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1. Fogalmi meghatarozas

1.1. Bevezeto

A tanulmany készitésének meghatarozé iranyvonalat szabott az SZMI
TAMOP 5.4.1.-08/1-2009-0002. szamu kiemelt projektje, mely a hazai
bentlakasos iddsellatas tevékenységadminisztracids pillére révén alatamasztja az
adminisztraciés tevékenységek jogszabalyi hatterét, kutatdson alapuld
gyakorlatat.

A tanulmany bemutatja azon szakmai dokumentumokat is, melyeket a hazai
iddsotthonok alkalmaznak. Az iddsotthonokban folyé szakmai munkalatok
meghatarozzak a dokumentaciok korét, sokrétiiségét, esetenként az intézményi
egyedi mintdkat. Egy reprezentativ kutatdsban bemutatasra keriil a gyakorlatban
alkalmazott papir-, illetve informatikai alapt mennyiségi és mindségi
dokumentacio.

A hazai iddsellatas két nagy teriilet, az egészségiigyi €s a szocialis ellatorendszer
korébe tartozik. Az egészségbiztositasi pénztar altal finanszirozott feladat kisebb
mértékben jelenitddik meg. Mindezekhez hozzatartozik az adminisztracios
tevékenység.

1.2. Adminisztracio fogalmi meghatarozasa

A ,szocidlis munka adminisztracidja” fogalma nemcsak az iigyvitel, a
szorosan vett adminisztracios kotelezettség (dokumentalds, adatok rogzitése,
feldolgozasa, értékelése, nyomon kovetése), hanem — a nemzetkdzi irodalomban
elfogadott felfogds értelmében — magdban foglalja a humdanszolgaltatisra
vonatkoztatva a szervezés, a vezetés és az iranyitaselmélet kérdéskoreit is.”

A munka egyes fazisaiban hangsulyos szerepet kap a tevékenységek
szervezése. Annak a munkafolyamatnak, melyet az iddsotthonok végeznek,
minden esetben komoly szervezémunka all a hatterében, melyet vezeto iranyit.

Az intézmények hierarchikus rendjében minden tevékenységnek megvan a
felelése — a munkafolyamatoknak az irdnyitdja és a rendszernek a vezetdje. A
tevékenységek rendszerezése, folyamatba 4llitdsa nem nélkiilozheti az

! Hegyesi Gabor — Talyigés Katalin: A szocialis munka adminisztracioja — Szolgéltatisszervezés —
Mindségbiztositas (A szocialis munka elmélete és gyakorlata) — Wesley Janos Kiado, 2009.



adminisztraciés tevékenységeket, melyet az 1993. évi IIl. térvény, valamint a
szakmai végrehajtasi rendeletek is meghatdroznak.

2. A Magyarorszagon jelenleg hasznalatos dokumentaciokrol

A hazai iddsellatas jogszabalyi kornyezetét megszabja az 1993. évi III.
torvény (1993.01.27.) IV. fejezete I11. cim Szakositott ellatasi formak 67-68.3.

,, 1dosek otthonaban meghatdrozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres gyogyintézeti kezelest nem igénylo, a rea irdnyado oregségi
nyugdijkorhatart betolto személy lathato el. Az idosek otthondban a 18. életévét
betoltott, betegsege vagy fogyatékossaga miatt onmagarol gondoskodni nem
képes — gondozasi sziikséglettel rendelkezo személy is ellathato, ha ellatasa mas
tipusu apolast-gondozast nyujto intézményben nem biztosithato.”

Hazénkban, mint ahogyan Eurdpdban és szerte a vilagon 6regedd lakossaggal
talalkozunk. CsOkken a sziiletések szama, novekszik a varhatd élettartam. Az
1doskort népesség nagysaganal szamolni kell a 80 éven feliilieck szamanak
novekedésevel, ezen beliil a ndk, férfiak aranyaval, valamint az egy¢b
demografiai mutatokkal: a telepiilésen €16k, csaladi allapot, iskolazottsagi szint
szerinti kiilonbozoséggel.

A hazai 1d6s népességet ¢€s az engedélyezett fér6helyszdmokat figyelembe véve
kb. 2% az, aki idGsek otthonaban él. A fér6helyek kihasznaltsaga 2008—2009-ben
hullamz6  képet mutat, hiszen a bevezetett 36/2007. (XI11.22.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint a gondozasi-apolasi sziikségletek
vizsgalata, annak iddbeli litemezése, teljesithetdsége nehezitette az i1ddsek
otthonéba torténd bekertilést.

Az FSZH (Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal) adatai alapjan 2009-ben a tartos
bentlakasos iddsotthoni férdhelyeket 40.047 {6 vette igénybe megkdzelitleg 700
intézményben, melyek kiillonb6zo fenntartasuak és foldrajzi elhelyezkedésiiek.

A tartos bentlakast nyt;jté idésotthonokba bekeriilé személyeknél 2008. januar 1-
jét kovetden megndtt az dpolasi igény, s ezzel parhuzamosan az adminisztracios
teher, hiszen a gondozasi tervet sok esetben kiegészitette az apolasi terv,
valamint a kozépsulyos és sulyos demensek fejlesztd, valamint szinten tartd
terveinek készitése, értékelése, Gijratervezése.



2009-ben az FSZ adati szerint 7.000 fonél allapitottak meg a demencia
kozépsulyos vagy stlyos kérképet, igy tovabb nétt a dokumentécids tevékenységi
Sor.

A végrehajtasi rendeletek — nevezetesen az 1/2000. (I. 7.) SZCSM-rendelet a
személyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételirdl rendelkezik azon dokumentaciokrdl, melyek kotelezden
eldirt részei a gondozasnak.

Igy:

a felvétellel kapcsolatos dokumentaciok,

az egyéni gondozasi terv, szlikség szerint apolasi terv,

az egészségligyi ellatassal, gyogyszereléssel kapcsolatos dokumentaciok
a téritési dijjal kapcsolatos dokumentaciok — téritésidij-megallapito
hatarozat vagy értesités,

e ¢&s az intézmények altal hasznalt egyéb belsé hasznalati dokumentaciok.

2.1.1. Hazai idosellatas dokumentumai /altalanos bemutatas/

A hazai iddsellato otthonok jogszabalyi megfeleltetések szerint alakitottak
ki a dokumentacios hatterilket, melyek a tevékenységek alapjan Kkeriiltek
csoportositasra.

Al
o Tajékoztatas szocidlis szolgaltatasrol

e Felvételi eljaras — kérelem, adatlap
(1993. évi III. torvény 95. §., 9/1999. (X1.24.) SZCSM-rendelet)

A tajékoztatok kiilonbozé terjedelmiiek és papiralaptiak, mddszertani fiizetben,
bemutato filmben, sajat, illetve a www.idosotthon.hu honlapon, valamint egy-egy
varos polgarmesteri hivatala altal miikkddtetett honlapon jelennek meg.

Ezen feladatokért felelds: fenntarto és
intézményvezeto

B./ Bentlakasos idosellatas felvételi eljarasanal alkalmazott dokumentaciok

e Eldgondozas I-Il. folyamat dokumentumai
o ORSZI-szakvélemény (36/2008. (XI11.27.) SZMM rendelet 2. sz.
melléklet)


http://www.idosotthon.hu/

o JegyzOi jovedelemigazolas (36/2008. (XI11.27.) SZMM rendelet 3. sz.
melléklet)

C./

D./

Felelds: intézmenyvezeto €s az
altala megbizott személy
(szocialis/mentalhigiénés munkatars)

Kérelmezo6i nyilvantartas
Megéllapodasi szerz6dés
Hazirend

Téritési dijrol szolo értesités

Felelds: intézményvezeto
szocialis/mentalhigiénés munkatars

e Torzsboriték + betétlapok
Egyedi iratmintak

MMT-orateszt

Eletat

Végrendeletek 6nallo nyilvantartasa

Jovedelem-atjelentés

Lakcimvaltozés

Hazirend megismerése

Személyi leltar felvétel (Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat)

e Gondozotti torzskonyv /papir alapll/ - egyéni nyilvantartas szoftvereken

FelelOs: szocialis munkas

E./ Egészségiigyi dokumentacio — gyogyszernyilvantarto lap, illetve esetenként
program, gondozasi lap /terv/, foglalkoztatasi terv, sziikség szerint &polasi terv

e Haziorvosi ki- és bejelentkezés



e Gondozasi egységek atado fiizete
e Vizitfiizet, ligyeleti naplo

Felelds: vezeto apolo/orvos
egeszsegligyi es szocidlis team

F./
o Létszamnyilvantartd konyv

o T¢ritésidij-nyilvantartas /Pénz- ¢s értékkezelési, Letétkezelési
Szabalyzat/

Felelds: intézmeényi gazdalkoddsi csoport
/adminisztrator, penztar, kényvelés/

G./ A kovetkezO felsorolasban szereplé — intézményenként eltérd formaja és
tartalmi — dokumentéaciok az intézmenyektdl beérkezett kérddivek feldolgozasa
kapcsan lattak napvilagot.

— Flrdetési flizet

— Gondnokoltak személyi sziikséglet biztositasa

— Tisztaruha felvétel — szennyesruha-leadas idépontja

— Incontinencia-betétek rendelése, felhasznalasa

— Gyogyaszati segédeszkozok nyilvantartdsa, illetve kihordasi idejének
rogzitése

— FOT-os nyilvantartas

— Csaladi potlék (néhany eset)

— lddskortak jaradékanak igénylése €s nyilvantartasa

— Kozgybdgyellatasi igazolvannyal rendelkezdk nyilvantartasa

— Gondnokolt lakok nyilvantartasa

— Portasfiizet, latogatonaplo

2.1.2. Hazai idosellatas dokumentumai (Témakoronkénti bemutatas)

A tanulmany célja, hogy megalapozza a tevékenységadminisztracids
fejlesztéseket, ezért az idOsotthonok munkafolyamatait megvizsgalva
részletesebben érdemes foglalkozni a szocidlis tigyintézés kapcsan eléforduld és
hasznalatos adminisztracioval, hiszen az terjedelmében, mennyiségében is
jelentds.



Az 1993. évi III. térvény meghatirozza, hogy milyen — ellatottakbol allo —
bizottsagok miikddjenek az otthonokban, figyelembe véve az érdekérvényesités
lehetoségét. Ugyanakkor az iddsek  otthondban  évrdl-évre nd a
cselekvOképességet korlatozo, valamint kizdr6 gondnokoltak szédma, amely
szintén noveli az adminisztracios terheket. Igen érdekes, hogy a gyamiigyi
tevékenységet elsddlegesen a gyermekvédelmi teriileten jegyzi a szakma,
2004-tol fokozatosan emelkedett a 1étszamuk az 1dosek otthonaban, tekintettel a
demenciaban szenveddkre, de a szocialis szolgaltatason beliil a fogyatékos ¢€s
pszichiatriai ellatasban is jelentds ezen 1étszam.

A.l  Szocialis iigyek kapcsan

o FErdekképviseleti Forum
(kotelezo feladat)

Kulturalis Bizottsag miikodési rendje,
(ajanlott tevékenyseg) ¢ves munkaterve,
o FElelmezési Bizottsag programjanak nyilvantartasa

(ajanlott tevékenység) /
e Gondnoksagi ligyek kezdeményezése

e Gondnoksagi feliilvizsgalatok — 5 éves terminusokban (évenkénti

kotelezettségekkel)
o ORSZI| — egészségkarosodott lakok feliilvizsgélatanak helye, ideje,
moddja

o Ellatotti panaszok nyilvantartasa, ligyintézés menete

e Egyéni esctkezelések —hivatalos ligyintézés (birosagi ligyek, hagyatéki
ugyek, peres eljarasok)

o Téritésidij-feltilvizsgalat

o Nyugdij atjelentések, lakossagi folydszamlak kezelése, kiilonféle
hitelek, adotigyek rendezése — levelezések

e Szabadsagigénylések, nyilvantartasok

e Végrendelet-készitések

o Lakogylilés jegyzékonyve

Ezen folyamatoknal az egészségiigyi, mentalhigiénés vagy szocialis, valamint
pénziigyi csoport munkatarsai is végezhetnek adminisztracids feladatokat.
Megjegyz€s, hogy a vizsgalt intézményeknél a pénziigyi csoport tevékenysége
szerepelt legmagasabb ardnyban informatikai alapokon a Szamado Kft., OépSoft
BT, Computrend Kft. programjaival.



B./ Mentalhigiéné — foglalkoztatis kapcsan

A feladatellatast tekintve kiemelt teriilet a pszicho-szocialis gondozas —
mentalhigiénés tevékenység. Ebben az ellatasi formédban jelenitddik meg az
id6sotthonok személyre szold gondozasa, melyet az 1/2000. (I. 7.) SZCSM
rendelet 54.§-a 1s meghatdroz az intézmények részére — kiilon kiemelten a
foglalkoztatast, annak kiilonb6z0 modelljeit, de itt taldlkozhatunk egy specialis
foglalkoztatasi formaval — a demens betegek szinten tartd fejlesztési
foglalkoztatasaval is.

Ebben a tevékenységi korben van jelen a konyvtdr, a hitélet lehetdségének
biztositasa, onkéntesekkel kapcsolatos feladatok €s mindezek nyilvantartasai az
alabbiak szerint:

e FEves munkaterv, éves programtervek — szordlapok, plakatok, hirdet6
tablak

o Egyéni, személyre sz616 mentalhigiénés gondozds, segitd beszélgetés
dokumentaléasa

e Demens ellatast igénybe vevOk személyre szo6ld nyilvantartasanak
vezetése; szinten tartds ¢€s fejlesztés menetének dokumentalasa —
programoktol fliggden 1-6 honap, heti 2 alkalom; 1-1 csoportban 7-9
{6 talalhato.

e Pszichoterapids nagycsoportos foglalkozasok; egyéni dokumentaciok
készitése, fejléddési irany meghatarozdsa, majd nyomon kovetése —
dokumentumok hasznalata.

e Onkéntesek nyilvantartasa, felkészitésiikr6l sz0l6 dokumentumok
készitése, az Onkéntes tevékenység nyilvantartdsa (ez leginkabb a
szakminisztériumnal bejelentett Uin. hivatalos 6nkéntes fogadas kapcsan
talalhato meg az intézményekben).

e A kiilonb6zd foglalkozasok dokumentaldsa — irasban, fotdkon,
videokon, esetenként filmek készitésével.

e Intézményfiiggd teveékenységek, pl. szinjatszo6 kor, énekkar, dalkor,
kiilonbozd klubfoglalkozasok dokumentéaldsa, valamint a szervezett
programok sajtd visszhangja, PR-tevékenysége, sajtocikk megirasa,
megjelenitése.



Konyvtarat a legtobb intézmény — nagysagrendtdl fliggéen — miikodtet.
A konyvéllomany nyilvantartasa, a kolcsonzés és hasznélat rendjénél
szintén megjelenik az adminisztracids tevékenység.

A fizikai foglalkoztatasok iddsek otthonaban elsddlegesen a
szocioterapids foglakoztatasban un. hazkoriili munkalatokban torténik,
de a jogszabalyi megfeleltetések kapcsan a munkak megkezdése elott
szlikséges az orvosi vizsgalat.

A foglalkoztatottakrol nyilvantartast vezetnek.

Maguk az ellatottak megismerik a munkafolyamatokat, a
munkabiztonsagi szabalyokat; oktatdsban részesiilnek, melyet
alairasukkal igazolnak.

A munkaterdpids jutalmak szamfejtésének, kifizetésének rendje
szabalyozott, melyet az ellatottakkal megismertetnek; errdl
irasban nyilatkoznak.

A foglalkoztatas szervezd leigazolja a tevékenységet, irdsban
hozz4jarul a munkaterapias jutalom kifizetéséhez, melyet az
intézményvezetd engedélyez.

A foglalkoztatdsban résztvevOk védéruhat kapnak, melynek
egyéni nyilvantartasa fellelhetd az intézményekben.

Abban az iddsek otthonaban, ahol a foglalkoztatas kapcsan terméket
allitanak el6, ott annak kiilon szabalyozasa van — nyilvantartas,
értékesités, leltar.

Ezeket a folyamatokat, illetve tevékenységeket jol szervezik az otthonok,
megfeleld képesitésti szakemberek allnak rendelkezésre, de a munka mennyisége
a mindség rovasara megy.

Feleldsek: gondozasiegység-vezetok
szocidlis/mentalhigiénés csoport
intézmenyvezeto apolo vagy orvos

C/1./ Egészségiigyi ellatas dokumentacioja

Az idOsek otthoniban leképzddik a hazai népesség korcsoportonkénti
bemutatasa, amely a KSH adatai alapjan a kovetkezo:
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2. TABLAZAT
Az egyes korcsoportok népességen beliili aranya, 1990-2008
(Az id6siigyi stratégia 14. oldalarol)

Ev 60—x évesek 70—x évesek 80—x évesek
(januar 1.) % % %
1990 18.9 8,1 2,5
2000 20,1 10,1 2,5
2003 20,8 10,7 3,1
2004 21,0 10,8 3,2
2005 21,3 10,9 3,3
2006 214 11,0 3,5
2007 21,6 11,1 3,6
2008 21,8 11,2 3,7
Forras: KSH

A legmagasabb aranyban a 80-89 éves korosztalyba tartozok élnek tartos
bentlakéasos iddsek otthonaban.
Az ¢életkor eldrehaladasdval emelkedik a mindennapi é¢letvitelben korlatozott
személyek szdma — a mastol fiiggd, apolasra szoruldk aranya. Megvaltozik az
egészségiigyi ellatasi igényiik, esetenként szakapolasra, orvosi ellatidsra van igény
a bentlakasos 1dOsek otthonaban. Ez magaval hozza gyodgyszerelés kérdését, a
rehabilitaciot, gyogyaszati segédeszkdz hasznalatot.
Az ASZ 820. jelentésében foglalkozik az egészségiigyi és szocilis ellatés
atfedéseivel, azok mennyiségi, mindségi mutatoival.
Az id6ésotthonokban folyd gondozas-apolas az 1/2000. (I1.7.) SZCSM-rendelet
50.§-aban meghatarozott formanyomtatvanyokat alkalmazza, de sziikség van
intézményi gyodgyszer alaplistara (52.§), gondozasi €s apolasi tervre, szakapolasi
tevékenység engedélyeztetésére, egyéni gyodgyszernyilvantartd dokumenticiora,
hiszen a statisztikat figyelembe véve a 70 éven feliili férfiak 72%-a, mig a ndk
85%-a rendszeres gydgyszerfogyaszto.
Az egészségligyi alap- és szakapolas, orvosi tevékenység igen hangstlyosan van
jelen az idések otthonaiban a hozzd kapcsolodd — adminisztracios
tevékenységekkel, nyilvantartasi és jelentési kotelezettségekkel, engedélyekkel.
A munkékat — féként a napi gondozasi lapot — miiszakonként vezetik, manualis,
néhol informatikai alapon is, tehat ,kettés dokumentaltsag™ van jelen igen sok
esetben.
A gyogyszerek nyilvantartasa — miutan kapcsolodik az intézmények koltsegvetési
gazdalkodasahoz, valamint az orvosi vény felirdsahoz — informatikai alapokon
nyugszanak (Szamado Kft., OEpSoft Bt.).
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A tevékenységeket néhany helyen protokollok alapjan végzik, a folyamatok
letisztazodtak, a felel6sok szintén, de leginkdbb az egész tevékenységért felelds
az intézményvezetd apold/orvos.

Cl2.] Az _egészséges életmodhoz és életvitelhez szorosan kapcsolodé
tevékenység - az élelmezési tevékenység, esetenként a diéta

A tanulmany azokkal a dokumentaciokkal foglalkozik, amely a szocialis
munka része. A szocialis munka meghatarozo pillére az ember — a sziikséglete —,
a maslowi piramis alapjan megfogalmazvan.

A fiziologias sziikségletek kozott talalhato az étkezés, folyadékbevitel.

Az idések otthonaban hangsulyos szerepe van az idéskori taplalkozasnak,
folyadékbevitelnek ¢és sziikségszerli diétanak. Az étel egy Oromforras, az
egeszseges ¢letmod elengedhetetlen része az egészséges ¢Etrend biztositasa,
igénybevétele.

Az 1dOsek otthondban 1évé étkeztetés kozétkeztetésnek mindsiil, mely
engedélyhez kotott. A hazai iddsotthonok nagyobb részben rendelkeznek
f6zOkonyhaval, melyek HACCP-mindsitéssel birnak immaron 1998 ota, vagy
vasarolt élelmezést biztositanak az ellatast igénybe vevoknek, orvosi javaslatra
pedig diétat, roboralést.

A f6z6konyhak tevékenységét — miutdn mindsitett rendszerben dolgoznak —
folyamatban lehet nyomon kovetni. A részlegért altaldban felelds az
¢lelmezésvezetd vagy dietetikus.

Az altaluk hasznalt dokumentumok:

- recepturakonyv

- havi-heti étlap

- megrendelések, szamlak elokészitése

- leltari ivek — kiszabasok

- kostolo flizet

- létszamnyilvantartas /idések, munkavallalok, egyebek/
- Elelmezési Bizottsag miikodtetése

- munkavallalok minimum vizsgajanak szervezése

- munkavallalok alkalmassaga

A hazai otthonokban tébbféle szoftvert alkalmaznak, igy példaul a Quadro Byte
Zrt., Computrend Kft. programjait.
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2.2. A bemutatott dokumentumok gyakorlata, hatékonysaga — kapcsolati
elemek

A jogszabalyi kotelezettségek igen magas szama dokumentumok
hasznalatat kovetelik az intézményekt6l, mindamellett az 1997. évi CLIV.
torvény az egészségiigyrdl és az 1992. évi LXIIIL. torvény a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartdsardl, az ellatotti és betegjogi
specialis eljarasrend a korlatozé intézkedések, kabitdszer-alkalmazasok kapcsan
még tobb 1d6t kovetelnek maguknak a kozvetlen 4dpolds- gondozés, esetenként
szlikséges szakapolasok mellett.

Ahol miikodik mindségiranyitasi rendszer, ott a protokollok készitése, majd
alkalmazéasa, a mindségi tevékenység dokumentalasa veszi el az idot a konkrét
gondozastol. Itt szintén jelen van az adminisztracio.

A hazai iddsotthonok rengeteg —  kiilonféle fentebb nevesitett — iratot,
dokumentumot alkalmaz a teljesség igénye nélkiil.

Nagyobb részben papir alapon, néhol informatikai alapokon, de eléfordult mar
nem egy esetben a kombinalt alkalmazas is.

Maguk az intézmények tobb esetben, igy a kiilonb6z6 szakmai forumokon is
szdmot adnak errél, ugyanakkor tisztaban vannak azzal, hogy minden
adminisztraciés folyamat, tevékenység mogott egy-egy ember van.

A gyakorlatban zajlo kiilonféle szakmai ellendrzések /fenntartd, modszertani
intézmény, FSZH, Kozigazgatasi Hivatal/ szinte kivétel nélkiil betekintik a
dokumentaciokat, nyilvantartasokat, belsd szabalyzatokat.

Vannak olyan hazai iddsotthonok, ahol szivesen végzik a dokumentaciok
sokasagabol adodo tobbletet, mert olyan érzésiik van, hogy sziikség esetén
(probléma, panasz) sajat védelmiikben bizonyiték van a keziikben a munkajukrol.

A mellékletként becsatolt tablazatos format hazai idésotthonoknak kiildtem ki
azzal, hogy megfeleld képet, informdciot kapjak a kiillonb6zd fenntartast €s
kiilonb6zé  nagysaga  telepiiléseken  (kozség,  kisvaros,  nagyvaros,
fovaros)miikodé otthonok tekintetében.

Hogyan esett a valasztas éppen erre a 100 idésotthonra? — Nos, ugy, hogy 36 éve
dolgozom az idésellatasban, jo emberi- szakmai kapcsolatokkal rendelkezem, és
a kutatasi id6 rovidsége (2010.03.12 — 2010.03.20.) miatt biztosnak kellett
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lennem abban, hogy nagyobb részben visszakapom a kitoltott adatlapokat, melyet
koszonettel meg is kaptam.

Az eredmény alapjan jol lathat6 a darabszdm, a sokszinliség €s az informatikai
hattér.

2.3. Az idosotthoni kutatas bemutatasa

A tanulméany dokumentacios alatdmasztasdhoz 100 iddsotthon részére
kiildtem ki a csatolt mellékletet. A visszaérkezett €s értékelhetd adatlapok szama
86 darab volt, 6 darabot csupan részlegesen lehetett figyelembe venni.

A megallapitasok a kovetkezok:

1. Az otthonok 65%-a papir alapi dokumentaciot vezet, ebbdl 38% kettds
alapu (papir + informatikai) dokumentalast végez. Kistelepiiléseken sok
esetben nem all rendelkezésre hardverallomany.

2. Az intézmények elsésorban a pénziigyi- szamviteli tevékenységet végzik

informatikai alapokon, masodsorban a létszdmnyilvantartast, téritésidij-
megallapitast és -nyilvantartast, amely szorosan kapcsolodik a pénziigyi
tevékenységhez. Itt jelenik meg az ¢lelmezési tevékenység is, amely
szintén kapcsolodik a gazdalkodashoz.
A tanulmény mellékletében feltiintettem, hogy az egyes pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységeknél milyen szinten ndveli az adminisztracios
terheket a rendszeres és eseti jelentések szama, forméja, tartalma, s ezért
mutatkozik magasabb szamban az informatikai rendszer alkalmazasa (2.
sz. melleklet).

3. Az elektronikus alapu un. szakmai tevékenységeket 35% késziti, de itt is
jelen van a papir alap, s ezen tevékenységek elkészitésével toltik a legtobb
1d6t a munkatarsak. Itt talalhatd az egészségligyi és mentalhigiénés
tevékenység, gyogyszernyilvantartas is.

A 8 6ras munkaidét alapul véve — intézményi 1étszamoktol fiiggden(150 £6
ellatotti 1étszam, illetve a feletti) — napi 2,5 orat téltenek adminisztracioval,
s mindezek utdn johet a szakmai munka. Szabadsag, tappénz, kiesd
munkaidé miatt toroldédhatnak a napi adminisztraciés munkdk, melyek
id6tartama ilyenkor a 4 Orat is elérheti. A jol szervezett, letisztult
munkafolyamatoknal, irdnyit6 megjelenésénél alacsonyabb ezen
nap/idGtartam.
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4. A Szocidlis torvény tdjékoztatasi kotelezettséget ir eld felvétel eldtt.
Honlappal csak a megkérdezettek 13%-a rendelkezik, papir alapt
szorolappal pedig 47%. A korabban mikoddé moddszertani intézmények
altal kiadott konyvformdtum egységes szerkezetben mutatta be a
szolgaltatokat.

A kistelepiiléseken eldtérbe helyezik a helyszinen nyujtott szobeli
tajékoztatast.

A fenntartdk lehetdséget adnak sajat honlapjaikon torténd bemutatkozasra,
de a mérési mutatok nagyvarosokban (Budapest, Miskolc, Szeged)
mutatnak honlapon térténd keresést.

5. A dokumentumok fontossdgat szinte valamennyi megkérdezett elismerte,
annak ellenére, hogy sok a raforditott munkadra. Vélelmezhetd, hogy a
sokszinll ellendrzeés eredményezi a tulzott biztonsagot, a dokumentumok
1étét — esetenként talzott 1étét. Az ellenérzd szerveknek (ASZ, FSZH,
modszertani intézmények, Allamigazgatisi Hivatal, iranyit6 szerv,
ANTSZ, Tiizoltosag, kornyezetvédelmi hatosag, Munkaiigyi Feliigyel8ség,
MEP) kiilonb6z6 dokumentumokra van sziiksége.

6. A dokumentaciok sokasdga, a szabalyzatok mennyisége jol lathatéan
megmutatkozott. Az altalam tablazatban nevesitett dokumentumok mellett
— amely 60 db volt — intézményenként még 8-10 egyéb, Un. belsd
dokumentaciokat is alkalmaznak, amely szigortan ,csak” a szakmai
munkahoz kapcsolhat6. Ezen tulmenden természetesen az ¢Elelmezés,
anyag- ¢és  eszkozgazdalkodasra, az intézményi iizemeltetés,
intézményvezetés szabalyzataira alkalmazott dokumentumok fellelhetéek.

7. A hasznalatos dokumentumok k6zott a gondozas - apolasi tevékenységhez
kototten munkafolyamat leggyakrabban napi szinti, de az esetek
57%-aban heti gyakorisag is szerepel, igy mindenképpen nagy segitséget
jelentene az informatikai alapti dokumentacioé alkalmazasa.

8. A wvizsgdlt intézmények esetén a megjegyzésekbdl kideriil, hogy
feladatonként 1-1 géppel rendelkeznek, de jonak tartanak, ha gondozasi
egységben hasznalhato, halozatban tizemeltethet6 géppel vagy programmal
rendelkeznének, hogy hatékonyabb idokihasznalas mellett szinvonalasabb
munkat  végezhessenek, amely tdmogatandé lehet akar egy
szakminisztériumi informatikai fejlesztési tartalmt palyéazati kiirassal.

A Févarosi Onkorményzat fenntartdsdban miikodd Gyulai 1dések
Otthonaban tortént felmérés alapjan lathatd, hogy egy nagy szervezeti
egység (425 f6 iddsellatast igénybevevd, 200 f6 munkavallalo, onalléan
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gazdalkodd koltségvetési szerv) milyen tipusi és felszereltségl
informatikai hattérrel rendelkezik (3. sz. melléklet).

Osszességében a kutatds alatdmasztja az informatikai alapon végzendd
dokumentacios tevékenység sziikségességét, valamint az egységesitett —
szlikséges és nem tulzott mennyiségli — dokumentumok alkalmazasat; ehhez
kapcsolodvan az ellendrzési rendszer egységesitésének bevezetését, mint
ahogyan ezt a FEP mar bemutatta.

Lehetdséget kell teremteni, hogy a Kkistelepiiléseken, kistérségben mikodo
intézmények is hozzaférjenek a hardver- ¢és szoftverdllomanyokhoz -
meghirdetett palyazati uton.

A tevékenységeket pontosan meg kell hatdrozni, a folyamatokat abrdzolni, a
felelésoket megnevezni egy-egy munkatevékenység kapcsan, valamint
alkalmazni a megfeleld0 munka, megfelelo idétartam, megfeleld6 mindségl
szolgaltatas elvét — mindazért, hogy az iddsek otthonaiban ¢l6k megdrizhessek
meltosagukat, fliggetlenségiiket, tisztelet és megbecsiilés Ovezze Oket — meég
akkor is, ha esetenként fennall a kockazatvallalas lehetdsége.
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Papir alapu és elektronikus alapi dokumentaciovezetés megoszlasa

@ Papiralapu

® CSAK Elektronikus alapu

Papir alapu dokumentacion beliili megoszlas

O CSAK Papiralapu
24,7,

H Kettés alapu
38%

40,3;
62%

65%



Adminisztracios munkaorak aranya egy munkanapon beliil

Teljes munkaidd

ora M@ Teljes munkaidé
B Adminisztraciora forditott atlagos id6 / nap
O Adminisztraciora forditott maximalis id6 / nap

Felvétel elotti informacionyujtas a szolgaltatokrol

13%

Honlap (internet)
Papiralapu széréanyag

47%

18



3./ Informatikai fejlesztések

A Kormany a 2002. december 28-an kelt, 1214/2002. szamu hatarozataban
Ennek alapjan az Egészségiigyi, Szocidlis és Csaladiigyi Minisztérium
Informaciés Bizottsiaga dolgozta ki az Egészségiigyi és Szocialis Agazati
Informdciods Stratégia tervezetét.
2003-ban (ugyan nem az 4gazati, hanem ugynevezett kozponti kiemelt
programok mentén) épiilt fel a koncepcid, melynek neve: Egészségiligyi és
Szocialis Agazat Stratégiai Dokumentum (ESZCSM — 2003. julius).

A tanulmany mellékletei koziil a 11. szamu tablazat tartalmazza a specifikus
célokat az dgazati stratégidban.

A hazai ellataisban az informatikai fejlesztések 2001-2002. ¢évtol
kezdddtek. Ehhez segitséget nyujtott a szakminisztérium (SZCSM) meghivasos
palyazatokkal (Szocialis mintahely cim@ program), melyek modellkisérleteket
jelentettek. A programban részt vett Ozd, Sarkad, valamint Budapest néhany
keriilete.

o r e

megalapozdsa cimii tanulmanyéaban foglalja 6ssze 2005 juniusaban a témaval
kapcsolatos megallapitasait.
»A szocidlis igazgatds szervezeti felépitését vizsgalva harom szintet
kiilonboztetiink meg:

- a kozponti allamigazgatas szintjét,

- a kozépszintli adminisztraciot és a

- helyi 6nkormanyzatok szintjét.
Az ezek valamelyikébe tartozo igazgatasi, illetve hatosagi feladatokat ellato
szervek mellett pedig megkiilonboztetjiik az egyes szakfeladatokat ellato
szocialis intézményeket.
A szocialis intézmények informatika felszereltsége ismét csak igen kiilonb6zd.
Altalanossagban elmondhatjuk, hogy a szocialis 4gazatban alig jellemzd a
miikddo, illetve jol miikddo intézményi informatikai halozat.”

A modellkisérletek a Kozigazgatasi mintahely mint4jara késziiltek, s az aldbbi

hazai iddésotthonok vettek részt benne: Budapest, Encs, Gyonk, Gyula,
Mezdberény, Miskolc, Kiilsdvat.
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Ennek koszonhetéen az értékelések, publikdciok utdn megjelentek a
szoftverfejlesztok (Szamadd Kft.,, Quadro Byte Bt, Computrend Kft.) a hazai
piacokon, igy az idésotthonokban is.

Elsédlegesen a pénziigyi-szamviteli munka, a hozza kapcsolodd élelmezés, a
téritési dij nyilvantartasa, a létszdmkimutatds hoditott nagyobb teret, nem a
szakmai.

- Szocidlis informatikai miithelykonferencia
2004. — az NCSSZI szervezésében — Budapest

- Esélyegyenloség az informacios tarsadalomban
2004. november 26. — Budapest

- Szocialis dgazati informacios stratégia megalapozdasa cimmel 1.
mithelykonferencia az NCSSZI szervezésében

- NOk, inaktivak, kisebbségiek, idosek és fogyatékos emberek lehetoségei az
uj korszakban
2005. november 29. — ICSSZEM — Budapest

- Agazati informdciés rendszer
2006. junius 8. — ICSSZEM — Budapest

- Tevékenységadminisztracio és szakmai protokollok a szocidlis teriileten
2007. aprilis 24. — SZMI — Budapest

- Az e-befogadas iranyai és lehetoségei 2007-2013. kozott
2007. majus 9. — SZMI — Budapest

- SZIME IX. Kongresszusa
Furak Robert: Informatikai lehetoségek az bentlakasos idosotthonokban
2007. augusztus — Gyula

A késobbiek soran — fentiekben nevesitett — hazai konferenciak foglalkoztak és
mutattak be kiilonféle kész programokat, melyek az ellatottak nyilvantartasat,
varakozok nyilvantartasat gyogyszerprogramokat jelentettek, de az 4polasi-
gondozasi munkéhoz kapcsolddd dokumentaciot nem, vagy csak részben.

2004. évtdl a nagyobb létszamu és elsdsorban varosban miikddd idésotthonok
bevezettek az egészségligyl tevékenyseéghez, apolashoz kotott programok
alkalmazasat.

Az Esélyegyenl0ségi Kormanyhivatal megbizasabol kutatast végzett a Kurt
Lewin Alapitvany (Héra Gabor és dr. Ligeti Gyorgy). A kutatas célja: szocialis
ellatérendszerek informatikai felszereltségének, nyilvantartasainak orszagos
helyzetfelmérése.
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A szervezok tanulmanyanak 6sszegzésébdl idézet:

., Osszefoglalva  elmondhaté, hogy a hazai  szocidlis  szolgaltatok
adatnyilvantartasi gyakorlataban még elsésorban a papiralapu adminisztracio a
dominans.

Az adatszolgaltatdasi  kotelezettségek teljesitése szempontjabol ido- és
koltségkimélo  szerepe lehet a papir alapu adattovabbitasi gyakorlat
digitalizalasanak.

A digitalis tigyfélnyilvantartdsi rendszerek alacsony foku elterjedtsége és az
alacsony internet penetrdcios szint miatt a kliensek adatainak intézmények
kozotti mozgasahoz még nem megfelelo a technikai hattér.”

A Févéarosi Onkormanyzat — amely az orszag legnagyobb intézményrendszerét
tartja fenn — bevezette a Szocialpolitikai Integralt Informatikai Rendszert.

A Szociélpolitikai Integralt Informatikai Rendszer (roviditve SZIIR) Budapest
Févaros Onkorméanyzatianak Fépolgarmesteri Hivatala és az 1QSys Informatikai
ZRt. kozott kotott szerzodés keretében késziilt el 2002—-2003-ban.

A rendszer alapkiépitésben az alabbi alrendszereket tartalmazta:

- Intézményi alrendszer

- Ellatottak alrendszere

- Koltseégvetési alrendszer

- Beruhazasi alrendszer

- Human alrendszer

- Adminisztracids alrendszer

Az Ellatottak alrendszere a Felvételi Elokészité Csoport feladatkorének csak
bizony részhalmazat valdsitotta meg. A felvételi folyamat elsd részét a FECS
munkatdrsai mas programmal (BentLak) végezték, és az adatokat importalas
soran emelték at a SZIIR rendszerébe. Az ellatottak gydgyszerezésével
kapcsolatos nyilvantartasokat, illetve a gondozasi és apolasi tervek, valamint
utasitasok kezelését az egyes szocialis intézmények az SZ2000 (DOS-alapu)
szoftver segitségével valositottak meg. Az itt felvett adatok szintén importalas
soran jutottak el a SZIIR kozponti adatbazisaba.

2005-ben, a fejlesztés masodik iltemében megtortént a BentLak rendszer
kivaltasa és a teljes Felvételi alrendszer integralasa a SZIIR-rendszerbe. Az igy
1étrejott rendszer a SZIIR2-rendszer elnevezést kapta.

Jelenleg egy projekt megvalositasa folyik, melynek alapveté célja, hogy az

SZ2000 kivaltasaval az ellatottak alrendszere a sziikséges funkciok teljes korét
magaba foglalja. Az igy 1étrejott rendszer lesz a SZIIR3-rendszer.
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A projekt keretében elkészitik a a SZIIR3-rendszer felhasznaloi kézikonyvét is,
melynek célja, hogy a felhasznalok szamara a sziikséges tdjékoztatast megadja az
egyes folyamatok és funkciok hasznalatahoz.

Megjegyzés: Ezen integralt informatikai rendszer az idések bentlakasos ellatasan
tulmenden magaba foglalja a pszichiatriai és fogyatékos intézményi ellatasokat
is, igy 29 otthon, otthononként 4-5—-6 gondozasi egység vesz részt a programban.

A hazai intézményekben, ahol — az utébbi 4 évet véve alapul — bevezették a
mindségiranyitasi rendszert (Budapest XVII., Pesti ut, Budapest XII.
Kamaraerdei 1ut, Békéscsaba, Encs, Csongrad, Gyor, Gyula, Miskolc),
ugrasszerlien megndtt a szamitogépek alkalmazésa; természetesen a sokszinii
szoftverekkel, mas és mas adminisztracios hattérrel, dupla munkaval (papir és
informatikai alapti).

3.1. Kiilfoldi szakmai tapasztalatok

A hazai szakemberek az FEurdpai Iddésotthon-vezetok Szovetsége (E.D.E.),
valamint a Franciaorszagi Iddsotthoni Igazgatok Szervezetének (S.S.F.)
meghivasara 1dordl idOre eljutnak a nemzetk6zi konferencidkra.

Ezen kapcsolatok lehetdséget adtak ¢s adnak arra is, hogy elsOsorban sajat
koltségen részt vegyenek olyan programokon, melynek soran megtekinthetik az
eurdpai orszagok iddsellatasat. Miutan rendelet alapjan lehetdség van kiilfoldi
tanulmanyut akkreditaciojara, ezzel a lehetdséggel is ¢élnek a szocialis
szolgaltatok.

Az elmult években az aldbbi eurdpai orszdgok iddselladtdsanak megtekintésére
volt mér lehetdségiink:

— Ausztria (2003, 2006, 2008)

— Németorszag (2003, 2006, 2008)

— Hollandia (1996, 2000, 2007, 2008)

— Svédorszag (2008, 2009)

— Belgium (2002, 2004, 2007)

— Franciaorszag (2004, 2005, 2007, 2008)
— Csehorszag (2003)

— Romania (2005, 2006, 2008)

— Szerbia (1998, 2001, 2005, 2007, 2009)
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A tobbnapos programok kapcsan az idésotthonokat, azok miikodését, specialis
teriileteit tekinthettiink meg, igy a demens ellatas modszerét, a tevékeny idéskor
programjat, a szakemberképzések kérdését, apolasi modokat, 1ddskori
mozgasfejlesztést, zeneterapiat a demens emberek életében, az Onkéntesek
szerepét, helyét az ellatasban.

A szakmai tapasztalatcserék szerves része volt a tevékenységadminisztracio, a
mindségiranyitas €és az informatikai rendszerek mitkddése.

A 2003-2005 kozotti idészakban, az Ausztridban (Bécs) és Németorszagban
(Duisburg, Ditzingen, Berlin) miikk6dé idésotthonokban mindennapos volt az
informatikai alapi adminisztracios tevékenység, melyet maguk a kozvetlen
cllatasban résztvevok hasznaltak. Az apolok (6ket az egészségiigyi alap
finanszirozta) szigorian kotott adminisztracios tevékenységet végeztek. A
gondozok elégitettek ki az emberi sziikségleteket az 1ddseknél. A folyamatok,
munkatevékenység jol elkiiloniil a tevékenységadminisztraciotol. Ugyanezen
orszagok az E-Qalin mindségbiztositasi rendszereket alkalmazva fejlesztették
tovabb dokumentaciojukat, amely gyors, jol és konnyen kezelheté. Az E-Qalin
mindségbiztositasi rendszer eredményeirél a 2009. ¢évi luxemburgi E.D.E.
kongresszuson adtak szamot. (E-Qalin Gmbh — www.e-galin.net — vezetd: dr. Kai
Leichsenring)

Franciaorszagban volt szerencsém személyes tapasztalatokat is gylijteni a
témaban, igy Strassburgban néhany éven keresztiil nyomon lehetett kovetni a
valtozasokat. Joval kevesebb dokumentumot hasznalnak, 2004-2008 kozott
letisztult rendszerek miikodtek azonos adattartammal. A rendszer haldzatot
feltételez, az egyes munkaallomédsokon az adatok, informéciok mindenkor
elérhetdk. A halozati alkalmazas gyors €s olcso informécidcserét tesz lehetdve.

A szakmai munka adminisztracidja elkiiloniil a gazdalkodasi tevékenységtol,
mivel tobb kassza végzi a finanszirozast, maguk az ellatottak az altaluk
meghatarozott szolgaltatast veszik igénybe, s azok utan fizetnek.

Az mtézményi felvételekhez pedig az intézményi fenntartok honlapjan és az
intézmények sajat honlapjan nydjtanak részletes tajékoztatast.
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Hollandiaban (Maastricht) az 1996-ban, 2001-ben ¢és 2008-ban tortént
latogatdsok, szakmai tapasztalatcserék adtak alkalmat az iddsotthoni
szamitégépes  nyilvantartd6  rendszerek €s  adminisztrativ  feladatok
tanulmanyozasara. Elmondhatd, hogy a fejlett eurdpai orszdgok koziil a
legkevesebb adminisztracios tevékenységet ezek az otthonok végzik.

Szervergép all rendelkezésiikre, melyet az ¢jszakai miiszakban dolgozo
munkatars tolt fel a napi valtozasokat, eseményeket kovetden. Igaz, ez egy 110
féréhelyes intézmény, de az igynevezett gondozasi tevékenységeket nem vezetik
naponta, csak a valtozasokat, hiszen természetes, hogy a napi, rutin jellegii
feladatok (étkezés, tisztalkodas, gyogyszerelés) jelen vannak, megtorténnek.

A mentalhigiénés tevékenységek nincsenek jelen akkora szervezettséggel, mint a
hazai idésotthonokban, magasabb az iddsek autoném igénye, a jol kvalifikalt idds
ugyanazon ¢letet ¢€li, mint bekoltdzését megeldzden, ugyanakkor az 6nalld
apartmanok lakoi nem, vagy alig ismerik egymast.

A demencidban szenveddk esetén 6nalldé programok vannak, melyet dnkéntesek
végeznek, ezéltal is érzékelhetd a szerény mennyiségii dokumentécio.

Svédorszagban a koézponti intézmény rendelkezik komplex programmal
(Goteborg, Boras), a telephelyszeri intézmények jogosultsaggal birnak a
rendszerbe vald belépéshez. Osztott adatbazisok alapjan mikddnek, de az
idésotthonok  ugynevezett csaladmodellben tevékenykednek. 10-12 f0,
miiszakonként 1 csaladgondozo-segitd és napi 2 oraban 1 f6 szakapolo végzi a
tevékenységét, igy a minimalis dokumentalas a segitot, illetve szakapolot érinti.
A tajékoztatasi kotelezettségek a fenntartd honlapjan érhetdk el. A kérelmet ott
adjak be, a dontést kovetben 6 intézmény koziil valaszthat az id0s vagy a
csaladtagja. Itt hangsulyosabb a dokumentacidé a pszichés vagy gyogytornaszi
tevékenységek esetében, mivel azokat az egészségbiztositas finanszirozza.
Borasban a 6 intézményben jarva megtapasztaltuk, hogy minden iddésrdl van egy
alapdokumentacido, a tovabbi informaciot mutaté anyagok Vviszont igen
valtozatosak, kiilonbozoek; helyi (specialis) szolgaltatasokra vonatkoznak.
Gondozasi tervet példaul nem készitenek, ellenben a mozgasterapeuta részletesen
leirja a végzett tevékenységet, eredményt vagy eredménytelenséget.

A Romanidban ¢s Szerbidban miikoddé rendszerek joval elmaradottabbak — az
irodai adminisztracios tevékenységeknél vannak jelen, teleptlilésenként valtozoan.
Szerbiaban (Krusevac, Becse, Szabadka) 1étezik egy-egy intézményi program, de
nem komplex, hanem részteriileteket lefedd, inkabb a pénziigyi elszamolasok
megalapozasat szolgalja.
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[tt tobb intézménytipust lathattunk, s az 6 elmondasuk alapjan az iddsek
otthondban kevésbé fontos a dokumentacid, mint a pszichiatriai betegeknél. A
haborti utan is volt alkalmunk latogatast tenni, tobbek kozott Szabadkén: az
1980-as években korszerlinek épiilt idOsotthonra 2005-ben nem lehetett
rdismerni. A Szerbiai Szocialis Minisztérium felvette a kapcsolatot a Fvarosi
Onkormanyzattal, akik jelenleg is segitik a szakmai munkat.

A Romanidban (Arad, Szalonta, Kolozsvar, Nagyszeben, Temesvar) hasznalt
programokban inkabb altalanos személyi adatok, hozzatartozok adatai, vagyoni
¢s téritési dij, valamint egészségiigyi adatok szerepelnek, bar a megnevezett
varosokban latott intézmények esetében igen nagy a sokszinliség, szinte minden
otthon més és mas programokat hasznal.

Temesvaron egy németorszagi fenntartd altal muikodtetett idOsek otthonaban
voltunk, ahol hasonl6 a szakmai munka, mint a Németorszagban talalhato
idésotthonokban. Itt tapasztaltuk a korszerli informatikai hatteret, amely segiti a
munkat.

Az aradi otthonnal jo szakmai kapcsolatot sikeriilt kialakitani. Az évek alatt sokat

fejlodott, az utols6 2-3 évben ugrdsszerii lett az informatikai rendszerek
telepitése.

4.  Osszegzés — javaslatok

Javaslatként megfogalmazhat6o az egységes informacios adatbazis kialakitdsa a
hazai  id0Osellatdsban; az  azonos tartalmu, témdju  tevékenységek

crer

szakmaisag €s az ésszerliség hataroz meg.

e Lehetdség szerint a napi tevékenységek kozott ne ez legyen a hangsulyos,
hanem a szolgaltatas.

e Ne torténjen dupla adminisztracio (papir + informatikai alapt), esetleg
valtozzon a jogszabalyi kdvetelmény (gondozasi terv, foglalkoztatasi terv,

szlikség szerint apolasi terv).

e Valamennyi iddsotthon rendelkezzen internet-hozzaféréssel, a postai
levelezéseket, adminisztraciot valtsa fel az elektronikus levelezés.
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e A programok adjanak lehetdséget a statisztikai jelentések lekérésére.

Problémaként meg kell jeldlni a jogszabalyi hattérben rejlé hianyossagokat. A
szamitogépen torténd nyilvantartasok kiépitésére, hasznalatara olyan iranyelvet,
eldirast kell késziteni, amely megfelel a jogszabalyi kornyezetnek, és alkalmas
valamennyi hazai idések otthonaban torténd hasznalatra.

A munkatarsak minimalis szinten sajatitsak el a szamitogépes ismereteket, hogy
kezelni tudjdk a rendszereket a sajat hozzaférési lehetdség szintjén.

A tevékenységadminisztracional a CEL a kdvetkezd:

e Az iddsotthonokban meghatarozott folyamatokhoz kotott tevékenységek
adminisztralasa, felmérése.

e Egységes nyelvezet alkalmazasa — sziikség szerint rugalmassa tétele egy
program alapjan.

o Informacidk Osszedllitasa; fejlesztési irdnyként meghatarozni a papiralapti
adminisztracidrol valo attérést az informatikai alapura.

Az 1dOsek otthondnak milkodését figyelembe véve, nyomon kdvetve, valamint a
sok éves gyakorlati tapasztalatot is figyelembe véve az altalam is megvizsgalt
munkafolyamatokhoz torténik az adminisztracio végzése, melyet kiemeltem a
tanulmany soran. gy pl.: felvételi eljaras, szocialis iigyintézés, egészségiigyi-
orvosi ellatads, mentalhigiénés tevékenyseg, ¢lelmezes stb.

Ugyanakkor nem lehet figyelmen kiviil hagyni az iddésotthonok targyi- ¢€s
személyi feltételeit, s az azokhoz ko6tédd adminisztracios tevékenységet sem,
hiszen részekbdl all Ossze az egész, igy az egy-egy munkafolyamathoz
kapcsolddd adminisztracios feladatot szeretnénk megkonnyiteni, atszervezni,
csokkenteni.
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A

tevékenységadminisztracidval foglalkoz6 ~munkacsoport részére

javaslom figyelembe venni az alabbi folyamatokat:

Sorszam Folyamat elnevezése
1. Lakossagi tajékoztatas
2. Felvételi eljaras
3. Bentlakasos ellatas igénybevétele
4, Egészségligyi ellatas
5. Alapépolasi tevékenyseg
6. Apolas- gondozas
1. Szakapolasi tevékenység
8. Demens ellatés
Q. Orvosi ellatas
10. Gyobgyszer biztositasa
11. Gyobgyaszati segedeszkdz biztositasa
Szocialis ellatas
12, /iigyek intézése, kapcsolattartds, érdekképviseleti tevékenység,
végtisztesség megadasa/
13. Mentalhigiénés ellatas (tevékenység)
14, Foglalkoztatas
15. Ruhazat, textilia biztositasa
16. Elelmezési tevékenység
17, Intézményi jogviszony megsziinésének esetei
18. Epitett kornyezet és targyi feltétek
19. Az ellatas személyi feltételet
20. A szolgaltatasok biztositasa, a miikodoképesség fenntartasa
21, Szolgéltatésok biztositasa
rendkiviili helyzetekben/koriilmények kozott
22. Informéacidszolgaltatds, kommunikécio, PR-tevékenység
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A folyamatok egy-egy tevékenységet fednek le, amely az altalanos
tajékoztatodt, valamint a specidlis feladatot is magaba foglalja.

Ezen folyamatok informatikai alapi megismerése ¢és alkalmazasa egy
ugynevezett gyakorlati modellkisérletben is valdésuljon meg kiilonb6z6 nagysagt
(Iétszamu) és fenntartast intézményeknél.

A modellkisérletet kovetden torténhet meg a tevékenységi adminisztracios pillér

teljes korti értékelése, majd alkalmazhatdsagara a fejlesztési program atadasa a
szocialis szakmai irdnyitas részére.

Gyula, 2010. 4prilis 20.

Bagyinszki Zoltanné
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7. Mellékletek
1. sz. melléklet - Idosotthonokban alkalmazott dokumentaciok
Ssz Dok. megnevezése Papiralapu Elektron’ikus Sz()r(")lap Ho.n Ia’pon elkélschi)i(ésére Na Dot min(’iSitéeseN Devene e
alapu formaban teljesitett forditott idé fog¥§sn fontos for?trgs napi | heti | havi
1. Felvételi tajékoztatd
2. Kérelem Adatlap a felvételhez
3. ORSZI-szakvélemény
4. Jegyz6i jovedelemigazolas
5. Kérelmezdi nyilatkozat
6. Soron kiviili bizottsag miikodtetése
7. Ertesitd levél az elégondozashoz (I.-11.)
8. Felvételrol, helybiztositasrol értesito levél
9. Megallapodas
10. | Hazirend
11. | Téritési dij értesités
12. | Létszam nyilvantartas
13. | Téritési dij nyilvantartas
14. | Torzskonyv
15. | Torzsboriték
16. | Személyi leltar
17. | Eletit
18. | Mini-mental teszt (0rateszt)
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. ., Dok. Dok. mindsitéese Dok.vezetése
Ssz Dok. megnevezése Papiralapu E|e|:[l;0n'IKUS szor?lap Ho.n Ia’pon elkészitésére Nagyon Nem ] . ]
pu ormaban teljesitett forditott id6 | foptos | TOMS | fontos | N@PI | heti | havi
19. | Jovedelem atjelentés
20. | Lakcim atjelentés
21. | Haziorvosi atjelentés
22. | Gondnok nyilvantartas
23. | Egészségiigyi dokumentacid
24. | Egyéni gyégyszernyilvantarto
25. | Gyogyszeres alap-, és eseti lista
26. | Kozgyogy-nyilvantartas
27. | Gyogyaszati segédeszkoz nyilvantartas
28. | Gondozasi terv
29. | Foglalkoztatasi terv
30. | Apolasi terv (sziikség szerint)
31. | Latogato naplo
32. | Atadé fiizet vagy eseménynapl6
33. | Vizit fiizet
34. | Ugyeleti naplé
35. | Fiirdetési fiizet
36. | Tiszta- és szennyes ruha leadasi leltari ivek
37. | Korhazi latogato fiizet
38. | Gondnokolt lakok nyilvantartasa
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. L, Dok. Dok. mindsitéese Dok.vezetése
Ssz Dok. megnevezése Papiralapu Elektronrlkus Szor?lap Ho.n Ia’pon elkészitésére | Nagvon Nem . . ]
alapi formaban teljesitett forditott idé fog}[IOS fontos | =0 | napi | heti | havi
39. | Kabitoszer nyilatkozat
40. | Veszélyes hulladék nyilvantartas
41. | FOT-os nyilvantartas
42. | Idéskoruak jaradéka nyilvantartas
43. | Rendszeres szocialis segély nyilvantartas
44, | Csaladi potlék nyilvantartas
45. | Erdekképviseleti forum szabilyzata
46. | Elelmezési bizottsag szabalyzata
47. | Kulturalis bizottsag szabalyzata — munkaterve
48. | Pénz- és értékkezelési szabalyzat
49. | Leltarozasi. Selejtezési szabalyzat
50. | Demens ellatottak nyilvantartasa
51. | Demens foglalkoztatas dokumentacioja
52. | Pszichoterapias nagycsoport dokumentacioja
53. | Onkéntesek nyilvantartisa
54. | Kiilonboz6 foglalkoztatasok dokumentacidja
55. | Konyvtari nyilvantartasok
56. | Terapias céla foglalkoztatas dokumentacioja
57. | Védofelszerelés nyilvantartas (kapcs. 56. pont)
58. | Mindségiranyitasi szabalyzat
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2. sz. melléklet

A KSH az 1993. évi XLVI. torvény értelmében a 170/1993. (XII.3.) sz. Kormany rendelet

alapjan az alabbi jelentéseket varja (Id. 1. sz. tablazat - gyakorisdgok jeldlésével):

Az adatszolgaltaté neve:
FOVAROSI ONKORMANYZAT IDOSEK OTTHONA
Statisztikai azonositéja: 15492928 8730 322 04

HATARIDONAPLO
a 2010. évben esedékes adatgyiijtések bekiildéséhez

Az adatgyiijtés
nyilvan- |targy- cime bekiil- beérkezési hatarideje
tartasi | éve dési | 1. P
. . jan. [feb. mar.|apr. maj. jun. | jul. aug.sze.|okt. nov. dec.
szama cime
1019/06 2009 |Az egészséglgyi 01
ellatas allas- és
|étszamkimutatasa
1084 2010 |A kalaszos gabonak 13
terméseredménye,
2010
1085 2010 |Fé&bb névénykulturak 03
terméseredményei,
2010
1202/09 2009 | Kimutatas a tartos 01

bentlakasos és
atmeneti elhelyezést
nyu;jté intézmények
mikodési adatairdl
1799/05 2009 |Jelentés a foly6 31
kornyezetvédelmi
raforditasokrol és a
kérnyezetvédelmi
beruhazasokrol

Az adatszolgaltaté neve:
FOVAROSI ONKORMANYZAT IDOSEK OTTHONA
Statisztikai azonositéja: 15492928 8730 322 04

HATARIDONAPLO
a 2010. évben esedékes adatgyiijtések bekiildéséhez

Az adatgyiijtés
nyilvan- |targy- cime bekiil- beérkezési hatarideje
tartasi | éve dési | 1. P
. . jan. (feb. mar.|apr. maj. jun. | jul. aug.sze.|okt. nov. dec.

szama cime
1890/08 |2009 |Eves 31

gazdasagstatisztikai

jelentés,

koltségvetési,
tarsadalombiztositasi
és nonprofit
szervezetek

1897/08 12009 |Negyedéves 20


http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o101906
http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o1084
http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o1085
http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o120209
http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o179905
http://www.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/info/02osap/osap_0910.htm#o189008

integralt
gazdasagstatisztikai
jelentés
koltségvetési,
tarsadalombiztositasi
és nonprofit
szervezetek

1897 2010 |Negyedéves

integralt
gazdasagstatisztikai
jelentés
koltségvetési,
tarsadalombiztositasi
és nonprofit

szervezetek

2023/09 |2009 |Kérdéiv a szocidlis
szolgaltatasokrol és
gyermekellatasokrol

2128/09 |2009 |Gazdasagi
szervezetek éves
mez6gazdasagi

adatai, 2009

Az adatgydijtés

20

01

01

20

Kozbeszerzéssel kapcsolatban éves terv készités és kdzzététel aprilis 15-ig.

Eves statisztikai

Kozbeszerzések Tanacsa részére.

0sszegz6 jelentés majus 31-ig 2003. évi

CXXIX tv. alapjan a

Az AMR alapjan a 292/2009. (XII.19.) kormanyrendeletben foglaltak szerint a Févarosi

Onkorményzat, mint fenntartd

jelentések a kovetkezdbk:

20.)

- havi pénzlgyi zarlat, minden hénap nyolcadikaig

intézkedésére

a

gazdalkodassal kapcsolatos

Intézményi koltségvetés, féléves beszamold (julius 20.), éves beszamold (februar

- adatszolgaltatas tartozasallomanyrdl havonta hatodikaig

- koltségvetési jelentés (évente a napok valtoznak), 2010-ben: 2010. aprilis 12.,
2010. jalius 12., 2010. oktéber 12., 2011. januar 11.

- mérlegjelentés 2010-ben: 2010. aprilis 16., 2010. julius 16., 2010. oktober 15.,

2011. februar 4.

- Sajat hataskorl el6iranyzat modositas — targyhdonap nyolcadikaig

- Céljellegli beruhazasrdl, feltjitasrdl jelentés - targyhdnap 6todikéig
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- Ingatlan értékvaltozas jelentése minden negyedév 15-ig, valamint éves jelentés

kataszterenként 2011. januar 25-ig.
- Jelentés Ures allashelyek valtozasardl (minden valtozast kovetden)
- Adatszolgaltatas téritési dij hatralékrol — negyedévente 6todikéig

Jelentés a belso ellendrzésrol fenntartd felé a 193/2003. (XII.26.) Kormany rendelet

alapjan:
- Revizori Ugyosztaly felé Eves Terv — oktéber 31-ig / év
- éves ellenOrzési jelentés - marcius 15-ig / év
- ellen6rzési intézkedésekrol jelentés a fenntartd felé — januar 31-ig / év
Fenntarto felé egyéb jelentések kiilon elrendelés alapjan esetileg vagy rendszeresen:
— hdségriadé
— influenzajarvany esetén jelentés
— hojelentés
Ado6 bevallasok:

- Afabevallds targyhot kovetd 20-ig - 2003. évi XCII tv. az addzas rendjérdl, 2007. évi

CXXVII. Tv. az altalanos forgalmi adérol

— Rehabilitaciés hozzajarulas el6legének bevalldsa negyedév koveté 20-ig, éves
rehabilitaciés elszamolas 2011. februar 25-ig, 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas

el6segitésérol és a munkanélkiliek ellatasarol.
— Cégauto ado bevallas negyedév kovets 20-ig, 1991. évi LXXXII. tv. a gépjarmladoral
Munkaligyi tevékenységhez kotott adatszolgaltatasok

MAK felé

- Napi, heti havi rendszerességgel foglalkoztatashoz kapcsoléddé munkalgyi

adatszolgaltatas
- szabadsag megallapitasok — majus 31-ig

- jelentés ures allashelyekrdl - negyedévente masodikaig (+ a fenntartéhoz)
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Egyéb szervezetek felé

foglalkozas-egészségligyi tevékenység - éves jelentés az SZMM felé

munkabaleseti jelentés - eseti, az 1993. évi XCIII. tv. a Munkavédelemrdl, és az
5/1993. (XII.26.) MUM rendelet (2010.03.17-t6l hatalyos 25/2010. (II1.9.) SZMM

rendelet) alapjan

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartasba

vételérol szo6ld 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet alapjan jelentési kotelezettség:
o bejelentés
o kijelentés (GYES - hosszantart6 tappénz)
o Uj belépo

a 9/2000. (VIII4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodasban munkat végzok
tovabbképzésérol, szakvizsgardl szdld jogszabaly alapjan évente a teljesitésrol

jelentés - februar 28-ig

ugyanezen jogszabalyhoz kapcsolddéan a tovabbképzési programok sikeres

akkreditacidja esetén a teljesitésrol jelentés (nalunk 2010-ben 11 alkalom)

Szakmai feladatokhoz kapcsolédé jelentések:

az 1992. évi LXVI. tv. alapjan haldleset bejelentés - éves szinten az ellatotti
|étszam kb. 20%-a (2009-ben 88 f6 / 88 alkalom)

az 1993. évi XLVI. Tv. 10.§ alapjan KSH haldlozasi lap (gyakorisag Id., mint az

el6z6)

a 226/2006. (XI1.20.) Kormany rendelet értelmében adatszolgaltatds az orszagos

jelentési rendszerbe (Szocidlis Regiszter) - negyedévente

m(ikodési engedély a 321/2009. (XII.29.) Kormany rendelet alapjan jelentés az

eseti valtozasokrol (Iétszam, hazirend modositas)

intézményi féréhely elfoglaldsardl szélé jelentés - a megdllapodasok
megkiildésével a 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet és a F8v.Onk. 30/1993.
(VIII.1.) Kgy. rendelet és idGkdzi modositasai alapjan (gyakorisag a

létszammozgas fliggvényében - éves szinten Uj felvételt kérG: 88-90 f6 / év,
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jogviszonyt megszlintet6: 10-12 f6 / év, athelyezés és kilépés esetén is a

fenntartd értesitése)

- a 2005. évi LXXXVIIIL. t. a kozérdekl onkéntes tevékenységrél — bejelentés +
valtozasjelentés (eseti), valamint az éves teljesitésrél szdélé jelentés (évi 1

alkalom)

- a F6v.Kgy. 1373/2006. (VIII.31.) alaprendelet, az 542/2006. sz. fépolgarmester

és f0jegyz0 egyittes utasitasa alapjan a rendkiviili események jelentése - eseti

- esélyegyenl6ségi allapotfelmérés és nyilvantartasrdl széld jelentés az 1998. évi
XXVI. Tv. alapjan elrendelte a Fo6v.Kgy 1619/2002. (IX.26.) hatarozata -

fenntarté felé évi egy alkalommal aprilis 30-ig
ANTSZ felé
- védoboltasok jelentése, influenzajelentés

- ellen6rzott szerrel kezelt betegnyilvantarté karton (43/2005.(X.15.) EiiM-rendelet

2. sz. melléklet) minden hénap 6todikéig
Egyéb jelentési kotelezettségek:

- az 1995. évi LVII. t. és a 43/1999. KHvM rendelet alapjan jelentés a

vizfelhasznalasrol — évi egy alkalommal

- energiajelentés a 247/2005. (XI.14.) Kormany rendelet alapjan - évi egy

alkalommal

- koOrnyezetvédelmi jelentés a 102/1996. (VII.12.) Kormany rendelet értelmében -

éves jelentés

- veszélyeshulladék-felhasznalasi jelentés az ANTSZ felé a 98/2001. (VII.15.)
Kormany rendelet és az 1/2002. (I.11.) EUM rendelet alapjan - évente egy-egy

alkalommal az ANTSZ illetve a Kérnyezetvédelem felé

- tisztitd és fertOtlenitészerek haszndlatardl bejelentés, majd Uj szer hasznalatanal
ismételt bejelentés a 44/2000. (XII.27.) EUM rendelet alapjan

- Gyamhivatal értesitése a gondnokolt személy elhaladlozasarol

- Adomany fogadas esetén felhasznalasrdl kilén jelentés az adomanyozé felé
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Ezeken tulmenden egyéb felmérések, jelentések, adatszolgaltatasok még

el6fordulnak a kilénb6z6 mddszertani intézményektél érkez6 megkeresések alapjan, pl.:

- demens ellatottakkal kapcsolatos orszagos felmérés - eseti / évi két alkalommal
2009-ben

- informatikai hattér felmérés az FSZH-tdl - eseti

- élelmezési tertleten felmérés a tevékenységekrdl, létszamrol,

koltséghatékonysagrol — eseti / évi egy alkalom 2010-ben

- ORSZI - 2008-2009-ben végzett felmérése az idésotthoni feltételre varakozdkrol,

a beadott apolasi-gondozasi szlikségletvizsgalatot igényldkrol
- Szakapolasi — apolasi tevékenység

- Orvosi rendel6 felszereltsége
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3. sz. melléklet

1. A szakmai munkahoz kapcsolédoan milyen teriileten hasznal szamitogépes programot?

X személyi adatok nyilvantartasa (kérelem, varakozok, ellatottak és napi nyilvantartasuk),
X pénziigyi program (személyi téritési dijak vezetése nyilvantartasa),

X élelmezési program (étkezok szama, élelmezési raktar kezelés €s nyersanyag kiszabas,
kaldriaszamitas, élelmezési nyersanyag napi adagra szamitott nyilvantartasa),

X gondozasi, apolasi tevékenység nyilvantartasa, napi vezetése ellatottanként,
X az ellatottak gyogyszerellatasanak nyilvantartasa,
[ nem hasznal szamitogépes programot,

X interneten elérhetd kdzponti, egységes program hasznalatat alkalmazna a napi gyakorlatban

2. Az alkalmazott program (szoftver)

] sajat fejlesztés

X vasarolt

X az alkalmazott program neve: CT-Ecostat, SzocX, SZ2000

3. Amennyiben vasarolt szoftvert alkalmaz
X a fejlesztd biztositja a jogszabalyok valtozasanak megfeleld fejlesztést,
a fejlesztd nem biztositja a jogszabalyok valtozasanak megfeleld fejlesztést,
X a fejlesztd egyéni igényei szerint biztositja a jogszabalyok valtozasanak megfeleld

fejlesztést.

4. Az 6n munkahelyén alkalmazott szamitogépek

Szamitogép kora darab
a. 1 évnél fiatalabb -
b. | 1-3éves 11
c. 3-5 éves 7
d. 5 évesnél idésebb 13




5. A feladatok ellatisahoz hasznalt szimitégépeken Onok milyen operaciés rendszert / rendszereket
hasznalnak?

L1 Windows 95 / Windows 98

X Windows ME / Windows 2000
X Windows XP

X Windows Vista

L Linux

L] egyéb, éspedig

6. A feladatok ellatasahoz hasznalt szamitogépeken Onok milyen altalinos szoftvereket hasznalnak?

X Word
X Excel

X Power Point
X Internet bongész6 (pl. Explorer, Firefox)
X Levelezési rendszer (pl. Outlook, Outlook Express)
0 Linux alkalmazéasok
X CD jogtar
] egyéb, éspedig:
7. Biztositott-e Onoknél az internet elérhet6ség és milyen rendszerességgel?
X igen . X internetet napi rendszerességgel alkalmazunk

] nem [ internetet csak témakereséskor alkalmazunk

8. Kérjiik, jellemezze az Onoknél alkalmazott szakdolgozok, iigyviteli alkalmazottak informatikai

X Szovegszerkeszté programmal (pl. Word) dolgozik 25 6
X Tablazatkezeld programmal (pl. Excel) dolgozik 20 6
X Tud fajt kezelni (Iétrehozas, masolas, tomorités, stb.) 20 {6
X Egyszeribb hardver-problémakat kezel (pl. tintapatron csere) 20 f6
X Szoftvert tud telepiteni 10 f6
X Specialis programokat kezel 5 6
X Hasznalja az Internetet, 6nalléan informaciot keres 20 {6

X Tud e-mailt kiildeni és fogadni 20 f6
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9. Az On szervezeténél biztositott az informatikai rendszergazda?
L1 igen, foallasban
] igen, részallasban
] igen, megbizasi szerzodéssel

X nem

[ egyéb, éspedig: hardver és szoftver problémak esetén is kiilsd szolgaltatot vesziink igénybe.

10. Az On szervezeténél milyen dokumentaciés mintikat hasznalnak és kit6l kaptak?

Egyrészt torvényi el6irasok szerint eldirt dokumentaciokat, masrészt sajat szerkesztésii, eléirt vagy elvart
adattartalommal.

11. A munkaszoftverekkel kapcsolatos elvarasai, javaslatai:
Attekinthet6, konnyen kezelheté felhasznalasi feliilet. Adatlekérdezési lehetoségek sziikség szerint

egyénileg is alakithatok legyenek. Ne kivanjon egyedi hardverfejlesztési igényeket. Esetleges frissitések
egyszeriien legyenek telepitheték.
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