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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikdési szabalyzat tartalmazza

az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezeése esetén a
szervezeti format,

a belsé szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikdésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,

az intézmény iranyitdsi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi
Jogok gyakorlasanak rendjét,

a szervezeti abrat,

Az SZMSZ Iétrehozasanak jogszabalyi alapja:

A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirsl

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5/B. § .



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve és székhelye:
Tiborszéllasi Reformatus Idések Otthona
4353 Tiborszallds, Vadaskert 1.

Az intézmény képviselje:

Dobronyi Lajosné intézményvezet

Az intézmény elérhetisége:

Tel: 06/44 554-002

email: tiborszallas.reformatus@gmail.com

Az intézmény ad6szama:

18944888-1-15

Az intézmény fenntartdja:

Nyirségi Reforméatus Egyhazmegye

4400 Nyiregyhaza, Kalvin tér 10-11-12.

A fenntart6 képviseldje:

Dr Gaal Sandor esperes

A fenntarto elérhetésége:

06/42 507-049

email:nyirsegi.em@reformatus.hu

A fenntarto adészama:

19214971-1-15

Az intézmény tipusa és besorolisa TEAOR sz4am szerint:

8730 Iddsek bentlakésos ellatasa

Az intézmény kiegészité tevékenységet nem folytat.

Miikodési és ellatasi teriilet:

Az intézmény tekintetében az ellatasi teriilet Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye.
Féréhelyek szima:

100 6

Gazdalkodas médja: A Tiborszallasi Reformatus Idések Otthona a Nyirségi Reformatus Egyhazmegye, mint
onallé jogi személy fenntarté intézménye, annak fenntartisiban és felligvelete alatt miikédo onalléan

gazdalkodoé intézmény.



Szervezeti forma: tiszta profili intézmény

) Idosek Otthona

Munkarendje:
Az Intézmény folyamatos nyitva tartassal miikodik.

A dolgozok munkarendjét az intézmény vezetSje egy illetve két miiszakos munkarendben, idokeretben és heti

40 6raban hatarozza meg.

Az intézmény hivatalos munkarendje: (mely a munkaidét és a pihen6idét is tartalmazza)
Hétfoto1- csiitortokig: 7'°-16"-ig.

Pénteken: 7"°- 1335-ig.

A hivatalos munkarendt6l eltér kiildn beosztas szerint dolgoznak:

-apolok, gondozok, intézményi kisegiték, karbantartok

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA, A BELSO SZERVEZETI
TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény tiszta profilt intézményként miikodik, amelynek keretében egy ellatasi tipus miikodik.
1. Iddsek Otthona
Szervezeti forma, belsé szervezeti tagoziodas, a szervezeti egységek megnevezése és feladatkore:

Egy egységként miikodik az idések otthona, amelynek szervezeti tagozodasa:

1. Gondozasi részleg
2. Szakmai részleg

3. Technikai részleg

1. A gondozasi részleg felépitése:

¢ vezetd apolo

° gondozok

o apolok

° terapias munkatarsak
° mozgésterapeuta

e dietetikus

° 0rvos

2.A szakmai részleg:
° intézmeényvezetd

° gazdasagi ligyintéz0



o tigyviteli munkatars
3.Technikai részleg
o karbantartok

° intézményi kisegitok



Feladatkorok
Intézményvezet6: Feladatait a Nyirségi Reformatus Egyhazmegye képviseldje iranyitasaval végzi.

Feladatkorében:

e Az intézményvezetd, az egyhdzmegye képviseldje és testiiletei egyiittesen feleldsek az intézmény
szakmai vezetéséért, gazdalkodasdért, az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerinti
vezetéséert.

e Képviseli az intézményt a hatésagok és a kiilonbozé forumok elétt.

* Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu épolas-gondozas komplex tevékenységének megvalositasat az
SZMSZ-ben foglalt iranyelvek alapjan.

 Figyelemmel kiséri, irdnyitja és ellenérzi a részlegek munkajat.

e Ellendrzi és biztositja a norméak betartasat, ennek érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Elokésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a mindennapos munka ellatasa soran gyakorolja a fegyelmi
jogkort, dontéseit azonban a Nyirségi Reformatus Egyhazmegye képviseldinek egyetértésével hozza
meg, a részlegvezetdk véleményének elézetes kikérésével.

 Ellatja az alapit6 szerv és a hatalyos jogszabalyok ltal meghatarozott feladatokat.

e Osszehangolja és ellenérzi az SZMSZ-ben és egyeb belsé utasitasokban foglaltak betartasat a
munkafegyelem, a keresztyén erkéles és életvitel megtartasat.

e Teljesiti a jogszabaly altal meghatdrozott statisztikai adatgyijtési kotelezettségeket.

¢ Felelés a munkavédelemért, a munka-egészségért, a dohanyzohely kijeldléséért, valamint az ANTSZ, a
tlizvédelem és egyéb szakhatdsag eldirasainak a betartasaért.

® Végzi a beérkezett panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Kapcsolatot tart az egyhazakkal, az énkorményzatokkal, minisztériumokkal, egészségligyi €és szocialis
szervezetekkel, valamint mas intézményekkel.

e Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

* Kezeli az intézményben végzett ellenérzésekrdl a naplokat, jegyzékonyveket, azt sziikség szerint az
ellendrzési szerv rendelkezésére bocsatja.

e Felelds az ellenﬁrzééf kdvetden sziikségessé valt intézkedések héladéktalan vagy megﬁﬁtérozott idore
megkdvetelt hidnyossagok, médositasok pétlasaért, ill. megtételéért.

* Elvégzi a bentlakdsos intézményi elhelyezés elétt az eldgondozast, az ellatast igénylé gondozasi
szilkségletének vizsgalatat elvégezi. Az el6gondozas keretében tajékozodik az intézményi ellatast

igénybe vevo életkdriilményeirdl, egészségi allapotardl, szocialis helyzetér6l a megfelels, személyre
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szabott szolgaltatas biztositasa érdekében, tovabba felkésziti az ellatast igénybe vevét az intézményi
elhelyezésre.

e Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel munkaltatéja megbizza.

* A fenntarto irdsos megbizéasa alapjan megéllapodasi szerzddés megkotésére jogosult.

e Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A gazdasagi ligyintéz6 munkaijat az intézményvezeté iranyitisaval végzi feladatai kiilonosen:

e Azirodai szamitdgépen lévé programok kezelése, Microsoft Word, Microsoft Excel programok

kezelése.

e A havi jelentéseket alairasra eldkésziti (valtozasjelentés).

* A gondozasi dij €s a létszamkimutatés elkészitése 2 példdnyban, a gondozasi dijak beszedése.

e A megfeleld, intézményben alkalmazott nyilvantartasok pontos elkészitése, vezetése.

e Levelek postara valo feladasa, atvétele.

e Lakokkal, kapcsolatos hivatalos iratok kitoltése.

e Az ellatottakat és ide érkezd vendégeket szivélyesen, baratsagosan fogadja, résziikre megfelels
informéciot ad udvarias és keresztyén modorban, és sziikség esetén az intézetet bemutatja.

e Egyiittmiikddik az intézmény, vezetd apolojaval, intézményvezetdjével.

e Minden olyan munkakéréhez illeszkedd feladatot ellat, amivel az intézményvezetd megbizza.

* Adatokat nem szolgéltathat ki, titoktartasi kételezettsége van. Ennek megszegése fegyelmi intézkedést
VOn maga utan.

® Orszagos jelentési rendszer (KENYSZI) szamara a fenntartd meghatalmazasaval a napi jelentések
elvégzése.

e Napi létszamjelenté elkészitése a gondozotti [étszamrol.

o Etkezést igényld dolgozdk jelentése.

e Napi nyilvantartas vezetése ellatasi formanként a gondozasi és élelmezési napok szamanak alakulasarol.

 Ellatasi formanként a virakozo és elhelyezett ellatottak nyilvantartasdnak vezetése az Szt. 20. § eldirasai
alapjan.

* A szocialis ellatasok igénybevételével kapcsolatos feladatok ellatasa, dokumentacids tevékenység
végzése.

¢ Ellatottak személyi nyilvantartasa ellatasi formanként.

o Ellatés megkezdésének napjan a jogviszony létesitéséhez szitkséges dokumentaciok elkészitése
(megallapodas, meghatalmazasok, nyilatkozatok, adatlapok stb.).

e A lakok személyi iratanyaganak vezetése, kezelése.
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Az ellatott altal fizetendd személyi téritési dij Osszegének megallapitisa, a hatalyos jogszabalyi
eléirdsok, illetve a fenntartd javaslata alapjan.

Ertesitések, nyilatkozatok elkészitése a személyi téritési dijrol az ellatott bekdltozésekor, illetve évente a
feliilvizsgalat alkalmaval.

Elszdmolja a havi téritési dijat a SZOLEX rendszer hasznéalataval.

Téritési dij nyilvantartasi torzslap vezetése.

Ellatottak, gondnokok részére szamla készitése téritési dijrol, gyogyszertéritésrdl a SZOLEX rendszer
hasznalatdval hiarom példanyban. Eredeti példany atadéasa ellatott részére, postazasa gondnok részére
csekkel egyiitt, mdsodpéldany eljuttatésa fenntarto részére, harmad példany irattarazasa.

Nyugdij maradvany kifizetési jegyzékek készitése, koérhazi, szabadsag tavollétek elszamolasa ellatottak
részére.

Téritési dij hatralék fennéllasa esetén javaslatot tesz az intézményvezeté felé annak behajtasara.

Uj laké érkezése esetén cimvéltozas bejelentése a Nyugdijfolyosito Igazgatosag (Nyugdij atkérése)
illetve a Polgarmesteri Hivatal felé.

Ellatott elhaldlozéasa esetén a temetkezéssel kapcsolatos iigyintézés elvégzése (pl.: anyakonyveztetés,),
valamint el6késziti az intézményvezetd részére hagyaték bejelentéséhez sziikséges dokumentéaciot.
Lakokkal kapcsolatos mindennemi hivatalos iigyintézés (pl.: kozgyogyellatas igénylése).

Lakok takarékbetéteinek, értéktargyainak kezelése, nyilvantartasa. Vezeti a bevételi és kiadasi
penztarbizonylaton atvett és kiadott letétek kényvelését és név szerinti letéti nyilvantartasat.
Negyedevenkeént feladds készitése a letétek allomanyaban bekévetkezett valtozasokrol.

Az intézményi hivatalos levelek iktatdsa, eléadoi iv kitltése, iktatokdnyvbe vald felvezetése.

Az ellatottak munkajutalmanak elszamoléasanak elkészitése, papir alapon.

Sziikseg eseten lako kisérése szakrendel6be, birdsagra, okmanyirodaba, hagyatéki eljarasra.

Az ellatottak részére postai tton érkezé kiildemények (levél, csomag) ataddsa.

Csaladi kapcsolatok dpolasa (levél, telefon, személyes taldlkozas az ellatottak hozzatartozéival,
torvényes képviseloivel).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ugyviteli munkavdllalé feladatai:

Az ingatlan alloméanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek, gépeinek, gépjarmiiveinek és egyéb
berendezéseinek, valamint eszkozeinek miszaki feliigyeletérdl, mikaodtetésérol, karbantartisarol és

javitasarél gondoskodik. Az lizemfenntartds végrehajtasa soran folyamatosan figyelemmel kiséri az



alloeszkozok elavultsagat, és annak alapjan a selejtezésre elékészitést, illetve az alloeszkozok cseréjére

javaslatot tesz.

Honap végén a bérszamfejtéshez sziikséges teenddk elékészitése (jelenléti v leadds, beosztas
egyeztetése).

Bérszamfejtési feladatok ellatasa a SOLEX rendszerrel (jelenléti iv rogzitése).

Dolgoz6i adatok (személyi, bér, szabadsag, munkaviszony) rogzitése, modositasa, karbantartdsa a
SOLEX rendszerben.

Rogziti a munkaruhak nyilvéantartasait.

Gondoskodik az eszkoz beszerzésekrél, azokrél nyilvantartast, a meglévé eszkozokrol leltart vezet.
Bejovo szamlik rogzitése a SOLEX szervezd és pénziigyi moduljaban.

Havonta dolgozok jelenléti ivének elkészitése, azok kifiiggesztése.

A konyveléshez kapcsolodé adminisztracios, el6készitd feladatok elvégzése, adatok szamitdgépen
torténo rogzitése.

Miiszaki karbantartoi feladatok szervezése, iranyitésa, sziikség szerint kiilsé szakemberek alkalmazasa.
A muszaki csoport munkaidejének szervezése, iranyitasa, beosztas készitése.

Gépjarmiivek koordinalasa, havi elszamolas készitése.

Gépkocsik javitasanak szervezése.

lgény szerint lakok, dolgozok szallitisa szakrendelbe, korhazba, iigyintézésre.

Beszallitdi szerzodések eldkészitése, karbantartasa, kapcsolattartas a beszallitokkal.

Leltarozassal €s selejtezéssel kapesolatos feladatok eldkészitése, lebonyolitésa.

Levelezo rendszer kezelése, elektronikus levelezés lebonyolitasa.

Informatikai rendszer karbantartasa.

Munka és tizvédelmi feladatok ellatasa, mint munka és tiizvédelmi megbizott.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az intézmény dolgozdinak munkavédelmi, tiizvédelmi
oktatasanak meglétét,

Feladata egész intézményre vonatkozéan a munkavédelmi tanacsadéval valé kapcsolattartas, illetve az
altala észlelt hianyossagok megsziintetésére vonatkozé figyelem felhivéas, valamint javaslattétele,
gondoskodlk az eloirt ellenodrzési jegyzékdnyvek megletero] (Tuzvedelml szabvanyossagl felulv1zsgalat
Erintésvédelmi felulvnzsgalatok JegyzOkonyve, egyéb a hatélyos Jogszaba]yok eléirasainak megfeleld
dokumentacio.).

Munkaideje alatt feliigyeli az épiileteket, gépeket, berendezéseket, targyi eszkdzoket, kezdeményezi

azok sziikségszer( javitasat, figyelemmel kiséri az eszk6zok belsé mozgasat, illetve a belsé mozgasok

analitikus nyilvantartasokban valo atvezetését.



e Feladata a rd vonatkozd szabalyzatok, folyamatos igény szerinti karbantartésa.

* Gondoskodik az intézmény teriiletén keletkezett veszélyes anyagok, konyhai étethulladékok rendszeres,
idében valo elszallittatasarol, a szallitdlevelek kitoltésérol, azok ellendrzésérol.

e Szervezi és koordinalja az intézeti beszerzéseket.

e Szervezi és koordinalja az intézmény gépkocsi mozgasat, utjait.

e Hazipénztér (ellatmany) vezetése, kp. igénylése.

e Kp. be és kifizetés lebonyolitasa a (bank, posta).

e Raktarozasi feladatok ellatasa.

e Ellatottak, gondnokok részére szamla készitése téritési dijrol, gyogyszertéritésrol a SZOLEX rendszer
hasznalataval harom példanyban.

e A gondozottak testi fenyitése azonnali elbocsatassal jar.

e Team munkaban dolgozik az intézmény tobbi szakemberével, kikéri azok véleményét.

» Kaoteles elvégezni mind azt a munkakorével 8sszeegyeztethet feladatot, amellyel az intézmény vezetéje
megbizza. Ez aldl csak a rendkiviili esemény, katasztrofa, karelharitas esetén van kivétel, amikor is az
elet-, és értékek megdvasa és mentése a cél. Ilyen esetekben barmikor és barmilyen feladatvégzés

elrendelhetd.

e Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

A gondozasi részleg szervezeti tagozodasa:
A gondozasi részleg felelds vezetdje a vezetd apold.

A vezetd dpolo feladatai:

e Figyelemmel kiséri a jogszabélyi valtozasokat.

e A felismert krizis helyzeteket szakszerlien megoldja.

e Folyamatos munkakapcsolatban éll az illetékes szervezetekkel.

e Az ellatottak egészségiigyi ellatasat koordinalja, megszervezi azoknak szakrendeldbe, ill. kérhazba
Jutasat, kisérését, gondoskodik az apolasi, gondozasi feladatok ellatasarol.

e Gondoskodik a sziikséges anyag, eszkoz, felszerelés, gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz beszerzésérdl
¢s tarolasarol.

o Gondoskodik a lakdk sziirovizsgalatarol, védooltasokrol.

e Gondoskodik az adminisztracié naprakész vezetésérol.

e Vezeti az intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat.

e Feliigyeli a gyogyszeres terapiak és kezelések betartasat.



Ellenérzi a gydégyszerkészletet, ellenérzi azok szavatossagi idejét, a lejart ideji gybgyszerek
selejtezésérol jegyzOkdnyvet vesz fel, és ezeket az eléirasok szerint megsemmisiti.

Részt vesz az intézményi leltarozasban.

Gondoskodik az ellatottak egészségmegérzését szolgalé felvilagositasarol,

a személyi higiéné biztositasarol,

a gyogyszerezésrol,

az étkezesben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a kontinenciaban valé
segitségnyujtasrol,

szakorvosi, illetve stirgdsségi ellatasahoz vald hozzajutasarol,

korhazi kezeléséhez val6 hozzajutasarol,

meghatarozott gyogyszerellatasarol,

gyogyaszati segédeszk6zok biztositasarol.

Elkésziti az eljarasokra vonatkozo protokollokat, gondoskodik azok betartasarol.

Problémas gondozasi, dpolasi esetekben a gondozé személyzet részére iranymutatast ad.

Gondoskodik az orvosi utasitasok kivetkezetes betartasarol,

sziikség esetén segitséget nyujt az intézménybe t6rténd beksltdzés megszervezésében, gondoskodik az

elhelyezésrol.
A diétas étkezést az élelmezésvezetdvel egyezteti.
Heti egy alkalommal 2 6ra fogadd6érat tart, tartja a kapcsolatot az ellatottak hozzatartozéival.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi és szocialis targyl rendeleteket, s gondoskodik azok betartasarol,

betartatasarol.

Szakmai napokon, ellenérzések soran az intézetet képviseli.
Beosztottjai munkaido-beosztasat elkésziti.

Szocialis gondozok és dpolok tovabbképzését figyelemmel kiséri.

A keresztyén szelleml modort és viselkedést, szakmai etikai kddexekben eléirt eléirasokat betartja,

betartatja.

Ellatja a szakdpolashoz tartozé tevékenységeket.
Vér- és testvaladékok vétele laboratériumi vizsgalat céljabol.
Szondan (percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo szakapolasi
tevékenységek.
NGi ellatott &llandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapesolédd szakapoloi feladatok.
Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kiilonbozé célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szdjapoldsi tevékenységek miitét utan.
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A trachealis kaniil tisztitasa,

Dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapesolddé szaképolési feladatok:

Periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa.

Elokészités (beteg és eszkozok) kiilonbdz6 eszkozos vizsgalatokhoz, és invaziv beavatkozasokhoz.

Az intravénas folyadék- és elektrolitpotlashoz, parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolodo szakapoldi
feladatok.

Gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitésa,
mozgas és mozgatas eszkGzei hasznalatanak tanitasa,
valadékszivo alkalmazasa,

UH inhalalas,

oxigénterapia,

tartos fajdalomesillapitas szakéapolasi feladatai,

slirgdsségi  esetek, szovodmények felismerése, elhdritasanak megkezdése, és kozremiikodés az

elharitasaban.

Kozremikddik a pandémias terv kidolgozaséban, végrehajtasaban.

Betartja, betartatja az intézményre vonatkozé belsd utasitasokat, szabalyzatokat.
Titoktartasi kotelezettsége van, amelynek megsértése fegyelmi eljarast von maga utan

Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel felettese megbizza.

Felelos:

Az intézményre vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyok betartasaért.
Meghatalmazés alapjan képviseli az intézményt a hatésagok és a kiilonbozé forumok elétt.

Biztositja a korszerii, magas szinvonall fejlesztés komplex tevékenységének megvaldsitasit a szakmai
programban foglalt iranyelvek alapjan.

Teljesiti a jogszabdly ltal meghatarozott statisztikai adatgyiijtési kételezettségeket.

Felelos a munkavédelemért, a munka-egészségért, a nem dohanyzok védelmérél szolo szabalyzat
betartasaért, valamint az ANTSZ, a tlizvédelem és egyeb szakhat6sag eldirasainak a betartasaért.

Végzi a beérkezett panaszok, bejelentések kivizsgalsat, megteszi a szitkséges intézkedéseket az

intézményvezeto utasitasainak megfelelden

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival.

Munkajat a részletes munkakori leiras alapjan végzi.

A vezet apolé koordinalasaval latjak el feladataikat a gondozé, apolék az intézményben.
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A gondozok feladati kiilonosen:

A gondozasi feladatok végzése, ezen belill a kulturalt kdmyezet és az igényes rend kialakitisa és

fenntartasa, a lakészobak otthonossa tétele, légterének szell§ztetése, a lakdszobak rendjének fenntartasa,

Az orvos altal rendelt kezelések, gondozasi teenddk ellatésa, sziikség esetén elsdsegély biztositésa,

Miiszakvaltaskor az otthont kiteles szoban és irasban is atadni, amelyrdl ,atado flizetet” kell vezetni.

Lényeges, hogy az informécié ne ,akadjon meg”, minden lényeges informaciét at kell adni. Fontos

informaciot szandékosan visszatartani tilos.

Az inkontinens gondozottakat allandéan figyelemmel kell kisérni, az inkontinencia véddeszkdz cserejérol

gondoskodni,, sziikség esetén lefiirdetni. Allapotukra fokozottan figyelni kell.

Az agyban fekv6 gondozottak levegoztetésérdl és mobilizaldsardl gondoskodni kell.

A lakoszoba rendben tartdsat rendszeresen ellendriznie kell. A veszélyforrast jelentd targyakat

haladéktalanul el kell tavolitani.

Az étkezeseknél valo segitségnyujtas, kiilonds tekintettel a mozgasukban, illetve szellemi képességeikben

korlatozott gondozottakra. Az orvos altal eldirt diétat minden esetben alkalmazni kell, attol elérni nem

lehet.

Az 8nallo étkezéknél is figyelmet kell forditani arra, hogy gondozottak az ételeket elfogyasszak.

Segédkezzek az orvosi vizsgalatoknal, vegyenek részt a foglalkoztatas bizonyos szakaszaiban, fazisaiban.

Kotelessége, hogy a gondozottak nyugalmat az adott kériilmények kozott a legmegfelelébb szinten

biztositsa.

Biztositja a rabizott gondozottak személyes, egyéni banasmodjat, sziikségleteik kielégitését.

Koteles a gondozottak redlis kéréseit lehetéség szerint mihamarabb teljesiteni, panaszaikat sziikség esetén

orvosolni, meghallgatni ¢ket, foglalkozni veliik.

Az Onellatasra nem képes gondozottakat lefekvés el6tt lefiirdszteni, a fennjaré betegek fiirdetését is

ellendrizni, feligyelni kell.

Az igénybe vevok mentalhigiénés ellatasanak biztositasa

Az ¢jszakai szolgalatban aludni tilos. A gondozottakat éranként koteles ellenérizni. A stlyos betegeket
_pedig ennél is gyakrabban feliigyelni kell.

A fekvo betegeket hetente legalabb harom alkalommal kételes lefiirdetni.

Esetleges clhaldlozas esetén a szolgélati miiszakban bekovetkezett halalesetrél értesiteni kell az orvost,

mivel a halal tényét csak 6 allapithatja meg. Kételes az elhunyt protokoll szerinti ellatasra.

Kdteles ruha kézi raktart kezelni, melyben a gondozottak alsé és felséruhazatat, valamint téli, nyari €s

atmeneti ruhdzatat, intézményi textiliakat tartjak.
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A ruhanemiik kitisztitasarol, rendben tartasarél gondoskodik.

Eszrevételeit kozolni kell a vezetd apoloval, valamint az adott esetben magéval az intézményvezetdvel.

A hivatali titkokat minden esetben meg kell 6rizni. A titoktartas megsértése fegyelmi eljarast von maga
utan.

A gondozott 4llapotardl a hozzatartozéknak nem adhat érdemi kérdésekben felvilagositast.

Az ellatottat koteles a kijeldlt dohanyzo helyiségrol, és a kijelslt dohanyzo helyekrol tajékoztatni, sziikség
esetén oda elkisérni és a dohanyzasat a nap barmely szakaszaban feligyelni.

Naponta koteles felhivni az ellatott figyelmét a dohanyzasbél eredé tiiz veszelyességére.

Amennyiben nem a kijellt dohanyzo helyen észlel ilyen jellegt tevékenységet, Ggy azt azonnal kételes
munkahelyi vezetdjének szoban vagy irasban jelezni.

A munkavéllalo koteles a munkavégzéshez szitkséges egyéni védéeszkdzt, véddruhat, munkaruhat
rendeltetésszertien hasznalni.

A veszélyes hulladékgyijtés szabalyainak betartasa.

Tovabba koteles a veszélyt jelentd rendellenességrol, tizemzavarrél a munkaltatot azonnal tajékoztatni
vagy a rendellenességeket, iizemzavart téle elvarhatéan megsziintetni, illetve erre intézkedést kérni a
felettesétol.

Az ellatottak Onellatasi képességének szinten tartasa, folyamatos mobilizalas Jelentdségének
hangsilyozasa, valamint biztositasa.

Segitségnyujtas az ellatottak mozgast segitd eszkozok hasznélataban (kerekesszék, jarokeret,).

A mozgasukban korlatozott ellatottak hely és helyzetvaltoztatasanak segitése, egylttmikddve a
mentalhigiénés munkatarsakkal.

Magatehetetlen ellatott passziv mozgatasa.

A gondozottak testi fenyitése azonnali elbocsatassal jar.

Koteles elvégezni mind azt a munkakorével dsszeegyeztethetd feladatot, amellyel az intézmény vezetdje,
vagy a vezetd apold 6t megbizza. Ez alol csak a rendkiviili esemény, katasztrofa, karelharitas esetén van

kivétel, amikor is az élet-, és értékek megdvasa és mentése a cél. Ilyen esetekben barmikor és barmilyen

feladatvégzés elrendelheto.

Egyéb feladatai:

Elééegl’ti a gondozottak kapcsolattartisat.
Megel6z6 tevékenységet végez, a gondozottakat megfigyeli, és a betegségek tiineteit idejében felismeri.
Részt vesz egyéni és csoportos szabadidés, foglalkoztaté és rehabilitacios programok szervezésében.

A személyes adatok védelmének betartasaval informéciokat gyiijt és tovabbit, valamint a munkéjahoz

kapcsolddo dokumentaciokat vezeti.
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Tudasat, ismereteit folyamatosan megujitja, koveti az egészségiigyi, szocialis szakteriilet munkajat érinté

Uj ismereteket.

Betartja a szocidlis munka etikai kodex kdvetelményeit.

Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel felettese megbizza.

Munkéjaban szakmai és altalanos titoktartas kételezi.

Munkajukat, a részletes munkakéri leiras alapjan végzik.

Apolék feladatai:

A gondozoi feladatokon til egyéb feladatai:

Ellatjak a szakapolashoz tartozo tevékenységeket

Vér- ¢s testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalat céljabol.

Szondan (percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolédo szakapolasi tevékenységek.

No6i ellatott allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez kapcsolddo
szakapoloi feladatok.

Muitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgald
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek
miitét utan.

A trachedlis kaniil tisztitasa.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent
funkeciok helyreallitasdhoz, fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapesolodé  szaképolasi
feladatok:

Periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa.

Elokészités (beteg ¢€s eszkdzok) kiilonbozd eszkézos vizsgalatokhoz, és invaziv
beavatkozasokhoz.

Az intravénas folyadék- és elektrolitp6tlashoz, parenterdlis gyogyszer beadashoz
kapcsolodo szakapoloi feladatok.

Gyodgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitésa,

valadékszivo alkalmazasa,

UH inhalalas,

oxigénterapia,

tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,
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®= silirgosségi  esetek, szovodmények felismerése, elharitdsanak megkezdése, és

kozremiiksdés az elharitdsaban.

Munkajukat, a részletes munkakéri leiras alapjan végzik.

A gondozasi részlegben keriil foglalkoztatasra hdzi orves, mozgasterapeuta, dietetikus.

A hazi orvos feladatai kiiléndsen:

A hazi orvosi feladatok keretében elldtja az intézmény lakoival kapcsolatosan felmeriild gyogyitd, megelézé és

higiénés tevékenységet: gondoskodik az igénybe vevd;

egészségmegorzését szolgalo felvilagositasarol,

sziikség szerinti alapapolasardl,

a szemelyi higiéné biztositasaval, a gydgyszerezéssel, az étkezésben, folyadékpotlasban, a hely- és
helyzetvaltoztatasban, valamint a kontinenciaban valo segitségnytjtasban valé tanécsadasrol,
szakorvosi, illetve siirgésségi ellatashoz valé hozzajutésardl,

korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

meghatarozott gydgyszerellatasarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek biztositasarol.

biztositja az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az orvosi
tanacsadast, az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott sziliréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalast.
rendszeres gydgyszerkészletet havonta 6sszeallitja az intézmény vezetd apolojaval.

A gyogyitd, megeldz6 munka vitele érdekében kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmény

vezetdjével és a vezetd apoloval.
Koordinalja a pandémias valsagstabot.

Gondoskodik az orvosi miiszerek sterilizalasarol.

Az orvosi feladatokat vallalkozasi szerz6désben megbizott orvos latja el.

Ezen kiviil az intézmény vallalkozasi szerz6dés keretein beliil pszichiater szakorvost alkalmaz.

A mozgasterapeuta feladatai:

o Azellatast igénybevevok szomatikus és altaldnos allapotanak felmérése, ismerete és folyamatos nyomon

kovetése.

e Sériilés-specifikus fejlesztés, rehabilitacid.

* A mozgas-sériilés figyelembevételével olyan céliranyos foglalkozasi tematika kidolgozéasa révid-kozép
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—es hosszutévon, amely maximalisan figyelembe veszi az ellatott nemét, életkorat, a sériilés sulyossagi
fokat, értelmi képességeit, készségeit.

® Olyan specidlis metodikat alkalmaz, amely megfelel azoknak a kritériumoknak, amelyekkel a sériilt
/fogyatékos személy llapota pozitiv irdnyba befolyasolhatd, vagy szinten tarthato.

e Konzultdl az ellatott személy fejlesztésével kapcsolatban mas, rokon teriileten dolgozo szakemberekkel.

* Team munkaban dolgozik a vezet6 apoloval, foglalkoztatés-szervezével és az intézmény orvosaval.

e Folyamatosan képzi dnmagat, figyelemmel kiséri a szakteriilete tjabb kutatési eredményeit és gyakorlati

alkalmazasanak lehetoségeit.

¢ Gondot fordit az elltottak levegbztetésére, szabad levegdn torténd mozgatasukra, aktiv fizikai
tevekenységiikre, gyogytornajukra.

* Részt vesz / segit olyan programok szervezésében, amely a szabadidé kulturalt és hasznos eltsltésére
iranyulnak.

* Beszerzi a munkdjahoz sziikséges fejleszté eszkozoket, segédanyagokat, berendezéseket.

o Utmutatast nyujt a test tavoli segédeszkdzok megfeleld kivalasztasahoz (pl.: konyoksin) és segitséget ad
azok rendeltetésszerl hasznalatahoz.

Az intézményben a gyogytornasz megbizési szerz6dés alapjan latja el a feladatait.

A dietetikus megbizasi szerz6dés alapjan latja el a feladatait.

A dietetikus feladatai:

o Irasos betegtajékoztatot szerkeszt a diétara szorul6 ellatottak részére.

 Orvosi elrendelése alapjan személyre szabott étrendet alakit ki, személyesen étrendi tanacsadast tart az
intézményben.

e Részt vesz az egészségiigyi felvilagositdsban, egészségnevelésben.

e Felvilagositja a gondozo6i személyzetet a diéta jelentdségérdl és kovetelményeirdl,

e Ellatja a munkajaval kapesolatos adminisztrativ teenddket.

o Sziikség esetén konzultal az orvossal és mas kollégaval.

* Betartja az etikai, titoktartasi az adatvédelmi szabalyokat.

A gondozottak mentalis gondozasat a terapids munkatarsak végzi.

Feladatai:

* Az intézmény gondozottai szdméira intézményen beliil és kiviil, csoportos formaban szervezett
szabadidOs tevékenység megszervezése, részvétele a lebonyolitas folyamatéban.

e A csoportos és egyéni mentalhigiénés tevékenység dokumentalasa.
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e Személyiségfejlesztési tervek kidolgozasaban valo aktiv részvétel.

e Egyéni esetkezelés megtervezése és felvallalasa a kompetenciahatarig. Az egyéni mentalhigiénés
tevékenység megfelelé dokumentélasa.

¢ Napi rendszeres reggeli ahitatok megtartasa.

¢ Részvétel az ellatas folyamataban haldoklo gondozott mentélis ellatasa, megfeleld szupervizidval.

¢ Konfliktuskezelési stratégidk kidolgozasa, azok alkalmazasa a gondozottak részére. Részvétel a
konfliktusok megel6zodsében, ill. azok megoldasaban.

e Aktiv &nképzés, elsddleges az intézményt érintd témakdrben.

* Munkdjukat, a részletes munkakori leiras alapjan végzik.

A technikai részleg:

A intézményi kisegitd munkavdllalé feladatai:

e Feladata naponta a kozosségi helyiségek, lakdszobak, irodak felseprése, felmosasa. butorok,
berendezések tisztantartasa. A tisztitdis a butor, berendezés, valamint a szennyezodés jellegének
megfelelden jelent széraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

e Feladata a munkateriiletén taldlhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezeknek
az eszkozoknek a tisztitasa.

¢ Feladata a munkatertiletén taldlhato névények apolasa, gondozasa, locsolasa, szitkség szerint atiiltetése.

¢ Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

* A mosdokat, korlatokat naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja, fertétleniti.

* A vezetd altal kijeldlt id6ben elvégzi munkateriiletén a nagytakaritast.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat.

e Feladata az intézmény udvarrészének rendben tartasaban vald részvétel.

e Kdoteles jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét,

e Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért,
kilonds figyelemmel arra, hogy az ellatottakra veszélyes szerek illetéktelenek szdméra ne legyenek
hozzaférhetoek.

e Koteles a ., Hibabejelentd fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén karbantartést igénylé allapotot észlel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi, elltotti vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé - kitelezéen zarando -
helyiségek zarasarol.

A takaritasi feladatok végzése, ezen beliil a kulturalt komyezet és az igényes rend kialakitasa és
fenntartasa, a lakdszobak otthonossa tétele, légterének szelléztetése, a lakdszobak rendjének fenntartasa,
a veszélyforrast jelentd targyakat haladéktalanul el kell tavolitani.

Az étkezéseknél valo segitségnyujtds, kiilonds tekintettel a mozgasukban, illetve szellemi
képességeikben korlatozott gondozottakra. Az orvos altal eléirt diétat minden esetben alkalmazni kell,
attol elérni nem lehet.

Kotelessége, hogy a gondozottak nyugalmat az adott kériilmények kozott a legmegfelelébb szinten
biztositsa,

Biztositja a rdbizott gondozottak személyes, egyéni banasmodjat, sziikségleteik kielégitését.

Kételes a gondozottak redlis kéréseit lehetdség szerint mihamarabb teljesiteni, panaszaikat sziikség
esetén orvosolni, meghallgatni éket, foglalkozni veliik.

Eszrevételeit kozolni kell a vezeté apoloval, valamint az adott esetben magaval az intézményvezetdvel.
A hivatali titkokat minden esetben meg kell érizni. A titoktartds megsértése fegyelmi eljarast von maga
utan.

A gondozott allapotardl a hozzatartozoknak nem adhat érdemi kérdésekben felvilagositést.

Az ellatottat koteles a kijelolt dohdnyzo helyiségrdl, és a kijeldlt dohanyzo helyekrél tajékoztatni,
sziikség esetén oda elkisérni és a dohdnyzasét a nap barmely szakaszaban feliigyelni.

Naponta kételes felhivni az ellatott figyelmét a dohanyzasbol eredé tiiz veszélyességére.

Amennyiben nem a kijelolt dohanyzo helyen észlel ilyen jellegli tevékenységet, igy azt azonnal kételes
munkahelyi vezetdjének szoban vagy irasban jelezni.

A munkavallalo koteles a munkavégzéshez sziikséges egyéni véddeszkozt, védéruhat, munkaruhat
rendeltetésszertien hasznalni.

A vesz€lyes hulladékgyiijtés szabalyainak betartésa.

Tovabba kételes a veszélyt jelentd rendellenességrol, iizemzavarrél a munkaltatot azonnal tajékoztatni
vagy a rendellenességeket, lizemzavart tole elvarhatoan megsziintetni, illetve erre intézkedést kérni a
felettesét6l. Az ellatottak onellatasi képességének szinten tartésa, folyamatos mobilizalas jelentéségének
hangsulyozésa, valamint biztositéasa.

A gondozottak testi fenyitése azonnali elbocsatéssal jar.

Koteles elvégezni mind azt a munkakorével oOsszeegyeztethetd feladatot, amellyel az intézmény

vezetdje, vagy a vezetd apol6 6t megbizza. Ez al6l csak a rendkiviili esemény, katasztrofa, karelharitas
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esetén van kivétel, amikor is az élet-, és értékek megdvasa és mentése a cél. Ilyen esetekben barmikor és

barmilyen feladatvégzés elrendelhetd.

o Teljes kortien felelds a munkaidoben végzett étkeztetés mikodési korébe tartozd valamennyi
tevékenységért.

e A személyes adatok védelmének betartasaval informaciokat gy(jt €s tovabbit, valamint a munkéjahoz
kapcsolodé dokumentacidkat vezeti.

o Tudasat, ismereteit folyamatosan megujitja, koveti az egészségiigyi, szocialis szakterillet munkajat
érintd (j ismereteket.

e Eszrevételeit kozolni kell a vezetdjével.

e A hivatali titkokat minden esetben meg kell 6rizni. A titoktartas megsértése fegyelmi eljarast von maga
utan.

o Etkezések elétt az étel elokészitése. Etelek talalisa az étkezések soran. Az ételek helyben térténd
kiszolgalasa.

e [Etkezések utan a hasznélt edények, tanyérok és evoeszk$zok elmosogatésa, azok elrakodasa.

e Szakszerli mosogatds (zsiroldoszeres mosogatdval, mosogatas utén megfeleld higitasa hypos oblités,
majd csepegtetetés, torolgetés tilos).

¢ A konyha valamennyi helyiségének tisztan tartasa, takaritasa.

e Az étkezo, kozosségi helyiségek tisztantartasa, étkezések utani feltakaritdsa.

e Etelminta vétele és annak megfelelden tartasa.

e A HACCP eldirasait szem el6tt tartva végzi munkajat, és vezeti az ahhoz kapesolédé dokumentumokat.

e Az intézmény tisztasagaért felel6s. Heti egy alkalommal a konyhaban, ebédldben a fertotlenits

nagytakaritas kotelezo.

® Munkavégzése soran koteles betartani a tlizbiztonsagi, munkavédelmi és balesetvédelmi, dohanyzas
szabalyait, valamint etikai el6irasokat.

e Munkajukat, a részletes munkakori leirds alapjan végzik.

Karbantarto feladatai:

e Ellatja a gépek és gépi berendezések folyamatos karbantartasat,

e a szennyviztisztito telep és halézatanak folyamatos karbantartasa,

® azivoviz halozatanak rendszeres karbantartasa, az épiiletek és berendezések, épitmények rendszeres és
folyamatos karbantartasa,

e festési és mazolasi munkalatok,

e altalanos karbantartasi munkak soran elvégzik a zarak és a nyilaszarok javitasat,
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e clektromos szerelési munkakat szakmunka kivételével,

e kisebb épitkezések és kdmiives munkakat szakmunka kivételével,

o altalanos hibaelharitast végeznek gaz-, viz- ¢és elektromos berendezések esetében, feliigyelik a gaziizem
berendezéseket,

e gondoskodik az intézetben a megfeleld hdmérséklet biztositasarol,

e szikség esetén a vegyes tiizelésii kazanban val¢ fiités, annak feliigyelete,

e udvar ¢és parkkarbantartas,

e az intézmény tulajdondban lévé gépkocsik vezetése, betegszallitasrol, anyagbeszerzésrol, diétas ételek
beszallitasardl gondoskodik.

e Munkdjukat, a részletes munkakori leiras alapjan végzik.

AZ INTEZMENY FELADATAI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény feladata, hogy teljes korli dpolast, gondozést végezzen minden egyes ellatottja részére az

ellatasi tipusnak megfelelden.
Az idések otthona:

Bentlakasos intézményi elhelyezést nyijt azoknak az onmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek napi legalabb 6tszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textilidval
valo ellatasardl, mentalis gondozasardl, a kiilén jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl,
valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: teljes korii ellatas) gondoskodunk feltéve, hogy ellatasuk mas médon

1em oldhat6o meg. Az ellatas tartalmat megallapodés hatarozza meg.

A szakmai rendeletben eléirtak szerint biztositja az egyénnek megfelelé banasmodot, ellatottjainak teljes

ellatasat, a személyre szabott gondozasat, és egyforméan minden ellatott részére biztositja:

- Az épiilet folyamatos vilagitasat, a meleg viz ellatasat és idényszeriien a fiitést,

- az életkornak és egészségi allapotnak megfeleld (diétas) napi Gtszori étkezést, melybél egy mindig
meleg étel,

- 24 ¢6ras folyamatos felligyeletet szakképzett apolékkal, gondozdkkal,

- szilkség esetén a lakok szakrendelésre szallitasat, korhazi elhelyezését,

- az alapgyogyszer-készletben szerepl6 gyogyszereket téritésmentesen,

20



- sziikség szerint 4gynemlit és agyhuzatot,

- az agyhuzatok sziikség szerinti cseréjét, tisztitasat,

- sziikség szerinti also és felséruhazatot, labbelit,

- aszemélyes ruhdzat tisztitasat,

- a tisztalkodashoz sziikséges szereket, igény szerint gondoskodik az ellatottak értéktargyainak, pénzének

megorzésérol.

A szervezeti egységek szakmai egyiittmikiodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendje

Az intézmény szervezeti egységei szervesen Osszekapcsolddnak a mindennapokban.

Helyettesités:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja, A dolgozok
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa
alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.A helyettesitéssel kapcsolatos, egyéb dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni. Az apolok - gondozok helyettesitését a vezetd apold
szabalyozza a miiszakbeosztds figyelembevételével, az apolé - gondozok egymast helyettesitik.A terapias
munkatarsak egyeztetés utan egymast helyettesitik.Az intézményi kisegit6k, karbantartok, munkakoreiken beliil
egymast helyettesitik a miiszakbeosztas szerint, Az intézmény orvosanak tavolléte esetén maga gondoskodik
helyettesitésérol. A kiilonbozo részlegek, munkateriiletek egymassal szemben mellérendelt szerepet téltenek be.
Munkéjukat a lakok érdekében kotelesek Gsszehangoltan, egymast kiegészitve végezni. Mind a szervezeti
egységek, mind intézményi szinten megoldott a tavollevok helyettesitése, és igy az intézményi munka
zavartalansaga, ¢s folyamatossaga.

A vezetd apolot az intézmeény vezetdje altal meghatarozott gondozd, apol6 helyettesiti tavolléte idejére.

Az intézményvezetdt a Nyirségi Reformatus Egyhazmegye képviseldje dltal kijelolt személy helyettesiti.

A gazdasagi €s az Ugyviteli munkatarsak az intézményvezetd megbizasa alapjan elOzetes egyeztetés utin
egymast helyettesitik.

Az intézményvezetot haladéktalanul értesiteni kell a tavollétében megtett valamennyi intézkedésrol.

Altalanos etikai szabalyok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és gondozott lakdjanak egymaéshoz vald viszonya a szernélyiség
tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést, és - ésszer(i hatarokig - a toleranciat.
Az intézmény légkorét a keresztyén szellemiség, a humanum és emberi jogok tisztelete kell, hogy
meghatarozza. Az intézmény munkatarsa mind kiilsé megjelenésében, 6ltézékében és személyi higiénéjében

kiillonds gondossaggal kell, hogy eljarjon. Az dpolast-gondozast végz6 személyzet részére a mindenkor tiszta
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fehér kopeny viselése kotelez6 elbirasnak szamit,

Az intézmény dolgozoitdl elvart legfontosabb személyiségjegyek:

J6 megfigyeloképesség, emberismeret

szaktudas, szakmai tapasztalatok

tervszer(, logikus gondolkodasi képesség és cselekvés-végrehajtas
pontossag, megbizhatosag

lelkiismeretes és felelosségteljes beallitottsag

udvarias, tapintatos, fejlett empatias készséggel rendelkezo
szocialis érzékenység, megfeleld szintl egyiittmiikodési készség
J6 frusztracios és tolerancia készség és kognitiv komplexitas
nyitottsag az () ismeretekre és tapasztalatokra

onfegyelem és fejlett onkontroll- funkcidk

pozitiv konfliktuskezelési stratégiak alkalmazasa a problémamegoldé folyamatokban

munkéhoz valé pozitiv hozzaallas

A munkatarsak eredményes munkavégzésének feltétele a sajat egészsége, mely magaban foglalja a

biologiai, pszichés és szocialis egészség komplex fogalmat. Ezt segiti a kételezd jellegli idoszakos foglalkozas-

egészségligyl orvosi vizsgalatokon valo részvétel. Fert6z6 betegségben szenvedd munkatars nem tartdzkodhat

az épiiletben, munkat nem végezhet. A fertdzottséget haladéktalanul jelenteni kell az intézmény orvosanak.

Alkohol vagy mas tudatrnédosito szer befolyasa alatt a munkavégzés a legszigoribban tilos!

Az intézmény irdnyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok

gyakorlasanak rendjét.

A fenntart6 biztositja az intézmény folyamatos mikddésének feltételeit, amelyhez az 4llam szocialis szakmai
programok meghirdetésével nyujt segitséget.

Az intézmény fenntartdjanak feladat- és jogkore

e meghatirozza az intézményi téritési dijat;

e cllentrzi az intézmény mikddésének torvényességét;

e jovahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, szakmai programjat, valamint a
3

szakositott ellatast nyujtéd intézmény esetében a hazirendet;

e ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét;

e gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol;

e azintézmény vezetdje tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
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e gondoskodik az érdekképviseleti forum megalakitasarol,

e kikéri az ellatottak orszagos érdek-képviseleti szervezete teriiletileg illetékes szervének véleményét az
intézmény mikodését érintd lényeges dontés meghozatala eldtt. Lényeges dontéshozatalnak mindsiil
kiilondsen az intézmény megsziintetése, az intézményi tipus, forma megvaltoztatasa;

e szolgaltatastervezési koncepciot készit az altala mikddtetett szocialis szolgaltatasok €s intézmények
vonatkozdsaban.

e gondoskodik az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, szakmai programjanak, szakositott
ellatast ny(jto intézmeény esetében hazirendjének elkészitésérol,

e biztositja az intézmény gazdalkodasanak és milkédésének torvényességét.

e meghatarozza azokat a fér6helyeket, amelyek belépési hozzajarulas megfizetése esetén tolthetdk be, és
konkrét 6sszegben megallapitja a belépési hozzajarulast.

e A fenntarto a szocialis szolgaltatasok tertileti lefedettségének megallapitasa érdekében a honap elsod
napjan az altala fenntartott szocialis szolgaltatoknal, intézményeknél nyilvantartasban lévo kérelmezok
Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét szocidlis szolgéltatonként, intézményenként,székhelyenként,

telephelyenként minden honap 6t6dik napjaig megkiildi a szocialis hatdsagnak.

Az intézményt az intézmény vezetdje iranyitja, feliigyeli. Ellendrzési jogkor a mikodést engedélyezo szerveket.
a Magyar Allamkincstart, egyéb hatosagokat, valamint a fenntartot, a fenntart6 képviseldi, feliigyeld bizottsagot
illeti meg.

A munkaltatd jogkort az intézményvezetd vonatkozaséban a fenntarto képviseldje gyakorolja.

Valamennyi tovabbi munkavallal6 tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd a fenntarto
ellenjegyzésével.

Kozvetlen iranyitasi €s ellendrzési jogkoér azonban megilleti a vezetdé apolot a gondozasi, apolasi ellatas

tekintetében.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény- vezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd, az intézmény vezetdjével egyeztetve. A dolgozok
éves rendes szabadsaganak meértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat rnegilleté és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsadg nyilvantartas vezetéséért az ugyviteli munkatars a

felel6s.
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Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell rogziteni,

ennek részletes szabalyait a kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések szerint kell alkalmazni.

Kartéritési kitelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan orizetben tart,
kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is
terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Leltarhianynak minésiil a
kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbodl keletkezett, természetes
mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség mertékét reghaladé hiany. Amennyiben az intézménynél a
kart tobben egyiittesen okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A rnegdrzésre atadott dolgokban

bekovetkezett hiany esetén munkabériik és vétkességik aranyaban felelnek.

Anyagi felelosség: Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezeti karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha akar a dolgozd munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat
meghaladé mértékil, és értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl, ir6gép, szamitogép, stb.) Az intéznény valarnerrnyi dolgozoja felelos
a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb.

megovasaert.

A Kkapesolattartas rendje:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egyrnassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézmény ligyiratkezelése:
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tgyiratkezelés iranyitasaért és

ellenérzéséért az intézmény vezetoje felelos. Az tigyiratkezelést az adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok

alapjan kell végezni.
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A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezeto szabalyozza.

A kotelezettség, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités rendjét az intézmeénynél az intézményvezetd
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a pénziigyi szabalyzat tartalmazza.

Belso ellenérzés:

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelos. A belsd ellentérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo szakmai tevékenységgel
Osszefiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A szakmai ellendrzések éves
ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairol,
eredményérodl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetoit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit
az intézmény vezetdje tajékoztatja.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozodjara és lakodjara nézve
kotelezo.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, jovahagyasanak napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idore szol,
elemeinek valtozasa esetén modositani, illetve évente felilvizsgalni sziikséges, modositdsa csak a

fenntartd hozzajarulasaval lehetséges.
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Szervezeti abra

Nyirségi Reformdtus Egyhdzmegye
4400 Nyiregyhdza, Kdlvin tér 10-11-12.

Nyirségi Reformatus Egyhazmegye Elnéksége
Nyirségi Reformatus Egyhdzmegye Feliigyeld Bizottsdga

Nyirségi Reformatus Egyhazmegye Nyirségi Reformatus Egyhazmegye Tiborszallasi
Iddsek otthona Reformdtus Idések Otthona / 4353 Tiborszdlids,
4484 Ibrany, Lehel u. 43-45. Vadaskert 1./

Nyirségi Reformatus Egyhazmegye Tiborszallasi Reformatus Iddsek Otthona / 4353 Tiborszdllds, Vadaskert 1./

Intézményvezetd

A szakmai részleg:
e intézményvezetld
°  pénzigyi ugyintézo,
e iigyviteli munkatars

Gondozdsi részleg Technikai részleg

e vezetd dpoli
e gondozo-apolok e karbantariok,
e terapias munkatarsak e intézménvi kisegitdk
e mozgasterapeuta, dietetikus, orvos,
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