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Bevezet§
A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait és szervezeti felépitését, meghatarozza az intézmény feladat ellatasdnak
részletes belsd rendjét €s modjat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyokat, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabdlyait, szabalyozza a

szocialis ellatas feltételeit.

A szabalyzat hatalya kiterjed a LENA-HAZ Kozhaszntt Kft. 7671 Bicsérd, Rozsa u. 21. sz.
alatti intézményre, mint munkaltatéra, valamint a vele alkalmazotti jogviszonyban vagy
megbizasi szerzddés alapjan az intézmény teriiletén foglalkoztatott valamennyi alkalmazottra,

mint munkavallalora.

Az 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet alapjan az SZMSZ-nek tartalmaznia kell:

- azintézmény szervezeti felépitésének leirasat

- aszervezeti abrat

- tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format

- abelso szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését ¢és feladatkorét

- a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rend;jét

- az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a

munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
Az intézménynek a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kell elkészitenie

SZMSZ-ét. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, mely a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. A szabdlyzat elkészitésekor figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyokat:
- aszocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. térvény,
- a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miukodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,
- gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XI1.2.) SzMM

rendelet,



- 55/2015. (XI1.30.) EMMI rendelet,

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,

- az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete, EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR.

Az SZMSZ nyilvdnossaga
Az SZMSZ-t a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra

hozatal a kovetkezOképpen torténik:
- kifliggesztésre keriil az intézmény hirdetdtablajan,
- megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ modositast kovetden gondoskodni kell az ismételt nyilvanossagra hozatalrol.

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ a jovéhagyas napjan 1ép életbe és hatdlyon kiviili helyezésével szlinik meg. Az

SZMSZ kiterjed az ellatottakra, valamint az intézmény szakmai miikddésében, szolgaltatasai
nyujtasaban kozremiikddd személyekre. Az SZMSZ-t az egyes elemeinek megvaltozasa,

moddosulésa esetén modositani sziikséges.

Az intézmény adatai

Neve: Léna-Haz Idosek Otthona
Székhelye: 7671 Bicsérd, Rozsa u.21
Addszama: 22943086-1-02
Agazati azonosito: S0500909
KSH statisztikai szamjele: 22943086-8730-572-02
Eurdpai Egyedi Azonosito: HUOCCSZ.02-09-076274
Bankszamlaszam OTP Bank
11731135-25807433
Alapité és fenntarté neve, székhelye: Léna-Haz K6zhaszn Kft
7671 Bicsérd, Rozsa u. 21.
Alapité okirat kelte: 2010.10.05.
modositva: 2020.09.01.
Az intézmény fenntartoja: Név: Papp Magdolna
Sziiletési hely, id6: Pécs,1960.04.27
Anyja sziiletési neve: Kopar Magdolna
Lakcim:7671 Bicsérd, Rozsa u.14/D
Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi | Nem 0ndlld jogi, 6nall6 gazdalkodéssal




formaja:

miikddd intézmény

Az intézmény tevékenységi kore:

Személyes gondoskodast keretébe tartozo
apolast, gondozast nyqjtd intézmény (idosek
bentlakasos ellatasa)

TEAOR szam: 8730 — Iddsek, fogyatékosok bentlakésos
ellatasa

Miikodési kor: Orszagos ellatasi teriileti

Engedélyezett férohelyek szama | 49 6

(feladatmutato):

Az intézmény vezet6jének Kinevezési | Az intézmény vezetdjét a Léna-Haz Iddsek

rendje:

Otthona fenntartdja nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat

Az intézmény elérhetésége

Cim | 7671 Bicsérd, Rozsa u.21
e-mail cim | lenaotthon(@gmail.com
lenahaz.bicserd@gmail.com
honlap | www.lenahaz.hu
telefonszam | +36 30 367 6242
+36 20 219 7211
Az intézmény képviseletére jogosult: Fenntarto
Az intézmény munkavillaléira iranyadé | 2012. évi 1. torvény a  munka
jogszabaly: torvénykonyvérdl

A szabalyzattal kapcsolatos felel8sség:

- az elkészitéséért felelds: az intézmény vezetdje

- az alkalmazaséaért felelds: az intézmény vezetdje

- ajovahagyasaért felelds: az intézmény vezetdje €s a Fenntartd

- az alkalmazaséanak ellendrzéséért felelds: az intézmény vezetdje és a Fenntarto

A szolgaltatas célja

Célunk egy olyan intézmény miikddtetése, amely csendes, a varos zajatol mentes, pihenésre

¢s regeneraciora alkalmas légkort biztosit a lakoi szamara, €s segitséget nydjt mind a

raszoruld idés ember, mind a hozzatartozé szamara az altal, hogy a személyes gondozasi

feladatokat részben, vagy egészében atvallaljuk. Munkdnk sordan olyan koriilményeket

igyekszlink biztositani, amelyek altal méltd6 moddon lehetséges egy emberi élet utolsod

szakaszanak megélése. Célunk, hogy intézménylink lakoinak komplex bio-pszicho-szocialis

gondozédsa valdsuljon meg, ezéltal pedig életmindségiik legaldbb olyan szinten (vagy

magasabban) biztositott legyen, mintha sajat csaladjuk, szeretteik gondozasaban lennének.

Ennek minden személyi, targyi, infrastrukturalis €s szakmai feltételét magas szinvonalon és

empatikus, emberséges hozzaallassal biztositjuk.



http://www.lenahaz.hu/
mailto:lenahaz.bicserd@gmail.com
mailto:lenaotthon@gmail.com

Az Iddsek Otthondban folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai, mentalis és életvezetési
segitséget takar, amelynek soran az igénybe vevd szocidlis, testi €s szellemi allapotanak
megfeleld egyéni banasmddban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan

meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitdsara kertil sor.

Idds lakoink szinte minden esetben igényelnek valamilyen mértekll segitséget napi életviteliik
biztositasaban. Kiemelt hangsulyt fektetiink lakoink személyi higiéniajara, ruhazatuk

tisztasagara.

Lakéink szamdra biztositjuk a tiszta, fizikailag biztonsdgos, ¢évszaknak megfeleld
homérsékletii, akadalymentesitett lakokornyezetet, valamint a mosodai szolgaltatast.
Karbantarté munkatarsunk elvégzi az épiilet és berendezési targyak, eszkozok kisebb javitasi
feladatait. Etkeztetés keretében legalabb napi egyszeri (ebéd), esetenként kétszeri meleg ételt,

biztosit az intézmény az ellatottak szdmara.

Az intézmény sajat bevétel tipusainak megnevezése:
Intézményiink gazdalkodasi szempontbol ©Onallé gazdalkodassal mikodoé szervezet. Az

intézmény bevételeit a lakok altal befizetett téritési dijak adjak.

Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasi és mdkodési rendje:

Az egyes vezetok ala-folérendeltségét az intézmény szervezeti felépitése, valamint a
munkakori leirasokban foglaltak hatdrozzdk meg. A vezetdk és beosztottak altalaban
utasitasokat csak kozvetlen felettesiiktdl kaphatnak és fogadhatnak el. Az érintett részleg
vezetdjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrdl utdlagosan is értesiteni kell. Az intézmény
gazdasagi, szakmai felelossége elsdsorban a Fenntartot terheli. A Fenntartd az
intézményvezetdvel egyiitt vezeti az intézményt. Az intézményvezetd feladatait, jogkorét és
felelosségét az intézmény iligyrendje, belsd szabdlyzatai, valamint a munkakori leirds
tartalmazzak. Az egyes részlegek vezetdit az intézményvezetd és a Fenntartd belsé megbizas

alapjan nevezi ki.



Az intézmény szervezeti abraja



Részlegek:
Apoldsi és gondozdsi részleg
Munkéjukat kozvetleniil a vezetd apold irdnyitdsaval végzik. A lakok gyogykezelésének

meghatarozasa az intézmény orvosanak iranyitisaval és feliigyeletével torténik. Apoldink
egyénre szabott gondozasi tervet készitenek a lakok részére, melyet rendszeres id6kozonként,
valamint az altalanos allapotukban bekovetkezett jelent0s valtozéas esetén feliilvizsgalnak,
aktualizalnak. A részleg munkatarsai gondoskodnak a gyogyszerek kiosztasardl és azok
bevételérol, biztositjdk a gyogyaszati segédeszkozoket, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
vezetik. Kozremitkodnek az orvosi, szakorvosi viziteken, valamint a szervezett sziréseken.
Biztositjak a lakok személyi higiénidjat és a terapias kornyezet tisztasagat. A gondozasi
feladatok részletezése a késObbiekben, ,,A Fenntartd altal biztositott szolgaltatdsi elemek”

cimi fejezetben torténik.

Elelmezési részleg:
Az élelmezésvezetd feladata gondoskodni az alapanyagok kedvezd aru beszerzésérol, sziikség

esetén Uj beszallitokat keres, felel az élelmiszerek, alapanyagok szabalyszerii raktarozasaért,
felhasznalasaért. A részleg dolgozoi eldkészitik a konyhalizemi feladatokat. A menii
Osszedllitasa alapvetden az élelmezésvezetd feladata, specialis diéta esetén, melyet orvos
hatdroz meg, dietetikussal dolgozunk egyiitt. A részleg dolgozoi eldkészitik, elkészitik és
feltalaljak a kész ételeket, az egészségiigyi és az ¢élelmezéssel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyok betartdsa mellett figyelnek a higiénés eldirdsok és egyéb tisztiorvosi

rendszabalyok szigora betartasara.

Technikai részleg
A karbantarté feladata az intézmény karbantartasi feladatainak ellatdsa, az infrastruktira

gondozasa, a park ¢s a kiils6 kornyezet rendezettségének fenntartisa, a meghibasodott
eszk6zok, butorok, berendezési targyak javitdsa, kisebb miiszaki jellegii javitasi feladatok

elvégzése.

A takaritondk gondoskodnak az intézmény Osszes helységének tisztantartasar6l, rendszeres
takaritasarol és sziikség szerinti fertotlenitésekrol.
Mosodai munkatdrsunk feladata a lakok ruhdinak, illetve a miikddés soran szennyezddott

ruhdk, textilidk mosasa, fert6tlenitése, vasalasa, esetleges javitasa.



Fenti részlegeken dolgozd kollégaink mellett intézménylink munkdjat segiti az intézmény

haziorvosa, gyogytornasz, dietetikus, pedikiiros €s fodrasz.

Az intézmény dolgozdinak feladatkorei

Intézményvezetd

felel az otthon miitkddéséért, az apolasi és gondozasi munkaért

irdnyitja, Osszehangolja, valamint ellendrzi az alkalmazottak munkdjat minden
részlegen

gyakorolja az intézmény valamennyi dolgozdja felett a fegyelmi jogkdrt, nyomon
koveti az intézmény mulkodését szabalyozd ¢és meghatarozd rendeleteket,
jogszabalyokat

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézményt ellendrzd szervekkel

jovéhagyja a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével eldirt és elkészitett
szabalyzatokat

felelosen gazdalkodik, a miikodési koltségek racionalizélasara torekszik, figyelemmel
kiséri a pénziigyi mérleg alakuldsat az évkozi gazdalkodas soran

gondoskodik az intézmény mitkddéséhez sziikséges forrasok meglétérdl, ndovelésérol
nyomon koveti az aktualis palyazati lehetoségeket, palyazati dokumentaciot el0készit
biztositja a biztonsagos betegellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket
kivizsgalja a panaszokat ¢és kozérdekli bejelentéseket, és erre vonatkozdan
intézkedéseket tesz

védi mind a lakok, mind pedig a dolgozdk érdekeit

torekszik az intézmény maximalis agykihasznaltsagara

dont a benyujtott kérelmek alapjan az intézményi elhelyezések iigyében, 0j lakok
felvételével kapcsolatos ligyintézést elvégzi

az élelmezésvezetdvel és dietetikussal egyiittmiikodve megéllapitja az intézmény
¢lelmezési rendjét, jovahagyja az €lelmezésvezetod altal osszeallitott étlapot

az intézmény miiszaki ellatdsanak, berendezések, eszkdzok folyamatos és biztonsagos
tizemeltetésének karbantartasi, javitasi munkait feliigyeli, ellendrzi

folyamatosan nyomon kdveti a leglijabb, korszerli gondozasi/apolési iranyelveket,
modszereket, eszkozoket ¢és ezeket implementdlja az intézmény mindennapi
gyakorlataba

munkaértekezleteket hiv 6ssze, melynek napirendjét dsszedllitja, az értekezletet pedig
levezeti
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sajat szakmai ismereteinek bdvitése céljabol, tovabbképzéseken, konferencidkon vesz
részt, az ott szerzett ismereteket kozvetiti az intézmény dolgozoi felé

képzési, tovabbképzési tervet készit, ¢és gondoskodik a kotelezd, valamint az
intézményen beliili tovabbképzésekrdl, nyomon koveti a szakdolgozok tovabbképzési
iddszakban gyiijtott pontjait

Az intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrol a dolgoz6 kozvetlen felettesét is
értesitse

jovahagyja az intézmény minden dolgozojanak a szabadsagigényét

szakmai felligyeletet 1at el az 4polas, gondozas tekintetében

nyomon koveti a lakok egészségi allapotat és mindennapjaikat

részt vesz a napi névérértekezleteken, viziteket tart

kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, tajékoztatja a hozzatartozokat a lakok
allapotarol, az elhaldlozott lakok hozzatartozoit értesiti

rendszeres beszamolot tart a Fenntartonak

Vezetd apold

szakmai munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi

feliigyeli az 4polok szakmai munkédjat, hogy az a mindenkori standardok, jogyakorlat
szerint torténjen

napi rendszerezobe elokésziti a lakok gyogyszereit

gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkozzel a lakokat ellatja, és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti

kapcsolatot tart a gyogyszertarral, Osszeirja és leadja a gyogyszerrendelési igényt a
rendszeresen, vagy alkalmanként szedett készitmények, valamint orvosi viziteken tortént
rendelések alapjan

részt vesz a heti orvosi viziten, a szakorvosi viziteken, az orvost tajékoztatja a lakok
allapotarol

a lakok dokumentacidinak sziikség szerinti modositasat elvégzi az orvosi vizitek és a
javaslatok alapjan

kapcsolatot tart a tars-egészségiigyi szervezetekkel (pl. héaziorvos, rendeldintézetek,
mentdallomas, betegszallitok, stb...)

egyénre szabott gondozasi tervet készit a lakok részére

ellendrzi az apolasi dokumentéacid meglétét €s a kitoltés helyességét

11



szlikség szerint részt vesz a lakok mindennapos ellatdsdban

koordinalja, sziikség esetén elvégzi a lakokndl a kiilonboz6 tipusti sebek ellatasat,
decubitus prevenciot végez

szlirési feladatokat lebonyolit kompetencia szintjének megfeleléen

biztositja a lakok személyi higiénidjat, valamint feliigyeli a terapias kornyezet higiénés
eldirdsainak betartasat

az iranyitasa aléa tartoz6 dolgozok részére a szabadsagok napjait megtervezi a dolgozok
szabadsagtervezetével dsszhangban

listdt vezet az 4polashoz, gondozdshoz egyéb munkafolyamatokhoz kapcsolodo
fogyoeszkozok igényérdl

elkésziti az apolok/gondozdk havi munkabeosztasat

elkésziti a takaritd személyzet havi munkabeosztasat

csoportértekezletet tart

hétkdznaponként vezeti az apoldi értekezletet

tajékoztatja a hozzatartozokat a lakok allapotarol

munkéja soran a Dbalesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢&s
vagyonvédelmi utasitasokat betartja és betartatja

munkaja soran humanus, empatikus modon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz is, a
megfeleld etikai normdkat betartja és betartatja

szervezi a dolgozok foglalkozas egészségiligyi és munka alkalmassagi vizsgalatokkal
Osszefiiggo feladatait

véleményezi az étlapot a diétas eldirasok és a lakok aktualis egészségi allapota tiikkrében
biztositja a lakok személyiségi jogainak védelmét és gondoskodik a személyes adataik

védelmérol

Apold

munkdjat a vezetd apold ¢és az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdban végzi,
munkdjarol rendszeresen beszdmol feletteseinek

munkéja soran humanus, empatikus médon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja s betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢&s

vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

12



megfelel6 moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakoival és
munkatdrsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja sordn az intézményi protokollok és/vagy szakmai irdnyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit

munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

az ellatottakrol az egyéni banasmadd biztositasaval gondoskodik

az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, testi és szellemi allapotanak
figyelembe vételével végzi

biztositja a lakok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld terapids kdrnyezetet
munkdja soran betartja a higiénés rendszabalyokat, az aszepszis, antiszepszis
szabalyait torekszik a nozokomialis fertdzések megeldzésére

az eldirasoknak megfelelden hasznalja az egyéni véddeszkozoket

munkéja soran szelektiven gyijti a keletkezett hulladékot, a veszélyes hulladékok
kezelésére vonatkoz6 szabalyokat betartja

takarit6 személyzet hidnydban az ¢étkezd, mellékhelyiségek, fiirdok, lakdszobak,
folyosok tisztasagarol gondoskodik

vezeti a lakok d&polasdhoz, gondozasdhoz kapcsolodd napi dokumentacidkat az
elvégzett feladatok és megfigyelései alapjan

uj lako felvétele esetén leltart készit, elvégzi a ruhak monogrammal valéo megjelolését,
az ) gondozottal ismerteti a hazirendet, napirendet, segiti a mieldbbi beilleszkedést
miuszakvaltaskor koteles szoban ¢és irasban tajékoztatni a munkatarsait a lakok
jelenlegi allapotardl és az esetleges valtozasokrol, a napi torténésekrol

figyelemmel kiséri az orvosi utasitasokat, azokat pontosan és kovetkezetesen betartja,
sziikség esetén intézkedik a slirgdsségi ellatasrol

a névérhivo jelzésére koteles késedelem nélkiil megjelenni és segitséget nytjtani
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koteles a gondozottakat folyamatosan figyelni, az észlelt valtozdsokat szoban és
irasban feletteseinek jelenteni, sziikség esetén az orvost, ligyeletet értesiteni

¢jszakai miiszakban koteles oranként a gondozottakat végig latogatni, a nyugodt
pihenés biztositdsa mellett meggydzddni a szobdk rend;jérdl

felméri a lakd sziikségleteit, apolasi, gondozasi igényeit és a sziikségleteknek
megfeleld apolast végez

megfigyeli a lakok altalanos allapotat, mint: testalkat, taplaltsag, mozgas, jaras, bor és
borfiiggelékek, érzékszervek, alvas, magatartds, tudat, fajdalom, vitalis paraméterek,

testvaladékok normalis jellemzdit, normalistol valo eltéréseit

a lakok allapotanak megfeleléen segitséget nyujt a paciens szamara az alapvetd
sziikségletek (taplalkozas, higiénés szilikséglet, alvds, pihenés, mozgas, ({irités,
biztonsag, normal 1égzés, testhdmérséklet) kielégitéséhez, biztositja a beteg komfortjat
megméri ¢és dokumentalja a lakok vitdlis paramétereit és felismeri a koéros értékeket,
melyeket haladéktalanul jelent munkahelyi felettesének

orvosi iranyitassal segitséget nyujt a gyogyszeres terapia megvaldsitdsaban

enteralis gyogyszereket elrendelés alapjan bead

subcutan ¢és intramuscularis injekciot ad be sziikség esetén, az esetleges
szovodményeket felismeri

gyogyszer nélkiili fajdalomcsillapité eljarasokat alkalmaz

sziikség esetén elsdsegélyben részesiti az arra raszoruldkat (pl. sebellatas, ujraélesztés)
elvégzi ¢és/vagy segédkezik a lakok higiénés sziikségleteinek kielégitésében
(rendszeres mosakodas, flirdés, haj-, korom, és szajapolds valamint a borotvalas
ellendrzése/segitése/elvégzése)

rendbe teszi a lakok agyat, dgynemiicserét végez

segitséget nyujt az 6ltozkodésben

megfigyeli a lakok viselkedését, napi aktivitdsat, hangulatukat, az ezekben
bekovetkezo valtozast jelzi felettesének és dokumentalja is

képes felismerni és kiszlirni a decubitus kialakuldsa szempontjabol kockazati
csoportba tartoz6 egyéneket

ismeri ¢és alkalmazza a decubitus kialakulasdt megel6zd terapids eszkozoket és

technikakat
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kényelmi eszk6zoket alkalmaz

gyogyaszati segédeszkozoket megfelelden alkalmazza az egyes lakdknal

gondoskodik a lakok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld mennyiségii
taplalék és folyadék fogyasztasarol az altal, hogy az étkezések soran segitséget nyujt
¢s felligyeletet biztosit

gyomorszondan keresztiil taplal

szlikség esetén méri és dokumentalja a lako altal bevitt és iiritett folyadék mennyiségét
uritési sziikségletek kielégitésében segédkezik a szeméremérzet, kiszolgaltatottsag
érzésének megsértése nélkiil, az iiritést szolgald eszkdzoket tisztan tartja, fertdtleniti
szlikség esetén segédkezik a lakok testvaladékainak felfogasdban, képes azok
megfigyelésére és a koros elvaltozasok felismerésére

inkontinencidban szenvedd lakoink apoldsat elvégzi

bedntést ad, sztomazsakot cserél és sztomat gondoz

vizeletvizsgalatot végez agymelletti gyorsteszt segitségével

elvégzi a vénas vérvételt

sziikség esetén a vizsgalati mintakat eljuttatja a laboratériumba

megméri a lakod vércukor értékét, ismeri a normdl tartomanyokat a taplalkozas
fliggvényében

orvosi vizsgalatra, szlirésre torténd szallitdshoz eldkésziti a lakot, a lakoval kiildott
ruhanemiiket, textilidkat és értékeiket a leltarba felveszi

fertdz6 beteget apol

biztositja, elésegiti a lakok nyugodt alvasat, pihenését

kozremiikodik az ellatottak foglalkoztatasaban, részt vesz a kulturalis programokon

haldoklé beteget apol, ellatja a halott koriili teenddket az intézményi protokolloknak

megfeleléen, gondoskodik a halotti leltar mielébbi szakszerti/pontos felvételérdl

Gondozd

munkajat a vezetd apold és az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdban végzi,
munk4jarol rendszeresen beszamol feletteseinek
munkéja soran humdanus, empatikus mdédon viszonyul a lakdkhoz és munkatarsaihoz

is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja
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munkéja sordn a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitdsokat betartja és betartatja

megfelel6 moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakoival és
munkatérsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja sordn az intézményi protokollok és/vagy szakmai irdnyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit

munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

az ellatottakrol az egyéni banasmod biztositasaval gondoskodik

az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, testi és szellemi allapotanak
figyelembe vételével végzi

biztositja a lakok ¢életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld terapids kdrnyezetet
munkdja soran betartja a higiénés rendszabalyokat, az aszepszis, antiszepszis
szabalyait torekszik a nozokomidlis fertdzések megelézeésére

az eldirasoknak megfelelden hasznalja az egyéni véddeszkozoket

munkdja soran szelektiven gylijti a keletkezett hulladékot, a veszélyes hulladékok
kezelésére vonatkozo6 szabalyokat betartja

takaritd személyzet hidnydban az étkezd, mellékhelyiségek, flirdok, lakoszobak,
folyosok tisztasagarol gondoskodik

vezeti a lakok dapolasdhoz, gondozasdhoz kapcsolodd napi dokumentaciokat az
elvégzett feladatok és megfigyelései alapjan

uj lako felvétele esetén leltart készit, elvégzi a ruhak monogrammal valéo megjelolését,
az 1) gondozottal ismerteti a hazirendet, napirendet, segiti a mieldbbi beilleszkedést

miiszakvaltaskor koteles szoban és irasban tijékoztatni a munkatarsait a lakok

jelenlegi allapotardl és az esetleges valtozasokrol, a napi torténésekrol

figyelemmel kiséri az orvosi utasitasokat, azokat pontosan és kovetkezetesen betartja,

sziikség esetén intézkedik a siirgdsségi ellatasrol
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Segit§

a névérhivo jelzésére koteles késedelem nélkiil megjelenni és segitséget nytjtani
koteles a lakokat folyamatosan figyelni, az észlelt valtozasokat szdban és irasban
feletteseinek jelenteni, szlikség esetén az orvost, ligyeletet értesiteni

¢jszakai miiszakban koteles oranként a lakokat végig latogatni, a nyugodt pihenés
biztositasa mellett meggy6zddni a szobdk rendjérdl

orvosi irdnyitassal segitséget nyljt a gyogyszeres terapia megvalositasdban

sziikség esetén elsOsegélyben részesiti az arra raszoruldkat (pl. sebellatas, Gjraélesztés)
elvégzi és/vagy segédkezik a lakok higiénés sziikségleteinek kielégitésében
(rendszeres mosakodas, fiirdés, haj-, korom, és szdjapolds valamint a borotvalas
ellendrzése/segitése/elvégzése)

rendbe teszi a lakok agyat, agynemiicserét végez

segitséget nyujt az 6ltozkodésben

megfigyeli a lakok viselkedését, napi aktivitasat, hangulatukat, az ezekben
bekovetkezd valtozast jelzi felettesének és dokumentalja is

kényelmi eszkozoket alkalmaz

gondoskodik a lakok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld mennyiségl
taplalék és folyadék fogyasztasarol az altal, hogy az étkezések soran segitséget nyujt
¢s felligyeletet biztosit

uritési sziikségletek kielégitésében segédkezik a szeméremérzet, kiszolgaltatottsag

érzésének megsértése nélkiil, az iiritést szolgald eszkozoket tisztan tartja, fertotleniti

orvosi vizsgalatra, szlirésre torténd szallitashoz eldkésziti a lakot, a lakoval kiildott

ruhanemiiket, textilidkat és értékeiket a leltarba felveszi
biztositja, eldsegiti a lakok nyugodt alvasat, pihenését
kozremiikodik a lakok foglalkoztatasaban, részt vesz a kulturalis programokon

haldoklé beteget apol, ellatja a halott koriili teenddket az intézményi protokolloknak

megfeleléen, gondoskodik a halotti leltar mielébbi szakszerli/pontos felvételérdl

munkdjat a vezetd 4pold és az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaban végzi,

munkajarol rendszeresen beszamol feletteseinek
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munkéja soran humdanus, empatikus moédon viszonyul a lakdkhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja

munkéja sordn a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitasokat betartja és betartatja

megfeleld6 mdédon kommunikal (verbalis, non-verbdlis) az intézmény lakoival és
munkatérsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja sordn az intézményi protokollok és/vagy szakmai irdnyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb dsszefliggéseit

munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

az ellatottakrol az egyéni banasmod biztositasaval gondoskodik

a gondozasi feladatokat az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapotanak figyelembe
vételével végzi

biztositja a lakok életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld terapids kornyezetet
munkdja soran betartja a higiénés rendszabalyokat, az aszepszis, antiszepszis
szabalyait torekszik a nozokomidlis fertézések megelézésére

az eloirasoknak megfelelden hasznalja az egyéni véddeszkozoket

munkdja soran szelektiven gylijti a keletkezett hulladékot, a veszélyes hulladékok
kezelésére vonatkoz6 szabalyokat betartja

takaritd személyzet hidnydban az ¢étkezd, mellékhelyiségek, flirdok, lakoszobak,
folyosok tisztasagarol gondoskodik

vezeti a lakok dapolasdhoz, gondozasdhoz kapcsolodd napi dokumentacidkat az
elvégzett feladatok és megfigyelései alapjan

miiszakvaltaskor koteles szoban és irasban tijékoztatni a munkatarsait a lakok

jelenlegi allapotardl és az esetleges valtozasokrol, a napi torténésekrol

a névérhivo jelzésére koteles késedelem nélkiil megjelenni és segitséget nytjtani
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koteles a gondozottakat folyamatosan figyelni, az észlelt valtozdsokat szoban és
irasban feletteseinek jelenteni, sziikség esetén az orvost, ligyeletet értesiteni

¢jszakai miiszakban koteles oranként a gondozottakat végig latogatni, a nyugodt
pihenés biztositdsa mellett meggydzddni a szobdk rend;jérdl

sziikség esetén elsdsegélyben részesiti az arra raszoruldkat (pl. sebellatas, ujraélesztés)
segédkezik a lakok higiénés szilikségleteinek kielégitésében az é&polok ¢és
intézményvezetd utasitisa alapjan

rendbe teszi a lakok agyat, dgynemiicserét végez

segitséget nyujt az 61tozkodésben

megfigyeli a lakok viselkedését, napi aktivitdsat, hangulatukat, az ezekben
bekovetkezd valtozast jelzi felettesének

kényelmi eszkdzoket alkalmaz az apolok €s intézményvezetd utasitasa alapjan

az étkezések sordn segitséget nyujt és feliigyeletet biztosit

biztositja, eldsegiti a lakok nyugodt alvasat, pihenését

kozremiikddik az ellatottak foglalkoztatdsdban, részt vesz a kulturalis programokon

Elelmezésvezetd:

munkdja sordn humanus, empatikus modon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

megfeleld moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakdival és
munkatarsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja sordn az intézményi protokollok és/vagy szakmai irdnyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét jo munkaszervezéssel, €szszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefliggéseit

munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és mitkddési keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi
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felel a konyhaban a higiénikus munkavégzésért

felel a konyhai eszk6zok tisztasagaért

munkdja soran betartja és betartatja a higiénés rendszabalyokat a konyhai dolgozok
tekintetében

irdnyitja a takaritd személyzet konyhara korlatozodo tevékenységét

elkésziti a konyhai dolgozok havi beosztasat

készletnyilvantartas készitése és folyamatos nyomon kovetése

meghatarozza az ellatottak ¢és alkalmazottak napi élelmezési 1étszamat ¢és ezt
figyelembe veszi a tudatos gazdalkodas jegyében

étlapok tervezése, feliilvizsgalata, egyeztetése a dietetikussal, a vezetd apoloval és az
intézményvezetovel

étlap aktualizélasa az esetleges akut valtozasok tiikrében (pl. rovid ideig tartod specialis
diétak)

az ¢étlap tervezet alapjan gondoskodik az ¢élelmezési anyagok megrendelésérdl
beszerzésérdl és megfeleld raktarozasarol

munkéja soran raciondlisan gazdalkodik az élelmezésre szant keretosszeg figyelembe
vételével

a t6zéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a felhasznalasig

az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése

a készételek, hideg és cukraszati készitmények taroldsa, illetve ezek széllitdshoz
torténd elokészitése

ételmintak megorzése

A részletezett feladatlistat az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

Szakacs

munkdja sordn humanus, empatikus modon viszonyul a lakokhoz €s munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

megfeleld6 modon kommunikal (verbalis, non-verbdlis) az intézmény lakoival és
munkatarsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkdja soran az intézményi protokollok és/vagy szakmai iranyelvek, ajanlasok

alapjan jar el
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tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi
megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit

munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

munkdja soran empatikusan és emberségesen viszonyul az intézmény lakoihoz

az ¢lelmezésvezetd altal Osszedllitott menii alapjan segédkezik a bevésarlo listak és
beszerzések Osszeallitasaban

az ¢élelmezésvezetd altal Osszedllitott menii alapjan féz, késziti az otthon lakoinak
reggelijét, ebédjét, vacsordjat, sziikség esetén a koztes étkezéseket biztositja
segédkezik a készletnyilvantartas elkészitésében és folyamatos nyomon kdvetésében

munkéja soran betartja a higiénés rendszabalyokat

a konyhai eszkdzoket és berendezéseket rendeltetés szerlien haszndlja

Konyhai kisegit6

munkdja sordn humdanus, empatikus modon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

megfeleld moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakdival és
munkatarsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja sordn az intézményi protokollok és/vagy szakmai irdnyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefliggéseit

munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és mitkddési keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

munkéja soran empatikusan €s emberségesen viszonyul az intézmény lakoihoz
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felel a konyhai- és étkezéshez hasznélatos eszk6zok tisztasagaért

az ¢lelmezés vezetd altal Osszedllitott menii alapjan segédkezik a bevasarld listdk €s

beszerzések osszedllitasaban

az ¢lelmezés vezetd altal Osszedllitott menii alapjan segédkezik a fézésben, a lakok
reggelijének, ebédjének, vacsordjanak, koztes étkezéseinek elkészitésénben

elvégzi a talalast

munkdja sordn betartja a higiénés rendszabalyokat

a konyhai eszkdzoket és berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalja

Karbantartd

munkéja soran humanus, empatikus médon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja €s betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢&s
vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

megfeleld moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakdival és
munkatarsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkdja soran az intézményi protokollok és/vagy szakmai iranyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb osszefiiggéseit

munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

az intézmény teriiletén elhelyezkedd park kertészeti, gondozasi feladatait elvégzi
lakrészekkel, lakdszobakkal kapcsolatos karbantartdsi, allagmegévasi feladatokat
elvégzi

az intézmény minden kiszolgalo helyiségének karbantartasi feladatait elvégzi

az épiiletgépészeti €s altalanos gépészeti feladatokat elvégzi

miiszaki ellendrzési feladatokat elvégzi
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Takaritoné

munkéja soran humdanus, empatikus médon viszonyul a lakdkhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja és betartatja

munkéja sordn a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢és
vagyonvédelmi utasitasokat betartja és betartatja

megfeleld mdédon kommunikal (verbalis, non-verbdlis) az intézmény lakoival és
munkatérsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkéja soran az intézményi protokollok és/vagy szakmai iranyelvek, ajanlasok
alapjan jar el

tevékenységét j06 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi

megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefliggéseit

munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és mitkddési keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

ismeri az egyes takaritoszerek, fertotlentészerek hatdsmechanizmusat, behatasi

idejiiket, azokat megfeleléen hasznalja

ismeri az egyes berendezési targyak, eszkozok, feliiletek optimalis tisztitési,
fertétlenitési modjait

elvégzi az intézmény minden helyiségében a takaritasi feladatokat

takaritasi rend szerint elvégzi az idészakos takaritasi feladatokat (pl.: porszivédzas,

ablakok tisztitasa, fliggdnyok mosasa, stb...)

Mosodai munkatars

munkéja soran humanus, empatikus médon viszonyul a lakokhoz és munkatarsaihoz
is, a megfeleld etikai normakat betartja s betartatja

munkdja soran a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tlizvédelmi-, biztonsagi- ¢&s
vagyonvédelmi utasitasokat betartja €s betartatja

megfeleld moédon kommunikal (verbalis, non-verbalis) az intézmény lakdival és
munkatarsaival, a lakok esetén figyelembe veszi azok egészségi, pszichiatriai allapotat
munkdja soran az intézményi protokollok és/vagy szakmai iranyelvek, ajanlasok

alapjan jar el
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- tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi
- megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit

- munkijat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok

¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi

- ismeri az egyes fert6tlenitd szerek hatasat
- alakok ruhait egyedileg megjeldli, felcimkézi
- elvégzi a lakok ruhdinak tisztitasat, sziikség esetén fertdtlenitését, majd vasalasat

- gondoskodik a tiszta ruhdk visszahelyezésérdl a lakok szekrényeibe

Megbizasi szerz6dés alapjan az intézmény szolgaltatoi

Az intézmény orvosa:

munkajat az intézmény vezetdjével egyiittmiikddésben végzi

feladata az intézmény lakdinak gyogyitd-megel6zo ellatasa, valamint ennek szervezése,
nyilvéantartasa, ellenérzése

a gyogyszeres ¢s terapias kezelések irdnyitasa és ellenérzése

segit a gydgyszersziikséglet megallapitasaban, az eseti/slirgdsségi készitmények
Osszeallitasaban

véleményezi az intézmény lakdinak foglalkoztathatosagat

egészségiigyi felvilagositd tevékenységet folytat a lakok részére

1gény szerint tovabbképzést tart az egészségiigyi dolgozok részére,

vezeti az orvosi dokumentaciot

kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel

Gyogytorndsz:

-  munkajat az intézmény vezetdjével, valamint az intézmény orvosaval
egylittmiikodésben végzi

- preventiv, terapiads és rehabilitacids célbol végzi tevékenységét csoportos és/vagy
egyéni kezelésekkel

- részt vesz a lakok mozgésszervi rehabilitdcidjaban

- részt vesz a lakok mobilizaldsdban, segiti, tandcsokkal latja el az 4pold/gondozod

kollégakat a helyes hely- és helyzetvaltoztatast szolgald fogasokrol, eszkdzokrol
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- az intézmény tulajdondban 1évd, a rehabilitdicidbhoz, valamint a prevencios
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozok allapotat ellendrzi, javaslatot tesz azok cseréjére

- elvégzi a teriiletével kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

Dietetikus:
- munkajat az intézményvezetdvel és az élelmezésvezetdvel egylittmiikodésben

veégzi

- részt vesz a heti étlap osszedllitdsaban

- hetente kiosztja, Osszesiti, engedélyezi a kitoltott étlapokat,

- az étlapokat hataridore eljuttatja az ¢lelmezésvezetonek

- elkésziti a diétara szoruld lakok egyéni étlapjat

- a cukorbetegséggel kiizdé lakdk esetén kiszdmitja a napi szénhidrat
szlikségletet

- eléadasokat szervez és tart a lakoknak az egészséges taplalkozasrol,

Ertekezletek és azok rendjei

Osszdolgozoi értekezlet
Az fenntartd évente, vagy az intézmény életében, miitkodésében tortént jelentds valtozas

esetén Ossz dolgozoi értekezletet hiv Ossze, melynek napirendjét 6sszeallitja, az értekezletet
pedig levezeti. A napirendi pontokat jellemzdéen az intézmény muikddését érintd kérdések,
személy ligy1 kérdések, koltségvetési kérdések és a lehetséges fejlesztési iranyok adjak. Az
értekezleten az intézmény minden részlegén dolgozd munkatérs részvétele kotelezd, ez alol
felmentést csak az intézményvezetd adhat kizardlag rendkiviili esetben. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni, iktatni,
majd az irattdrba helyezni. A jegyzOkonyv nyilvanos, abba, eldzetes egyeztetés alapjan a

fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

Munkaértekezlet
Az intézményvezetd legalabb negyedévente, vagy az intézményben tortént jelentds

valtozas, torténés esetén munkaértekezletet hiv Ossze az egyes részlegek tekintetében,
melynek napirendjét 0sszedllitja, az értekezletet pedig levezeti. Az értekezleten lehetdséget

kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
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fel, és azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl jegyz6konyvet kell felvenni, iktatni,
majd az irattarba helyezni. A jegyzOkonyv nyilvanos, abba, eldzetes egyeztetés alapjan a

fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

Csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a csoporthoz
(részleghez) tartozo dolgozo. A csoportértekezletet havonta 6ssze kell hivni, errdl a részleg
vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet
témajat a részleg vezetdje allitja Ossze. Az értekezlet célja, hogy értékelje a csoport eltelt
1ddszak alatt végzett munkdjat, tevékenységét, a részleg munkajaban felmeriilé problémak
megszilintetésére javaslatokat, intézkedéseket fogalmazzon meg. Az értekezlet napirendi
pontjait jellemzden az etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok
(apolasi, gondozasi, szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatdsi), a munkafegyelem
értekelése, a részleg eldtt 4llo feladatok megfogalmazasa, a részleg munkajat,
munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa adjak. A részleg vezetdjének
kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten,

illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Napi apolasi vizit

A viziteken az aznap nappalos miszakban 1évé apolok, gondozok
vesznek részt, a megbeszélést a vezetd apolo, tavolléte esetén az
intézményvezetd vezeti. A viziten az intézmény minden lakoja
tekintetében a 24 O6ran belill tortént események ismertetése
torténik. Ismertetni szlikséges tovabba a lakok esetleges panaszait
¢s az apoloi/gondozdi megfigyeléseket, mérések eredményeit.
Sziikség esetén a vezetd apold és/vagy az intézményvezetd
modositasokat eszkozolhet az ellatasban, gondozéasban. A viziten

elhangzottakat dokumentalni sziikséges.

A munkavégzés teljesitése, munkakaori kotelezettségek, hivatali titkok

megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott

érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
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szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével,
az elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmendéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy

mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak, szabalyainak megfelelen koteles
végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- adolgozdk személyes adataival, bérezésével kapcsolatos informaciok
- alakok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
- adolgozodk, lakdk egészségi allapotara vonatkozo adatok

- levéltitok, magantitok, lizleti titok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munka- és tlizvedelem
A munka- ¢és tlzvédelmi szabdlyzatban, mellékleteiben ¢és fliggelékeiben foglaltakat

folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell, valamint dolgozoéink kotelesek betartani az

ezen szabalyzatokban foglaltakat.

Az intézmény munka- ¢s tlizvédelmi megbizottja havonta ellendrzi és feliilvizsgalja az Otthon
felkésziiltségét és megfeleloségét sajat szakmai szempontjai alapjan. Gondoskodik dolgozdink
é¢vente ismétlodé munka- és tlizvédelmi tovabbképzésérdl, valamint az 1) dolgozok

oktatasarol is.
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Oktatas, képzés, tovabbképzés

A hatalyban 1évé jogszabalyoknak megfelelden a dolgozok részére az eldirt szakképzésbe
torténd belépés lehetdségét, valamint a rendszeres szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
biztositani kell. A dolgozok foglalkoztatdsdhoz, feladatuk, és kotelezettségeik teljesitéséhez,
valamint jogaik gyakorldsdhoz sziikséges jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat é&s
rendelkezéseket, utasitasokat biztositani kell. Az intézmény vezetdi kotelesek az ligykoreikre
vonatkoz6 kiils6 ¢és belsd utasitdsokat beosztottjaikkal ismertetni, valamint azok

végrehajtasanak modjat meghatarozni.

A dolgozdk kotelesek a végzettségliknek megfeleld, a munkéjuk gyakorldsdhoz sziikséges
kotelezd tovabbképzéseken részt venni €s a munkakoriik betdltéséhez sziikséges ismeretek
tekintetében naprakész ismeretekkel rendelkezni. Az intézmény vezetdje megfigyelései
alapjan belsé tovabbképzési programokat allit dssze, ezek tartalmdra javaslatot tehetnek a
dolgozdk is. Az intézmény vezetdje egyes, az intézményi munkat tekintve relevans, szabadon
valaszthato tovabbképzésre is kiildheti a dolgozokat, ezeknek a dijat az intézmény atvallalja.

Az intézmény kizarolag az altala jovahagyott tovabbképzéseket finanszirozza.

A szervezeti egységek szakmai egylttmikodésének, az esetleges

helyettesitéseknek a rendje
Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki rendszeres beszamoldval tartozik a Fenntartd

felé. A korabbiakban ismertetett szervezeti organogram alapjan az intézményvezetd
kozvetleniil az egyes részlegek vezetdivel egyeztet, akik az egyes részlegen dolgozé kollégak
felé kozvetitik a felsOvezetés feldl érkezd stratégiai €s/vagy mindennapos mukodéssel
kapcsolatos dontéseket, kéréseket. Természetesen lehetdség van arra, hogy az egyes részlegek

dolgozoéi kozvetleniil keressék fel az intézményvezetot.

Az egyes részlegek vezetdi a szervezeti hierarchiaban azonos szinten helyezkednek el és
szlikségszerlien rahatdssal vannak egymas tevékenységére. Az egyes részlegek vezetdi a
reggeli miszak kezdetekor egyeztetnek a napi tervezett tevékenységeikrél és azok
osszehangolasarol. Az egyes részlegek munkajat elsésorban az Apolasi, gondozasi részleg

munkajahoz szilikséges igazitani.
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Az egyes részlegek dolgozoi kozott, azok munkdjaval, munkaszervezésével kapcsolatosan
felmeriilt esetleges észrevételeiket elsésorban az adott részlegek vezetdinek sziikséges jelezni.
A részlegek vezetOinek feladata, hogy ezeket egymas kozott megbeszéljek és megoldasi
javaslattal, egységes allasponttal alljanak el az intézményvezetd és a dolgozok felé. Az
esetleges konfliktusok kezelése ugyan ezen metodus szerint kell, hogy torténjen, a részlegek
vezetdi, mint mediatorok vegyenek részt a konstruktiv jellegli probléma megoldasban. Az
intézmény vezetdjét minden esetben tdjékoztatni sziikséges, illetve sziikség esetén be kell

vonni a megbeszélésekbe, konfliktuskezelésbe.

Az egyes részlegeken felmeriild kérdések, megfigyelések, javaslatok, stb... megtargyaldsara
alkalmasak lehetnek a kordbbiakban ismertetett értekezlet tipusok, mint: csoportértekezlet,

munkaértekezlet és a napi apolasi vizit.

Helyettesitések
Az intézményben folyd0 munkat a dolgozok atmeneti vagy tartdos tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott részleg vezetdjének feladata. A
helyettesitéseknél figyelembe veendd, egyes munkakordket érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban rogzitettiik. Az intézményvezetd tavollétében az egyes részlegek
vezetdi iranyitjak részlegiikon a napi munkat, siirgds sziikség esetén a Fenntartohoz fordulnak
segitségért. Az egyes részlegek vezetdinek tavollétében az intézményvezetd, illetve adott
részlegen szoban megbizott (és ezt a részleg munkatarsai felé kommunikalt) helyettes veszi at

a feladatokat.

Az intézménnyel megbizasi szerzOdésben allo szolgaltatok helyettesitésérol onmaguk

gondoskodnak.

Az intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdések,

ideértve a munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendjét
Az intézmény operativ €s stratégiai szintll irdnyitasa az intézményvezetd feladata, aki a

Fenntartoval egyiittmiikodésben végzi munkdjat, arrdl rendszeresen beszamol neki. Ahogy az
a fentieckben mar ismertetésre keriilt, az intézmény részlegekre tagolddik, a részlegeket az
egyes részlegvezetOk iranyitjak. Az egyes részlegek feladatai, a munkakdri leirdsok és a

helyettesitések altalanos rendje a korabbiakban ismertetésre kertiltek.
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Az intézmény dolgozo6i felett a munkaltatdi jogokat az Fenntartd gyakorolja. Az intézmény

pénziigyeinek kezelésére a Fenntartd jogosult.

Szabdlytalansag és annak kezelése
A szabalytalansadg egy létezd szabalytol, jogszabalyi rendelkezéstdl, belsé szabalyzatban

foglaltaktol, utasitastol valo eltérést jelent. A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
nem megfeleld cselekménybdl,
mulasztasbol,

hidnyossagbol.

A szabalytalansagok korének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,

melyek mértékiik alapjan lehetnek:

- a biinteto,

szabalysértési,

kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditdsara adnak okot.

Ezen feliil a szabalytalansag lehet:
- szandékosan okozott szabalytalansagok: ha azt a munkatars tudatosan,
tobbnyire valamilyen eldny sajat részre vald megszerzése céljabol koveti el
(félrevezetés, csalas)
- gondatlansagbdl okozott szabalytalansdgok: amennyiben azt a munkatars véletlentil,
figyelmetlenségbdl, hanyagul végzett munka soran koveti el (a figyelmetlenségbdl,

hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabdlytalansag)

A szabalytalansagok kezelésének feltétele az irasbeliség, a tevékenység dokumentalasa. A
szabalytalansagokkal kapcsolatos naprakész, teljeskorii, az intézmény tevékenységi koronként
végzett feladataira vonatkozd nyilvantartdsok vezetése a Fenntartdé feladata. A
szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitett nyilvantartasban
iktatni kell, nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket és a hataridoket is. A szabalytalansag

észlelését kovetden, annak mértékeét mérlegelve a Fenntarto jegyzOkonyvet tolt ki.
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A szabalytalansag leirdsa
A Fenntart6 irdsban az alabbiakat koteles rogziteni:

a szabalytalansag ténye,

a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szdndékos, stb...),

a szabalytalansag elkovetésének idépontja,

a megsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

a szabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,

a szabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,

az elkdvetés modja,

a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,

egyéb kar).

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd és/vagy Fenntartd engedélyével torténhet. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési

Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Mellékletek

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzat

Erdek-képviseleti forum miikodésének szabélyzata
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Jelen Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat hatalybalépésével az elozo SZMSZ hatdlydt veszti.

Dr. Manfainé
Dr. Szabados Ibolya s.k.
intézményvezetd

Bicsérd, 2023.10.16.

Jovahagyta:

Papp Magdolna s.k.
fenntarto

Bicsérd, 2023.10.16.
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