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1 A szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat celja (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belss rendjét, a
kiilsé kapcesolatait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban roégzitett cél-
¢s feladatrendszer megvalosithat6 legyen.

A szabalyzat hatalya kitetjed az intézmény minden munkavallaléjara.

2  Azintézmény adatai

Az intézmény megnevezése:
Gesztenyés Id6sek Otthona

Az intézmény tipusa: id6sck dpolé-gondozé otthona, személyes gondoskodast nyujté
szakositott ellatds

Az intézmény fenntartija: Magyar Piinkésdi Egyhdz Odaad6 Szolgalat
2100 Godolis, Malomté u. 8.

Feliigyeleti szerve: Heves Megyei Kormanyhivatal
Hat6sédgi Féosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztily

Telephelye: 3245 Recsk, Ercbanya ltp. 3.

Miikidési teriilete: Or$Z4gos

z

Az intézmény azonosité adatai:  Agazatai azonositészam: S0006517
Hat6sagi engedély szdma: HE/SZGY/00050-4/2021.

3 Azintézmény feladata

3.1 A miikidést meghatirozé jogszabdlyok

Alaptevékenységét a tsbbszér maodositott 1993, évi HL tv. 4 szocidlis igazgatdsokrdl és
szocidlis elldtdsokrdl, a vonatkozé elirasok szerint végzi.

= 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitk8désiik feltételeirsl

' 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskoddst nydjtd szocialis ellatasok
igénybevételérs]

" 29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast ny(jté szocialis ellatasok
téritési dijardl
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A munkakordk betoltéschez és a feladatkér megfelels ellatasahoz elengedhetetien
kovetelmény a munkakéire eldirt szakképesités. Képesitési elbirdas az 1/2000. SZCSM
rendelet szerint. Az intézményben folyé szakmai, pondozdsi munkat a (5bbszér modositott
1993. ¢vi L. térvény, a modositott 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet €s a 9/1999 (I1X. 24)
SZCSM rendelet alapozza meg.

A munkakorok ellatdséra vonatkozo elSirdsokat a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért &s naprakészségéért az intézményvezets felelds. A munkakéri leirds tudomasul
vételét a munkakort betsits dolgozé alairasdval igazolja.

5 Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetése, a vezetik feladatai

5.7 Intézményvezetd

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort az IT elnsk gyakorolja.

A munkakér rendeltetése az intézmény szakmai feladatainak koordindlésa, iranyitdsa,
feliigyelete.

Irényitja, 6sszehangolja és ellenérzi a gondozasi részlegek munkajat.

Ellen6izi a szervezeti egységek kozotti egyiittmikodést és munkamegosztist, a szervezeti és
miikGdési szabdlyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem és etikai kdvetelmények
maradéktalan betartisat,

Az intézményvezetd valamennyi alkalmazott vonatkozasiban gyakorolja a munkaltatéi és

fegyelmi jogokat.

Feladatai:

Biztositja:

" A korszerli, magas szinvonali gondozds megvalésitasat. FEnnek keretében
tanulmanyozza az \j gondozasi médszereket, elbsegiti az ellatasra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari Jogok maradéktalan érvényesitését,
az egyén autonomidjat elfogadd, integraciéjat segité, humanizalt kérnyezet kialakitasat,

" A szakmai programban meghatérozottak alapjan dont az elldtottak felvételérsl,
rendelkezik az elégondozasrél,

n Vezeti, aktualizdlja az elldtas igénybevételére varakozokiol, illetve az ellatottakrdl
vezetendd nyilvantartasokat.

Elkésziti:

*. ¢ folyamatosan aktualizalja az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat és
mellékleteit, a Hézirendet, a Szakmai programot, valamint az egyéb hatélyos
jogszabélyban el6irt szabélyzatokat. Gondoskodik a felsoroltaknak a fenntarté ltal
torténd jovahagydsarol,

Ellatja:

. Az intézményi jogviszonyban 4ll6k érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

" Ennek keretében kiilénosen: gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megfeleld
mikodésérol, és a sziikséges feltételek biztositasarsl,

" Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdméra meghatérozott feladatokat.

Végzi:
= A panaszok ¢és koézérdekii bejelentések kivizsgaldsat és gondoskodik a megfeleld
intézkedések megtételérol.




3.2 Alapfeladatai

A szakmai feladatok részletes tartalmat a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtasokrdl szold
1993. évi III. térvény, valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairl és miikodési feltételeirdl szolé 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet

szabalyozza.

A bentlakésos szocidlis intézményben elhelyezettek teljes korii ellatasra jogosultak, amely
magaba foglalja — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben foglalt kovetelményeknek
megfeleléen elsésorban azoknak a nyugdijkorhatéart — indokolt esetben 18. életévet — betoltott
személyeknek az apolast-gondozdsat végezziik, akik egészségi dllapotuk miatt rendszeres
gybgyintézeti kezelést nem igényelnek és onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatdsuk mér nem biztosithato.

3.3 Az intézmény tevékenységi kore

SzakAgazat szdma: TEAOR: 8730

Szakdgazat megnevezése: idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
3.4 Az intézmény beszamolasi kitelezettsége:

Az intézmény az adatszolgaltatdsi kotelezettségének a hatdlyos jogszabalyok alapjan, a
feliigyeleti szerv altal meghatdrozott rendben és eseti felhivasra tesz eleget.

4 Az intézmény szervezeti felépitése

A Gesztenyés Idések Otthona intézményvezetéje munkdjat az intézmeény fenntart6éjanak
iranyitasaval, a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi. Munkaltatoi és fegyelmi
jogkorébe tartoznak az intézmény munkatérsai. Felelds az intézmény miikodéséért, a
jogszabélyok és rendeletek altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkahelyi és etikai
helyzetért, a hatalyos jogszabalyok betartisaért, intézkedéseiért. Ellatja az intézmény
képviseletét. Tavollétében szakmai helyettese a vezetd apolo.

A fizikai ellatas megszervezésében segitségére van az dpolé-gondoz6 személyzet €s a konyhai
személyzet. Az dpolé-gondoz6 személyzet valdsitja meg a kozvetlen gondozast, az ellatottak
egészségiigyi ellatdsat és apoldsat. Feladata az ellatottak fizikai ellatasa, egészégi allapotanak
megfeleld dpolds biztositdsa, valamint gyogyszer és gyogyaszati segédeszkozokkel vald
ellatds megszervezeése.

A vezetd 4apolé a szakmai csoport munkdjarél az intézmeény vezetdjének rendszeresen
beszamol. Gondoskodik a tavollévé dolgozok helyettesitésérdl.

4.1 Cégszerii alairds:

Alairasra jogosult
" Fenntartd
= A Fenntarté tavollétében az intézményvezet6 (meghatalmazas alapjan).

A dolgozok etikus és huménus magatartdsa alapvet6 kovetelmény. Az idoskorniak ellatasat
vallalé kozosségben a dolgozok egyméshoz valé viszonya noveli a munka hatékonysagat. A
szakmai vezet6k jo munkaszervezéssel eldsegitik a jo munkatarsi kapcsolatok kialakitdsat.



. Iranyitja ¢s ellen6rzi az otthonban foly6 munkavédelmi tevékenységet.

Kapcsolatot tart:

" a felligyeleti szervekkel,

= tarsadalmi és tomegszervezetekkel,

" egészségligyi intézményekkel,

n egészségligyi szak-, és szakkozépiskolakkal,

s tarsintézményekkel,

. a lakok hozzatartozoival,

" patronélokkal.

Felelds:

a meghatdrozott feladatokkal kapcsolatban:

" a fels6bb szervek utasitdsainak végrehajtasaért,

. a sajat hataskdrben tett intézkedéseiért,

] a rendszeres beszamoltatasért, a munka irdnyf{tasaért és ellendérzéséért,

. a szakszerll és térvényes mitkodésért,

. az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

. az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért,

" a lakék érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a lakok és a személyzet egészséges és biztonsdgos élet-, 6 munkafeltételeinek
megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzik.
A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért felels: intézményvezetd és vezetd

apolé.

6 Gondozasi részleg tagozdddsa

6.1 Egészségiigyi csoport

6.1.1 Csaladorvos (nem féfoglalkozasi)

Feladatai:
" Az cllatottak egészségligyi ellatdsat a haziorvosi szolgalatrdl szold rendelet alapjan
végzi.

. A csalddorvos hetente egy alkalommal rendelést tart az intézmény orvosi rendel8jében

. A rendelési id6 alait ezen ellatast az ellatottak szitkség szerint igénybe vehetik, valamint
az apolo személyzet az altala indokoltnak tartott ellatottat eldkésziti orvosi vizsgalatra

" Fekvobetegek esetén a lakdszobakban torténik a vizsgélat, tiszteletben tartva az elidtott
intimitas, emberi méltésag iranti igényét.

= Stirgds esetben, rendelési id6td1 fiiggetleniil az orvosi ellatas igénybe vehets

" Az egészségiigyi gondozas keretében évente legalabb egy alkalommal minden elldtott
sz{r6 vizsgélatat el kell végezni

" Minden Uj ellatott férshelyének elfoglaldsa utdn un, felvételi vizsgélaton vesz részt

. Az ellitottak gyodgyszer és gydgyaszati segédeszkdzokkel vald elldtasa

" Osszedllitia az 1/2000 (I. 7) SZCSM rendelet 52.§-ban meghatdrozott gyogyszer
csoportok alapjan az ellatottak szémara téritésmentesen adhaté alapgyogyszerek korét

" Folyamatosan figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszer(i cliatasat, sziikség
esctcn az elldtottat szakrendelésre, gydgyintézetbe utalja

" Az ellatottak kérében egészségligyi felvilagositd tevékenységet végez

. Meghatdrozza a diétds ¢lelmezésben résztvevik kirét, ellendrzi a végrehajtasat,




= Ellenérizni a lakok személyi higiénéjét, a kornyezet-, és €lelmezés higicnét,

" T&bb soron kiviili elhelyezésre vard esetében a fenntarté képviseldjével és az intézmény
vezetdjével egylittesen dont a kérelmek sorrendjérdl

g Szakmailag feliigyeli a vezet$ apolé munkajat

" Szilkség esetén javaslattétel az elldtott személy mésik szocidlis intézménybe valé

athelyezésének szitkségességérol.
6.1.2 Vezetd dpolé (az intézményvezeté szakmai helyettese)

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén cllatja a vezetéi feladatokat és képviseli az

intézményt a kiilsd szervek elott,
Szakmai feladatait az otthon orvosa, a munkakorébsl ad6dé egyéb feladatait az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A vezetd dpold az egészségligyi részleg vezetdje.

Feladatai:
A szakmai irdnyelveknek és a belsd szabélyzatoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja az

intézményben €16 ellatottak apolasat, gondozasat

Gondoskodik
s az egészségmegdrzést szolgalo felvilagositasrol,
. rendszeres orvosi felilgyeletrsl,

" sziikség szerinti dpolasrol szakorvosi elldtashoz vald hozza jutasrol kérhazi kezeléshez
valo jutdsrol,

s megszervezi a gondozottak szlirdvizsgélatat,

" py6gyaszati segédeszkdzok biztositasarol,

. a szitkséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasdrol, nyilvantartésarol, a hatéalyos

torvényben elbirtaknak megfelelden.

Ellentrzi és feliigyeli
= a veszélyeztetd targyak az intézménybol valé eltavolitasat, illetve megsemmisitését,

= 1észt vesz a vezetd polok részére szervezett szakmai forumokon,

" részt vesz az egyéni gondozdsi terv, sziikség esetén époldsi terv jogszabalyban
meghatérozott megval6sitdsaban és karbantartésat folyamatosan ellenérzi,

= ellenérzi az eseménynaplét, az apold, gondozd munka napi gyakorlatat,

" ellendrzi a takaritis minOséget,

. cllendrzi a jelenléti ivek vezetését,

. cllendrzi az egészségligyi dokumentdcié szamitégépes nyilvantartasat, szitkség esetén
vezeti,

. meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritést érinté panaszait, velemenyét,

= megszervezi az apolok, gondozok idoszakos, kotelezd orvosi vizsgalatat,

" megbizas alapjan részt vesz az eldgondozéasban,

" ¢ves munkatervet készit, amely tartalmazza az osztalyértekezletek rendjét, programjat,
az apolas-gondozés higiénés szabalyok betartdsanak ellenorzesi tervét,

" szervezi az apolo-gondozok és az élelmezéssel foglalkozdk idészakos egészségligyt
vizsgalatat,

" szervezi az egység dolgozdinak rendszeres képzését, tovabbképzesét.

Tranyit6, ellendrzd tevékenységérol rendszeresen beszamol az otthon vezetdjének, sziikség
szerint technikai, szervezési, huméneréforrast érinté modositési javaslatokat tesz.



Rendszeres kapcsolatot tart:

" az otthon orvosdval, szakorvosokkal,
n az egészségligyi intézményekkel,

" a lakok hozzatartozdival,

. az otthon patronaléival.

Felelbs:

Y a felsorolt feladatok maradéktalan végrehajtasaért,

. az elSirt nyilvantartasok (gyogyszetrendelés, szabadsag nyilvantartds) szakszerti, pontos
vezetéséért,

= a munkarend és munkafegyelem mindenkori megtartdsaért és megtartatdasaért,

. az etikai fegyelem betartdsadrt,

A vezetd 4pol6 a hatdskorébe utalt dolgozékkal kapesolatban
. gondoskodik a feladatok elosztdsarol,

" int€zkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetéséral,

= szlikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,
Helyettesitését az intézményvezets 4ltal kijelslt névér latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
6.1.2.1 Osztilyfelel6s apolé

Feladatai:
" Elkésziti a gondozé-apold személyzet havi munkabeosztasat és atadja ellenérzésre az

intézményvezets fonévérnek;

. Elkésziti a beosztottai szabadsigoldsi tervét és végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracios munkat;

" Kialakitja a részlege munkarendjét, gondoskodik a napi munkaterhelés aranyos
elosztdsardl, a dolgozok fizikai és pszichés terhelésének kivédése/cstkkentése
érdekében;

. Megszervezi az ellatottak szakvizsgalatra, kérhézba szallitdsat, szilkség esetén kisérését;

" Felel6s az éltala vezetett részleg szakmai munkajaért;

. Problémas gondozdsi-dpolési esetben a szakdolgozdk részére irdnymutatést nyujt;

. Gondoskodik az orvosi utasitisok kévetkezetes betartasarol;

. Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken;

" Szitkség esetén részt vesz a gondozasi-dpolasi teend6k ellatasaban;

. Figyelemmel kiséri az ellatottak étkezését, diétajat;

" Megrendeli a részleg lakéinak gyoégyszersziikségletét, és vezeti az egyéni gyogyszer-
felhasznalsi nyilvantartd lapot;

" Havonta beszamol frasban az ellatottak 4llapotérdl, a részlegben irténd valtozasokrol;

. A gyogyszerek heti kiosztdsa;

. Ellenérzi a lakészobak és kdzos helyiségek rendjét, tisztasagat,

" Ellendrzi a gondoz6-apold munka napi gyakorlatat;

= Ellen6rzi a gondozisi terv, dpoldsi és egyéb dokumenticidk naprakész szakszer(i
vezetését, megvalositasat;

= Az elldtott tdjékoztatdsa az elrendelt vizsgdlatokrdl, terdpidkrdl, beavatkozésrol
(kompetencia hataron beliil).




6.1.2.1.1 Szakképzett apolé, gondozo

Feladatét az osztalyfelelds apold iranyitaséval végzi.

Feladatai:

olyan gondozasi tevékenység, melynek soran az ellatast igénybe vevd szocidlis, testi €s
szellemi &llapotanak megfelelé egyéni banasmodban valo részesitése €s a hianyzo, vagy
csak korl4tozottan meglévé testi-szellemi funkci6inak helyredllitisara keriil sor

olyan apolasi tevékenység végzése, amely gondozdsi feladatok ellatasa soran
kézvetleniil felmeriils és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi
allapot helyreallitasat célozza

az 0] ellatott felvételi vizsgalatra valé elokészitése, megfigyelése, az intézményi életbe
valé beilleszkedésének segitése

az egyéni gondozasi terv sziikség esetén apoldsi terv elkészitésében val6 részvétel,
napra kész vezetése €s a valtozasok rogzitése

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa, és a mindenkori 4llapotanak megfeleld
segitése

az ellatottak ruhazatanak figyelemmel kisérése, szitkség esetén mosatasa ill. intézményi
textiliaval vald ellatisa a szakmai jogszabalyban és a hazirendben szabdlyozott médon
az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatésa, napi haromszori étkezés, dictas étkezés,
sziikség esetén tobbszori étkeztetés és folyadékpobtlas biztositasa

az ellatottak agyénak, &jjeliszekrényének tisztantartasa, folyamatosan tiszta agynemii
biztositdsa

az orvos utasitasanak megfeleléen kezelések, injekcidézasok elvégzése

az ellatottak egyéni gyogyszerel6 kartonjan szerepld gydgyszerek kiadagoldsa és
beadésa

korhazba, szakrendelésre valo elkisérés

a haldoklé beteg ellatisa, végtisztességre vald felkészitése az intézmény orvosdnak
értesitése, halottkémlelés

az elhunyt ingésagairél a halal bealltat kovetden jegyzéket készit, a halal bealltakor
miiszakot vezetd apolé a jegyzéket két tanival aldiratja

az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, szitkséges intézkedés megtétele

az ecllatott viselkedésének, hangulatdnak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakulasanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairdl vald beszamoldsa az
osztalyvezetének széban, és rogzitése az eseménynaploban

stirg8sségi betegellatds — az orvos értesitése — 8-16 6ra kozott a vezetd apolé feladata,
tigyeleti idében és hétvégeken a szolgalatban lévo apold feladata

intézményi programokon val6 részvétel

az interperszonalis és tarsadalmi kapesolatok kialakitdsanak, szinten tartdsanak segitcse
az otthon higiénidjanak, kulturalt kdrnyezetnek, lakoszobdk otthonossd tételének
biztositasa

ha énmaga és/vagy szobatarsai testi épségét veszélyeztetd targyat €szlel az ellatottnal,
azt el kell venni és zarhato helyre tenni. A vezetd dpolot errdl irdsban tdjékoztatja az
eseménynaploban.

A tartésan veszélyezteté allapotd ellatott korlatozasat az intézmény pszichiater
szakorvosaval is jova kell hagyatni.

Részt vesz a zsebpénzen vasarolt daru kiosztasaban.

A hozzatartozokat, az elldtottakat érintd egészségi kérdésekrdl csak altalanosségban
tajékoztatja, részletes felvilagositast az elldtott orvosa, a vezetd apolo, sziikség esetén az
intézet vezet6je adhat.



" Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, teljesiti a képzésre vonatkozo eldirdsokat.

= Munkajat a havi munkabeosztds alapjan végzi.

" Munkéjardl részletesen beszamol a vezetd dpoldnak.

. Részt vesz a munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.
" Az lizem-egészségiigyi vizsgalatokon rendszeresen részt vesz.

" A munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirasokat betartja.

Kapcsolatot tart:
" A vezetd apoloval, terdpias munkatarssal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.1.2.1.1.1 Egyéb segitd

Feladatat a szakképzett apolod, gondozo irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

. az ellatott személyre szabott gondozdsa

" az ellatott vizsgalatra, kérhazba, egyéb programokra valé kisérése

. az élelmezésre kapesolatos feladatok elvégzése, az ellatott kulturalt étkeztetése,
. egészségiigyi allapotanak megfeleld diéta biztositasa

" az cllatott személy higiénéjének biztositdsa, mindenkori dllapotianak megfeleld segitése
] az cllatott ruhazatinak figyelemmel kisérése, szilkség esetén mosatésa ill. intézményi

textilidval valo ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabélyozott médon
" az ellatott kérésének panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele
. a haldoklo beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

" az elhunyt ingdsagairdl a halal bedlltat kdvetéen jegyzéket készit, a halal bealltakor

miiszakot vezetd 4pold a jegyzéket két tantival alairatja

. az ellatott viselkedésének, hangulaténak, aktivitasdnak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatair6l valé beszdmoldsa a

részlegvezetének és az dpoldknak széban, és rogzitése az eseménynaploban
. az ellatott szlikebb kirnyezetének rendben tartasa
" a lakdszobak és kisegitd helyiségek rendjének biztositasa
. intézményi programokon valé részvétel.

Kapcsolatot tart: a vezet6 apoléval, szakképzett dpolokkal, a terapids munkatarssal.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

7 Mentalhigiénés csoport

7.1 Terapias munkatars

Munk4ajat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Tevékenységérél rendszeresen

beszamol. Helyettesitésérél egyedi megbizés alapjan az intézményvezetd gondoskodik.

Feladatai:

“ a szakmai irdnyelveknek megfeleléen szervezi és irdnyitja az intézményben é16

ellatottak mentalhigiénés gondozasat és foglalkoztatasat



részt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén dpoladsi terv kidolgozasaban,
kézremiikddik és ellentrzi a megvaldsitast és a folyamatos karbantartast

elkésziti az éves munkatervet és az éves beszamolat

egytttmiikddik az otthon orvoséval az egészségligyi csoport vezetdjével

eldgondozasi feladatok ellatasa

Uj ellatott beilleszkedésének segitése, személyre szabott banasmaéd kialakitisa

kis- €s nagycsoportos foglalkozdsokon valo részvétel

felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra,
kiilonds tekintettel az apold- gondozd személyzetre

1j ellatott esetében az intézmény bemutatésa, felkészitése az intézményi életre

az \j elldtott beérkezését koveté 3 hét a befogadasi id6szak, amely soran fokozott
figyelemmel kell fordulni felé; a beilleszkedést kell elésegiteni

az ellatott megismerése (mentalis allapoténak vizsgalata, fizikai allapot megismerése,
csaladi kapesolatok feltérképezése) a MINI MENTAL teszt elkészitése

a gondozasi terv team munkéban vald elkészitése, ezen beliil a feladatok iitemezése
biztositja a személyre szabott bandsmddot, a szabadidé kulturalt elisltésének feltételeit,
az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisdnak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit

a kornyezd kulturdlis és szocidlis intézményekkel tarsadalmi és jétékonysagi
szervezetekkel, alapitvanyokkal vald kapcsolattartas

{idiltetések, kirandulasok, intézeti tinnepek, tarsadalmi rendezvények egyéb programok
megszervezése, azokon valé részvétel

segitd beszélgetések kis- és nagycsoportban

a korhdzban 1évé ellatottakkal kapesolattartas

lakdgyiilések szervezése

esetmegbeszélé csoportban részvétel

osztalyértekezleteken valo részvétel, esetmegbeszélések segitése

az ellatottakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentdciok vezetése

Kapcsolatot tart:

szocialis munkatérssal
vezetd apoloval

" apoldkkal.
7.2 Szocialis munkatars
Feladata:

Vezeti az elldtottak tritési dfj nyilvantartdsat. Gondoskodik a személyi téritési dij
értesiték aktualizalasardl.

Ellatott folyészdmlanyitasban torténd segitése.

Havonta az intézményvezet6t tajékoztatja a személyi téritési dij hatralékok 6sszegérol.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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8 Llelmezési részleg

8.1

Elelmezésvezetd

Feladata:
az intézmény lakdinak és alkalmazottainak élelmezése, a konyhaiizem miikddtetése, a

HACCP rendszer el6irdsai szerint.
A bentlakok €letkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kévetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével napi 6tszoéri étkezést

biztosit.

Ezen beliil;

€lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,
¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitdsa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.,

8.1.1 Szakacs

Feladata;

az intézményvezetd dltal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, az ebédet, a
vacsorat és a diétakat,

dsszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez
sziikséges élelmiszereket,

gy szervezi az €telkészités feladatait ¢s folyamatat, hogy az ételek tisztan, rendben,
fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek,

feltigyel az ételek kiosztdsara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellendrzi,

az  ¢ételkiosztds utdn  esetlegesen  megmaradt anyagokrél  elszamol az
¢lelmezésvezetének, esetleges hidny vagy tébblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetének,

munkdja sordn maximélis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozoékkal betartatja a
HACCP eléirasait,

felel az ételminta szabdlyos eltevéséért,

feliigyel az ¢lelmezési tizem tisztasdgara, a dolgozok személyi higiénéjére,

gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérél és tarolasardl,

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelslt személy.

8.1.1.1 Konyhaldny

Feladata:

koteles a konyha szakképzett szakdcsanak irdnyitasdval a szdamara kijelslt tennivalokat
ellatni (el6készités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnoldgiai mtiveletek),
részt vesz az egyes konyharészek tisztantartasi munkaiban,

Helyettese: az €lelmezésvezetd altal kijelolt személy.
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9 Gazdasidgi-miiszaki részleg

9.1 Anvag-eszkiiz csoport

9.1.1 Gazdasdgi csoportvezetd

Feladata:
az intézmény mitkddésének biztositasa,
Ezen belil:

karbantartasi, kisjavitasi feladatok nyilvéntartdsa a siirgésségi, fontossagi sorrend
betartasa,

energiaellatds zavartalanséga,

mosoda mitkodtetése,

gépjarmiivek tizemeltetése,

textiliak beszerzése, tisztitasa, javitdsa, cseréje,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasa,

raktarozasi feladatok ellatasa,

felesleges készlet feltarasa, hasznositasa,

9.1.1.1 Takarito

Feladatai:

a kijelolt teriilet naponkénti portalanitisa, felmosdsa, szikség szerinti porszivozasa,
szeméttaroldok kitiritése

kézos- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi (Gbbszdri
ferttlenitdszerrel toérténd tisztan tartisa

moshaté, csempézett falrészek, miianyag lambériak, batorok tisztitasa, lemosasa.
falakon 1évé dekoraciok, falikarok, képek, miviragok stb. folyamatos portalanitésa.
minden szoba legalabb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa

az ellatottak biztonsaganak érdekében {tigyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszercket, vegyszereket elzarva tarolja!

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

9.1.1.2 Karbantarto

Feladata:

a miszaki hibabejelent filzet alapjan felettesével konzultalva, a fontossdgi sorrendet
figyelembe véve elvégzi az intézményben eléforduld meghibasodésokat.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartaimazza.

9.1.1.3 Moséné

Feladata:

a mosodaban leadott intézményi textilia €s sajat ruhdzat mosdsa, vasaldsa, annak
megfeleld adminiszirdcidval t6rténd atvétele utan.
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Az értekezletré] emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és az irattarban megorizni,

Az olyan jellegli kérdésre, amelyre az intézményvezeté nem adott valaszt az értekezleten, 8
napon beliil irdsban kell vélaszolni.

10.2 Csoport és részlegvezetdi értekezlet

Az otthon szervezeti tagozédasanak megfeleld szakmai, gazdasigi egységek, csoportok 6nallé

értekezlete,
Az értekezletet a vezetd 4pold hivia ossze, és vezeti le szlikség szerint, de legalabb

kéthavonta, kotelezd jelleggel meg kell hivni a csoport valamennyi dolgoz6jat, valamint az
intézményvezetét.

A csoportértekezlet megtargyalja:
" az eltelt idészakban végzett munkat, az észlelt hidnyossagokat és azok

megsziintetésének modjat
. a munkafegyelmet
" a dolgozok javaslatait.

Az értekezletrél emlékeztet§ feljegyzést kell késziten, egy példanyt az intézményvezetének
megkiildeni, egy példanyt az irattarban elhelyezni.

10.3 Lakégyiilés

Az otthon vezetdje évenként legalabb egy alkalommal az intézmény lakdi részére lakdgyiilést
hiv §ssze.

Az ellatotti értekezleten tajékoztatést kell adni:

" az otthonban folyé gondozas céljarél

. az otthonban foly6 foglalkoztatdsi formékrél, szabadidés, kulturalis foglalkozasokrol

. azokrol az dltalanos szabalyokrél, amelyek a lakékra vonatkoznak

g az €rtekezlet napirendjét a lakok dsszetételének megfeleléen kell megvalésitani,

e ugyanakkor lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassék,

kérdéseiket feltehessék.

A lakogyilésre az otthon valamennyi lakojat meg kell hivni,

A lakogytilésrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és irattarban megorizni.
Az intézményvezets a lakok altal felvetett kérdésekre valaszolni kételes.
Lehetdség szerint gondoskodik az elhangzd javaslatok megvalositasardl.

A vezetésben az alabbi ditaldnos elveket kell érvényesiteni:

u A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban,
ellenbrzésében az egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

" Mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

u A vezetdk- dontésiik el6tt- az 4ltalanos és jelentds kérdésekben kérjék ki a vezetést
segitd tandcsado testiiletek, illetve a dolgozok véleményiét.

" Véleményeltérés esetén az intézményvezetd dont a tarsadalmi szervek bevonasaval. Ha
tervezett dontésével a tdrsadalmi szervek nem értenck egyet, az intézményvezetd a vitas
ligyet felterjeszti a felligyeletet gyakorlo szerv vezetdjéhez.
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9,2 Pénziigyi-szamviteli csoport

9.2.1 Pénztaros

Feladata:

" A hézipénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzese, a kapcsolodd nyilvantartasok,
elszamolasok vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

" Anyagok analitikus kényvelése, egyeztetése, feladasok készitése.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

9.2.2 Gazdasagi iigyintézo

Feladata:
" Az ellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirasoknak megtelelden.
" az intézményben eclhelyezést kérd és elhelyezést nyert varakozok és ellatottak

iratanyagénak kezelése, a kapcsolodd adminisztracié végzése, nyilvantartasok,
clszamolasok vezetése, kimutatasok, adatszolgdltatasok, statisztikdk készitése,

u kapcsolattartas a bekdltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

10 A vezetést segité tanacsado szervek

Az otthon milkodésének fontos feltétele a lakok és a dolgozok rendszeres tdjékoztatasa az
otthon miikodésérsl, az eredményekrdl, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetéleg
szitkséges kikérni véleményiiket az otthon miikddését érintd fontosabb dontések eldtt. Ezért
megfeleld feltételeket kell biztositani a tanacskozasokhoz.

Ennek alapveté formai:

1.  Osszdolgozo6i munkaértekezlet
2. Csoportértekezlet

3.  Részlegvezet6i értekezlet

4 Lakogyfilés

10.1 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az otthon megfeleld miikddése érdekében az intézményvezetd sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal dsszdolgozdi értekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja

" az eltelt idészakban végzett munkat
" a kovetkez6 idészak feladatait
" az etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, az értekezletre meg kell hivni az
otthon valamennyi dolgozéjat, valamint a fenntarté képvisel6jét.
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. Munkarend: Az intézmény alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. Az intézmény t5bb
miiszakos €s folytonos munkarendben dolgozik, mitkédése folyamatos.

12 Zaré rendelkezések

Az dltalanos mikodési feltételeket az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet frja el8, mely szerint az
intézménynek rendelkeznie kell:

- Miikadési engedéllyel

. Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal

o Hazirenddel

. Szakmai programmal

" Munkakdéri leirasokkal

Az intézmény miikddésével tsszefliggd

. Iratkezelési szabalyzattal

. Erdekképviseleti Forum miikédési szabalyzatéval

Gazdasagi szabalyzatokkal

" Szamviteli szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Anyaggazdalkodasi, leltdrozési és selejtezési szabalyzat
* Vagyonvédelmi szabdlyzat

Miuszaki ellatési szabdlyzatokkal

s Munkavédelmi szabalyzat
" Tlzvédelmi szabalyzat
. Gépjarmil tizemeltetési szabalyzat

Az intézmény SzMSz-ét mellékleteivel egytitt négyevente feliil kell vizsgdlni. A sziikséges
valtozasokat folyamatosan és rendszeresen kell végigvezetni, a sziikséges korrekcidkat,

médositasokat elvégezni.

A szabélyzatot és mellékleteit az intézmény minden dolgozo6javal ismertetni kell. Uj dolgozé
munkédba 1épését kovetden a munkahelyi vezetd koteles az SzMSz-t ismertetni.

13 Melléklet

Szervezeti abra
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11 Az intézmény mitkidése

. A Gesztenyés Iddsek Otthona folyamatosan miik6dd intézmény.

. Az ellatds igénybevételét az intézményhez benyijtott ,Kérelem” alapozza meg. Az
ellatasra szoruldk a kérelmek sotrendjében — kivéve a ,siirgbsségi” kérelmet —
foglalhatjak el a férdhelyet. A soron kiviili elhelyezés iranti kérelmek kielégitésének
sorrendjérd! az intézmény vezetdje dont.

s A féréhelyre vérakozokat az intézmény eldgondozasban részesiti. Ennek keretében
tajékozodik egészségi, szocidlis és pszichés dllapotardl, csaladi és tarsadalmi
kapcsolatairol, annak érdekében, hogy az intézeti koz0sség életébe valé beilleszkedést
clésegitse, kapcsolatainak megOrzését tamogassa.

. Az intézmény lakéi szaméra az 1993, éviIIL tv. és az 1./2000.(1. 7.) SzCsM. rendelet és
médosité rendeleteiben meghatérozottak szerint biztositja a lakhatdst, az élelmezest,
szilkséglet szerinti ruhdzatot, az cgészségligyl cllatdst, gyogyszert, valamint a
gyogyaszati segédeszkozok beszerzesét. Egészségi és pszichés allapotnak megfeleld
4polast, gondozast, foglalkoztatast, a szabadidé kulturalt eltéltésének feltételeit.

. Biztositja az emberi s allampolgéri jogok érvényesitését.

" Hazitendben rdgziti a gondozasban részesillok, és az Cket ellaté alkalmazottak
magatartisi normait, az alkalmazottakkal valoé kapcsolattartas rendjét, valamint az
intézmény bels6 életének szabalyait.

= Az otthonban Erdekképviseleti Férum mikodik, amely javaslati joggal rendelkezik. A
lakok panasziigyeiben intézkedéseket kezdeményezhet, javasolhatja a Fenntarténél az
intézmény hézirendjének modositasat.

" Az otthon hazirendjét az intézményvezetd késziti el, melyet jovdhagydsra bemutat a
Fenntartonak,

" Munkaviszony létrejétte: Az otthon az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen alapbérrel alkalmazza,

. A munkavégzés teljesitése, munkakori ktelezettségek, hivatali titkok megbrzése.

A munkavégzés az otthon vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az oft érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz8désben vagy kinevezésben leirtak szerint torténik, A
dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személiyel olyan adatot, amely a munkakor betdltésével
sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢s eldirdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint szakmat
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

" Azonnali, fegyelmi hatalyd elbocsétast eredményez az alkoholos allapotban torténd
munkavégzés, valamint a lopas vétsége (értektol fiiggetlentil).
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