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I. fejezet

Az Intézmény fenntarté és az intézmény adatai

A fenntarto adatai:

Neve:

Székhelye:

Adoszama:

Tipusa:

Telefonszama:

Telefax szama:
Elektronikus levélcime:
Honlap cime:
Kapcsolattarto neve:

Az Intézmény adatai:

Az Intézmény megnevezese:

Az Intézmény cime:

Az Intézmény székhelye:
Telephelye:

Miikodési tertilete:

Az intézmény agazati azonosito:
Adodszdma:

Létrehozasarol sz0l6 jogszabaly 1993. évi II1.
torvény.

Miikddési engedély szama:
Alapitas:

Alapito okirat szama:
Telefonszam:

Elektronikus levélcim:

Az Intézmény felligyeleti szerve:

Cime:

Tevékenység:

Szolgaltatds megnevezése:
Férohely szama:

Szolgaltatds megnevezése:
Férbhely szama:

Magyar Bencés Kongregacio
Pannonhalmi Féapatsag

9090 Pannonhalma, Var 1.
19886662-2-08

Egyhazi fenntarto

96/570-100
kozpontititkarsag@osb.hu
www.pannonhalmifoapatsag.hu
Hortobagyi T. Cirill OSB féapat

»Szent Benedek” 1dosek Haza

9400 Sopron, Templom utca 1. (3 hrsz.)
9400 Sopron, Templom utca 1.

nincs

Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
S0000959

18974713-2-08

GYC-01/812-3/2014.

2003

Pk.Eh.90.003/1995/2.

99/523-767

hivatal@sztbenedek.hu
Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamhivatal

9222 Gy®r, Tiirr Istvan utca 1.

Vegyes profilll intézmény

Apolast, gondozast nytjté intézményi ellatas
Id6sek Otthona: 49 fer6hely

Atmeneti elhelyezést nyu;jto intézményi
ellatas

Idéskoruak gondozohaza: 29 férdhely
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II.

A Szervezeti és Mikodési szabalyzat célja

Az Intézmény jogallasa:

A ,,Szent Benedek” Idések Haza ©6nallo jogi személy, €élén a fenntartd6 Magyar Bencés
Kongregéci6é Pannonhalmi Féapatsag altal kinevezett intézményvezetd all.

A Szervezeti és Miikodési szabalvzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyokat, az Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a szocialis intézmény szervezeti
felépitést, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a cél és feladatrendszerek, tevékenységi
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, kapcesolatrendszerét tartalmazza.

Szervezeti és miikddési szabalyzat az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet 5§. B. pont elemeit
tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitésének leirasat.

A szervezeti abrat, és szervezeti format

A belsé szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét.
A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek
a rendjét.

Az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalvi hattere

Az intézménynek a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kell elkészitenie
a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat.

Az SzMSz-t az intézményvezetd késziti el.

A szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

1993. évi III. térvény ,,A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol”.

321/20009. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtod szocialis
intézmény ¢€s a falugondnoki szolgéalat miikddésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérdl.

9/1999. (XI. 24.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis
ellatas igénybevételérol.

1/2000. (I. 7.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodést nyjto intézmények
szakmai feladatair6l és mukodéstik feltételeirdl.




29/1993.(1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto ellatasok téritési
dijarol.

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol.

257/2000.(XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, személyi és idobeli hatalya:

Az SZMSZ az Alapitdk jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Személyi hataly:

Az Intézmény szamara a jogszabalyokban, az Alapitok dontéseiben megfogalmazott
feladat és hataskori szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az Intézmény vezetdire,

az Intézmény dolgozdira,

az Intézményben miikodo szervezetekre és kozosségekre,

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Idobeli hataly:

a szervezeti s mitkodési szabalyzat idobeli hatalya, a szabalyzat jovahagyasaval
kezdddik hatdrozatlan iddre szdl és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni.

A SzMSz-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

A dokumentumot a Idések Haza kozosségi helyiségében is el kell helyezni. Az SzZMSz
modositasakor a nyilvdnossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.



III.

Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Bentlakasos szocidlis intézmény mely vegyes profilil azonos telephelyen kétféle ellatasi
format mukodtet, amely:

1, apolast- gondozast nyujto intézmény (/dések Otthona)

2, atmeneti elhelyezést nyujto intézmény (Idoskoruak Gondozohaza)

1.1 Az apolast — gondozast nyu;jtéd intézmény iddsek otthona 49 féréhelyen atlagos apolast
— gondozast biztosit bentlakasos elhelyezéssel.

2.1 Idéskortak gondozohéza 29 féréhelyen atmeneti bentlakasos elhelyezést biztosit,
melyben hatarozott ideig tarto teljes korii ellatast valdsit meg.

Az Intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény vezetdségének tagozddasa
e [ntézményvezetd
o Intézményvezetd-helyettes

Intézményvezeto feladata:

Az intézményvezetd felelds az intézmény szervezeti egységeinek megfeleld
szinvonalon torténd mikodtetéséert.

Biztositania kell a feladatellatas targyi €s személyi feltételeit — ennek érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény fenntartoval.

Ellendrzi a feladatellatas miikdési engedélyben rogzitett, az alapitd okirat, a szakmai
program, a hdazirend, valamint a jogszabdlyoknak ¢és egyéb szakmai
dokumentumoknak, érvényre juttatdsat, megvalosulasat.

Az intézmény szervezeti egységeinek miitkddése hivatott a biztositandd szolgaltatasok
és intézményi ellatasok kiszolgalasara.

A szervezeti egységek tevékenységének tervezése, szervezése, irdnyitdsa és
ellendrzése az intézményvezetd feladata.

A Fenntart6 az intézményvezetdre ruhdzza at a személyi téritési dij megallapitasdnak a
jogat.

Intézményvezetd az ellatottakkal megkoti a gondozasi/ellatasi szerzodést.

Apolési- oondozasi egvség, amely all:

e  Vezetd apolo (Idések Otthona)

e  Gondozasi csoportvezetd (Idéskoruak Gondozohaza)
e  Mentalhigiénés szakemberbdl

¢  Gondozo-apold személyzetbdl

Az Idések Otthonaban demens idds betegek ellatiasa, mint szakfeladat jelenik meg.

Apolasi- Gondozasi Egység Feladata:
Az apolas- gondozds szinvonalas szakmai alapon nyugvd folyamatos biztositdsa. Az
apolasi —gondozasi eszkozok kotszerek, gyodgyszerek beszerzése, a napi protokollokban



meghatarozott feladatok teljes korti végrehajtasa. Az apolasi —gondozasi egységet az
intézményvezetd feliigyeli.

Uzemeltetési és miikodtetési egység

Intézményvezetd helyettes (miszaki intézményvezeto)
Konyhavezetd

Gazdasagi csoportvezetd

Ugyviteli dolgozok (adminisztrator)

Pénztaros

Konyveld

Irodavezetd

Takarit6 személyzet

Mosodai személyzet

Az iizemeltetési, miikodtetési egység feladatai:

Az intézmény szakmai munkdjat biztosito, kiszolgalo egység.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges anyag beszerzések, hattér feladatok
szervezése €s intézése. Az intézmény szakmai munkéjat biztosito, kiszolgalo egység.

A szervezeti egység napi munkdjanak koordindldsa az intézményvezetShelyettes feladata.

1, Gazdasagi csoport feladatkore:

intézményi iigyvitel, adminisztracio,

a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladat,
munkatigyi és bérgazdalkodasi feladat,

az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladat,
az el6iranyzat-felhasznalassal, valamint

a szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladat,
az uzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel,
arubeszerzésekkel, anyaggazdalkodassal,

a készpénz kezelésével, téritési dijszedéssel,

a beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitése
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2, Konyha: Az intézmény sajat konyhat mitkddtet, ami 6nallo egységként tizemel. A
konyhavezetd felel a miikodtetéséért €s a teljes HACCP rendszerért. Szervezi €s iranyitja a
konyhai dolgozdk napi tevékenységét.

A konyha személyzete all: 1 f6 konyhavezetd
2 6 szakacs
2 16 kisegitd személyzet.



3, Takaritd csoport: 4 16 takaritono

2 {6 mosond

A takaritd csoport feladatai:

Az intézmény teljes korli takaritasa
az intézményi higiénés szabalyzat ismerete és betartasa
a fertdtlenitd eljarasok ismerete

sajat eszkozeiknek rendben tartdsa €és a protokollokban el6irt vegyszerekkel valo
feltoltése

az intézmény koz0s helyiségeinek és az udvaroknak a takaritasa

az intézményvezeto altal kért adminisztracios feladatok ellatasa

az intézmény textilidinak mosdsa és vasalasa, eld és utd-fertdtlenités, ruhdk javitasa az
intézmény melléképiiletében 1évé mosodaban valdsul, meg két mosénd biztositja a
folyamatos mosési munkalatokat.
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Szervezeti abra
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V. Fejezet
A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, helyettesités rendje

Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése:
A Szent Benedek Iddsek Héza a kiilonb6z6 szervezeti csoportok egylittmitkddésével biztositja
az intézmény mikodését.

o Az egyiittmiikddés célja, hogy a szervezeti egységek egymasra €piilo feladatait az
ellatottak egyéni sziikségleteinek figyelembevételével valdsitsa meg.

o Az egységek koordinalt miikddését az intézményvezetod iranyto tevékenysége,
valamint a kozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

e Az intézmény szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kdlesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

e A dolgozdk, kozépvezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre
vonatkoz6 eldirdsokat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

e A szervezeti egységek egyiittmiikodésével sikeriil megvaldsitani az egyéni
szlikségletekhez igazod6 személyre sz0l6 gondozast.

e A kapcsolattartas soran minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak
személyiségi és alkotmanyos jogait szem elott tartjak, a keresztény Bencés szellemiség
megOrzése mellett.

e Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiikodést ugy kell megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

A belso kapcsolattartas

e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

o Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

e A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 egyeztetések, értekezletek,
forumok.

e Kiilondsen kiemelten szoros kapcsolatot dpolunk a fenntartonk altal mitkddtetett mas
telephellyel rendelkezd szocialis intézményekkel.

A Kkiilsé kapcsolattartas

e Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szolgaltatast
igénybevevok hozzatartozoival, a kirendelt gondnokokkal, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a varos intézményeivel, civil szervezeteivel szoros kapcsolatot tart.

A helyettesités rendje

e Az intézményben folyd munkét a dolgozok atmeneti vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

e Helyettesités alatt, a helyettesek, az el6z6ktol eltérd 1ényeges valtozast nem
alkalmazhatnak.
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e Az intézmény folyamatos miikddését biztositjak, a szervezeti felépitésben leirt
elhatarolasok alapjan, szakmai kompetencidjuk megtartasaval.

¢ A helyettesitéssel kapcsolatos egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsban kell rogziteni.

Intézményvezeto

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e vezetd apolo,
e irodavezetd.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e intézményvezetOhelyettes, vezetd apolo.

Gazdasagi csoport vezet6:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e a gazdasagi csoport tagjai egymast helyettesitik.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e a gazdasagi csoport egymast helyettesiti.

Vezeté Apolo
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

¢ intézményvezetdt, szocialis gondozot.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e intézményvezetd, illetve az altal megbizott szocialis gondozo.

Szocialis munkatars

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e szocialis munkatars

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e vezetd apold
e mentalhigiénés munkatars

Szocialis apolok és gondozok
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e a szocidlis gondozdi munkakdr az intézményben dolgoz6 valamennyi szocialis
gondozot,
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e a szakképzett szocialis gondozoi munkakorben dolgozét helyettesitheti valamennyi
szakképzett gondozo, vezetd apolo.

Takarito

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e  mMosOnot,

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e mosonod.

Mosono:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e a takaritot,

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
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takarito.

Konvhavezeto

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

szakacs
konyhai kisegitd

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

szakacs

VI.

Az intézmény iranyitasa és miikodési rendje és a munkaltatoi jogok gvakorlasanak

rendje

Miikodési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végzd személynek kotelezd szakmai tovabbképzésen részt
vennie. A tovabbképzést sikeresen befejezd személyt anyagi elismerésben lehet
részesiteni. Az anyagi elismerést a tovabbképzési kotelezettség teljesitését igazolo
dokumentumok bemutatasat kovetd év elsd negyedévében lehet kifizetni.

Azt a személyes gondoskodast végzd személyt, aki az intézményben szocialis szakmai
vezetdi tevékenységet végez, az intézmény vezetdje vezetOképzésre kotelezheti.
Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzd személynek a
munkaviszonya, ill. kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési kotelezettséget,
a személyes gondoskodast végzd személyek miikodési nyilvantartds hatarideje
lejartaig nem teljesiti.

A személyes gondoskodast végzd személy adatait miikodési nyilvantartasba kell
venni, melynek célja a vezet6képzés, valamint tovabbképzések megszervezése, a
képzési kovetelmények teljesitésének ellendrzése.

Az intézmény bejelenti a miikodési nyilvantartast vezetd szervnek a személyes
gondoskodast végzd személy foglalkoztatasat, tovabba a nyilvantartasba vett
adatokban bekovetkezett valtozast. A munkaltatd az adatbejelentést a foglalkoztatés
megkezdésétdl, ill. az adatvaltozas idOpontjatol szamitott 30 napon beliil teszi meg. A
mukodési nyilvantartdsbol az adatvédelmi jogszabdlyok megtartasdval adatok
tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére tovabbithatok.

Az intézmény vezetése

Vezetd, az a személy, aki az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata alapjan
vezetd beosztast 14t el, jogosult munkateriiletén 6nallo intézkedések megtételére.

A munkakori beosztdsanak megfelelden felelds az iranyitasa (feliigyelete) ald tartozo
munkateriileten, létesitményben a vagyonvédelmi rendelkezések betartasaért, a
végrehajtas feltételeinek Dbiztositasaért, a kiadott rendelkezések végrehajtasanak
ellendrzéséért. A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételeket biztositja, és
feladataikat munkakori leirasban szabalyozza.
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Az  intézményben a  fenntart6  altal  kinevezett intézményvezetd  ¢és

intézményvezetOhelyettes magasabb vezetdi, a vezetd apold, gondozasi csoportvezetd
¢s a gazdasagi csoportvezetd kozépvezetdi beosztasban vannak.

Intézményvezeto

Munkaidd: napi 8 ora
Kozvetlen felettes: Hortobagyi T. Cirill OSB féapat
Felelosségi kor: Az intézmény teljes korth miikodtetése

Feladatkor:

FelelOs a sajat, 6nalldan végzett munkajaért.

Az intézmény munkaszervezetének kialakitasa, irdnyitasa, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa.

Az intézmény dolgozo6i felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Elkésziti a munkakori leirdsokat, és sziikség szerint aktualizalni.

Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.

Minden olyan {igy, amelyet jogszabdly és az intézmény szabalyzatai feladatdva
tesznek.

Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi €s alairasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény szolgéltatasait, ellatasat megszervezi.

Az intézmény kiildetésének, hosszu és kdzéptava céljainak meghatarozasa a fenntartoi
iranymutatasai alapjan.

A szervezet hatékony miikddtetése, miikodoképességének, hatékonysaganak
folyamatos kontrollja.

A bels6 szervezeti struktara értékelése (Swot analizis: erdsségek, gyengeségek,
lehetdségek, fenyegetettségek).

Az éves szakmai program kialakitasa.

Az éves koltségvetés meghatarozasa elkészitése.

Az intézmény dolgozoi munkdjanak irdnyitasa és értékelése.

A kotelezd tovabbképzeések feltérképezése, tovabbképzési terv elkészitése,
tovabbképzésen valo részvétel vagy beiskoldzasok lebonyolitasa.

Rendszeres belsé szakmai tovabbképzések megszervezése, lebonyolitasa a szakmai
tapasztalatok, ismeretek atadasénak, informacios rendszerének kidolgozasa,
miukodtetése, ellendrzése.

A dolgozok tovabbképzésének, tapasztalatcseréjének megszervezése.

Csapatépit6 tréningek tervezése, szervezése, lebonyolitasa.

Humén eréforras gazdalkodas hatékony kihasznélasa, koordinalasa.

A munkahelyi kdzérzet javitdsdhoz sziikséges esetmegbeszélések szervezése.

Uj munkavallalok felvétele, illetve annak koordinacioja, az esetleges személycserék,
atcsoportositasok végrehajtasa.

Kapcsolatok kialakitasa, mélyitése a szolgaltatast igénybe vevokkel,
hozzatartozoikkal, tarsintézményekkel, a modszertani intézménnyel, az egészségiigyi
intézményekkel, egyesiiletekkel, a fenntartoval, a helyi 6nkorményzattal.

Szakmai teriileteket érintd problémak menedzselése.

Belsd hatékony kommunikécios rendszer kialakitdsa, miikodtetése.

Az ellatast igénybe vevok rendszeres tajékoztatasa a szolgaltatdsokrol.
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Informéciok begytijtése mas intézmények miikodésérdl az intézményi hatékonysag
Szakmai szabalyzatok, belsé utasitasok kidolgozasa, karbantartasa, betartasuk
folyamatos ellenérzése.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi €s dllampolgari jogok érvényestilésérol.
A dolgozok munkaidejének meghatarozasa, havi munkabeosztés elkészitése,
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése.

Téjékoztatas a szakmai teriileten végzett feladatokrol, eredményekrél, problémakrol a
fenntarto fele.

A gondozok tevékenységének iranyitasa.

Az intézményben dolgozok részvételével évente munkaterv €s beszdmolo készitése a
szakmai feladatok megvaldsitasarol €s az elvégzett feladatok értékelésérol.

A lehetdségek és az igények ismeretében a specialis ellatasok, szolgaltatasok
megszervezese.

A munkaértekezletek, lakogytlés, érdekképviseleti forum iilésének megszervezése.
Feladata az ellendrzés. Az ellenérzések elésegitéséhez ellendrzési tervet készithet,
tapasztalatairdl feljegyzést készit, és a dolgozok munkaja értékeléséhez felhasznalja.
Megteremti a szakmai munkaegységes és biztonsagos feltételeit. Szabalyzatban
rogziteni a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo eldirasokat.
Elvégzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az egészségiigyi
intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkavégzéshez eldirt személyi €s targyi feltételek
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Feladata a tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
kezelni, az ellatotti jogokat tiszteletben tartani a dolgozdokkal betartatni, azok
érvényesiilését biztositani.

Betartja a személyes adatok védelmérdl, a kozérdekill adatok védelmérdl sz610,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Miikodteti a szolgaltatast igénybe vevok érdekeit képviseld érdekképviseld forumot,
folyamatos kapcsolatot tart az ellatott jogi képviseldvel.

Nyilvantartasba veszi az igénybevevoét, elbirdlja a felvételi kérelmeket, elvégzi az
elégondozast.

Az intézményi jogviszony keletkezése eldtt az iddsotthoni ellatas esetében a gondozasi
sziikséglet mértékét megallapitja. Az idésotthoni slirgdsségi varakozo esetén dont, ki
kertil felvételre a silirgdsségi varakozok koziil.

Feladata az ellatas megkezdése el6tt tajékoztatni a kérelmez6t az intézményben
hasznalatos nyilvantartdsokrol, a személyes gondoskodas feltételeirdl, a szolgaltatas
tartalmarol, a fizetendd téritési dij varhatd mértékérol.

Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a szolgaltatast igénybe vevot: a szolgaltatas
tartalmarol, feltételeirdl, a hazirendrdl, a panaszjog gyakorlasdnak modjarol, az
intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol, a fizetendo téritési dijrol.

Megallapodast kot a szolgaltatast igényldvel, mely tartalmazza az ellatas kezdetének
iddpontjat, az ellatas varhat6 idStartamat, a szolgaltatasok formajat és modjat, a
személyi téritési dij 0sszegét, fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét), az ellatas
megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

A megallapodas — fenntartd szamadra torténd — megkiildésérdl gondoskodik.
Ellendrzi az Iddsek otthona és az Idéskortiak gondozohéza nyilvantartasait.

crer

pontos vezetését.
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Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

Intézményvezet6 ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi viszony:

Az intézményvezetdi munkakor alarendeltségi viszonyban all:

Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi féapatsag foéapati hivatalaval.

Munkaltatoja/kdzvetlen fonoke:
Hortobagyi T. Cirill OSB Foapat

Folérendeltségi viszony:

Az Intézményvezeté munkakor folérendeltségi viszonyban all az iranyitasa ala tartozo
szakmai teriiletekkel:

Iddsek otthona.
Iddskoruak gondozdéhaza

Folérendeltségi viszonvban van az alabbi munkakorokkel:

intézményvezetohelyettes,

vezetd apolod, gondozasi csoportvezetd

gazdasagi, tigyviteli dolgozok,

az intézmény valamennyi szocialis gondozdja, mentalhigiénés munkatérsak, szocialis
munkatarsak

konyhavezetd- konyhai dolgozok

technikai dolgozok (takaritd, mosond)

Intézménvyvezeto helyettes (Miiszaki intézményvezeto)

Munkaidd: napi 8 ora
Az intézményvezetOhelyettes fliggetlenitett munkakor. Az intézményvezeto tavolléte esetén
ellatja az intézményvezetdi feladatokat, azonban az apolas szakmai kérdésekben dontést nem

hozhat.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
FelelOsségi kor: Az intézmény zavartalan tizemeltetése €s mitkddtetése

Feladatkor:

Intézményvezetd akadalyoztatasa, szabadsaga esetén altaldnos vezetd helyettesi
feladatokat lat el.

A helyettesitési feladatkor soran ellatja a napi munkaerd gazdalkodéssal kapcsolatos
szervezési iranyitasi feladatokat.

A helyettesitési feladatkor a személyzeti ligyekre, az intézményiizemeltetés,
miukodtetés hattér feladatainak koordinalésara, szervezésére terjed ki.

Felel a karbantartas, étkeztetés, mosas, takaritas, higiéniai feladatok, foglalkoztatas,
valamint ligyviteli feladatok zavartalan mikodésért.
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Helyettesitési jogkdrben az intézmény koltségvetésére, munkaltatoi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 dontést hozhat, a helyettesitési feladatkor végzése soran
apolas szakmai kérdésekben nem kompetens, abban dontést nem hozhat.
Hivatalos iigyekben az intézményvezetot €s az intézmény képviseletét ellatja.
Munkavédelmi megbizott.

Intézményvezeto helyettes ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi viszony:

Az intézményvezetdhelyettes munkakor alarendeltségi viszonyban all:
Magyar Bencés Kongregacio Pannonhalmi féapatsag féapati hivatalanak tagjaival.

Intézményvezetdvel

Folérendeltségi viszony:

Az intézményvezetohelyettes munkakor kozvetlen iranyitasa ala tartozo szakmai teriiletekkel:

Iddsek otthona
Iddskortiak gondozdéhaza
Konyha

Gazdasagi csoport
Takaritas

Mosoda

Folérendeltségi viszonyban all az alabbi munkakorokkel:

Vezet6 apolo,

Gondozasi csoportvezetd

az intézmény valamennyi szocialis gondozdja, dpoldja
Konyhavezeto

technikai dolgozok (konyhai személyzet, takaritd, mosond)

Usyviteli dolgozok

Munkaidd: 5 f6 napi 8 ora

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Feleldsségi kor: Az intézmény teljes korll ligyviteli, szamlazasi, adminisztracios €s
dokumentécios rendszerének miikodtetése.

Feladatkor:

Miikodteti az intézmény adminisztracids /ligyviteli rendszerét.

Pénztari feladatokhoz tartoz6 adminisztracio, intézményi szinten.

Kozalkalmazotti 1étszam valtozasat vezeti.

Kozalkalmazotti nyilvantartast vezet.

Lakoszobak/irodak, /kitiizok / névtablainak karbantartasa.

Személyzeti anyagok kezelése, nyilvantartasa.

Munkaszerzodések megkotésének teljes kort elokészitése, atsorolasok. jogviszony
megsziintetések iratainak elkészitése.

KENYSZI program adatszolgéltato és szoftverkezeld.

Polgarmesteri Hivatallal folyamatos kapcsolattartas, Ugyintézés



17

Ures allashelyekrdl nyilvantartas vezetése.

Szamlak, bevételi €s kivételi bizonylatok vezetése.

Iktatd, és postakonyv vezetése.

Betegallomany, tappénzes papirok.

Kapcsolatot tart a Magyar Allam kincstar tigyintézéjével.

Ado bevallasok nyomtatvanyainak intézése.

Postazas, levelezés ¢€s teljes kort iigyvitele.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos egyéb dokumentacidkat, melyet az
intézményvezetdje részére kiad feladatként.

Az intézményi dokumentumokat, iratokat az iratkezelési szabalyzat szerint hasznalja
¢s hasznaltatja.

Feladata az intézményi tisztitdszer/ vegyi aru megrendelése a szallitokkal torténd
kapcsolattartas, a vegyszer €s tisztitoszer beszerzése negyedévente az
intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

Az intézményi papir irdszer megrendelése a szallitokkal torténd kapcsolattartas,
irdszer beszerzését negyedévente az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés
alapjan végzi.

A szamlak fénymasolatat megdrzi, és rendszerezi, raciondlisan gazdalkodik.
Szervezi, a karbantartasi munkakat, gépek meghibasodasa esetén intézményvezetdi
jovahagyassal intézkedik.

Intézményvezetd utasitasara dokumentacids anyagokat tart karban/ és vizsgal feliil.
A lakok apolasi dokumentéciojat karbantartja, a sziikséges formanyomtatvanyokat
folyamatosan pétolja.

Az egyéni gyogyszernyilvantartast havonta lekonyveli.

A lakok letéti pénzeszkozeinek kezelését illetden ellendri feladatokat 14t el, az erre a
célra készitett belsdé szabalyzatnak megfeleléen végezi ezt a tevékenységet.

Teljes felelosséggel eljarva kezeli az intézményi trezort/ lemez szekrényt és az abban
talalhato széfet, ennek kulcsai, a birtokaban vannak.

A trezorbdl torténd pénz be és kifizetést személyesen végzi.

Szabadsagok dokumentalasa a szabadsdgengedé€ly nyilvantartoban és a szabadsagos
kartonokon.

Az éves torvényes szabadsagok kihirdetése minden targyév elsd hetében.
Dokumentumok aléirasa, jovahagydsa, az iranyitasa ala tartozo miikodtetési teriiletek,
pl. mosoda, karbantartas, kisegitd tevékenység belso ellendrzési rendszerének
kialakitasa, mikodtetése.

Eszkoz-gazdalkodas, nyilvantartas, vegyszernyilvantartas ellendrzése.

Az irdnyitasa al4 tartozo teriiletek tevékenységét érintd kiilsd (szolgaltatast igénybe
vevok, hozzatartozok, intézmények stb.) kapcsolattartas.

Teljes kort tajékoztatas az intézményvezeto felé.

A sziikséges, jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése.

A dolgozok tajékoztatasa a jogaikrol és kotelezettségeikral.

Elkésziti az intézmény éves egészségiigyi programjat, egészségiigyi munkatervét
(betervezi a szlirévizsgalatokat, egészség napokat, felvildgosito eldadasokat).

Részt vesz a dolgozdk éves tovabbképzési tervének elkészitésében, és vezeti a
tovabbképzések nyilvantartast.

Kotelezd orvosi vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa a dolgozok részére.

Aktivan részt vesz palyadzatok elkészitésében.



18

o Az ellatasi teriileteken biztositja a szocialis torvényben foglalt szakmai feladatok
megvalositasat.

A munkavallalokkal kapcsolatos egyéb havi elszamoléasokat kifizetéseket elkészit.
Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.
Kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségiigyi intézménnyel.

Elésegiteni az intézményi és szocialpolitikai eszmerendszer fejlesztését.

Egyéni gyogyszerfelhasznalast kiszamldzza az ellatott részére.

Az egyéni gyogyszerkoltséget beszedi, €és az intézmény trezorjaban nyilvantartja.
Szakmai egységenként az intézményi téritési dijakat kiszamlazza, a pénzt beszedi, €s
gondoskodik az intézmény CIB Bankban vezetett szamlaszamara torténd
befizetésekrol.

o Segitséget nyljt az ellatast igénybevevok hivatalos ligyei intézéséhez, eldsegiti mas
szocialis ellatashoz valo jutast.

Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartatja a szakmai egységek hazirendjét (minden teriileten).

Elésegiti az Erdekképviseleti Forum, és lakogyiilés miikodését, szervezését.
Szakmacsoporti, apolési, dolgoz6i munkaértekezleteket szervez.

Gondoskodik a baleseti és tlizvédelmi oktatas megszervezésérol.

Tavolléte idején gondoskodik a feladatok intézményvezetd részére torténd atadasrol.

Ugyviteli dolgozok ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi viszony:
Az tigyviteli dolgozok munkakdre alarendeltségi viszonyban all:
e azintézményvezetdvel
e azintézményvezetOhelyettessel az intézményvezetd tavollétében.
Mellérendeltségi viszony:
Az tigyviteli dolgozé munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
e vezetd dpoloval
e valamint egymassal
Folérendeltségi viszony:
Az tigyviteli dolgozé a munkakdr folérendeltségi viszonyban all az intézménylizemeltetést
biztositd szakmai teriiletekkel:
e mosono, takaritod

Szocialis- és mentalhigiénés munkatars

A munkakort szakiranyu felséfoku végzettségii munkatarsak toltik be.

Munkaidd: napi 8 ora

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Feleldsségi kor: A intézmény gondozottjainak mentalhigiénés gondozésa, valamint a
szabadidd kulturalt és hasznos eltoltésének intézményi szintli szervezése, lebonyolitasa

Feladatkor:
¢ A mentélhigiénés munkatarsak feladatat az intézményvezetd iranyitasaval és
ellendrzésével, egyiittmiikodve végzi.
e Feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol.
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Mentalhigiénés tevékenység

Feladata a személyre szabott banasmod.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések kezdeményezése.

A szabadid¢6 kulturalt eltoltésének feltételeit biztositja.

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit eldsegiti.

A gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalositasat figyelemmel kiséri.

A hitélet gyakorlasanak feltételeit biztositja.

Segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat ¢s miikodését.

A szabadidé kulturalt eltoltése soran az ellatast igénybevevd koranak, egészségi
allapotanak, szellemi képességének, egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi a napi csoportos €s egyéni foglalkozasokat. A foglalkoztatasi rendjét a
szakember heti terv alapjan végzi.

A foglakoztatas modja csoportos kozosségi és egyéni személyre szabott.
Foglalkozasok id6pontjai délel6tt 10.00 — 11.30 6ra, délutan 14.00 — 16.00 6ra kozott.
Helyszinei az intézmény konyvtéra, az ebédld, kavézo, kapolna, rendelkezésre allo két
kerthelyiség, lakdszobak.

Mentalhigiénikusként 6nalloan tobb tematikus (k6zdsségi csoportot) szervez, és vezet az
intézményben.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi. Megismeri az intézmény
alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciojat, tartalmat,
fobb Osszefiiggéseit.

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

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Az egyéni gondozasi terv mentalhigiénés, foglalkoztatas részének elkészitése
(iddsotthon lakoi vonatkozasaban).

Felméri az ellatottak mentalis allapotat, foglalkoztatas iranti igényét.

Munkajat heti terv alapjan végzi / ezt minden pénteken leadja az intézményvezetonek.
Eves mentalhigiénés munkatervet készit, melyet az intézményvezetSvel egyeztet,
gondoskodik a foglalkozasok rogzitésérdl, dokumentalasarol melyet munkanapléban
vezet.

Személyre szabottan vezeti a gondozasi dokumentéacioban a gondozasi terv mentalis és
foglalkoztatasi formanyomtatvanyait.

Segiti az otthonban érkezd 11j lakok beilleszkedését, ismerteti az intézményen beliili
lehetdségeket, a szabadidd hasznos eltdltésével kapcsolatban.

Elkésziti az uj Lako foglalkoztatasi felmérését.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szakiranyu tovabbképzéseken, tréningeken.
Munkdjat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden rendszeresen dokumentélja.

Az ellatast személyre szabott banasmoddal végzi.

Részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasa megeldzése érdekében tartott
megbeszélések megszervezésében, lebonyolitasaban.

Intézkedik a gondozasi, tervek megvalositasarol.
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Szervezi és tamogatja az intézményen beliili kis kdozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését.

Megszervezi az intézeti iinnepségeket, kirandulasokat és azokat, teljes koriien
lebonyolitja.

Az elhaldlozott lakdinkkal kapcsolatos teenddkben segédkezik az ebédldvel szembeni
kegyeleti falnal elhelyezi az értesitdt, és gyertyat gyajt. A Lakokat tajékoztatja a
halalesetrdl, és kozos imadsagot vezet.

Megszervezi €s lebonyolitja a rendszeres bevasarlasokat, beszerzéseket egyéb
szolgaltatasokat (fodrasz, pedikiir). majd azt kovetden a sziikséges pénzkezelési
feladatokat elvégzi.

Adminisztracios feladatokat lat el.

Szervezi az aktivitast segito fizikai tevékenységeket

Séta, sporttevékenység, fekvObetegek levegdztetése, agytorna.

Szervezi a szellemi és szorakoztato tevékenységeket

Eldadasok, olvasas, felolvasas, radiohallgatés, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok,
vetélkeddk, zenehallgatas, bibliai kor stb.

Szervezi a kulturalis tevékenységeket

Rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-, muzeumlatogatasok,
kirandulasok, kiallitasok.

Csoportos foglalkoztatas

Szervezése iranyitasa vezetése.

Az csoportos foglalkozas elemei a kdvetkezok.

Mozgasterapia iilétorna (halk zenére).

Zeneterapia Nota csokor (k6zos éneklés) hangszer furulya, szintetizator kiséret
zenehallgatas (CD, magno, DVD).

Szellemi korgondolkodés, emlékezet szinten tartasa, tarsasjaték, szokirako, logikai
gémb stb.

Kézmiives kor manipulativ, készségmegtartod foglalkozasok, kéziigyesség.
kézmiivesség, ,,finom motorika” szinten tartdsa.

Ismeretterjeszto kor, iranyitott foglalkozés, adott témakorok feldolgozasa.
Felolvasas, beszélgetés iranyitott témakori beszélgetés, konyv, regény folyamatos
felolvasasa 1jsagbdl felolvasas, hitélet gyakorlasa.

Gondoskodik a csoportos foglalkozasok helyszineinek napi szintii rendben tartasarol, a
sziikséges szelldztetésekrdl, a felhasznalt foglalkoztatasi eszkdzok rendeltetés szerinti
hasznalatarol és napi szinti elrakasarol.

Egvéni foglalkoztatas

Szervezése iranyitasa vezetése.

Foglalkoztatas idépontjai lakd napi pillanatnyi allapotatol, fliggden torténik.

Az egyéni foglalkozas félords személyre szabott foglakoztatéast jelent, melyet a fekvd
vagy mozgasukban korlatozott személyeknél alkalmazunk.

Az egyéni foglalkoztatds alapelemei a kdvetkezok:

Mozgasterapia (zenére) iilétorna, végtagok mozgatasa masszirozasa eszkdzok
hasznalataval mobilizalas, sétaltatas.
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e Szellemi foglalkozas a gondolkodas, emlékezet szinten tartasa.
e Felolvasas, beszélgetés iranyitott témakdrti beszélgetés, konyv, regény folyamatos
felolvasasa, jsagbol felolvasas.

Demens foglalkoztatas

e Szervezése iranyitasa vezetése.

e Demencia = szellemi hanyatlas

e A szellemi hanyatlas nem csupan, feledékenységet, hanem az agy tobb teriiletének a
funkcidjanak egyidejii kdrosodasat jelenti. Ily modon sériilnek a memoria, a
gondolkodas, a képességek, beszéd, iras-olvasas, szdmolas, személyiség, az érzelmi —
hangulati élet, az onellatd képesség, a vegetativ funkciok.

e Mozgisterapia (mozgasterapeuta irdnyitasaval) 1ényege, az egyes kifejez6 mozgasok,
mozdulati egységek, testhelyzetek és mozgas egyiittesek megtanitasa, Gjratanulésa.
Modszerek pl.: labdajaték, szalag, labda, egyensulygyakorlatok stb.

e Babterdpia ¢lettelen targy a bab, mégis megelevenedd jellegével lehetdséget nyujt az
azonosulésra. Egyszerii ¢s mozgasos formaban fejezi ki a mondanival6t.

o Jatékterapia kozosségi €és egyéni jatékok pl.: memoria kartyak, domino, épitékocka stb.

e Biblioterapia az olvasmanyok kivalasztasanal a demens személyek érdeklddési korének,
mentalis allapotanak megfelelden kell donteni. Tartalmuk kiilonb6zé lehet pl.: mesék,
rovid anekdoték stb.

¢ A mindennapok soran folyamatosan kell torekedni a mindennapi memodriamegtartasara,
régi ismeretek, ismerdsok felidézésére, emlékek megorzése.

Szocialis- és mentalhigiénés munkatars ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi viszony:
e A szocialis- és mentalhigiénés munkatars munkakor alarendeltségi viszonyban all:
¢ A munkaltatoi jogokat gyakorlo kozvetlen fondkével: intézményvezetoval.

Mellérendeltségi viszony:
e vezetd apoloval
e gondozasi csoportvezetovel
e sajat mentalhigiénés munkatarsaival

Folérendeltségi viszony:
A szocialis- és mentalhigiénés munkatars munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:
e Nincs a munkakornek kézvetlen iranyitdsa ala tartozo teriilet.
A szocialis- és mentalhigiénés munkatars munkakor folérendeltségi viszonyban all:
e aszocialis gondoz6i munkakorrel, melynek mértéke csak a foglalkoztatas korére terjed
ki.

Szocialis apolo és gondozo /Mindkét intézmény tipusban:
Idosek otthona, Idoskoruak sondozohaza/

Munkaidd: napi 12 ora

Kozvetlen felettes: vezetd apolo

Felelosségi kor: A szakellatast teljes korti apolasi-gondozasi tevékenység elvégzése.
Feladata:
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e Munkdjat az vezetd apold €s az intézmény orvos szakmai irdnyitasa mellett végzi.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €s észszerlien végzi.

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb dsszefliggéseit.

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

e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s vegzi.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szo106,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

e Feladata a gydgyaszati segédeszkdzok rendeltetésszerii hasznalata.

e Az ellatott minden allapotvaltozasat koteles jelezni felettesének, illetve sziikség szerint
az intézmény orvosanak.

o Kotelezo jelleggel részt vesz a kredit pontos szocialis tovabbképzéseken, melyre az
intézményvezetd beiskolazza.

Apolasi, sondozasi feladatok:

e Az 4polasi- gondozasi protokollok betartésa.

e Feladata az ellatott allapotvaltozasainak, életkorfiiggd tiineteinek megfigyelése,
jelzése.

o Feladata az els6segélynytjtas (életjelenségek észlelése, szabad 1égutak biztositasa,
sebek elsddleges ellatasa, ideiglenes vérzéscsillapitas, égési sériilések elsédleges
ellatasa, orvos értesitése, mentd hivasa, beteg elszallitdsdhoz sziikséges koriilmények
biztositasa. dokumentacio, személyes ruhazat, hozzatartozo értesitése.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak higiénés, taplalkozasi és iiritési
sziikségleteinek kielégitését.

e Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, sziirdvizsgalatokon.

e Aktivan részt vesz a gyogyitd, megel6zd tevékenységben, orvos eldirasa szerinti
alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa szakképzett dolgozoé iranyitasaval.

o Elvégzi és ellendrzi a gydgyszerek bevételét.

o Kozremilkodik szakképzett dolgoz6 iranyitasaval a sebek ellatasaban, kezelésében
decubitus megeldzésében.

o Az ellatottakrol az egyéni banasmod biztositasaval gondoskodik.

e Az 4polasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocialis, egészségi, testi €s szellemi
allapota figyelembevételével végzi.

o Segitséget nyujt az ellatottak hely, illetve helyzet valtoztatasdban.

e A Lakokkal tisztelettudoan, empatikusan viselkedik, ¢s kommunikal.

o Készenlétben €s a higiéniai eldirdasoknak megfelelden tartja az apolast segitd
eszkozoket, textiliakat, kotszereket.

e Biztonsagos apolési kdrnyezetet teremt, kezeli és megfelelden tarolja, az eszkozoket.

e Rendet tart a ndvérszobaban, a siirgdsségi gyogyszer, az ehhez csatlakozo
mellékhelyiségekben, valamint az étkezésiikhoz sziikséges eszkzok €s azok tarolasara
hasznalt szekrényekben.

e A személyre szabott apolasi tevékenységet az vezetd apolds az orvos altal dsszedallitott
apolasi terv szerint végzi.
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e Figyelemmel kiséri az vezetd apolo altal kiirt tablan a személyre, névre sz616
feladatok napi elvégzését.

e Haladéktalanul jelzi a vezetd apolonak a siirgdsségi gyogyszerek fogyasat.

e Figyelemmel kiséri a Lakok vitélis funkciot, vérnyomast, vércukrot mér, mindezek
megtorténtét az atado flizetbe és a napi apolasi lapon vezeti.

e Figyelemmel kiséri a Lakok mindennapi életét.

e Sziikség esetén segit a Lakok részben vagy teljesen torténd onellatasdban (6ltoztetés,
vetkoztetés stb.).

e Napi szinten napszaknak megfelelen be €s ki dgyaz, sziikség esetén agynemiit cserél.

e A szennyes textilidkat szennyeszsakokban a mosodéba szallitja.

o Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan €s dpolasetika alapelvei szerint a
kidolgozott protokolloknak megfelel6en végzi.

e Elvégzi a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat a szajon at, boron at, nyalkahartyan
at adhat6 gyogyszerek vonatkozasaban, valamint subcutan, intracutan, injekciot ad.

o Kizardlag eldzetes irasos orvosi elrendelésre az orvos altal kijeldlt egészségiigyi
végzettséggel rendelkezé gondozond intramuscularis injekcidt ad. Intramuscularis
injekcid beadasardl egyediil orvosi utasitas nélkiil nem donthet. Segit az orvosnak az
intravénas injekcio beadasanal, de intravénds injekcidt nem adhat.

o Korhazi kezelés esetén a Lakot az erre a célra készitett protokoll alapjan engedi el az
intézetbol.

o Elokésziti az eszkozoket infizids terapiahoz, de infuziot nem kothet be.

o Felkésziti a beteget a kiilonb6zd diagnosztikus és terdpias beavatkozasokhoz.

o Segédkezik a laboratoriumi és eszk6zos vizsgalatok kivitelezésében.

Etkeztetési feladatok:

o Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatokat.

e Segit az étkezésben, a raszoruld lakokat megeteti.

e Napi szinten részt vesz az ételosztasban.

e A pépesitett étkezésre bedllitott Lakokat kizardlag igy taplalja.

e Gondoskodik a Lakok napkdzben folyadékbevitelének biztositasarol.

Adminisztrativ feladatok:

e Vezeti a munkdjaval kapcsolatos atadofiizetet, a tavozasi lapot.

e Havonta vezeti a Lakok allapotaval kapcsolatos gondozési lapokat.

e Vezeti a munkdjaval kapcsolatos feltétlen sziikséges dokumentaciokat, melyeket a
vezetd apolo részére kiad feladatként.

e A beteg és a hozzatartozé részére megfeleld tajékoztatast ad kizardlag kompetencia
szintnek megfelelden.

Megelozo és rehabilitacios feladatok:

e Prevencios és rehabilitacios feladatokat lat el.
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e Részt vesz a betegségmegeldzésre, egészségfejlesztésre és az apolasi feladatokkal
kapcsolatos ismeretekre vonatkozo6 oktatasban.

Takaritasi, tisztasagi, mosasi feladatok:

e Kulturalt kdrnyezetet, higiénés rendet biztosit.

e Gondoskodik a lakészobak lakrészeiben a napi rendrakasrol, agyazasrol.

e Napi szinten fertdtleniti az &jjeli szekrényeket / élelmiszereket atvizsgalja

e Sziikség szerint gondoskodik a szoba WC iiritésérdl, fertétlenitésérol, a szobak
rendszeres szelloztetésérol.

e Figyelemmel kiséri a folyosok rendjét és tisztasagat.

o Lakok személyi higiénével, liritési sziikségleteivel kapcsolatos segédeszkdzoket,
anyagokat rendszeresen fert6tleniti.

e A Lakok napszakonként torténd tisztazasakor szigoruan betartja az erre készitett

higiéniai protokollt.

Szennyezett betét/ pelenka tarolasat az erre kijeldlt tarolokban helyezi el.

A szennyes ruhakat kimondottan az erre a célra vasarolt tarolokban gytijti Gssze.

A szennyes ruhat napi szinten leviszi a f6ldszinti mosoda helyiségbe.

Rendet tart a lakoszobak szekrényeiben.

A szocialis gondozd és apolo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
Alarendeltségi viszony:
A szocialis gondoz6 és apoloi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
e az intézményvezetdvel, tavolléte esetén az intézményvezetdhelyettessel,
e vezetd apoloval
e gondozasi csoportvezetovel
Mellérendeltségi viszony:
A szakképzett szocialis gondoz6i munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
e atdbbi szocialis gondozoval,
e az intézményiizemeltetés dolgozoival.
Folérendeltségi viszony:
A szocialis gondozoi munkakdr folérendeltségi viszonyban all:
¢ nincs a munkakornek kozvetlen folérendeltségi viszonya.

Takarito
Munkaidd: napi 8 ora
Kozvetlen felettes: intézményvezetd/ intézményvezetdhelyettes
Feleldsségi kor: Az intézmény teljes korli tisztasdganak, higiénidjanak biztonsagos
biztositasa.
Feladatkor:
o A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.
e A munkakori leirdsdban foglaltakat részben 6nalld6 munkaval, részben a
intézményvezetd helyettes iranyitasaval latja el.
Takaritas rendje:
e napi takaritas,
e heti, havi, negyedéves nagytakaritas,
e az intézmény kiils6 kornyezetének rendben tartasa.
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NAPI TAKARITAS: Padozatok, munkafeliiletek, szobak, mellékhelyiségek.

Végzi: takaritd személyzet, a meghatarozott takaritasi protokoll alapjan.

HETI TAKARITAS: Polcok, szekrények (belsé tisztitasa: segédnévérek feladata) kiilsé
feliiletének teljes tisztitasa + a napi takaritasban meghatarozott feladatok elvégzése.

Végzik: takaritd személyzet + segédndvérek (apold személyzet)
HAVINAGYTAKARITAS: A napi, és heti takaritasnél elvégzendé feladatok +nyilaszarok,
csempék, lemoshat6 falak, armatarak

Végzi: takaritd személyzet.

Tekintettel az épiilet nagysagara, €s tagoltsdgara, a nagytakaritdsok elott részletes egyeztetés
szlikséges a személyzettel. A takaritas elrendelése, feltételeinek biztositasa, és ellendrzése az
intézményvezetd feladata. Tavollétében az altala megbizott személy.

Minden olyan esetben, melyben felvetddik a fertézés veszélye, valamint erdsen szennyezddik
barmilyen feliilet, helyiség (gondolok itt: széklet, vizelet, egyéb testiiregi valadékokkal
torténd szennyezddések stb.) ferttlenitdszeres takaritas kotelezd!

RENDKIVULI ESETBEN AZ INTEZMENY VEZETOJENEK TAJEKOZTATASA,
ES UTASITASAINAK VEGREHAJTASA KOTELEZO!

Az intézmény teriileti felosztasa:

FOLDSZINT: Ebédld takaritasa napi feladat, végzi: a konyhavezetd altal kijeldlt konyhai
dolgozo. Felelds: konyhavezetd

Irodak + kavézo + mellékhelyiségek napi takaritdsa, egyéb (raktar, kerengd, udvar, stb.)
foldszinten torténd takaritas igény szerint, egyeztetés utan.

ELSO EMELET:

Fekvdbeteg gondozottak szobainak és mellékhelyiségeinek napi egyszeri.

Novérszoba+t , kiontd” + Kozos fiirdetd és WC-K napi takaritasa.

Onall6 lakrészek, a lakokkal egyeztetett idépontban, (részletek Az apartmanok takaritasi
rendje cimli mellékletben)

MASODIK EMELET:

FekvObeteg gondozottak szobainak ¢s mellékhelyiségeinek napi egyszeri

Novérszobat kiontd +kozos flirdetd és WC-k napi takaritasa.

Onallo lakrészek ua., mint az elsé emeletnél.

Az emeleti folyosok padozatjainak tisztitasa szintén a napi feladatok kozé tartozik!
HARMADIK EMELET (TETOTER):

Onallo lakrészek ua., mint az elézéekben leirtak.

Konyvtar kéthetente frissitod takaritas, kéthavonta nagytakaritas végzendo.
Foglalkoztatok pihend helységének takaritdsa, az ebben a munkakdrben alkalmazott
munkatérsak feladata.

A takaritasokat a takaritondk végzik, akik protokollok alapjan tortént ,,intézményi oktatdson”
részt vettek. A résziikre kiadott eszk6zok helyes hasznélata, valamint a tisztito és
ferttlenitészerek pontos ismerete, szabalyszer(i alkalmazasa, munkakoriik ellatdsanak
alapveto feltétele.

A LAKOK KOZVETLEN KORNYEZETENEK TISZTAN TARTASA, A GONDOZOK
FELADATA ES FELELOSSEGE!

A kozvetlen kornyezet: a lako agya, éjjeliszekrénye, melyeknek belsé és kiilsé rendje,
tisztasaga, fertdtlenitése az apolo-gondoz6 munkatarsak feladata, és felelossége.
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Ellendrzés. Vezetd apolo, gondozasi csoportvezetd

A konyhamiikddési, annak takaritasi és higiénés szabalyzataval a mindenkori konyhavezeto
rendelkezik, amely a HACCP szabalyainak megfelelden késziilt. Felelds: Konyhavezetd, és
Gazdasagi intézményvezeto.

Szakmai feladatai:

Hetente felel az intézeti kukak kikészitéséért / a rendeltetésszerti szallithato allapotért.
Naponta kitakaritja a ndvér szobat és az ahhoz tartozé fiirdét/mellékhelyiséget
fertOtleniti.

Elvégzi az intézmény higiénés szabalyzataban rogzitett havi fertotlenitéseket,
surolasokat.

Lépcséhaz, udvari terasz folyamatosan tisztan tartdsa (takaritasa, felmosas,
csaptelepek fertotlenitése, badellak, szeméttarolok napi szintii tiritése).

Hetente végzi: a karpitos €s a fa butorzat portalanitasat, fertétlenitd szeres lemosasat.
Evente évszakonként részt vesz az intézmény teljes korii nagytakaritasi tervében ra
szabott €s meghatarozott munkakban.

A takarito kocsi tisztasagaért, megfeleld hasznalataért napi szinten felel.

Napi szinten leadja mosasra a felmosashoz sziikséges ,,moppokat”.

Heti szinten elvégzi az intézeti szobandvények locsolasat.

Kiilon utasitasra hasznalja ,,jarvany” esetén az erre a célra bedllitott veszélyes tisztito
és fertdtlenitd szereket a megadott technologia és hasznalati utasitas alapjan.

Takarito ala -, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi iszony:

A takarité munkakor aldrendeltségi viszonyban all:

az intézményvezetovel, tdvolléte esetén az intézményvezetShelyettessel.

Mellérendeltségi viszony:

A takarité munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

az intézmény tobbi dolgozodival.

Folérendeltségi viszony:

A takarité munkakor folérendeltségi viszonyban all:

nincs a munkakdrnek folérendeltségi viszonya.

Moso6no

Munkaidd: napi 8 ora
Kozvetlen felettes: intézményvezetOhelyettes/ vezetd apolo
Felel6sségi kor: Az intézmény ellatasat igénybe vevok teljes korli személyi és intézeti

crer

Feladatkor:

Munkdjat az intézményvezetOhelyettes/ vezetd apold iranyitasaval végzi
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fé6bb Osszefliggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok
¢s kotelezettségek figyelembevételével végzi.
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e Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi.
Mosas / vasalas

e A napi mosast vasalast az arra kijeldlt helyen az intézmény melléképiiletében
kialakitott mosodéjaban végzi.

e A mosashoz az intézmény altal megvasarolt iparilag bevizsgalt mososzereket, 0blitot,

folttisztito, fertdtlenitd szert hasznalja.

A vegyszereket az utasitas szerint gazdasadgosan koteles hasznalni.

A mosast a textiliafertétlenitésre kidolgozott technologidnak megfelelden végzi.

A mosogépeket, valamint szaritogépeket rendeltetésszertien hasznalja.

A gépek meghibasodasat koteles haladéktalanul jelezni.

A gépek heti fertdtlenitését elvégzi.

A szennyes ruhakat koteles szin, mindség és fajta szerint szét valogatni.

Ha a szennyezddés indokolja, kdteles ferttlenitd aztatast végezni.

A kimosott ruhat név, és felhasznalas szerint koteles atvalogatni, kivasalni, ha

szlikséges javitani, majd a Lakok szekrényébe, illetve a textil raktarakba elhelyezni.

Kezeli és szinten tartja az intézmény agynemduraktarat.

e Feladata a ruhakban a nevek/ jelolések ellenérzése és annak hidnyakor azok potlasa.

e Tovabba feladata valamennyi az intézeti textilia (fliggdny, abrosz, teritd stb.) mosasa,
vasaladsa, mely feladatot felettese utasitasara hajtja végre.

e A napi agynemi (lepeddk, parna, paplan) huzatok mosés, vasalasa, takarit6 moppok
mosasa napi szinten.

e Az agynemithuzashoz el6késziti az agynemiiket, gondoskodik a lehuzott 4gynemiik
szétvalogatasarol.

e A mosoda helyiségét napi szinten rendbe tartja, Az emeleti agyazo kocsit napi szinten
feltolti.

e A mosodat heti egy alkalommal teljeskoriien portalanitja és fertétleniti.

Mosoné ala -, folé- és mellérendeltségi viszonya

Alarendeltségi viszony:
A mosondé munkakor alarendeltségi viszonyban all:
e azintézményvezetdvel, tavolléte esetén az intézményvezetohelyettessel.
Mellérendeltségi viszony:
A mosond munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
e az intézmény tobbi dolgozdival.
Folérendeltségi viszony:
A mosond munkakor folérendeltségi viszonyban all:
e nincs a munkakornek folérendeltségi viszonya.

Tovabbiakban minden munkakori leiras az alabbi, egyéb rendelkezéseket tartalmazza:

e Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fé6bb Osszefliggéseit.

e A munkavallal6 az igényldvel eltartasi és 6rokosodési szerzédést nem kothet.

e Munkavégzése soran betartja a tizvédelmi / munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyokat.
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Munka ruhgjat és névjegykartydjat a munkaruha szabalyzatnak megfelelden beszerzi
¢s hasznalja.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s vegzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Az intézményben elfogadott viselkedési normakat betartja.

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, munka ruhajat és
névjegykartyajat hasznalni.

Az intézmény terliletén tilos az alkoholfogyasztas, a szabalyzat alapjan zéro tolerancia
mikodik.

Dohényozni csak az erre kijel6lt helyen.

Betegség vagy egyéb akadalyozottsdg esetén munkahelyrdl torténd tdvol maradasat a
miiszak felvétele el6tt legalabb 4 oraval koteles jelezni az intézményvezeto felé.
Részt vesz a munka értekezleteken, az intézmény vagy a modszertan altal a szervezett
tovabbképzéseken, esetmegbeszéléseken, tréningeken.

Miiszaki meghibdsodas esetén azonnal intézkedik a javitds megszervezésérol €s errdl
haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

Hivatali titoktartast betartja, az igényldvel szemben, valamint személyzeti, gazdasagi,
¢és pénziigyekben.

Betartja a titoktartasi/ adatvédelmi szabalyokat.

Figyelembe veszi a lakok személyiségi jogait.

Elet és vagyon védelem biztositasa esetén sziikség szerint rendért, tiizoltot hiv és
haladéktalanul jelez a hatdsagok felé, ezzel egyidejiileg értesiti kzvetlen fonokét.
Minden olyan feladatot elvégez melyre munkakoréhez kapcesoloddan az
intézményvezetdje utasitja.

A munkakdréhez sziikséges eszkozoket az intézmény biztositja.

Az intézmény etikai kddexének szabalyait betartja.

A munkakdréhez sziikséges védoruhat €s eszkozoket az intézmény biztositja.
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VII.
A munkaltatoi jogok gvakorlasa, utasitasok, intézkedések

Munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamennyi intézményi
foglalkoztatott esetében. A kinevezés, atsorolds, kinevezés modositds, jogviszony
megsziintetés és a fegyelmi felel0sségre vonas joga szintén az intézményvezetd
feladatai koz¢ tartozik. .

Az intézményvezetd a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozonak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitdsrol a dolgozd kozvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol
pénzt, vagy ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyujto
intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari
Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja]
az ellatasban részesiild személlyel tartasi, ¢letjaradeki és oroklési szerzodést az ellatas
id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig - nem kothet.

Az ellatasban részesiild személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes
jellegli informacidkat, munkdjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles
kezelni.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
Az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
Levéltitok, magantitok, tizleti titok.
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e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
e Az intézményi dokumentumok (gondozottak apolasi dokumentacioi, személyi

anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
e A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.
o A televizio, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkdozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és

érdekeire, az ellatottak személyiségi jogaira.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovadbba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.

Az intézmény munkarendje:

Az intézményben az alkalmazottak foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik.

Intézményvezetd hétkdznap 1 miiszakban
IntézményvezetOhelyettes hétkéznap 1 miiszakban
Ugyviteli dolgozé hétkoznap 1 miiszakban
Szocialis-, mentalhigiénés munkatars hétkdznap 1 miiszakban
Vezetd Apold hétkdznap 1 miiszakban
Gondozasi csoportvezetd hétkdznap 1 miiszakban
Apold, gondozoé/idésotthon folytonos munkarend 2 miiszakban
Ap. gond./idéskortiak gond.haza folytonos munkarend 2 miiszakban
Konyhai dolgozok folytonos munkarend 1 miiszakban

Takarité személyzet folytonos munkarend 1 miiszakban



31

Munkaido beosztasa

e A gondozasi egységek gondozondi részére a havi beosztast a vezetd apold késziti el,
melyet a targyhdot megel6z6 5 nappal elébb a dolgozok rendelkezésére bocsajt.

e Az intézmény tobbi féallasu dolgozodja a munkakori leirdsban rogzitett munkaido
beosztas alapjan végzi napi munkajat.

Munkaido, pihenoido, munkakozi sziinet

Teljes munkaido

Munkaidé: heti 40 ora (heti 6t napos munkarend)
Munkanapokon 08 — 16 6raig, illetve 07-15 oraig, 9-17 oraig.
(rendezvények alakalméval rugalmas munkaidd)

Munkakorok:

intézményvezetd rugalmas munkaidd keret, de altalaban 8-16 o6ra,
torzsido 9 — 13 oraig,

tigyviteli dolgoz6 rugalmas munkaido keret, de altalaban 8-16 o6ra,
vezetd apolod 08-16 ora,

osztalyvezetd apolo 08-16 ora

apolo-gondozond 06-18 ora és 18-06 ora,

mentéalhigiénés munkatars 8-16 ora,

technikai dolgozok (takaritd, mosond), 06-14,07-15, 08-16 ora.
konyhai dolgozdok 06-14 6ra

A Szent Benedek Idések Héaza dolgozoi 1étszam és szakképzettség kimutatasat tartalmazo
tablazat az SzMSz 2. szdmu mellékletét képezi, mely a szabalyzat végén talalhato.

Pihenoido

A heti 6t napos munkarendben dolgozok részére minden héten kettd pihendnap jar. A
heti pihendnap a vasarnap koré csoportosithatd, negyvennyolc ora tartamu egybefiiggd
pihendidd keriilhet kiadasra.

A napi pihendidd tekintetében legkevesebb 12 oras mértéket biztosit az
intézményvezetdje dolgozoinak.

A folyamatos munkarendben dolgozdk részére a heti pihendnap havonta dsszevonva is
kiadhato.

Az intézményvezetd fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy
alkalommal kiadand6 vasarnapi pihendnap biztositasara.

Munkakozi sziinet

Ha a beosztas szerinti napi munkaidd id6tartama a hat 6rat meghaladja, valamint
minden tovabbi hidrom oOra munkavégzés utan az intézmény dolgozdi részére a
munkavégzés megszakitasaval legalabb husz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
A munkakozi sziinet a napi munkavégzés kozben az étkezésre, a sziikséges
tisztalkodasra, illetve rovid pihenésre szolgald idotartam.

Az intézmény vezetdje az el6zden felsorolt munkakozi sziinet biztositasa érdekében az
alabbi rendelkezést hozza:
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Az intézmény alkalmazottjai szamara biztositott munkakodzi sziinet iddtartama
reggelizésre 15 perc, ebédelésre 30 perc, vacsora 10 perc.

A munkakd6zi sziinetet tobb dolgoz6 egyidejii munkavégzése esetén valtva lehet csak
igénybe venni. Az intézmény belsd teriiletén mindig tartdzkodni kell valakinek, ezt a
dolgozoknak kozdsen kell eldontenie, hogy ki legyen az.

A dolgozod egyediili munkavégzése esetén a munkakdzi szlinetek igénybevételét ugy
kell megoldani, hogy a dolgozé minden alkalommal elérhetd legyen.

A munkakoézi szlinet betartasanak szabalyait megszegd dolgozot az intézményvezetd
figyelmeztetésben részesitheti.

Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazdsaban all6 dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakdri leirdsban nem szabalyozott, a munkdval kapcsolatos
kérdésekre a torvények €s jogszabalyok rendelkezései érvényesek.

A munkakori leirast névre szoloan kell kiadni, aminek atvételét és tudomasulvételét a
dolgoz¢ alairasaval igazol.

Uj munkakéri leirds kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
vesztl.

A munkakori leiras tartalmazza:

munkakori leirds hatalyba 1épését,
munkavallal6 személyes adatait,

szervezeti rendelkezéseket,

feladat, hataskor, feleldsség meghatarozasat,
a munkakdr helyettesitési rendjét,

egy¢éb, ¢és zard rendelkezéseket.

Intézményvezetoi utasitas

Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kozott az intézmény egész
munkaszervezetére vonatkozé eldirasokat intézményvezetdi utasitas formajaban adja
ki, széban vagy irasban, amit koteles minden dolgozé magéra nézve kotelezOnek
tartani, tudomasul vételét alairasaval igazolni.

Ellenorzés

Az intézmény ellenérzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott
alkalmazottai.

A vezet6i ellendrzés, a vezetd-iranyito tevékenység szerves része.

Gyakorldsa a kiadott szobeli ¢€s irasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasanak szamonkérését, beszdmolok értékelését, a hataridok betartdsanak
ellendrzését €s indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezését jelenti.

Az intézményvezetonek jogaban all a dolgozok munkdjardl informacidkat szerezni
szOban, irdsban, sajat megtapasztalassal, a dolgoz6 meghallgatasaval, ellendrzéssel.

Az ellenorzés eszkozei

A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatds, az anyagok szakmai-tartalmi
helyességének vizsgalata, amely megvalosulhat kozvetlen ellendrzéssel, illetve
célvizsgalattal.

Az intézmény vezetése rendszeres vezetdi fellilvizsgalatot koteles tartani.

Ertékelés
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Az intézmény vezetdje a dolgozok munkdjat szakfeladatonként és kiilon — kiilon
értékeli évente egy alkalommal.

A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton dolgozdk értékelése kis
csoportban, az intézmény munkajanak értékelése munkaértekezleten torténik.

Fegyelmi és kartéritési jogkor

Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkor és kartéritési jogkor gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult.

A munkaltatéi jogokat gyakorld intézményvezeté alabbi fegyelmi jogkorrel
rendelkezik:

- szobeli figyelmeztetés,

- irésbeli figyelmeztetés,

- Mmegrovas,

- pénzbiintetés.

A fegyelmi fokozattokat lehetség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben
a dolgoz6é magatartdsa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztasok
indokoljak a vétség sulyossagatol fiiggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes
munkaiigyi jogszabalyokat.

Bélyegzo hasznalata

Az intézményi bélyegzot kizardlag azok a személyek haszndlhatnak, akik erre kiilon
felhatalmazast kaptak. Ezek a személyek:

- intézményvezeto,

- intézményvezetOhelyettes,

- vezetd apolo,

- gazdasagi csoportvezetd.

Kotelezettség az intézmény munkavallaloi részérol

Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés soran a szdmara eldirt munkaruhét hasznalni.

A dolgozo koteles, munkahelyét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel €s
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni, és koteles munkaltatoja utasitasait végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A dolgoz6 koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz
kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkat elvégezni.

Felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért.

A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
beliil a tevékenységében felmertild allando €s idészakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

Szabadsagolasi rend

Az intézmény allomanyéba tartozoé dolgozok szabadsagat a mindenkor erre vonatkozo
hatalyos torvény és ennek modositasai, kiegészitései szabalyozzak. E kereteken beliil a
szabadsagolas az alabbi iranyelvek alapjan torténhet.
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A dolgozok az éves rendes szabadsaguk egynegyedével dnalldan rendelkeznek.

A szabadsagot lehetdség szerint az éves szabadsagolési terv alapjan kell kivenni,
amelyet minden targyév elsé negyedében koteles minden dolgozo belitemezni.

A szabadsagokat gy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztasi helyen
megoldott legyen.

Fizetés nélkiili szabadsagot kizarolag az intézményvezetd engedélyezhet.

Adatkezelés — Adatszolgaltatas

A szolgaltatasat igénybe vevo vagy a szolgaltatast igényld (ha kapacitas vagy férdhely
hidnyéban az ellatds irdnti igény nem teljesithetd) személyrdl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet.

A nvilvantartas tartalmazza:

a jogosult természetes személyazonosito adatait,

allampolgérsagat, lako, ill. tartdzkodasi helyét,

bevandorolt, letelepedett, menekiilt jogallasat,

a jogosult tartasara koteles személy nevét és elérhetoségét,

a jogosultsagi feltételekre és azokban bekdvetkezett valtozadsokra vonatkozé adatokat,
a szocialis ellatas megallapitasahoz, megvaltoztatdsara és megsziintetésére vonatkozd
dontést,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitdsdhoz sziikséges jovedelmi adatokat,

a jogosult TAJ szamat, és ha nem magyar allampolgar, tartozkodasi jogcimét,
hozzatartozo6 esetén rokoni kapcsolatot.

A nyilvantartasbol csak az adatigénylésre jogosult szervek részére eseti megkeresésiik
alapjan szolgaltathatok adatok.

KENYSZI-TAJ alapu nyilvantartas

2012. évben bevezetésre kertiilt a Kozponti Elektronikus Nyilvéantartas a Szolgaltatast
igénybe vevokrol.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények agazati
azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasarol szolo6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
alapjan az elektronikus igénybevevdi nyilvantartast az intézménynek vezetnie kell.
Intézménylinkben 2 6 adatszolgaltatd munkatars rdgziti a rendszerbe naprakészen az
ellatasokban részesiild ellatottak adatait.

Az adatszolgaltat6 ~munkatarsak feladatait a szocialis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények d4gazati azonositojardl és orszagos
nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet hatarozza meg, mely
szerint az adatszolgéaltatd munkatarsnak jogosultsdga van és kotelezettsége a napi
adatrogzitést elvégezni.

Az adatszolgaltatdo munkatarsak feladatai a munkakori leirdsban keriiletek rogzitésre.

Vezetési tanacsado szervek

Munkaértekezlet

e Az intézet milkddése érdekében az intézményvezetd sziikség szerint negyedévente
legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.
o Az értekezlet az intézményvezetd megtargyalja:

- szakmai egységenként az eltelt idoszakban végzett munka értékelését,
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- az intézmény munkatervét s annak teljesitését,
- szakmai egységenként a kovetkezd idészak céljait, feladatait,
- aktudlis személyzeti ligyeket, javaslatokat.
e Az ¢értekezletet az intézményvezetd hivja dssze €s vezeti.
o Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
o Az ¢értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Apolisi értekezlet
e Az intézményvezetd évente egy alkalommal, dpolasi értekezletet hiv 6ssze, melyen
a szocialis gondozokon kiviil a mentalhigiénés munkatarsak és a takarito
személyzet is részt vesznek. Az értekezleten sor keriil az 4polas-gondozas szakmai
értékelésére.
e Az aktudlis feladatok megbeszélésére, €s a konkrét feladat leosztésra.
o Az ¢értekezleten jelenléti iv, és emlékeztetd késziil.

Heti vezetdi értekezlet
e Az intézményvezetd a heti feladatok egyeztetését és leosztasat a hét elején tartott
vezetOi értekezleten végzi.
o Az ¢értekezlet sziik korben, az intézményvezetd, a intézményvezetOhelyettes
valamint a vezetd apold részvételével zajlik.

Lakogyiilés

e A lakogylilést az intézménybe felvett ellatottak részére az intézményvezetd hivja
Ossze, melyen a fenntarto képviseldje is részt vesz.

e A lakogytilésen az intézményben €16 ellatottaknak az intézményvezetd tdjékoztatast
tart. az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan. Az ellatottakat €rintdé minden
kérdést megbeszél.

o A lakogytilést évente kétszer kell tartani.

e A lakogylilés megtartdsat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés
formajaban rogziteni kell.
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Erdekképviseleti Férum

Miikodésének részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

Feladata, hogy kozvetleniil a Forumhoz benyujtott panaszokat kivizsgalja és orvosolja.

Eldzetesen véleményezi az intézményvezetd altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belso életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot,
az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartdo fel¢, valamint mas illetékes
hatésagok, szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az EF koteles kivizsgalni, ha az intézményi jogviszonyt megsértették — a jogosultat
személyi jogaiban sérelem érte, az intézmény dolgozoi szakmai titoktartasi ¢és
vagyonvédelmi kotelezettségeiket megsértették — az ellatds koriilményeit érintd
kifogasok orvoslasa érdekében nyujtottak be panaszt.

Az FF miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

VIII.

Zaro rendelkezés

Az SZMSZ hatélybalépése: 2025. december 01. napjan 1ép hatalyba.

Pannonhalma, 2025. november 19.

Magyar Bencés Kongregécio
Pannonhalmi Féapatsag
Hortobagyi Cirill OSB
Foapat
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