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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol
sz616 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint végrehajtasukra kiadott és kapcsolddo
egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény
alapvetd mikodési szabalyait.

Az SZMSZ ennek megfelelden tobbek kozott tartalmazza a kdvetkezoket:

e az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

e aszervezeti abrat,

e tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése esetén a
szervezeti format,

e a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését €s feladatkorét,

e aszervezeti egységek szakmai egylittmikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,

e az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét,

e az intézmény adatait,

e az intézmeény szervezeteét,

e a vezetést segitd szerveket, forumokat, és

e amikddés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatilya

Az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi. Hatéalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetd
és nem vezetd munkakorii munkatarsaira.

Az SZMSZ a Baptista Diakoniai Kozpont (tovabbiakban: BDK) meghatalmazott képviseldjének
jovahagyasaval l1ép hatalyba €s visszavondasig érvényes.



3. A feladatellatast és gazdalkodast meghatarozé dokumentumok és jogszabalyok

3.1. Az intézmény miikodését a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé alapdokumentumok
hatarozzak meg:
e Nyilvantartasba vétel dokumentuma
e Szolgaltatd nyilvantartasba valo bejegyzés
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szakmai program
Hazirend

3.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e 1993, évi I térvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol sz6lo (tovabbiakban: Szt.)

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Sznyr.)

e 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmeények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

e 8/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol

e 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérol

e 0/2000.(VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

e 02/2008. (IV.23.) Korm.r. a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak
feliilvizsgalatarol.

e 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairodl és esélyegyenloségiik biztositasarol

e 1997 évi CLIV. tv. az Egészségligyrol

e 3/2006.(V. 17.) ICSSZEM rendelet a szocialis intézményen beliili foglalkoztatds szakmai
kovetelményeirdl, személyi és targyi feltételeir6l

e 60/2004. (VIL. 6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozo intézkedések szabalyairol

e 36/2007.(XII. 22) SZMM. rend. a gondozasi sziikségletek, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak szabalyozasa

e az informacioés 6nrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv.

e 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol,

e 2004. évi CXL. tv. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol,
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e 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol,

e Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi ¢és Dokumentacios Kdzpontrdl szolo
214/2012. (VIL.30.) Korm. rendelet.

e 81/2004. (IX.18.) ESzCsM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok keépzésérol és
vizsgakovetelményeirol

e 1992, évi XXXIIIL tv. A kézalkalmazottak jogallasarol

e A Munka Torvénykonyvérol 2012. évi 1. torvény

e Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

1. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

1. Alapité szerv neve: Magyarorszagi Baptista Egyhaz

2. Iranyito szerve: Magyarorszagi Baptista Egyhaz Orszagos Tanacsa

3. Az intézmény tipusa: Integralt intézmény (Szt. 85/B. § /2/ bekezdés szerint)
4. Jogallasa: 6nallo jogi személy

5. Besorolasa: A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato szerv

6. Az intézmény székhelye:
BDK Filadelfia Szocialis Szolgaltaté Intézmény (FISZI)
Cime: 6200 Kiskoros, Seres Samuel utca 12.
Agazati azonositoja: S0007581
Nyujtott szolgaltatasok:
- apolast, gondozast nyujté intézmeény: idosek otthona: 125 férdhely, (ebbdl befogadott 120
férohely)
- tanyagondnoki szolgaltatas: 1., II.
Ellatasi teriilet:
- Idések otthona: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
- Tanyagondnoki szolgaltatas:
I. Kiskoros: Kisk6ros varos kozigazgatasi teriilete, Fels6-Cebe, Kozép-Cebe, Also-Cebe,
Feketehalom
I1. Kisk6ros: Kiskérss varos kozigazgatasi teriilete, Agarhalom, Okordi

Az intézmény telephelyei

o Filadelfia Integralt Szocialis Intézmény (FISZI) Kiskunhalas
Cime: 6400 Kiskunhalas, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 26.
Agazati azonositd: $0220580
Nyujtott szolgaltatasok:
- étkeztetés: szocialis konyha: 231 {6
- hazi segitségnyujtas: 108 {0, ebbdl személyi gondozasra befogadott: 66 fo
- tanyagondnoki szolgaltatas
Ellatasi teriilet:

- Szocialis étkeztetés (szocialis konyha): Kiskunhalasi Jaras kozigazgatasi tertlete.
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- Hazi segitségnyujtas: Kiskunhalasi Jaras kozigazgatasi teriilete.
- Tanyagondnoki szolgalat: Kiskunhalas varos kozigazgatasi teriilete: Also6regszolok:
40182/1-40239, 40310-40377, 40501-40528, 40700-40740, 40790-40816, 40867-40875 hrsz.

o FISZI Human Szolgaltatdo Kézpont
Cime: 6200 Kiskorss, Kossuth L. u. 30.
Agazati azonositd: S0286433
Nyujtott szolgaltatasok:
- hazi segitségnyqjtas: 115 6, ebbdl személyi gondozasra befogadott: 39 f6
- étkeztetés: szocialis konyha: 196 {6
- id6sek nappali ellatasa: 50 {6, demens ellatassal,
Ellatasi teriilet:
- Szocidlis étkeztetés (szocialis konyha), hazi segitségnyujtas, idoskoruak nappali ellatasa
vonatkozasaban: Kiskords Jaras kozigazgatasi teriilete.

Ellatasi szerzédéssel rendelkezik az intézmény: Kiskoros Varos Onkormainyzattal, étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa vonatkozasaban.

8. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kivetkezé beosztisban dolgozok jogosultak:

Hosszu bélyegzo:
e [Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes — Alapszolgaltatas vezetod

[ ]

e (Gazdasagi vezetd

e Elelmezésvezetd

e Asszisztens (étkeztetés)

e Vezetd apold (idések otthona)
Korbélyegzo:

e Intézményvezetd

9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Magyarorszagi Baptista Egyhaz Orszagos Tanacsa a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzata alapjan.

10. Foglalkoztatottak jogviszonya:

Foglalkoztatottjainak jogviszonyaira vonatkozo térvény a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvény az iranyadd. Az intézmény altal foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény altal foglalkoztatott 1étszamot a fenntarto allapitja meg.
Az Szt. 94/L. § (4) bekezdése szerint a kdzponti koltségvetésrdl szolo térvényben biztositott
tamogatasban részesiild egyhazi fenntartdsu szocidlis intézmény, szolgaltato a munkavallalok
szdméara — ide nem értve a munkakoriiket sajatos egyhazi szolgalati viszonyban ellat6é személyeket —
legalabb a Kjt. 55-80. §-aban és a Kjt.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarél szolé kormanyrendeletben megallapitott, a munkaidére,
pihenéidore, elémeneteli és illetményrendszerre vonatkozo feltételeket koteles biztositani.



11. Képviselet:

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el.

12. Feladata:

Integralt intézmény keretében latja el az alabbi feladatokat:

Szocialis alapszolgaltatasok:

L 4

Etkeztetés — szocidlis konyha:

Feladata: azoknak a szocidlisan raszorult személyeknek napi egyszeri meleg étkezésérol
torténd gondoskodas, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan, vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt.

Tipusa: szocialis konyha keretében nyujtott ellatas.

A szolgaltato altal biztositott forma: lakasra szallitassal, helyben fogyasztassal, elvitellel.

Hazi segitségnyujtas:

A hazi segitségnyujtas célja az 6nallo életvitel fenntartasa, az elmaganyosodas, az izolacio
biologiai, és szocidlis kovetkezményeinek megelozése az ellatast igénylé lakasan,
lakokornyezetében. A hazi segitségnytjtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevo 6nallo
¢letvitelének fenntartasat - sziikségleteinek megfeleléen - lakasan, lakokdrnyezetében
biztositja, hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete

a) sajat kornyezetében,

b) életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,

¢) meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A hazi segitségnyjtéas feladata

A hazi segitségnyljtas szocialis segitést és/vagy személyi gondozast nyujt.

A hazi segitségnyjtas

a) a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyijtas,

b) a szocialis segités keretében haztartasi segitségnynjtas szolgaltatasi elemet biztosit.

Tanyagondnoki szolgaltatas (3 db):
A tanyagondnoki szolgéltatas célja Kiskéros és Kiskunhalas varosokhoz tartozé kiilteriiletek

esélyegyenloségének novelése, az ott €lok életfeltételeinek javitasa, a kozszolgaltatasokhoz
valo hozzajutas és a szocidlis alapellatasok kiépitésének elosegitése, a szolgaltatasok bovitése,
kozosségtejlesztés, valamint a jobb életmindség elérése. Igény szerint a kistérségi kozlekedési
szolgéltatasokban valo részvétel.

A tanyagondnoki szolgaltatas

a) szallitas,

b) megkeresés €s

¢) kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemet biztosit.

Nappali ellatasok (idések nappali ellatasa (1 db):
A nappali ellatas




a) az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
életritmust biztosito szolgaltatast nyujt,

b) a helyi igényeknek megfelelé kdzdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozOsségi szervezést programoknak, csoportoknak,

¢) biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté modon mikodjon.

A nappali ellatas

a) tanacsadas,

b) készségfejlesztés,

c¢) haztartasi vagy haztartast potld segitségnyijtas,

d) idések nappali ellatasa (kivéve demens ellatas) kivételével étkeztetes,

e) esetkezelés,

f) feliigyelet,

g) gondozas €s
h) kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Szocialis szakositott ellatasok:

e Apolast, gondozast nyuijté iddsek otthona:
Ha az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetik miatt a rdszorult

személyekrol az alapszolgaltatasok keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat
allapotuknak és helyzetiiknek megtelel6 szakositott ellatasi formaban kell gondozni.

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérol, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasarol,
mentalis gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarél,
valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: teljes kort ellatds) az apolést, gondozast nytjto
intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas mdédon nem oldhatdo meg. A
Szoctv. 68. § (5) bekezdése szerinti személy ellatasa esetén az ellatas tartalmat a Szoctv. 94/C.
§ szerinti megallapodas hatarozza meg. Az idések otthondban a 18. életévét betdltott,
betegsége vagy fogyatékossdga miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes, a Szoctv. 68/A. §
(3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathato, ha ellatasa mas
tipusu, apolast-gondozast nyujté intézményben nem biztosithato.

13. Alaptevékenysége:

Tevékenységi kore kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
102023  Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102031 Idések nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa

14. Ellathaté vallalkozasi tevékenység mértéke és kore:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

15. Ellathato Kkisegito tevékenység mértéke és kore:
Kisegit6 tevékenységet nem folytat.



16. Az intézmény szamlaszama: K&H Bank: 10400621-49575357-55501021

III. AZINTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény az Szt. 85/B. § (2) bekezdése szerint mikddo integralt intézmény, amelyben szocialis
alapszolgaltatasok €s szakositott ellatas biztositott.

Az intézmény szervezeti tagozodasa
Szakmai szervezeti egységek
1. Intézmény vezetése
1.1 Intézményvezetd
1.2. Alapszolgaltatas vezetd — Intézményvezetd helyettes
2. Szakositott ellitas (idosek otthona) Gondozasi csoport
2.1.  Vezetd apolo
22.  Apolé
2.3.  Gondozo
2.4.  Szocialis-, terapias munkatars
3. Alapszolgaltatiasok
3.1. Idosek nappali ellitisa
3.1.1.  Gondozd
3.1.2.  Terapids munkatérs
3.2. Hazi segitségnyujtas (Kiskorgs, Kiskunhalas telephelyek)
3.2.1.Vezet6é gondozo (Kiskunhalas telephely)
3.2.2.Gondozo
3.3. Tanyagondnoki szolgaltatas (Kiskords székhely intézmény, Kiskunhalas telephely)
3.3.1. Tanyagondnok
3.4. Szocialis étkeztetés-szocialis konyha (Kiskoros, Kiskunhalas telephely)
3.4.1. Asszisztens
4. Gazdasagi csoport
4.1 Gazdasagi vezetd
4.2. Gazdasagi ligyintézo
4.3. Egyéb ligyintézo
4.4. Mosénd
4.5, Takarito
5. Konyhai csoport
5.1. Elelmezésvezetd
5.2. Szakécs
5.3. Konyhai kisegit6
6. Karbantarté csoport
6.1. Karbantartok



IV. BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES
FELADATKOROK

Az SzMSz-ben felsorolt munkakorok részletesebb leirasat a munkakon leirasok tartalmazzak.

1. Intézmény vezetése

1.1. Intézményvezeto

e Egy személyben felelos az intézmény megfelelé szakmai szinvonalon torténd
miukodéséért és gazdalkodasaért. Felette a munkaltatoi jogokat a Baptista Diakdmai
Kozpont Igazgato tanacsanak elndke gyakorolja.

e Az intézmény tobbi alkalmazottja felett a munkaltatéi jogokat — az atruhazott
hataskorok kivételével — az intézményvezeté gyakorolja, aki a fegyelmi és
kotelezettségvallalasi jogkor kizarolagos gyakorldja.

e Tartos akadalyoztatas (10 napnal tobb tavollét) esetén Intézményvezetd helyettes-
Alapszolgaltatas vezetd helyettesiti, kivéve a kinevezési és fegyelmi jogkort.

e A feladatellatas targyi és személyi feltételeinek biztositasa érdekében kapcsolatot tart

az alapitoval.
e A jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden elkésziti és korszerlsiti az intézmény
szakmai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét és a belso szabalyzatokat.

Tovabbi feladatai:
o az intézmény vezetése, figyelemmel az intézmény tevékenységére vonatkozo

jogszabalyokra, alapitdi dontésekre,

o az intézmény folyamatos, zavartalan miikodtetésének biztositasa,

o azintézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

o a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenOrzése, ennek
keretében az intézmény szervezeti egységei tevékenységének, mikddésének
Osszehangolasa,

o folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes szervezeti egységek kozott és a szervezeti
egységeken beliil,

o amunkaltatdi jogok gyakorlasa, az dtruhazott hataskorok kivételével,

e az intézmény dolgozdéi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése €s az azokon valo részvétel biztositasa,

e az ellatdis szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az U gondozési
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,

o torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen modon

lehetséges,

o gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérol,
kornyezet kialakitasarol és milkodtetésérol.

o ellatja az intézmény képviseletét harmadik személyekkel (jogi és természetes
személyekkel egyarant) szemben: E jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézményvezetd beosztasu munkatédrsaira atruhazhatja.
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o cecllatia a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
meghatarozza a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek korét.

Jogkore:

° gkg(mdoskodik az éves munkaterv, ennek részekeént a tovabbképzési terv, foglalkoztatési
terv dsszedllitasarol, az egyéni gondozasi terv illetve sziikség szerint egyéni apolasi
terv elkészitésérdl és dokumentaciok folyamatos vezetésérol,

o végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o gondoskodik az intézményi ellenérzi az atruhazott hataskérben hozott dontések
jogszeriiségét: az egyes intézményi ellatdsokra vald jogosultsig megallapitasat, a
gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzését, a megallapodasok megkotését, a jovedelem
vizsgdlat szabalyszerliségét, a személyi téritési dij megallapitasat,

» munkaviszonyban foallasban foglalkoztatott, személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak miikodési nyilvantartasba vételérol,

o értekeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi a jogszabédlyok érvényesitését,
intézkedést tesz a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

e iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

e szervezi az egységek kozotti egylittmiikddést €s munkamegosztast, a szabalyzatokban
foglaltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, €s az etikai normak betartasat,

e kapcsolatot tart: az ellatast igénybevevok hozzatartozéival, a  helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, egyhazakkal,

o képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Felelossége:

e Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyokban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelmeényeknek
és feltételeknek megfelelo ellatasa.

e Az intézmény miikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

¢ A gazdalkodasi lehetoségek €s a kitelezettségvallalasok Gsszhangjanak megteremtése.

o Az intézmény belsdé kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsod
ellendrzésnek megszervezése és hatékony miikodtetése.

e A szakmai és pénziigyl monitoring rendszer folyamatos mikodtetése, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitése.

Helyettesités:
Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — az alapszolgdltatas vezetd (intézményvezetd
helyettes) helyettesiti

1.2. Alapszolgaltatas vezeté — Intézményvezeto helyettes

Az alapszolgaltatasokra altalanossagban vonatkozoan (hazi segitségnyijtas, szocialis étkeztetés,
idosek nappali ellatasa, tanyagondnoksag):
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b)
9

d)

Elkésziti munkatarsai bevonasaval az éves szabadsagolasi tervet. Regisztralja és
nyilvantartja a szabadsagokat.

Javaslatot tesz

az intézményvezetdnek az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok jutalmazasara illetve
felelosségre vonasara.

a beosztott dolgozok munkakéri leirasanak tartalmara.

a szolgéltatisok mindségének emelésére, a feladatellatds hatékonysdgara iranyuld
intézkedésekre.

Ellendrzi a szervezeti egységek, feladatok vonatkozasaban

a szervezeti egységekben folyd szakmai munkat, a szakmai és etikai szabalyok, illetve
iranyelvek betartasat,

az el6irt dokumentaciok megfelel6 formaval és tartalommal torténé vezetését,

a feladat ellatdsdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii kezelését.

gondot fordit a munkakdoriilmények javitasara, ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok betartasat.

A szakmai irdnyitasi feladatain beliil:

e Szervezi az iranyitasa al4 tartozd dolgozok képzését, tovabbképzését. Gondoskodik a
munkaviéllalora  vonatkozé miikodési nyilvantartasi  szdm  megkérésérol,
megujitasarol.

e Feliigyeli és szervezi az iranyitasa ala tartozd dolgozok évenkénti munkakori
egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat.

e Gondoskodik az adatvédelmi térvények betartasarol.

e Munkatarsak munkafolyamatainak meghatarozasa.

e Eves munkaterv, valamint éves értékeld beszamolok elkészitése.

e Szakmai munka meghatarozasa, megszervezése, koordinalasa, ellendrzése, értékelése.
Szakmai munka 0sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

e Megszervezi €s iranyitja a heti esetmegbeszéléseket.

e A szakmai jogszabalyok figyelemmel kisérése.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, egészségiligyi, oktatdsi és szocialis
intézményekkel.

e Az intézmény engedélyeseinek szolgéltatoi nyilvantartasba torténd adatmodositashoz
szlikséges dokumentacié elkészitése.

e Az engedélyesek hatdsagi ellenérzésére valo felkésziilésének segitése.

e Az egyes szolgaltatasok altal vezetett dokumentacidk/ellatotti dokumentaciok
folyamatos és rendszeres aktualizalasa.

e Megszervezi az iranyitasa alatt dolgozok helyettesitését.

o Figyelemmel kiséri a feladatellatasokhoz kapcsolodo ellatotti mutatok alakulasat.

e A lakossag korében felmeriild alapszolgéltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

e A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak eldsegitése.

e Mais tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

o Figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a munkavégzéshez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek meglétét, a hidnyossagokat jelzi az intézményvezeto felé, javaslatot
tesz azok megoldasara.

e Segitd munkdjat a szocidlis munka altalanos szabalyai szerint, valamint a Szocialis
Munka Etikai Kédexében foglaltak alapjan latja el.
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A szolgéltatasnyujtas soran jelentkezd konkrét feladatkorok:

A kérelem kézhezvételét kovetden kdrnyezettanulméanyt végez az igényld otthonaban
(hazi segitségnytjtas, id6s nappali ellatas esetében), tajékozdédik az igényld fizikai és
mentdlis allapotrél, meggy6zodik az igényl6 szolgaltatas iranti jogosultsagarol, részletes
tajékoztatast nyujt a szolgéltatasok feltételeir6l, tartalmardl, téritési dijairdl, a befizetés
madjarol.

Iranyitja, ¢és ellenérzi az egyes ellatasi formak igénybevételi eljarasaival,
nyilvantartasaival kapcsolatos feladatokat.

Az altala, vagy a szocialis asszisztens altal torténd elokészités alapjan az intézményvezetd
nevében jogosult megallapodast kotni az egyes szolgaltatdsi formakat igénybevevo
ellatottakkal, ill. torvényes képviseldjiikkel.

Hazi segitségnyujtas esetén elvégzi a kérelmez6 gondozasi sziikségletének vizsgalatat.
Naponta a Kenyszi Ugyfélkapu rendszerében az ellatotti [étszam, igénybevétel jelentése,
melynek pontossagaért, €s betartasaért felelosséggel tartozik.

Gondoskodik az  ellatottak  (hozzatartozok)  tdjékoztatasi  kotelezettségének
érvényesiilésérdl és az ellatotti jogok érvényesitésérol.

Iranyitja a nappali ellatast igénybevevok részére a megfeleld napi életritmust biztosito
szolgaltatast.

Gondozasi naplok, tevékenységi naplok, havi dsszesité adatlapok ellendrzéséért felelds,
melyeket alairdsaval igazol.

Szocidlis alapszolgaltatisok havi 6sszesitését kovetden WINTSZG szdmlazé programmal
a havi téritési dijak kiszamlazasa.

Ellatast igénybevevoktdl, valamint a gondozok, tanyagondnokok, ebédszallitok altal
beszedett téritési dijak atvétele, pénztarba torténd leadasa.

Evente (4prilis 1.-t8l érvényes) jovedelem vizsgalatok elvégzése, téritési dij értesitk
készitése, alairasa fenntartdi meghatalmazas alapjan, valamint az igénybevevok részére
torténod atadasanak megszervezése.

Téritési dijkedvezményre vonatkozd kérelmekre valo valasz addsa, fenntartoi
meghatalmazas alapjan jogosult.

Munkavallalé (Alapszolgaltatas vezetd) az intézményvezetdt helyettesitheti:

Az 6nallé munkakor ellatasaval az intézményvezetd bizza meg és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd tavolléte esetén (szabadsag, tappénz), illetve az intézményvezetd
megbizasa alapjan, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) szerint
annak teljes jogkorére kiterjedden - kivétel az alabb felsorolt 4t nem ruhéazhat6 feladatok
— gyakorolja az intézményvezetdi feladatokat és hataskoroket.

Ellatja mindazon feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Jogosult megtenni mindazon intézkedéseket kompetencidjaban, melyek az intézmeény
zavartalan mikodésének, a feladatok zokkendmentes ellatasanak érdekében sziikségesek.

Az intézményvezetd helyettes felelossége és hataskore:

az Intézmény szakmai miikodéséért,
az Intézményre vonatkozé szabéalyok megtartasaért, felelés az Intézmény szabalyszer(
mitkddéséért,
a feladatai ellatdsdhoz az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,
a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,
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e a felsobb szervek dontéseinek betartasaért, betartatasaért.

Az intézményvezetd helyettes részére at nem ruhazhaté feladatok:

e az Intézmény miikodésérdl beszamolo, tajékoztatas a feliigyeleti szervek felé,

e kapcsolattartas a felsobb szervekkel és iranyukban az Intézmény képviselete,

e az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terhel6 fizetési,
vagy mas teljesitési, (szerzOdési) kotelezettség vallalaisa (a  tovabbiakban
kotelezettségvallalas) vagy ilyen kovetelés (bevételi eldiranyzat teljesitése érdekében
torténd) eldirasa a személyi téritési dij megallapitasa kivételével,

e sajtoval és médidval val6 kapcsolat kialakitasa, Intézmény képviselete.

A munkakér helyettesitése:
Rendkiviili tavolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max.24 ora) tajékoztatja az

intézményvezet6t. Szabadsagat az intézményvezetovel elore egyezteti. Tavollétében
helyettesitésérol maga illetve az intézményvezeté gondoskodik.

2. Szakositott ellatas (idosek otthona) Gondozasi csoport

2.1. Vezet6 apolo
Feladatai:

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szocidlis és egészségiigyi dolgozok munkdjat, a gondozottak
fizikai, lelki, mentalis és egészségiigyi ellatasat, ennek keretében iranyitja és ellendrzi az
apolasi feladatok végzését, a kornyezeti €s testi higiéné megfeleld szinten tartasat.

e Elkésziti az apolo és szocialis gondozé munkatarsak munkaidé beosztasat.

e Az érvényben levd jogszabalyok szerint beszerzi, alakitja a gondozéashoz, apolashoz
sziitkséges dokumentéciokat, irdnyitja és ellendrzi a lakok apolasi, gondozasi, egészségiigyi
dokumentacidjanak vezetését.

e Ellatja az élelmezéssel és a ruhdzati ellatassal kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a
sajat konyha altal eléallitott ételek mennyiségét, mindség, ¢s az eldirt diétak megvalositasat,
hianyossagokat jelzi azt az intézményvezetonek.

e Személyesen részt vesz a betegellatasban, jelentds feladatokat lat el a pszichés gondozas, a
mentalis ellatas terén, el0segiti az aktiv €s passziv foglalkoztatds megvalosulasat.

o Figyelemmel kiséri, iranyitja, szervezi, ellendrzi, értékeli az egészségiigyi dolgozok testi, lelki
apold, gondozd munkajat, a részlegvezetok tevékenységét. Rendszeresen ellendrzi az
eseménynaplot /sorszamozott atadot/ a napi rutin feladatok (dgyazas, agynemi csere, flirdetés,
gyogyszerelosztas, etetés, szakszerli sebellatas stb.) elvégzését.

e Meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét. A
miszak ideje alatt felmeriilo problémak folyamatos megbeszélése a részlegvezeto apolokkal,
a team munka megvalositasa.

o Osszehangolja a részlegek miikodését, kozvetlen segiti a részlegvezetok munkajat.

e Az intézmény orvos iranyitasaval koordinalja a gyogyszer beszerzését, dokumentacidjat,
gyogyszerek kiaddsat, nyomon koveti a gyogyszerkoltségeket, a havi pelenka ¢és
kotszerrendeléseket.

e Egyiittmikddik a részlegvezetokkel az ellatottak egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantarto
lapjainak elkészitésében és a gydgyszertéritési kimutatasokat atellendrzi
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A pszichiatriai szamitogépes program vezetése, a pszichiatriai javaslatok beszerzése, nyomon
kovetése az intézmény pszichiater szakorvosanak iranyitasaval.

Az apolashoz sziikséges szamitdgépes programokat kezeli;

Megszervezi a veszélyes hulladék gytjtését, elszallitasat.

Gondoskodik arrol, hogy a lakék hozzatartozdi jelentos allapotvaltozas esetén értesitve
legyenek.

Szervezi az egészségligyi dolgozok mikddési regisztracidjat és a dolgozok rendszeres
képzését, tovabbképzését, évente tovabbképzési tervet készit az apolok, gondozok részére.
Feliigyeli, szervezi, ellendrzi az intézmény dolgozoinak évenkénti munkakori egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatat.

Megszervezi a prevencios tevékenyseégeket: influenza fert6zés megel6zése, ill.
Jarvany esetén teendok szervezése, hoségriado esetén a megfeleld ovintézkedések szervezése.
Rendszeresen apoldi munkaértekezletet tart a részlegvezetokkel egyiittmikodve.

Az 0 egészségiigyi illetve szocialis dolgozok munkaba allasaval kapcsolatos feladatokat
koordindlja, szervezi.

Részt vesz a szakmai protokollok, szabalyzatok elkészitésében, megismertetésében,
alkalmazasaban.

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, gyogyintézetekkel, gydgyszertarral, mas személyes
gondoskodast nyujtd bentlakasos intézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, az
idosotthonban €16 lakok hozzatartozéival.

Munkéja sordan egyiittmiikodik a gazdasagi vezetdvel, az élelmezésvezetovel, a szocidlis
munkatarsakkal, a foglalkoztatds szervezokkel, a karbantartokkal és egyéb technikai
munkatarsakkal.

Munkdjat az intézményvezetd és az intézmény orvosainak utasitasa alapjan végzi,
tevékenységérol és ellendrzésének eredményeirdl rendszeresen beszamol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére, melyek az intézményvezetd és az intézmény orvosainak
munkakorébe tartozik.

Felelos:

o asajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

o azetikai célkitiizések, titoktartds, adatvédelem, az ellatottak altalanos és specialis jogainak
betartasaért,

o a gondozasi-apolasi munka megfelelo szakmai szinvonaldért, a betegek szakszerii
ellatasaért,

e intézményben a higiénés rend kialakitasaért,

o amunkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok, utasitasok és
miitkddési rend betartdsaért, a feliigyelete ald tartozé dolgozok munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért €s ellendrzéséért

e az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységekre harulo feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informacidk biztositasaért, a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért, az
ellatottak jogainak védelméért

o amunkaszervezet tobbi egységével valo egylittmiik6dés kialakitasaért

o az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

e ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkéjanak megbecsiiléséért,

e sajat testi, lelki egészségének megorzéséért,
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o az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-¢s tlizvédelmi eldirasok betartasaért és
betartatidsdért a szocialis és egészségligyi munka értékeinek és etikai szabalyainak
betartasaert, betartatasaért,

o az intézeti tulajdonvédelméért, az 4ltala kezelt anyagokért, eszkozokért valamint az
intézeti vagyonért, az altala leltarilag atvett eszkozokért,

o feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséert,

For

e amunka-, vagyon-, baleset- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

A munkakoér helyettesitése:
Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb idén beliil (max. 24 ora) tajékoztatja az

intézményvezetot. Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével. Tévollétében helyettese a
felettese altal kijeldlt dolgozé.
A munkahelyi jelenléti ivet naponta vezeti.

2.2. Apolé

Feladatai:
Szakapolasi tevékenység végzése e dokumentumban rdgzitett leirasban foglaltak alapjan

végezheto.

e A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

e Uj ellatott fogaddsa (ruha leltar elkészitése- intézményi, sajat, ruhdk monogramozasa,
kdrnyezet bemutatdsa, orvosi papirok €s gyogyszerek atvétele, tajékoztatas).

o Elelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (terités, talalas, etetés).

e Az ellatott személyre szabott testi és lelki apolasa.

e A haldokl6 apolasa.

e Halal esetén a halott ellatasa, hagyatéki leltar felvétele, kornyezetének fertotlenitése a
takaritond tavollétében.

e A lakok rendszeres illetve eseti 4gynemi €s ruhdzat cseréje.

o A felelds apolo €s az orvos tajékoztatasa a beteg allapotarol.

e Az orvos utasitasa szerinti gyogyszerelés és gyogyszerosztas (napi 3x1, esetenkénti).

e A lakok allando feliigyelete, az észlelt valtozasok jelentése, szoban €s irasban.

e Eseménynaplo, gondozasi ill. apolasi dokumentacié vezetése napi munkaterv szerint.

e Rosszullét esetén a gondozott kardinalis tiineteinek ellenérzése, sz. e. vércukorszint mérése.
Vérnyomas kiugrasa esetén részlegvezeto értesitése.

e Az ligyeletes orvos sziikség szerinti értesitése telefonon, mentohivas.

e Ellatott segitése a foglalkoztatasokon val6 részvételen.

e A szabadsagra mend ellatott megfelelé gyogyszerekkel valo ellatasa, tavolléti lap aliratasa,
szem. ig. kiadasa részére.

e Korhazba utalt ellatott elékészitése.

e Szakrendelésre, szlirOvizsgalatra rendelt ellatott el6készitése, kisérése.

e Balesetet szenvedett ellatottat, munkatarsat elsdsegélyben részesiti, gondoskodik a végleges
ellatasarol.

e Az ellatott hazon beliili koltozésének lebonyolitasa.

e Egyéb dokumentacids feladatok pontos elvégzése.
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Szakmai munkdjanak javitasa érdekében részt vesz a tovabbképzéseken, melyekrol rovid,
irdsos beszamolot készit, és rendszeres onkeépzessel gyarapitja szakismereteit.

Koteles a hazirendet betartani €s betartatni.

Higiénés és fertOtlenitési folyamatokban részt vesz, kiilonds tekintettel jarvany ideje alatt.
Veszélyes hulladékokat biztonsaggal kezeli.

A munka-, vagyon-, és tlizvédelmi elbirasok betartasa.

Koteles évenként részt venni munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Intézményi rendezvényeken valo részvétel.

Miiszak atadasa szoban €s irasban.

Iranyitja a segédapolok munkajat.

Részt vesz az intézeti és a csoportértekezleteken, tovabbképzéseken.

A munkarendet, munkafegyelmet megtartja.

Elbirasszertien védoruhat, védocipot és védofelszerelést hasznal.

Kozremiikodik a fertozés és jarvany kialakulasanak megeldzésében, jarvany esetén annak
lokalizalasaban, a betegek ellatasaban, az infekcio kontroll szabalyait betartva.

Megfeleloen alkalmazza a fertotlenitdszereket és fertdtlenitd eljarasokat, figyel a higiénés
eldirasok betartasara.

A szocialis munka értékeinek €s etikai szabalyainak betartdsa, betartatasa, valamint az apolas
etikdjanak megfelelo munkavégzés.

Erkolesi és anyagi felelosséggel tartozik az intézet eszkozeinek, dolgainak megorzéséért és
rendeltetésszerli hasznalataért.

Egyiittmiikédés a szakmai munkacsoport tagjaival.

Mindazokat a feladatokat végezze el, ami a felsoroltakban nem szerepel, de felettese megbizza
vele.

Felel6sségi kore:

A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli. Felelos az etikai
célkitlizések, titoktartas, adatvédelem, az ellatottak altalanos és specialis jogainak
betartasaért.

Felelosséggel tartozik az intézeti tulajdonvédelméért, az altala kezelt anyagokeért, eszkzokért
valamint az intézeti vagyonért, az altala leltarilag atvett eszkozokeért.

Anyagi felelosséggel tartozik a jogviszonybol eredé kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért.

Adatszolgaltatasi, egyeztetési hataridok pontos betartasaért, a kozolt adatok pontossagaért.

A munka- és balesetvédelmi, valamint a munkafegyelem betartasaért.

Felelos a lakok altalanos testi, lelki allapotaért, a megfelelo kapcsolat kialakitasaért, a higiénés
szabalyok betartasaért.

Javaslatot tesz 1) szakmai modszerek bevezetésérol.

Részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken a munkaltatoja engedélyével.

Részt vesz a dolgoz6i munkaértekezleteken.

Helyettesités rendje: a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: apolo
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2.3. Gondozo
Feladatai:

Az intézmény szervezetében az individualis gondozds és a hozza kapcsolodo
tevékenységek szakmai szabalyoknak megfeleld kivitelezését az iddsellatas teriiletén
végzi, kozvetleniil a részlegvezetd iranyitasaval.
A szocialis gondozd és apold feladata az ellatott kdrnyezetének rendben tartasa, a
fiziologias sziikségletek kielégitése, olyan fizikai, mentdlis és élet vezetési segitség
nyudjtasa, amelynek soran a szocialis, fizikai és mentalis allapotnak megfelelé egyéni
bandsmod érvényesiil, szamukra a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevo testi szellemi
funkciok helyreallitasa a cél.
Az apolasi és gondozasi tevékenység soran az orvos utasitasai, szakmai kompetenciaja és
a szakma szabélyai szerint jar el, a miszakonként allanddan ismétlodo feladatok
dokumentum elemeit ismeri és az abban foglaltakat betartja.
A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.
Koézremitkodik j lakofelvételnél (ruha leltar elkészitése- intézményi, sajat, ruhak
monogramozasa). Gondoskodik a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend) és az ellatottak 0
kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitésérol. Segiti a harmonikus, kozosségi €let
kialakitasat, megvalosulasat.
Sajat feladatkorében egészség-megorzési, egészségfejlesziési feladatokat lat el, részt vesz
az ellatottak allapotromlasanak megakadalyozasaban.
A gondozottak mindenkori egészségi és mentalis allapotanak megfelel6 személyre szabott
apolast-gondozast végez.
Onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, alapapolasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
Az ellatott személyi higiénéjének biztositdsa, és a mindenkori allapotanak megfelelé
segitése; ruhazatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve intézmeényi
textiliaval valo ellatasa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott modon.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése (terités, talalds, etetés), diétas étrend
biztositasa, étlap lejelentd vezetése, illetve atadasa a konyhai dolgozéknak.
A gybgyszerelés protokolljanak szigori betartasa mellett, szakapolo feliigyelete mellett
az orvos altal el6irt enteralis gyogyszer- és subcutan injekcid beadasat végzi.
Az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasanak figyelemmel kisérése, a
betegségtiinetek felismerése és az ezzel kapcsolatos tapasztalatok irasbeli rogzitése a
gondozasi lapon és az eseménynaploban, a kozvetlen felettes szobeli tajékoztatasa.
Az ellatott vagy munkatars rosszulléte esetén elsdsegélyt nyujt, sziikség szerint segitséget
kér (orvost, vagy mentot hiv, esetleg mindkettot).
Gondoskodik arrol, hogy szakorvosi vizsgalatra, korhazba szallitaskor az ellatott személyi
higiénéjét biztositsa, az ellatott 5ltozete az évszaknak és az allapotdnak megfelel6 legyen,
élelmet, folyadékot készit szamara, szikség esetén tisztasagi csomaggal latja el, adott
esetben elkiséri. Biztositja az ellatott szamara a megfeleld iratokat (beutalo, személyi
igazolvany, el6z0 zardjelentés, orvosi iratok, egyéni gyogyszernyilvantarté lap). Az
otthonban vezetett eredeti egészségiigyi dokumentacié kiadésa tilos!
Gondozasi, dpolasi dokumentacio és a sorszamozott eseménynaplé pontos és naprakész
vezetése napi munkaterv szerint.
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Miiszakbeosztas alatt a berendezési targyakon észlelt meghibasodast jelenti a felelos
apolonak és jelzi a karbantartasi hibabejelent lapon.

Az ellatottakat segiti a foglalkoztatasokra valo eljutasban.

Az ellatott hazon beliili koltozésének teljes kort lebonyolitasa.

Fert0zés ¢és jarvanyveszély idején egyuttmikodik a fertdzés kialakuldsinak megeldzési
tevékenységeiben, jarvany esetén annak lokalizalasiban, a betegek ellatisaban, az
infekciokontroll szabélyait betartia. Megfelelden alkalmazza fert6tlenitoszereket és
fertdtlenito eljarasokat, figyel a higiénés eldirasok betartasara.

Halal esetén az emberi méltosag tiszteletben tartasaval segédkezik a halott ellatasanal,
kornyezetének fertStlenitése a takaritond tavollétében. A hatrahagyott ingdsagokrol,
értékekrdl leltart vesz fel, gondoskodik az értékek megérzésérdl. Ertesiti kdzvetlen
felettesét vagy az intézményvezetot.

Felelos:

L]

a sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

az etikai célkitlizések, titoktartas, adatvédelem, az ellatottak altalanos és specialis jogainak
betartasaért,

az alapapolds —gondozas szakszerli végrehajtasaért és a gondozasi, illetve apolasi
dokumentacioban valo rogzitéséért, a gondozas mindségéért,

az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

a J0 munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkajanak megbecsiiléséért,

sajat testi, lelki egészségének megdOrzéséért,

a szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak betartasaért, betartatasaért,

az intézeti tulajdonvédelméért, az altala kezelt anyagokért, eszkozokért valamint az
intézeti vagyonért, az altala leltarilag atvett eszk6zokért,

feladata elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszert hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért,

a munka-, vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Helyettesités rendje: a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: szocialis gondozd
¢s apolo. Tartds szabadsag, betegség ideje alatt helyettesitésérdl kozvetlen felettese
gondoskodik.

2.4. Szocialis-, terapias munkatars

Feladatai:
e Feladata az Otthon lakoinak mentalhigiénés gondozasa, kulturalis programok szervezése, a
lakok szabadidejének hasznos eltoltésének biztositasa.

o Az idosek otthondban a lakok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételével megvaldsitani a személyre szabott banasmaddot, lehetové
tenni a szabadid6 hasznos eltsltését, a szorakozast, a kulturalis igények kielégitését, a hitélet
gyakorlasa, valamint tdmogatni a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok felkutatasanak
lehetdségét.

Ennek érdekében rendszeres, tervszeri foglalkoztatas szervezése:
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1. Aktivitast segitd tevékenységek (iilotorna, agytorna, ritmus és ligyességi gyakorlatok,
séta, levegdzés, gyogyfiirddzés).

2. Szellemi és szorakoztaté tevékenységek (irodalmi ¢és ismeretterjesztd eldadasok,
ligyességi, tarsas —€s anyanyelvi jatékok, vetélkedd, kreativ tevékenységek, éneklés,

zenehallgatas, olvasas).
3. Kulturalis tevékenységek (rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhdz, mozi latogatas,

kirandulas).
Programvalaszték biztositasa érdekében széleskorii kapcsolatot tart fenn kiilonb6z6
tarsadalmi intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel.
Részt vesz a lakok foglalkoztatasi igényeinek felmérésében, egyeéni gondozasi tervének
Osszeallitasaban.
Munkavégzését, illetve a gondozasi tevékenységét eldiras szerint dokumentalja.
Segiti az intézmény dolgozoit a lakok pszichés gondozasiban, tanacsokkal, szakmai
Utmutatassal szolgal.
Gondoskodik a lakok egészségi allapotanak megfelelé hasznos id6toltésrol.
Fogadja az intézménybe felvételre keriil6 lakokat, segiti beilleszkedésiiket.
Intézi a lakok személyes ligyeit, sziikség esetén ellatja érdekvédelmiiket.
Szervezi az tinnepi alkalmakra a miisort, a rendezvény lebonyolitasarél gondoskodik.
Biztositja és tiszteletben tartja a lakok vallasi igényeit, ennek érdekében kapcesolatot tart az
egyhazakkal, illetve az egyhazak karitativ szervezeteivel.
Figyelemmel kiséri az intézményben miikod6 tomegkommunikacios eszkézok allapotat,
gondoskodik a meghibasodasok javitasarol.
A lakok és a dolgozok részére kirandulasokat, sétakat szervez.
A foglalkoztatashoz szitkséges anyagokat, eszkozoket beszerzi €s a foglalkoztatas
zavartalansaga érdekében kapcsolatot tart kiilonbozo vallalatokkal, intézményekkel.
Munkéjat foglalkoztatasi és rendezvényterv szerint végzi.
Megfeleld kapesolat kialakitasara torekszik a dolgozok és lakokkal egyarant.
Sziikség esetén a korhaz és kiilonboz0 egészségligyi €s tarsadalmi intézmények és szervezetek
segitéségét is igénybe veszi, apolja a kialakitott jo kapcsolatot.
Az intézménybe felvételre vard beutaltakat meglatogatja otthonukban, illetve a korhaz
kiilénb6z6 osztalyain, informaciot szerez allapotukrol, kornyezetiikrol - elégondozast végez,
a vezetd apolod utasitdsa szerint.
Kozremikodik sziikség szerint a gondozasi sziikséglet elkészitésében.
Betartja a Hazirendet és betartatja a lakokkal és munkatarsaival egyarant.
Betartja a munka ¢s tiizvédelmi eldirasokat.
Munkaja soran Szocialis Munka Etikai Kodexe szerint jar el.

Felelos:

Az észlelt hianyossagok jelentéséért.
Felelds a gondozottak személyiségi jogainak védelméért.

betartasaeért.
A szocialis segité munka és gondozas eredményessegeert.
Tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény leltaraban szerepld vagyonért teljes felelosséggel tartozik, kértéritésre
kotelezhetd.
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Helyettesités: Helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik.

3. Alapszolgaltatasok

3.1. Idések nappali elldtasa (Kiskoros telephely)
3.1.1. Gondozé

Feladatok

Részt vesz a napi €letritmust biztositd szolgaltatas biztositasaban.

Programokat szervez, helyet biztosit a kiilonb6z6 programoknak.

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté modon miikddjon.

Részt vesz az étkeztetési szolgaltatasi feladatok ellatasaban.

Javaslatot tesz az étrend kialakitasara.

Meleg étel biztositasanal segit az étel felszolgalasaban, az étkezés utani takaritasi feladatok
ellatasaban.

Ellatja a szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon sajtotermék,
konyv, kartya, téarsasjatek, tomegkommunikacios eszkoz, feliigyeli azok hasznalatat.
Javaslatot tesz az intézményvezetonek az emlitett eszk6zok korének bovitésére, cseréjére.
Szervezi a rendezvényeket.

Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté €s rehabilitacios programok
szervezésében.

Lebonyolitja a szabadidds programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.
Gondoskodik az egészségiigyi alapellatasi feladatokrol.

Segiti a szakellatashoz valé hozzajutast.

Egészségiligyi ellatas keretében felvilagosito eldadasokat szervez, tanacsadast nyujt az
egeszséges €letmodrol, végzi a mentalis gondozast.

Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja.

Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrdl, az ahhoz
valo alkalmazkodas é€s kezelés teenddirol.

Gybgytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az
ellatast igénybe vevot €s a csaladtagokat megtanitja ezen eszk6zok hasznalatara.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevo kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
igyei intézéséhez.

Az ellatast igénybe vevd megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos tigyekben
eljar.

Az ellatast igénybe vevOt segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatasokhoz valo
hozzajutasban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozést.

Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozo tanacsadast.

Kozremiikddik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozoival, lakokdrnyezetével.

Az alapszolgaltatas vezetd utasitasa alapjan a kotelezé adminisztrativ feladatokon tul egyéb
adminisztracios feladatokat is ellat.
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Helyettesités: gondozo

3.1.2. Terapias munkatars
Feladata

e Terapias célu programokat szervez, helyet biztosit az ilyen tevékenységeknek, programoknak.

e Gondoskodik arrol, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté6 modon mikodjon.

e A terdpia céljabol gondjara bizott fogyatékos személyeket fogadja ¢és feliigyeli.

e Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, az altalanos viselkedéstol eltéré magatartast, segit
azok megbeszelésében, megoldasaban.

e Segit a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.

e Gondoskodik arrol, hogy az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon sajtétermék,
kényv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkoz. Javaslatot tesz a klubvezetének az
emlitett eszkozok korének bovitésére, cseréjére.

e Szervezi a rendezvényeket.

e Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté és rehabilitaciés programok
szervezesében.

e Lebonyolitja a szabadid6s programokat, kirdndulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

e Gondoskodik a terapias alapellatasi feladatokrol.

o Egészségligyi ellatas keretében segiti a terapidval kapcsolatos felvilagosité eléadasokat
szervezeEsét, tanacsadast nyujt az egészséges €életmodrol, végzi a mentalis gondozast.

e Gyogytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az
ellatast igénybe vevot és a csaladtagokat megtanitja ezen eszk6zok hasznalatara.

e Az orvos utasitasa alapjan adagolja a gyogyszert €s alkalmazza a megfelel6 gyogymodokat.

e Szocio- terapids programot szervez.

e Iranyitja a terapias tevékenységet.

e Elomozditja a résztvevd betegek gyogyulasat, €s figyelemmel kiséri allapotukat.

e Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megorzését.

e Koveti munkdjaban a rehabilitacié alapelveit.

e Munkaja soran alkalmazza a tarsas 1élektani, a személyiség- és apolas lélektani ismereteit.

e A csoport szamara megfelel6 programokat szervez.

e A csoportot ugy vezeti, hogy a legtdbb terapids hatds érvényesiilhessen a csoport tagjaira
nézve.

e Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevo kozvetlen segitséget kapjon a hivatalos
ligyei intézésehez.

e Az ellatast igénybe vevO megbizasa alapjan érdekeit képviseli, helyette hivatalos ligyekben
eljar.

e Az ellatast igénybe vevOt segiti a szamara sziikséges szocidlis ellatasokhoz valo
hozzajutasban.

o Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekodltozést.

e Biztositja az ellatottak részére az életvitelre vonatkozo tanacsadast.

e Kozremitkodik az ellatottak életvezetésének segitési feladataiban.

e Tartos kapcsolatot alakit ki az ellatottak hozzatartozdival, lakokomyezetével.
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3.2. Hazi segitségnyujtas (Kiskoros, Kiskunhalas telephelyek)

3.2.1. Vezeto gondozo (Kiskunhalas telephely)

Osszehangolja a hazi gondozok munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez.
Részt vesz az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdban, évente feliilvizsgalja és
sziikség esetén modositasi javaslatokat tesz.

Szakmai munkajarol rendszeresen beszamol felettesének, €s az intézmény vezetonek,
valamint javaslatot tesz a szolgaltatés fejlesztésére. Elkésziti az éves munkatervet.

A mikodési engedélyben szereplé létszam feltoltése érdekében — szabad féréhely
esetén — az idos lakossag feltérképezése, megkeresése, a szolgaltatas bemutatasa.
Elkésziti a hazi segitségnyuijtasra, valamint a szocialis étkeztetésre vonatkozoan a
KSH statisztikakat.

Naponta a Kenyszi Ugyfélkapu rendszerében az ellatotti 1étszam jelentése (szociélis
¢tkeztetésre vonatkozodan is).

Beosztottak vonatkozasaban vezeti a szabadsag nyilvantartasat, engedélyezi a
szabadsagokat, a dolgozok bevonasaval éves szabadsagolasi tervet készit,
gondoskodik a helyettesitésekrol.

Részt vesz a feladatellatashoz sziikséges képzéseken, tovabbképzéseken.

A munkakoréhez kapcsolodéan nyomon koveti, ismeri a hatdlyos jogszabalyokat,
azokat alkalmazza.

Ismeri, és tudomasul veszi és betartja az intézmény szabalyzatait.

Munkajat a jogszabalyokban €s a szakmai etikai kodexben eldirtak alapjan végzi.
Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét elétt 3 munkanappal — az alapszolgaltatés
vezetdhoz be kell nyujtania.

Szakmai feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.2.2. Gondozo

Feladatok:

Segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis
sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, €lethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartasdval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.

Az ellatast igénybe vevovel segité kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja.

Segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.

Kozremiikodik az ellatast igénybe vevd haztartdsanak vitelében (kiilondsen bevasarlés,
takaritas, mosas, meleg étel biztositasa).

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban.
Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megelozésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

A kozvetlen felettes utasitasa alapjan az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges
szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutésban.

Az elogondozast végzo személlyel egytittmikodik.

Sziikség esetén segiti a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozést.
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e Ellatja a fert6z6 beteg gondozasat, ilyenkor csak a fert6zé beteget gondozza, a fertdzés
elkeriilése érdekében megteszi a sziikséges lIépeéseket.
e Vezeti a tevékenységnaplot.

Helyettesiti: gondozd

3.3. Tanyagondnoki szolgaltatas (Kiskoéros székhely intézmény, Kiskunhalas telephely)

Tanyagondnok

Kozremiikddik a szocialis étkeztetés ellatasanak biztositasaban: az étel hazhoz szallitasaval,
illetve az ellatott étkezési helyre, illetve onnan otthondba szallitdsaval.
Kozremiikodik a hazi segitségnyujtasban, ennek keretében ellatja a kovetkezo feladatokat: a
hazi gondozo ellatotthoz valo szallitasa, és/vagy a hazi gondoz6é munkajaba tartozo — nem
szakmai jellegli — feladatok ellatasa, pl.: favagas, fa behordés, szennyes Gsszegytjtése és
mosodaba szallitasa, takaritas, bevasarlas, gyogyszer kivaltas.
Kozremukodik a csaladsegitésben, a kovetkezok szerint: a csaladgondozo ellatotthoz vald
szallitasaval, illetve az ellatott, és csalddja Human Szolgaltaté Kozpontba torténd
szallitasaval, azzal, hogy kozremikodik a csaladsegité szolgalat egyéb feladataiként
meghatarozott tevékenységek ellatdsaban, ennek érdekében a lakossaggal és a csaladsegitd
szolgalattal folyamatosan parbeszédet folytat, észrevételeit, tapasztalatait tovabbitja.
Ellatja a személyszallitasi feladatokat, igy végzi az 6vodasok és altalanos iskolasok oktatasi,
nevelési intézménybe szallitasat, a betegek hazi orvoshoz, illetve egyéb egészségiigyi
intézménybe torténé szallitdsat, az ellatdsban részesiilé jogosultak idések nappali
intézményébe torténd, és hazaszallitasat, a tomegkozlekedéshez valo csatlakozas érdekében
torténd szallitast, a munkanélkiilieck munkaiigyi kozpontba torténd szallitasat, korhazi,
szocialis otthoni stb. latogatas céljara torténo szallitast, csaladi eseményekre torténd szallitast,
nagybevasarlas céljara torténd szallitast, Onkormanyzati, illetve egyéb, telepiilési
rendezvényre torténd szallitast.
Végzi az intézményi feladathoz tartozé egyéb szillitasi feladatokat, igy ellatja a helyi
kereskedelmi ellatashoz sziikséges szallitasi, arubeszerzési feladatokat, a lakossagi igények
kielégitését szolgalo mezbgazdasagi tevékenységhez kapcsolodd mezdgazdasagi termékek
szallitasi, termeltetési, felvasarlasi feladatait.
Kapcsolattartasi feladatot 1at el az intézmény és a lakossag kozott.
A tanyagondnok a lakossagtol érkezo, az intézményt érint6 kozérdekii kéréseket, javaslatokat,
egyéb informaciokat haladéktalanul tovabbitja az illetékes vezeto felé.
Ellat egyéb szolgaltatasi jellegli feladatokat. E faladatokat az intézményvezeté kozvetlen
utasitasa alapjan latja el.
A tanyagondnoki szolgalat altal ellatando, az intézmény munkajat segit6 feladatai
Helyi postakiildemények kézbesitési feladatai
Az tigyintézoktol atveszi a helyi postakiildeményeket kézbesités céljabol.
A kézbesitési feladatokat a postakiildemények kézhezvételétol szamitott 2 napon beliil ellatja.
Azoknal a killdeményeknél, melyek atvételét az atvevonek igazolnia kell, gondoskodik az
atvevo altali alairattatasrol.
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e Az atvételt igazold dokumentumokat a kézbesitést kovetd napon atadja az ligyintézdnek.

Helyettesités: Intézményi karbantartd,

4. Szocialis étkeztetés-szocialis konyha (Kiskordos, Kiskunhalas telephely)
Asszisztens
Feladatai:

e Az étkezéssel kapcsolatos adminisztraciot végzi.

e Naponta 10 6raig leadja, egyezteti az étkezési létszamot a konyhanak.

o Az igényloktol fogadja a valtozas-jelentést irdsban (az étkezés valtozast két nappal
korabban fogadhatja el).

o FEtkezés lemondast csak ellatotti irasos kérelem ellenében fogadhat el.

e Két hetente a teljes 1étszam vonatkozasaban adagszamot egyeztet a konyhaval.

e Szamitogépes programba (WINTSZG) rogziti az étkezési és gondozasi igénybevételeket
(HSG, nappali intézmény).

e A szamlazast kivetden elozetes értesitést készit, €s kikiild a fizetend6 GOsszegrol az
étkeztetés, hazi segitségnytjtas vonatkozasaban.

e Megtervezi az ebédszallito gépjarmivek utvonalat, tekintetbe véve az egyenld
munkamennyiség elvét, és elkésziti a gépkocsivezetdk szamara az itvonalnak megfeleld
névsort.

e Az intézményvezetd helyettes iranyitasaval elvégzi a téritési dijak feliilvizsgalatat, és
elkésziti az 0j értesitéseket.

e Az intézményvezeto altal kiallitott fényképes azonosito kartyat koteles viselni.

e A kérelmeket iktatja (étkezés, nappali intézmény, gondozas).

o Az elkészitett megallapodasokat aldirasra elkésziti.

e A jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, igénybevételrol szolé kimutatasokat vezeti

Helyettesités: Helyettesitésérol kozvetlen felettese (alapszolgaltatas vezeté) gondoskodik.

5. Gazdasagi csoport
5.1. Gazdasagi vezetd

Fo feladatai:

- Az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

- Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos ligyviteli
munkat, és annak alapjaul szolgaloé bizonylati rendet. Gondoskodik r6la, hogy az
tgyvitel mindig a legkorszeriibb, a folyamatokon beliil koriilhatarolt és a felelosség
szempontjabol ellendrizhetd legyen.

- Felelds a bels6 gazdalkodassal 0sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért.

- Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat
helyesen és idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egységei, a bizonylati és
okméanyfegyelmet tartsa be.

- Véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasanak megéllapitasat, éves szabadsagterviiket elkésziti.

- Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

- Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszeriien kezeljék és a
vonatkozo jogszabalyokban eldirt hataridoig megérizzék.
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Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasidban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kiilonosen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellenorzi.

Ellenérzi a dolgozok kinevezési okmanyat, besoroldsat. Figyelemmel kiséri az
intézmény személyi juttatasanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast, rendszeresen
elemzi a béralakulast. Megallapitasairol tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Ellenorzi
a bizonylatok helyes kezelését.

Megszervezi és ellendrzi az anyagfelhaszndlast a szamldkban érvényesitetteknek
figyelembe vételével

A kiegyenlités elott ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamlakat,
szabalyszerliség, szamszerliség szempontjabol.

Ellenorzi a szamlazas munkajat, a szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek
csatoldsat, bonyolitasat.

Ellatja az intézmény készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi az intézmény eszkoz —¢és készletgazdalkodasi tevékenységét.

Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, biintetokamat, kartérités,
birsag és minden egyéb modon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza
az eloidézo okok kivizsgalasat, a felelosok megaéllapitasat és jelentést tesz az
intézményvezeto felé.

Segiti az igénybe vett kiils6 szakérté tevékenységét, az EBECS munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti és rendelkezésre bocsatja.

Feliigyeli, elkészitteti a Magyar Allamkincstir és a Bécs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal ellenérzéséhez kért pénziigyi €s bérjellegii kimutatasokat.

Az intézmény szakfeladatainak és kiszolgalod egységeinek belsé koltséghelyként valo
elszamolasat miikodteti. Ennek soran 6sztonzi a szakmai egységeket a dologi kiadasok
ésszerii felhasznalasara a  hatékonysag, valamint takarékossag elvének
figyelembevételével.

Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Gondoskodik a hazipénztar ¢és az ellatotti letéti pénztar rendszeres ellenérzésérol és
biztositja az intézményi vagyon védelmét.

Felligyeli az Egyhaz gazdasagi vezetdjének utasitasai szerint az intézmeény szamviteli
rendjét, megszervezi az intézmény eszkoznyilvantartasat, az analitikus
nyilvantartasok rendjét és gondoskodik rola, hogy ezeket az el6irasoknak megfelelden
vezessek.

Megszervezi, hogy az intézményhez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott
szamviteli rendszernek megfeleloen hataridoben tovabbitja a konyvelés felé.
Megszervezi a kézi raktarak adminisztracidjat, és ellenérzi a nyilvantartdsok
naprakész, el6irds szerinti vezetését.

Biztositja, hogy a zarasi hataridoket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.

Az intézmény leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

Részt vesz az intézményi selejtezési bizottsag munkajaban és szakmailag iranyitja a
bizottsag munkajat.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkaiigyi teriileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.
Gondoskodik a munkaruha pénziigyi fedezetének biztositasardl és nyilvantartasarol.

Gondoskodik az egyhaz pénziigyi jellegli szabélyzataiban foglaltak betartasarol.
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- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
osszeférhetetlenségi helyzetek elkertiilésére.

- Rendszeres kapcsolatot tart az Egyhaz bérgazdalkodasi csoport vezetojével és
munkatarsaival.

- Kialakitja és folyamatosan ellenérzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak és
vezetésének munkait.

Javaslatot tehet:

= az intézményvezetd felé a hataskorébe tartozd dolgozok vonatkozasaban

munkaviszony létesitésére, €és megszintetésére, illetmény nélkiili szabadsag megadasara,

fegyelmi vizsgalat elrendelésére, valamint kitlintetésre, jutalmazasra.

Felelos:

Az éltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességeért.

Az ellen6rz6 munka elvégzeéséért, az észlelt hianyossagok jelentéséért.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, belsé utasitdsokban, szabalyzatokban és
jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasaért, betartatasaért.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak szakszeriiségéért és naprakész vezetéséért.

A bérfelhasznalas éves koltségvetési kerete felhasznalasanak helyességéért.

Helyettesités rendje:

Csak tartos akadalyoztatasa (1 hétnél hosszabb tavollét) esetén ruhazhat at feladatot a
szamviteli igyintézonek.

5.2. Gazdasagi iigyintézo:
Fobb feladatok:
- Hazipénztar kezelése.
- Téritési dijak szamlazasa.
- Téritési dijak beszedése.
- Ellatottakkal (Idosek bentlakasos intézménye), szocialis tigyintézovel térténd elszamolas.
- Banki tranzakcidk lebonyolitasa.
- Fokonyvi szamlak egyeztetése a konyveléssel.
- Hatralékok nyomon kovetése, kimutatasok készitése.
- Ellatottak részére koltopénz kiosztasa.
- Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét el6tt 3 munkanappal — a gazdasagi vezetohoz be
kell nydjtania.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Helyettesités: egyéb tigyintézo
5.3. Egyéb iigyintézo:
F6bb feladatok:

- Téritési dijak szamlazasa.

- Gyogyszerkoltség nyilvantartasa.

- Iktatas iktatoprogramban.

- Szabalyzatoknak megfelelo tigyiratkezelés.

- Ellatotti pénztar kezelése, ellatottak (lakok) jovedelmeének felvétele a postan.
- Munkatigyi ligyintézés, munkatigyi dokumentaciok elkészitése.
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- Teljes elokészités bérszamfejtéshez.

- Szabadsdag iranti kérelmét — a tavollét el6tt 3 munkanappal — a gazdasagi vezetéhoz be kell
nyujtania.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesités: Gazdasagi tigyintéz0

5.4. Mosono

Fobb feladatok:

- Gondoskodik a lakok ruhazattal — illetve textiliaval (agynemd, plédek, torolkszok
stb.) valo ellatasarol.

- Gondoskodik a bentlakasos intézményben lakok ruhazatanak javitasarol,
tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.

- Gondoskodik a bentlakasos intézményben dolgozok (apolok, takaritok, konyhasok)
munkaruhazatanak tisztitasarol, mosasarol.

- Gondoskodik az intézményben talalhaté egyéb textilidk javitasarol, tisztantartasarol
(asztalteritok, fliggdnyok)

- Munkavégzése soran munkavédelmi szabalyok betartasara fokozottan ligyel.
(vegyszerek, mososzerek adagolasa, hasznalata, vasalok hasznalata)

- Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét elott 3 munkanappal — a gazdasagi vezetéhoz
be kell nyujtania.

Helyettesités: Masik mosono

5.5.Takarité
Feladata

Az épiilet helyiségeinek: lakoszobdk, lakok éltal hasznalt fiirdészoba és toalett, irodak,
foglalkoztatd helyiségek. orvosi szoba, 61t6z6k, ebédld, emeleti dpolasi eszkoz és takaritdszer
raktar, folyosok, terasz, lifthaz, lift, [épcsok, emeleti lift melletti raktar, recepcio, névérszoba,
személyzeti toalett, foldszinti takaritoszer raktar tisztantartasa.

Megfeleld tisztitoszerek ¢és eszkozok hasznalata, teriilet, helyiség szerint (a megjel6lt
vodorben a kijelolt szivaccsal vagy torléruhaval).

Rendszerességgel végzi a felsorolt helyiségek nagytakaritasat.

Kozremikodik az intézmény kulturdlt kormyezetének kialakitdsaban, a kerti garnitirak
tisztantartasaban, szobak szépitésében.

Betartja a munka-, vagyon-, és tlizvédelmi eldirasokat.

Koteles a hazirendet betartani és betartatni (csendes pihend).

A gondozottak irant figyelmes, udvarias, segitokész magatartast tantsit, megfelelé hangnemet
hasznal.

A lakokrol, az intézetben torténtekrol felvilagositast nem adhat, titoktartasi kotelezettsége
van.

Kételes évenkeént részt venni munkakori egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Koteles részt venni az intézmény rendezvényein.

A gondozott elhalalozasa utan — a kornyezet fertétlenitése (matrac szelloztetése, sziikség
szerint mosasa, agy lefert6tlenitése, éjjeli szekrény, egyéb szekrény(kiviil beliil), szék, asztal
lefertotlenitése, falvédo , fiiggény kimosatasa).

Munkaideje alatt a berendezési targyakon észlelt meghibasodast jelenti a karbantartoknak
vagy jelzi a karbantartasi naploban.

Helyettesités: masik takaritd
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6. Konyhai csoport
6.1. Elelmezésvezeto

o Osszedllitja és megtervezi a bentlakasos intézményben a heti meniit (harom f6
étkezést: reggeli, ebéd, vacsora, orvosi javaslatra napi 6tszori étkezést), melynek
megfeleloen gondoskodik a sziikséges alapanyagok beszerzésérdl, megrendelésérol.

e Gondoskodik a szakorvosi javaslatokra torténd diétas étkezés biztositasarol.

e Az étlap készitésénél torekszik 0j ételek bevezetésére, az étlap valtozatossa tételének
érdekében.

e Szakmai munkajat folyamatos képzésekkel, tovabbképzésekkel fejleszti.

e Nyomon koveti a hatékony miikodés érdekében a technologiai fejlesztéseket az étel
eldallitasaval kapcsolatosan, U beszerzésekre javaslatot tesz.

e Torekszik a gazdasagilag hatékony miikédésre.

e Felelos a megfelelé mennyiségli és mindségl ételek eloallitasaért. Minden talalas
elott az elkészitett ételt meg kell kostolnia (ebédet).

e Gondoskodik az alapanyagok megfeleld, szakszerti tarolasarol. Hitokamrak, f6z0,
siitd, mosogatd berendezések muszaki allapotat ellendrzi, karbantartasat, javittatasat
megszervezi.

e Beosztottai részére szakmai oktatast nydjt a berendezések biztonsagos hasznalatarol.
Balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasara, betartatasara kiilonos figyelmet
fordit.

e Leltar készitéséért felelds.

e Kapcsolatot tart az elirasoknak megfelelé hatosagokkal (ANTSZ, HACCP,
ragcsaloirtok stb.)

e A beosztasaban dolgozok éves szabadsagolasanak tervét a dolgozok bevonasaval
elkésziti, szabadsagukat engedélyezi, nyilvantartja.

e Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét elott 3 munkanappal — az intézmény vezetohoz
be kell nytjtania.

6.2. Szakacs
Feladatai:

Az ételeket (diétas ételeket is) mindségileg, mennyiségileg kifogastalanul idore elkésziteni.
Elokészitési munkaknal a higiéniai szabalyokat betartja és betartatja, figyeli a tisztitasi
veszteséget, hogy minél kevesebb legyen.

Talalas el6tt minden ételt megizlel és azt az élelmezésvezetdvel is meg kostoltatja (talalast
ellendrzé lapra rogzitve), majd minden ételféleségbdl ételmintas koteles eltenni. (100 gr,
datum, ido, alairassal ellatva 72 oraig megorizve)

Az ételeket megfelelé mindségben és mennyiségben kitalalja a lakoknak.

A raktarbol, fagyasztokbol, hiitobol hidnyzé arukat jelzi az élelmezésvezetd felé.

Figyeli minden nyersanyag mindség megdrzési idejét, ennek megfeleléen helyezi el a
raktarban €s ugy hasznalja fel.

Feladata a takaritasi és mosogatasi munkak elvégzése a beosztasanak megfelelden szabalyok
pontos betartasaval.

Minden felmeriilé problémat jelez a kdzvetlen felettesének és megbeszéli vele.

HACCP szabalyoknak megfelel6en végzi munkdjat és pontosan vezeti a nyomtatvanyokat.
ANTSZ elbirasokat, munkavédelmi, tiizvédelmi utasitisokat betartja.
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Munkaértekezleteken, munkavédelmi oktatasokon, tizvédelmi oktatasokon, koézvetlen
felettese altal tartott oktatasokon koteles részt venni.

Etlapkészitésnél, uj ételek bevezetéséhez javaslatokat ad.

Leltarozasi munkaban segit.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé feladatot, amellyel felettese megbizza.
Munkaid6 megkezdése el6tt és munkaido alatt alkoholt fogyasztani tilos!

Munkaidében mobiltelefon hasznalata tilos!

Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét elétt 3 munkanappal — az élelmezés vezetohoz be kell
nyujtania.

Téavolléte ideje alatt helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik.

Felelossége:

Az intézetre és a lakokra vonatkozo személyes és egyéb titoktartas.

Kollégait és a lakokat tiszteletben tartani.

Megfelel6 kapesolat kialakitasaért.

Felelos a gépek berendezések szakszerli hasznalataért és az intézet vagyonanak megovasdért.
Felelos, hogy a konyhai dolgozdkon kiviil mas ne tartézkodjon a konyhan.

Helyettesités: masik szakacs

6.3. Konyhai Kkisegito
Feladatai:

A beosztas alapjan végzi az el6készitési munkdkat, betartja a higiéniai szabalyokat, figyel arra
min€l kevesebb legyen a tisztitdsi veszteseg.

Végzi a mosogatasi, takaritasi feladatokat, betartva az eléirasokat.

Sziikség esetén szakaccsal egyiitt dolgozik.

Részt vesz a lakoknak kiadott ételek talalasaban.

A raktarbol, fagyasztobol hianyzo artkat jelzi az élelmezésvezeto felé.

Figyeli minden nyersanyag mindség megorzési idejét, raktarban ennek megfeleléen helyezi
el.

ANTSZ el6irasokat, munkavédelmi, tiizvédelmi utasitasokat betartja.

HACCP szabélyainak megfelel6en végzi munkajat, a nyomtatvanyokat rendszeresen vezeti.
Minden felmeriild problémat jelez a kozvetlen felettesének és megbeszéli vele.
Munkaértekezleteken, munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon, kozvetlen felettese altal
tartott oktatasokon koteles részt venni.

Leltarozasi munkakban segit.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel felettese megbizza.
Munkaidé megkezdése el6tt és munkaido alatt alkoholt fogyasztani tilos!

Munkaidében a mobiltelefon hasznélata tilos!

Tavolléte ideje alatt helyettesitésérol kozvetlen felettese gondoskodik.

Felelossége:

Az intézetre és a lakokra vonatkozé személyes és egyéb titoktartasa.
Kollégait €s a lakokat tiszteletben tartani.
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e Megfelel6 kapcsolat kialakitasa.

e Felelds a gépek, berendezések szakszer(i hasznalataért és az intézet vagyonanak megovasaért.

e Felelds, hogy a konyhai dolgozokon kiviil mas ne tartozkodjon a konyhaban.

e Szabadsag iranti kérelmét — a tavollét elott 3 munkanappal — az élelmezés vezetohoz be kell
nyujtania.

Helyettesités: masik konyhai kisegitd, szakacs.

7. Karbantarto6 csoport

Karbantartok
Feladatai

e a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

e Napi karbantartasi feladatok

e Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

e Naponta ellenorzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsivek cseréjére.

e Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok éallapotat.

e Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét,
eszkoz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast
elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.

e Feladata a folyosok, termek ellendrzése a munkahelyi balesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elvégzésével.

e [Fltési szezonban naponta ellendrzi a kazéan éllapotat.

e Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartési feladatokat,
de legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zérhatdsagat. Szikség
szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

e Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a fiitétestek
ellenorzésérol, 1égtelenitésérol.

e A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint
a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

e Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy: a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir,
gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold
tertiletet),

e azidotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

e lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

o Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a
jardak, lépcsok csuszasmentesitésérol.
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Az intézmény munkdijit segito testiiletek, szervek kozisségek

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezet hetente egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, melyen szervezeti

egységek vezetdi vesznek részt

A vezetdi értekezlet feladata: tajékozodas:
e A szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
e Az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktualis
¢és konkrét tennivaloinak attekintése,
e A munkaértekezlet iilésérdl emlékeztetot kell felvenni, melyet az intézmény

vezetdje, a munkaértekezlet barmely tagja, valamint az emlékeztetdt vezetd

ir ala.

Szakmai megbeszélések, esetmegheszélések

Hetente egy alkalommal a szakmai egységek team megbeszélést tartanak, melyet a szakmai

egységek vezetdi tartanak.

Dolgozé6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de félévente legalabb egy alkalommal §sszevont
dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi

dolgozdjat. Az intézményvezetd az §sszevont dolgozoi értekezleten:

®  beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

e  ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e  ¢rickeli az intézményben dolgozék és ellatottak munkakoriilményeinek
alakulasat,

® ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Ossze. Az értekezleten lehetoséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a

résztvevok, valamint a jegyzékonyvvezeto ir ald, amit irattdrban kell 6rizni.
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VI. A MUKODES EGYES SZABALYAI
1. A vezetést segito szervek, forumok

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokréacia érvényesiilése €s
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak, a térvényes képviseldik, a hozzatartozdik
és a munkavallalok rendszeres tajékoztatasa az intézmény muikodésérol, az eredményekrdl €s
hidanyossagokrol, az etikai helyzetr6l, vélemény-nyilvanitasi lehet6éség biztositasa az
intézmény miikdését érintd fontos dontések elott.

Ennek alapvet6 formai:
e vezetol értekezlet,
o Osszdolgozoi munkaértekezlet,
» csoportértekezlet,
o ellatotti értekezlet,
o Erdekképviseleti Férum,

Az egyes értekezletekre minden érintettet meg kell hivni. Biztositani sziikséges a vélemény-
nyilvanitasi lehet6séget, a kérdésekre valo valaszadast. Az értekezletrdl jelenléti ivet kell
vezetni és feljegyzést kell késziteni.

1.1. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd a két szakmai teriilet munkatarsaival rendszeresen egyezteti az aktualis
feladatokat, tajékozodik a felmertilt problémakrol és allast foglal a tennivalokkal kapcsolatban.
Az intézményvezetd rendszeresen vezetdi értekezletet tart az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek vezetdi részére.

1.2. Osszdolgozé6i munkaértekezlet

Az egyes telephelyeken, illetve szervezeti egységekben évente legalabb egy alkalommal
munkaértekezletet kell tartani, amelyet az adott szervezeti egység vezetdje hiv Ossze. Erre
meghivast kap az intézményvezeto.

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozd. Ezen
napirenden Kkell szerepelnie az adott szervezeti egység mikddésével kapcsolatos
beszamolonak, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

o megtargyalja az intézmeény eltelt idoszak alatt végzett munkdjat,

o értékeli az intézmény munkatervét, szakmai programjat és annak teljesitését,
e ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait,

o aktualis kérdéseket targyal meg.

1.3. Csoportértekezlet

Az intézmény bels6 szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 0nallo értekezlete. Az értekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze évente
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ket alkalommal. Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozojat,

valamint az intézmény vezetoit.

A csoportértekezlet megtargyalja:
o az eltelt idoszakban végzett munkajat,
o az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,

e a munkafegyelmet,
e a csoport elott allo feladatokat,
e adolgozok javaslatait.

1.4. Ellatotti értekezlet/lakogyiilés

Az ellatotti értekezlet, illetve lakogytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak
részt venni. Az értekezletet az adott szervezeti egység vezetdjének kell dsszehivnia, évente
legalabb egy alkalommal s biztositania kell a felettes vezetok részvételét. Az értekezlet célja
az ellatottakat érint6 témakorok megbeszélése, kiilonosen:

e az intézmény miikddésével kapesolatos szakmai és gazdasagi informaciok, melyek az
ellatottak szamara jogokat és kotelezettségeket keletkeztetnek,
e az intézményvezetd beszamoldja az eltelt idészakban megtortént eseményekrol, a

tervezett programokrol, a gazdalkodas eredményeirdl,
» az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithatnak az intézmény mukodésérol, az

intézményi élettel dsszefliggd kérdésekrol.

Jogkdre:
o véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas

koriilményeirdl
» javaslatot tesz az intézményi €let egyes teriileteire vonatkozdan.

1.5. Erdek-képviseleti forum

Az érdek-képviseleti forum a tartos bentlakasos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését elosegiteni hivatott szerv, mely az Id6sek Otthona
hazirendjében meghatarozott feltételek és eljaras szerint mikodik.

2. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

2.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabélyok:

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd6 jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

e azérintett szervezeti egység vezetoje véleményeének elozetes kikérését kovetden dont:
a tanulméanyi szerz6déskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
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rendszeres és nem rendszeres személyi juttatiasokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol,

o az érintett szervezeti egység vezetdjével egyeztetve késziti el a dolgozoék munkakori
leirasat,

o amunkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

2.2. A vezetdi utasitasok rendje:

e A harmonikus és atlathato intézményi mitkodés érdekében dolgozok szaméra utasitast
az alabbi szabalyok figyelembevételével lehet adni:

o utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjara,

o mas egységek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem egységiikhoz
tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara,

o az intézményvezeté a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozd kozvetlen felettese is
eértesiiljon.

2.3. Az intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérol, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozo kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1évo dolgozd esetében az intézményvezetonek kell
gondoskodnia. A helyettesités modjat a munkakor leirasok tartalmazzak.

3. A munkavillalékra vonatkozé altalanos szabalyok
3.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. toérvény (pl. megbizasi
jogviszony) rendelkezései az iranyadoak. Az Szt. 94/L. § (4) bekezdése szerint a kozponti
koltségvetésrol szolo torvényben biztositott tdmogatasban részesiilé egyhazi fenntartasa
szocialis intézmény, szolgaltatd a munkavallalok szamara — ide nem értve a munkakoriket
sajatos egyhazi szolgalati viszonyban ellat6 személyeket — legalabb a Kjt. 55-80. §-aban és a
Kjt.-nek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szold kormanyrendeletben megallapitott, a munkaidére, pihendidore,
elémeneteli és illetményrendszerre vonatkozo feltételeket koteles biztositani.

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belso szabalyzataiban,

valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleloen végezni feladatukat. A
dolgozok kotelesek munkajukat:
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o az intézményvezeto altal meghatarozott munkahelyen,

e aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

o elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,

» aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy

vegezzek.

4. Munkarend, munkaidé beosztisa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi 1. torvény (Mt.), valamint a Kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo tobbszor
modositott 1992, évi XXXIII. térvény (Kjt.) eldirasai és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eloirdsai az
iranyadok. Az intézmény egyes szervezeti egységeinek miikddése folytonos.

Az intézményben a hivatalos munkarend:

Hétfo — Péntek: 8.00 — 16.00 ora
Az idéskortak otthondnak folyamatos a munkarendje.
A munkaid6be a munkakézi sziinet idotartama (Mt. 103. §) beleszamit.

A munkaidé-keret kezd6 és befejezo idopontjat meg kell hatarozni, irasban le kell fektetni, és
tajékoztatni kell a dolgozdt, melynek atvételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.

A megszakitas nélkiili munkarendben dolgozok foglalkoztathatok rendes munkaidé
beosztasuk szerint munkasziineti napon. Esetiikben a négyhavi munkaido-keret 6raszdama nem
haladhatja meg az altalanos munkarendben dolgozok éraszamat. Munkaid6-keret alkalmazasa
esetén a munkaidé beosztas alapjan a kozalkalmazottnak hetente legalabb 40 orat kitevd
megszakitas nélkiili pihen6idot kell biztositani.

Havonta legalabb egy alkalommal a vasarnapnak is bele kell esnie. A pihenonap kéthetente
Osszevontan is kiadhato. Hat nap utan egy pihendnap kiadasa kotelezo.

5. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden
év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiaddsanak idSpontjat — a
munkavallalo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd hatarozza meg. A tervnek
munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathato, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az érintett
szervezeti egység vezetdje jogosult a kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozokra
vonatkozéan. A rendkivili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd
engedélyezi. A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.
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6. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozo munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik. Az atadés-
atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv kotelezd tartalmi elemei:

o az atadas-atvétel idopontja,

¢ amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
o amunka ellatasa soran folyamatban lévo feladatok, tigyek stb.,
e az atadasra keriilo eszk6zok, értékek,

e az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

o ajelenlévok alairasa.

7. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell
vizsgalni. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirdsokat.

8. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fent. Az egyiittmikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a mdsik szervezeti egység miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megelozoen egyeztetési kotelezettsége van. Az eredményesebb
miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet, a fenntartd elozetes
jovahagyasat kovetden.

9. Az intézmény gazdilkoddsanak rendje
Az intézmény finanszirozasa harom forrasbol torténik:

o az ellatottak altal fizetett téritési dij,

o akoltségvetési tamogatés,

o koltségvetési tamogatason kiviili tamogatas (palyazati tamogatas)
o fenntartéi tAmogatas.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, annak
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon mikddtetésével Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezeto feladata.
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10. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a fenntarto jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a gazdasagi vezeto koteles Orizni.

11. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényestés, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az

intézményvezetd hatarozza meg.

12. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eloirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

13. Intézményi 6vo, védo eldirisok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megorzéséhez sziitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi- és
tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség:

Hivatali titoknak minosiil — az adathordozo formajatdl fliggetleniil — minden olyan adat, amely
a munkavégzés soran a dolgozo tudomaséra jut, vagy mas modon megismer, mely a személyes
adatok védelmére vonatkozé torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett, titkosnak
mindsiilé informacidt tartalmaz. Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kételezo az
adatvédelmi szabalyok betartasa. Az adatvédelmi szabalyokat az Adatvédelmi szabalyzat,
illetve egyéb vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetonek szabalyoznia kell:

» az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
» az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat

18.

15. Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A rendszeres informacid-atadas szakmai értekezleteken és forumokon keresztil torténik. Az
eseti kapcsolatok az egyes szervezeti egységek kozott az ligy jellegétdl fliggden belsé
levelezés, telefonon, faxon valamint elektronikus levél forméjaban valésulnak meg.
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16. Alairasi jog gyakorlasa:

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytdn minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadményozni. Az egyes szervezeti egységek vezetdi atruhdzott hataskorben eljarva, illetve a
munkakori leirasukban foglaltak szerint alairasi joggal rendelkeznek.

17. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

e a televizid, a radio, és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,

o az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

18. Bélyegzohasznalat:

Az intézményvezetd bélyegzoi: hossza fejbélyegzo és korbélyegzd. A meglévo és hasznaltra
kiadott bélyegzOkrol bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idopontjat, a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegzo
kiadasanak idopontjat, a bélyegzét atvevo személy nevét és alairasat, a bélyegzo
visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezo alairasat, a bélyegzdvel kapesolatos tovabbi
adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.

Az intézmény korbélyegzOje az alairasi joggal rendelkezOk aldirdsaval egyidejlileg
hasznalhaté és igy érvényes. Az intézmény a cégszert alairashoz bélyegzot is hasznal. Az
intézmény a mikddése tovabbi terliletein mas bélyegzoket is alkalmazhat. A bélyegzot csak
az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk kozétt nem
adhatjak tovabb a bélyegzdt. A bélyegzd nyilvantartast az intézmeényvezetd altal kijeldlt
személy koteles vezetni, akit munkakori leirasaban is ki kell jel6lni a feladatra.

19. Bels6 utasitasok, szabilyozasok:

A belsd szabalyzatok rendelkeznek az intézmény valamennyi tevékenységeében kovetendd
eljarasrél. A belsé szabélyzatokat, utasitasokat az igazgato adja ki. Az utasitasban foglaltak
minden érintettre kételezo érvényliek, az utasitas be nem tartasa fegyelmi felel0sségre vonast
eredményez. Az itt felsorolt szabalyzatok az egyes teriiletekkel kapcsolatos feladatokra,
hataskorokre és felelosségekre vonatkozo minden olyan belsé szabalyt tartalmaznak, amelyet
az SZMSZ részleteiben nem szabalyoz:

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.

o Pénzkezelési szabalyzat.

o Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat.

o Iratkezelési szabalyzat.

e Tiiz, munkavédelmi szabalyzat.

o Elelmezési szabalyzat.

o Gyogyszerkiadasi szabalyzat.

o Helyiség- és berendezés hasznalati szabalyzat.
e Esélyegyenloségi szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat
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o Kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje
o Telefon hasznalat szabalyzata
o Hazirend (Erdekképviseleti Forum Szabalyzat, Veszélyhelyzet kezelésére sz016 belsd

utasitas, Korlatozo intézkedések rendje)

20. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.
A dolgozéd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével osszefliggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozdé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

21. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az

tigyiratkezelés iranyitasaért ¢és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

22. A nyilvanossiaggal valo kapcsolattartas, a tomegtijékoztaté szervek felé valo
nyilatkozattétel rendje

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra illetve a nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. A k6zolt adatok
szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A
nyilatkozénak minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirevére és érdekére. Nem adhaté nyilatkozat
olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossagra
keriilése az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozhat, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyekben a déntés nem a nyilatkozo6 hataskorébe tartozik.

IX.ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak mellékletei 2026. janudr 1. napjatol
érvényes.
Ezzel egyidejiileg a 2025. aprilis 2. napatol hatalyos Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.

Kiskérds, 2025. oktober 31.
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Opauszki Gyorgy
a Fenntarto nevében eljar6 intézményvezetd

Baptista Diakénial Kbzpont

Filadelfia Integgalty§zocidlis Intézmény
6200 Kiskdrds, Seres Samuel u. 12, P1. 107.
Tel.: 78/513-514; +36 20/288-0688
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