%g‘thén fe
veto

ST AE

Bethania Szeretetotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VIIIL szamu modositas egységes szerkezetben



Tartalomjegyzék

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.) Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja 3. oldal
2.) Az Intézmény legfontosabb adatai 3. oldal
3.) Az intézmény jogallasa 4. oldal
4.) A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalya 4. oldal
4.) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya 4. oldal
II. fejezet

5.) A szervezeti forma 4. oldal
I1I. fejezet

6.) Az intézmény szervezeti abraja 5. oldal
7.) Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa 6. oldal
8.) Munkakori leirasok 7. oldal
9.) A szervezeti egységek szakmai egyuttmuiikodése, helyettesitések rendje 17. oldal
10.) Iranyitasi, mukodési kérdések 18. oldal
IV. fejezet

11.) Munkavégzéssel kapcsolatos fé6bb szabalyok 19. oldal
12.) Kartéritési felelgsség 20. oldal
13.) Anyagi felel6sség 20. oldal
14.) Az Intézmény tigyiratkezelése 21. oldal
15.) Bélyegz6k hasznalata, kezelése 21. oldal
16.) Munkakorok atadasa 21. oldal
V. fejezet

Zaro rendelkezés 22. oldal



I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.) Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse:
- az Intézmény szervezeti felépitésének leirasat;
- aszervezeti abrat;

- tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format;

- abelsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését ¢s feladatkorét;

- a szervezeti egységek szakmai egyiittmikodésének, az esetleges helyettesitéséknek a
rendjét;

- az intézmény iranyitasi és miikdodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

2.) Az Intézmény legfontosabb adatai

Az Intézmény megnevezése: Bethania Szeretetotthon
Az Intézmény székhelye, cime: 3800 Szikszo, Bethania koz 6.

Az Intézmény alaptevékenysége: Iddskoruak apoldsa, gondozéasa atlagos és demens, tartds
elhelyezést nyajtdé szakositott ellatasi formaban és étkeztetés, idések nappali ellatasa és
demens személyek nappali ellatasa szocidlis alapellatas formdjaban, szakmai részlegekkel
mukodo intézmény szervezeti keretei kozott.

Az alapitd megnevezése, az alapitas éve, nyilvantartdsi szama: Szocialis Missziotarsulat
(1013 Budapest, Krisztina Krt. 61/A.), 1995., nyilvantartasi szama: 00001/2012-136

Az Intézmény miikodési teriilete:
- Az iddsek otthona esetén: Magyarorszag egész teriiletérdl fogad ellatottakat.

- Az étkeztetés esetén: Szikszo, Nagykinizs, Szentistvanbaksa, Hernadkércs
telepiiléseken ¢l6 magyar allampolgar, bevandorolt és letelepedett, hontalan, a
magyar hatdsag altal menekiiltként elismert személy vagy az Eurdpai Szocidlis
Kartadt megerdsitd orszagoknak Magyarorszag teriiletén jogszerlien tartdozkodo
allampolgara is igénybe veheti.

- Az iddsek nappali ellatasai esetén: Szikszon, Alsovadaszon, Aszalon, Homrogdon,
Kazsmarkon €16, magyar allampolgér, bevandorolt és letelepedett, hontalan, a
magyar hat6sag altal menekiiltként elismert személy vagy az Eurdpai Szocialis
Kartat megerdsitd orszagoknak Magyarorszag teriiletén jogszerlien tartozkodo
allampolgéara is benyujthat.

Az Intézmény fenntartoja a Szocialis Misszidtarsulat, egyhazi jogi személy.
Az Intézmény felligyeleti szerve: Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal
Hatosagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly



3.) Az intézmény jogallasa

Az intézmény egyhazi intézmény. Belsé egyhazi, 0nalld jogi személy, ¢élén az
intézményvezetd all. Az intézményvezetdt a Fenntartd nevezi ki.

4.) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra a jogszabalyokban, a Fenntartdo dontéseiben megfogalmazott feladat -
¢s hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az Intézmény vezetdire,
- az Intézmény dolgozoira,
- az Intézményben miikdodo szervekre és kdzosségekre,
- az Intézmény szolgéltatasait igénybevevokre.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

II. fejezet

5.) A szervezeti forma

Egyhazi szocialis, vegyes profilu intézmény - tobb szocialis ellatas (alap-és szakellatas) egy
intézményben torténd megszervezésének biztositasaval.

Az ellatottak szakositott intézményi -sziikség esetén- teljes ellatasa, a székhelyen miikodo,
tartds elhelyezést nyu;jto, apolast, gondozast végzd iddskortak otthondban torténik. Fizikailag
részben elkiilonitve, 6nallé szakmai részlegként, az épiilet foldszinti részén torténik a
kozépsulyos ¢€s sulyos allapotu, demencidval élok ellatasa.

Ugyancsak ezen épiiletben, de 6nall6 részlegen torténik az alapellatas szolgaltatasi formainak
mikddtetése. Ez biztositja az idések nappali ellatasat, a nappali ellatast demens személyek
részére ¢és az étkeztetést szocialis konyha keretében.



I1I. fejezet

6.) Az intézmény szervezeti abraja

Idések otthona Nappali ellatasok

Intézményvezeto

——

Orvos Szakorvos

Vezeto apolo
(szakmai helyettes
apolo, gond. otthon

nappali ellatas esetén)

Terapias munkatars Szoc. mun

Apolé Apolo

Gondozo

Parkgondozo, karbantartd
Demefcia gondozo

Takarit6 Moséno

Gyogymasszor

Etkezés

Gazdasagi vezetd

‘ Pénztaros, ligyv. alk.
Elelmezésvezeto - dietetikus
(szakmai helyettes étkeztetés esetén)

Terdpids munkaigrs / \

Asszisztens | Konyhalany
Gondozo

aa——

Gépk. vezetd



7.) Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény harom o©ndllé szocidlis feladatellatast végzd egységbdl all. Az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, mint magasabb vezetd (manager), aki az
apolo-gondozo otthonnak, idések nappali ellatasanak és az étkeztetés feladatellatasnak is
vezetdje.

Az intézményvezetd szakmai helyettese a vezetd apold, mint kdzépvezetd (leader), aki az
apol6, gondozé otthon operativ iranyitasiban nagyobb részt véllal. O az 4polé gondozd
otthonban dolgoz6d szakmai személyzet kozil a gondozd, &apold, takaritd, mosond,
betegszallitassal foglalkoz6 gépkocsivezetd munkakorii alkalmazottak munkahelyi vezetdje.
A gazdasagi vezetd az intézményvezetd helyettese gazdasagi, gazdalkodasi tigyekben, mint
kozépvezetd. O a gazdasagi iigyintézé munkahelyi vezetdje.

Az élelmezésvezetd az étkezés €s a dietetikus szakmai munkajanak irdnyitdja, szervezoje,
feliigyeldje, mint kozépvezetd (leader), aki az étkeztetés (szocialis konyha) irdnyitasaban
nagyobb részt vallal. O az apold, gondozd otthont és az étkeztetést kiszolgald
melegitékonyhan dolgozo6 konyhai alkalmazottak munkahelyi vezetdje.

Az idések otthona ¢és az iddsek nappali ellatdsai két nagy belsd szervezeti egységre
tagolddnak:

a. szakmai feladatkorok ellatasa

b. gazdalkodasi, ligyviteli, technikai feladatkorok ellatasa

a. A szakmai feladatkorokhoz tartozé munkakorok:
- intézményvezetd
- vezetd apold (szakmai helyettes)
- orvos
- szakorvos (pszichiater)
- apold
- gondozo
- szocialis munkatars
- terapias munkatars
- gydgymasszOr
- dietetikus

A szakmai feladatkorokbe tartozik minden olyan szocidlis szakmai feladatellatas, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyokban [1993.évi III. tv., az 1/2000. (I.7.) SzCsM rend., a 9/1999.
(XI.24.) SzCsM rendelet, a 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, a 321/2009. (XII.29.) Korm.
Rend., és a Katolikus Szeretetszolgalat korlevelei és a belsd szabalyzatokban] eldirtak
figyelembevételével végziink.

b. A gazdalkodasi, ligyviteli, technikai feladatkorokhoz tartozé munkakorok:
- gazdasagi vezetd
- pénztaros, ligyviteli alkalmazott
- ¢élelmezésvezetd
- konyhalany
- takarito
- mosond
- parkgondozd, karbantartd
- gépkocsivezetd



Belso szervezeti tagozodas, szervezeti egységek megnevezése és feladatkore:

Az 1d6sek apolo, gondozd otthona elléatja az:
- altalanos allapott ellatottak -sziikség szerinti- teljes ellatasat a szervezeti dbra dolt
betlitipusa szerinti szakmai munkakorokben dolgozok foglalkoztatasaval,
- demenciaval ¢lok részlegén ellatottak -sziikség szerinti- teljes ellatasat a szervezeti
abra dolt betlitipusa szerinti szakmai munkakorokben dolgozok foglalkoztatasaval.

Az 1d6sek nappali ellatasa és a nappali ellatds demens személyek részére
szolgaltatasok 0nalldo szakmai 1étszamokkal miikddnek és ellatjdk a nappali ellatdsokhoz
kapcsolddo szakmai feladatokat.

Az étkeztetés (szocidlis konyha) 0Onallé szakmai Iétszammal miikodik és ellatja az
étkeztetéshez kapcsolddo szakmai feladatokat.

Az intézmény az idések otthona tekintetében (4ltalanos és demens ellatds) kozos szakmai
programban, a tobbi ellatas esetén, 6nallo szakmai programokban rogzitett feladatellatasok
szerint nyujtja szolgaltatésait.

A gazdalkodasi, pénziigyi, technikai, akar szellemi vagy fizikai munkakorokben
tevékenykedd foglalkoztatottak, az Osszes részleg ¢€s ellatastipus napi munkajadban részt
vesznek.

A felsorolt munkakdrok feladatellatasat az intézmény belsd szabalyzatai, szakmai protokolljai
¢és a vonatkozo6 gazdalkodasi jogszabalyi hattér hatarozza meg.

Az id6ések nappali ellatdsa és a nappali ellatds demens személyek részére szervezett
szolgaltatasok 0nalldé szakmai 1étszamokkal miikddnek. A két ellatas kozotti egylittmikodés
az igénybevevOk napi szama alapjan folyamatos és komplementer.

Az étkeztetés (szocialis konyha) 6nallo létszammal miikddik a f6zOkonyharol az iddsek
otthonaba torténd meleg ebéd szallitasa raciondlisan szervezett.

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo feladatok és hatdskorok megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

8.) Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsadt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, feladataikat, jogaikat és kotelességeiket névre szoloan.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaladsaért az intézményvezetd vonatkozasaban a
Fenntart6, a gazdasagvezetd, fondvér, €¢lelmezésvezetd vonatkozdsaban az intézményvezeto,
az Osszes tobbi dolgozd vonatkozasaban a szervezeti abra szerinti kozvetlen munkahelyi
vezetd a felelOs.

Az intézmény vezetése ¢s a vezetok feladatai:



8/1 Az intézményvezeto.
Munk4jat a fenntart6 iranymutatasai és rendelkezései alapjan végzi.

- Vezeti az intézményt, az idosek nappali ellatasait, étkeztetést, felelds az intézmény
és részlegeinek miikodéséért és gazdalkodasaért.

- Képviseli az intézményt.

- Biztositja a korszerti, szinvonalas gondozasi és apolasi munka feltételeit,
megvaldsitasat.

- Megszervezi az elégondozast, segiti az intézmény lakoinak beilleszkedését.

- Biztositja az ellatottak mentalhigiénés, szocidlis ellatasat. Elosegiti tovabba csaladi
¢s tarsadalmi kapcsolataik fenntartasat.

- Tanulmanyozza az j gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri €s
intézkedéseivel segiti azok gyakorlati alkalmazasat.

- Ertékeli az intézmény miitkodési mutatoit, ellendrzi a belsé szabalyok betartasat, és
a tapasztalatok alapjan lépéseket tesz az intézmény egyenstlyanak helyreéllitasa
érdekében.

- Elkésziti az intézmény szabdalyzatait, szakmai programjait, a munkakori leirasokat,
az egy¢b kapcsolodo szabalyzatokat, az intézet hazirendjét, a képzési és
tovabbképzési tervet, az intézmény éves munkatervét, koltségvetési, fejlesztési és
rekonstrukcids tervét.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdméra meghatarozott munkaltatoi jogokat,
gazdasagi feladatokat, valamint a felettes szervezet altal meghatarozott
kotelezettségeket.

- Szervezi az elégondozast, atadott alairasi joggal megkéti az ellatasra vonatkozo
megallapodasokat, gondoskodik az egyéni gondozasi tervek és apolasi tervek
elkészitésérol és azok megvalosulasarol.

- Iranyitja, 6sszehangolja ¢és ellendrzi a gondozasi és gazdasagi részleg munkajat, a
szervezet egységeinek egylittmiikodését, a munkamegosztast, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat, az intézményben folyd munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenységet.

- Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum miikodési feltételeirdl.

- Kapcsolatot tart hasonl6 intézményekkel, nkorményzati és egy¢éb civil
szervezetekkel, szakmai csoportokkal, egészségiigyi intézményekkel, az intézmény
ellatottinak hozzatartozoival.

- Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki allapotat, kozvetlen kdrnyezetét €s
megszervezi a karbantartasi, teriiletgondozasi teenddket.

- Dontéselokészito tevékenységet végez:

- Az éves munkaterv €s koltségvetés tekintetében

- Egyedi fejlesztési €s beruhazasi projektekkel kapcsolatban

- Evente munkatervet készit, amely tartalmazza a bels ellendrzések tervezett
rendjét, id0szakait.

8/2 Vezetd dapolo, szakmai helyettes
Munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi,

tevékenységérol rendszeresen beszamol.
Az intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.



A gondozasi részlegek vezetdje, az intézményvezetd tavolléte esetén szakmai kérdésekben
helyettesiti.

Feladata:

1.

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasdnak szervezése, ellendrzése az otthon orvosaval,
szakorvosaval. (Az intézmény ellatottainak vagy a torvényes képviselok dontéseinek
megfelelden, egylittmiikodik az intézmény orvosaval €s az egészségligyi ellatas tobbi
szerepldjével.)

Az ellatottak fizikai elldtasanak iranyitasa, ellendrzése, beleértve személyi és a
kornyezet higiénid;jat is.

Tajékoztatja az ellatottakat és hozzatartozoikat, a hataskorébe tartozé fizikai,
egészségiigyi, pszichés, kognitiv allapotokrol.

Javaslatot tesz egyezteté munkaformak szervezésére ellatott, hozzatartozo, kolléga
vonatkozasaban.

Munkahelyi vezetoként feliigyeletet gyakorol, iranyitja, szervezi €s ellendrzi az:

- apoldi, gondozoi tevékenységet,

- a takaritoi munkat,

- a mosodai tevékenységet.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek, beszerzésérol, gyogyaszati segédeszkozok,
apolasi eszkozok tarolasarol, nyilvantartasarol.

A szakmai team tagjaként aktivan kozremiikddik a gondozasi, sziikség szerint apolasi
tervek elkészitésében és modszeresen rendszeresen ellendrzi azokat.

A szocialis, terapias munkatarssal egyiittmiikodve, segiti a lakok személyes ligyeinek
intézését és a csaladi kapcsolattartasban egytittmiikodik.

Megszervezi a lakok szlirévizsgalatait.

Elkésziti az 4pol6 személyzet havi munkaidd beosztasat.

Dontés-elokészitést végez a szakmai protokollok kidolgozasaban.

Az intézményvezetdvel kozosen szervezi a szakképzett dolgozok rendszeres képzését,
tovabbképzését.

Javaslatot tesz bels6 szakmai képzések szervezésére, amelyekben aktivan részt is vesz.
Részt vesz a kérelmezok elégondozasaban, sziikség esetén kezdeményezi az
intézményi orvos bevonasat az egészségiigyi allapot feliilvizsgalataba.

Részt vesz a munkavallalok munkajanak mindségi értékelésében.

Részt vesz az intézményben kialakult etikai problémdk, kérdések rendezésében,
kivizsgalasaban.

Részt vesz a vezetdi —€s munkaértekezleteken, szupervizion, esetmegbeszélésen.
Munkdjarol évente beszamol.

A szakmai ellenérzéseket litemterv alapjan végzi.

Ellatja az intézmény COVID feleldsi teenddit.

A szakmai szakhatdsagi, munkavédelmi, munkabiztonsagi (miik. engedélyezo,
népegészségligyi) ellendrzések soran személyesen kozremiikddik, azokban részt vesz.

8/3 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd ellatja mindazon feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és
teljesiti azokat a kotelezettségeket, amelyek az 6nalloan gazdalkodo egyhazi
intézmények gazdasagi vezetdit megilletik, illetve terhelik.

Feladatai:

- felelds az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkozok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,
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- felelds a részben 6nallo koltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozé szabalyok
betartasaért és betartatasaért,

- azintézményvezetdvel egyiittes felelosség terheli egységére vonatkozoan a
gazdalkodasi, nyilvantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak
ellendrzésére személyesen vagy munkatarsai utjan,

- munkatigyek intézése,

- anyaggazdalkodas (fenntartassal és lizemeltetéssel kapcsolatos anyag-¢és kozigény
Osszedllitasa, nyilvantartdsok vezetése, a hasznélaton kiviilihasznositasanak
szervezése, leltarozas elokészitése, selejtezésben valo részvétel,

- gazdasagi és miiszaki ligyekben az intézmény képviseltje kiils6 és belsd
szerveknél, kivéve az intézményvezetd személyes hataskorében kezelt tigyeket.

8/4 Intézményi orvos

Feladatai:

Az intézményvezetdvel és a vezetd apoloval egyiittmitkddve, feladatat az intézmény Szakmai
Programjaban megfogalmazottak szerint végzi. Részt vesz az egyéni gondozasi tervek
esetmegbeszélésein. Ellatja az egészségligyi alapellatashoz sziikséges orvosi feladatokat.

8/5 Szakorvos

Feladatai:

Az intézményvezetovel €s a vezetd dpoldval egyiittmiikddve, feladatat az intézmény Szakmai
Programjaban megfogalmazottak szerint végzi. Részt vesz az egyéni gondozasi tervek
esetmegbeszélésein. Ellatja az egészségiigyi ellatdshoz sziikséges szakorvosi feladatokat.

8/6 Terapias munkatars
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

1. Bentlakdsos intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevo
mentalhigiénés ellatasarol, ennek keretében biztositja:
- a személyre szabott banasmaddot,
- a konfliktus helyzetek kialakulasanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszéléseket,
- a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,
- a sziikség szerinti mentalhigiénés foglalkozast.

2. A szakmai team  tagjaként részt vesz  atanacsadas, esetkezelés,
készségfejlesztés, kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemek kivitelezésében.

3. Eldsegiti:
- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasdnak feltételeit,
- a gondozasi tervek megvalositasat
- a hitélet gyakorldsainak feltételeit és segiti, tamogatja az intézményen beliili kis
kozosségek tarsas kapcsolatok kialakulasat ¢és miikodését.
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4. Az ellatast igénybe vevo koranak, egészségiigyi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi:
- a testi-lelki aktivitast segitdé fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység,
fekvobetegek levegdztetése, agytorna)
- a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldaddsok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),
- a kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitasok stb.).

5. Az aktivitast segitd tevékenységeket — az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével —
elére kell tervezni és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositani
sziikséges.

6. Az intézmény az ellatottak meglévd képességeinek, készségeinek, kompetencidinak
szinten tartdsa ¢és fejlesztése érdekében terapids-jellegli és készségfejlesztd
foglalkozasokat szervez, amely nem lehet pszichoterapia.

7. A terapias-jellegli és készségfejlesztd foglalkozasok formait az ellatast igénybe vevo
¢letkoranak és egészségi allapotanak, képességeinek megfelelden kell megvalasztani,
az egyéni gondozasi, tervben megfogalmazott célkitizésekkel 6sszhangban.

8. A terapias foglalkozds szervezhetd az intézmény kornyezetében, foglalkoztato
helyiségben ¢€s az intézményen kiviil is. A terapias és képességfejlesztd foglalkozas
keretében kreativ, miivészeti, mozgas- és jatékterapiak is szervezhetdek.

8/7 Szocidlis munkatars
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:
e Bentlakasos intézmény feladatkdrében gondoskodik az ellatast igénybe vevo
mentalhigiénés ellatasarol, ennek keretében biztositja:
- a személyre szabott banasmodot,
- a konfliktus helyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszéléseket,
- a sziikség szerinti mentalhigiénés foglalkozast.

e FElbsegiti:
- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
- a gondozasi tervek megvaldsitasat
- a hitélet gyakorlasainak feltételeit és segiti, timogatja az intézményen beliili kis
kozosségek tarsas kapcsolatok kialakuldsat és mikodését.

e Ellatja a:
- tanacsadas,
- esetkezelés,
- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemekhez kapcsolodo szakmai feladatokat.
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8/8 Apolé

Munkdjat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Feladatait az elkészitett beosztas szerint végezni.

Részt vesz a szobeli €s irdsbeli részlegatadason, amely ellatottként, személyre szo61d6an
torténik meg.

Megvalodsitja a magas szinvonalu (keresztény, palliativ szemléletli, kegyeleti
kérdéseket szem el6tt tartd), személyre sz616 gondozast a gondozasi terv célkitlizései
alapjan.

Elvégzi az ellatott testi dpolasat, ruhdzatanak, 4gynemiijének cseréjét.

Az intézmény orvosa €s mas szakorvosok altal elrendelt terapias kezeléseket,
alapapolasi és gondozasi teenddket elvégzi (RR mérés, bedntés, inzulin beadas,
vércukorszint mérés).

Az orvos utasitasa szerint injekcioz (csak szubkutan), gyogyszerel.

Asszisztal a szakorvosi vizsgalatoknal, kezeléseknél.

A szakorvosi vizsgalatokra felkésziti az ellatottat. (Adminisztrativ és fizikai modon.)
A személyre sz0l6 gondozasi, indokolt estben apolési terv készitésében részt vesz.

Az 10j lakokat segiti az intézményi beilleszkedésben.

Ellatja a munkakorébe tartozo lelki gondozasi feladatokat. (Munkavégzése soran
torekszik a csendes, nyugodt kdrnyezet kialakitasara.)

Koriiltekint6 figyelemmel kiséri az agoniaban 1évo ellatott testi, lelki sziikségleteit.

Az intézményi protokollokat szigortian betartja.

Részt vesz az ellatas irant érdeklddok informalasaban, a tanacsadasban.

Tamogatast nyujt (felkésziti a lakot a napi foglalkozasra) az egyéni gondozasi terv
alapjan személyre szabott, gondozasban megvalositott készségfejlesztés elérésére.
Végzi a sziikség szerinti hdztartasi vagy haztartast potld segitségnyjtast.
Kompetenciahatarainak figyelembe vételével részt vesz az egyéni esetkezelésben a
gondozasi tervnek vagy az aktudlis valtozadsok eredményes kezelésének -elérése
érdekében.

Végzi a sziikség szerinti feliigyelet.

Ellatja a fizikai, egészségiigyi, lelki és szocialis gondozéds kompetenciainak megfeleld
elemeit; tamogatast nyujt a lelki, spiritudlis, készségfejlesztést célzd programok
eléréséhez.

Részt vesz a kozOsségi fejlesztés programjainak sikeres szervezésében,
lebonyolitasaban.

8/9 Gondozo (Demencia gondozo)

Munkdjat kozvetleniil a vezetd apold irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Feladatait a vezetd apolo altal elkészitett beosztas szerint végezni.

Részt vesz a szdbeli és irasbeli részlegatadason, amely ellatottként, személyre szo6ldan
torténik meg.

Megvalodsitja a keresztény emberi, palliativ szemléletli, magas szinvonali személyre
sz616 gondozast a gondozasi terv célkitlizései alapjan.

A sziik gondozasi, lakokdrnyezet, megfeleld allapotat biztositja.
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- Elvégzi az ellatott szezondlis ruhdzatanak, szekrényben torténd cseréjét Az ellatott
bekoltozésekor a ruhazatat névvel jeloli meg.

- Az intézmény orvosa ¢és mas szakorvosok altal elrendelt terapias kezeléseket,
alapapolasi és gondozasi teenddket elvégzi (RR mérés, bedntés, inzulin beadas,
vércukorszint mérés).

- Az orvos utasitasa szerint gyogyszerel.

- Asszisztal a szakorvosi vizsgalatoknal, kezeléseknél.

- A szakorvosi vizsgalatokra felkésziti az ellatottat. (Adminisztrativ és fizikai modon.)

- A személyre sz616 gondozasi, indokolt estben &polasi terv készitésében részt vesz.

- Az 0j lakokat segiti az intézményi beilleszkedésben. Bemutatja a kozos étkezésnél a
tobbi lakotarsainak, segit az intézményen beliili tajékozodasban, a felmeriild
kérdéseket sajat hataskorben megvalaszolja vagy jelzi a team mas tagjanak.

- Ellatja a munkakdrébe tartozo lelki gondozasi feladatokat. (Munkavégzése soran
torekszik a csendes, nyugodt kdrnyezet kialakitasara.)

- Koriiltekinto figyelemmel kiséri az agoniaban 1€vo ellatott testi, lelki sziikségleteit.

- Az intézményi protokollokat szakszertien és kovetkezetesen betartja.

- Részt vesz az ellatas irant érdeklodok informalasaban, a tanacsadasban.

- Tamogatast nyujt (felkésziti a lakot a napi foglalkozéasra) az egyéni gondozasi terv
alapjan személyre szabott, gondozasban megvalositott készségfejlesztés elérésére.

- Végzi a sziikség szerinti haztartdsi vagy haztartast potld segitségnytjtast.

- Kompetenciahatarainak figyelembe vételével részt vesz az egyéni esetkezelésben a
gondozasi tervnek vagy az aktudlis valtozadsok eredményes kezelésének -elérése
érdekében.

- Végzi a sziikség szerinti felligyelet.

- Ellatja a fizikai, egészségiigyi, lelki, szocialis, spiritudlis gondozas kompetencidinak
megfeleld elemeit; tdmogatast nyajt a lelki, spiritudlis, készségfejlesztést célzo
programok eléréséhez.

- Részt vesz a koOzosségi fejlesztés programjainak sikeres szervezésében,
lebonyolitasaban.

8/10 Terapias munkatars - Demens személyek nappali ellatdsa

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd - mint klubvezetd és szocidlis étkeztetés vezetdje —
iranyitasaval végzi.

Feladatai:
- Szervezi a szabadidds programokat,
- Sziikség szerint segitséget nyljt az egészségiigyi alapellatashoz vagy a
szakellatasokhoz val6 hozzajutashoz.
- Segit intézni az ellatottak hivatalos tligyeit.
- Szervezi és tartja az életvitelre, életvezetésre vonatkozd egyéni és csoportos
tanacsadasokat.
- Segiti a specialis 0nszervezddd csoportok tAmogatasanak feladatait.
- A klubvezet6 altal készitett irdanymutatasok szerint végzi feladatat.
- Megvaldsitja a magas szinvonall személyre sz616 gondozast.
- Részt vesz a személyre sz616 gondozasi terv elkészitésében.
- Az 1j ellatottakat segiti a beilleszkedésben.

”r

- Betartja az intézményi protokollok altal eldirtakat.



14

- Az ellatast igénybe vevokkel és hozzatartozoikkal segitd kapcsolat alakit ki és
mentalhigiénés segitséget nyujt,

- Segitségnyujtas az ellatast igénybevevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasaban
- Segitségnyujtas a veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,

- Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd programok
szervezésében,

- Segitségnyujtas tajékoztatassal, informacié adasaval a sziikséges szocialis
ellatasokhoz val6 hozzajutasban.

- A gépkocsivezetd segitségével elviszi azt az igénylok lakcimére.

8/11 Apolé — Demens személyek nappali elldtdisa

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd - mint klubvezetd €és szocidlis étkeztetés vezetdje —
iranyitasaval végzi.

Feladatai:
- Sziikség szerint segitséget nyljt az egészségligyi alapellatdshoz vagy a
szakellatasokhoz val6 hozzajutashoz.
- A klubvezetd altal készitett iranymutatasok szerint végzi feladatat.
- Megvalositja a magas szinvonalu személyre sz616 gondozast.
- Ellatja az étkezéssel kapcsolatos tevékenységeket (étkezés elokészitése, kiszolgalés)
- Adagolja az ebédet ¢és a gépkocsivezetd segitségével elviszi azt az igénylok
lakcimére.
- Kulturalt kérnyezetet, higiénikus rendet alakit, a klubhelyiséget otthonossa teszi
- Részt vesz a személyre sz616 gondozasi terv elkészitésében.
- Az (j ellatottakat segiti a beilleszkedésben.
- Intézményi vagyon védelme, textilidk egyéb anyagok, gyogyszerek, felhasznalasa.
- Betartja az intézményi protokollok altal eldirtakat.
- Segitségnyujtas az ellatast igénybevevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartdsdban
- Segitségnyujtas a veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasaban,
- Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd programok
szervezésében,
- Segitségnyujtas tajékoztatassal, informacio adasaval a sziikséges szocialis
ellatasokhoz vald hozzajutasban.
- A napi tevékenysége soran hasznalt munkateriilet, valamint a hasznalt
munkaeszk6zok tisztantartasa.

8/12 Gondozo — Idosek nappali ellatasa
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd - mint klubvezetd és szocidlis étkeztetés vezetdje —
iranyitasaval végzi.

Feladatai:
- Sziikség szerint segitséget nyljt az egészségligyi alapellatdshoz vagy a
szakellatasokhoz val6 hozzajutashoz.
- A klubvezetd altal készitett iranymutatasok szerint végzi feladatat.
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- Megvalositja a magas szinvonalu személyre sz616 gondozast.

- Ellatja az étkezéssel kapcsolatos tevékenységeket (étkezés elokészitése, kiszolgalas)
- Adagolja az ebédet és a gépkocsivezetd segitségével elviszi azt az igénylok
lakcimére.

- Kulturalt kérnyezetet, higiénikus rendet alakit, a klubhelyiséget otthonossa teszi

- Részt vesz a személyre sz616 gondozasi terv elkészitésében.

- Az (j ellatottakat segiti a beilleszkedésben.

- Intézményi vagyon védelme, textilidk egyéb anyagok, gyogyszerek, felhasznalasa.

- Betartja az intézményi protokollok altal eldirtakat.

- Segitségnyujtas az ellatast igénybevevonek a kdrnyezetével vald kapcsolattartdsdban
- Segitségnyujtas a veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasaban,

- Részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd programok
szervezésében,

- Segitségnyujtas tajékoztatassal, informacio adasaval a sziikséges szocialis
ellatasokhoz valé hozzajutasban.

- A napi tevékenysége soran hasznalt munkateriilet, valamint a hasznalt
munkaeszk6zok tisztantartasa.

8/13 Elelmezésvezetd, dietetikus
Munkdjat a gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyeletével és iranyitasaval végzi.

Feladatai:

- azellatottak részére az egész napos étkeztetés biztositasa, az eloirt
tapanyagnormak és a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan,

- nyersanyagok rendelése, szallitokkal valo kapcsolattartas,

- orvossal egyiittmiikodve a sziikséges diétak biztositasa,

- iranyitja és szervezi a konyhai el6készitd munkalatokat, talalast, befejezo
munkalatokat, nyersanyag -¢s készétel szallitast a mindségbiztositasi rendszer
eldirdsai szerint.

8/14 Peénztaros, iigyviteli alkalmazott
Munkdjat a gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyeletével és iranyitasaval végzi.

Feladata:
- Az éves koltségvetési tervezet elokészitésében valo segitség,
- Pénziigyi lebonyolitas:
- szamlék érkeztetése, ellendrzése, érvényesitése,
- nyilvantartasok vezetése,
- hazipénztar teenddinek ellatasa,
- téritési dij ligyek intézése,
- ellatotti pénztar, ellatotti letétek kezelése.

8/15 Takarito

Feladatat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.
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Feladata:
- az otthon higiénés rendjének biztositasa az eldirt protokollok szerint.

8/16 Konyhaldny
Munkdjat az élelmezésvezetd feliigyelete alatt, annak szakmai irdnyitasaval végzi

Feladatai:
- az ellatottak étkeztetésének elokészitése,
- talalas,
- hideg ételek elokészitése a tdlalokonyhéaban,
- mosogatas,
- ahigiénés protokollok betartasa,
- sziikséges dokumentacio vezetése.

8/17 Moso, vasalo,-varrono
Munkdjat a gazdasagi vezetd feliigyelete alatt, annak szakmai iranyitasaval végzi.

Feladatai:

- Az intézményi ellatottak ruhazatanak, textilidinak:
- begytijtése,
- mosasa,
- vasalasa,
- kisebb varrasa,
- pontos visszaszolgaltatasa.

8/18 Epiiletkarbantarté, gépkocsivezetd

Munkdjat a gazdasagi vezetd €s a vezetd apolo feliigyelete alatt, annak iranyitasaval végzi

Feladata:
- az¢épiilet allapotanak, allaganak figyelemmel kisérése,
- abelso és kiilso karbantartasi munkak, javitasok elvégzése,
- ameleg ebéd intézménybe szallitasa,
- ellatottak orvosi vizsgalatra, szakrendelésre szallitasa.
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9.) A szervezeti egységek szakmai egyiittmikodése, helyettesitések rendje

Az 1dések otthona folyamatos miiszakbeosztasat a vezetd apolod tervezi, szervezi. A
folyamatos miiszakban dolgoz6 gondoz6, 4apold munkakdrli munkatirsak egymast
helyettesitik. Rendkiviili helyzet esetén a vezetd apold is lehet helyettesito.

A terapias munkatars helyettesitheti a szocialis munkatérs feladatkorét és forditva. A szocialis
munkatars feladatkorét atmenetileg helyettesitheti az intézményvezetd. Rendkiviili helyzet
esetén a terapids munkatars munkakdorét helyettesitheti a vezetd apolo. A gazdasagi, technikai
munkakdrokben, parban dolgoz6 munkatarsak egymast helyettesitik.

Az iddsek nappali ellatasa esetén a gondozd munkakdrét helyettesitheti az iddsek otthona
gondozd munkakorben foglalkoztatott munkatars. Ebben az esetben csak az Mt. eldirasainak
figyelembe vételével lehet megszervezni a munkabeosztast.

Mindkét intézmény ellatottait megszolitd kozos program szervezése soran a szakmai
egylittmiikddés elengedhetetlen. Ilyenkor az intézményvezetd ¢és szakmai, gazdasagi
helyettesei egyforman lehetnek koordinatorok.

A szocidlis étkeztetés kapcsan az asszisztens munkakort az élelmezésvezetd helyettesitheti.
Napi rutin ellatasa a munkakori leirasokban, szabdlyzatokban, szakmai protokollokban
szerepld elvarasok szerint.

Mindennapi verbalis egyeztetés munkahelyi vezetd-beosztott, beosztott - beosztott kozott.

Az egyiittmiikddést biztositd formak:

- Vezetdi értekezlet (Intézményvezetd, vezetd apold, gazdasagi vezeto).

- Szakmai értekezlet (Intézményvezetd, vezetd apolo, terapids munkatars, szocialis
munkatars vagy vezetd apolo, apolok, gondozok).

- Esetmegbesz¢lés.
- Intervizio.

- Dolgozoi munkaértekezlet. Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat is.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az Intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- ¢értékeli az Intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulésat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az Intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleteken lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételiiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

A helyettesitéseket lehetdleg belsd helyettesitésekkel, atszervezésekkel kell megoldani,
melynek ellenértékét ki kell fizetni.
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A helyettesitések rendjét a szervezeti felépitésben meghatarozott kézépvezetok (munkahelyi
vezetdk) kotelesek megszervezni tigy, hogy a szakmai feladatellatas zokkendmentes legyen.

Helyettesitések iranyelvei:
Intézményvezetét vezetd apold vagy gazdasdgi vezetd, apolét gondozo, gondozdt apold

munkakdri szakember, vezetd apolo, apold, gondozé munkakorii szakembert, mig a terapias
munkatars ¢és szocialis munkatars egymast is helyettesithetik.

10.) Iranyitasi, mukodési kérdések

Az intézmény menedzselésének alapja a kiilsO kihivasok €s a belsd lehetdségek (a célok,
elvarasok és forrasok) Osszehangoldsa. Az irdnyitasi feladatok az évfordulok alkalmaval
ujraértékelddnek az éves beszamold elfogadasa és a targyévi munkaterv megsziiletése
nyoman. Az iranyitok feladatkore csak indokolt esetben valtozik.
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IV. fejezet

Az intézmény mukodésének f6bb szabalyai

11.) Munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyok

a) a munkaviszony létrejotte.

Az Intézmény a munkaviszonyt létesitdvel a belépéskor munkaszerzddést kot,
melyben meghatarozza az alkalmazott munkakorét, a munkavégzés feltételeit, amelyet
a munkakori leirdsban foganatositja, tovabba a munkakorre megallapitott munkabért
¢és kiegészitd juttatasokat.

b) a munkakori feladat teljesitése, munkakori kotelezettségek, szakmai, etikai
szabalyozok ismertetése, hivatali titkok megdrzése.

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijeldlt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok valamint a munkaszerzédésben ¢és munkakori leirasban irtak szerint
torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb tudésa és képessége szerint,
az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felviladgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyeknek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles a hivatali titkot megdrizni mindaddig,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl felhatalmazast nem kapott.

c¢) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére.
A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak a munkajat az Intézmény dolgozodinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

Az online feliiletek, televizio, radid €s az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetén be
kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- Az Intézményt érintdé kérdésekben nyilatkozat adasra az intézményvezetd, vagy az
altala feljogositott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add, a tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért a nyilatkozattevd felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben figyelemmel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az ellatottak és az Intézmény jo
hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatosan,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga és egyben kotelessége, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

d) Munkaid6 beosztas
Az Intézmény iddsek otthona, iddsek nappali ellatdsa és szocidlis étkeztetés ellatasa
egy miiszakos, napi 8 6ras. Az idOsek otthona tovabbi, napi 12 6ras, akar vasarnapi

munkavégzést koveteld, tovabba folyamatos nap 12 6rds munkarendben is miikodik,
heti 40 6ras munkaidd beosztassal.

e) Szabadsag kiadasa

A dolgozdkat megilletd ¢és kivett szabadsdgardl nyilvantartast kell vezetni. Az
Intézményben a szabadsdgok nyilvantartasdért a vezetd apolo, gazdasagi vezetd a
felel0s.

f) Az Intézménnyel munkaviszonyban allok dijazésa.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodast a munkaszerz6dés mellékletében kell
rogziteni. A munkabér tételeit a Kjt. szerinti bérrendszer és a szocidlis agazati

kiegészitd bérekre vonatozd jogszabalyok hatarozzak meg.

12.) Kartéritési felel0sség

A munkavallalo a munkaviszonybdl folyd kotelesség vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyet allandoan drizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel és azokat

jegyzek, vagy elismervény ellenében vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz vagy egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

13.) Anvagi feleldsség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési ¢és felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, allaguk megdovasaért.
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A dolgozok a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii €s értékti hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhatnak be a munkahelyiikre és vihetnek ki
onnan.

14.) Az Intézmény ugyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban irtak szerint kell végezni.
Az Intézmény elektronikus adminisztraciojat (TEVADMIN, Infopartner rendszer) az
intézményvezetd, mint e-képviselé szervezi ¢és szabalyozza a munkakdri leirasokban
meghatdrozott moédon.

15.) Bélyegz6k haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést és jogrol valo lemondast jelent.

Az Intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban tartani.

Az Intézményben bélyegzd hasznalatara az
- intézményvezeto,
- gazdasagi vezetd
- vezetd apolo (szakmai helyettes)
jogosult.

A bélyegz6 atvevije felelds a bélyegzé megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl, évenkénti leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve
a bélyegzo elvesztése esetén az erre vonatkoz6 eldirdsok szerint jar el.

16.) Munkakorok atadasa

Az Intézmény vezetd allasti dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol — atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas id6pontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.

A munkakor atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerint
illetékes felettes vezetdé gondoskodik.
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V. fejezet

Zaro rendelkezés

Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2023. marcius 03. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2023. marcius 03.

Bethania Szeretetotthon
Intézményvezetd

Szocialis Missziotarsulat
Fenntarto
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