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I. Az intézmény adatai:
1. Az intézmény megnevezése:
KALDY ZOLTAN EVANGELIKUS SZERETETOTTHON
2. Az intézmény tipusa: személyes gondoskodast biztositod integralt Intézmény
3. Szolgaltatasok formaja:

o tartds apolast, gondozast nyujté idések otthona
o atmeneti elhelyezést nyu;jtd, idosek gondozohaza
o Iddsek nappali ellatasa és étkeztetés

4. Az intézmény alapitéja: Alberti Evangélikus Egyhazkozség

5. Az intézmény fenntartéja: Alberti Evangélikus Egyhazkozség
2730 Albertirsa, Pesti u. 106.

6. Feliigyeleti szerve: Kozép-magyarorszagi Regionélis Allamigazgatasi Hivatal Szocialis
¢s Gyambhivatala

7. Telephelye: két telephelyen miikodik:

2730 Albertirsa, Dézsa Gyorgy ut 7.
2730 Albertirsa, Pesti ut 103.

8. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személyként miikods, 6nallod gazdalkodd szerv.

9. Miikodési teriilete: Albertirsa, és Magyarorszag teriilete

10. Az intézmény azonosit6 adatai:
TEAOR szama: 8710
Agazati azonositoszam: S0029445
Torzsszam: 631912
Adoészam: 18686531-1-13
Bankszamlaszam: 10402977-00026469-00000009
Szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.

11. Onallé képviseletre jogosult személyek:
- Intézményvezetd
- Lelkész
- Feliigyel6
- Fenntarto altal kijelolt személy
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I1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya, az intézmény feladata

1. Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikddés belsé rendjét, kiils6-belsé kapcsolatrendszerét és mindazt,
melyeket jogszabaly nem utal més korbe. Biztositja az intézmény jogszerli miikodését, a
gondozottak jogait és a demokratikus rendet.

2. Hatalya
Kiterjed az intézményvezetdire, munkavallaloira és a gondozottakra.

3. A miikddést meghatirozo jogszabalyok

Alaptevékenységét a tobbszor modositott 1993. évi Il tv. A szocidalis igazgatasokrol
és szocialis ellatasokrol, a vonatkozo eldirasok szerint végzi.

¢ Az intézmény alapitd okirata

¢ 1/2000. (I. 7.) Szocialis és Csaladiigyi Miniszteri rendelet (tovabbiakban SZCsM
rendelet) a személyes gondoskodast nyajtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl;

¢ 188/1999. (XII. 16.) Kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények és falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérdl;

¢ 9/1999. (XI. 24.) Szocialis és Csaladiigyi Miniszteri rendelet, a személyes
gondoskodast nyljto szocialis ellatasok igénybevételérdl;

¢ 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis
ellatasok téritési dijarol;

¢ 2005.évi VIIL torvény Az egyhaz intézmeényeirdl

4. Alapfeladatai

A szakmai feladatok részletes tartalmat a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. torvény 68. § (1-4) bekezdése, 85/A § (1-6) bekezdése,
63. § (1-9) bekezdése, 65. § (1-6) bekezdése, 65. § (1) bekezdése, valamint a
személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodési
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szabalyozza.

A bentlakasos szocialis intézményben elhelyezettek teljes korti ellatasra jogosultak,
amely magaba foglalja — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben foglalt
kovetelményeknek megfeleléen —

Az idések dpolo-gondozo részlegében (65 f6 tartds elhelyezés) elsésorban
azoknak a nyugdijkorhatart — indokolt esetben 18. életévet — betoltott
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személyeknek az apolast-gondozasat végezziik, akik egészségi allapotuk miatt
rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényelnek és 6nmaguk ellatdsara nem,
vagy segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatdsuk mar nem
biztosithato.

Az intézmény az iddoskori demenciaban szenvedok ellatasat (27 f0) biztositja.
Szamukra kiilon  kidolgozott mentalhigiénés ellatast, terapids ¢és
készségtejlesztd foglalkoztatast nyjtunk.

Az intézmény alapszolgaltatas keretében biztositja:

ldosek klubja (40 f6) nappali ellatast nyajté idések és demens személyek
szamara, koOzOsségi szolgaltatds a gondozottak szocialis, egészségiigyi és
mentalis allapotanak megfelelden.

Etkeztetés

Az egyénre szabott gondozasi modszer az intézmény szakmai programjaban keriil
szabalyozésra.

5. Az intézmény tevékenységi kore

a)_ellatando alaptevékenysége
szakagazat szama: TEAOR: 8710
szakagazat megnevezése: idoskoruak ellatasa elhelyezéssel

b) alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd és kiegészitd tevékenysége
-¢lelmezési tevékenység
-mosoda
-gépjarmi lizemeltetés

c)_vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d) Az intézet beszamolasi kotelezettsége:
Az intézet az adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatalyos jogszabalyok
alapjan, a feliigyeleti szerv altal meghatarozott rendben és eseti felhivasra tesz
eleget.

6. Az intézet gazdalkodasa

Alaptevékenységét az Igazgatdtanacs véleményezésével az Alberti Evangélikus
Egyhazkdzség Presbitériuma altal jovahagyott koltségvetésbol latja el. Onalld
bérgazdalkodast folytat, az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetd felett a kizardlagos munkaltatdor jogkort a Presbitérium
gyakorolja.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény fenntartdja és az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott
intézményi munkavallalok.

Az intézmény bélyegz0i:

Fejbélyegzo:
Korbélyegzo:
I11. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti tagozodas

1.2. Szakellatas
eldéskoruak részlege: 65 f0 atlagos szintli férdhelyen
o Ebbdl demens: 27 féréhely

1.1. Alapszolgaltatasok

o Iddsek nappali ellatdsa, melynek keretében demens személyek ellatasa is folyik,
étkeztetés 40 6

1.3. Ugyviteli, gazdasagi, miiszaki ellats, élelmezés
e Gazdasagi ligyintézd
e Miiszaki csoport, mosodai csoport
e Elelmezési csoport

1.4. Egvhazi szociadlis modszertan konzorciumi vezetése

1.5. Elet-kenyere Evangélikus Szeretetotthon Alapitvany

2. A részlegek, csoportok feladatai
2.1  Alapszolgaltatasok

Onalld szakmai irdnyitas alatt 4ll0 szervezeti egység. A szakmai egységeket az
intézményvezetdje koordinalja.

2.1.2 Az Iddsek klubja nappali ellatast nyujtoé intézmény feladata az ellatast
igénybe vevok részére szocialis, egészségligyi, mentalis allapotdnak megfeleld
napi €letritmust biztosito, kozosségi szolgaltatas nyujtasa:

. igény szerint meleg ¢élelem biztositasa

. szabadidds programok szervezése,

. hivatalos ligyek intézésének segitése,

. ¢letvitelre vonatkozd tanacsadas, €letvezetés segitése.

Ellatasi teriilete: Albertirsa egész teriiletén.

Nyitva tartasa: Hétfotol — péntekig: 9-16 oraig.
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2.1.3 Idések klubja munkakorei
Klubvezeto

Munkdjat az alapellatds vezeté kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, amelyrdl
rendszeresen beszamol.

Felelds:

A hatéaskorébe utalt szervezeti egys€g szinvonalas szakmai miikodéséért,
fejlesztéséért,
. az ésszerll gazdalkodasért,

. az intézményi tulajdon védelméért,
. a munkahelyi és etikai helyzetért,
. a hatalyos jogszabalyok betartasaért,
. intézkedéseiért

Szocidlis gondozo

Munkajat az klubvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelds:

a klubtagok fizikai ellatasaért,

a pszichés gondozasaért,

a foglalkoztatasban val6 kozremiikodéséeért,

személyi €s kornyezeti higiénia biztositasaeért,

az intézményen beliil az emberi ¢€s allampolgari jogok érvényesiiléséért, az egyén
autonomiajat elfogadd, integraciojait minden eszkdzzel segitd, humanizalt kornyezet
kialakitasaért és miikodésért.

Mentdlhigiénés elldtas

Munkajat az klubvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében
Biztositja:
e személyre szabott banasmodot
ea konfliktus helyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, és
csoportos megbeszélést
e a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit
o foglalkoztatoi illetve fejlesztési tervek megvaldsitasat
e a hitélet gyakorlasanak feltételeit
eaz cllatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasa fenntartasanak, megdrzésének
érdekében mindent meg kell tenni az ellatottak koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek ¢és egyéni adottsagainak figyelembe vételével sziikséges

megszervezni:

eszellemi és szoérakoztatd tevékenységek (eldadasok, felolvasas, TV, radio,
kartya)

ekulturalis  tevékenységek  (rendezvények,  iinnepségek,  névnapok,
kirandulasok)

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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31 Szakellatas

Az intézményben foly6d szakmai, gondozasi munkat a tobbszér modositott 1993. évi
II. térvény, az 1/2000(1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999.(X1.24) SZCSM rendelet
alapozza meg.

3.1.1. Egészségiigyi - sondozasi csoport

Feladata:
e az ellatottak fizikai ellatasanak, rendszeres orvosi feliigyeletének — beleértve a
szakorvosi ellatdst is — az egészségi allapotanak megfeleld &polasanak

biztositdsa, valamint gyogyszer ¢€s gyogyaszati segédeszkozokkel valod
ellatasanak megszervezése.

eaz cllatottak étkeztetésének a megszervezése, a napi négyszeri étkezés,
sziikség esetén gyakoribb étkezés, diéta ¢és folyamatos folyadékpotlas
biztositasa a fekvo betegek részére

e az ellatottak sajat ruhdzatanak figyelemmel kisérése, tisztitasrol, mosasrol és
javitasrol valé gondoskodas a hazirendben szabalyozottan

eha az ellatott nem rendelkezik megfeleld0 mennyiségli és mindségli sajat
ruhdzattal, a vezetd dapolotél vald igénylése, ¢és tisztantartasardl valod
gondoskodas a fentiek szerint

Az egészségiigyi ellatas keretében gondoskodni kell:

e az egészségmegOrzeést szolgald felvilagositasrol,

erendszeres orvosi feliigyeletrdl (az ellatott egészségi allapotanak folyamatos
ellendrzésérol, egészségligyi tanacsadasrol, sziirésrdl, az orvos altal elrendelt
vizsgalatok  elvégzésér6l — ha az intézményben megoldhatdé —
gyogyszerelésérol),

e sziikség szerinti apolasrol (a szocidlis intézmény kereteir kozott biztosithato
egeészseégi allapot helyreallitasat célzo tevékenység),

e szakorvosi ellatashoz valo hozzajutasrol,

ea demens betegek ellatdsara intézményi keretek kozott pszichiater
alkalmazasa megbizasi szerzddéssel

¢ a rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol,

e gondozasi tevékenység, amelynek sordn az igénybe vevd szocidlis, testi,
szellemi allapotdnak megfeleld egyéni bandsmodban részesitése keretében a
hianyz6, vagy csak korlatozottan meglévl testi-szellemi funkcidinak
helyreallitasara keriil sor.

A csoport vezetdje a fondvér.

Szakmai munkdjat az otthon orvosainak ¢és a demens betegek ellatasat a pszichiater
szakorvos iranyitasaval végzi. Beosztottaik az osztalyon dolgoz6 apolok, gondozok
¢s takaritok.
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3.1.3.

Mosodai csoport feladata

folyamatosan tiszta ruha biztositasa, valamint az intézményi textilia és a lakok
sajat ruhazatanak javitasa, vasalasa

3.1.2. Mentalhigiénés ellatas

Gondoskodik az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasarél. Ennek keretében
Biztositja:
e személyre szabott banasmodot
ea konfliktus helyzetek kialakulasdnak megeldzése érdekében az egyéni, és
csoportos megbeszelést
e a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit
e sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast
e az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit
o foglalkoztatoi illetve fejlesztési tervek megvaldsitasat
e a hitélet gyakorlasanak feltételeit
esegiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését
e az cllatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasa fenntartasanak, megérzésének
érdekében mindent meg kell tenni az ellatottak koranak, egészségi allapotanak,
képességeinek ¢és egyéni adottsagainak figyelembe vételével sziikséges
megszervezni:
e aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvo
betegek levegdztetése, agytorna)
eszellemi és szorakoztatd tevékenységek (eldadéasok, felolvaséas, TV, radio,
kartya)
ekulturalis  tevékenységek  (rendezvények,  iinnepségek,  névnapok,
kirandulasok)
e az ellatast igénybe vevo ¢€letkoranak és egészségi allapotanak megfelelden a
foglalkoztatas lehet:
e terapias céla

A mentalhigiénés csoportot az intézményvezetd iranyitja.

Ugyviteli, gazdasagi ellatas

Az intézmény konyvvezetési feladatait kiilon megbizasi szerzddés szerint konyveld
iroda végzi. A Bilan Bt. és a Szeretetotthon kozott 1€trejott megbizasi szerzodés jelen
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat mellékletét képezi €s azzal egyiitt kezelendo.

A szeretetotthonban €10 ellatottak pénzkezelését, az ezzel kapcsolatos feladatokat a
Pénzkezelési Szabdlyzat szerint a szocialis tigyintéz6 latja el.
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3.1.4. Miiszaki-karbantarté csoport feladata

e a mosodai gépek karbantartasa, sziikség esetén javitasanak biztositasa,

¢ a folyamatos fiités biztositdsa, a flitési rendszerek lizemeltetése,

e parkgondozas,

e raktarozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadésa,
szlikséges nyilvantartasok vezetése),

eaz intézmény munkavédelmi feladatainak ellatdsa, kapcsolattartds a
munkavédelmi szakemberrel

e Tlizrendészeti feladatok

emosodai gépek, konyhai gépek, flitési rendszerek, lift kiilsd kivitelezdvel
torténd — esetenként atalanydijas szerzddés alapjan javitasanak és éves
karbantartdsanak elvégeztetése,

eaz intézeti gépkocsik iizemeltetése, karbantartasa, menetlevelek kiadésa,
ellendrzése, lizemanyag-elszamolasa,

Vezetdje: az intézményvezetd

3.1.5. Elelmezési csoport feladata
o étlapkészités
e az ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
ea napi f0zési adagszam meghatarozasa a napi létszamjelentés €s az eladott
ebédjegyek figyelembevételével,
ea napi anyagkiszabds meghatarozasa, - a napi anyag kiszabat igazgato altali
utalvanyoztatasa,
e a konyhaiizem miikddtetése, napi négyszeri €tkezés, ebbdl legalabb egyszeri
meleg ebéd biztositasa, az orvos eldirasainak megfeleld diétarol, gyakoribb
étkezésrol vald gondoskodas,
eaz ¢lelmezési tizem naprakész dokumentdldsa (raktari fejlapok naprakész
vezetése,
o ¢telkészités, talalas, mosogatas,
e az ¢lelmezési lizem higiénéjének betartasa, a HACCP rendszer lizemeltetése,
e kaloria beviteli kimutatas, valtozatossagi mutatok készitése

Vezetdje: €lelmezés vezetd
Beosztottai: szakacsok, konyhai kisegitok

IV. Az intézmény vezetése
1. Azintézmény vezetése, a vezetok feladatai
Az intézményt az intézményvezetdje egy személyben igazgatja. Az intézmény

vezetésének elsérendii feladata biztositani a gondozottak lehetd legjobb ellatasat, a
rend és szervezettség betartdsaval ugy, hogy mindezt athassa a keresztény lelkiség.
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1.1 Intézményvezeto

Az intézmény intézményvezetdjét nyilvanos palyazat alapjan a fenntarté hatarozott
iddre nevezi ki és menti fel.
Az intézetvezeto felett a kizarélagos munkaltatoi jogkort a presbitérium gyakorolja.

A munkakor rendeltetése az intézmény szakmai, gazdasagi — miiszaki feladatainak
koordinalasa, irdnyitasa, feliigyelete.

A szocialis intézményt az intézényvezetd vezeti, aki felelds az otthon mikodéséért, az
intézményben folyd szakmai munkaért.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a gondozasi, gazdasdgi — muszaki részlegek
munkajat.

Ellendérzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést €s munkamegosztast, a
szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem ¢és
etikai kovetelmények maradéktalan betartasat.

Az intézményvezetd valamennyi dolgozd vonatkozdsdban gyakorolja a munkaltatoi és
fegyelmi jogokat.

Feladatai:

a) Biztositja:
A korszerli, magas szinvonall gondozds megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 1) gondozasi modszereket, eldsegiti az ellatasra szoruldok
kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi €s allampolgari jogok maradéktalan
kornyezet kialakitasat.
A szakmai programban meghatdrozottak alapjan dont az ellatottak felvételérdl,
rendelkezik az elégondozasrol.
Vezeti, aktualizalja az ellatas igénybevételére varakozokrol, illetve az ellatottakrol
vezetendd nyilvantartasokat.

b) Elkésziti:

Folyamatosan aktualizalja az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatat és
mellékleteit, a hézirendet, a szakmai programot valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyban el6irt szabalyzatokat. Gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6 altal
torténd jovahagyasarol.

A fenntart6  altal évenként megallapitott intézményi  téritési  dij
figyelembevételével megallapitja ill. feliilvizsgélja a személyi téritési dijat.

c) Végzi:
A panaszok ¢s kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfeleld
intézkedések megtételérol.
Kijeloli a belsé ellendrzési feladatokat €s feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.
Iranyitja és ellendrzi az otthonban folydo munkavédelmi tevékenységet.
Az Igazgatotanacs elndokével egyetértésben eldkésziti az igazgatdtanacs iiléseinek
igyrendjét €s az igazgatotanacs elnokének javaslata alapjan kitlizi a soron
kovetkezd iilés idopontjat, melyrdl értesiti az Igazgatotanacs tagjait.
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d) Ertékeli:

Az intézmény gazdasagi mutatoit, figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, az
el6irt normativak betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e) Kapcsolatot tart:

o tarsadalmi és tomegszervezetekkel,

e cgészségiigyi intézményekkel,

e cgészségligyi szak-, és szakkozépiskolakkal,
o tarsintézményekkel,

e a lakok hozzatartozoival,

e patronalokkal.

f) Felelds:

e a felsGbb szervek utasitdsainak végrehajtasaért

e a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

e az altala a gazdasagi vezetore atruhazott jogkorok gyakorlasa tekintetében

e a rendszeres beszamoltatasért, a munka iranyitasaért és ellendrzéséért

e a szakszer( ¢és torvényes miikodésért,

e az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

e az ¢sszerll €s takarékos gazdalkodasért,

ea lakok érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért ¢&s
ellatasaért,

e a lakok és a személyzet egészséges €s biztonsagos élet-, és munkafeltételeinek
megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért.

eaz intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a gazdalkodasért, a
tervezésért, a beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli rendért €s
belsd ellendrzés megszervezéséért

e az intézmény gazdasagos mitkodéséért

1.2 Vezeto apolo-fonovér

A mindenkori intézményvezetd nevezi Ki.

Szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakorébdl adodo egyéb feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasdval végzi. A fondvér az egészségiigyi részleg
vezetdje.

Feladatai:

A szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi €s iranyitja
az intézményben €10 ellatottak apolasat, gondozasat.

a) gondoskodik:

e az egészségmeglrzeést szolgald felvilagositasrol

e rendszeres orvosi felligyeletrdl

e sziikség szerinti apolasrol szakorvosi ellatdshoz valdo hozza jutasrdl korhazi
kezeléshez val6 jutasrol

e megszervezi a gondozottak szlirdvizsgalatat,
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e gyOgyaszati segédeszkozok biztositasarol

ea sziikséges gyodgyszerek beszerzésérdl, tarolasarol nyilvantartdsarol, a
hatalyos torvényben eldirtaknak megfelelden

e a dolgozok szabadsagolasanak biztositasarol, nyilvantartasarol

b) ellendrzi és feliigyeli:

e az apolok-gondozdk munkakorében szabalyozott gydgyszerlista elkészitését,
az ellatottak errdl valo tdjékoztatasat, az ellatottak részére torténd elszamolast
¢s sziikség esetén elvégzi ezen teenddket

eaz intézmény dolgozoinak 4ltal alapjan a veszélyeztetd targyak az
intézménybdl valo eltdvolitasa, illetve megsemmisitése

ea szolgalatban 1éve apolok-gondozok, illetve részlegvezetd apold jelzése
alapjan veszélyeztetd allapot esetén korlatozo intézkedés elrendelése az orvos
elérhetéségének hidnya esetén, melyet az intézmény orvosanak ¢és/vagy az
tigyeletes orvosnak két 6ran beliil jova kell hagynia

e a tartos korlatozo intézkedés az intézmény pszichidter szakorvosaval is jova
kell hagyatni

e részt vesz a vezetd apolok részére szervezett szakmai forumokon

eclkésziti az osztalyos apolok, mentdlhigiénés munkatarsak szabadsagolasi
tervét és engedélyezi szabadsagukat

enaponta megbeszéli az aktudlis teenddket a gondozasi egység apoloival,
gondozoival

e részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén apolasi terv jogszabalyban
meghatarozott megvalositasaban €s karbantartasat folyamatosan ellendrzi

e cllendrzi a gondozotti egység esemény naploit, az apolo, gondozd munka napi
gyakorlatat

e cllendrzi a takaritas mindségét

ecllendrzi a jelenléti ivek vezetését, sszesiti

ecllendrzi az egészségiigyi dokumentacid szamitdgépes nyilvantartasat,
meghallgatja az ellatottak gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét

e megszervezi az apolok, gondozok iddszakos, kitelezd orvosi vizsgalatat

e megbizas alapjan részt vesz az elégondozasban

ecllatja a munkavédelmi megbizottal kozosen az egészségligyi csoport
vonatkozasdban az operativ munkavédelmi feladatokat

e ¢ves munkatervet készit, amely tartalmazza az osztalyértekezletek rendjét,
programjat, az apolds-gondozas higiénés szabalyok betartasanak ellendrzési
tervét,

eszervezi az intézet dolgozoinak idszakos egészségligyi vizsgalatat

e szervezi az egység dolgozdinak rendszeres képzését, tovabbképzését,

e Iranyito, ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az otthon
vezetdjének, sziikség szerint technikai, szervezési, humdanerdforrast érintd
modositasi javaslatokat tesz,

eRendszeres kapcsolatot tart:
e az otthon orvosaval, szakorvosokkal,
e az egészségiigyi intézményekkel,
¢ a gondozdkkal-apolokkal,
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e a lakok hozzatartozoival,
e az otthon patronaloival

eFelelds:
e a felsorolt feladatok maradéktalan végrehajtasaért,
eaz elbirt nyilvantartasok (gyodgyszerrendelés, szabadsag nyilvantartas)
szakszer(, pontos vezetéséért,
¢ a munkarend és munkafegyelem mindenkori megtartasaért ¢s megtartatasaért,
e az etikai fegyelem betartasaért

A fondévér a hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:
¢ condoskodik a feladatok elosztasarol,
e intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetéséral,
ea hataskorébe utalt dolgozok személyére vonatkozoan javaslatot tesz,
jutalmazasukra, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez
Helyettesitését a vezeto altal kijelolt novér latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

V. Tovabbi munkakorok

1. Csaladorvos és iizemorvos (nem féfoglalkozasu)

Intézményiinkben f6allasi  orvos nincs, a feladatokat csaladorvos latja el
munkaszerz6dés alapjan, aki egyben az ellatottak haziorvosa is. A haziorvos tavolléte
esetén gondoskodik a helyettesitési feladatokat ellatod csalddorvosrol.

Feladatai:

oAz ellatottak egészségligyi ellatasat a haziorvosi szolgalatrol szo6l6 rendelet alapjan
veégzi.

oA csaladdorvos hetente egy alkalommal rendelést tart (hétfon) a fondvérrel egyeztetett
id6pontban, az intézmény ndvér szobajaban.

oA rendelési 1d6 alatt ezen ellatdst az ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik,
valamint az 4pold személyzet az altala indokoltnak tartott ellatottat el6késziti orvosi
vizsgalatra.

eFekvObetegek esetén a lakoszobdkban torténik a vizsgalat, tiszteletben tartva az
ellatott intimitas, emberi méltosag iranti igényét.

oSiirgds esetben, rendelési 1d6tdl fiiggetleniil az orvosi ellatas igénybe veheto.

oAz egészségiigyl gondozas keretében évente legalabb két alkalommal minden ellatott
szUrd vizsgalatat el kell végezni.

eEvente egy alkalommal a dolgozok sziirvizsgalatat el kell végeznie.

eMinden uj ellatott féréhelyének elfoglalasa utan un. felvételi vizsgalaton vesz részt

o Az ellatottak gyogyszer €s gydgyaszati segédeszkozokkel valo ellatasa.

eOsszeallitja az 1/2000 (I. 7) SZCSM rendelet 52.§-ban meghatarozott gyogyszer
csoportok alapjan az ellatottak szdmara téritésmentesen adhato alapgyogyszerek korét.
eRészt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv elkészitésében.
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oA gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes és pontos tdjékoztatast nyuijt az ellatast
igénybevevo részére.

eFolyamatosan figyelemmel kiséri az 4polési feladatok szakszeri ellatasat, sziikség
esetén az ellatottat szakrendelésre, gyogyintézetbe utalja.

oAz ellatottak korében egészségiigyi felvilagosito tevékenységet végez.
eMeghatarozza a diétas élelmezésben résztvevok korét, ellendrzi a végrehajtasat.
eR¢észt vesz az apolod, gondozd személyzet tovabbképzésében.

oTGbb soron kiviili elhelyezésre vard esetében a fenntartd képviseldjével €s az intézet
vezetdjével egylittesen dont a kérelmek sorrend;jérol.

eSzakmailag feliigyeli a fonévér munkajat.

oKorlatoz6 intézkedés elrendelése, ha az ellatott veszélyeztetd magatartast tanusit.
Meg kell hatarozni a korlatozas okat, modjat és annak legvégso idGtartamat.

oA korlatozd intézkedés -elrendelésérdl, alkalmazasardl az intézmény vezetdjét
tajékoztatnia kell.

oSziikség esetén javaslattétel az ellatott személy masik szocidlis intézménybe vald
athelyezésének sziikségességérol.

2. Az élelmezési csoport vezetdje /élelmezésvezetd/

Az élelmezési lizem felelds vezetdje. Személyére vonatkozdéan a munkaltatdi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkéjat az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, az étlap jovahagyasa az
intézményvezetd feladata. Munkajardl rendszeresen beszamol.

Feladatai:

ea konyhaiizem miukodtetése, az ellatottak, alkalmazottak étkeztetésének,
vendégétkeztetésnek biztositasa

eclkésziti az étlaptervet az €lelmezési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
egondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol, raktarozasarol

esszesitett napi 1étszam alapjan elkésziti a napi anyagkiszabatot

eaz ¢lelmezési lizem naprakész dokumentalasa

oAz Intézmény élelmezésvezetdje felel az anyagkonyvelés szakszerii elkészitéséért,
valamint a készletnyilvantartasért.

oFelel a raktarkészletért

eaz ¢lelmezési ilizem higiénéjének, valamint a személyir higiénia betartasdnak
ellenorzése biztositasa, a HACCP rendszer eloirasainak betartasa

o¢lelmiszermintak meglétének ellendrzeése

evagyonvédelem

ea konyhailizemben a munkavédelmi szabalyok megtartasanak biztositasa

ekonyhai dolgozok munkabeosztasanak elkészitése

ekonyhai dolgozok szabadsaganak engedélyezése

enyilvantartja €s ellendrzi a dolgozok lizem-egészségiigyi feliilvizsgalatat

efolyamatos és rendszeres belsé ellendrzést végez a munkakori leirasban részletezett
modon

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
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Beosztottai: szakacsok, konyhalanyok
Az ¢lelmezési csoport dolgoz6éi munkdjukat az élelmezésvezetd utasitdsa ¢&s
ellenérzése alapjan a részletes munkakari leirasban rogzitetteknek megfeleléen végzik.

3. Beosztott munkakorok

3.2 Apoldonb-gondozoénd

Feladatat a fondvér, tavollétében az altal kijeldlt személy iranyitasaval végzi.

Feladatai:
eolyan gondozasi tevékenység, melynek soran az ellatast igénybe vevé szocidlis, testi és
szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmoddban valo részesitése és a hianyzo, vagy
csak korlatozottan meglévo testi-szellemi funkcioinak helyreallitasara kertil sor
eolyan apolasi tevékenység végzése, amely gondozasi feladatok ellatasa soran kdzvetleniil
felmeriild6 és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyreallitasat célozza
eaz 1j ellatott felvételi vizsgalatra vald elokészitése, megfigyelése, az intézményi életbe
val6 beilleszkedésének segitése
eaz egyéni gondozasi terv szlikség esetén apolasi terv elkészitésében valod részvétel, napra
kész vezetése és a valtozasok rogzitése
eaz ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa, €s a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése
eaz ellatottak ruhazatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatésa ill. intézményi
textiliaval valo ellatdsa a szakmai jogszabalyban és a hazirendben szabéalyozott modon
eaz ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, napi négyszeri étkezés, diétas étkezés,
sziikség esetén tobbszori étkeztetés €s folyadekpotlas biztositasa
eaz ecllatottak agyanak, éjjeliszekrényének tisztantartdsa, folyamatosan tiszta agynemii
biztositasa
eaz orvos utasitasanak megfelelden kezelések, injekcidzasok elvégzése
eaz cllatottak egyéni gyogyszereld kartonjan szerepld gyogyszerek kiadagolasa €s beadasa
ekorhazba, szakrendelésre vald elkisérés
ea haldoklo beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése az intézmény orvosanak
értesitése, halottkémlelés
eaz elhunyt ingdsagairdl a halal bealltat kovetden jegyzéket készit, a halal bealltakor
miuszakot vezetd apolo a jegyzéket két tantival aléiratja
eaz ellatott kérésének panaszanak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés megtétele
eaz cllatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol vald beszamolasa az fondvérnek
szoban, és rogzitése az eseménynaploban
esiirgdsségi betegellatas — az orvos értesitése — 8-16 ora kozott a fonévér feladata,
iigyeleti idOben ¢€s hétvégeken a szolgalatban 1évo apolo feladata
eintézményi programokon vald részvétel
eaz interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, szinten tartasdnak segitése,
eaz otthon higiénidjanak, kulturalt kornyezetnek, lakoszobdk otthonossa tételének
biztositasa,
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eha Onmaga és/vagy szobatdrsai testi épségét veszélyeztetd targyat észlel az ellatottnal,
azt el kell venni és zéarhatd helyre tenni. A fénévér errdl irasban tdjékoztatja az
eseménynaploban.

eVeszélyeztetd allapotu ellatottal szemben korlatozo intézkedés elrendelésére az
intézmény orvosa, az orvos elérhetéségének hidnyaban a féndvér jogosult, de errdl az
orvost értesiteni kell, akinek ezt két 6ran beliil irasban jova kell hagynia. A korlatozast az
ellatott egészségligyi dokumentacidjaban rogziteni kell. Az orvosnak meg kell hatérozni a
korlatozas okat, modjat €s annak legvégs6 id6tartamat.

oA korlatozas alatt az ellatott allapotdt folyamatosan ellendrizni kell, nem szabad
feliigyelet nélkiil hagyni.

oA tartéosan veszélyeztetd allapotu ellatott korlatozasat az intézmény pszichidter
szakorvosaval is jova kell hagyatni.

oA hozzatartozokat az ellatottakat érintdé egészségi kérdésekrdl csak altalanossagban
tajékoztatja, részletes felvilagositast az ellatott orvosa, a vezetd apold, sziikség esetén az
intézet vezetdje adhat.

eRészt vesz a szakmai tovabbképzéseken, teljesiti a képzésre vonatkozo eldirdsokat.
eMunkdjat a havi munkabeosztés alapjan végzi.

eMunkdjarol részletesen beszamol a féndvérnek.

eR¢észt vesz a munkahelyi szakmai forumokon, esetmegbeszéléseken.

e Az lizem-egészségiigyi vizsgalatokon rendszeresen részt vesz.

oz

oA munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirasokat betartja.
Kapcsolatot tart: &pold-munkatarsaival, takaritokkal.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.3 Szocidlis, mentalhigiénés asszisztens

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi. Tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladatai:
eleendd gondozottak eldgondozéasiban részt vesz
oy ellatott esetében az intézmény bemutatasa, felkészitése az intézményi életre
eaz 1j ellatott beérkezését kovetd 3 hét a befogadéasi iddszak, amely soran fokozott
figyelemmel kell fordulni felé; a beilleszkedést kell eldsegiteni
eaz ellatott megismerése (mentélis allapotanak vizsgalata, fizikai allapot megismerése,
csaladi kapcsolatok feltérképezése) a MINI MENTAL teszt elkészitése
ea gondozasi terv team munkaban val6 elkészitése, ezen beliil a feladatok iitemezése
ebiztositja a személyre szabott bandsmodot, a szabadidd kultaralt eltdltésének feltételeit,
az ellatottak csaladi ¢és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit
ea kornyezd kulturdlis ¢és szocidlis intézményekkel tarsadalmi ¢és jotékonysagi
szervezetekkel, alapitvanyokkal valo kapcsolattartas
eiidiiltetések, kiranduldsok, intézeti iinnepek, tarsadalmi rendezvények egyéb programok
megszervezeése, azokon valo részvétel
esegitd beszélgetések kis- €s nagycsoportban
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ea korhazban 1évo ellatottakkal kapcsolattartas

elakogytilések szervezése

o¢érdekképviseleti forum miikodtetése

ecsetmegbeszEld csoportban részvétel

eosztalyértekezleteken vald részvétel, esetmegbeszélések segitése

eaz ellatottakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése
eaz ellatottak személyes ligyeinek intézése

eaz cllatottak csaladi kapcsolatainak apolasa

Kapcsolatot tart:
ovezetd apoloval
oapolokkal

3.4 Szocidlis nOvér

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi. Tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladatai:
eaz cllatottak és/vagy torvényes képviseldjének hozzajarulasaval az ellatottak készpénz
letétének kezelése, nyilvantartdsa
eaz cllatottak személyes sziikségletének kielégitése, a vasarlasok lebonyolitasa ¢€s
elszamolas
eaz ellatott kérésének ¢€s sziikségletének megfelelden vasarol, melyrdl névre szol6 szamla
késziil, amit a szigort szdmadast névre sz616 flizetben vezet
ea vasarolt arut az ellatottnak atadja, melyet két tanu aldirasaval igazoltat
ea pénzforgalmat a szigoru szdmadast névre sz616 flizetben rogziti
eminden ellatottrol egyedi nyilvantartdst vezet, amelybdl megéllapithaté az ellatott
rendelkezésére allo pénz Osszege
emeghalt ellatott pénzmaradvanyat kiaddsi pénztarbizonylaton a hozzatartozd vagy
letétkezelO részére atadja
eaz cllatott ¢és/vagy torvényes képviseldje kérésére a pénzkezelésre vonatkozdan
tajékoztatast, szlikség esetén a dokumentéacioba betekintést enged
ecllatottak személyes ligyeinek intézése
ecllatottak csaladi kapcsolatainak apolasa

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

3.5 Takariton6/moso6nd

Feladatait a fondvér kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése alatt latja el.

Feladatai:

crer

/lakdépiilet, minden helyiség, folyoso, stb./
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
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VI.

4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, a szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit a munkakdrre szabottan.
A munkakori leirasok elkészitéséért, karbantartasaért felelds:
- Intézményvezeto:
Gazdasagi ligyintéz6
Fonbvér
Konyhai dolgozé
Gépkocsivezetd
Elelmezésvezetd
- Féndvér:
Apolo-gondozé
Takarit6i/mosondi munkakorok

Az intézmény gazdasagi, miiszaki ellatasa, miikodési rendje
Az otthon 06nallo koltségvetési szerv, mely 0Onalldé bérgazdalkodasi jogkdrrel
rendelkezik. Az otthon vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Szabad kapacitdsa kihasznaldsa érdekében kiegészitd tevékenységet végezhet
(konyha).

Az intézmény konyvvezetési feladatait kiilon megbizasi szerzddés szerint konyveld
iroda végzi. A Bilan Bt. és a Szeretetotthon kozott 1€trejott megbizasi szerz6dés jelen
szervezeti €s Miikodési szabalyzat mellékletét képezi és azzal egyiitt kezelendo.

A Szeretetotthonban €16 ellatottak pénzkezelését, az ezzel kapcsolatos feladatokat
Pénzkezelési Szabalyzat szerint az arra kijeldlt személy latja el.

Gazdasagi ligyintézo:

részvétel a koltségvetés, beszamolo jelentések készitésében;

koteles betartani a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzést;

az ¢évkozi gazdasagi események analitikus rogzitése (megfeleld iddsoros) adatok
kigytjtése, szolgaltatasa, ezek egyeztetése a konyveléssel

beérkez6 - kimend szadmldk nyilvantartasa, elkészitése, atutaldsa, egyeztetése,
reklamaciok ligyintézése

a szamviteli szabalyzatban meghatdrozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezok:
fizetés, vasarlasi eldleg

hazi pénztar kezelése

a hivatali iratok, jelentések gépelése;

a beszerzési igények felmérése, a megfeleld sorrend kialakitdsa, egyeztetése az
intézményvezetével, majd az intézményvezetd dontése utan az litemezésnek megfeleld
megrendelések elékészitése, bonyolitasa, nyilvantartasa, megvaldsitas ellendrzése stb.;
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, ellenérzése alatt latja el.
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b)

Gépkocsivezet6 és karbantarto:

Segit az anyagbeszerzésben.

Az intézmény gépkocsijaval végzi a nappali klubba torténd beszallitast, illetve
hazaszallitast.

Az épolas-gondozas teriiletén a heti programnak megfelelden végzi a szallitasi
feladatokat.

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa, ellendrzése alatt latja el.

Munkaerd és pénzgazdalkodas

a) Munkaerd gazdalkodasi feladatok:
e helyzetelemzés, 1étszam-iranyszamok alkalmazésa
e munkaszervezés, munkarend kialakitasa, elemzése
e munkaerdvel kapcsolatos informaciok szolgaltatasa
e a fluktuacio elemzése

b) Bérgazdalkodasi feladatok:

e besorolasok elokészitése
e bérmaradvany felhasznalési javaslat
e az igazgatoé tajékoztatasa a bérhelyzet alakulasarol
e egyéb bérgazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa

Anyag- eszkozgazdalkodasi feladatok

e Az otthon zavartalan mikodésének biztositasdhoz sziikséges anyagok,
eszk0zok beszerzése.
e Az ¢éves felhasznalds, készletszint kidolgozasa, készletek értékelése,
elemzése.
e Koordinacid
e Beszerzeési tervek 0sszehangoldsa az eldiranyzattal.
e Raktarkezelési feladatok ellatasa:
- hasznalhatatlannd valt targyi eszkozok selejtezésére vald elokészitése,
szabalyszer{iség biztositasa
- leltarozas - ideértve az egységek munkahelyenkénti leltdrozasanak
megszervezeését - az év végi leltarozasok végrehajtasa, ellendrzése

Kozponti ellatasi feladatok

o A lakok textilsziikségleteinek kielégitése, a biztonsagi készletek biztositasa.

e Az otthon dolgozdinak munka- és védoruhdval torténd ellatasa.

e A szennyes textilia rendszeres tisztitdsa, folyamatos javitdsa (mosoda

mikddtetése).

o Szallitasi feladatok tervszerii irdnyitasa, 6sszehangolasa:
ea szallitassal kapcsolatos tligyviteli (menetlevél, lizemanyag felhasznalas,
elszamoléds, stb.) ellatasa, ellendrzése, a gépjarmii lizemeltetési
szabalyzatban rogzitett részletes feladatok elvégzése
ea lakok részére érkezo levelek, csomagok stb. kézbesitése
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4.

Targyi eszkozgazdalkodas, miiszaki ellatas

Miszaki fejlesztési feladatok:

beruhazéasok, rekonstrukciok, felujitdsok eldiranyzatok alapjan torténd
tervezése, lebonyolitasanak biztositasa
a szerzddések nyilvantartasa és mas eldirt nyilvantartasok vezetése.

Energiagazdalkodas ¢és ellatas:

az energiaellatas tervezése, beszerzése, tarolasa, elosztasa, szallitasa
energia mérleg készitése, elemzése

Uzemfenntartasi feladatok:

épiiletek, gépek, berendezések, jarmi, kiilonb6zo orvosi és technikai
eszk6zOk szakszerii kezelésének Dbiztositasa, fizikai elhasznalodast
kompenzal6 és az avulast ellensulyozo javittatasi feladatok ellatasa.

Miszer- és eszkozgazdalkodas feladata:

beszerzési terv készitése, igényfelmérés, piackutatas utan;
beszerzési terv realizalasa;

tizembe helyezés és lizemeltetés feltételeinek biztositasa;
hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa, hasznositasa, selejtezése.

5. Egyéb gazdalkodasi feladatok szervezése és ellatasa

Ebben a fejezetben az olyan jellegi feladatok kertilnek kiemelésre, amelyek ugyan
a gazdasagi-miiszaki ellatas alrendszereibe (pénz-, -munkaerd-, anyaggazdalkodas)
beletartoznak, de kiilonlegességiik miatt még kiilon is ki kell emelni.

- Gyogyszerellatas gazdasagi teendoi:

ea gyogyszerigénylés, felhasznalas, a raktarozas, a készletek mennyiségi nyilvantartasa

o

a fonovér feladata:

az intézet gyogyszer felhasznalasi éves koltségvetési kerete, a felhasznalas
elemzése, gyogyszer- ¢€s gyogyaszati segédeszk6z nyilvantartdsanak
megszervezese

Az egyéni gyogyszerfelhaszndlds adminisztracidjat, szervezését a fondvér latja
el, iranyitja. Az egyéni gyogyszerfelhasznalas gordiilékeny biztositasa
érdekében az intézmény elére megfinanszirozza a vasarlast — intézmény altal
adott eldleg terhére — majd bizonylat ellenében torténik meg az elszamolés a
lakokkal.

- Elelmezési elldtds feladatai:

eaz anyaggazdalkodasi kozponti ellatas funkcidja keretében az élelmezési feladatok

felett -

gazdalkodasi szabalyok betartasa tekintetében — az élelmezésvezetd gyakorolja

a felligyeletet
eszakmai iranyitasa az intézet vezetdjének a feladata
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Az élelmezési feladatok zavartalan végrehajtasa érdekében biztositani kell:

az ¢lelmezési anyagok beszerzését a tartds anyagok korére

a megfeleld raktarozast

az elokészitd lizemi feladatokat, a nyari befézések mennyiségi elvégzését

a konyhaiizemi feladatokat (feldolgozas, elOkészités, tartositds, ételmintak,
vizsgalatok stb.)

az ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli, élelmezési és informacios feladatok
ellatasat

az étkezok létszamanak megallapitasat (gondozotti -alkalmazotti-vendég)

a napi, havi anyagsziikséglet kiszamitasat

a lakok, alkalmazottak és vendégek részére ételkészités, elosztas, talalas, stb.

- Thizrendészeti feladatok:

Az otthon tlzvédelemmel kapcsolatos feladatait, a tlizrendészeti szervezet
felépitését az intézet tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tlhzrendészeti ¢és munkavédelmi feladatokat megbizdsi szerzddéssel
munkavédelmi szakember latja el.

- Munkavédelmi feladatok kozé tartoznak:

intézeti Munkavédelmi Szabalyzat tervezetének kidolgozasa és az abban
foglaltak rendszeres ellendrzése

kozeéptavi munkavédelmi program kidolgozasa

é¢ves munkavédelmi intézkedési terv készitése, jovahagyasa és a végrehajtas
1d6szakos ellendrzése

jelentések, tajékoztatok osszeallitasa

felelds: intézményvezetd

- Szamitogép és rendszerfeliigyeleti feladatok kozé tartoznak:

rendszergazdai feladatok ellatasa

megbizasi szerzddéssel ellatott feladat

a széamitastechnikai berendezések hibatlan ¢és iizemszeri miitkodésének
biztositasa érdekében a rendszeres karbantartas

a rogzitett adatallomanyokrol negyedévente biztonsagi mentést készitése

6. Vegyes és atmeneti intézkedések

A bér-és munkaerd gazdalkodasi feladatok ellatdsa sordn, valamint a gazdalkodas
egyeb, a dolgozok é¢let- és munkakoriilményeit érintd kérdéseiben, az intézetvezetd
az Igazgatotanacs véleményét kikérve, egyetértésben intézkedik.

A miszaki egység és az egészségiigyi egység vezetdi kozott mellérendelt viszony

van.
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VII. A vezetést segité tanacsado szervek

Az otthon miikddésének fontos feltétele a lakok és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa
az otthon miikddésérdl, az eredményekrdl, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl,
illetéleg sziikséges kikérni véleményliket az otthon mukodését érinté fontosabb
dontések eldtt. Ezért megfeleld feltételeket kell biztositani a tanacskozasokhoz.

Ennek alapvetd formai:
1.Igazgatotanacs
2.0ssz-dolgozo6i munkaértekezlet
3.Novérértekezlet
4. Lakogytilés
5.Egyéb vezetést segitd tanacsado szervek

1. Igazgatotanacs
Az Igazgatotanacs segiti s feliigyeli az intézménymiikodését.
A tanacs tagjai:
o lelkésze
Egyhazkozség feliigyeldje
Intézményvezetd
Fenntart6 altal kijelolt 3 {6, és dolgozok képviseldje
Erdekképviselet részérél a hozzatartozok képviseldje

A tanics megtargyalja:

az otthon egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket

az éves munkaterveket €s értékeli annak teljesitését

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket

az etikai helyzetet

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyet az igazgatd vagy a tandcs tagjai a
tandcs elé terjesztenek.

Az lIgazgatotanics iilését az intézményvezetd vezeti, az iilést sziikség szerint, de
legalabb félévenként hivja Ossze, az ilésre meg kell hivni azokat, akiknek a
feladatkorét a megtargyalando kérdés érinti /személyi ligyek/.

Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni €s az irattarban meg
kell Orizni.

2. Osszdolgozdi munkaértekezlet

Az otthon megfeleld mikodése érdekében az intézményvezetd sziikség szerint, de
évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozdi értekezletet tart.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja
e az eltelt iddszakban végzett munkat
e akovetkez6 1doszak feladatait
o az etikai helyzetet.
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Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti, az értekezletre meg kell
hivni az otthon valamennyi dolgozojat, az otthon feliigyeletét ellato szerv képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, €s az irattarban megdrizni.

Az olyan jellegli kérdésre, amelyre az igazgaté nem adott valaszt az értekezleten, 8
napon beliil irasban kell valaszolni.

3. Részlegvezetdi értekezlet

Allando tagjai: intézményvezetd, fondvér

Tématol fiiggden: fondvér, élelmezésvezetd, és mindazok a személyek, akiknek a
személyes jelenlétét az értekezlet sziikségesnek tartja.

Az értekezleten a részlegvezetdk beszamolnak
o vezetésiik alatt 4116 csoport munkajarol.
a csoportok kozotti egyiittmiikodésrél, munkamegosztasrol.
a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakuldsarol.
jutalmazas jellegti kérdésekrol.
az elottiik allo feladatokrol.
az értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni, és irattdrban megdrizni.

4. Lakogytilés

Az otthon intézményvezetdje évenként legaldbb két alkalommal az intézet lakoi
részére lakogylilést hiv dssze.

Az ellatotti értekezleten tajékoztatast kell adni:

e az otthonban folyd gondozas céljardl

e az otthonban folyd foglalkoztatdsi formékrol, szabadidds, kulturalis
foglalkozasokrol

o azokrol az altalanos szabalyokrol, amelyek a lakokra vonatkoznak

e az ¢értekezlet napirendjét a lakok Osszetételének megfelelden kell
megvaldsitani,

e ugyanakkor lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat
elmondhassak, kérdéseiket feltehessék.

Az értekezletre az otthon valamennyi lakojat meg kell hivni. Az értekezletrdl
emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és irattarban megérizni. Az intézményvezetd a
lakok altal felvetett kérdésekre véalaszolni koteles. Lehetdség szerint gondoskodik az
elhangz6 javaslatok megvalositasarol.

VIII. Igazgatotanacs

Az lgazgatdtanacs

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényének alapjan az irdnyité és tamogatd
feladatot az igazgatdtanacs latja el.
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e Az Igazgatdtanacs, mint irdnyitd szervezet, tagjait felkérés alapjan az Alberti
Evangélikus Egyhazkozség Presbitériumdnak jovahagyasaval, meghatarozott idére —
hat évre valasztja.

Az Igazgatotanacs tevékenységével segiti a Szeretetotthon torvényes mitkodését:

e Véleményezi a koltségvetést, a zarszamadast és jovahagyasra megkiildi az Alberti

Evangélikus Egyhazkozség Presbitériumanak.

¢ Dont az esetleges fejlesztésrol.

oAz SZMSZ-t jévahagyasra felterjeszti az Alberti Evangélikus Egyhazkozség
Presbitériumanak.

¢ Jovahagyja az intézményvezeto altal eldterjesztett munkatervet és éves beszamolot.

Az intézményvezeto felelés a vezetése alatt alld otthon, illetdleg a szervezeti egységek
feladatanak maradéktalan ellatasaért.

Ennek érdekében minden vezetdé koteles a részére meghatarozott hataskorben és
jogkorben gondoskodni a feladat ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

Az intézményvezeto:

e intézményen beliili, kinevezésen, vezetdr megbizason kiviili 6sszeférhetd, személyes
kozremiikodést igényld munkavégzését,

e intézményen kiviili, 6sszeférhetd, munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszonyat,

e kozeli hozzatartozdja (Ptk.685.§ b.) pont) és az intézmény kozotti Osszeférhetd,
kozalkalmazotti  jogviszonydnak, illetbleg munkavégzésre irdnyuld tovéabbi
jogviszonynak létesitését

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:

e A szervezeti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet irdnyitasaban,
ellendrzésében az egyszemélyi vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

Mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.
e A vezetok- dontésiik eldtt- az altalanos és jelentds kérdésekben kérjék ki a vezetést
segitd tanacsado testiiletek, illetve a dolgozdk véleményét.

e Véleményeltérés esetén az intézményvezetd dont a fenntartd bevonasaval.
¢ A lakokat érint6 kérdésekben véleményiik megismerése utan dontsén a vezeto.

IX. Az intézmény miikodése

1. A Kéldy Zoltan Evangélikus Szeretetotthon folyamatosan miitkodoé intézmény.

2. Az ellatas igénybevételét az intézethez benyujtott ,,Kérelem” alapozza meg. Az ellatasra
szorulok a kérelmek sorrendjében — kivéve a ,,slirgdsségi” kérelmet — foglalhatjak el a
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férohelyet. A soron kiviili elhelyezés iranti kérelmek kielégitésének sorrendjérdl az
intézményvezetdje az intézeti orvos ¢és a fenntartd képviseldjének bevonasaval dont.

3. A férlhelyre varakozokat az intézet elégondozéasban részesiti. Ennek keretében
tajékozodik egészségi, szocidlis és pszichés allapotarol, csaladi és tarsadalmi
kapcsolatairdl, annak érdekében, hogy az intézeti kozosség életébe vald beilleszkedést
eldsegitse, kapcsolatainak megdrzését timogassa.

4. Az intézet lakoi szamara az 1993. évi IIL. tv. Es az 1./2000.(1. 7.) SzCsM. rendelet és
modositd rendeleteiben meghatarozottak szerint biztositja a lakhatast, az élelmezést,
sziikséglet szerinti ruhdzatot, az egészségiigyi ellatast, gyogyszert, valamint a gyogyaszati
segédeszkozOk beszerzését. Egészségi ¢és pszichés allapotnak megfeleld 4apolast,
gondozast, foglalkoztatést, a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit.

5. Biztositja az emberi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti a
gondozasban részesiilok, és az Oket ellatd kozalkalmazottak magatartasi normait, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény bels6 életének
szabalyait.

6. Az otthonban Erdekképviseleti Forum miikodik, amely dontési joggal rendelkezik. A
lakok panasziigyeiben intézkedéseket kezdeményezhet, javasolhatja a fenntartonal az
intézet hazirendjének modositasat.

7. Az otthon hazirendjét az intézményvezetd késziti el, melyet bemutat az
Igazgatotanacsnak €s a Presbitérium hagyja jova.

8. Munkaviszony létrejotte: Az otthon a belépd dolgozo esetében a munkaszerzédésben,
hatarozott, vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy a dolgozo6t milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen alapbérrel alkalmazza.

9. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése:

e A munkavégzés az otthon intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €s a munkaszerzOdésben vagy kinevezésben leirtak szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdor
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

10. Azonnali hatalyu, fegyelmi eljarast von maga utan dolgozonak az alkoholos allapotban
torténd munkavégzés, ligynoki tevékenység végzése az ellatottak korében, a lopas
vétsége (értektdl fiiggetleniil) illetve a Munkakori leirasban idevonatkozo
megkotések.

11. Munkarend: Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra. Az intézmény tobb
miiszakos €s folytonos munkarendben dolgozik, mitkodése folyamatos.
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12. Munkakorok atadasanak rendje

12.1. Az intézményben dolgozé munkaviszonydnak megsziinése esetén a
munkakori  feladatokat, annak ellatdsaval Osszefiiggd dokumentumokat és
informdaciokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevének. Az
atvevé a munkakort ellatdé ) dolgozd, ennek hidnyaban az érintett szervezeti
egység vezetdje.

12.2. Az atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atado és atvevo irt
ald. A dokumentumot a szervezeti egység vezetdje, vezetdvaltds esetén az
intézetvezetd, illetve az altala erre kijelolt felettes személy tartozik kézjegyével
ellatni, egyben igazolva az atadas-atvétel megfelel6sségét.

12.3. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy
példany az atadonal és atvevonél marad, a harmadik irattarba kertil.

12.4. A jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozo tigyrendben, egyéb szabalyozasban meghatarozott
feladatai végrehajtasanak atadasakor helyzetérol at fogd képet kell adni. Ezen beliil
térjen ki altalanossagban:

emunkakdri feladatokra, annak ellatasaval 6sszefliggd informaciokra €s iratokra
eintézkedések, feladatok végrehajtasara

efolyamatban 1&évd tigyekre, kapcsolodo informaciokra és dokumentumokra

eaz atadast kovetd legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira.

12.5.Az atadas-atvétel megszervezéséért felelds személy a szervezeti egység
hataskorileg illetékes vezetdje.

13. Alairéasi jog

Intézményvezetd jogosult:
e Kiilsé szervek felé kiildott levelek, megkeresések aldirasara az
intézményvezetd egy személyben jogosult.
e A szak és alapellatasra vonatkozd, ellatottakkal kotott szerzdések,
megallapodasok, értesitések alairasara az intézményvezetd egy személyben
jogosult.

A pénziigyi gazdalkodas korébe tartozd aldirasi jogokrol a pénzkezelési
szabalyzat rendelkezik.

14. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds adas — nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkezd
eldirasokat:
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Az otthont érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a
fenntarté képviseldje, vagy az intézményvezetdje, illetve az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozat ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak  udvarias  valaszokat adjon. A  kozo6lt adatok
szakszerliségéért, €s pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
¢s érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel
kapcsolatban, amelyek id0 el6tti nyilvanossdgra hozatala az otthon
tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

15. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az otthonnal kapcsolatban reklamtevékenység kezdeményezésére a fenntartod
képviseldje, vagy az intézményvezetdje, illetve az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

X. Z.aro rendelkezések

1.Az éltalanos miikodési feltételeket az 1/2000. (I.7) SzCsM rendelet 5.§. (1),(2) irja
el6, mely szerint az intézménynek rendelkeznie kell:

Alapit6 okirattal

Miikodési engedéllyel

Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
Hézirenddel

Szakmai programmal

Munkakori leirasokkal

Az intézet mikodésével Osszefliggd

Iratkezelési szabalyzattal
Erdekképviseleti Forum miikodési szabélyzatéval
Adatvédelmi szabalyzat

Gazdasagi szabalyzatokkal

Szamviteli szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Készletkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatokkal

Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
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o Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

2. Az intézmény SzMSz-ét mellékleteivel egyiitt sziikség szerint, de legalabb évente
felil kell vizsgalni. A sziikséges valtozasokat folyamatosan és rendszeresen kell
végigvezetni, a sziikséges korrekciokat, modositasokat elvégezni, ezen feladat
elvégzése az intézményvezetd feleldssége.

3. A szabalyzatot és mellékleteit az intézet minden dolgozoéjaval ismertetni kell. Uj
dolgoz6 munkédba 1épését kovetden a munkahelyi vezeté koteles az SzMSz-t
Ismertetni.

4. Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény vezetésének ¢és
gazdalkodasanak a helyi viszonyokhoz kozvetleniil igazod6 alapokméanya.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozdjara
kotelezo érvényii.

5. E szabalyzat kiadasaval — a jovahagyas idOpontjatol — a 2010. janius 30-an kelt,
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései hatalyukat vesztik.

Albertirsa, 2012. majus 23.
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Zaradék:

Allomanytabla
Munkakori csoportok létszam:
IV. Szakdolgozok
- vezetd apolo/ fondveér 1 6
- mentalhigiénés szakember 0,5 6
- mozgasterapeuta 0,5 6
- apolo-gondozdénd 14,5 16
- szocialis ligyintézo 1 6
- foglalkoztatés szervezd 116
- Klub vezetd 116
- Klub gondoz6 316
Osszesen: 22,5 6
V. Gazdasagi -iigyviteli dolgozok
- intézményvezetd 116
- élelmezésvezetd 0,516
- gazdasagi ligyintézo 116
Osszesen: 25 16
VI. Kisegito fizikai dolgozok
- takariton6 45 {6
- Klub takaritoné 0,2 16
- mosond 16
- f@szakacs 116
- szakdcs 316
- konyhalany 316
- gépkocsivezetd, karbantartd 2 16
Osszesen: 14,2 fo
Engedélyezett 1étszam: 39,7 16
Hianyz6 létszam (szakmai): -
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