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ELSO RESZ

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nyirfaliget 1dések Otthona adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak

feladatait és jogkorét valamint az Intézmény mukddési szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mukodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

-az Intézmény vezetdire,

-az Intézmény dolgozoira,

-az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

-az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Szent Teréz Segité Kezek Alapitvany kuratériumi elndkének jovahagyasaval

lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

1.3. Az Intézmény adatai:

1.3.1. Altalanos jellemzék

Az Intézmény neve, székhelye: Nyirfaliget Idések Otthona
Az Intézmény agazati azonositoja  S0033874
Az Intézmény fenntartoja: Szent Teréz Segité Kezek Alapitvany

A fenntartd addszama: 18702109-1-13



Az Intézmény miikodési teriilete:
Szakellatas vonatkozasaban Orszagos

Alapellatas vonatkozéasaban To6kol varos teriilete

Az Intézmény ellatasi formai:
Formaja: személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott ellatas

Tipusa: idések otthona

Formaja: bentlakasos és atmeneti elhelyezést nyijtod Intézmény

Tipusa: idoskoruak gondozohéaza részleg

Formaja: személyes gondoskodas keretébe tartozo alapellatas
Tipusa: iddsek nappali ellatasa
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas (szocidlis segités)

Engedélyezett férohelyek szdma: 137 {0 atlagos szintl
3 f6 emelt szintt
10 fo atmeneti elhelyezés
6 16 hazi segitségnyijtas (szocialis segités)

25 6 nappali ellatas
1.3.2. Az Intézmény feladatai:
Az otthon célja, hogy biztonsagot és nyugodt életfeltételeket. kiegyenstlyozott és megfeleld

kereteket, szemelyre sz6016 dpolast és gondozast, ehhez sziikséges szolgéltatdsokat nyiijtson

minden lako szdmdra.

1.3.3. Az ellatottak kore, jellemzdi:

Az ecllatasi teriilet az orszag ecgészére terjed ki. Az idGskortak otthonaban olyan

nyugdijkorhatart betoltott, idéskora személyeket latunk el, akik 6nmaguk ellatasara nem, vagy



csak folyamatos segitséggel képesek, illet6leg, akiknek egészségi allapota rendszeres

gyogyintézeti kezelést nem igényel.

Az idéskoruak otthonaba az a 18. életévét betoltott személy is telvehetd, aki betegsége miatt

nem tud énmagdrol gondoskodni.

Az otthonba torténé elhelyezés feltétele, hogy az érintett személy nem szenved olyan fokt
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben, amelynek ellatasat az intézet szakmai szempontok

alapjan vallalni nem tudja.

1.3.4. A feladatellatas tartalma, modja:

A feladatellatds szakmai tartalma: A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szolo
1993. évi III. torvényben meghatdrozott Intézményi elhelyezés, amely az Intézményben

életvitelszerl tartdzkodast biztosit, folyamatos feliigyelet mellett.
A feladatellatas szakmai modja: A folyamatos feliigyeletet a szakdolgozok biztositjak.

Megjegyzés: a részletes feladatellatast a szakmai program a feladatellatas tartalma, mdédja

cimi fejezete tartalmazza.
1.3.5. Az Intézmény vezetojének kinevezési rendje:

Az Intézményvezet6t az Intézményt fenntartdé Szent Teréz Segité Kezek Alapitvany

kuratoriumi elndke nevezi ki
Az Intézményben foglalkoztatottakra vonatkozd jogviszonyok:

A Fenntarté a Munka Torvénykonyveérol szolo 2012, évi 1. térvény alapjan foglalkoztat, de a
munkavallaloknak a pihendideje, eldmeneteli és illetményrendszerét- tekintettel arra a tényre,
hogy a Fenntartd normativ allami hozzajarulasban részesiil- a Kjt. 55-80 § -a szerint kell

megallapitani. Ett6] kizarolag a munkavallalo javara lehet eltérni.



MASODIK RESZ

A NYIRFALIGET IDOSEK OTTHONA FELADATAI

2. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az id8skoruak otthondban elsésorban azoknak a nyugdijkorhatart bedltott személyeknek
apoléasat, gondozésat kell biztositani, akik egészségi allapotuk miatt rendszeres gyoégyintézeti
kezelésre nem szorulnak. Az idéskortiak otthondba az a 18 életévét betdltdtt személy is
felvehetd, aki betegsége miatt nem tud Onmagarél gondoskodni. Az otthoni ellatas
igénybevétele dnkéntes. az ellatast igényl6 kérelmére torténik. A kérelmet az Intézményben

személyesen, vagy meghatalmazott Gtjan irasban kell benyujtani

Az idéskoruak otthonaban nydjtott elldtdsért téritési dijat kell fizetni. Az Intézmény téritési dij
mértékét a Fenntartd allapitja meg. A személyi téritési dijrél az Intézményvezetd irdsban

értesiti az ellatottat.
Az otthon részletes miikodési rendjét a Hazirend szabdlyozza.

Az Erdekképviseleti Férum, valamint az Intézmény Fenntartoja altal elézetesen elfogadott
hazirendet jol 1athato helyen ki kell fiiggeszteni, és gondoskodni kell arr6l, hogy az a

jogosultak, hozzatartozoik és az Intézmény dolgozdi szamara folyamatosan hozzaférhetd

legyen.

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskor6knek az Intézmény szervezeti

egységel, dolgozoi kozotti megosztasarol az Intézményvezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntart6 altal az Intézmeény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira

kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.



HARMADIK RESZ

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség. illetbleg munkamegosztas

szerint az SZMSZ | sz. melléklete tartalmazza.

Az Intézményben foglalkoztatottak létszama, munkakor és szakképesités szerinti

megoszlasa az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 2. és 3. sz melléklete szerint:

Személyi feltétel Foé
Intézményvezetd 1
2
Orvos (megallapodasi
szerzbdéssel)
Intézményvezetd apold |1
o 1
Tnsets (szerz6déssel)
Apolé-gondozé 36
Szocidalis csoport vezetd | 1
Szocialis munkatars 2
Minddsszesen szocialis 3
munkatars
Adminisztrator 2
Gépkocsi vezetd 1
Szakacs 3
Konyhalany 4
Mosodas 1
Takarito 5
Technikai személyzet 16
Osszesen
Minddsszesen
5o s g 58
Intézményi létszam




3.1. Az Intézmény belso szervezeti egységeinek {6bb feladatai

Gondozasi részleg feladatai:

Egészségligyi feladatai, biztositani a lakok :
- orvosi, szakorvosi ellatasat
- apolasat, gondozasat
- gyogyszerekkel és gyogyaszati segédeszkozokkel torténd ellatasat
Apolasi-gondozasi feladatai:
- Személyi higienia biztositasa
- Agynemfihiizas
- Oltoztetés
- Kéz-és labapolas
Mentélhigiénés feladatok, biztositani a lakdk:
- egyéni és csoportos foglalkoztatasat
- személyek kozti kapesolattartas alakitasat
- lakok érdekvédelmét

- foglalkozasok, programok szervezését

Gazdasagi feladatok:

Az otthon 6nallo gazdasagi részleggel nem rendelkezik, a
- Pénz és értékkezelés
- Gondozasi dij ligyek
- Hagyatéki tigyek
- Munkaer6- és bérgazdalkodasi feladatok elékészitésével kapcsolatos feladatokat az

adminisztratorok latjak el.

1. Elelmezéssel kapcsolatos feladatok:
- Fézbékonyha tizemeltetése

- Elelmezéssel kapcsolatos {igyvitel

2. Egyéb gazdasagi jellegi feladatok:

- Raktéari nyilvantartas



- Leltarfelvétel

- Mosoda lizemeltetése

- Karbantartasi, javitasi munkak szervezése

- Adminisztraciés munka

- Lakok bejelentése

- Jelentések a fenntarté részére az altala meghatarozott témakorokben

- Miszaki berendezések, eszkozok folyamatos és biztonsagos {izemeltetésének.

karbantartasanak és javitdsanak megszervezése

3.2. A dolgozok személyisége:

A Korszert gondozas szilkségessé teszi azt, hogy az idds és beteg ellatottak gondozasaval
foglalkozo6, veliikk kapcsolatba keriilé személyzet személyisége alkalmas legyen erre a
feladatkorre. A szocidlis terilleten dolgozo szakemberek és technikai dolgozok etikus és
huménus magatartasa alapvet6 kdvetelmény az Intézményiinkben.

A torédésnek és gondoskodasnak szakértelemmel és magasrendii etikai szemlélettel 6tv6zodo

természetes készségnek kell lennie. (A munkatarsak etikai magatartdsat az Intézmény Etikai

Kodexe szabalyozza.)

Az Intézményvezetd egyszemélyi felelés szakmai vezetd, aki munkajaban az
adminisztratorokra, konyvelére, az orvosra, a vezetd 4&polora, a mentalhigiénés

munkatarsakra, az élelmezésvezetore valamint az apolo-gondozo személyzetre tamaszkodik.

Feladata:

- az Intézmény szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése

- rendszeresen kapcsolatban 4ll az otthon ellatottaival, ismeri személyiségeiket,
elo€letiiket, problémaikat €s igényeiket

- a Fenntartd altal biztositott allo targyi, személyi és pénziigyi feltételek mellett
gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak élelmezése, ruhazata, foglalkoztatdsa, szellemi
¢s kulturalis lekotottsége koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld legyen.

- Képviseli az Intézményt a kiilsé szervek elott



A vezet6 apolé (fénévér) az Intézményvezetd szakmai helyettese.

Feladata az apolasi-gondozédsi munka operativ szervezése az Intézményvezetd és az orvos
Utmutatdsa alapjan. Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az Intézményvezetének és az Intézmény orvosanak.

Hataskore kiterjed az apolds-gondozas minden dgazatéra.

Kozvetlen munkatarsai az osztalyvezeté dpolok (csoportvezetok), az apoldk és segédapoldk.
A fizikai ellatds megszervezésében segitségére van az dpolo- gondozd személyzet, a

gépkocsivezetd(k). valamint a takarité és mosodai személyzet.
A mentalhigiénés ellatasban egytittmiikodik a szocialis csoport munkatarsaival.

Az ellatottakkal kapcsolatos pénziigyi, leltari és adminisztraciés munka elldtdsdhoz pedig

egylittmikodik a gazdasagi feladatokat ellato adminisztratorokkal és konyvel6vel.

Az Intézmeény megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott orvosa gyogyitd-megel6z8 munkat
végez, €s folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, meghatirozza a
diétas élelmezésben részesiilék korét. Az apoldi munka iranyitasan tulmenden figyelemmel
kiséri azt, hogy az otthonban folyé valamennyi tevékenységben érvényesiiljenek az

egészségiigyl szempontok.

A szocidlis csoport munkatarsainak feladata, hogy gondozasi terv alapjan gondoskodjon az

ellatast igénybe vevék mentalhigiénés ellatasardl.
Feladatok:

-Az éves foglalkoztatasi terv elkészitése

-A foglalkoztatas feliigyeletének biztositasa

-Az otthonban él6k kozotti tarsas kapcsolatok segitése

-A kozosségi élet megszervezése

- A lakdk szaméra a kozosségi programok kialakitasa, megszervezése
- A kbz0s torna megszervezése

-A koz0s kiranduldsok megszervezése

-Névnapok, sziiletésnapok megemlekezése

-Unnepek el6tti el6késziiletek
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Elelmezésvezeto:

Az élelmezésvezetdé munkdjat kozvetlentl az Intézményvezetd iranyitasaval végzi, de

kozvetlen kapcsolatot tart az Intézmény orvosaval €s a diétas névérrel.

Feladatai:

Etlaptervezet készitése

Sziikséges nyersanyag megrendelés

Az élelmiszerraktar kezelése a szakacesal egyiitt, két kulcsos rendszerben
Konyhén késziilt ételek mindségének ellenérzése

Ellendrzi a behozott nyersanyag mennyiségét. mindségét naprakészen vezeti,

Szakacs:

Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezeto iranyitja.

Felelds az étlapon szerepld menii elkészitéséért
Figyelemmel kiséri az étkezési létszam alakulasat
Iranyitja a konyhai kisegit6ket, felelds azok munkajaért

A konyha az el6készitd és a raktarhelyiségek tisztan tartasa

Az apolé-gondozd személyzet valdsitja meg a kozvetlen gondozast. Munkajukat a vezetd

apold kozvetlen irdnyitasaval végzik, a gondozasi feladatokban egyiittmilkodnek az

Intézmény mas dolgozodival.

Feladatuk a kulturalt bels6é kornyezet megteremtése. Részt vesznek az otthon ellatottainak

egészségiigyi ellatasaban, az arra raszorultakat apoljak.

Adminisztratorok:

Feladatukat az Intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt latjak el.

Feladatok:

Pénz és értekkezelés

Gondozasi dij ligyek

Hagyatéki tigyek

Munkaer6 be és kiléptetésével kapcsolatos elokészito feladatok

Intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (TEVADMIN, KSH stb.) valo elégtétel
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Takariténok:
A takaritok feladatukat az Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latjak el. Felel6sek a

gondozottak altal hasznalt helyiségek tisztantartasaért.

Gépkocsivezetd (-betegszallto):
- A gépjarmii mindenkori biztonsagos hasznalata
- Beszerzési feladatok az otthon részére és a lakok részére
- A lakok szakrendelébe torténd szallitasa
- Levett vér elszallitasa a laborba

- Hivatalos tigyek intézése

Karbantarté:
Munkajat kozvetleniil az Intézményvezetd iranyitasaval végzi
- Az altalanos karbantartéi munkak soran elvégzi a zarak és nyilaszarok javitdsat,
kisebb elektromos szerelési munkak
- Altalanos hibaelharitast végez gaz-, viz- és elektromos berendezések estén
- Végzi és szervezi az otthon udvaranak és sziikebb kérnyékének takaritoi munkajat
- Karbantartja a park novényeit és targyait

- A konyhai dolgozok segitése a nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkdak soran

A Kkiilonos szakértelmet igényl6 karbantartdsi tevékenységek soran a Nyirfaliget Id6sek
Otthona kiils0s szakembereket ( villanyszereld, fiitésszereld stb.) vesz igénybe eseti
megbizds alapjan. A vészhelyzetek elharitdsanak kivételével ezen munkavégzések

megrendelésére kizardlag az Intézményvezetd jogosult.

A kozérdekl Onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL térvény alapjan az
Intézmény az Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Esélyteremtési
Foosztaly nyilvantartasaba regisztralt. Igy az Intézmény szakmai, etikai szabalyainak
betartdsaval az Onkéntes munkara jelentkezOkkel kotott megallapodas alapjan Onkéntesek
foglalkoztatasara jogosult, melyet az Intézményvezetd altal kijeldlt onkéntes koordinator

szervez meg.



Az Intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsdt a névre, beosztisra,

munkakorre sz6lo munkakori leiras tartalmazza!

3.3. Munkakori leirasok

A foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a Nyirfaliget Id6sek Otthondban a

munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a

szervezetben eltoglalt munkakdrben megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti felallas modosulésa, személyi valtozds, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Intézményvezetd a felelds:

Az Intézmény vezetése és a vezetok feladatai.

3.3.1. Intézményvezetd

Munkaid6 beosztasa: heti 40 6ra, kotetlen id6beosztas

- vezeti az Intézményt, egyszemélyileg felel6s az Intézmény szakmai mitkodéséért

- képviseli az Intézményt kiilso szervek elott,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai miikddésének valamennyi
teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatdr jogokat, a fegyelmi jogkért,

- ellatja az Intézmény miikodését érintd jogszabalyokban. rendeletekben és fenntartoi
dontésekben az Intézményvezeto részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét, Hazirendjét, Etikai Kodexét, Szakmai programjat és mas,
kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

- elvégzi a jovenddbeli ellatottak elégondozasat az altala megbizott munkatarssal
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- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢s orszagos szakmai szervezetekkel,
Intézményekkel,

- tAmogatja az Intézmény munkajat segfto testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét,
- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét,
munkajat.

- végzi a panaszok, bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket kiilonos

tekintettel az etikai szabalyokra.

3.3.2. Vezet apolo (féndvér)

- az Intézményvezetd tavolléte esetén ellatja mindazon Intézményvezet6i feladatokat,
amelyek pénziigyi dontéssel nem jarnak.

- pénzmozgast igénylé dontés esetén az Intézményvezetd kiilon irdsos megbizasa alapjan jar
el.

- végzi a jovenddbeli ellatottak elégondozasat az Intézményvezetd altal megbizott személlyel,
- ellatja az egészségligyi ellatas feliigyeletét, iranyitasat,

- irdnyitja, ellendrzi a gondozési részlegek munkajat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, ellendrzésérol,

- az Intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilsé szervek elott.

3.3.3. Szocialis csoport vezetije

- végzi a jovendobeli ellatottak eldgondozasat az Intézményvezetdvel,

- az Intézményvezetd utasitdsa szerint irdnyitja, szervezi a mentalhigiénés csoport munkajat,
feladatait,

- mentalhigiénés gondozasi tervek készitése, foglalkoztatas-tervezés,

- terapias eljarasok kidolgozasa alkalmazasa,

- kreativ foglalkoztatas, munkaterapias foglalkoztatas

- szabadidos tevékenység elosegitése, feltételek biztositasa

- kegyeleti tevékenység vallasgyakorlas lehetdségének biztositasa
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3.3.4. Nappali ellatis vezet6 ( klubvezetd )

- elkésziti a klub szakmai programjat, hazirendjét

- elkésziti a klubtagok egyéni gondozasi tervét az ellatott kdzremiiksdésével,
- szervezi, iranyitja, ellendrzi a klub szakmai és gazdasagi miikodését

- végzi a klubtagok elégondozasat,

- dont a klubtagok felvételében

- szervezi a klubtagok hasznos foglalkoztatasat, kulturalis programokat,

- biztositja a személyi és kornyezeti higiénét a klubtagoknak,

- biztositja a klubtagok érdekvédelmét,

- éves munkatervet készit havi-heti bontasban.

- koordinalja a szocialis étkeztetés

- koordinalja a hazi segitségnyujtas

3.3.5. A munkaltatéi jogok gyakorlsa:

Az Intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat teljes kortien valamennyi munkatars
tekintetében:

- kinevezés,

- atsorolas,

- munkajogviszony mddositasa,

- munkajogviszony megsziintetése,

- fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Valamennyi beosztott dolgozo tekintetében a szervezeti egységek vezetdinek elbzetes

meghallgatisaval dont:

- tanulmanyi szerzddés megkstésérol,

- jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,
- talmunka elrendelésrol,

- munkaidének az altalanostél eltérd ledolgozasardl.



A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az Intézményvezeto.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, feladat valtozasa esetén azok

bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell.

Minden utasitasra jogosult vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége ellatdsaban tortén6 akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitol

fogadhat el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért az Intézményvezetd vagy tavolléte esetén a Vezetd

apold ( Fénovér) a felelds.
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NEGYEDIK RESZ

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

4. Az Intézmény munkajait segito testiiletek, szervek, kozosségek

e vezetOi értekezlet (TEAM),

e Osszdolgozoi munkaértekezlet

e munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek
e csoportértekezlet

s lakogyiilés

o ¢érdekképviseleti forum

4.1.  Vezetéi értekezlet (TEAM)

Az Intézményvezet0 hetente egy alkalommal vezet6i €rtekezletet tart, melyen a vezetd apolo,
annak helyettese, a mentalhigiénés munkatarsak, a muszakban lévé gondozasi-egység vezetd
apolok, az élelmezésvezetd, a gydgytornasz képesitésii apold kotelezben részt vesz. Az

TEAM az Intézményvezetd tanacsado, dontés-tamogatd szerveként mikodik.

A team meghatarozza a szakmai egységek kovetkez0 heti feladatait, biztositja a zavartalan

mikodtetést az ellatas. gondozas teriiletein.

A team célja a tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol, az
Intézmeény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése az tervek iddaranyos végrehajtasanak ellendrzése; valamint az
Intézmény milkodését, életét érintd egyeéb aktualitdsok megtargyaldsa, felmeriilé teenddk

végrehajtasa,

A vezetoi értekezletekrdl irasos feljegyzés (TEAM-naplo) késziil.



4.2.  Csoport értekezlet:

(apolo, takaritas-mosoda, mentalhigiénés-csoport, étkeztetés)

Az Intézményben mikodo szakmai-csoportok vezetdi sziikség szerint, illetve félévente
legalabb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak.

e megbeszélik az aktualis feladatokat,

e csoportvezetd értékeli a csoport munkajat,

o ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

4.3. Osszdolgozoi értekezlet:

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Osszdolgozoi
munkacértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi {6 — és

mellékallasa dolgozojat.
Az Intézményvezetd az dsszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az Intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az Intézményben dolgozok €let -és munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait,

Az értekezlet napirendjét az Intézményvezeto allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A dolgozdi munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kel felvenni, amelyet a Intézményvezetd,

valamint a jegyz8konyvvezeto ir ald. A jegyzOkonyvet irattarban kell 6rizni.

4.4. Munkavallaldi érdekképviseleti szervezetek:

Az Intézmény vezetése egylittmiikodik az Intézményi dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.



4.5. Lakdgyiilés:

Szilikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a lakok részére lakogyiilést kell tartani,
melyen az Intézmény fenntartdja és vezetdje tdjékoztatast tart az intézménnyel kapcsolatos

tervekrol, eseményekrol.

A lakogytilésen az Intézményvezetd ismerteti azokat a szabalyokat, rendelkezéseket, amelyek

a lakdokra vonatkoznak.

A lakogyulésen lehetoséget kell biztositani arra, hogy a lakok véleményiiket,  javaslataikat

elmondhassak.

A lakogytilésrol jegyzokonyv késziil, az ott jelzett problémékra a probléma felvetdjének 8

napon beliil kell valaszt adni.

Rendkiviili lakogyiilés hivhaté dssze barmilyen lakokozdsséget érint§ valtozas, probléma
megbeszélése és nem vart események megbeszélése céljabol.

A lakogytilésen Kkotelezoen részt vesznek: Intézményvezetd, fenntartd képviselGje,

gondozottak / torvényes képviseloik.

4.6. Erdekképviseleti Férum:

A forum a lakok, hozzatartozok, dolgozok és a fenntartd képvisel6jébol tevodik ossze,

melynek a mandatuma alapestben 2 évre szol.

Az Erdekképviseleti Forum miikodését az Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzata

tartalmazza. Az iilésekrdl jegyzOkonyv készil.
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OTODIK RESZ

A NYIRFALIGET IDOSEK OTTHONA MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

5. A Nyirfaliget Idések Otthona miikodésének fobb szabalyai
5.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

5.1.1. A munkaviszony létrejotte:
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott, vagy hatarozatlan idejii
munkaszerzbdéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen bérezéssel foglalkoztatja.

5.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabélyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossiaggal végezni, a tudomasara jutott titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésevel dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak valamint a szakmai

elvarasoknak megfelelden kiteles végezni.,

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény vagy az ellatottak érdekeit sértené.
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Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

- a gondozottak allapotardl, vagyoni helyzetérol szerzett informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétodl engedélyt nem kap.

5.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a

kovetkezd eldirasokat:

-Az Intézményt ¢érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

Intézményvezetd vagy az dltala eseti jelleggel megbizott személy jogosult.

-Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

-A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

-Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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-A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elbtt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozI€s elott vele egyeztesse.

5.1.4. A munkaidé beosztisa;

Az Intézmény dolgozo6i foéallasban dolgoznak. kivéve az otthon orvosat és a dietetikust,

valamint a konyvelot, akik megbizasi szerz6dés alapjan latjak el a feladataikat

A Nyirfaliget Idések Otthona folyamatosan mikédé Intézmény. A dolgozok a
munkaszerzodésiikben meghatarozott munkaidében végzik munkajukat, az elézetesen a

szakmai egységek vezetoi altal elkészitett miiszakbeosztas alapjan.

5.1.5. Szabadsdg:

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai egység vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

minden esetben csak az Intézményvezet jogosult.
A munkavallalok éves rendes szabadsdganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A

munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai egységek vezetdi feleldsek.

A munkavillalok rendes éves szabadsaganak kiadasat az Intézményvezetd hagyja jova.

5.1.6. Az intézménnyel munkajogviszonyban all6 dolgozok dijazasa:

A munkaszerz0dés alapjan a mindenkori hatalyos Mt. és kozalkalmazotti bértabla szerinti

alkalmazdasban, bérezéssel, juttatissal.
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5.1.7. Sajat gépkocsi hasznilata:

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a

Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

5.1.8. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallalo a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A mindenkor hatalyos Mt. idevonatkozd részei a

meérvadoak.

5.1.9. Anyagi felel6sség:
A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati

értékeket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. / pl. pendrive, szamitogép, stb. /

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési-felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

5.2. Az Intézmény lakéinak litogatasi rendje:

A latogatas rendjérél a Hazirend részletesen rendelkezik.

5.3. A munkaterv;

A Nyirfaliget Idosek Otthona Intézményvezetdje az Intézményi feladatokrol,  azok

végrehajtasarol munkatervet készit.

A munkatervnek tartalmazza:
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- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felel6s megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozd téjékoztatasi kotelezettségeket,

A munkatervet az Intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az Intézmény vezetdje a munkaterv

végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok:

Az Intézmeny feladatainak hatékonyabb ellatisa a szervezeti egységek egyiittmiikddését

igényli. A szervezeti egységek egymas munkajat kotelesek elésegiteni, ennek érdekében:

-A  feladatkoriikbe tartozo kérdésekben megkeresésekre, egymds szdméra véleményt

nyilvanitanak, allasfoglalast alakitanak ki és kozOlnek, informdciét adnak, adatot

szolgaltatnak.

-Tajekoztatjdk egymast mindazokrol a koriilményekrél, amelyek ismerete feladataik

ellatasahoz sziikséges

-Részt vesznek a feladatkoriket érintd elbterjesztések, jelentések, dontést megel6zd

egyeztetésben.

Fentieken tilmenden az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az Intézmény

szakmai szervezetekkel, tarsIntézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel kapcsolatot tart fenn.

5.5. Az Intézmény ligyiratkezelése:

Az iratkezelésért ¢s irattdrazasért az Intézményben az irodai adminisztratorok felelések. Az

iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.



5.6. Bélyegziok hasznalata, kezelése:

Az Intézmény feladatainak ellatasanal fejbélyegzot hasznal.

a fejbélyegzon:

felirat van.
A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotele zettségvallalast,
jogszerzeést, jogrol vald lemondast jelent.
Az Intéezmény gondozottaival kotétt megallapodds megkotésénél, munkajogviszony
létesitésénél, modositasandl, megsziintetésénél, az Intézményben hasznalt alapdokumentumok
eredeti példanyanak aldirasnal az els6 szamu alair6 az Intézményvezetd.
Kiils6é szereplokkel, szolgaltatokkal, beszallitokkal kottt szerzodéseknél, anyagi jellegii
kotelezettsegvillalas, koltségvetés, valamint az Onkéltség-szamitds és  téritési  dij
meghatdrozasa esetében a Fenntarté képvisel§je rendelkezik alairasi jogosultsaggal.
Az Intézmény bélyegzdit az adminisztratorok kételesek naprakész allapotban nyilvantartani.
Az adminisztratorok személyesen felelosek a cégbélyegzok megdrzéséért.
A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltérozasarél az Intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eldirasok szerint jar el.
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5.7. A Nyirfaliget Idések Otthona gazdalkodasanak rendje

5.8. Belso ellenorzés:

Az Intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

Intézményvezeto és a Fenntartd képviseldje a felelos.
A belsé ellendrzés magéaban foglalja:

- Az Intézményvezetd feladatkorébe tartozo szakmai tevékenységgel dsszefliggd és a
- Fenntarto képvisel6jének hataskorébe tartozé gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos

ellenOrzési feladatokat.

Az szakmai tevékenységgel Osszefliggé ellendérzések tapasztalatait az Intézményvezetd
folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve

kezdeményezi a Fenntartonal.

Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozdi ertekezleten az Intézmény dolgozoit az Intézményvezetd tajékoztatja.

5.9. A helyettesités rendje:

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Intézményvezetdnek,

illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakéri

leirasokban vannak rogzitve.



5.10. Munkakorok atadasa:

A Nyirfaliget 1d6sek Otthona vezetd allasu dolgozoi. valamint az Intézményvezetdje altal
kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl sziikség esetén jegyzokonyvet

kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
-az atadas-atvétel idopontjat,

-a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

-a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

-az ataddsra keriil6 eszkozoket,

-az atado és atvevo észrevételeit,

-a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 8 napon beliil be kell

fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

5.11. Szabalyzatok:

Az Intézmény munkaszervezetének operativ tevékenységét, mitkodésének rendjét a jelenlegi

SZMSZ keretei kozott utasitdsok és rendelkezések valamint az aldbbi szabalyzatok

tartalmazzak:

Az Intézmény mitkddésével osszefliggd szabalyzatok, alapdokumentumok:

- Szakmai program

- Hazirend

- Etikai kodex

- Eves mentélhigiénés munkaterv

- Esélyegyenldségi terv

- Iratkezelési szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum mikodésének szabalyzata

- Vezetdi utasitasok



- Alapgyogyszer és eseti gyogyszer jegyzek

- Tovabbképzési terv

Gazdasagi szabalyzatok, dokumentumok:

- Szamviteli szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok, dokumentumok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tuzvédelmi szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
- Tlz —és munkavédelmi oktatasi naplok

- Biztonsagi adatlapok



HATODIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A Nyirfaliget idések Otthona Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018.01.01.-én 1ép
hatalyba. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejilleg hatalyat veszti a korabban kiadott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Ezen SZMSZ az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett jogszabdlyi, fenntartdi illetve

Intézményvezetoi kezdeményezésre barmikor feliilvizsgalhatd, megvaltoztathato.

To6kol, 2017.12.29.

SZENT TEm k-
AzZ idgs) ”"7“.4 Alar,,

.................

Grob Krisztian

Intézményvezetd

A Nyirfaliget 1dések Otthonat fenntarté Szent Teréz Segitdé Kezek Alapitvany kuratoriuma a

mai napon az Intézmény SZMSZ-ét megtargyalta és jovahagyta,

Tekol; 2017.12.20,

dr. Ahmed Jawed

kuratorium elndke



