai
konferenciakon a segit6 foglalkozas szakemberek
részére torténo szobeli tajékoztatok.

Helyi 6nkormanyzati
rendelet
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6.14 Kiadvany készitése, Tevékenység Vezet6 Osszedllitott, altalanos
kozzététele tajékoztatd anyagok
6.15 Tajékoztatas a valasztott | Tevékenység | Az érdekl6do részletes tajékoztatasa az intézmény Intézményvez | Felvételi kérelem
szolgaltatonal altal nydjtott ellatasokrol és az igényelhetd eté Hazirend
szolgaltatésokrdl, a felvételi eljarasrdl, igény szerint az
intézmény bemutatasa, a téritési dij megallapitasanak
madjardl és konkrét 6sszegérdl, az elhelyezéshez
sziikséges dokumentacié atadasa.
6.16 Tajékoztatd/k Tevékenység | A fenntartdk, a Regiondlis Mddszertanok altal készitett Osszedllitott, altalanos
aktualizalasa tajékoztatd anyagok aktualizalasa, bdvitése. tajékoztatd anyagok
6.17 Tajékoztatd/k Tevékenység | A fenntartok, a Regionalis Modszertanok altal készitett | Vezeto Osszedllitott, altalanos
aktualizalasa tajékoztatd anyagok aktualizélasa, bévitése. tajékoztatd anyagok
6.18 Tajékoztatd/k Tevékenység | A fenntartdk, a Regiondlis Médszertanok altal készitett | Intézményvez | Osszedllitott, altalanos
aktualizalasa tajékoztatd anyagok aktualizalasa, bdvitése. eté tajékoztatd anyagok
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ID 07. Felvételi eljaras

Idosbentlakasos folyamatok 8

Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

Vonatkoz6 elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsg):

Felvételi eljaras

allami fenntartasu intézmény esetén — intézményvezetd/ beutald szerv
egyhazi és nem allami fenntartdsu intézmény esetén — intézményfenntarté vagy az altala megbizott
személy

Minden Ugyintézés, mely a jogszabalyok dltal szabalyozott médon az intézményi elhelyezés
kérelmezésétdl a bekoltozésig tart.

A kérelem benyujtasa

Megallapoddas megkotése - Bekoltozés

e 36/2007. SZMM rendelet

e Helyi 6nkormanyzati rendelet

e Szakmai program

e Bels6 szabalyzatok

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
e Hazirend

e 1993, évi lll. torvény - a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasrol

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl
e 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl

e 29/1993. (lI. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

a szolgdltatas igénybevétele dnkéntes, az ellatast igénylg, illetve térvényes képviselSje kérelmére torténik. Ha az
ellatast igényl6 cselekvGképtelen a kérelmet a térvényes képvisel8, ha korlatozottan cselekvéképes, a torvényes
képvisel6 beleegyezésével 6nalldan terjeszti elé. Ha a torvényes képviseld ideiglenes gondnok, a kérelemhez a
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Beutalasra feljogositott
szerv

Ellatott Idosbentlakasos intézmény

Gondoskodas az athelyezésekrdl (ID 11.
Intézményi jogviszony megsz(inésének /
megsziintetésének esetei)

Tajékoztatds a vélasztott szolgaltatonal
(ID 06. Lakossdgi tajékoztatas)

Kérelmezé és/vagy
torvényes képviseldje
Kérelem benydijtésa az
intézménybe vagy a
beutaldsra feljogositott
szervhez

|rogzitése

7.2

Intézményvezetd

Kérelem fogadasa,

t
i

i

|

1 5 ———
i Kérelem iktatédsa iktatdsa
\

El_t'SgoncToz s I. es/vag_y 1.

Intézményvezetd

Elégondozés I.,
Gondozasi sziikségletrd| Elégondozas I-11.
52610 igazolas és
jovedelemigazolas
beszerezése

fl
i
i
i
i
i
i
i

.vizsgalata
7.6

Intézményvezetd

Gondozasi sziikséglet
vizsgalatanak
lefolytatasa

Intézmépyvezeté

NEM A siirg6sség elbirdlasa
az elhelyezési sorrend
megallapitdsa céljabg

an szabad férGhel
az intézményben?,

Intézményvezetd

Ertesités killdése a
férGhely elfoglaldsardl

Bekoltzés — megallapodas megkoétése (1D
08. Bentlakasos ellatés igénybevétele)
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7.13

Intézményvezetd

edelemvizsgalat
kezdeményezése

7.15
NEM

Beutal6 hatédrozat
megkiildése az
intézménynek

Kérelem
elfogadhat6?
o
Intézmépyvezetd
IGEN

Kérelem elutasitasa
indoklassal, kérelmez6
tajékoztatdsa

717

Intézményvezetd

Kérelem nyilvéntartasba|
vétele

Elfogadja az
igazolast, ill. a
elem elutasitaga

képviseldj:

7.20
Kérelmezé és/vagy
torvényes képviselGje

Igazolas / dontés
elfogadédsa

(li kérelmek
feltlvizsgalata

!
I
i
i
i
|
|

Egy éven tdli kérelmek
feliilvizsgélata

\
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A kérelmezé
felvehet6 az
intézménybe?

Intézményvezetd
7.22 IGEN
Intézményvezetd

Ertesités killdése a
kérelmezének a férGhel
elfoglalasardl és a II.
elégondozasrol

7.25

Intézményvezetd

Elégondozas II.
(&

| o

(ID 08. Bentlakdsos ellatas
igénybevétele)

Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds
az ellatast igényldvel (ID 14.
Mentalhigiénés elldtas)

Egészségligyi ellatas biztositasa (ID
10. Egészségiigyi-orvosi ellatas)
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
7.1 Kérelem benyujtésa az Tevékenység | e A kérelem benyUjtésa Kérelmez6 Nyilatkozat az
intézménybe vagy a beutalasra o Iktatds és/vagy intézményi téritési dij
feljogositott szervhez L, L, ” , torvényes medfizetésérol
109 » Ertesités az igeny iktatasardl és az Eldgondozas I. képvisZIéS'e g i
id6pontjarol ) Szemelyes
o oo . dokumentumok
¢ Sztv.20/A(1) visszamendleg kell nyilvantartasba .
) masolata
venni .
Nyomtatvanyok
Kérelem
7.2 Kérelem iktatasa Tevékenység Kérelem
Iktatokonyv
7.3 Kérelem fogadasa, iktatasa | Tevékenység Intézményvez | Kérelem
eto Iktatokonyv
Ertesités az igény
iktatasarol és az
El6gondozas I.
idépontjardl
7.4 El6gondozas 1., Gondozasi | Tevékenység | A gondozasi sziikséglet vizsgalatara és az arrol szold
sziikségletrdl sz0l6 igazolas és igazolas kiallitdsara az intézményvezetGt kéri fel.
jovedelemigazolds beszerezése
7.5 El6gondozas I-11. Tevékenység | Az elégondozas I-II. akkor térténik meg egy Intézményvez | ElGgondozasi adatlap I.
idépontban, ha soron kiviili elhelyezési kérelem eté Kérelem
érkezett be, és van szabad hely az intézményben.
Minden mas esetben csak az elégondozas I. térténik
meg.
El6gondozas I.:
o A kérelem beérkezését kdvet6 20 napon bellil
torténik meg.
o Tajékozddas az intézményi elhelyezést kérd szocialis
és egészségligyi helyzetérdl.
« Tajékoztatas — megallapodas a tervezet tartalmardl,
a téritési dij, egyszeri hozzajarulas vagy a téritésidij-
potlék varhatd mértékéral.
 Hazirend, megallapodas-tervezet atadasa.
 Gondozasi sziikséglet vizsgalatanak lefolytatasa.
7.6 Gondozasi sziikséglet Tevékenység | A gondozasi sziikséglet vizsgalatanak lefolytatasa az | Intézményvez | Személyes
vizsgalatanak lefolytatasa El6gondozas I.-el egy id6ben torténik. eté dokumentumok
masolata
El6gondozasi adatlap 1.
Kérelem
Adatlap a gondozasi
sziikséglet vizsgalathoz
7.7 Igazolas kiadasa Tevékenység Intézményvez | Intézményvezetdi
et6 igazolas a gondozasi

sziikséglet vizsgalat
eredményérdl
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a kérelem elutasitasat?

és/vagy
térvényes
képviselGje

7.8 A kérelmez6 soron kiviili Dontés Intézményvez
elhelyezést igényel? eté
7.9 A siirg6sség elbiralasa az Tevékenység | Ures féréhely esetében értesiteni kell a kérelmezét Soron kivili Ertesitd levél
elhelyezési sorrend vagy torvényes képviselGjét bizottsag Informacio a férdhely
megallapitasa céljabdl « a fér6hely elfoglalds kezdd idpontjardl liresedésrél
* az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos teend6krdl
Allami fenntartasu, valamint az ellatasi szerzGdéssel
m{ikodtetett egyhazi, nem allami fenntartasu
intézmény esetére vonatkozik.
7.10 Van szabad féréhely az Dontés Intézményvez
intézményben? etd
7.11 Ertesités kiildése a Tevékenység | Ures férdhely esetében értesiteni kell a kérelmez6t Intézményvez | Ertesits levél
férGhely elfoglalasardl vagy torvényes képviselGjét eté Informacio a férdhely
« a fér6hel-elfoglalas kezd6 idépontjarol Uresedésrdl
« az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos teenddkrol
7.12 Az ellatott vagy mas Dontés Intézményvez
személy nyilatkozott, hogy az eté
intézményi téritési dijat
medfizeti?
7.13 Jévedelemvizsgalat Tevékenység | Amennyiben az ellatast kezdeményezd vagy mas Intézményvez | Kérelem
kezdeményezése személy nem nyilatkozott ugy, hogy kifizeti a eté Jovedelem bsszegérd
mindenkori intézményi téritési dijat (3 év id6tartamig), s2016 igazolasok
akkor ezt a vizsgalatot le kell folytatni, és a gondozasi
sziikséglet vizsgalatanak kérelmével egy idGben
torténik.
Kérelem "C" lapja szlikséges.
7.14 Kérelem elfogadhat6? Dontés IntézményvezetGi igazolas, ill.Sztv.68§ szerint nem Intézményvez | Kérelem
lathato el az idGsek otthonaban. eté Nyomtatvanyok
A kérelem elfogadasat nem befolyasolja a jegyz6i Intézményvezetsi
jovedelemigazolasban szerepl6 Gsszeg. igazolas a gondozési
szlikséglet vizsgalat
eredményérdl
7.15 Beutald hatarozat Tevékenység | Beutald hatarozat megkiildése az intézmény részére, Beutald hatarozat
megkiildése az intézménynek amely intézkedik a tovabbi teend6krdl. A helyi Elégondozasi adatiap L.
rendelet erre vonatkozd szabalyozasa esetén! . ) .
. ] Jovedelemigazolas
Sziikség szerint jovedelem igazolas is. .
Intézményvezetoi
igazolas a gondozasi
sziikséglet vizsgalat
eredményérdl
7.16 Kérelem elutasitasa Tevékenység | IntézményvezetGi igazolas, ill. Sztv. 68§ szerint nem Intézményvez
indoklassal, kérelmez6 |athatd el az id6sek otthonaban. et6
tajékoztatasa
7.17 Kérelem nyilvantartasba Tevékenység Intézményvez | Ertesités a
vétele eté nyilvantartasba vételrdl
Kérelem
7.18 Elfogadja az igazolast, ill. | Dontés Kérelmez6
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elégondozast.

Célja: a szolgaltatas biztositasanak elGkészitése
(személyi és targyi feltételek egyarant) a fogadd
intézményben.

7.19 A kérelmezd felvehet6 az | DOntés Intézményvez
intézménybe? eté
7.20 Fellebbezés lehetGsége Tevékenység Kérelmezo
és/vagy
torvényes
képviselGje
7.21 Igazolas / dontés Tevékenység Kérelmezo
elfogadasa és/vagy
térvényes
képviselGje
7.22 Ertesités kildése a Tevékenység | Ures féréhely esetében értesiteni kell a kérelmezét Intézményvez | Ertesits levél
kérelmezbnek a férGhely vagy torvényes képviselGjét eté
elfoglalasarol és a II. « a II. elégondozas idépontjardl
el6gondozasral i . P o s
9 « a férohely-elfoglalas kezdd id6pontjardl
« az intézményi elhelyezéssel kapcsolatos teenddkrol
7.23 Egy éven tuli kérelmek Tevékenység | A nyilvantartott igények (kérelmek) teljesitésének Intézményvez | Feljegyzés a
fellilvizsgélata indokoltsagat évente vizsgalni kell. eté fellilvizsgalatrol
A beutalod hatdrozattal nyilvantartasba vett kérelmek Kérelem
esetében a fellilvizsgélat a beutald szerv feladata.
7.24 Egy éven tuli kérelmek Tevékenység | A beutalé hatarozattal nyilvantartasba vett kérelmek Feljegyzés a
fellilvizsgalata esetében a fellilvizsgalat a beutald szerv feladata. fellilvizsgalatrol
Kérelem
7.25 El6gondozas I1. Tevékenység | Az intézményi elhelyezés igénybevételét megelézéen | Intézményvez | Elégondozasi adatlap
legfeljebb 10 nappal korabban kell elvégezni a 1II. et6 II.
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

Vonatkozo elGirasok, szabalyok (belsé és kiils6):

Bentlakdsos ellatasi igénybevétele

Intézményvezetd / Intézményvezetd apold / mentalhigiénés csoportvezetd

Minden ligyintézés, mely a jogszabalyok altal szabalyozott médon a felvételi eljarast kovetben a
bekoltozés korili teendbket foglalja magaba.

Az elldtott bekoltozése az értesitést kovetGen

Gondozasba vétel

e 36/2007. SZMM rendelet

e Belsé6 szabalyzatok

e Szakmai program

o Szervezeti és M{kddési Szabalyzat
e Hazirend

e 1993, évi lll. torvény - a szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasrol

e 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskoddast nyUjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl
e 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl

e 29/1993. (. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddast nyujto szocidlis elldtasok téritési dijardl

e 4/2000. (II. 25.) EGM rendelet Helyi dnkormanyzati rendelet
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Id6sbentlakasos intézmény

Ertesités kiildése a fér6hely elfoglalasardl
(ID 07. Felvételi eljaras)

El6gondozas II. (ID 07. Felvételi eljaras)

Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas az ellata
igénylGvel (ID 14. Mentalhigiénés ellatas)

(Bekoltozéssel kapcsolatos informaciok régzitése
Intézményvezeto

Bekoltozés —
megallapodas
megkétése

Intézményvezeto Intézményvezeto Intézményvezeto

Ertesités az intézmény Ertesités a személyi Bekoltozés — érték- és
altal viselt, atvallalt téritési dij 6sszegérdl vagyonleltar készitése
gydgyszerkoltség,
gyogyaszatisegédeszkdz-
koltség mértékérdl

Orvos
Az intézmény orvosanak

elsg vizitje

Ellatott hivatalos Uigyeinek intézése
(ID 18. Szocialis ellatas)
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok
Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
8.1 Bekoltozés — megallapodas | Tevékenység | A bekdltozéskor az intézmény vezetdje, a fenntartd Intézményvez | Kérelem
megkétése vagy az altala megbizott személy megallapodast kot eté Nyomtatvanyok
az elldtottal, ill. térvényes képviseljével. ,
Személyes
dokumentumok
masolata
Megallapodas
8.2 Ertesités az intézmény altal | Tevékenység | A megallapodas megkstésével egy idében az Intézményvez | Alapgyogyszerkészlet-
viselt, atvallalt intézményvezeto, a fenntartd vagy az altala megbizott | eté lista
gyogyszerkoltség, személy tajékoztatja az ellatottat az intézmény altal Megbizas
gyogyaszatisegédeszkoz- viselt, illetve atvallalt gydgyszerkoltség, illetve gydgyszer/gyoégyaszati
koltség mértékérdl gyogyaszatisegédeszkoz-koltség mértékérdl. segédeszkoz
beszerzésére
8.3 Ertesités a személyi téritési | Tevékenység | Ertesités az intézményi és személyi téritési dij (vagy Intézményvez | Kérelem
dij 6sszegérdl elbleg) 6sszegérdl. etd Nyomtatvanyok
JegyzGi
A megallapodas megkotésével egy idGben az jovedelemvizsgalatral
intézményvezeto, a fenntartd vagy az altala megbizott sz0l6 igazolas
személy tajékoztatja az ellatottat az egyszeri frasbeli értesités a
hozzajarulas 6sszegérdl, a fizetend6 személyi téritési személyi téritési dijrol
dij (vagy téritésidij-eléleg 29/1993. (II. 17.) Korm. vagy elSlegrdl
rendelet 5. §.) 6sszegérol. P,
§) g Szemelyiteritésidij-
nyilvantarté torzslap
8.4 Bekoltozés — érték- és Tevékenység | A bekoltozéskor az ellatott altal az intézménybe hozott | Intézményvez | Atadas-atvételi
vagyonleltar készitése érétkekrdl, hasznalati és vagyontargyakrol tételes eté jegyzOkonyv
leltart kell késziteni. (értékmegOrzés
esetén)
Behozott targyak kore
Erték- és
vagyonkezelés helyi
szabalyzata
Leltarivek
8.5 Az intézmény orvosanak Tevékenység | A bekoltozést kévetGen a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM- Orvos Kérelem
elsé vizitje rendelet 14. §. (3) szerint az intézmény orvosa Nyomtatvanyok

megvizsgalja az ellatast igénybe vevét.

Sajat vizsgalati
tapasztalatok
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Folyamat megnevezése: Alapapolasi tevékenység

Folyamatgazda: Intézetvezetd apold

,Az apolas elsédlegesen a beteg vagy egészséges egyén segitése azon tevékenységének
elvégzésében melyek hozzajarulnak egészségéhez vagy gydgyuldsahoz (vagy békés halaldhoz) és
amelyeket segitség nélkil maga végezne, ha lenne hozza ereje, akarata vagy tudasa.” Virginia
Henderson

Az alapapolas az alabbi | folyamatokbdl all:

- személyi higiéné

- gybgyszerezés

- étkezés, folyadékbevitel

- hely és helyzetvaltoztatas

- kontinencia ellatas

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i): Alapvetd szikségletek felmérése

Folyamat kimenete (i): Komfortérzet biztositdsa, az ellatott jo kozérzete, elégedettsége

Vonatkozé elGirasok, szabalyok (belsé és kiils6):

e 1997. évi CLIV torvény az egészségigyrél

e 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

e 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl

e 22/2002. (V.3.) EUM rendelet az apolasi asszisztens szakmai és vizsgakdvetelményeinek kiaddsarol

e 20/1996.(VII.26) NM. rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrél

e 3/2010. (1.26.) EUM. rendelet az dpoldi tevékenység kompetenciairdl

e 15/2008. (VIII. 13.) SZMM rendelet a szocialis és munkauigyi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl
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Idésbentlakasos intézmény

Dontés a szakdpolds sziikségességérdl?
(ID 12. Apolads-gondozas - szakapolasi
@tevékenység)

hdozasi
felmérése

Gondozasi tervet
készité munkacsop.

Apolas-gondozés
felmérése

Demens ellatas
sziikséges?

Gondozd$ Strukturalt napirend kialakitasa
készito (ID 16. Demens ellatas)
munkacs]

‘Apolasi terv készitése:

|

[

1
Apolési terv |
észitése sziiksége I
|

|

Gondozasi fterv készitése
9.4
Gondozasi tervet
készité munkacsop.

Gondozasi terv készitése
€

Személyi targyi feltételek
meglétének biztositasa (ID
12. Apolas-gondozas -
szakdpolasi tevékenység)

Gondozasi tervet Gondozasi tervet Gondozasi tervet Tevékenység
készité munkacsop. készité munkacsop. készité munkacsop. elvégzéséért felelos

Egészségigyi ellatas Mentalis gondozéas
sziikséges elemeinek sziikséges elemeinek
biztositdsa biztositdsa

Apolési utasitas
végrehajtasa

Fizikai ellatas sziikséges|
elemeinek biztositasa

@

) o e e R ] o e i b N

— = — —
Tevékenysggek dokumentalasa J

-

Tevékenység Tevékenység
elvégzéséért felelés Eletvitel tamogatas (1D elvégzéséért felelds
14. Mentalhigiénés

ellatas) Tevékenységek

Tevékenységek dokumentdlasa
dokumentéldsa

!‘
|
|
I
i
|
I
i @
[
I
|
i
i
i
i
i

Gondozasi egység Orvos

v,ezetOJIe Tevékenységek
Teyekgnysegey elvégzésének és
elvggzesepelf és hatékonysagénak
hatekonxsa’ganak ellenbrzése (&
ellendrzése [

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




SZ Szocialpolitikai és
Ml  Munkalgyi Intézet

Az elldtott
allapotdban
bekdvetkezett
valtozas?
Gondozd®
készité
munkacs|

Idosbentlakasos folyamatok

9.14
Intézményvezets-
apolé
Tevékenységek
elvégzésének és
hatékonysagédnak

ellenbrzése (@

9.15
Gondozasi egység
vezetdje
Tevékenységek
elvégzésének és
hatékonysaganak
ellendrzése

ovabbi fokozott €=
apolds sziikséges az
ellatott szamara

Orvos NEM
9.18
Egészségiigyi csoport

Apolési tevékenység
lezardsa

Gondozasi tervet
készité munkacsop.

Eves értékelés,
visszacsatolas
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok

Folyamatlépések

Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum

megnevezése

9.1 Apolés-gondozas felmérése | Tevékenység | Igény /sziikséglet felmérése Gondozasi Gondozasi anamnézis

Az egyénre sz6l6 banasmad keretében az ellatott tervet keszitd | Egyeni gondozasi lap
és/vagy a tirvényes képviseld bevonsaval készitett munkacsop. Egyéni gondozési terv
gondozasi/apolasi terv és annak végrehajtasa.

1. El6zmények felvétele

2. Fizikalis vizsgalatok elvégzése

3. laboratdriumi adatok gy(ijtése

4. adatok csoportositasa

5. az adatok dokumentdldsa

9.2 Demens ellatas szilkséges? | Dontés Gondozasi
tervet készit6
munkacsop.

9.3 Apolasi terv készitése Dontés Orvos

sziikséges?

9.4 Gondozasi terv készitése Tevékenység Gondozasi Gondozasi anamnézis
tervet keészitd | Egyéni gondozasi terv
munkacsop.

9.5 Apolési terv készitése Tevékenység | - egészségi allapot leirasa Egészségligyi | Gondozasi anamnézis

- dpolasi tevékenység leirasa csoport Apolasi esettorténeti
- segitd tevékenység eleme lap (dekurzuslap)

- apolas varhato idétartama

- apolas kimenete, eredménye

Ha az ellatasban részesiil6 személy allapota miatt

apolasra is szorul, az egyéni gondozasi terv részeként

apolasi tervet kell késziteni.

9.6 Fizikai ellatas szlikséges Tevékenység | 1. Jelen allapot Gondozasi Egyéni gondozasi terv

elemeinek biztositasa 2. Allapotjavulas, illetve -megdrzés érdekében javasolt | tervet Készitd | Gondozasi anamnézis

feladatok id8beli iitemezése munkacsop.
3. Segitségnyjtas elemei
4. Elért eredmény értékelése

9.7 Egészségligyi ellatas Tevékenység | 1. Jelen allapot Gondozasi Gondozasi anamnézis

ngkségles elemeinek 2. Allapotjavulas, illetve -megdrzés érdekében javasolt | tervet készitd | Egveni gondozasi terv

biztositasa feladatok id6beli iitemezése munkacsop.
3. Segitségnyjtas elemei
4. Elért eredmény értékelése

9.8 Mentalis gondozas Tevékenység | 1. Jelen allapot Gondozasi Gondozasi anamnézis

ngkse:zgles elemeinek 2. Allapotjavulas, illetve -megdrzés érdekében javasolt | tervet készitd | Egvéni gondozasi terv

biztositasa feladatok id8beli iitemezése munkacsop.

3. Segitségnyujtas elemei
4. Elért eredmény értékelése
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9.9 Apolasi utasitas Tevékenység | Gondozott sziikségletei: Tevékenység | Apolasi utasitas
végrehajtasa - Pihenéssziikséglet elvégzéséert
f felelos
- Mozgassziikséglet
- Higiénés sziikséglet
- Taplalkozassziikséglet
- Folyadékbevitel-sziikséglet
- Kontinenciasziikséglet
- Gydgyszerelés
- Kérnyezeti higiénia biztositasa
9.10 Tevékenységek Tevékenység Tevékenység
dokumentalasa elvégzéséért
felel6s
9.11 Tevékenységek Tevékenység | 1. Gondozasi lap vezetése Tevékenység | Egyéni gondozasi lap
dokumentalasa 2. Egyéni ellatasi lap vezetése (egészségiigyi fellvelgzeseeft Egyéni gondozasi terv
s e . ” . . Ve v e e Os .. P
ellatasnal kotelezo tobbinél ajanlott) Egyéni ellatasi lap -
ajanlott
9.12 Tevékenységek Tevékenység Orvos Munkafolyamatba
elvégzésének és épitett ellendrzés
hatékonysaganak ellenérzése dokumentdcidja
9.13 Tevékenységek Tevékenység | A feladatok elvégzésének ellenGrzése Gondozasi Egyéni gondozasi lap
elvégzésének és egység Egyéni gondozasi terv
hatékonysaganak ellenérzése vezetGje
¥sa9 ] Munkafolyamatba
épitett ellendrzés
dokumentacidja
9.14 Tevékenységek Tevékenység Intézményvez | Munkafolyamatba
elvégzésének és et6- apold épitett ellendrzés
hatékonysaganak ellenérzése dokumentdacidja
9.15 Tevékenységek Tevékenység Gondozasi Munkafolyamatba
elvégzésének és egység épitett ellendrzés
hatékonysaganak ellenérzése vezetGje dokumentdacidja
9.16 Az ellatott allapotaban Dontés Soron kivili allapotromlas/-javulas esetén. Gondozasi
beko6vetkezett valtozas? tervet készit6
munkacsop.
9.17 Tovabbi fokozott apolas Dontés Orvos
sziikséges az ellatott szamara?
9.18 Apolasi tevékenység Tevékenység Egészségligyi
lezarasa csoport
9.19 Eves értékelés, Tevékenység | A gondozasi terv fellilvizsgalata évente. Gondozasi Egyéni gondozasi terv
visszacsatolas tervet készit6 Kijelslt munkacsoport
munkacsop. értékelése
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

Egészségligyi-orvosi ellatas

Intézeti orvos, intézetvezetd dpold, haziorvos

Az egészségligyi ellatas keretében a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény koteles
gondoskodni az igénybe vevd egészségmeglrzését szolgdld felvilagositasardl, orvosi ellatasarodl
meghatarozott éraszamban, sziikség szerinti alapapoldsardl (személyi higiéné, gyogyszerezés, az
étkezésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatdsban, valamint a kontinencidaban valé
segitségnyujtas), tovabba szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valdé hozzajutasardl, kérhazi
kezeléséhez valé hozzajutdsardl, rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasardl,és gyogydszati
segédeszkozeinek biztositasarol.

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 50.§

Egészségligyi ellatds sziikségletének felmérése

Az ellatott dllapotanak megfelel§ egészségiigyi ellatads biztositasaval
az egészségi allapot helyreallitasa, szinten tartasa, az 6nellatd-képesség megtartasa
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Idésbentlakasos intézmény

Intézményvezet6

Segitd és gatld tényezok
meghatdrozasa

Gondozasi egység
vezetéje

Egészségligyi ellatas
sziikségletének jelzése
az orvosnak

E

El6gondozas II. (ID
07. Felvételi eljaras)

A hozzétartozokkal vald
kapcsolattartas tamogatasa
(ID 16. Demens ellatas)

gészségiigyi-orvosi ellatas
10.3

Orvos
Egészségligyi ellatas

biztositasa
0

Intézményvezeto- Orvos

apolo
Demenciaban szenvedd
ellatottak egészséguigyi
ellatasanak biztositasa

Alapapolas biztositasa

Orvos

Teammunkaban torténd
egészségligyi ellatas

10.7

Gondozasi egység
vezetdje
Az ellatottak és
hozzétartozoik
folyamatos
tdjékoztatasa,
kapcsolattartas

Orvos

Az ellatottak és
hozzatartozoik
folyamatos
tajékoztatasa,
kapcsolattartas

Orvos

Egészségligyi alapellatag
biztositasa
(&)

1050

" Szolgalatvezetd apold Intezmenyvezeth-

apolo

s o 5w e ; Beutal6 nélkiil igénybe
Siirg0sségi, ugyeleti G 4
orvosi ellatashoz vald Ve?ﬁ:‘? sr1za;<?lr\|/95|
hozzajutas biztositasa e aLasn0ZVaI0

hozzajutas biztositasal

Orvos

Beutaldkoteles
szakorvosi ellatashoz
vald hozzajutas

biztositasa

Kérhazi kezeléséhez valg
hozzajutas biztositdsa

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




SZ Szocialpolitikai és

Mi Munkadgyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

Gyogyszerezés (ID 17.
Gyogyszer biztositasa)

Gyogyaszatisegédeszkoz-
feliras (ID 19. Gyogyaszati
segédeszkoz biztositasa)

10.14 h

Orvos

Gyogyszerek és
gyogyaszati
segédeszk6zok
biztositasa
Egészségiigyi csoport

Egészségmeglrzést
szolgalo felvildgositas

Orvos

Sz{irGvizsgalatok
megszervezése

Orvos

VédGoltasok biztositasa

Orvos

Fert6z6 beteg
elkilonitése és ellatasa

i
|
i
i
|
i
i
i
i
i
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
|
i
i
|
i
i
|
i
i
i
i
i
i
i
|
i
i
j
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Orvos

Orvosi ellenGrzési
tevékenység

N e e e ———— -
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i Vinkateyiintézst Idosbentlakasos folyamatok
Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
10.1 Segqitd és gatld tényez6k | Tevékenység | - fallasu orvos Intézményvez | Gondnoki nyilatkozat
meghatarozasa - t6bb szakvizsga eto Belsd szabalyzat
- jol felszerelt rendelGi helyiség
- teleplilésen v. kézelében talalhatd korhaz,
szakrendel6
- betegszallitas kivaltasa
- azonnali betegellatas
- orvos heti draszamban
- életmentG6 azonnali orvosi beavatkozas hianya
- ellatott vagy hozzatartozd hidnyos egyittm{ikodése
- gondnokolt személy
- kdrhaz, szakrendelés tavolsaga
- ellatd team biztonsagérzetének hianya
10.2 Egészségligyi ellatas Tevékenység Gondozasi
sziikségletének jelzése az egység
orvosnak vezetGje
10.3 Egészségligyi ellatas Tevékenység | Az ellatott allapotanak felmérése Orvos Egészséguigyi
biztositasa Anamnesis-status anamnézis
10.4 Alapapolas biztositasa Tevékenység | személyi higiéné, gydgyszerezés, az étkezésben, a Intézményvez | Zardjelentés
folyadékpdtlasban, a I'1ely- és r)elyzc,etv,élltozltat’é]sban, et6- apold Eseménynaplé
valamint a kontinenciaban valo6 segitségnyuijtas. .. , .
Egyéni gondozasi terv
10.5 Demenciaban szenvedd Tevékenység | Demens ellatottak esetén a kdrnyezet fokozottabb Orvos Eseménynaplo
ellatottak egészségligyi bevonasa. Kartonlap
ellatasanak biztositasa
10.6 Teammunkaban tértén6 Tevékenység | Orvosi utasitas az ellato team felé. Orvos Egyéni gondozasi terv
egészségiigyi ellatas Apolasi terv
Egészséguigyi
dokumentacio
Egyéni gondozasi lap
10.7 Az ellatottak és Tevékenység | Kompetenciak szerint orvos vagy a gondozasi egység | Gondozasi Eseménynaplo
hozzatartozoik folyamatos vezetGje végzi. egység
tajékoztatasa, kapcsolattartas vezetdje
10.8 Az ellatottak és Tevékenység | Kompetencidk szerint orvos vagy a gondozasi egység | Orvos Eseménynaplo
hozzatartozdik folyamatos vezetGje végzi.
tajékoztatasa, kapcsolattartas
10.9 Egészségligyi alapellatdas | Tevékenység Orvos Egészségligyi
biztositasa dokumentaciod
10.10 Surgbsségi, tgyeleti Tevékenység | Az akut, életveszélyes allapotok elharitasara, illetve a | Szolgalatvezet | Eseménynapld
orvosi ellatashoz vald maradando egészségkarosodas elkerlilésére iranyuld | 6 apold Ambulans lap

hozzéjutas biztositasa

tevékenység.
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tevékenység

Eseménynaplé folyamatos vezetése
Apolasi-gondozasi tevékenységek
Apolasi-gondozési dokumentacié
Egyéni és kornyezeti higiene

Elelmezési tevékenység

10.11 Beutald nélkil igénybe Tevékenység | A szlikséges szakorvosi ellatas elérésének biztositasa. | Intézményvez | Egyéni gondozasi terv
veh,etc'S sz?kor’vosi eIIéFé'shoz Vizsgalati idSpont kérése. et6- apolo Eseménynaplé
vald hozzajutas biztositasa " s . -
Ment0 v. betegszallitd rendelése. Egyéni
Intézményi autd igénybevétele. gyogyszernyilvantarto
lap
10.12 Beutalokételes szakorvosi | Tevékenység | A szilkséges szakorvosi ellatas biztositasa. Orvos Szakorvosi javaslat
ellatashoz valo hozzajutas Vizsgalati idépont kérése. Eseménynaplé
biztositasa . A . - -
Ment0 v. betegszallitd rendelése. Egyéni gondozasi terv
Intézményi autd igénybevétele. Beutalo
Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
10.13 Kérhazi kezeléséhez vald | Tevékenység | Korhazi ellatas igénybevételének megszervezése. Orvos Zarojelentés
hozzajutas biztositasa Akut esetben, illetve elSjegyzés alapjan korhdzba Eseménynapl
jutds megszervezése. Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
Egyéni gondozasi terv
Beutalo
10.14 Gyogyszerek és Tevékenység | A sziikséges gyogyszerek, gydgyhatasu készitmények, | Orvos Orvosi javaslat
gyogyaszati segédeszk6zok apolasi segédanyagok biztositasa. Egyéni gyogyszer-
biztositasa A sziikséges gydgyaszati segédeszkdzok felhasznalasi
(mozgasrehabilitacio, inkontinencia). nyilvantarté lap
Eseménynaplo
Szakorvosi javaslat
Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
10.15 Egészségmeglrzést Tevékenység | Kuilonb6z6 egészséges életmddot bemutatd Egészségligyi | Eseménynapld
szolgald felvilagositas el6adasokon valo részvétel biztositasa, egyéni csoport Programajénlat
tanacsadas.
10.16 Sz(ir6vizsgalatok Tevékenység | Betegségek kialakulasanak megelGzése. Orvos Személyes
megszervezése dokumentumok
masolata
Vizsgalati eredmény
10.17 VédGoltasok biztositasa | Tevékenység | Prevencid keretén beliil a téritésmentes és Orvos Eseménynapld
téritéskoteles védGoltasok biztositasa az ANTSZ Oltasi kanyv
bevonasaval.
10.18 Fert6z6 beteg Tevékenység | - elkiilonités Orvos Ugyrend
elkilonitése és ellatasa - intézményen beliili ellatas
- jarvany kialakulasanak megel6zése
- kérhazba szallitas
- sz.e. ANTSZ felé torténé be-, ill. kijelentés
10.19 Orvosi ellenbrzési Tevékenység | Ervényes gondozési terv Orvos
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Folyamat megnevezése: Intézményi jogviszony megsz(inése
allami fenntartasu intézmény esetén — intézményvezetd/ beutald szerv

Folyamatgazda: egyhazi és nem allami fenntartasu intézmény esetén — intézményfenntarté vagy az altala megbizott
személy

Folyamat definicidja: Az intézményi jogviszony megsz(inésével/megsziintetésével kapcsolatos eljaras

Folyamat bemenete (i): intézményi jogviszony megsz(inésének/megszlintetésének kezdeményezése

Folyamat kimenete (i): intézményi jogviszony megsz(inése

7

Vonatkozé elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsd):

e 1993. évi lll. térvény - a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol

e Helyi 6nkormanyzati rendelet — a személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis intézmények formairél, azok igénybevételérdl
e 1992, évi LXVI. torvény - polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szélo tv.

e 321/20009. (XI1.29.) Korm. rend. — a szocidlis szolgaltatdk és intézmények miikddésének engedélyezésérdl és ellenbrzéséré|
e 29/1993. (1I.7.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijardl

e Intézmény Hazirendje

e Intézményi nyilvantartas
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‘megsziinése
.felmondassal I.
11.1

Fenntarto
Intézményi jogviszony

megsziinése -
felmondassal

. inté

ényvezeto |

yezésére

11.2
Intézményvezetd
Intézményi jogviszony
megsziintetése -

intézményvezetd
kezdeményezésére [3]

Egyetért az
intézményvezetd
dontésével?

Ellatott
11.10
Ellatott
Intézményvezetd

intézkedése elleni
beadvény benyuijtasa

Egyetért a
jogviszony
megsziintetéséve

Fenntartg

Ellatott
A fenntarté dontése

elleni jogorvoslat
benyujtasa

Egyetért a
jogviszony
megsziintetéséve

Birésag

11.15

Ellatott

Felmondas elleni
jogorvoslat benytjtasa

4s szilkséges?

1déshb

tlakasos inté

. inélkiil
[ i3
Ellatott
Intézményi jogviszony

megsziintetése - ellatott
kezdeményezésére

Ellatott

Intézményi jogviszony
megsz(inése - ellatott
haldla esetén

Intézményvezetd

Intézményi jogviszony
megsziinése - hatarozott
idejli intézményi

Felszamolasért felel6s
Intézményi jogviszony
megsziinése - jogutod

nélkiili megsziinés

elhelyezés esetén [3] esetén

Felszamolasért felelés

Tajékoztatds az
elhelyezést biztositd
intézményekré|

Felszamolasért felel6s

Intézményi felvételi/
athelyezési kérelmek
megkiildése a valasztott
intézmény vezetdjéne&

Felszamolasért felel6s

Gondoskodas az
athelyezésekrdl

Kérelem benyujtésa az intézménybe
vagy a beutalasra feljogositott
szervhez (ID 07. Felvételi eljaras)

Birésag

Intézményvezeté

Intézményvezetd
intézkedései az
ézményi jogviszony
megsz(inésével
kapcsolatban

11.18
Intézményvezeté

Az egykori ellatott
adatainak a
nyilvantartasokbol
torténd torlése
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
11.1 Intézményi jogviszony Tevékenység | Egyhdzi, nem allami fenntartasu intézmény esetén: az | Fenntart6 Felmondd levél
megsz(inése - felmondassal ellatott, ill. térvényes képviseld, vagy ha a fenntarté
felmondja a megallapodast, amiért az ellatott sulyosan
megsértette a hazirendet.
11.2 Intézményi jogviszony Tevékenység | e az elldtott masik intézménybe torténd elhelyezése Intézményvez | Atvevd intézmény
megszlintetése - indokolt eté vezetGjének értesitése/
intezmenyvezeto « az ellatott intézményi elhelyezése nem indokolt athelyezo hatarozat
kezdeményezésére , L , i t ;

4 » az ellétott a hazirendet sllyosan megsértette Ertesites/ beutalo szerv
megszlinteto
hatarozata

11.3 Intézményi jogviszony Tevékenység | Allami fenntarté esetén: Ellatott, illetve torvényes Ellatott Kérelem
megsziintetése - ellatott képviselGje kérelmezi a jogviszony megszlintetését. Megsziintetd hatérozat
kezdeményezésére
11.4 Intézményi jogviszony Tevékenység | Az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos Elldtott
megsz(inése - ellatott halala adminisztrativ feladatok végzése.
esetén
11.5 Intézményi jogviszony Tevékenység | Ellatott, illetve torvényes képvisel6 figyelmének Intézményvez | Megallapodas
megsz(inése - hatarozott idejl felhivasa a megallapodasban/beutald hatarozatban eté Ertesités az intézményi
intézményi elhelyezés esetén rogzitett idépont lejartara, jogszabélllyibe,m biztositott jogviszony

esetben a jogviszony meghosszabbitasanak megsz(inésérd|

kezdeményezésére.
11.6 Intézményi jogviszony Tevékenység | Allami fenntarté: ellatottak, illetve térvényes Felszamolasért | Valaszthatd
megsz(inése - jogutdd nélkili képviselOk tajékoztatasa az intézmény felelGs intézmény(ek) listaja
megsz(inés esetén megsziintetésérdl, ellatottak elhelyezésének

biztositasa masik idések otthonaba.

Egyhazi, nem allami fenntarto: ellatottak/torvényes

képviselOk tajékoztatasa a mlikédési engedély

visszavonasanak kezdeményezésérdl legalabb 6

honappal a tervezett kérelem benyujtasa el6tt, vagy

az ellatottak tajékoztatasa és elhelyezésiikrdl vald

gondoskodas.
11.7 Tajékoztatas az Tevékenység | Az ellatottak tovabbi elhelyezését biztosito Felszamolasért | Kérelem
elhelyezést biztositd intézményekrdl tajékoztatd. Az ellatottak altal felelGs
intézményekrdl valasztott igények Gsszegylijtése, kapcsolatfelvételt az

intézmények vezetdivel.
11.8 Egyetért az Dontés Elldtott
intézményvezetd dontésével?
11.9 Intézményi felvételi/ Tevékenység | Az ellatott kérelmének tovabbitasa a valasztott Felszamolasért | Kérelem
éthelyezé,si kére!mek intézmény"vezletéjétlek. Beu’talé ’hatérc’>zattal - felelGs Athelyezési kérelem
megkiildése a valasztott rendelkez0 ellatott athelyezési kérelmének megkéerése
intézmény vezetdjének a beutalo szervtol.
11.10 Intézményvezet6 Tevékenység | Az értesités ellen az ellatott, illetve térvényes Ellatott Panaszlevél

intézkedése elleni beadvany
benyuijtasa

képvisel6 panaszt nyujthat be.

Fenntarto jogerGs
hatarozata
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torténé torlése

év elteltével.

11.11 Gondoskodas az Tevékenység | Az intézmény segitségével az ellatott elhelyezése a Felszamolasért | Athelyezd hatarozat

athelyezésekrdl fogado intézménynél. felel6s Ertesités az intézményi
jogviszony
megsz(inésérdl
Ertesités férShely
elfoglalasanak
lehetéségérdl

11.12 Egyetért a jogviszony Dontés Fenntarto

megsziintetésével?

11.13 A fenntart6 dontése Tevékenység | A fenntartd dontése ellen az ellatott, illetve térvényes | Ellatott Fellebbezés

elleni jogorvoslat benyujtasa képviselGje fellebbezéssel élhet. Birdsagi jogerds dontés

11.14 Egyetért a jogviszony Dontés Birdsag

megsziintetésével?

11.15 Felmondas elleni Tevékenység | A felmondas jogszer(iségének vitatasa esetén Ellatott Joger0s birdi dontés

jogorvoslat benyUjtasa jogorvoslat kezdeményezése az illetékes birdsagnal. Beadvany a birésag
felé

11.16 Uj eljaras sziikséges? Dontés Birdsag

11.17 Intézményvezetd Tevékenység | Az intézményvezet0 az elldtottat, illetve torvényes Intézményvez

intézkedései az intézményi képviselGjét értesiti a kilépéssel 6sszefiiggb jogokrol et6

jogviszony megsziinésével és kotelezettségekrdl (hasznalati, vagyontargyak,

kapcsolatban értékek atvétele, téritési dij rendezése, kévetelések,

karigények rendezése).
11.18 Az egykori ellatott Tevékenység | Az ellatott adatainak torlése az intézményi Intézményvez
adatainak a nyilvantartasokbdl nyilvantartasbol a jogviszony megsz(inését kdvet6 5 eté

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




§Z Szocialpolitikai és

Mi Munkatieyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

ID 12. Apolas-gondozas — szakapolasi tevékenység

Folyamat megnevezése: | Szakapoldsi tevékenység

Folyamatgazda: | Intézeti orvos, intézetvezetd apold, haziorvos

Az ellatott otthonaban, vagy tartézkodasi helyén, szervezett rendszerben, orvosi megitélés
alapjan a csaldd tagjainak aktiv kozrem(ikodésével, szakapoldk altal végzett, illetve
Folyamat definiciéja: feligyelt eljardsokat és magéba foglalé csoportmunkaban nyujtott szolgaltatdsokat jelent.

A szakapoldsi tevékenységek az apolas egyuttmiikodé és fliggs funkcidi kozé tartoznak,
célja a beteg allapotdnak javitasa, az egészség megdrzése illetve helyreadllitasa, s a
szenvedés enyhitése.

Folyamat bemenetei (i): | Szakapolasi tevékenység sziikségletének felmérése

Folyamat kimenete (i): | Kérhazi bennfekvés kivaltasa, otthoni kdrnyezetben torténd megfeleld kezelés

Vonatkozé elGirasok, jogszabalyok és szabalyok (belsd és kiilsg):

1997. évi CLIV. torvény az egészséglgyrél

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakdpolasi tevékenységrél

43/1999. (l11. 3.) Korm. Rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténé finanszirozasanak részletes szabalyairdl
3/2010.(1.26.) EGM. rendelet az apoldi tevékenység kompetenciajarol

43/2005.(X.15.) EGM. rendelet A fokozottan ellen8rzétt szernek mingsilé gyogyszerek orvosi rendelésének, gydgyszertari forgalmazasanak, egészségligyi
szolgaltatoknal torténd felhasznalasanak, nyilvantartasanak és tarolasanak rendjérdl

MUikodési engedély egészségligyi szolgdltatds nyujtasara: bentlakdsos szocialis intézményben szervezett egészségligyi szolgaltatds - szakapolasi
tevékenység

Apolasi standardok, protokollok

Munkakéri eliras

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:

A szakapolasi tevékenységet egészségligyi szakképesitésii apold (OKJ), szakapold, diplomas apold, egészséglgyi szakoktatd végezheti el, de a szakdpolashoz
szlikséges eszkozoket a szocidlis gondozd és apold is el6készitheti.
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Id6sbentlakasos intézmény

’Apolasi-gondoza
Isziikséglet felmérése

12.1

Dontés a szakapolas
Apolasi terv készitése (ID | szlikségességerol?
09. Apolas-gondozas -

alapapolasi tevékenység) . Apolas-gondozés felmérése

Intézményvezet6

Személyi targyi
feltételek meglétének
biztositasa

/Szakapolasj tevékenység dokumentalasa

Orvos

Szakapolasi tevékenység
elrendelése

Intézményvezet6-
apolé

Szakapolasi tevékenység
végzése

Szakapolast végzé
személy

Szakapolasi
tevékenységek
dokumentalasa

Orvos
Szakapolasi tevékenység
elvégzésének és
dokumentdlasanak
ellendérzése

Orvos

EllenGrzés tényének
dokumentalasa, alairasa

Orvos

Szakapolasi tevékenység
értékelése / lezérasa

Intézményvezetd-
apolé
Szakapolasi tevékenység
elvégzésének és
dokumentdlasanak
ellendérzése

Intézményvezet6-
apoloé

EllenGrzés tényének
dokumentalasa, alairasa

| . (ID 09. Apolas-gondozas -

alapapolasi tevékenység)
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
12.1 Déntés a szakapolas Dontés Orvos
szilkségességérdl?
12.2 Személyi targyi feltételek | Tevékenység Intézményvez | Apolési terv
meglétének biztositasa eté Apolasi utasitas
Apolési esettorténeti
lap (dekurzuslap)
Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
Eseménynaplo
12.3 Szakdpolasi tevékenység | Tevékenység Orvos Apolasi esettorténeti
elrendelése lap (dekurzuslap)
Apolasi terv
Apolasi utasitas
Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
Eseménynaplo
12.4 Szakapolasi tevékenység | Tevékenység | Kompetenciahatarok betartasaval az apolasi Intézményvez
végzése protokollok szerint. et6- apold
Tevékenységek:
- Folyadékpdtlas.
- Szondataplalas (1) (nasogastrialis).
- Szondataplalas (2) (jejunostoma, gastrostoma, PEG).
- Trachealis kandl tisztitasa, betétcsere.
- Allandé katéter cseréje, katéterezés, hélyagoblités.
- Bedntés.
- Decubitus, fekély kezelése.
- Oxigénterapia.
- Légzésterapia.
- EKG-, TENS-késziilék.
- Vizsgalati anyagok vétele (Vér-, vizeletvétel).
- Gydgytorna.
- Tartos fajdalomcsillapitas.
- Haldokld beteg ellatéasahoz kapcsolddd szakapolasi
tevékenységek.
12.5 Szakapolasi Tevékenység Szakapolast Eseménynapld
tevékenységek dokumentalasa végz0 személy Egyéni

gyogyszernyilvantartd
lap

Apolési terv

Apolasi utasitas
Apolasi esettorténeti
lap (dekurzuslap)
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értékelése / lezarasa

12.6 Szakapolasi tevékenység | Tevékenység Orvos
elvégzésének és

dokumentalasanak ellenérzése

12.7 Szakapolasi tevékenység | Tevékenység Intézményvez
elvégzésének és et6- apold
dokumentélasanak ellenérzése

12.8 Ellendrzés tényének Tevékenység Orvos
dokumentalasa, alairasa

12.9 Ellendrzés tényének Tevékenység Intézményvez
dokumentalasa, alairasa et6- apold
12.10 Szakdpolasi tevékenység | Tevékenység Orvos

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




§Z Szocialpolitikai és

Mi Munkatieyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

ID 13. Elelmezési tevékenység

Folyamat megnevezése: Elelmezési tevékenység
Folyamatgazda: Intézményvezetd, Intézményvezetd apold, Intézményi orvos, Gazdasagi vezet§, Elelmezésvezetd

Az intézmény gondozasaban allo ellatottak élelmezésének szakszer(, minéségi, a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld biztositasa, valamint az intézmény munkavallalé kézalkalmazottai
részére a munkahelyi étkeztetés lehet6ségének megteremtése. Szabad kapacitds esetén sziikség
szerinti eseti vendég étkezés realizalasa.

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i): Sziikséglet, igény és lehetdségek elemzé felmérései

Az intézmény koltségvetésében az éleimezési feladatok elldtasara biztositott lehet&ségek ésszerd,
Folyamat kimenete (i): takarékos és hatékony felhasznaldsaval, a jogszabalyi elGirasoknak megfelel, magas szinvonald,
mindségi élelmezés.

2003.évi LXXXII. térvény az élelmiszerekrél
67/2007.(VII.10.) GKM-EUM-FVM-SZMM egyiittes rendelet (a vendéglaté termékek el8allitasanak feltételeirsl)
17/1999.( 11.10.) FVM-EUM egyiittes rendelet  az élelmiszerek vegyi szennyezettségének megengedheté mértékérsl)
93/43/EEC direktiva (az élelmiszerek el&éllitadsanak higiénéjével foglalkozo egységes Eurdpai iranyelvek )
80/1999.(X11.28.) GM-EUM-FVM egyiittes rendelet ( a vendéglatas és kdozétkeztetés keretében tdrténd éleimiszer-eldallitas és forgalmazas
feltételeirdl)
médositotta a 41/2001.(XI1.22.) GM-EUM-FVM egyiittes rendelet
90/2003.( VII.30.) FYM-ESZCSM egyiittes rendelet ( az élelmiszerek elGallitasanak és forgalmazasanak élelmiszerhigiéniai feltételeirél )
HACCP rendszer
a kereskedelemrél sz616 2005.évi CLXIV. torvény
Magyar Elelmiszerkényv eléirdsai
a kozegészségligyi-, allategészségiigyi- kovetelményeket megfogalmazé ANTSZ elGirasok
1/2000.(1.07.) SZCSM rendelet ( a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl...)
a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2003.évi CXXIX. torvény

Belsd:
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Idésbentlakasos intézmény

13.1

Intézményvezetd

Felmérés, elemzés
elvégzése

13.2
Intézményvezetd

LehetSségek vizsgalata

ehetséges a sa)d
Gkonyha
iizemeltetése?

Intézményvezetd

jHACCP kéziknyv készitése

13.4
Elelmezésvezetd
Intézményi
HACCP-rendszer
kialakitasa, kézikényv
kidolgozasa 0]

Intézményvezetd

Intézményi atlagos napi
netto élelmezési norma

Elelmezésvezets

Intézményi
recepturakényv
elkészitése

Helyi kiszabasi eldirasok S| Helyi kiszabasi elGirasok
kialakitasa kialakitasa

yzat

Elelmezésvezetd

Intézményi Elelmezési
szabalyzat elkészitése

Intézményvezetd

Helyi Elelmezési
szabélyzat jévahagyasa

Page1

Gazdasagi vezetd
Intézményi
HACCP-rendszer
kialakitasa, kézikényv
kidolgozésa

Intézményvezeté

Intézményi &tlagos napil

netté élelmezési norma |

Gazdasagi vezetd

Helyi kiszabasi eldirasok|
kialakitasa E

Gazdasagi vezetd

Intézményi Elelmezési
szabalyzat elkészitése
@

Intézményvezetd

Helyi Elelmezési
szabalyzat jévahagyasa '
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Intézményvezetd

Idegen élelmezés
kozbeszereztetése

Elelmezésvezetd Intézményvezetd

Meniiterv és étlapterv

2 2 Szerz6déskotés
Osszeallités

&)

Intézményvezetd-
apolé

Elelmezési bizottsag

Meniterv és étlapterv
véglegesitése és . Megrendelés
elfogaddsa

Intézményvezetd-

Osszedllito! 5 apolé
meniiterv és
étlapterv . .
évahagyhal Készétel kezelése

Intézménpyvezetd

Elelmezésvezetd Tntezmenyvezeto-
apolo
Elelmezési
nyersanyagok
biztositasanak
el6készitése

Télalas

Elelmezésvezetd

Termék beszallitas

Elelmezésvezetd

Térolas, raktarozds

Elelmezésvezetd

Etelkészités

Elelmezésvezetd

Készétel kezelése

Elelmezésvezetd

Adagolas / széllités és
ételkiszolgélas

13.30

Gazdasagi vezetd

Szamviteli
elszédmoltatas, elemz6
értékelés az élelmezési

tevékenység mingségére
és hatékonysagara
vonatkozéan ,

Page2
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felelos Dokumentum
megnevezése
13.1 Felmérés, elemzés Tevékenység | Sziikségletek meghatarozasa. Intézményvez
elvégzése eté
Hivatkozott jogszabaly: jovahagyott napi élelmezési
norma, és a 67/2007.egyiittes rendelet mellékletének
JA”. és ,B” tablaja.
13.2 LehetGségek vizsgalata Tevékenység Intézményvez
eté
13.3 Lehetséges a sajat Dontés K6zép- és hosszl tavu koltségvetési elemzés, éves Intézményvez
f6zokonyha lizemeltetése? elGiranyzat, mint viszonyitasi alap vizsgalata soran et6
dontse el, hogy megéri-e sajat féz6konyha
lizemeltetése.
A korlilmények valtozasa esetén fellilvizsgalat
sziikséges.
13.4 Intézményi HACCP- Tevékenység | A nemzetkézi direktivaknak megfeleld HACCP-rendszer | Elelmezésveze | HACCP-kézikdnyv
rendszer kialakitasa, kézikonyv helyi szabalyozasa. t6
kidolgozasa
Sajat féz6konyha kialakitasa soran a teljes HACCP-
kézikonyv alkalmazasa sziikséges.
13.5 Intézményi HACCP- Tevékenység | A nemzetkozi direktivaknak megfelel6 HACCP-rendszer | Gazdasagi
rendszer kialakitasa, kézikonyv helyi szabalyozasa. vezetd
kidolgozésa
Az idegen, illetve talalékonyhds élelmezés esetén
részleges HACCP-kézikonyv alkalmazasa sziikséges.
13.6 Intézményi atlagos napi Tevékenység | 1. sziikségletek meghatarozasa, Intézményvez | Hatalyos jogi
nett6 élelmezési norma 2. torvényi elSirdsok hozzarendelése, etd szabalyozasok
3. kiadasi lehetéségek elemz6 felmérése.
13.7 Intézményi atlagos napi Tevékenység | 1. sziikségletek meghatarozasa, Intézményvez | Hatalyos jogi
nett6 élelmezési norma 2. torvényi elSirdsok hozzarendelése, etd szabalyozasok
3. kiadasi lehetéségek elemz6 felmérése.
13.8 Intézményi Tevékenység | 1. torvényi elGirasok hozzarendelése Elelmezésveze | Szakmailag megfeleld
recepturakonyv elkészitése 2. megfeleld szinvonall véltozatossagot biztositd, to szinvonalli receptura
szakmailag alatamasztott receptek Gsszeallitasa Felmért szezonalis és
helyi sajatossagok
Precepturakényv
13.9 Helyi kiszabasi elGirasok Tevékenység | A jovahagyott napi élelmezési normanak, valaminta | Gazdasagi Helyi kiszabasi
kialakitasa jogi szabalyozasoknak megfelel6 ételadagok vezetd elGirasok
el6irasanak meghatarozasa. Intézményben
jovahagyott ételadagok
13.10 Helyi kiszabasi elGirasok | Tevékenység | A jovahagyott napi élelmezési normanak, valaminta | Intézményvez | Intézményben
kialakitasa jogi szabalyozasoknak megfelel6 ételadagok et6 jovahagyott ételadagok

el6irasanak meghatarozasa.

Helyi kiszabasi
elGirasok
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13.11 Helyi kiszabasi elGirasok | Tevékenység | A jovahagyott napi élelmezési normanak, valamint a Gazdasagi Intézményben
kialakitasa jogi szabalyozasoknak megfelel6 ételadagok vezeto jévahagyott ételadagok
el6irasanak meghatarozasa. Helyi kiszabési
elGirasok
13.12 Intézményi Eleimezési Tevékenység | Az intézményi élelmezési tevékenység részletes, Elelmezésveze | Rendelkezésre ll6
szabalyzat elkészitése pontos szabalyozasa. t6 koltség-elGiranyzat
Elelmezési szabalyzat
13.13 Intézményi Elelmezési Tevékenység | 1. Az intézményi élelmezési elvarasok kialakitasa, Gazdasagi Rendelkezésre allé
szabalyzat elkészitése részletes, pontos szabalyozasa. vezeto koltség-elGiranyzat
2. Az idegen élelmezés feltételrendszerének Helyi szabalyozasok
meghatarozasa. Gazdasagi elemzések
3. A helyi struktdra kialakitasa és az élelmezés eredményei
miikodtetésének szabalyozasa Elelmezési szabalyzat
13.14 Helyi Elelmezési Tevékenység Intézményvez
szabalyzat jovahagyasa eté
13.15 Helyi Elelmezési Tevékenység Intézményvez
szabalyzat jovahagyasa eté
13.16 Idegen élelmezés Tevékenység | 1) A KBT- ben el6irt hataridékkel és médon a Intézményvez | Intézményi adag- és
kozbeszereztetése kozbeszerzési eljarast meginditani. eté nyersanyag-elGirasok
2) A kialakitott feltételrendszernek megfeleld
kiajanlassal biztositani a sziikségleteknek megfelel6
gazdasagos, jo minGségu, havi szinten valtozatos, a
szezonalis lehet6ségeket felhasznalo éleimezést
(idGskoru és specifikus —kiilonféle diétas -
valtozatokkal).
13.17 Menliterv és étlapterv Tevékenység | Havi szint(i véltozatos, a szezonalis lehet6ségeket Elelmezésveze | Precepttrakonyv
sszedllitas felhasznalé meniiterv kialakitasa (id6skoru és t6 Intézményi adag- és
specifikus — kiilénféle diétas - valtozatokkal). nyersanyag-elirasok
Elelmezési szabalyzat
13.18 Szerz6déskotés Tevékenység | Kozbeszerzésben megfogalmazott és pontositott Intézményvez | Az idegen élelmezés
szerzGdéstervezet ratifikalasa. eté szerzGdése
13.19 Menliterv és étlapterv Tevékenység Elelmezési
véglegesitése és elfogadasa bizottsag
13.20 Megrendelés Tevékenység | SzerzGdés szerinti megrendelés végrehajtasa. Intézményvez
et6- apold
13.21 Az 6sszedllitott mendterv | Dontés Intézményvez
és étlapterv jovahagyhat6? eté
13.22 Készétel kezelése Tevékenység | 1. Partner cég altal szallitott készételek fogadasa. Intézményvez
2. Az élelmezési szabélyzatban rogzitettek szerinti et6- apold
kezelése.
3. El6készités talalasra.
13.23 Elelmezési nyersanyagok | Tevékenység | 1. Az elfogadott étlap és a napi Iétszam alapjan heti Elelmezésveze | Preceptirakonyv

biztositasanak eldkészitése

élelmiszersziikséglet megallapitasa.

2. Anyagkiszabas az intézményi adagelGiras és
recepturakényv alapjan.

3. Elelmezési anyagok raktari készletének vizsgélata.
4. Megrendelés a kézbeszerzés szerinti beszallitotdl.

t6
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13.24 Talalas

Tevékenység

1. Talalas.
2. Készétel tarolas (3 dran beldl).

3. Etkezési hulladék HACCP elGirasok szerinti
megsemmisitése.

4. Mosogatas HACCP szerinti rendszerben.

5. Konyhai és étkezbk higiénés rendjének biztositasa a
kozegészségligyi elGirasoknak megfeleléen.

Intézményvez
et6- apold

Elelmezési szabalyzat
HACCP-elGiras

13.25 Termék beszallitas

Tevékenység

1. A termék mennyiségi és minGségi atvétele
2. Kifogasolas esetén el6irt eljaras az Elelmezési
szabalyzatban

Elelmezésveze
té

13.26 Tarolas, raktarozas

Tevékenység

1. Az atvett termékek szakositott HACCP rendszernek
megfelel6 tarolasa.

2. Az élelmezési szabalyzatban rogzitetteknek
megfelel6 nyilvantartasa.

3. Bevétek és kiadasok biztositasa.

Elelmezésveze
t6

13.27 Etelkészités

Tevékenység

1. Az élelmiszer-nyersanyag, raktarrol vald kiadasa a
napi kiszabasnak megfelelGen.

2. Elelmiszer-nyersanyag elSkészitése / a hulladék
HACCP szerinti megsemmisitése, elszallitasa.

3. Tovabbi ételkészitési mliveletek (Gsszeallitas,
izesités, hokezelés).

4. Készétel / érzékszervi minGségellendrzés, ételminta-
levétel, ANTSZ-elGiras szerinti mintadrzés).

Elelmezésveze
té

Elelmezési szabalyzat

13.28 Készétel kezelése

Tevékenység

1. Készétel érzékszervi minGségellendrzése, ANTSZ-
el6irasnak megfeleld ételmintadrzés.

2. Talalas helyben / azonnal.
3. Talalas szallitasra.
4. Készételtarolas.

Elelmezésveze
t6

Elelmezési szabalyzat
HACCP-elGiras

13.29 Adagolas / szallitas és
ételkiszolgalas

Tevékenység

1/ Készétel kezelése.

2/ El6készités talalasra.

3/ Talalas.

4/ Talalas szallitasra, kisér6 bizonylattal.
5/ Kiszallitas.

6/ Készétel tarolasa (3 o6ran beliil).

7/ Etkezési hulladék HACCP-elGirasok szerinti
megsemmisitése.

8/ Mosogatas HACCP szerinti rendszerben.

9/ Konyhai és étkezbk higiénés rendjének biztositasa a
kozegészségligyi elGirasoknak megfeleléen.

Elelmezésveze
t6

13.30 Szamwviteli elszamoltatas,
elemz0 értékelés az élelmezési
tevékenység minGségére és
hatékonysagara vonatkozdan

Tevékenység

1. Elelmezés bizonylatainak feldolgozasa (ha adott,
szamitdgépes program rendszerben)

2. Ertékelési ismérv rendszer kialakitasa az adatok
elemzd feldolgozasahoz.

3. Koltséghatékonysagi vizsgalat.
4. Leltarozas, vagyonmegorzés.

Gazdasagi
vezet6

Bevételezés, kiadasi
bizonylatok

Raktari nyilvantartasok

Elelmiszer-analitikai
kimutatasok

Leltarivek
Szallitolevek
Intézményi
adagelGirasok

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




§Z Szocialpolitikai és 81

Mi Munkatieyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

ID 14. Mentalhigiénés ellatas

Folyamat megnevezése: Mentdélhigiénés ellatas/tevékenység

Intézményvezets

Fol tgazda: P P
olyamatgazda Szocidlis és/vagy Mentalhigiénés csoport

A mentalhigiéné "magaba foglalja a hivatasos és a laikus segit6k, valamint az 6ntevékeny lakossagi
csoportok minden olyan aktivitdsat, programjat, modszerét és torekvését, amelyek révén
csokkenhet a kiilonbo6zd lelki gyokerl (mentalis) problémak kialakulasanak kockazata.
Altaldnossagban az életmin@ség javitasara iranyul, kozvetleniil segiti a lelki egészség (ki)

Folyamat definicidja: fejlesztését, megdvasat és fonntartasat.”(Grezsa F. Bevezetés a mentalhigiénébe TF. Bp. 1998)
Intézményi integracio segitése.

»Egy pozitiv életérzéssel jard belsé folyamategyensuly, és az abbdl kévetkezd viselkedés, mellyel az
egyén biztositja belsd stabilitdsat és a tarsadalomban elfoglalt megfelel6 helyét ... a szlintelen
valtozasok kozepette is." ( Tomcsanyi T. Grezsa F. Jelenits |. Tanakodd TF. Bp.1999.)

Folyamat bemenete (i): Segitségnyujtds a lelki egészség megtartasaban, javitasdban.

A személyre szabott banasmdd biztositasa, a lelki egyensuly, az emberi méltdsdg megtartdsa.

Folyamat kimenete (i): . A (g oa s e ia s .
¥ (i J6 mentdlhigiénés allapot, csaladi és tarsas kapcsolatok, j6l m(ikdd6 tdmogatd rendszerek.

Vonatkozé el&irasok, szabalyok (belsé és kiils6):

— 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasrol

— 1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

— 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérél

— 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és m(ikodésiik feltételeirdl
— 1992. évi. LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvanossagarol

— 2005. évi LXXXVIII. térvény a kozérdeki onkéntes tevékenységrdl

— helyi rendeletek

— intézményi bels6 szabalyzatok

— Hazirend
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Idésbentlakasos intézmény

Elégondozas II. (ID
07. Felvételi eljaras)

14.1
Szocialis és mental-
higiénés munkatars
Kapcsolatfelvétel és

kapcsolattartas az
ellatast igényldével

< ra 7 Vs - ra ra
‘Tamogato informaciok és teveken o . .
Bekdltézés — megallapodas

megkétése (ID 08. Bentlakasos
ellatas igénybevétele)

Mentalis gondozas sziikséges ' higiénés munkatars vezetSje
elemeinek biztositasa (ID 09. .

Apolas-gondozas - N Beilleszkedés segitése Beilleszkedés segitése
|

|
|
i Szocialis és mental- Gondozasi egység
|

alapapolasi tevékenység) .
7]

14.4
Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Eletvitel tAmogatas

14.5
Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Beszamold készitése,
értékelés

‘Haldoklé kisérése és végtisztesség megadasa

14.6

Gondozasi egység
vezetbje

Haldoklo kisérése

Gondozasi egység Gondozasi egység Gondozasi egység
vezetdje vezetdje vezetoje

Hozzatartozok

A < Lakétérsak tdmogatasa Dolgozdk tdmogatasa
tdmogatéasa

14.10

Intézményvezet6

Végtisztesség megadasa
(temetésen vald
részvétel)

82
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
14.1 Kapcsolatfelvétel és Tevékenység | Az el6gondozas I-II. soran. Szocidlis és
kapcsolattartas az ellatast mental-
igénylével higiénés
munkatars
14.2 Beilleszkedés segitése Tevékenység | - lakotarsak, munkatarsak elézetes tajékoztatasa, Szocidlis és Egészségligyi
- helyi sajatossagok megismertetése mental- dokumentacio
s o higiénés isi 7i
- ligyek intézése /szocidlis Uigyintézés m?mkatérs Gondozasi anamnezis
- hozzatartozé bevonasa/tamogatasa Eg’yéni ellatasi lap -
ajanlott
Gondozasi terv
14.3 Beilleszkedés segitése Tevékenység | - lakotarsak, munkatarsak elGzetes tajékoztatasa, Gondozasi Gondozasi terv
- helyi sajatossagok megismertetése egyseg Gondozasi anamnézis
- e vezetGje e
- Ugyek intézése /szocialis ligyintézes ! Egyeéni ellatasi lap -
- hozzéatartozé bevonasa/tamogatasa ajanlott
Egészségligyi
dokumentacid
14.4 Eletvitel timogatas Tevékenység | - Hitélet gyakorlasa (alkotmanyos alapjogok) Szocialis és Egyéni gondozasi lap
- Beszélgetés (A mindennapi élet soran barmikor mep'té[- Egyéni gondozasi terv
el6forduld, spontan kialakulé kommunikacid, hlglenes, Hézirend
munkatars

informacidcsere. A tarsas érintkezés formaja, az
emberi méltdsag és személyiség tiszteletben tartasa)

- Kriziskezelés:

- felismerés

- lelki elsGsegélynyljtas

» er6forras, motivacié megtalalasa,

» segit6 beszélgetés,

- emocidk kifejezése

- koz6sség/hozzatartozd tamogatd ereje

- Konfliktuskezelés (probléma meghatarozasa,
érzelmek megfogalmazasa, igények tisztazasa,
megoldas keresése)

- Csaladi (és tarsas) kapcsolatok fenntartasanak
tdmogatasa (A szocialis kapcsolatok megléte és
fenntartasa az ember alapvet0 szlikséglete, egyben
tdmogato funkcidt is betolt. Nem feltételez
egyértelmlen rokonsagi fokot. Az szamit
hozzatartozonak — mindentdl fliggetlentl —, akit az
ellatott annak megjelol.)

- Veszteségek feldolgozasa
- Szorongas oldasa

EletminGség jobbitasa, a mindennapi életvitel
komfortosabba tétele.

Onkéntesek bevonasa (6nkéntes felajanlason alapuld,
ellenszolgaltatas nélkil végzett tevékenység, amely
egy személy, vagy emberek egy csoportjanak javara
torténik)

Gondozasi anamnézis
Eseménynaplo

Egyéni ellatasi lap -
ajanlott

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




857 Szocia‘llp.)oli_tikai‘és . , 84
e Idosbentlakasos folyamatok
14.5 Haldokld kisérése Tevékenység | - haldoklé tamogatésa Gondozasi Egyéni gondozasi lap
- hozzétartozd/lelkész bevondsa egyseg Eseménynapld
et L e vezetGje
- egylittérz6 kommunikacio
» érzelmek elfogadasa
» igények tiszteletben tartasa
- fokozott odafigyelés
- temetés szervezése/részvétel
14.6 Hozzatartozok tdmogatasa | Tevékenység Gondozasi
egység
vezetGje
14.7 Lakdtarsak tdmogatasa Tevékenység | - fokozott tolerancia és tiirelem el&segitése Gondozasi Eseménynaplo
- szorongas, félelem felismerése, oldasa egyseg Egyéni gondozasi lap
. i ) . . vezetGje
- gyaszreakciok felismerése, kezelése
14.8 Dolgozok tamogatasa Tevékenység Gondozasi
egység
vezetGje
14.9 Végtisztesség megadasa | Tevékenység Intézményvez
(temetésen valo részvétel) eté

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér



§Z Szocialpolitikai és

Mi Munkatieyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

ID 15. Foglalkoztatas

Folyamat megnevezése: Foglalkoztatds

Folyamatgazda: Intézményvezeté / foglalkoztatas szervezd

Mindaz a célszerl és hasznos, rendszeres fizikai, szellemi és szérakoztatd jellegii tevékenység,
Folyamat definiciéja: amely altal életlink tartalommal tolthet6 meg; melynek segitségével képességek, hajlamok
felhasznalasaval fenntarthato és feléleszthetd az 6nbecsiilés, a hasznossag.

Sziikségletfelmérés alapjan Uj ismeretek szerzése, gondolatok terelése, fizikai és szellemi aktivitas

Folyamat bemenete (i): ) . .
¥ (i) megtartasa, fejlesztése.

Az id6sek korében a foglalkoztatas célkdvetkezménye — dnbecsiilés, hasznossag.

Folyamat kimen i): . -
olyamat enete (i) A munka elvégzése sordn atélt sikerélmény megnyugtaté hatdsa.

Vonatkoz6 elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsg):

e 1993. évi lll. torvény - a szocialis igazgatdsrdl és szocialis ellatasrol

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésuk feltételeirdl
e Szakmai program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Munkakori leiras

e Eves intézményi munkaterv

e Eves programterv

o Ellatotti Munkaruha — Védéruha Szabalyzat

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:
Fogalmi meghatdrozasok — dokumentacid
Elldtottjog érvényesiilése — banasmaod
Munkaterapias jutalom kifizetési rendje — pénziigyi dokumentacio
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Idésbentlakasos intézmény

Intézményvezeto

A foglalkoztatas fébb
elveinek meghatarozasa

Szocialis és mental-
higiénés munkatars
A foglalkoztatas
rendjének
meghatarozasa az elvek
alapjan

Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Segit6 és gatlo tényezdk
meghatdarozasa

Gazdasagi vezeto

Intézmény
koltséghatékonysaganak
biztositasa

Szocialis és mental- Szocialis és mental- Szocialis és mental- Szocialis és mental-
higiénés munkatars higiénés munkatars higiénés munkatars higiénés munkatars

Fejleszt6 vagy terapias Szellemi-kulturalis

Fizikai foglalkoztatas
biztositasa

Szorakoztato jellegli

celu foglalkoztatas foglalkozasok biztositasa

biztositasa

jellegli foglalkoztatas
biztositasa

Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Beszamolo készitése,
értékelés
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
15.1 A foglalkoztatas f6bb Tevékenység | Célszer(iség Intézményvez | Személyre sz6l6
elveinek meghatarozésa Onkéntesség eté ajanlati tervek
Folyamatossag Programhirdetések
Rendszeresség
Mértéktartas
Valtozatossag
Ertékelés
Elismerés
15.2 A foglalkoztatas rendjének | Tevékenység | e Sziikségletfelmérés Szocialis és Elet(t
meghatarozasa az elvek alapjan « Id8sotthon nyuijtotta lehetdségek n?e.n'téll- Eves, havi, napi
higienes programterv
munkatars s .
1. fizikai Felvételi dokumentacié
2. szellemi — kulturalis
3. szbrakoztatd
4. fejleszt6 vagy terapias jellegli
/demens, mozgasfejleszt6/
15.3 Segitd és gatlo tényezék | Tevékenység | Segit6 tényezok lehetnek: Szocidlis és
meghatarozasa - Személyi feltételek mental-
L . higiénés
- Targyi feltételek munkatérs
- Anyagi forrdsok
- Innovativ munkatarsak és gondozottak
Gatlé tényezok lehetnek:
- Gondozott passzivitasa
- Egészségi allapot valtozasa
- Targyi — személyi feltételek hianya
- Hiteltelenség
- Anyagi forrashiany
15.4 Intézmény Tevékenység | - tervezés Gazdasagi Tamogatasi igény
kéltséghatékonysaganak - felhasznalas vezetd Pénziigyi
biztositasa dokumentacié
Jovahagyott
koltségvetés
15.5 Fizikai foglalkoztatas Tevékenység | Intézményen bellili szocioterapias munka Szocidlis és Nyilvantartas
biztositasa megszervezése mental- Kifizetés rendje -
1. Un. haz kériili munkak higienes pénztari bizonylat
munkatars

2. Kénny(i fizikai — segité munka — bedolgozas
3. Védébruha- és munkaruha-szabalyzat

Havi/éves zarasok
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értékelés

beszamolo.
Foglalkoztatas id6kozonkénti értékelése

Elégedettségvizsgalat

mental-
higiénés
munkatars

15.6 Fejleszt6 vagy terapias Tevékenység | - Demens foglalkoztatas Szocialis és
célt foglalkoztatas biztositasa - Fejlesztd mozgasos terapiak mental-
_ higiénés
- Alkoholbetegek tréningje munkatars
- Pszichoterapias nagycsoportos foglalkozas (Csak ha
a személyi feltétel adott)
- Egészségi — értelmi dllapot felmérése, leirdsa
- Személyre sz4l6 gondozasi terv készitése
- Folyamatkovetés
- Ertékelés
15.7 Szdrakoztatd jellegli Tevékenység | - egyéni Szocidlis és
foglalkozasok biztositasa - csoportos mental-
- KozBsséai higiénés
0z0ssegl munkatars
A foglalkoztatasi formdk valtakozésanak biztositasa
Ellatottak fellépési lehetGségei
15.8 Szellemi-kulturalis jellegli | Tevékenység | - egyéni Szocialis és Allami, egyhézi
foglalkoztatds biztositasa - kiscsoportos /klubszer(/ mental- innepek programkore
higiénés s
- nagycsoportos 9 \ats Jovahagyott
e munkatars koltségtakarékos
- kozbssegi
programok
Rovid- és hosszu tavu célok kitlizése a programok
tekintetében
- Ertékelés
- Elismerés
15.9 Beszamolo készitése, Tevékenység | Negyedéves értékelések alapjan 6sszegz6 éves Szocidlis és
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ID 16. Demens ellatas

89

Idosbentlakasos intézmény

16.1

Intézményvezeto

Specidlis kornyezet
biztositasa

16.2

Intézményvezetd

Munkatarsak specialis
képzése, tovabbképzése

16.3

Gondozasi tervet
készit6 munkacsop.

Ellatottak
allapotfelmérése

16.4

Az ellatott
demensnek mindst
16.5

Demens ellétas szikséges?  Gondoz ¥ tervet Gondozasi tervet

(ID 09. Apolas-gondozas - gészité készité munkacsop.
alapapolasi tevékenyseg)  munkacspp.

Az ellatott nem mindsil

JGEN demensnek

‘Demens ellatas

16.6
Intézményvezet6-
apolo

Strukturalt napirend
kialakitasa

Page1
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Intézményvezetd- Szocialis és mental-
apolo higiénés munkatars

Eseti viselkedészavar Gyakori aktivitasok
kezelése Osszegy(ijtése

[

Intézményvezeto- Szocialis és mental-
apolo higiénés munkatars
Csoportos és egyéni

Taplalkozas biztositasa foglalkoztatasok

; megvaldsitasa o

Intézményvezeto-

4polé Mozgasterapeauta

Fizikai aktivitasok
beépitése a napi
foglalkozasokba

Folyadékbevitel
biztositasa

S e e S e O e e ) 9 P e 1 ) e e ) e B S e e

Szocialis és mental-

higiénés munkatars

Bekapcsolodas az
intézményi programokba

16.14
Szocialis és mental-
higiénés munkatars

A hozzatartozokkal vald
kapcsolattartas
tamogatasa

16.15

Intézményvezet6-
apolo

A hozzatartozokkal vald
kapcsolattartas
tamogatasa

Demenciaban szenvedo ellatottak
egészségligyi ellatasanak biztositasa
(ID 10. Egészségligyi-orvosi ellatas)

Page2
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
16.1 Specidlis kérnyezet Tevékenység | - killon a demenseknek érzékszervekre pozitivan haté | Intézményvez | Szakmai ajénlasok
biztositasa kozosségi tér etd Intézmény szakmai
- biztonsagos tertilet biztositdsa a mozgasra programja
- az intézmény, kdzosségi tér elhagyasa akadalyozott,
hogy
ne tudjon elkéborolni
- eligazodast segit0 jelek alkalmazasa
16.2 Munkatarsak specidlis Tevékenység | A megfelel6 kommunikacio és hozzaallas kialakitasa és | Intézményvez | Szakdolgozok
képzése, tovabbképzése fejlesztése alapvetd. A jé hozzaallds gydgyszer a eté tovabbképzési terve
demenciaban szenved6 idés embernek! Intézmény éves
- képzési tematika Osszeallitdsa munkaterve
- kommunikacids gyakorlatok
- személykdzponti szemlélet
- esetmegbeszélések
- 6nreflexid: személyes életlt tudatositasa
16.3 Ellatottak allapotfelmérése | Tevékenység | - a résztvevdk allapotanak, képességeinek, Gondozasi Gondozasi anamnézis
érdekl6désének felmérése, rendszeres kiegészitése tervet készit6 Egyéni foglalkoztatési
- csoporttagok életdtjanak megismerése munkacsop. | tery
hozzatartozok segitségének igénybevétele, mivel a Atfogé allapotfelmérés
korabbi életutrol 6k tudjak a legtobb informaciot
nyujtani
- csoportos foglalkozasok kiértékelése
16.4 Az elldtott demensnek Dontés Gondozasi
mindsul? tervet készit6
munkacsop.
16.5 Az ellatott nem minGsiil Tevékenység Gondozasi
demensnek tervet készit6
munkacsop.
16.6 Strukturalt napirend Tevékenység | - étkezési idOkon tul egyéb tevékenységek rendszeres | Intézményvez | Szakmai ajanlasok
kialakitasa tervezése et6- apold Intézmény szakmai
- napirend programja
16.7 Eseti viselkedészavar Tevékenység | El6fordulhat agressziv viselkedés, el akarja hagyni az | Intézményvez | Megfigyel6 lap
kezelése intézményt. et6- apold
A viselkedészavar megfigyelése és felmérése megel6zi
a kezelést.
16.8 Gyakori aktivitdsok Tevékenység | - Mindennapi tevékenykedések leirasa, amelyek Szocidlis és Szakirodalom
Osszegylijtése hasznosak és a lakok korabbi életéhez kapcsolddnak. | mental- Eves, havi, napi
- folyamatos b&vitése higienes programterv
. o s munkatars
- csoportos foglalkozasok kiértekelése
16.9 Taplalkozas biztositasa Tevékenység | Kockazati tényezd a sllyvesztés — killénosen a Intézményvez | Taplalkozasi és apolasi
bolyongdk esetében. et6- apold anamnézis

Gyakori a nyelési probléma és mas taplalékbevitelt
akadalyozo tényezok. A kockazati tényez6k egyénre
szabott felmérése és nyomon kdvetése sziikséges.
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- hozzatartozok tajékoztatasa
- értesitése
- tdmasznyuijtas

16.10 Csoportos és egyéni Tevékenység | - tervezés Szocialis és Foglalkozasok
foglalkoztatasok megvaldsitasa - alapanyag-elékészités mental- meghirdetése, napi
N i higiénés kiértékelése
- kdrnyezet kialakitasa Kats )
L munkatars Eves, havi, napi
- meghivas
programterv
- befogadas a csoportba
- aktivitas
- lezaras
- bucsu, elkdszonés
16.11 Folyadékbevitel Tevékenység | Kockazati tényez6 a kiszaradas, a zavartsagot Intézményvez | Folyadéklap
biztositasa fokozhatja et6- apold Apolasi anamnézis
16.12 Fizikai aktivitasok Tevékenység | - fizikai allapot felmérése Mozgasterape | Foglalkozasok
beépitése a napi - tervezés auta meghirdetése, napi
foglalkozasokba ", kiértékelése
9 - kornyezet kialakitasa ,
Eves, havi, napi
- csoportos torna
programterv
- lezaras
16.13 Bekapcsolddas az Tevékenység | Azt feltételezve, hogy a bentlakdsos intézményben Szocialis és
intézményi programokba altalanos allapott idések is élnek, sziikséges bevonni | mental-
a demenseket is a nagyobb programokba higiénés
(Gnnepekbe) munkatars
16.14 A hozzatartozokkal valé | Tevékenység | - bekoltozéskor kapcsolatfelvétel Szocidlis és Gondozasi terv
kapcsolattartas tamogatasa - latogatasok batoritasa, biztositasa mental- Apolasi terv
. ) sz . higiénés e
- hozzétartozok tajékoztatasa . Taplalkozasi terv
munkatars
- értesitése
- tAmasznyuijtas
16.15 A hozzatartozokkal valé | Tevékenység | - bekoltozéskor kapcsolatfelvétel Intézményvez | Taplalkozasi terv
kapcsolattartas tamogatasa - latogatasok batoritasa, biztositasa et6- apold Apolasi terv

Gondozasi terv
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ID 17. Gyogyszer biztositasa

Folyamat megnevezése: Gyogyszer biztositasa

Intézményvezetd, Intézményi orvos, Intézményvezets dpold, Gazdasagi vezetd
Folyamatgazda:

Az intézményi ellatast igénybevevdk részére a gazdasagos és hatékony gyogyszerellatas

Folyamat definicidja: megszervezése a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 biztositasa.

Folyamat bemenete (i): Szikséglet, igény és lehet&ségek elemzé felmérései
Folyamat kimenete (i): A jogszabalyi elGirasok szerinti gyégyszer biztositasa

Vonatkozé elGirasok, szabalyok (belsé és kiils6):

11997. évi CLIV. torvény Az egészségugyrd|

1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésuk feltételeirdl

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl

2006. évi XCVIII. torvény A biztonsagos és gazdasdgos gydgyszer- és gydgydszati segédeszkoz-ellatds, valamint gydgyszerforgalmazas altaldnos
szabalyairdl

53/2007. (XIl. 7.) EGM rendelet A gydgyszerrendeléshez haszndlandd szamitdgépes program mindsitésének szabalyairdl

19/1991. (XI.5.) NM rendelet A gydgyszerek rendelésének, kiadasanak, felhasznalasanak ellenérzésérél

43/2005. (X. 15.) EiM rendelet A fokozottan ellenérzétt szernek minésilé gydgyszerek orvosi rendelésének, gydgyszertari forgalmazasanak,
3gészségligyi szolgdltatoknal torténd felhaszndldsanak, nyilvantartdsanak és tarolasanak rendjérél

1/2000. (. 25.) EGM rendelet 1. szamu melléklete szerinti egészségligyi személyi lapot (raktéri szam: A. 3510-170)

3/2004. (X1.19.) EGM rendelet az orvosi rehabilitacié céljabdl tarsadalombiztositdsi tamogatassal igénybe vehetd gydgyaszati ellatasokrol
1/2003.(1.21.) ESzCsM rendelet a tarsadalombiztositasi tamogatassal rendelhetd gydgyszerekrdl, és a tamogatds 6sszegérdl

1/2002. (1. 11.) EUM rendelet az egészségligyi intézményekben keletkezé hulladék kezeléséré|
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OEP adatbazis
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Idésbentlakasos intézmény

Gybayaszatisegédeszksz- feliras (ID 19.
Gybgyaszati segédeszkz biztositsa)

17.1
17.2
Orvos Intézményvezets-
Alap gydgyszerlista apolé
elkészitése és Alap gygyszerlista
rendszeres elkészitése és
feliilvizsgalata (3]

rendszeres
feliilvizsglata [}

i

i

|
Gondozasi egység ||
vezetéje .
Az ellitottak ¥ |
gyégyszersziikségletének . Azelidtottak 1
felmérése gyogyszersziikségletének i
felmérése !

ol

Intézményvezets
Az ellatottak

téjékoztatasa az alap
aybayszerkészletrél

Orvos

/ vényiré program

‘Anaiftikus
nyilvantarts
program

/ vényiré program

yogyszernyilvantartg
1 vényiré program

yogyszernyilvantartg
/ vényiré program

yogyszernyilvantartg
/ vényiré program

Analitikus
nyilvéntarts
program

Analitikus
nyilvéntart
program

Elltott tajé
varhaté
rksltségrol
Cid) @

X7 ellatott elfogadya
a javasolt
gybgyszert?
Ellatot
hozzatar{ozé/
torvénye:
képviseld IGEN

17.8
Gybgyszerkezeléssel
megbizott munkatars

Gyogyszerek
készletezése

Orvos

Gyogyszer felirasa
G

Az ellétottak gyogyaszatisegédeszkoz-
szikségletének felmérése (ID 19.
Gybayaszati segédeszkz biztositasa)

Gybgyszerkezeléssel
megbizott munkatérs

Gydgyszer beszerzése,
készletek kezelése
6

17.13

Gygyszerkezeléssel
megbizott munkatars

Gydgyszerezés

17.14
Gybgyszerkezeléssel
megbizott munkatérs

Gybgyszerfelhasznalés
nyilvantartasa

17.15
Gondozasi egység
vezetje

Gybgyszerelszamolas
Gl

17.16
Gondozasi egység
vezetdje
Az elltott képességének

vizsgalata a gydgyszer
dijénak kifizetésére

17.17

Gyégyszerkezeléssel
megbizott munkatérs

Leltérozas

17.18
Gybgyszerkezeléssel
megbizott munkatars

Selejtezés

Orvos

Az orvosi gézok
OEP adatbézis

beszerzése, térolasa,
felhasznélasa,
nyilvéntartasa

Gydgyszerek és gygyaszati
segédeszkozok biztositasa (ID
10. Egészségiigyi-orvosi ellétas)

OEP adatbazis

Orvos

Kabitoszerek
beszerzése, tarolasa,
felhasznalasa,
nyilvéntartisa (3]
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
17.1 Alap gyégyszerlista Tevékenység Orvos Alap gyégyszerlista
elkészitése és rendszeres
fellilvizsgalata
17.2 Alap gyogyszerlista Tevékenység Intézményvez | Alap gydgyszerlista
elkészitése €s rendszeres et6- apold
fellilvizsgalata
17.3 Az ellatottak Tevékenység | - Az egészségigyi ellatas keretében gondoskodni kell | Orvos Ellatott egészségugyi
gyogyszersziikségletének az igénybevevé rendeletben meghatarozott dokumentacidja
felmérése gyogyszerellatasarol. Alap gyégyszerlista
(1/2000 SzCsM-rendelet 50 § alapjan)
Ennek érdekében el kell késziteni az alap- és eseti
gyégyszerlistat.
17.4 Az ellatottak Tevékenység | - Az egészséguigyi ellatas keretében gondoskodni kell | Gondozasi Alap gyogyszerlista
gyogyszersziikségletének az igénybevevo rendeletben meghatarozott egység Ellétott egészséguigyi
felmérése gydgyszerellatasarol. vezetGje dokumentéciéja
(1/2000 SzCsM-rendelet 50 § alapjan)
Ennek érdekében el kell késziteni az alap- és eseti
gyégyszerlistat.
17.5 Az ellatottak tajékoztatasa | Tevékenység | Szdbeli tajékoztatas Utjan és a falidjsagon Intézményvez | Alap gydgyszerlista
az alap gyogyszerkészletrdl kifliggesztett alap gyogyszerkészlet listajaval. eté Hazirend
Megallapodas
17.6 Ellatott tajékoztatasa a Tevékenység | - nyilatkozat tajékoztatasrol Orvos Nyilatkozat
varhato’ gy,/ogyszerkt')ltsegrol - Ell4tott személyre sz616 egyéni gydgyszernyilvantartd Kalkulacio
(kalkulacio) lapjanak alapjan tajékoztatas az elére kiszamitott
varhato koltségrél
17.7 Az ellatott elfogadja a Dontés Ellatott/
javasolt gyégyszert? hozzatartozo/
torvényes
képvisel6
17.8 Gyogyszerek készletezése | Tevékenység | Az intézménynek készleten kell tartania az alap Gydgyszerkeze | Alap gydgyszerkészlet
gydgyszerkészlethez igazodé gydgyszermennyiséget | léssel Analitikus nyilvantartés
megbizott
munkatars
17.9 Gyogyszer felirasa Tevékenység | Ellatott részére a sziikséges gyogyszer receptre Orvos Kozgydgyellatasi
torténd felirdsa (intézményen belll és kiviil). igazolvany
Recept + vény nélkuil
kaphatd készitmények
listaja
17.10 Gydgyszer beszerzése, Tevékenység | Megrendelés/kotelezettségvallalas Gydgyszerkeze | Recept + vény nélkuil
keszletek kezelése Gybgyszerszallitas, bevételezés, analitikus Iessell Ifap,l?ato készitmények
nyilvantartés, megbizott listaja
munkatars

tarolas
készletkezelés

Gyogyszerszamlak
Bevételezés, kiadasi
bizonylatok

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




SZ Szocialpolitikai és
Ml Munkaugyi Intézet

Idosbentlakasos folyamatok

96

17.11 Az orvosi gazok Tevékenység | Az Intézetben felhasznalasra kertl6 orvosi gazok Orvos Vény
beszerzése, tarolasa, szabalyozott felhasznalasa, téroldsa. Eseménynaplé
felhasznalasa, nyilvantartasa -
Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
17.12 Kabitdszerek beszerzése, | Tevékenység | A kabitdszernek mindsiilé gydgyhatasu készitmények | Orvos Gyogyszerezés belsé
tarolasa, felhasznalasa, szabalyozott felhasznalasa, tarolasa. szabalyozasa
nyilvantartasa Egyéni
gyogyszernyilvantartd
lap
Kabitoszer-nyilvantartd
lap
Gyogyszernyilvantartas
kivétel
Eseménynaplo
Vény
17.13 Gydgyszerezés Tevékenység Gyogyszerkeze | Egyéni
léssel gyogyszernyilvantartd
megbizott lap
munkatars
17.14 Gydgyszerfelhasznalas Tevékenység | Az ellatasban részesiilé személy részére elGirt Gyogyszerkeze | Vizitflizet
nyilvantartasa gydgyszer felhasznalasat az 1/2000. SzCsM-rendelet | léssel Eseménynaplé
9. szamu melléklet szerinti nyilvantartd lapon kell megbizott o, ,
P . Nyilvantarto lap
rogziteni. munkatars
17.15 Gydgyszerelszamolas Tevékenység | - Az alap gydgyszerkészlet korébe tartozo Gondozasi Egyéni gydgyszer-
gyogyszereken tdimenden felmerilo egyéni egység felhasznalasi
gyogyszerszilkséglet koltségét - ideértve a vezetGje nyilvantarté lap
gyogyszerért kiilon jogszabaly alapjan dobozonként Egyéni
fizetendd dij koltségét is — az ellatast igénybevevo gyégyszeryilvantartd
viseli. lap
- A gydgyszerkoltség megfizetése az ellatast igénybe
vevének a személyi téritési dij megfizetése utan
fennmaradd havi jovedelme fliggvényében (1/2000
SzCsM-r. 52§ (6) ).
17.16 Az ellatott képességének | Tevékenység | Vizsgalat targya: Gondozasi
vizsgalata a gydgyszer dijanak - az ellatott jovedelme egység
kifizetésére e g vezetdje
- személyi teritési dij 6sszege
- koltGpénz Gsszege
17.17 Leltarozas Tevékenység Gydgyszerkeze | Leltarivek
Iessell Gydgyszerezés belsd
megpbizott szabalyozasa
munkatars
17.18 Selejtezés Tevékenység | A gydgyaszati célra alkalmatlan, lejarati idon tdli, vagy | Gyogyszerkeze | Gydgyszerezés belsd
lejarati idén bellil elvaltozast mutatd (elszinezddés, léssel szabalyozasa
kicsapodas stb.) forgalombdl kivonandd készitmények | megbizott Selejtezési
elkilonitése. munkatars jegyzkanyv

Gydgyszernyilvantartas
kivétel
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ID 18. Szocialis ellatas

Folyamat megnevezése: Szocidlis ellatas

Intézményvezet6

Fol tgazda: g (i 2o 2
olyamatgazda Szocidlis és/vagy Mentalhigiénés csoport

A ,,szocidlis munka adminisztraciéja” fogalma nemcsak az lgyvitel, a szorosan vett adminisztracids
kotelezettség (dokumentalas, adatok rogzitése, feldolgozasa, értékelése, nyomon kovetése), hanem
- a nemzetkézi irodalomban elfogadott értelmezés szerint — magdban foglalja a
humadnszolgaltatasra vonatkoztatva a szervezés, a vezetés és az iranyitas elemeit is.

Folyamat definiciéja:

Folyamat bemenete (i): Segitségnyujtds hivatalos ligyek intézésében, kapcsolattartds, érdekképviselet.

Biztonsagos, hivatalos eljarasrend.

Folyamat kimenete (i): . PR . Sl ia s .
v (i) J6 mentdlhigiénés allapot, tarsas kapcsolatok, j6l mikodd tdmogatd rendszerek.

Vonatkozé el&irasok, szabalyok (belsé és kiils6):

— 1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

— 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasrol

- 1992.évi LXIII torvény a személyi adatok védelmérdl és a kbzérdek(i adatok nyilvanossagarol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyamugyi igazgatasrol

— 2001. évi XV. térvény - cselekvéképességgel 6sszefliggd torvény mddositasai

— 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl — esélyegyenl&ségrol

— 2010. évi XXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

e 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szociélis intézmények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl
— Helyi 6nkormanyzati rendeletek

— Intézményi belsé szabalyzatok

— Munkakoéri leirasok

— Hegyesi Gabor — Talyigas Katalin: A szocialis munka adminisztracidja

Folyamattal kapcsolatos megjegyzések:
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Id6sbentlakasos intézmény

Az intézmény orvosanak elsé vizitje (ID
08. Bentlakasos ellatas igénybevétele)

/Szocialis ellatas

Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Ellatott hivatalos
ligyeinek intézése

Szocialis és mental-
higiénés munkatars

Személyre szabott,
ellatott maganjellegl
igyek intézése

Szocialis és mental-

Intezmenyvezeto higiénés munkatars

Kapcsolattartas Kapcsolattartas

Intézményvezeto

K6zosségi
érdekképviselet

Szocialis és mental-

Intezmenyvezeto higiénés munkatars

Egyéni érdekképviselet Egyéni érdekképviselet

Intézményvezeto

Bejelentett panaszok
kezelése a hazirend
alapjan
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
18.1 Ellatott hivatalos Gigyeinek | Tevékenység | Hivatalos tigyek kapcsén ligyintézés, levelezés. Szocidlis és Kérelem
intezese Nyugdijatjelentés, lakasleadas, banki tigyintézés men,tall-
higiénés
munkatars
Helyi 6nkormanyzat altal nyujtott ellatasokkal
kapcsolatos (igyintézés:
Iddskortak jaradéka, rendszeres szocialis segély,
kozgydgyellatas, hagyatéki tigyek, koztemetés,
gondnoksagi tigyek.
18.2 Személyre szabott, ellatott | Tevékenység | - adduigyek Szocidlis és
maganjellegli Uigyek intézése - peres iigyek mental-
- higiénés
banki tgyek munkatars
- végrendelet
- hagyaték
- csaladszerkezeti valtozasok
18.3 Kapcsolattartas Tevékenység | - Gnellatd Intézményvez
eté

- részben 6nellatd

* teljes segitségre szoruld
- csalad

- hivatal

- gyamigy

- tarsadalmi,- és

- civilszervezetek

- egyhazak

- torvényes képviselo

» ellatottjogi képvisel

Kapcsolattartas, dokumentacios jegyzék,
formanyomtatvanyok elkészitése:

cimlistak készitése, mintak alkalmazasa
Kapcsolattartas modja, rendszere:

- napi — heti — havi

- alkalomszer(i

Ugyintézés levélben, e-mailben, telefonon, faxon,
€él6szoban.
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18.4 Kapcsolattartas

Tevékenység

- Onellatd

- részben Gnellatd

- teljes segitségre szoruld

- csalad

* hivatal

- gyamugy

- tarsadalmi és civil szervezetek
» egyhazak

- torvényes képviseld

- ellatottjogi képviseld

Kapcsolattartas, dokumentacios jegyzék,
formanyomtatvanyok elkészitése:

cimlistak készitése, mintak alkalmazasa
Kapcsolattartds modja, rendszere:
* napi — heti — havi

+ alkalomszer(i

Levéllgyintézés, e-mail, telefon, fax, él6szoban.

Szocidlis és
mental-
higiénés
munkatars

18.5 K6z6sségi érdekképviselet

Tevékenység

Torvényi megfeleltetés
Erdekképviseleti Férum
M(ikodési rendje

Ellatotti 6nkormanyzat
Jogszabalyi megfeleltetés

- nagycsoportos tevékenység
- pszichoterapias tevékenység
K6z6sségi szocialis munka

- ellatottjogi képviseld

* betegjogi képviseld

- lakégylilés

Intézményvez
eté

Hazirend

18.6 Egyéni érdekképviselet

Tevékenység

» Onellatd/jogképes

- részben 6nellatd/jogképes

- ellatasra szorul/jogképes

= jogaiban korlatozott

Egyéni esetkezelés

+ panaszkivizsgalas

- megbizott igyintézés vagy képviselet
-torvényes képviseld feladatrendszere

Intézményvez
eté

18.7 Egyéni érdekképviselet

Tevékenység

- onellatd/jogképes

- részben 6nellatd/jogképes

- ellatasra szorul/jogképes

- jogaiban korlatozott

Egyéni esetkezelés

- panaszkivizsgalas

- megbizott igyintézés vagy képviselet
t6rvényes képviseld feladatrendszere

Szocialis és
mental-
higiénés
munkatars
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18.8 Bejelentett panaszok
kezelése a hazirend alapjan

Tevékenység

- egyéni

» csoportos vagy kozosségi

- hozzétartozdi

- ellatotti vagy betegjogi képviseld altali

Jogszabalyi rendben iratkezelés — adatvédelem
szabalyai szerint

Intézményvez
eté
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

Gyodgyaszati segédeszkoz biztositasa

Intézményvezetd, Intézményi orvos, Intézményvezets apold, Gydgytorndsz, Gazdasagi vezetd

Az intézményi ellatast igénybevevik részére a gazdasagos és hatékony gydgyaszati segédeszkoz ellatas
megszervezése a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel§ biztositasa.

Szlikséglet, igény és lehetdségek elemzd felmérései

A jogszabdlyi elGirasok szerinti gyégydszati segédeszkoz biztositasa

szabalyairol

rendelésérél

Vonatkozé elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsd):

e |1997. évi CLIV. torvény Az egészségligyrdl|

e 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésuk feltételeirdl

e 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagardl

e 2006. évi XCVIII. térvény A biztonsagos és gazdasagos gydgyszer- és gyogyaszati segédeszkoz-ellatas, valamint gydgyszerforgalmazas altalanos

e 53/2007. (XIl. 7.) EGM rendelet A gydgyszerrendeléshez haszndlandd szdmitdgépes program mingsitésének szabalyairol

e 19/1991. (XI.5.) NM rendelet A gydgyszerek rendelésének, kiadasanak, felhasznalasédnak ellen6rzésérél

e 4/2000.(11.25) EGM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl

e 5/2004. (XI.19.) EUM rendelet az orvosi rehabilitacid céljabdl tarsadalombiztositasi tdmogatassal igénybe vehetd gydgyaszati ellatasokrol

e 1/2003.(1:21.) ESzCsM rendelet a tarsadalombiztositasi tamogatéssal rendelhet§ gydgyszerekrdl, és a tamogatas 6sszegérd|

e 14/2007. (lIl.14.)EUM. rendelet a gydgyaszati segédeszkdzok tarsadalombiztositasi tdmogatasba térténé befogadasardl, tdmogatassal torténé
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Idésbentlakasos intézmény

Gydgyszer felirasa (ID 17.
Gyogyszer biztositasa)

Ellatott gy6gyaszati segédeszkdz sziikségletének
Ifelmérése

OEP adatbazis

Orvos

Az ellatottak

gyogyaszatisegédeszkdz

szlikségletének
felmérése O

Gondozasi egység
vezetdje
Az ellatottak
gyogyaszatisegédeszkoz
sziikségletének
felmérése @

Orvos

Tajékoztatas a
gyogyaszati
segédeszkdzok
hozzajutasanak
biztositasardl az ellatas
igénybe veve részére

Orvos

Ellatott tajékoztatasa a
varhatd
gydgyaszatisegédeszkoz
koltségrél (kalkulacio)

atott igény ta
gyogyaszati
egédeszkozre?

Ellato

hozzatarfozo6/

torvényes
képviseld

19.6

IGEN

Leltarozassal
megbizott munkatars

Gydgyaszatisegédeszkdz
készletezés

il

Page1
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Orvos

Gydgyaszatisegédeszkidz
feliras
(i)

19.8

Leltarozassal Gyogyszerek és gydgyaszati
megbizott munkatars segédeszk6zok biztositasa (ID

o 10. Egészségiigyi-orvosi ellatas
Gyogyaszati 9 gugy l

segéfjeszkéz besze’rzése Alap gyogyszerlista elkészitése
keszletek kezelese és rendszeres felillvizsgélata
. (ID 17. Gyogyszer biztositasa)

Orvos

Gydgyaszatisegédeszkoz
felhasznalas
nyilvantartasa

(@)

19.10

Gondozasi egység
vezetdje

Gyogyaszatisegédeszkoz
elszamolas

)

19.11

Gondozasi egység
vezetdje
Az ellatott képességéne
vizsgalata a gyogyaszati
segédeszkoz dijanak
kifizetésére

19.12

Leltarozassal
megbizott munkatars

Leltarozas

19.13

Leltarozassal
megbizott munkatars

Selejtezés

Page2
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
19.1 Az ellatottak Tevékenység | Az egészségligyi ellatas keretében gondoskodni kell az | Orvos Egyéni
gydgyaszatisegédeszkoz- igénybe vevl rendeletben meghatarozott gyodgyaszati gydgyszernyilvantartd
sziikségletének felmérése segédeszkoz ellatasardl (1/2000 SzCsM-rendelet 508 lap
alapjan).
19.2 Az ellatottak Tevékenység | Az egészségligyi ellatas keretében gondoskodni kell az | Gondozasi Egyéni
gyogyaszatisegédeszkoz- igénybe vevé rendeletben meghatarozott gyogyaszati | egység gyogyszernyilvantartd
sziikségletének felmérése segédeszkoz ellatasardl (1/2000 SzCsM-rendelet 50§ | vezetGje lap
alapjan).
19.3 Tajékoztatas a gydgyaszati | Tevékenység Orvos Hazirend
segédeszk6zOk hozzajutasanak Megallapodas
biztositasardl az ellatast
igénybe vevé részére
19.4 Ellatott tajékoztatasa a Tevékenység | - nyilatkozat tajékoztatasrol Orvos Nyilatkozat
var'hat? o ) - ellatott személyre szdl6 egyéni gydgyszernyilvantartd Kalkulécié
g.y./ogyas,%atlsegedles_zlkoz- lapjéanak alapjan tajékoztatas az elére kiszamitott
koltségrdl (kalkulacio) vérhaté koltségrél
19.5 Elldtott igény tart a Dontés Ellatott/
gyogyaszati segédeszkozre? hozzatartozo/
toérvényes
képvisel6
19.6 Gyodgyaszatisegédeszkoz- | Tevékenység | A vényre felirt testtavoli eszk6znek az intézmény Leltarozassal | Szakorvosi javaslat
készletezés koltségén, a testkozeli segédeszkoznek az ellatott megbizott Analitikus nyilvantartés
koltségén torténd biztositasa. munkatars
19.7 Gyogyaszatisegédeszkoz- | Tevékenység | Ellatott részére a sziikséges gyogyaszati segédeszkéz | Orvos Recept
feliras receptre torténd felirasa (intézményen bellil és kiviil).
19.8 Gyogyaszati segédeszkoz | Tevékenység | Megrendelés/kotelezettségvallalas. Leltdrozassal | Recept
beszerzese, keszletek kezelese Gydgyaszati segédeszkdz, bevételezés, analitikus megbaoft
nyilvantartas, tarolas, készletkezelés. munkatars
19.9 Gyodgyaszatisegédeszkoz- | Tevékenység | Az ellatasban részestild személy részére elGirt Orvos Egészséguigyi
felhasznalas nyilvantartasa gyogyszer felhasznalasat az 1/2000. SzCsM-rendelet dokumentacio
9. sz,émlﬁ melléklet szerillwti nyilvantarto lapon kell Nyilvantarté lap
rogziteni (testkdzeli segédeszkoz is).
19.10 Gydgyaszatisegédeszkoz- | Tevékenység | Ha a testkozeli segédeszkoz koltségeinek viselésére az | Gondozasi Egyéni
elszamolas ellatott jovedelmi helyzete alapjan nem képes, a egység gyogyszernyilvantartd
koltségviselés tekintetében az 1/2000 SzCsM-r. 51§ vezetGje lap
(6) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.
19.11 Az ellatott képességének | Tevékenység | Vizsgalat targya: Gondozasi
vizsgalata a gyogyaszati - az ellatott jovedelme egység
segédeszkoz dijanak e vezetGje
R, - személyi teritési dij 6sszege
kifizetésére
- koltGpénz Gsszege
19.12 Leltarozas Tevékenység Leltdrozassal | Leltarivek
megbizott
munkatars
19.13 Selejtezés Tevékenység Leltdrozassal | Selejtezési
megbizott jegyz6konyv
munkatars
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Folyamat megnevezése:

Folyamatgazda:

Folyamat definicidja:

Folyamat bemenete (i):

Folyamat kimenete (i):

727

Vonatkoz6 elGirasok, szabalyok (belsé és kiilsg):

Ruhazat, textilia biztositasa

Intézményvezets, Gondnok, Gondozasi egység vezetd

A gondozott/elldtott személyre sz6l6 és haszndlatu ruhdzatot visel, melyet évszaknak, életkornak,
egészségi allapotnak megfeleléen hasznal. A textilia az életkoriimények biztositasat segiti —
funkcionalis megjeloléssel.

Az id&sek otthonaban hasznalhatd sajat ruhazat, textilia haszndlata, de ennek hidnyaban az
intézmény gondoskodik annak biztositasardl.

A megfelel6 mennyiségli és mindségi ruhazat, textilia a teljes kor(i — komplex gondozas része,
amely kell6 komfortérzetet és méltésagot biztosit.

e Hazirend

o Ellatotti személyi leltar
o Leltarozasi szabalyzat
o Selejtezési szabalyzat

o ANTSZ elGirasai
e Higiénés lgyrend

e 1993. évi lll. torvény - a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasrol
e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

e Gondozotti foglalkoztatas munkaruha — védéruha szabdlyzata
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Id6sbentlakasos intézmény

Intézményvezetd

A folyamatot segit6 /
gatlé tényezbk
meghatarozasa

Intézményvezet6-
apolo

Igény felmérése

Gazdasagi vezeté

Beszerzés elGkészitése,
lebonyolitasa

Gazdasagi vezeto

Raktarozas,
nyilvantartasba vétel

Gondozasi egység Gondozasi egység
vezetdje vezetdje

Személyre sz4lé ruhazat

biztositisa Textilia biztositasa

Gazdasagi vezeto

Tisztitas

Gazdasagi vezeto

Javitas

Gazdasagi vezeté

Leltérozas — Selejtezés
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Folyamatlépések
Folyamat megnevezése Tipus Leiras Felel6s Dokumentum
megnevezése
20.1 A folyamatot segit6 / gatl6 | Tevékenység | 1. Személyi és Intézményvez | Hazirend
tenyezOk meghatarozasa 2. Targyi feltételek megléte / hianya eto Pénziigyi fedezet
3. Raktarozasi feltételek
4. Megfelel6 anyagi raforditas vagy annak hianya a
beszerzésnél, potlasnal
5. Adomanyok gyakorisaga vagy hianya
20.2 Igény felmérése Tevékenység Intézményvez
et6- apold
20.3 Beszerzés elOkészitése, Tevékenység | - Beszerzés tipusanak meghatarozasa Gazdasagi
lebonyolitasa - Beszerzendd mennyiség meghatarozasa vezeto
- Beszallito kivalasztasa
- Kézponti készlet
- Ellatott vagy torvényes képviseld altal
- Adomany
Intézményi koltségvetéstol fliggd a beszerzés
Kozbeszerzés
- hirdetés
- arajanlat
- bontas
- eredményhirdetés
- vasarlas ténye
20.4 Raktarozas, Tevékenység | 1. Kézponti raktar Gazdasagi Leltarkészlet
nyilvantartasba vétel 2. Gondozasi egység vezet6
3. Személy
20.5 Személyre sz0l6 ruhdzat | Tevékenység | Sajat ruhazat vagy Intézmény altal biztositott ruhazat. | Gondozasi Személyi leltar
biztositasa Személyi leltar alapjan. egység
vezetGje
20.6 Textilia biztositasa Tevékenység | - Agytextilia /S-1/ Gondozasi Leltarivek
- Kérnyezeti textilia egység
vezetGje
Személyi leltar, illetve intézményi leltar alapjan.
20.7 Tisztitas Tevékenység | Személyes ruhdzat. Gazdasagi Hazirend
Intézményi ruhézat. vezeto
Jogszabalyi megfeleltetés.
A higiénés rend és mosodatechnoldgia betartasaval.
1. helyben t6rténd mosatas
2. vasarolt szolgaltatas /Patyolat/
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20.8 Javitas Tevékenység | Hazirend szerinti tevékenység. Gazdasagi Foglalkoztatasi rend
vezet6 Patyolati dtadas-atvétel
Intézményi kotelezettség jogszabaly szerint. Munkaelrendel6

jegyzék — javitas
1. Intézményben varrodai munka

2. Mosatasi szerz6dés része
3. Szocioterapias foglalkoztatasként torténd javito

munka
20.9 Leltarozas — Selejtezés Tevékenység | Pénzligyi szabalyzatok, vagyonleltar szerinti Gazdasagi
ellen6rzés. vezeto
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Szervezeti elemek

Szervezeti elem megnevezése Leiras

Beutalasra feljogositott szerv

Ellatott

Fenntartd

IdGsbentlakasos intézmény

Polgari védelem

Regionalis Szocidlis Mddszertani Intézmény
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Dokumentumok

111

Dokumentum megnevezése

Leiras

Adatlap a gondozasi sziikséglet vizsgalathoz

Adatlap a személyes gondoskodast végz6 személyek
adataiban bekovetkezett valtozdsok bejelentéséhez

Adatlap a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak a m{kodési nyilvantartasbdl vald térléséhez

Adatlap a személyes gondoskodast végz6 személyek
miikodési nyilvantartasba vételéhez

Adatlap a személyes gondoskodast végzé személyek
szakvizsga és tovabbképzési kotelezettsége
teljesitésének bejelentéséhez

Adattsszesité

Alap gydgyszerkészlet

- rendszeres és
- eseti

- injekciodval, infizioval torténd ellatashoz sziikséges anyagok, az akut sebellatashoz
szilkséges kotszerek, valamint a sz(irGvizsgalatokhoz sziikséges reagensek,
indikdtorcsikok

Alap gydgyszerlista

- Eseti gydgyszerkészlet (lista)
- Rendszeres gydgyszerkészlet (lista)

Alapgyogyszerkészlet-lista

Ambulans lap

Analitikus nyilvantartas

Az idegen élelmezés szerzGdése

Beadvany a birdsag felé

Behozott targyak kore

Belsé ellenGrzési terv (és kockazatelemzés)

Belsé szabalyzat

Bels6 utasitasok és szabalyzatok

Beruhazasi terv

Beszerzési terv

Beszamolok

Beutal6 hatarozat

Beutald

Bevételezés, kiadasi bizonylatok

Birdsagi jogerGs dontés

Dontési javaslat

Egyéni ellatasi lap - ajanlott

Egyéni foglalkoztatasi terv
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Egyéni gondozasi lap

Egyéni gondozasi terv

Egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantarto lap

Egyéni gydgyszernyilvantartd lap

Egészségiigyi anamnézis

Egészségiigyi dokumentacio

Ellatott egészségiigyi dokumentacidja

El6gondozasi adatlap 1.

El6gondozasi adatlap 1II.

Eseménynapld

Eseti gyogyszerlista

Esélyegyenldségi terv

Feljegyzés a fellilvizsgalatrol

Fellebbezés

Felmondo levél

Felmért szezonalis és helyi sajatossagok

Felvételi dokumentum

Felvételi dokumentacid

Felvételi kérelem

FelGjitasi terv

Fenntart6 jogerds hatarozata

Foglalkoztatasi naplé

Foglalkoztatasi rend

Foglalkozasok meghirdetése, napi kiértékelése

Folyadéklap

Gazdasagi elemzések eredményei

Gondnoki nyilatkozat

Gondozasi anamnézis

Gondozasi terv

Gyogyszerezés bels6 szabalyozasa

Gyogyszernyilvantartas kivétel

Gyogyszerszamlak

Gépjarm( tizemelési szabalyzat

HACCP-elGiras

HACCP-kézikonyv

Hatalyos jogi szabalyozasok

Hatosagi engedély

Havi/éves zarasok
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Helyi kiszabasi el6irasok

Helyi szabalyozasok

Helyi 6nkormanyzati rendelet

Hulladékgazdalkodasi terv

Hazirend

Igazolas tovabbképzésen valod részvételrdl

Iktatokonyv

Informatikai szabalyzat

Informacio a féréhely tiresedésrol

Intézkedési terv

Intézmény szakmai programja

Intézmény éves munkaterve

Intézményben jovahagyott ételadagok

Intézményfejlesztési koncepcio

Intézményi adag- és nyersanyag-elGirasok

Intézményi adagelGirdsok

Intézményi informacios adatbazis

IntézményvezetGi igazolas a gondozasi szikséglet
vizsgalat eredményérdl

Jegyz6i jovedelemvizsgalatrdl szol6 igazolas

JegyzOkonyv

Jelentkezés allasra

Jogerds birdi dontés

Jbvahagyott koltségtakarékos programok

Jbvahagyott koltségvetés

J6vedelem Gsszegérdl sz6l6 igazolasok

Jovedelemigazolas

Kalkulacio

Karbantartasi terv

Kartonlap

Kifizetés rendje - pénztari bizonylat

Kijel6lt munkacsoport értékelése

Kilépé dokumentum

Kommunikacids terv

Kabitdszer-nyilvantarto lap

Kérelem

Ko6zalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Ko6zalkalmazotti jogviszony megsz(inése
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K6zbeszerzési terv

Kozgyodgyellatasi igazolvany

Leltarkészlet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Leltarivek

Megbizas gyogyszer/gyogyaszati segédeszkdz
beszerzésére

Medfigyeld lap

Megsziintetd hatarozat

Megvaldsithatdsagi tanulmany

Megdllapodas tervezete

Megallapodas

Munkaelrendeld jegyzék — javitas

Munkafolyamatba épitett ellenérzés dokumentacidja

Munkakoéri leiras

Munkaszerzédés megszlintetése

Munkaszerzédés

Munkaterv

M{kodési dokumentumok M{ikodési dokumentumok:

- SzMSz (Szervezeti és Mkodési Szabalyzat)

- Szakmai program

- Hazirend

- 1/2000. (1.7.) SzCsM-rendelet mellékletében eldirt szabalyzatok

M(ikodési engedély

M(ikodési nyilvantartas

Nyilatkozat

Nyilvantartas

Nyilvantarto lap

Nyomtatvanyok

Oktatasi terv

Oltasi kényv

Orvosi javaslat

Panaszlevél

Patyolati atadas-atvétel

Preceptdrakényv

Programajanlat

Programhirdetések

Palyazat
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Palyazati felhivas

Palyazok listdja

Pénzligyi beszamold

Pénziigyi dokumentacid

Pénziigyi fedezet

Raktari nyilvantartasok

Recept + vény nélkiil kaphatd készitmények listdja

Recept

Rendelkezésre allo koéltség-elGiranyzat

Rendkivli intézkedések szabalyzata

Nem koételezd, de javasolt kidolgozni.

Riasztasi terv

Sajat vizsgalati tapasztalatok

Selejtezési jegyz6konyv

Szakdolgozdk tovabbképzési terve

Szakirodalom

Szakmai ajanlasok

Szakmai program

Szakmailag megfelel6 szinvonall receptura

Szakorvosi javaslat

Személyes dokumentumok masolata

Személyi igazolvany és lakcimkartya (masolat), TAJ-kartya (masolat), 3 hdnapnal nem
régebbi nyugdijszelvény (masolat), orvosi szakvélemények és zardjelentések
(masolatok)

Személyi leltar

Személyitéritésidij-nyilvantarto torzslap

Személyre sz0l6 ajanlati tervek

Szerzédések, megallapodasok

Szallitdlevek

Takarékossagi terv

TanUsitvany

Az intézmény miikodési engedélye alapjan kiallitott tanusitvany.

Tovabbképzés teljesitését igazold dokumentum

Tovabbképzési terv

Tajékoztato levél

Tamogatasi igény

Taplalkozasi terv

Taplalkozasi és apolasi anamnézis

Vizitflizet

Vizsgalati eredmény

Valaszthatd intézmény(ek) listaja

Vény

TAMOP 5.4.1. Tevékenységadminisztracids pillér




SZ Szocialpolitikai és 116

Mi Munkateyi Intézet Idosbentlakasos folyamatok

Zardjelentés

Allami, egyhazi (innepek programkore

Alldshirdetés

Apolasi anamnézis

Apolasi esettorténeti lap (dekurzuslap)

Apolasi terv

Apolasi utasitas

Atadas-atvételi jegyz6konyv (értékmegdrzés esetén)

Atfogé allapotfelmérés

Athelyezési kérelem

Athelyezd hatérozat

Atvevd intézmény vezetSjének értesitése/ athelyezd
hatérozat

Elelmezési szabalyzat

Elelmiszer-analitikai kimutatasok

Eletut

Ertesités a nyilvantartasba vételrd|

Ertesités az igény iktatasardl és az Elégondozas I.
idépontjardl

Ertesités az intézményi jogviszony megszinésérd

Ertesités fér6hely elfoglalasanak lehetéségérl

Ertesités/ beutald szerv megsziintet6 hatarozata

Ertesitd levél

Erték- és vagyonkezelés helyi szablyzata

Eves beszerzési és karbantartasi terv

Eves koltségvetés

Eves munkaterv

Eves, havi, napi programterv

frasbeli értesités a személyi téritési dijrdl vagy eldlegrél

Osszedllitott, altalanos tajékoztatd anyagok

Ugyrend
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Felelos munkakorok, szerepek

117

Felel6s munkakor, szerep megnevezése

Leiras

Birdsag

Egészségiigyi csoport

Egészségligyi csoport tagjai:

- orvos

- intézményvezet6-apold

- gondozasi egység vezetlje

- gydgytornasz

- szocialis és mentalhigiénés munkatarsak
- dietetikus

- apolo, apold-gondozd

Ellatott

Ellatott/ hozzatartozo/ torvényes képviseld

Eseti bizottsag

Felettes vezetd

Felszamolasért felelGs

Lehet a fenntartd, az intézményvezetd, a megyei/févarosi fGjegyz6 altal kijelolt szervezet
vezetGije.

Fenntartd

Gazdasagi vezet6 dltal megbizott munkatars

Gazdasagi vezet6

Gondozasi egység vezetGje

Gondozasi tervet készité munkacsop.

Munkacsoport tagjai:

- IntézményvezetG-apold

- Orvos / szakorvos

- Szocidlis és mentalhigiénés munkatars
- Gondozasi egység vezetlje

Gyogyszerkezeléssel megbizott munkatars

Intézményvezetd altal megbizott munkatars

Intézményvezet6

Intézményvezet6- apold

Kérelmez6 és/vagy torvényes képviselGje

Leltarozassal megbizott munkatars

Megbizott munkatars

Mozgasterapeauta

Orvos

Soron kivili bizottsag

Soron kiviili bizottsag tagjai:
- Intézményvezet

- Orvos

- Fenntartd képviseldje
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Szakapolast végzo személy

Szocidlis és mental- higiénés munkatars

Szolgalatvezet6 apold

Tevékenység elvégzéséért felelGs

Vezet6

Apolé-gondozéd

Elelmezési bizottsag Elelmezési bizottsag tagjai:
- Elelmezésvezetd

- Gondozasi egység vezetGi
- Orvos

Elelmezésvezet
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