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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
milkddési szabalyait. A szabélyzat hatélya kiterjed a Kanizsai Palfi Janos Reformétus Szeretetotthon
8800 Nagykanizsa, Urhajés utca 6/A. 1. ajto alatti intézményre, mint munkaltatéra, valamint a vele
munkaviszonyban vagy megbizasi szerzodés alapjan az intézmény teriiletén foglalkoztatott
valamennyi jogviszonyban 4allokra.

Az alaptevékenységet meghatarozé fobb jogszabalyok:
1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrdl

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodési feltételeirdl

9/1999. (X1.24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

29/1993. (I.17) Kormany rendelet a személyes gondoskodést nywjté szocidlis ellatasok téritési
dijéardl

36/2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld

szocialis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl

2011. évi CXII. tdrvény, az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol sz616
2016/679 az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) Rendelete(GDPR)

II.  AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Kanizsai Palfi Janos Reformatus
Szeretetotthon

Az intézmény réviditett neve: 'KPJIRSZO ]

Az intézmény székhelye: 8800 Nagykanizsa, Urhajos utca 6/A. 1. ajto




Az intézmény adészdma:

19397148-2-20

Az intézmény képviseldje:

Kun Adam intézményvezet

Az intézmény elérhetéségei:

Tel.: +36 93 950 178

E-mail: nkrefszeretetotthon@gmail.com

Az intézmény alapitoja:

Nagykanizsai Reformatus Egyhazkozség

Az alapit6 székhelye:

8800 Nagykanizsa, Kélvin tér 1.

Alapitas datuma:

2023. 03. 28.

Az intézmény fenntartdja:

Nagykanizsai Reformétus Egyhazkozség

A fenntarté székhelye:

8800 Nagykanizsa, Kalvin tér 1.

A fenntart6 adészama:

19958736-1-20

A fenntart6 képviseldje:

Hella Ferenc Istvan esperes, lelkipasztor;
Krih6 Eva Virdg fégondnok

Az intézmény alaptevékenysége,

TEAOR sz4m szerint:

8730 Idések,
ellatasa

fogyatékosok bentlakasos

5629 Egyéb vendéglatas

Ellathaté villalkozasi tevékenység és annak
mértéke:

Az intézmény vallalkozési tevékenységet
folytathat

Ellatasi teriilet:

Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

Férohelyek szama:

85 férdhely (alapszintii ellatas)

Az intézmény feliigyeleti szervei:

Nagykanizsai Reformatus Egyhazk6zség

Az intézmény tevékenységének torvényességi
feliigyelete:

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatirozott
szervek

Az intézmény jogallasa:

6nallé egyhazi jogi személy

Az intézmény szamlavezet6 bankja:

UniCredit Bank




Az intézmény koltségvetési szamlaszam: 10918001-00000019-25170081
Az intézmény letéti szamlaszam: 10918001-00000019-25170098
Az intézmény letéti szamlaszam: 10918001-00000128-12610014
Az intézmény konyhai szamlaszam: 10918001-00000128-12610021
Az intézmény kdltségvetési szamlaszam: 10918001-00000128-12610007

1.1.Az intézmény kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény 67. - 68./B §-ai, és 80.§
szerinti szakositott ellatasok biztositdsa.

L2. Az intézmény formaja és tipusa:

Formaja: épolast, gondozast ny1jto bentlakédsos intézményi ellatas
Tipusa: idosek otthona

1.3. Az intézmény alaptevékenysége:

- Idéskoraak és demens betegek tartds bentlakdsos intézményi ellatdsa

I.4. A intézmény alaptevékenységének Kormanyzati funkcié szerint besoroldsa:

Kormanyzati . ‘ Kormianyzati funkcié megnevezése ‘
i funkciészam
"_1 102023 ' Idéskortiak tartés bentlakdsos ellatésa . |
I | . .
2102024 ' Demens betegek tartés bentlakésos ellatésa ‘

L5. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabalyok megjeldlése:

| foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
‘ 1. | munkaviszony N a munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. térvény |
] ;n_egbl’zési szerzOdéses | a Polgari Tﬁrvénykb_nyvrél sz616 2013. évi V. torvény
| jogviszony




Az Intézmény szakdolgozdi a Munka Torvénykdnyve hatalya alé tartoznak azzal az eltéréssel, hogy
az Szt. 94/L. § (4) bekezdés szerint a munkavallaléknak a munkaidejét, pihendidejét, besorolasat
elomeneteli és illetményrendszerét a Kjt. 55-80. §-a szerint kell megallapitani. E rendelkezésektél
akkor lehet eltérni, ha azzal a munkavallal6 kizirélag elényt szerez.

Az Intézmény munkatérsai kozfeladatot ellaté személyeknek mindsiilnek.
L.6. Az alapité jogosultsiga az intézmény vagyona felett:

Az intézmény vagyonéra és a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapiténak a nemzeti vagyonrdl
$z016 2011. évi CXCVI. térvénye az irdnyado.

III. AZINTEZMENY ALAPFELADATAI

Az intézmény igazgatési és szolgaltatasi szervezete Gitjan biztositja az alaptevékenység szakszerii
cllitisanak személyi és targyi feltételrendszerét, a racionalis és gazdasidgos mikodtetést,
gondoskodik a szervezeti egységei kozott a zavartalan miikddésérdl. A feladatok és hatdskoriik
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapit6, fenntarté altal az intézmény vezetbire
s dolgozdira kotelezben elSirt feladatokkal, hataskorskkel. A munkaltatéi feladatokat az
intézményvezet6 latja el. Az intézmény vezetdje a fenntartd altal jovahagyott kéltségvetéssel, a
Jovahagyott eléiranyzaton beliil nélléan gazdalkodik. Az Intézmény munkarendjét az intézmény
vezetbje allapitja meg. Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvaldsitani,

hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes legyen.

A Szeretetotthonban elsdsorban azokat a nyugdijkorhatart betdltstt, idds személyek &polasa
gondozasa tOrténik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyégyintézeti kezelést nem igényel.
Szabad férohelyek terhére az idések otthonaban az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagérél gondoskodni. A szocialis szolgaltatasok igénybevétele onkéntes.
Az ellatottakrol személyre szabott gondozasi terv, ha dpoldsra szorul, annak részeként apolasi terv

késziil.



A teljes korii ellatds keretén beliil az intézmény biztositja a tartésan elhelyezést nyert gondozottak

részére;

— anappali 6tszdri étkezést, egyszeri meleg étel biztositdsa mellett, figyelemmel az életkori és

egeészségi allapot sajatossagaira, orvosi el6irasnak megfeleld sziikséges diétas étkezést,

— szitkség esetén az évszaknak megfeleld, jogszabalyban és a héazirendben el8irt ruhézatot,

sziikség szerint a személyi higiénia targyi feltételeit,
— az egeszségiigyi alapellatast, a 24 6ras 4poldi és gondozéi szolgalatot,

— azintézményben egészségligyi alapellatdst végzd orvos valamint szakorvosok 4ltal elrendelt,
az 1/2000. SZCSM (1.7.) rendeletben szerepld alap gyodgyszereket téritésmentesen, azon
kiviilieket a rendeletben megfogalmazottak szerint, valamint mas teripids kezeléseket,

amelyek a szocidlis otthoni keretek kozétt végezhetdk,

— figyelemmel a targyi és személyi, tovabba jogszabalyi feltételekre, gondoskodik az ell4tott

haldla esetén sziikséges intézkedések megtételérs,

— a szitkséges rehabiliticis és dpoldsi segédeszkdzdket biztositia, a gyogyaszati

segedeszkozok és kényelmi betétek beszerzését,
— szervezi az ellatottak foglalkoztatasat, és a megléve képességek fejlesztését, szinten tartasat,

— személyre szabott banadsmédot alkalmaz, biztositja a konfliktushelyzetek kialakuldsénak,

megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést,

— szervezi a szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltését, a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket
(pl.: istentisztelet, olvasas, felolvasas, radiohallgatas, TV nézés, kartya- és tarsasjatékok,
zenehallgatas stb.), sziikség szerint pszichoteréapis foglalkozast szervez, segiti a gondozottak

interperszonalis kapcsolatait,

— szervezi az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (gydgytorna, séta, fekvébetegek
levegbztetése, agytorna stb.), megvalésitia a gondozési, sziikség szerinti apolasi, ill. a

rehabiliticids terveket, biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.



IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd

Intézményi orvos —

| | | 1

Mentalhigiénés Apolé-gondozé Gadasagi Flelemzési
munkacsoport munkacsoport munkacsoport munkacsoport
=l - . . Gazdasagi ,
Lelkipasztor Apolési koordinator munkacsoportvezetd Elelmezési
munkacsoportvezetd
— Szocialis munkatirs —Gybgyszereld dpold | —— Pénziigyi ligyintézd
Foszakacs,
szakdcsok
n Terépias - - ||| Gépkocsivezett-
munkatarsak Apoldk, gondozok karbantart
Konyhaléany,
konyhai kisegit6
—  Gydgytomasz — Takaritok
—  Etelkiszallito
— Mosodai dolgozé
— Dietetikus
Talalokonyhai
konyhai kisegitd




V. AZINTEZMENY VEZETESE ES MUNKAKOREI

V.1. Intézményvezetd

Az intézmény vilagi stituszi vezetdje feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasara a Nagykanizsai
Reforméatus Egyhazkoézség Elndksége, az intézményvezetdt a Nagykanizsai Reformétus
Egyhazkozség Presbitériuma jévahagyasival nevezi ki és menti fel.

Az intezményvezetd egyszemélyi felelds vezetdként iranyitja az intézmény tevékenységét.

Felelés: az intézmény torvényes miikodéséért, biztositia a feladat ellatdshoz a sziikséges
feltételrendszert.

Az intézményvezetd egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményvezet6 feladatkorében:

Biztositja a korszerti, személyes sziikségletekbdl kiinduld, egyéni béndsmédon alapuld
gondozas megvaldsulasat

Tanulmanyozza az 1j gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri, és az intézkedéseivel
segiti a lakok kozosségbe valo beilleszkedését.

Elkésziti és jovahagyasra a fenntarthoz felterjeszti az intézmény Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat, Szakmai Programjat, Hazirendjét.

Elkészitteti, illetve jovéhagyja a hatlyos jogszabalyokban eléirt szabalyzatokat, képzési és
tovabbképzési tervet, az éves munkatervet, a kozvetlen irdnyitasa ala tartozéd dolgozdk
munkakori leirasat.

A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatést igényldk elhelyezésérdl.
Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén dont az igény indokoltsagardl, — tobb soron kiviili
elhelyezésre vonatkozé kérelem esetén — az igények teljesitésének sorrendjérol.

Az ellatast igényldvel, illetve térvényes képvisel8jével irdsban megallapodast két.
Osszehangolja és ellenérzi az intézményben miik6d6 szakmai team munkajat.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Iranyitja a gondozasi-apolasi, a gazdalkodasi, élelmezési egységek munkajat.Figyelemmel
kiséri a munkafegyelem és etikai ko vetelmények megtartasat.

Végzi a panaszok és nem megfeleld tevékenységek, valamint a kozérdeki bejelentések
kivizsgélasat.

Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartisarol és betartatasardl.

Dont az intézményi jogviszony megsziintetésérdl, melynek esetén frasban értesiti az
ellatottat, illetve térvényes képviseldjét:

Ellatja a jogszabalyokban és a felettes szerv 4ltal meghatéarozott feladatokat.



— Végzi a kdzérdekii bejelentések és panaszok kivizsgalasat, ennek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

— Atiiz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezi

— Eves beszdmol6 keretében beszamol a szervezet folyamatba épitett elézetes és ut6lagos
vezetdi ellenbrzésérol.

rrrrr

készillt intézkedési tervek végrehajtasarol., melyekrdl éves bontasban nyilvantartast vezet.

— Felel a Kozponti Elektronikus Nyilvantartis a szolgaltatast igénybevevokrél (KENYSZI)
rendszerében a napi adatszolgaltatasért.

— Kapcsolatot tart a helyi gyiilekezettel, 6nkormanyzatokkal, egészségiigyi szervezetekkel, a
tamogatd gylilekezetekkel,

— probléma esetén egyeztet a gondozottak hozzatartozbival,

— a fenntart6 felhatalmazésa alapjan az intézményi jogviszonyt megalapozé megéllapodast a
szolgéltatast nynjté részérdl alairja.

— Az intézményvezetd helyettesitését tavollétében a gazdasagi munkacsoport vezetd latja el.

— Az intézményvezetd tartds tavollétében a fegyelmi jogkort a Fenntart6 ltal kijel5lt személy
latja el.

V.2.Gazdasidgi munkacsoport vezetd/intézményvezets helyettese

A gazdasagi munkacsoport vezetdje az intézményvezetd megbizasabol végzi a gazdasagi-pénziigyi,
huméneréforras gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait a vonatkozo jogszabalyok szellemében. Az
intézményvezetd helyettese a gazdasagi munkacsoportvezetd.

Tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja és ellenérzi.
Munkajat nalléan végzi, melyr6l rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.
Feladata:
— Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi egység dolgozéinak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.
— A gazdasagi intézkedések meghozatala elétt tajékoztatja az intézményvezet6t.

— Gondoskodik a gazdalkodasi-pénziigyi jogszabalyok betartasardl és betartatasardl, elkésziti
a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

— Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és gazdasagossag kdvetelményeit.
— Kozremiikddik az adatszolgaltatisban.
— Elvégzi az allami tdmogatas igénylésével kapcsolatos feladatokat.

— Elszamol az allami tdmogatisokkal, figyelemmel kiséri a jogszerli és gazdasigos
felhasznalasat.



— Elkésziti az intézmény dolgozéinak a munkaiigyi dokumentici6jat,(munkaszerzédeés,
munkakori leirasat stb..)

— Arészieladatokat dsszehangolja, a mikodést szabalyozza és ellendrzi.

— A hatékony gazdilkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodas eredményeit folyamatosan
elemzi, értékeli és kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

— Sziikség esetén helyettesiti a pénziigyi ligyintézét.

— Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

V.3.Apolasi koordinator

Az intézmény egészségligyi munkajat az orvos ellendrzése alatt végzi és a tevékenységrol,
folyamatosan beszamol az intézményvezetének.

Feladata:

— A gondozottak ellitdsanak irdnyitasa, ellenérzése, a gondozdsi munka operativ szervezése,
az intézmény vezetdje, illetve a haziorvos utmutatésa alapjan.

— Hatéskére kiterjed a gondozds minden é4gazatira (fizikai, egészségiigyi ellatas, pszichés
ellatas, célszerii és hasznos tevékenység).

— Indokolt esetben a szakmai ellatas javitasa céljabol javaslattal €l az intézményvezetd felé.
— Ellenérzi a hozzé beosztott dolgozok (dpold-gondozé személyzet, takaritok) munkarend;ét.

— Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarél, nyilvantartdsarol,
gyogyaszati segédeszkoz ellatasardl.

— Ellenérzi és irdnyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyogyszerelését, megszervezi a
gondozottak szlirbvizsgalatat.

— Szervezi az é4polasi/gondozasi csoport dolgozdinak rendszeres képzését és tovabbképzését.
— Iranyitja és ellenérzi a takaritok munkajat.

— Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol.

~ Ahataskdrébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

—~ gondoskodik a feladatok elosztasarol,

— javaslatot tesz sziikség esetén a munkaerd atcsoportositasarél,

— Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az egészségiigyi intézményekkel, a
beutaltak hozzatartozo6ival.

— Feliigyel az intézmény altalanos tisztasagara, rendjére, a lakdszobak altalanos higiénijéra, a
ruhézat, az agynemiik, a textilidk tisztantartisara.
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Részt vesz az igénybevételi eljaras és a jogosultsagvizsgalat lefolytatasdban és a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan a szitkséges dokumentéaciokat elkésziti.

Feladatat képezi a bek6ltozok fogadasa, a lakok érdekvédelme, személyes tigyeinek intézése,
a beutaltak csaladi kapcsolatainak segitése, a lakék tarsas kapcsolatainak segitése.

"o

Helyettesitése: Tavollétében az intézményvezetd altal kijellt személy helyettesiti.

V.4.Elelmezési munkacsoport vezetd

Tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja és ellenbrzi.

Munkéjat 6nalléan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladata:

Az intézményvezet9 4ltal jovahagyott étlap alapjan 6sszeallitja, és megrendeli az élelmezési
nyersanyagokat a szallitoktol.

Felel6s az intézmény lakoinak és a partner intézmények élelmezéséért.
Iranyitja és ellenérzi a konyhaiizem dolgozéinak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.

Felel0s az élelmezési anyagok beszerzéséért, azok szabalyszerii tvételének-, tarolasanak-és
kezelésének biztositasaért.

Felel az élelmezési nyersanyagok rendelésének-, bevételezésének-, kiszabasénak és az
Ecostat ¢lelmezési programban torténd nyilvantartasanak szabalyossagadrt.

Ellendrzi a f6z6konyha, a melegitékonyha és az étkezék, raktarak rendjét, tisztasagat.
FelelOs a kozegészségiigyi elbirasok betartisaért és betartatisaért.

Elkésziti az egységben dolgozok heti, havi munkabeosztasat.

Figyelemmel kiséri a konyhaban munkat végzé dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak
érvényességét.

Felelds a konyhak leltarjaért.

Felel6s a HACCP rendszer el6irdsainak és a munkavédelmi szabalyoknak a betartatdsaért.

Felel6s a Menza Pure program naprakész vezetéséért.

Helyettesitése: Tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

V.5. Intézményi orvos

Az intézmény orvosi feladatait vallalkozasi szerz6dés keretében latja el, személyi és targyi
feltételeket az intézmény biztositja.
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A szerz6dott orvos rendelési idejét minden szerdan 08:00-12:00 oréig tartja, tevékenységét a
kdvetkezdk szerint végzi:

— az intézmény ellatottjaival kapcsolatos orvosi teend6ket a vonatkozo jogszabalyok szerint
lelkiismeretesen elvégzi,

— a vonatkozé adminisztracié teljességének kialakitisdban részt vesz, annak kezelését,
megfeleld szintl nyilvantartasat feliigyeli,

— aktivan kdzremiikédik mind az elldtottak, mind a dolgozok részére felvilagositd,
ismeretterjesztd eladasok megtartasaban,

— Javaslatokat tesz magasabb szintli egészségiigyi ellatés megvaldsitasara, a megfeleld
gyogyszerszilkséglet kialakitésara (takarékossag, célszerliség),

— sziikség esetén telefonon konzultdl az intézmény munkatérsaival az aktudlis probléma
megoldasaban hétkznap 8-16 éraig.

— elvégzi az intézmény lakdinak allapotfelmérését, allapotvizsgalatat, folyamatos

" r

sziirbvizsgalatat, az elbirt orvosi dokumentumokat folyamatosan naprakészen vezeti,

— gondoskodik a vényfelirasi kotelezettségérdl, az intézmény részér6l havonta dsszeallitott
részletes lista alapjan, illetve a viziten tortént akut elrendelések alapjan,

"

— Jelentési kotelezettségeinek eleget tesz az eldirt hatdsagok felé.

V.6.Mentdlhigiénés munkacsoport
V.6.1.Lelkipasztor

Feladatai:

Az intézményi lelkész olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy, aki az intézménynek,
mint lelki k6z8sségnek a gondozdja, vallasi nevelésének vezetbje, az ezekhez fiiz6d6 gyakorlati
tennivaldk szervezdje és iranyitéja. Szolgalatat, feladatat az intézményvezetbvel egyiittmiksdve
veégzi.

Hataskore:

Az intézményvezetd vezetdi munkéjanak kézvetlen segitése reformétus keresztyén értékrend
alapjan. Az intézmény élén az intézményvezets all, aki vezetdi munkajat az intézményi lelkész
kozremiikodésével végzi. Ezek alapjan az intézményi lelkész részt vesz a vezetdi értekezleteken,
megbeszéléseken, egyeztetéseken és képviseli az evangéliumi, reformatus keresztyén szellemiség
megtartasat. Az intézményi lelkész az intézmény munkak6zosségének teljes jogu tagja. Megszervezi
s koordindlja az intézmény hitéletével kapcsolatos alkalmakat (istentiszteletet, 4hitatokat,
bibliadrakat, csendesnapokat, lelkigondozéi alkalmakat, rendezvényeket). Szervezeti felépitésben

bet6ltott feladatkore:

— Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, a vezetd munkéjanak kozvetlen segitoje.
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— A gyiilekezet és intézmény kozotti szoros lelki kapesolat elosegitése.
~ Részt vesz az értekezleteken, amelynek igei megnyitasat végzi.
— Beszamol a vezetdi ériekezleteken az intézményben folyé hitéletrdl.

~ Evente egyszer beszamol a fenntart egyhazkozség presbitériumanak az intézményben folyd
hitéletrdl.

V.6.2.Szocialis-terapias munkatsrs
Feladatait az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai:
— Ismeri a szocidlis szolgaltatasok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget nyujt a lakok
szocialis ligyintézésében.
— A szakmai team tagjaként egyéni gondozasi tervet készit,
— Naprakészen vezeti az egyéni mentalhigiénés gondozéas dokumentaciot.

— A lakok igényeinek megfeleld kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa, valamint az
ezekben valo aktiv részvétel.

—  Atsegiteni a gondozottakat a humdnsegités eszkozeivel az esetleges krizishelyzeteken,
sziikség esetén a terdpidba orvos, pszicholégus és pszichiéter bevonasa.

— Akonfliktushelyzetek kialakuldsanak megelzése és a pszichés tamogatas biztositasa.

— Segiteni a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartsat.

— Igeény szerint biztositani a szabad vallasgyakorlas feltételeit.

— Segiteni és tdmogatni az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és miik6dését.

— Az ellatast igénybevevok kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével megszervezni és vezetni az aktivitést segit6-, szellemi és
szérakoztatd-, kulturélis- és kreativ tevékenységeket.

V.6.3.Foglalkoztatds-szervezé munkatirs
Feladatait az intézményvezet6 iranyitisaval végzi.
Feladatai:

— A gondozottak interperszonalis kapcsolatanak tamogatasa, a kapcsolatteremtés eldsegitése,
— Hozzatartozékkal és a kiilvilaggal val6 aktiv kapcsolattartas,

— Az intézmény gondozottjai szdmara intézményen beliil és kiviil, csoportosformaban
szervezett szabadidds tevékenység megszervezése, lebonyolitasa,
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— A csoportos mentalhigiénés tevékenység dokumentilasa,
~ Egyénigondozasi tervek kidolgozasaban vald aktiv részvétel,
— Erdeklédésnek megfeleld kiadvanyok, szérakoztat6 és sport jellegii programok biztositasa,

— Rendszeres tajékoztatas az ket érinté eseményekrdl, valamint a hazai és a nemzetkézi élet
torténéseirdl, figyelembe véve életkori sajatossagaikat, mentalis befogadd készségiiket.

— Foglalkoztatési terv készitése heti, havi és éves bontésban.

— Gondoskodni a foglalkoztatdshoz szilkséges eszkozok beszerzésérdl, rendeltetésszerli
hasznélatarél, figyelembe véve a munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi szabalyokat.

— Munkdjat részletes munkakdri leiras alapjan végzi.

V.6.4.Gyogytornasz

Munkajat az intézményi orvos, a reumatolégus orvos, valamint az apolési koordinator Gtmutatésai
mellett végzi kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

— Naponta ellendrizni és gondoskodni a tornateremben hasznalt eszk6zok, tiszténtartasarol,
fertotlenitésérél, valamint szakmailag kifogastalan és munkavédelmileg biztonségos
allapotuk megdrzésérél. Az orvos utasitasinak megfelelé kezelési eljardsokkal 6nalléan
gyogykezelni.

— A mozgasszervi stitusz felvétele, dokumentalasa, valamint az egészséges mozgasképesség
kritériumainak megallapitdsa.

— Aterdpidsterv készitése és a rehabilitaciés programok végrehajtasa.
— Az orvosi rehabilitaciok keretén beliil komplex rehabilitaciéban részt venni.
— Lehet6ség szerint az orvosi vizsgalatokon, viziteken részt venni.

— Kidolgozni és irdnyitani a foglalkoztatas keretein beliil zajlé csoportos torndkat, valamint
ezek szakmaisagat rendszeresen ellendrizni.

V.6.5.Szocialis munkatars
Feladatait az intézményvezet iranyitdsaval végzi.
Feladatai:

— Ismeri az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokat, a felvételi eljaras szabalyait és
folyamatat. Ezen beliil elokésziti az 0j laké felvételét és érkezését.
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Rendszerezi és folyamatosan vezeti az ellatottakrdl, és a véarakozokrol a jogszabaly 4ltal
eldirt nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a gondozasra, ellatasra irdnyulé igényeket.

Elvégzi az eldgondozasokat, melynek sordn tajékoztatdst nyujt a kérelmez6nek és/vagy
torvényes képviseldjének az intézményi elhelyezésrdl és szolgaltatasokrol.

A komplex problémakezelés érdekében egyiittmikédik az egészségiigyi és a szocidlis
halézattal és az ellatottak érdekképviseleti szerveivel.

Segitséget nyujt a lakék szocialis tigyeinek intézésében, kiilénds tekintettel azokra, melyek
adatszolgéltatdssal, kérvényezéssel, jovedelembél térténd végrehajtassal kapcsolatosak. az
lgyintézés folyamatat dokumentilja.

Kapcsolatot tart a gondnokokkal és segiti a gondnoksagi ligyekben a Birésig munkajat.
Felelds a KENYSZI rendszer adatfeltdltéséért (igénybevevéi nyilvantartds, vérakozék
nyilvantartisa

V.7.Apolé-gondozé munkacsoport

V.7.1.Apolé-Gondozé

Munkéjukat az apolasi koordinator beosztasa szerinti m{iszakban és munkateriileten, annak kozvet-
len irdnyitasaval, az orvosi utasitdsok maradéktalan betartasaval végzik.
Feladatai:

az 6nallé €letvitelre mdr nem képes, altaldban id6s kord intézeti ellatottak sziikségleteinek
biztositasa, egészségiigyi ellatasa, pszichés egyensulyban tartasa.

Ellatja az elltottak élelmezésével kapcsolatos 4poléi feladatokat, gondoskodik ruhézatuk,
agynemiijiik eldiras szerinti cseréjérdl.

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi és mentalis allapotat, az észlelt valtozasokat
jelenti a kiemelt 4polénak.

Eldsegiti az ellatottak tarsas kapcsolatat.

Részt vesz az orvosi viziten, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, azokat maradéktalanul
betartja, és ellatja az orvost a sziikséges informacidkkal.

El6késziti a diagnosztikai és terdpids miiveletekhez az ellatottakat, és ezek végrehajtisaban
segiti az intézmény orvosat.

Kiosztja a gyogyszereket az otthon ellatottjai részére.
Apolési-gondozasi munkajuk szerves részét kell, hogy képezze a rehabilitacios tevékenység.

Kételes a fertdzd betegségek megel6zésére és lekiizdésére vonatkozé rendelkezéseket,
valamint a megelézést, védekezést végrehajtani.
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— Rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival.
— Vezeti az ellatottak dokumentacidit.

— Kulturalt kéryezet kialakitdsa, személyi kémyezet és élelmezés higiénés rend kialakitasa,
betartatasa és betartasa.

— Az ellatottak személyes leltarlapjanak naprakész vezetése.

— Siirgds intézkedést igényld rendkiviili eseményrdl kételes az intézményvezetét, az apolasi
koordinatort kiemelt értesiteni.

— Az ellatottakkal semmilyen {igyletet nem kothet, ajandékot, pénzt nem fogadhat el, és nem
kérhet.

V.7.2. Gyogyszereld apolo

Feladatat az dpolési-gondozasi munkacsoporton beliil az 4polasi koordinétor irdnyitdsaval végzi.
Feladatai:

— Az orvosi vizitre el6késziti az ellatottak iratanyagait, jelzi az orvosnak a felmeriils
problémadkat, orvosi vizit alkalmaval segédkezik a lakék vizsgélatanal.

— Vezeti a vizitfiizetet és betegforgalmi naplét.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak kontrollvizsgélatdt, sziikség esetén idépontot kér és
megszervezi a lakok szallitasat.

— Sziikség esetén laborvizsgalati anyagot vesz, vagy megszervezi a levételét és elszallittatasat.
— Rendszeresen elkésziti a haziorvos szdméra a sziikséges jelentést.

— Kozremiikédik a véddoltasok el6készitésében, segédkezik az oltasok beadasanal, és vezeti a
dokumentaciot.

— Elvégzi az elldtottak napi gyogyszerelését, gondoskodik a gydgyszerels tégelyek
biztositasarol és tisztasagarol.

— Részt vesz az orvosi viziteken, és 4tvezeti a gydgyszer valtozasokat a gydgyszerlapokon.

— Gondoskodik a vényre felirt gyogyszerek kivaltasardl, atvételkor ellendrzi.

— Naprakészen vezeti a gydgyszerek bevételezését, kiadasat.

— Intézményi alaplistas gyogyszerek beszerzésérsl gondoskodik.

— Gondoskodik a gyégyszertarolo, hiitdszekrény és gydgyszerszekrény fertétlenitd
takaritasarol.

— Vezeti a kabitészer alapu gyogyszerek nyilvantartast, gondoskodik a kiad4sarél a mindenkori
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

— Munkaja soran betartja az egészségiigyi, kdzegészségiigyi szabélyokat.
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V.7.3. Takarité
Feladatai:

- Alakdszobék, és a hozzatartozo fiirdShelyiségek tisztantartasa.

— A lakok 4altal hasznilt kozos helyiségek (tarsalgok, foglalkoztatdk, kozlekeddkstb.)
rendbetartasa.

— Irodak és mellék helyiségek rendszeres takaritasa.

— Személyzeti 6ltoz0k, teakonyhak, névérpihendk, ebédld, aula és liftek fertbtlenitése,
takaritasa.

— Orvostrendeldrendbetartasa.

— Gondoskodik a mellékhelyiségekben a tisztalkodasi eszk6zok utdnpotlasardl. Sziikség
szerint a teakonyhat rendbe rakja (mosogatas, elpakolas stb.).

— Az livegfeliiletil ajtok, ablakok rendszeres tisztitasa. Munkavégzéshez megfeleld fogazath
rogzitett kettes 1étrat kell hasznalni.

— Negyedévenkénti nagytakaritas elvégzése szintenként.
— Hetenként ill. sziikség szerint a viragok locsol4sa.
— Kommunalis szemét rendszeres dsszegy(jtése, megfeleld tarolasa.

— A tisztitoszerek és vegyszerek, valamint a takaritd eszkdzok elbirdsnak megfeleld
alkalmazasa.

— Atakaritasi feladatokat a takaritasi utasitasban rogzitett gyakorisaggal és médszerrel végzi.
— Felel6s a munka- ¢s tiizvédelmi el6irasok betartasaért.

— A takaritok a szolgélatban 1évé éapold, gondozé kézvetlen iranyitasaval, az 4apolasi
koordinatorfeliigyelete és ellendrzése mellett végzik a munkakori leirasban részletesen
meghatéarozott takaritasi feladatokat, és mindazt, amivel az intézményvezetd megbizza.

V.7.4.Mosodai dolgozé
Munkajat az apolasi koordinator iranyitasaval végzi.
Feladata:

— Az intézmény miikodtetéséhez szilkséges intézeti textilidkat ki nem moshaté maddon
megjeloli.

— A gondozdk/apolok 4ltal az §sszegyljtott intézeti szennyes textilidkat szortirozza, mossa,
vasalja.
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— Atiszta textilidkat leellendrzi db sz4dm, tipus és a tisztitds minésége szerint majd a jellés
azonositdsa szerint csoportositja és atadja a gondoz6/4polé munkatarsaknak.

— Az intézményben elhelyezett gondozottak személyes hasznalati textiliit az elsé atvételkor
ki nem moshaté médon megjeldli.

— Aszemélyes szennyes textilidkat dsszesitve le kell mérni, majd anyagmin8ség és szin szerint
kozosen lehet kezelni.

— A mosoddban és a takaritishoz hasznalt vegyianyagokat nyilvéantartja, potlasukrol
gondoskodik.

— Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

V.8. Gazdasdgi munkacsoport

A mindenkori jogszabélyi eldirdsoknak, a fenntarté utasitasainak megfelelden végzi tevékenységét,
szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

V.8.1.Pénziigyi iigyintézé
Az tigyvitelben alkalmazottak a gazdalkodasi csoportvezetd irdnyitasaval végzik feladatukat.
Feladatai:

~ Intézi az intézmény pénziigyi, gazdalkodashoz két6d6 feladatait

— Vezeti a készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat, és ezek valtozdsardl feladast
készitenek a fokdnyvi kdnyvelés részére.

— Elkésziti a tovabb nem hasznélhaté eszkézok, anyagok selejtezési bizonylatait, és végzi a
leltarozas szervezését, lebonyolitasat.

— A pénziigyi Uigyintézd részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos ligyek intézésében (kérelmek
iktatasa, megallapodésok el6készitése, téritési dijak megéllapitasa), a hozzatartozokkal valé
kapcsolattartdsban (jovedelemigazoldsok bekérése, téritési dijjal kapcsolatos tajékoztatas),
az ellatottak pénzkezelésében (letéti pénzkezelés), vezeti az ellatottak nyilvantartasait
(személyi nyilvantartas, gondozasi napok nyilvantartisa), megéllapitja a havonta fizetendd
személyi téritési dij Osszegét, a téritési dij hatralékrol értesitést, fizetési felszblitas kiild.

Munkajukat a gazdasdgi munkacsoport vezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzi.
V.8.2.Gépkocsivezeti-karbantarto
Kézvetlen felettese a gazdasagi munkacsoport vezetdje.

Feladata;
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— A gépkocsik mindenkori iizemképes &llapotinak biztositdsa, lizemanyag elszamolas,
menetokmanyok naprakész vezetése, megbizas alapjan anyagbeszerzés.

— Az intézményben felmeriilé kisebb karbantartasok elvégzése, az intézmény parkjanak,
udvaranak rendbetétele.

— Gondoskodik az ellatottak szallitasarol egészségiigyi intézménybe, ligyintézés céljabol.

— Biztositja az épiiletek, berendezések tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan
tartdsat, munkabaleseti szempontok figyelembevételével. Meghibasodas esetén leallitja a
fiitést és intézkedik a javitas ligyében.

— Felel6s az Energia Feliigyelet altal a helyiségekre kiadott h6mérséklet normék betartasaért.

— Munkateriiletén felelés a Munkavédelmi, Tzvédelmi, Biztonsagtechnikai, Villimvédelmi
el6irasok betartasaért és az ellendrzések soran aktivan kozremiikodni.

V9. Elelmezési munkacsoport

V.9.1.Szakacs
Az élelmezési munkacsoport vezetdje iranyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.
Feladata:

— Az élelmezésvezetd dltal sszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat.

— Ajovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, az ebédet, a vacsorat (heti hdromszori meleg
vacsorat) és a diétakat.

— Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét.

— A mennyiségi €s mindségi kdvetelményeknek megfeleléen — a Napirendben szabalyozott
idépontokra — elkésziti és kiadagolja az ételt.

— Az élelmiszerraktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan tveszi az ételkészitéshez sziikséges
¢lelmiszereket.

— Feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
ellendrzi.

— Munkéja sordn betartja, és a betartatja a HACCP el6irdsait szabalyszer(i alkalmazésat.
— Felel az ételmintdk szakszerii tarolasaért.
— Feligyel az élelmezési izem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénéjére.

— Gondoskodik a konyhai hulladék gytijtésérol és tarolasarol.
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Kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem fiitésénél, vilagitasanal, a fézéshez
kiadott anyagok felhasznalasanal.

Felel a konyha, és a hozzatartozé helyiségek energia felhasznaldsaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszeri hasznalataért.

Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a kiadott nyersanyagokért és az étel mindségéért.

Feliigyel a konyha, és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasagéra.

V.9.2. Konyhai dolgozé(konyhai kisegité, konyhaliny)

Az ¢lelmezési munkacsoport vezetd iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi munkajat.

Feladatai:

Elékésziti a sziikséges nyersanyagokat.

Elvegzi a hasznalt gépek, felszerelések, edények szakszerti, eldiras szerinti mosogatasat.
Részt vesz az élelmezési iizem negyedéves, éves nagy takaritasi munkaiban.

Segédkezik az élelmezési raktarban a beszerzés, tarolas és gongyoleg emelés munkdinal.

Ugyel a szaméra kiadott takaritdshoz és mosogatashoz sziikséges eszk6zok és szerek
megfeleld hasznalatdra és taroldsara.

A talal6- és szallito edények eldirds szerinti mosogatasa, tarolasa.
Kételes betartani a mosogatési technoldgia szabalyait.
Gondoskodik az ételmaradék gydjtésérol és tarolasarsl.

Végzi a teritéssel kapcsolatos munkékat az étkezések alkalmaval.

Kételes eleget tenni a személyi higiéné kovetelményeinek, az intézet altal biztositott
védobruhat viselni, valamint a biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

Betartja az ¢lelmezési tizemben miik6dé HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer eléirasait.

V.9.3. Dietetikus

Feladatai

A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelen dsszeallitja az ellatottak étlapjait.

Megtervezi a kozétkeztetés szdmara megadott kiilonbozé korcsoportok részére elirt
tapanyagsziikségletet, kiszimitja az ételek tipanyagtartalmat, figyel a fogyasztok sziikséges
napi energia bevitelére.
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— Gondot fordit az étrendek valtozatossagara, id6szerliségére, tiplalkozas-élettani szempontok
szerinti megitélésére. Az étlaptervezés soran sszehangolja a megrendeld, a fogyaszték
igényeit a kdzétkeztetés soran biztosithaté szolgaltatassal.

— Etrendi tipusok szerint meghatirozza, elbirja az egészséges taplalkozasnak és
tapanyagtartalomnak megfelel ételkészitési technolégiakat.

— Feliigyeli és ellenérzi a fézdkonyha tevékenységét, az ételkészitést és az elkésziilt ételeket.

A munkaviszonyban foglalkozatott munkavallalok részletes munkakéri leiras alapjan végzik
feladataikat.

VI.VESZELYES HULLADEKOK KEZELESE

Az egészségligyi ellatas sordn keletkezo veszélyes hulladékoknak kell tekinteni azokat az anyagokat
(vér, valadekok, egyéb anyagok, eszk6zok, vegyszerhulladékok, illetve bomléastermékeik) melyek
anyagi tulajdonsaguk, fizikai, kémiai, bioldgiai jellemzdik, fert6z6 voltuk miatt az emberi
egeszségre, kémyezet elemeire karosité hatast fejtenek vagy fejthetnek ki.

Fert6z6 hulladéknak mindsiil:

V97101 (I). fertézd hulladékok, testrészek, szervmaradvanyok, szovetek, valadékok, laboratériumi
vizsgalati anyagok,

V97103 (I). betegellatasi hulladékok - vérrel, valadékkal szennyezett egyszer hasznalatos kétszerek,
anyagok, ruhanemiik, katéterek, tasakok,

V97105 (I). injekcids tlik, fecskenddk tiivel, infizids szerelékek, ampullak.

Veszélyes hulladéknak minbsiil:

V 53501 lejart szavatossagu gyogyszerek.

Az intézményben keletkezett veszélyes hulladékokat dssze kell gyiijteni. A gyfijtéhelyen legfeljebb
egy év alatt keletkezett veszélyes hulladékot lehet 5sszegyiijteni.

A veszélyes hulladék Osszegyiijtésére mianyag zsikkal bélelt papirdobozt, illetve szurd-vago
eszkoz8k esetén zdrhaté miianyag edényt kell alkalmazni. A megtelt gylijtedényeket le kell zérni,
felirattal kell ellatni (intézmény neve, hulladék megnevezése, datum). A hulladékkal telt edényeket
megfeleld médon kell tarolni, azok 4rtalmatlanitasra valo elszallitasaig.

A veszélyes hulladékok elszéllitasa és artalmatlanitasa erre feljogositott (teriileti kornyezetvédelmi
hatdsag) engedélyével rendelkezd céggel megkotstt szerzédés alapjan torténik. Az elszallitas
megrendelése a gazdasagi munkacsoport vezetd feladata.
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V.I.1.A szennyes ruha beszedése, taroldsa, szallitassal

A szennyes ruha beszedését lemoshatd, mllanyag kotényben, szajkenddben és gumikesztyliben
szabad végezni. Gylijtés a szennyes tarolokban torténik, nylon zsdkban, majd a leszedés utin azonnal
a mosodaba kell szillitani. Agynemiit kéthetente kotelezGen, de szilkség szerint gyakrabban kell
cserélni. A szennyes tarolé edényeket a takaritdszemélyzet naponta kdoteles ellendrizni. Az
osztalyvezetd dpolasi koordinator feladata, hogy ellendrizze a kézmosé csapoknal, dgyazéskor és
furdetéskor mindig legyen fert6tlenit6 oldat a gondozok hasznalatara.

VIL.2.Hulladék és egyéb veszélyes anyagok tarolasa

Minden szobaban, tarsalgéban, ebédlben és kiszolgald helyiségben legyen hulladék tirolasara és
gyljtésére alkalmas milanyag fedeles edény. A szeméttarolot minden nap 9 6raig, délutan 15 éraig
ki kell tiriteni és fert6tleniteni.

A kozponti szeméttarolét mindig le kell fedni. A ,,vizelbkacsdk”, agytalak fert6tlenitése aapolasi
koordin4toraltal meghatarozott gyakorisiggal a gondozon6k feladata.

Az étkeztetés soran keletkez6 moslékot a konyhaban, a taroldban tarolni szigoriian tilos! A moslék
tarolasa csak a meghatarozott helyen, zart edényben térténhet!

rrrrrr

folyamatardl az otthon apolasi koordinatora gondoskodik.
A takarités €s a szell6ztetés a takaritonok feladata.
Fokozott figyelmet kell forditani a dolgozdknak a személyes higiénéjére!

A védéruha haszndlata kotelez6! A védbruha alatt utcai ruhat nem viselhetnek! Tilos hosszi,
apolatlan kdrommel munkat végezni!

VIL INTEZMENYI FORUMOK ES EGYUTTMUKODESI FORMAK

Az intézményen beliili egytittmlik6dések alapvetd formai:
*  Vezet6i értekezlet
* Dolgozéi értekezlet
*  Csoportértekezlet
+ Lakoégylés
«  Erdekképviseleti Forum iilése

* Esetmegbeszélés
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VII.1.Vezetoi értekezlet

Résztvevdi: intézményvezetd, apolasi koordinator, gazdasagi munkacsoport vezetd, élelmezési
munkacsoportvezetd

Osszehivasaért az intézményvezetd felel.
Uléseit heti rendszerességgel tartja.
Feladata: az otthonok miikddésével kapcsolatos tervek, aktualis feladatok.

Az értekezletekrdl jegyz6konyv nem késziil.

VII.2.Dolgoz6i értekezlet

Résztvevdi: az otthon valamennyi alkalmazottja.

Osszehivéasadrt az intézményvezet6 felelds.

A dolgozdi értekezletet negyedévente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Az értekezletet 14 napon beliil 6ssze kell hivni az alkalmazottaknak irdsban beadott kérelmére,
melyben az 6sszehivas céljat és targyat megjelolték.

Az értekezleten az intézményvezetd beszdmol az eltelt id6szak munkajarél, valamint a kovetkezé
id6szak feladatairdl, az otthon altalanos helyzetérol.

Az értekezleten a dolgozdk kérdéseket intézhetnek az intézményvezetének, aki vagy széban, vagy
15 napon beliil irasban valaszol.

Az drtekezletekrdl feljegyzés késziil melyet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd, és két
dolgozé hitelesit.

VIL.3.Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédasanak megfeleléen szervezeti egységenként
(szakmai egység, gazdalkodasi csoport, élelmezési csoport) kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:

a csoport végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének médjat,
a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a szervezeti egységek vezet6i hivjak 6ssze legalabb negyedévente.
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Az értekezleten —~ munkahelyi és egyéb elfoglaltsagté]l fliggben - részt kell venni a csoport
valamennyi dolgozojanak és a csoport vezet6jének.

Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az igazgatonak megkiildeni, a
masik példany a csoport vezetdjénél marad.

Felelése: a csoportok vezetdi

VIL.4. Lakogyiilés

Az intézmény vezet6je évente legalabb két alkalommal lakégyiilést hiv dssze.

A lakogytilésen az igazgato ismerteti azokat a szabalyokat, melyek az ellatottakra vonatkoznak.

A lakogytlésen tajékoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeir6l, feladatairdl.
LehetSvé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondjak.

A lakégytilésre az otthon valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A lakégytilésr6l emlékeztetét, feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban meg kell 6rizni.
Felelose: apolési koordindtor, illetve a szocialis és terapias munkatarsak.

Az intézményvezetd a lakégyiilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil kételes valaszt adni.
VII.S.E‘rdekképviseleti Forum

A Férumaz intézmény ellatottjainak érdekképviseleti szervezete

Az Erdekképviseleti Férum sajat Szabalyzata alapjan milk6dik.

VIII. EGYEB MUKODESI SZABALYOK
1. Az intézmény képviselete:

Egyhazi és vilagi hatosagok, birésagok és harmadik személyek irAnyaban a Kanizsai Palfi Janos
Reformatus Szeretetotthon intézményvezetdje, mint egyszemélyi felelés vezetd képviseli. Mas
személy kizardlag az intézményvezetd irasbeli meghatalmazéasa alapjan jarhat el.

Az otthon tevékenységérol, miikddésérdl, azt érintd barmilyen kérdésrdl csak az intézményvezetd
adhat felvilagositast.

2. A munkaltatéi jogkor gyakorlisa:
Az intézménydolgozéi felett a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
3. Szabalyzatok alkotasa:

1. Az intézményvezetd gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésérdl, és azt
felterjeszti a Nagykanizsai Reformatus Egyh4zk6zség Presbitériuma részére, fenntartéi Jjovagyassal
1ép hatalyba.
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2. Az intézményvezeté gondoskodik a kivetkezd szabalyok elkészitésérdl:

- pénz- és értékkezelési és pénztari szabalyzat

- tliz- és munkavédelmi szabalyzat

4. Kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkor:

1. Az intézményvezetd gyakorolja a banki és pénztari utalvinyozasi jogkért.

2. Az intézményvezetd gyakorolja a raktar és készletek tekintetében az utalvanyozési jogkdrt.
5. Bélyegz6 haszndlata:

Az intézményben hasznalatos bélyegzdket a ,,bélyegzd nyilvantartas” szerint az intézményvezetd,
valamint azok a személyek hasznalhatjak, akiket irasban felhatalmaz erre.

A bélyegzdket mindenki zarhat6 helyen tartja, és személyes feleldsséggel tartozik érte.
6.Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szémla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelési szabalyzat régziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

7. Titoktartasi kotelezettség:

Minden dolgozét az intézmény miikddésével, a gondozott és dolgozék maganéletével kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli. Munkahelyi felettesét az otthon miikdését érinté informéciokrol
haladéktalanul t4jékoztatni kételes.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
héatranyos kévetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabéalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen

kételes végezni.

Amennyiben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelynek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelynek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Ahivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kteles
a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap.
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8. Hazirend

Az intézményhézirendje a Szakmai Program mellékletében talalhat6, valamint az intézményben jol
lathato helyen kifliggesztésre keriilt.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikdésének, helyettesitésének rend je:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozék tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetSjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyéb dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori lefrasokban
kell rogziteni.

Az intézményvezetdjének altalanos helyettese a gazdasagi munkacsoport vezetd.

Az apolék — gondozék helyettesitését az apoldsi koordinitor szabalyozza a miiszakbeosztas
figyelembevételével, az 4polé — gondozok egymast helyettesitik.

A mentalhigiénés munkatars, illetve a foglalkoztatds szervez6 egyeztetés utan egymast helyettesitik.
A csoportvezetdk helyettest alkalmanként jelSlnek ki.

A takariténOk, karbantarté, mosodai személyzet munkakdreiken beliil egymast helyettesitik az
apolasi koordinator beosztasa szerint.

Az intézmény orvosanak tévolléte esetén maga gondoskodik helyettesitésérol.

A killonboz6 részlegek, munkateriiletek egymassal szemben mellérendelt szerepet tdltenek be.
Munkajukat a lakék érdekében kotelesek Gsszehangoltan, egymast kiegészitve végezni. Ezért a
kozépvezetdk feleldsek.

Mind a szervezeti egységek, mind intézményi szinten megoldott a tavollevak helyettesitése, és igy
az intézményi munka zavartalansaga, és folyamatossaga.

IX.ALTALANOS ETIKAI SZABALYOK

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és gondozott lakéjénak egymaéshoz vald viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsénds tapintatot, udvariassagot, megértést és - ésszerti
hatarokig - a tolerancidt. Az intézmény légkdrét a keresztyén szellemiség, a humanum és az
clidegenithetetlen emberi jogok tisztelete kell, hogy meghatérozza.

Az intézmény munkatdrsa mind kiilsd megjelenésében, 5ltozékében és személyi higiénéjében
kiilénds gondossaggal kell, hogy eljarjon.

Az apolast-gondozast végzo személyzet részére a mindenkor tiszta fehér kdpeny viselése kotelezd
eldirasnak szamit,

Az intézmény dolgozéitdl elvart legfontosabb személyiségjegyek:
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— j6 megfigyel6képesség, emberismeret

— szaktudas, szakmai tapasztalatok,

— tervszerl, logikus gondolkodasi képesség és cselekvés-végrehajtas,

— pontossag, megbizhatdsag,

- lelkiismeretes és felelosségteljes bedllitottsag,

— udvarias, tapintatos, fejlett empatids készséget feltételezd személyiség,
— szociélis érzékenység, megfeleld szintli egyiittmiikodési készség,

— jO szintli frusztracids tolerancia- készség és kognitiv komplexités,

— nyitottsag az Wj ismeretekre és tapasztalatokra,

— Onfegyelem és fejlett 6nkontroll-funkcidk,

— pozitiv konfliktuskezelési stratégidk alkalmazésa a probléma-megoldasi folyamatokban,

— amunkéhoz valé pozitiv hozz4allas.

A munkatarsak eredményes munkavégzésének feltétele a sajat egészsége, mely magéban foglalja a
biolégiai, pszichés €s szocialis egészség komplex fogalmat. Ezt segiti a kotelezé jellegii idészakos
foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatokon valé részvétel. Fertézéd betegségben szenvedd
munkatars nem tartézkodhat az épiiletben, munkat nem végezhet. A fert6z6 betegséget
haladéktalanul jelenteni kell az intézmény orvosanak.

Mivel a munkavégzést a személyiség épsége és aktualis intrapszichés allapota is jelentdsen
befolyasolja, minden dolgozénak torekednie kell a lelki egészség megbrzésére is. Lehet6ség szerint
minden dolgozo kipihenten, fizikalisan és lelkileg is feltdlttten jelenjen meg munkahelyén, hiszen
féradtan és kimeriilten nem lehet megfelel$ szinten dolgozni, 4polni és gondozni. Alkohol vagy mas
tudatmddositd szer befolyasa alatt a munkavégzés a legszigoribban tilos!

X.MUNKAVISZONNYAL ES MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
1.A munkakori leiras elkészitésének szempontjai

Elvi szinten elkiilonitendé a munkakor és a hataskor fogalma (a gyakorlatban ezek szervesen
kapcsol6dnak).

Leegyszerisitve a hataskdr = jogkor (munkaltatd és egyéb jogok), a munkakor = kotelességek kore.

Kozvetlen felettes: alarendelt (kzvetleniil) a munkavallalékkal szemben meghatarozott munkaéltatéi
Jogok gyakorlasara jogosult, tulajdonképpen az operativ iranyitas jogaval rendelkezik.
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Hataskdrének minimuma:

- utasitasi jog,

- munkavégzés feletti felligyeleti jog,

- dijazds, mindsités, fegyelmi eljaras tekintetében javaslattételi jog.

A korszerli szervezeti hierarchidhoz hozzatartozik az alsébb vezetéi hataskordk stabilizdldsa, a
hataskér elvonds (magasabb vezet6 részér6l) lehetdségének minimalisra, 1ényegében a kritikus
helyzetek korére sziikitése.

Az alsé és kozépvezetdi szint stabilizdlasanak garancidja lehet a “szolgalati ut” betartdsanak
munkakéri leirdsban megfogalmazott kévetelménye (munkakéri leirasban: kapcsolatot tart,
értekezleten részt vesz).

- A munkavallal6 kozvetlen felettese elé terjesztheti észrevételeit, javaslatait, beszamolassal tartozik,
- A magasabb vezet6vel val6 kapcsolattartis a kozvetlen felettes kzbenjarasaval torténik,

- A szolgalati Ut kovetelménye nem lehet abszoldt, indokolt esetben a kozbiilsé vezetdk
megkeriilhet6k, de err6l a szandékarél a munkavallald kozvetlen felettesét tajékoztatni koteles.

A munkakorhéz tartozo feladatok meghatarozasa:

- A munkakoéri leirds révid, vilagos, egyértelmiien megfogalmazott kévetelményeket tAmasszon.
Funkcidjabdl eredendden nem alkalmas az egyes feladatok elvégzésének minden részletére kiterjedd
szabéalyozasira. Az egyes feladatok felsoroldsa mellett célszerli az intézmény hatdlyos belsé
szabalyzataira, szlikség esetén szakirodalomra, szabvanyra, jogszabélyra utalni. Ezek fellelhetdségét
minden esetben célszerii feltiintetni és hozzaférhetévé tenni.

- A munkakéri lefrasban meg lehet hatirozni, hogy adott tevékenység elvégzéséhez milyen
képzettséget, jartassagot varunk el.

- A munkakoéri leirdsban utalni kell arra, hogy az adott feladatot ellaté személy elvégzett munkajat
dokumentalni kételes az adott munkakorhdz eléirt modon. Ez azért 1ényeges, mert csak igy tudja
annak elvégzését hitelt érdemlden igazolni. A dokumentacié modjat a hatalyos jogszabélyok alapjan
az SZMSZ megfelel6 melléklete tartalmazza.

2.A munkakéri feladatok valtozasa

A munkakorh6z tartozé feladatok, a feleldsség, a beosztds valtozasat dokumentdlni kell. A
munkavillalén csak azon feladatok elvégzése kérhetd szamon, amelyekkel megbiztak. A feladatok
valtozasa kapcsin mérlegelni kell, hogy Uj munkakéri leirds készitése vagy egy-egy atmeneti
id8szakra, illetve visszavonasig érvényes megbizas kiadasa célszerlibb. Minden munkakort érinté
dokumentum legalabb kettd példanyban, az elfogadis napjara késziljon. A munkaltats, a
munkavallalé az attanulményozast kovetben aldirasaval igazolja annak tudomasul vételét,
elfogadasat. A megbizas visszavondsa is irdsban torténjen.
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3.A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel
foglalkoztatja.

4.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabélyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorbe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

S.Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A tomegtajekoztat6 eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

6.Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihenéidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

hétfotdl - péntekig 07:30 6ratdl 16:00 éraig

A hivatalos munkarendté] eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
apolo-gondozd

takaritok

mosodai dolgozdk

gépkocsivezetd-karbantart6

€élelmezési munkacsoport dolgozé

29



7.Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezet6, az intézmény vezetéjével egyeztetve.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616, valamint a
Munka Térvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és
kivett szabadsigrél nyilvantartdst kell vezetni. Az intézményben a szabadsig nyilvantartds

. rr

vezetéséert a gazdasagi munkacsoport vezettje a felelds.
8.Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék dijazdsa

A munka dijazasira vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban
kell r6gziteni. Ennek részletes szabalyait a kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell
alkalmazni.

9.Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

alland6an Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabélyszertien atadott és atvett anyagban, druban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladé hiany.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A meg6rzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén munkabériik &s vétkességiik
aranyaban felelnek.

10.Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhizatiban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy mas megbrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii, és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl.szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

11.Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje €s az intézmény kijel6lt dolgozoéi igyfélfogadast tartanak.

Az tgyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezet6jének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Munkanapokon 9 — 15 6réig van ligyfélfogadas.

12.A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv dsszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miik6d6,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
» afeladatok konkrét meghatarozasat,
» afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

* a feladat végrehajtdsanak hataridejét a végrehajtasra vonatkozé tdjékoztatési
kotelezettségeket.

13.A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési kotelezettségiik

varn.

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kithet.

14.Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetoje felelds.
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Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
15.A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

16.Az intézmény gazdailkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lév6 vagyon hasznositasdval Gsszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa- a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével- az intézmény
vezetdjének feladata.

17.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladata és
hataskdrét szabalyozo tigyrendben kell meghatarozni.

18.Belsd ellenérzés

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az intézmény
vezetbje a felelBs.

A bels6 ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6:
» szakmai tevékenységgel Osszefliggl és
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetit, valamint
dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozdi az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

XI.AZ ELLATOTTAK ERDEKVEDELMENEK BIZTOSITASA

A kozosségi egyiittélés normainak elfogadésat, folyamatos biztositdsat célzd tajékoztatasi
kotelezettség:

Intézményi ellatas feltételeirdl az elhelyezési kérelem benyujtasakor, illetve felvételkor a kérelmezét
¢és hozzitartozdjat tajékoztatni kell (a szocidlis igazgatasrol és ellatasrol szold 1993. évi II1. tv. 95-

96.§):az intézményi ellatas tartalmarol és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
a gondozott €s hozzatartoz6ja kapcsolattartisanak mddjardl, a panaszjog gyakorlasinak médjarél,
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az intézményi jogviszony megszlinésének eseteir6l, az intézmény hazirendjérol, a téritési dijrol és a
gondozott jogait és érdekeit képvisel6 tarsadalmi szervezetekrol.

Az intézmény a tdjékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint tesz eleget: az intézményi ellatas
tartalmarol és feltételeirdl készilt rovid irdsos ismertetdt, Hazirendet, megallapodas tervezetet
attanulmanyozés céljara az I. elégondozaskor a kérelmezd és/vagy a hozzatartozdja részére a
latogatas soran a helyszinen rendelkezésre bocsatja. Az intézménybe vald felvételkor a személyzet
arra feljogositott tagja a fenntarto altal elfogadott hatilyos Hazirendet ismerteti, annak egy példanyéat
4tadja a gondozott és/vagy a hozzétartoz6ja a hazirendben foglalt szabalyok elfogadésat alairdsaval

igazolja.

Az intézményvezetd a hazirend jol lathatd és mindenki szdmaéra elérhetd helyen és modon térténd
elhelyezésérdl intézkedik.

1.Altalanos szabalyok

A gondozotti érdekek érvényesiilésének feltétele, hogy személyzet tevékenységét csak a gondozottak
személyes jogainak figyelembevételével végezheti. A gondozott Onrendelkezését veszélyeztetd
egészségi/pszichés allapota esetén csak a sziikkséges mértékben és ideig lehet korlatozni, ilyen
esetben a kezelGorvos javaslatara az eltavozas engedélyezését is meg lehet tagadni. Az intézmény
vezetbje a személyzet magatartasi szabalyait és titoktartasi kotelezettségét kiilon szabalyzatban
hatirozza meg, a szabalyok betartdsar6l munkaltatéi jogainak kovetkezetes gyakorlasaval
gondoskodik.

2.Az érdekképviseleti forum miikodésének szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban allok és ellatisra jogosultak érdekvédelmét a mas médon nem
orvosolt panasz esetén az Erdekképviseleti Férum létja el.
Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

1 16 lako

1 16 vélasztott tag

1 f6 hozzatartozé

1 £6 intézményi dolgozé

1 £6 fenntart6 képviseldje

Az Erdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd altal dsszehivott lakogytilésen valasztjak
meg, melyre meghivot kapnak a gondozottak hozzatartozoi, gondnokai, valamint az intézmény
munkatérsai és a fenntarté képviseléje. Az intézményvezet6 ismerteti az Erdekképviseleti Férum
létrehozasanak jogszabalyban meghatarozott céljat, segiti a jelenlevok kozott a konzulticid
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kialakul4sat, lehetdséget biztosit a lakdk, hozzatartozoik, a személyzet és a fenntart6 elvarasainak
megfogalmazasaban, az érdekek egyeztetésében. A talalkozon jelenléti iv, és az elhangzottakrol
emlékeztetd késziil.

Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal iilésezik, az
intézmény lakdgyiilése elott évente egy alkalommal beszdmol tevékenységérol. Az éves beszamold
alkalmaval sziikség szerint, de legaldbb négyévente Uj tagokat valaszt vagy a valasztott tagokat
sziikség szerint pozicidjaban megerdsiti.

A laké és hozzitartozdja panasszal fordulhat az Frdekképviseleti Férumhoz, ha intézményi
jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartdsat sérelem éri, tovabba, ha az intézmény dolgozoi
megszegik szakmai titoktartasi és vagyonvédelmi kotelezettségiiket, vagy az ellatis koriilményeit
érintd kifogasa van. Az érintettek jogosultak panaszukat, észrevételiiket akéar szoban, akar irasban
cléterjeszteni. Az Erdekképviseleti Forum gondoskodik a panasz, észrevétel irasba foglalasarol.

Az Erdekképviseleti Forum sszehivéasarl a Forum elndke, a beérkezett konkrét panaszok alapjan
az Erdekképviseleti Férum arra feljogositott tagjai intézkednek.

Az Erdekképviseleti Férum meghallgatja a panaszost és az ligyben érintett feleket, mérlegeli a
panasz jogossagét, sziikség esetén megoldasi javaslatokat dolgoz ki. Problémas esetekben szakértd
segitségét kérheti.

Az FErdekképviseleti Férum 15 napon beliil értesiti a panasztevét a panasz kivizsgalasanak

eredményérdl. A sziikséges intézkedések megtételével felhivja a figyelmet a sérelem orvosldsanak
esetleges més modjara is.

A jogosult és hozzatartozdja panaszaval a fenntartohoz, vagy az intézmény szakmai feliigyeletét
ellaté Kozigazgatasi Hivatalhoz fordulhat, ha a panasz kivizsgéaldsara jogosult 30 napon beliil nem
intézkedik, vagy az intézkedéssel nem ért egyet.

3.A panaszjog gyakorlasinak médjai

A gondozott az 6t ért sérelem, méltanytalanség orvoslasa céljabol kozvetleniil fordulhat a gondozé
részleg apoldjahoz, a személyzet barmely tagjdhoz, vagy az intézményvezetéhdz. Munkakorének
megfelelden minden munkatérs kételes a tudomdsara jutott panaszos iigyben a sziikséges intézkedést
megtenni.

A laké, illetve hozzatartozdja sérelme, az 6t ért méltanytalansag rendezése céljabdl lgyét az
Erdekképviseleti Forum elé terjesztheti.

A gondozottak részére jol lathat6 helyen ki kell figgeszteni az érdekvédelemmel foglalkozé civil
szervezetek, az allampolgéri jogok biztosa, illetve az intézmény fenntartéjanak és a szakmai
feliigyeletre jogosult hatdsag cimét.
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A gondnoksag alatt 4116 gondozott érdekeinek védelmében az intézményvezetd a gyamhivatalnal
kezdeményezheti 1j gondnok kinevezését, ha a gondnok gondnoki teenddit nem megfeleloen latja
el, vagy nem a gondozott érdekének megfeleléen végzi.

4.Az ellatottjogi képviselé

Az intézmény lakdi szdméra segitséget nyujt jogai gyakorlasaban.

5.Adatvédelem

Az Adatvédelmi Szabalyzat célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanics 2016/679. szamu
Rendelete (tovabbiakban: GDPR) és az Informacios €s Onrendelkezési Jogrol sz616 2011.évi CXII.
térvény (tovabbiakban: Info tv.) vonatkozé rendelkezései alapjan rogzitse a Kanizsai Palfi Janos
Reformatus Szeretetotthon altal alkalmazott adatvédelmi elveket, az Intézmény adatvédelmi
politik4jat. Az Intézmény 4ltal nytjtott szolgaltatds minden teriiletén az érintettek szamara biztositva
legyen jogaik védelme, az adatainak kezelésével kapcsolatos tajékoztatas.

XI. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.09.01. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2023
évben jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlyat veszti.

Késziilt: Nagykanizsa, 2024. szeptember 01.

intézményvezetd

35



