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Az Ujvéri J4nos Reformatus Szeretetszolgélat — az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) és 5/B.
§. alapjan, figyelembe véve a tovébbi vonatkozd jogszabalyokat — a k6vetkezdk szerint hatarozza
meg Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat.



L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd mikddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza a kévetkezoket:

- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,
- az intézményi szervezeti abrat

- a bels® szervezeti tagozddést, a szervezeti egységek megnevezését ¢s feladatkorét

- a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésének, a helyettesitéseknek a rendjét

- az intézmény irdnyitdsi és mikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkltatéi jogok gyakorlasanak rendjét

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatilya

A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézményben miikd6 szervekre, kozosségekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat idSbeli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasdval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik
meg. Az SZMSZ a fenntarté jévahagydséval lép hatélyba és ‘visszavonasig érvényes. Az
SZMSZ-ben foglalt eldirasok az integralt intézmény bsszes alkalmazottjdra kbtelezdek.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleloen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatat.

Az SZMSZ-t a foigazgat6-lelkész és az intézményvezetd késziti el.

£
A szabélyzat az intézmény fenntartdjanak jévahagyéséval valik érvényessé.

4, Az SZMSZ nyilvinossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi j6vahagyést kbvetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellitottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a székhely,- valamint a telephelyintézmények kozosségi helyiségeiben is el kell
helyezni.

Az SZMSZ-t az intézményvezetdnél és a részlegvezetdknél barmikor meg lehet tekinteni.



Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossigra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

II. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK
1. Az intézmény neve:
Ujvéri Janos Reformdtus Szeretetszolgélat
2. Az intézmény székhelye, feladatmutaték megnevezése, kire és mértéke:
Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocilds Intézmény Mezbdrs
Cime: 9097 MezGérs, F6 u. 66.
Az engedélyes dgazati azonosit6ja: 50226799
Id6s kortak dpolé-gondoz6 otthona 36 fo
Hazi segitségnyujtas: 56 18
Szocidlis étkeztetés: 60 f6
Tanyagondnoki szolgéltatas
2.1. Az intézmény levelezési cime:
Ujvéri Janos Reform4tus Szeretetszolgalat, Idosek Otthona Pépakovacsi
8596 Péapakovacsi, Attyapuszta 4.
2.2 Az intézmény maximilisan felvehetd engedélyezett ellitotti 1étszama:108S 6
2.3. Az intézmény maximilisan felveheté engedélyezett alkalmazotti létszdma: 574 f6
3. Az intézmény telephelyei, feladatmutaték megnevezése kire és mértéke:

Megnevezése: Cime:
1. Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgilat, | 8596 Papakovécsi, Attyapuszta 4.
Id8sek Otthona Pépakovicsi '
$0226799 80003125

Id6s koraak apol6-gondozo otthona: 112 18

2. Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgdlat, | 9532 Ktilsdvat, Béri Balogh |
Idések Otthona Kiilsévat Adému. 1. :
80226799 S0002113

Idés kortiak 4polé-gondozd otthona: 198 6

3. Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, | 8452 Széc, Hatarvélgy 1.
Id6sek Otthona Szoc
50226799 S0002966
1d6s kortiak 4polé-gondozé otthona: 160 f6

4. | Ujvari Jnos Reformétus Szeretetszolgalat, | 9323 Jobahdza, Kossuth L. u. 8.
Integralt Szocialis Intézmény Jobahéza
$0226799 S0002264

Id6s kortiak apol6-gondoz6 otthona: 85 f6
Hézi segitségnyujtas: 95 fo

Szocialis étkeztetés: 170 fo

5. Ujvéri Janos Reformdtus Szeretetszolgélat, 8654 Sagvar Petdfi S. u. 31.
Fogyatékkal  él6  személyek  nappali
foglalkoztat6 intézménye Sagvar

S0226799 S0545664

Fogyatékos személyek nappali ellatisa: 20 6
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Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat,
Integrélt Szociélis Intézmény Tab

Pszichi4triai betegek otthona: 69 {0
Pszichiétriai betegek rehabiliticiés
intézménye: 12 fo

| Fejleszté foglalkoztatés; jelen cfmen 23 16

8660 Tab, Kossuth Lajos utca
107.

Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat,
Integralt Szociélis Intézmény Liget Otthon Tab
S0226799 S0014908

'Fogyatékos személyek otthona: 30 o
Pszichi4triai betegek otthona: 19 f6
 Fejleszté foglalkoztatas: jelen cimen 6 f6

8660 Tab, Dobé Katalin utca 1.

.Ujvéari Janos Reformétus Szeretetszolgilat,
:Integrélt Szocidlis Intézmény Park Otthon
‘Patalom

| $0226799 S0014953

'1d6s koruiak apolé-gondozd otthona: 103 £8

Pszichiatriai betegek otthona: 35 f6

7463 Patalom, Bucsi Ignac utca 1.

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgilat,
Integralt Szocialis Intézmény Pépa
szakmai és pénziigyi-gazdasagi irnyitasi
feladatok

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat,

Integralt Szocidlis Intézmény Pépa

S0001187
id6sek otthona: 33 f6
id6skortiak gondozohiza: 16 f6

8500 Pépa, Barat u. 9.

8500 Péapa, Barat u. 3.

10.

'Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat,

Integralt Szociélis Intézmény Pépa
S0063136
id6sek otthona: 31 6

8500 Pépa, Teveli 1t 3.

11.

Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat,
Integralt Szocidlis Intézmény Papa
S0063085

iddsek otthona: 43 {8

8500 Péapa, Vorosmarty u.12.




12. | Ujvari Jdnos Reformatus Szeretetszolgélat, 8500 Papa, Barét u. 4-6.
Integralt Szocidlis Intézmény Papa
| 80001238

iddsek otthona: 15 fo

idaskoruak nappali ellatasa: 20 f6
étkeztetés — szocidlis konyha: 10 f6
13. | Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, 8500 Pépa, Arany J. u. 4.
Integrélt Szocidlis Intézmény Pépa

S0063112

hajléktalan személyek dtmeneti szallasa: 28 £6
14. | Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, 8500 Papa, Barat u. 11.

Integralt Szocilis Intézmény Péapa (Ellatottak szdméra nyitva 4ll6
S0530350 helyiség: Pépa, Barit u.7.)

hizi segitségnyujtas: 108 5
étkeztetés-szocidlis konyha: 201 f8
15. |Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgilat, | 8500 Papa, Anna tér 15.
Integralt Szocialis Intézmény Pépa
$0209316

fogyatékos személyek nappali ellatdsa: 20 6

4. Az intézmény feladata:
A szocialis igazgatdsr6l és szocidlis ellatasokrol 52616 1993. évi Il torvény 62. és 63.§ alapjan
nytjtott alapszolgéltatis (étkeztetés, hézi segitségnynjtss, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, tanyagondnoki szolgdltatds), 65. § alapjdn nyujtott nappali ellatas (fogyatékos
személyek nappali elldtésa, idéskortak nappali ellstasa), 80. § alapjan stmeneti elhelyezést
nyljtd szolgiltatas (idéskoriak gondozéhdza, hajléktalan személyek dtmeneti széllasa),
valamint a 67. §-és a 68. § alapjén nyijtott tartés bentlakdsos szocidlis ellatés biztositasa, 69.
§ alapjan fogyatékos személyek tartés bentlakésos ellitdsa, a 73.§ (1) bekezdés szerinti
pszichistriai betegek rehabilitéci6s ellatdsa, valamint a 99/B. § - 99/D. §-ai szerinti fejleszt
foglalkozés biztositasa. '
5. Az intézmény alaptevékenysége
5.1, Etkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik azt ¢nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani, killondsen

- koruk,
egészségi dllapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt.
5.2. Hézi segitségnyujtis
A hazi segitségnyijtds keretében a szolgéltatist igénybe vevd személy sajat
lakékomyezetében biztositjuk az 5n4ll6 életvitel fenntartasa érdekében szilkséges ellatast.
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A hézi segitségnyijts keretében szocidlis segitést, vagy — a szocidlis segités tevékenységeit is
magéba foglalé — személyi gondozast nyvjtjuk.
A szocidlis segités keretében biztositjuk: _
- alakékdmyezeti higiénia megtartdsaban valé kozremikodést,
- a haztartasi tevékenységben val6 kdzremitkodest,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritasaban t6rténé segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe tdrténé bekoltozés segiteset.
A személyi gondozas keretében biztositjuk:
- az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
a gondozdsi és apolési feladatok elvégzesét,
a lakékornyezeti higiénia megtartisdban valé kézremiikodést,
a haztartasi tevékenységben val6 kozremikddést,
a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsiban torténd segitségnyuijtést,
sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé beksltozés segitését.
Az étkeztetés és a hazi segitségnyujtds, felekezeti hovatartozas nélkiil valésul meg.
5.3. Fogyatékkal é15 személyek nappali ellitisa
Az alapszolgéltatés korében nappali ellatdst biztosit a tizennyolcadik életéviiket betdltott,
onkiszolgalasra részben képes enyhe- és kozépsiilyos értelmi fogyatékos személyek, illetve
egyéb fogyatékossiggal €16, vagy halmozottan sériilt személyek részére. Igy gondoskodik az
eléz6 mondatban koriilirt ellitottak napk6zbeni tartézkodasinak megszervezésérél, tarsas
kapcsolataik, valamint alapvett higiéniai szitkségleteik kielégftésérol, tovabba szilkség szerint
napkdzbeni étkeztetés biztositasarol. A f6 cél, hogy a fogyatékkal €10 személyeket elldtd
csaladok segitséget kapjanak e személyek elldtasihoz a tartds bentlakdsos intézményi
elhelyezés elkeriilése érdekében.
A Fogyatékosok Nappali Intézménye szolgéltatést a gondozéasra szorulé enyhe és kbzépsiilyos
értelmi fogyatékos, illetve egyéb fogyatékossaggal €16, vagy halmozottan sériilt, személyek
vehetik igénybe.
5.4. 1d6s kora személyek nappali ellitdsa
Elsésorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életévitket betdltdit, egészségi dllapotuk
vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentélis tAmogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsira részben
képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére nyujtott szolgaltatds.
5.5. Tanyagondnoki szolgiltatas
A tanyagondnoki szolgaltatas célja Mezoors kdzség egyéb kiilterilletei Mindszentpuszta és
Piispokalap, valamint a tanyasi lakott helyek intézmény hidnyabol és a kozosségi kozlekedés
nehézségébdl ereddé hatranyainak enyhitése, az alapveté sziikségeltek kielégitését segité
szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatisokhoz, valamint egyes alapszoltaltatisokhoz vald
hozzijutss biztositdsa, tovdbba az egyéni, kozsségi szintl sziikségeltek teljesitésének
segitése.



5.6. Az id6skoriak, a demens betegek tartés bentlakdsos ellitisa, egyéb habiliticids,
rehabilitdcios jellegi elldtdsa
Apoléast-gondozést nytjté bentlakdsos intézmény idGsek otthona napi 24 érds szolgdlatban
teljes korli apolds-gondozas, sziikség szerint foglalkoztatds, egyéb habilitacios, rehabilitéciés
jellegii ellatas biztositasa az id6skortiak és a demens ellatottak szaméra:
- a 36/2007. (XI1.22.) SZMM rend. szerinti IIl. fokozati gondozisi szikséglettel
rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a ra
iranyad6 éregségi nyugdijkorhatért bet8ltétt személyek ellatésa,

a III. fokozath gondozisi szilkséglet hidnydban is az el6z6 pontban meghatdrozott
személlyel az ellétas igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt €10 hizastérsa, Elettarsa,
testvére és fogyatékos kozeli hozzétartozdja ellatdsa,

azon 18. életévét betdltdtt személyek édpolasa-gondozésa, akik a betegségik vagy a
fogyatékossdguk miatt nem tudnak Snmagukrol gondoskodni és a gondozisi
sziikségletitk a IIL fokozatot elérd vagy egyéb korilményt igazolé szakvéleménnyel
vagy igazolassal rendelkeznek, illetve, ha az elldtisuk mas tipusy, polast-gondozést
nytjté intézményben nem biztosithatd,

a demens betegek bentlakésos intézményi ellatésa,

az otthonlakék teljes korli ellatdsénak biztositdsa, meglévd képességeinek szinten
tartdsa és fejlesztése.

5, 7. Pszichidtriai betegek tartés bentlakdsos ellatisa

Azon krénikus pszichidtriai betegek &poldsa-gondozisa, akik az ellitds igénybevéiclének

idépontjaban nem veszélyeztetd dllapotiak, akut gyégyintézeti kezelést nem igényelnek, és

egészségi Allapotuk, valamint szocidlis helyzetilk miatt Snmaguk ellatdsara segitséggel sem
képesek.

5. 8. Fogyatékossdggal él6k tartés bentlakfsos ellitdsa:

Azon 18. &letévét betdltdtt fogyatékos személyek ellatasa, akiknek oktatdséra, képzésére,

foglalkoztatéséra, valamint gondozésdra csak intézményi keretek koz5tt van lehetdség.

5. 9. Pszichiftriai betegek rehabilitdciés céhi bentlakdsos ellatisa:

A rehabilitacis intézményben azon 18. életévét betdltdtt pszichidtriai betegek elhelyezésének

biztositdsa, akik rendszeres vagy akut gy6gyintézeti kezelésre nem szorulnak és

utégondozésukra nincs méds méd, és akiknek az egészségiigyi, a pszichés, a mentilis, a

szocidlis 4llapota a rehabiliticié tobb teriiletén, egyiittesen zajlo, komplex, atfogé segitséget

igényel és ennek hatékony megolddsa ambuldns formdban vagy maés intézményi keretek
kozott nem valdsithato meg.

5. 10. Szocislis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkozis

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatisa az

intézmény szakmai programja alapjén, az egyéni gondozési, fejlesztési, illetve rehabilitdcios

tervben foglaltak szerint az ell4tott meglévé képességeire épitve, korédnak, fizikai és mentdlis
allapotanak megfelelden fejlesztd foglalkoztatds keretében. A fejleszté foglalkoztatas sorin
eldéllitott termékek értékesitése.
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5. 11. Idéskoriak gondozéhaza

Az idések gondoz6hazaba azok az idéskoriak, valamint azok a 18. életéviiket betoltdtt beteg
személyek vehetok fel, akik Snmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbél otthonukban
idélegesen nem képesek gondoskodni.

5. 12. Hajléktalan személyek dtmeneti szdllasa

A hajléktalan személyek atmeneti széllasa az Onellatdsra képes hajléktalan személyeknek
biztosit lakhatasi szolgiltatast és az 6néllé életvitel fenntartisa érdekében szikség szerinti
mértékil esetvitelt (szocidlis munkat).

6. Az intézmény tevékenységének besorolisa

6. 1. Az intézmény £6 tevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatisa

871000 Bentlakésos, nem kérhazi apolas

881000 Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatdsa bentlakas nélkiil

101110 Bentlakéasos, nem kérhézi ellatas, apolés

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakéasos ellatésa

101123 Pszichiatriai betegek rehabilitéciés céli bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal 16k tartés bentlakasos ellitdsa

101215 Fogyatékossaggal élék dpolé-gondozo lakdotthoni ellatisa

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

102023 Id6skoniak tartés bentlakasos ellatisa

102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatésa

102025 1ddskoriak dtmeneti ellatdsa

102026 Demens betegek dtmeneti ellatasa

102031 Idéskoriak nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

107013 Hajléktalan személyek atmeneti széllasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhéin

107052 Hazi segitségnyiijtas

107055 Tanyagondnoki szolgéltatas

6.2. Az intézmény kiegészitd tevékenysége:

5552 Kozétkeztetés

562900 Egyéb vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb étkeztetés

6.3. A kozfeladatot elldté egyhazi intézmény f6 dllamhiztartisi, szakigazati besorolisa:
- 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa

7. Az intézmény mikodési/ellitdsi teriilete

7.1. Idésotthoni bentlakisos ellitas:

o a székhely intézmény (Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, 9097 Mez6drs, Fé u.
66.) vonatkozasiban alapvetéen Gydr — Moson - Sopron Véarmegye kozigazgatasi
teriilete, de mivel az alapité/fenntarté a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezeti
egysége, igy a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz miikodési teriilete, azaz
Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil;
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eazl,a2,ésa3. 9.-12.sz telephelyek vonatkozasiban (1. Ujvéri Janos Reformétus
Szeretetszolgalat, Idések Otthona Papakovécsi, 8596 Péipakovacsi, Attyapuszta 4.; 2.
Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Kiilsgvat, 9532 KiilsOvat,
Béri Balogh Adam u. 1.; 3. Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Iddsek Otthona
Szdc, 8452 Szbc, Hatarvolgy 1. Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt
Szocialis Intézmény Papa 8500 Papa, Barat u. 3,; 8500 Papa, Teveli 0t 3.; 8500 Papa,
Vérosmarty u. 12.; 8500 Papa, Barat u. 4-6.) Veszprém Vérmegye kozigazgatasi
teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil;

e a 4. sz. telephely vonatkozaséban (Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integrélt
Szocislis Jobahdza, 9323 Jobah4za, Kossuth L. u. 8,) Gyér — Moson - Sopron
Virmegye kozigazgatisi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil;

e a 8. sz. telephely vonatkozaséban (8. Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat,
Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon Patalom, 7463 Patalom, Bucsi Ignac . 1.)
Somogy Vérmegye kozigazgatési teriilete, felekezeti hovatartozés nélkiil.

7.2. Pszichistriai betegek bentlakdsos ellitasa

eaz 6, a 7., és a 8. sz telephely vonatkozésiban (6. Ujvéri Janos Reformétus
Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca
107.; 7. Ujvari Janos Reformitus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény
Liget Otthon Tab, 8660 Tab, Dobé Katalin utca 1.; 8. Ujvéri Jinos Reformitus
Szeretetszolgélat, Integralt Szocislis Intézmény Park Otthon Patalom, 7463 Patalom,
Bucsi Igndc u. 1.) Somogy Varmegye kozigazgatisi teriilete, felekezeti hovatartozés
nélkiil.

7.3. Pszichidtriai betegek rehabiliticiés ellitasa

e az 6. telephely vonatkozasdban (6. Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt
Szocialis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.) Somogy Varmegye
kozigazgatési teriilete, felekezeti hovatartozds nélkiil.

7.4. Fogyatékos személyek bentlakisos ellitdsa

e a 7. telephely vonatkozaséban (7. Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt
Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab, 8660 Tab, Dobé Katalin utca 1.) Somogy
Virmegye kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozés nélkiil.

7.5. Fejleszté foglalkoztatais

e az 6., a 7. telephely vonatkozaséban (6. Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat,
Integrélt Szociélis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.; 7. Ujvéri Janos
Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab, 8660
Tab, Dob6é Katalin utca 1.) Somogy Varmegye kozigazgatisi terilete, felekezeti
hovatartozas nélkil.

ea 9-12. és 15. telephelyek vonatkozasaban (15. Ujvéri Jénos Reformétus
Szeretetszolgalat, Integrdlt Szocidlis Intézmény Pépa 8500 Pépa, Anna tér 15.;
11. Pépa, VorGsmarty u. 12.; 10. Pépa, Teveli ut 3.; 9. Papa, Bardt u. 3.;
12. Pépa, Barat u. 4-6.) Pipa varos kdzigazgatési teriilete felekezeti hovatartozas
nélkil.
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7.6. Atmeneti elhelyezést nyujté ellatisok:

o Idéskorfiak gondozéhdza: a 9. sz. telephely vonatkozasaban (Ujvari J 4nos Reformatus
Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Péapa 8500 Pépa, Barit u. 3.)
idéskortiak gondozohéza: Papa viros kozigazgatasi terillete, felekezeti hovatartozas
nélkiil.

o Hajléktalan személyek dtmenetei szélldsa: a 13. telephely vonatkozésiban (Ujvari
Janos Reformétus Szeretetszolgilat, Integralt Szocilis Intézmény Pépa 8500 Pépa,
Arany Janos utca 4.) Pépa véros kézigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil.

7.7. Alapszolgéltatasok:

. szocialis étkeztetés: Mezdors, Acsalag, Fardd, Sopronnémeti és Jobahdza kbzségek,

valamint Papa véros kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil

hézi segitségnyujtas: Mezédrs, Acsalag, Fardd, Sopronnémeti és Jobahaza kdzségek,
valamint Pépa véros kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozds nélkiil

fogyatékosok nappali ellatdsa: Somogy-, és Tolna Varmegye, valamint Péipa véros

- kdzigazgatasi teriilete

idéskortak nappali ellatdsa: Pépa véros kozigazgatési teriilete

tanyagondnoki szolgaltatdss Mezddrs aldbbi killteriileteinek: Mindszentpuszta és
Piispokalap kozigazgatasi teriilete

8. Az intézmény fenntartéjinak az adatai

8.1. Az intézmény fenntartéjinak a neve: Mezdtrsi Reformatus Egyhazkozség

8.2. Az intézmény fenntartéjinak a székhelye: 9097 Mez6ors, F6 u. 39.

8.3. Az intézmény fenntartéjinak a postacime: 9097 Mez06rs, Fd u. 39.

8.4. Az intézmény fenntartéjanak az adészdma: 19885018-1-08

8.5. Az intézmény fenntart6jinak a KSH szdma: 19885018 9491 551 08

8.6. Az intézmény fenntart6jinak a szimlavezetéje: MBH Bank Nyrt.

8.7. Az intézmény fenntart6jsnak a szdmlaszdma: 10300002-13303996-00014908

8.8. Az intézmény fenntartéjinak a jogi statusza:

Anyaegyhazkdzség, a Magyarorszigi Reformatus Egyhazon beliil 6n4ll6 jogi személy.

8.9. Az intézmény feliigyeleti szerve:

A Mezdbrsi Reformatus Egyhézkozség Presbitériuma (9097 Mez6ors, F6 u. 39.)

8.10. Az intézmény fenntartéjdnak a képviseldje:

Sz6ke Barnabas lelkipasztor és Téth Karoly fdgondnok

9. Az intézmény gazdilkodasi besorolasa:

Az intézmény a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség jogi személyiségén belill miik8dd, de

onélldan gazdalkodd egység.

10. Féigazgaté-lelkész kinevezése:

A fdigazgaté-lelkészt, aki egyben a Mez66rsi Reformatus Egyhdzkézség megvélasziott

lelkipasztora, a Mezé6rsi Reformétus Egyhazkdzség Presbitériuma  hatarozatlan

idétartartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizdsat, tovibbd gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

11. Az intézményi lelkészek megbizisi rendje:

A Mez66rsi Reformétus Egyhazkozség Presbitériuménak kérését kovetden, a Pdpai

Reformitus Egyhdzmegye Elndkségének javaslatira, a Dunéntili Reforméitus Egyhézkeriilet
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Piispdke rendeli ki Oket. Felettitk a munkaltatéi jogokat a fenntart6t képviseld lelkipasztor
(foigazgato-lelkész) gyakorolja.

12. Az intézmény vezetdjének, az intézményvezetS-helyetteseinek, a stratégiai
intézményvezeti-helyettesnek, a gazdasigi vezetdnek, a részlegvezetéknek, a hdzi
segitségnynjtds szakmai egység vezetdinek, a miiszaki vezet6knek, a vezetd poloknak és
az élelmezésvezetfknek a megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét, az intézményvezetd-helyetteseit, a stratégiai intézményvezetd-
helyettest, a gazdasigi vezetdt, a részlegvezetbket, a hdzi segitségnyujtas szakmai
egységeinek vezetdit, a miiszaki vezetOket, a vezet6 dpolékat és az élelmezésvezetSket a
Mezotrsi Reforméatus Egyhazkozség Presbitériuma kivalasztasi eljarést kovetden nevezi ki,
illetve vonja vissza a megbizasat, felettik a munkéltat6i jogokat a fenntartét képviseld
lelkipésztor (foigazgatd-lelkész) gyakorolja.

13. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony:

Az intézmény foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben a Munka térvénykonyve alapjén
munkaszerzédés, azonban a juttatisokra a kozalkalmazottak jogillasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL tv. az irhnyadé. Egyéb foglalkoztatisra irdnyul6 jogviszonyra a 2013. évi V. tdrvény
a Polgéri Térvénykinyvrol (pl. megbizési jogviszony) az irdnyado.

14. Az intézmény jogalldsa: Onallé jogi személy

15. Az intézmény adatai

15.1. Az intézmény adészima: 18986783-2-08

15.2. Az intézmény KSH statisztikai szamjel: 18986783-8730-559-08

15.3. Az intézmény TB Torzsszdma: 173373313

15.4. Az intézmény dgazati azonositéja: S0226799

16. Az Alapit6é Okirat szama, kelte: 19/2024. (2024. 06. 08.)

17. Az intézmény banki adatai

17.1. Az intézmény szémlavezetéje: MBH Bank Nyrt.

17.2. Az intézmény bankszdmlaszdma: 10300002-13425870-00014904

18. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgdlat fbigazgatd-lelkésze és az
intézményvezetd képviseli.

18.1. Az intézmény képviseletének akaddlyoztatisa esetén az alibbi sorrendet kell
figyelembe venni:

A fdigazgaté-lelkészt akadalyoztatisa esetén a Mez8orsi Reformdtus Egyhazkdzség
Fégondnoka, a Lelkészi Hivataldnak szakmai-, illetve gazdasagi vezetdje képviseli.

Az intézményvezetdt akadélyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettesek az intézményi
SZMSZ-ben meghatérozott sorrend szerint képviselik.

19. Az Altaldnos forgalmi adé6 alanyisdgénak a ténye:

Az intézmény az 4ltaldnos forgalmi adénak a ,Munkahelyi étkezés” feladat, valamint az
alaptevékenység korében végzett egyéb szolgaltatisok tekintetében alanya.

20, A szabilyzatban megnevezett személyek feladat- és hatiskére, a hataskorok
gyakorldsinak médja, a helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok:

Az intézmény szakmai irinyitasit, a feladat- és hatdskoroket, a helyettesitések rendjét az
SzMSz V. fejezete tartalmazza részletesen.
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IV, AZ INTEZMENY VEZETOI

1. Az intézmény magasabb vezetdi, vezetd
Magasabb vezetdk:
s magasabb vezetd a féigazgatd-lelkész
e magasabb vezetd az intézményvezetd
e magasabb vezets a gazdasgi vezetd
e magasabb vezet6k az intézményvezetd helyettesek
e magasabb vezet6 a stratégiai intézményvezetd-helyettes
Vezetdk:
® Részlegvezetok
¢ Vezetd dpolok
2. Tevékenységek koordindlisdval megbizott személyek
Gondozdsi tevékenységek iranyitdsaval, koordindlasdval megbizott személyek:
e Ujvéri Jénos Reformétus Szeretetszolgilat, Integralt Szocialis Intézmény Mezd6rs
(az ellatotti 1étszam nem indokolja)
e Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Pépakovacsi 2 16
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Killsévat 4 {6
o Ujvéri Janos Reforméatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Sz6c 3 6
‘e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szociilis Intézmény Jobahéza
216
e Hazi segitségnyuijtas szakmai egység vezetd Jobahdza: 1 f6
s Haz segitségﬁyﬁjtés szakmai egység vezetd Papa: 1 16
e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Fogyatékkal €16 személyek nappali
foglalkoztaté intézménye Sagvér (nem indokolt)
'Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgdlat, Integralt Szociélis Intézmény Tab ¢és
Ujvéri Janos Reforméatus Szeretetszolgalat, Integrélt Szocidlis Intézmény Liget
Otthon Tab: 2 fo
e Ujvari Jinos Reformatus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Park
Otthon Patalom: 2 f6
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Papa
(az ellatotti 1étszam nem indokolja)

3. Az intéunény szervezeti formdja és -felépitése: A szocidlis igazgatdsrol és a szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. térvény alapjén az intézmény szervezeti formdja: integrélt, t6bb
intézmény tipus kiilonalls, illetve részben kiilondllo szervezeti egységekben torténd
megszervezésével:

1. 4polast, gondozést nytjté intézményi ellatas — iddsek otthona, Mez86rs székhely

1.a. hazi segitségnyijtds, szocidlis alapszolgéltatis — Mez66rs kozség kozigazgatasi terillete
Mindszentpuszta és Piispokalap kiilteriiletekkel egyiitt

1.b szocidlis étkeztetés, szocidlis alapszolgaltatas - Mezdors telepiilés kozigazgatasi teriilete
Mindszentpuszta és Pispdkalap kiilteriiletekkel egyiitt
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1.c. Tanyagondnoki szolgaltatds Mezddrs telepiilés kozigazgatési teriilete Mindszentpuszta és
Piispokalap kulteriileteken
2. 4polast, gondozést nyijt6 intézményi ellatds — idosek otthona, Papakovécsi Id6sek Otthona
3. 4polést, gondozést nywijté intézményi ellatds — iddsek otthona, Ktilsdvat Idések Otthona
4. 4polast, gondozést nyljt6 intézményi ellatas — idések otthona, Sz6c 1dsek Otthona
5. dpoldst, gondozést nyljté intézményi ellatas — idések otthona, Jobahdzi intézményegység
5.a. hazi segitségnydijtas, szocidlis alapszolgaltatds — Acsalag, Farid, Sopronnémeti és
Jobahaza telepiilések kozigazgatasi teriilete
5.b szocialis étkeztetés, szocidlis alapszolgaltatds - Acsalag, Farad, Sopronnémeti és Jobahaza
telepiilések kézigazgatdasi teriilete
6. szocidlis alapszolgiltatas, nappali ellitis - Fogyatékkal ¢€l6 személyek nappali
foglalkoztat6 intézménye Sagvar
7. &polast, gondozdst nyGjtd intézményi ellitds — pszichidtriai betegek és fogyatekos
személyek bentlakésos ellatdsa, Tabi intézményegység
7. a. pszichidtriai betegek rehabilitcios intézményi ellatdsa, Tabi intézményegység
7. b. fejlesztd foglalkoztatés Tabi intézményegységek
8. 4polast, gondozast nyijté intézményi ellitds — idGsek otthona, pszichidtriai betegek
bentlakasos ellatdsa, Patalomi intézményegység
9, spoldst, gondozast nytijté intézményi ellatis — Papai Intézményegység iddsek otthonai négy
telephelyen
9.a. dpolast, gondozast nyujté intézményi ellétis — Pépai Intézményegységek id6skoniak
gondozdhaza
9.b. szocislis alapszolgéltatds, nappali ellatdsa — idosek klubja P4pai intézményegység Pipa
viéros kozigazgatasi teruilete
9.c. szocidlis alapszolgéltatas, nappali ellitis - fogyatékkal €16 személyek nappali ellétisa
Pépai intézményegység Pépa véros kozigazgatési teriilete
9.d. szocidlis alapszolgiltatds — hajléktalan személyek A4tmeneti szélldsa Péapai
intézményegység Papa varos kozigazgatasi teriilete '
9.¢. hézi segitségnynijtas, szocidlis alapszolgéltatds — Pépa véros kozigazgatési teriilete
9.f, szocidlis étkeztetés, szocialis alapszolgiltatas - Papa véros kozigazgatasi terilete
Az intézmény szervezeti felépitését a 2. szimi melléklet tartalmazza.
Az intézményt a vezetdi tandcs vezeti. A vezetdi tanics az intézmény vezetjének tandcsadé
szervezete.
A vezetbi tandcs tagjai:

o figazgato-lelkész

e intézményvezetd

o gazdasagi vezetdje (Lelkészi Hivatal)

o intézményvezetd helyettesek

o stratégiai intézményvezetd helyettes

» miiszaki vezetok

o élelmezésvezetd

s részlegvezetok
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e Mindenkori téménak megfelelden, a tevékenységi teriiletek irinyitasaval,
koordinléséval megbizott személyek
e vezet dpolok

V. HUMANPOLITIKAI EGYSEG

1. Az Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgilat foigazgaté-lelkésze
A foigazgat6-lelkész munkéjat ligyvéd, ill. stratégiai intézményvezetd-helyettes és intézményi
lelkészek segitik.
A fenntarté részérdl az irényitési, stratégiai dontési és ellenérzési feladatkort litja el. A
stratégiai dontésckben képviseli a fenntartét. Feladata a jogszerii miikddés ellenbrzese,
jogszabalysértés esetén intézkedések kezdeményezése.
Munkaltat6i jogkort gyakorol az intézmény vezetd beosztast munkavallaloi felett, Ggy mint:
s intézményvezetd
¢ gazdasigi vezetd
e intézményvezetd helyettesek
stratégiai intézményvezetd helyettes
miiszaki vezetdk
élelmezésvezetok
részlegvezetok
vezet® apolok
hézi segitségnyuijtds szakmai egységeinek vezetdi

2. Az Ujvari Jéinos Reformstus Szeretetszolgilat intézményvezetoje
Az intézményvezetdt a Mez6orsi Reformatus Egyhdzkozség Presbitériuma bizza meg/nevezi ki.
Munks4ltatéi jogkort felette a féigazgaté-lelkész gyakorol.

Az intézményvezetd hatiskore

Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatését, e tevékenysége sordn a szervezet céljanak
szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmények mitkédésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
az Alapit6 Okirat, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jir el, melynek sordn
jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény eredményes
tevékenysége érdekében szilkséges.

Az intézményvezetd f6 feladatai

o Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény fenntart6jat képviselé lelkipasztorral
(f8igazgat6 lelkész), valamint a Mez6orsi Reformatus Egyhazkoézség Lelkészi
Hivatalanak vezetbivel.

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott miik6dési, szemelyi és szakmai feltételeket.

e Az intézményi szolgiltatast igénybe vevék gondozdsi tervének elkészittetése, a
székhely és a telephelyek szakmai munkajénak ellendrzése.

o Az intézményi szolgéltatds jogszabéalynak megfelel6, magas szinvonali biztositasa.
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Gondoskodik az intézmény mikddése kapesan felmerills gazdasagi feladatok
ellatasarl, a nyilvéntartisi, elszdmoldsi és adézési kotelezettség teljesitésérdl,
elkésziti az integralt intézmény éves szakmai beszamol6jat a rendelkezésére 4ll6
adatokbol, tovabba a vagyonkimutatésrol sz616 jelentést, és ezeket a feliigyeleti szerv
elé terjeszti.

Dént a hataskorébe utalt, az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges
kérdésekben. |

Az intézmény ecredeti eléirdnyzatait és a kiemelt elbirdnyzatok médositasait
jévahagyasra el6terjeszti a fenntart6 részére.

Gondoskodik az intézmény humaénpolitik4jar6] a szakmai egységeken keresztiil.

A belsd ellendrzés altal feltart hisnyossagokat a legrovidebb idén belill megszilnteti,
és egyben kivizsgélja a hidnyossagok okait, valamint megallapitja a felel6sséget.
Kézvetlen kapcesolatot tart az intézményegységekkel.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgéltatdst igénybevevokkel, illetve torvényes
képviselbikkel.

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

Szervezi a vezetdi tandcs munka4jat.

Gondoskodik a bels ellen6rzés rendszerének kialakitasér6l és miik6désérol.

Az érdekképviseleti forumon keresztil teljeskorien biztositia a szolgaltatast
igénybevevdk jogait.

Biztositja az integrélt intézmény mikodését, megkdti a milkdéshez sziikséges
szerzddéseket.

Gondoskodik az intézmény miikodése sorén felmerilld biztonsdgi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol.

Az intézményvezeté jogkire

A vezetd beosztasti munkavallalok és az intézményi lelkészek kivételével gyakorolja
a munkaéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

Javaslatot tesz a fenntartdé képviseldi felé az intézmény belsé miikbdését rintd
szabélyzatok elfogadéséra.

Az intézmény alkalmazottait alairési joggal ruhazhatja fel.

A koltségvetési eldiranyzatok betartdsa és az bnalloan gazdalkod6 kozfeladatot elléto
Mezé6rsi Reformatus Egyhazkozség gazdasdgi vezetdjének ellenjegyzése mellett
értékhatar nélkill vallalhat kotelezettséget, mely szerzodésen alapulé lehet, ennek
figyelembevételével korlatlan kiadmanyozési jogosultsdggal rendelkezik.

Dént az intézményi jogviszony 1étrehozdsarol/megsziintetésérdl.

Megéllapitja a személyi téritési dij Gsszegét.

Az intézményvezets jévahagyja

a munkakori leirdsokat
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Az intézményvezetd felelossége

az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
miikddjon

az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikddésének, tdrgyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Gsszehangolasaeért

az intézmény képviselete

az intézmény szervezetének, mitkddési rendjének kialakitisa, a szakmai egységek ¢és
azok tevékenységének meghatarozisa

az intézményi jogszerli és eredményes miikodéséhez szikséges szabélyzatok és
utasitasok  biztositdsdért, tovabbd mindezek végrehajtasaért, a végrehajtis
ellenérzéséért

az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért, a tSbbszintl
ellenérzés megszervezéséért és végrehajtisaért az ellendrzési tapasztalatok
kozreaddsaért, a fenntart6 tajékoztatasaért

az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdélkoddsra, valamint a
munkatérsak erkolcsi elismerésére, az alkalmazotti juttatisokra vonatkozé jogkore
gyakorlasaért

az intézmény kapcsolatainak alakitésdért, koordinaldsaért

a vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséert

egyszemélyi feleldsséggel donteni mindazokban az tigyekben, amelyeket a
jogszabélyok, az Alapité Okirat, a fenntarté dontése, és e szabilyzat szemelyes
hatéskdrébe utal

az intézmény tevékenységi korébe fartozé6 vagyon nyilvantartasival,
vagyonkezelésével, fenntartisival és iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatisaért, azok megvalédsitasanak elofeltételét képezd miiszaki és
pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovihagyott, médositott koliségvetés
végrehajtasaért, ellenbrzéséért

az intézmény sajat miikodését biztositd vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitdsiért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikdésért

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kémyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosdgi elbirisok betartdsdnak
megszervezéséért és ellenérzéséért, tovabbd az egészséges és biztonsdgos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrdl,
munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasarol

lehetdvé teszi érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet) igény szerinti
miik8dtetésének lehetoségét

felel a tervezési, beszamolasi, informaciészolgéltatisi kotelezettség teljesitéséert,
annak teljességéért és hitelességéért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséert

Az intézményvezetdt helyettesitését akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesek
latjak el az aldbbi sorrendben:
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1. intézményvezetd helyettes (8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.)
2. intézményvezetd helyettes (8500 Papa, Barat u. 9.)
3. intézményvezetd helyettes (8660 Tab, Kossuth Lajos u. 107.)

3. A vezeté munkatdirsakra vonatkozé kozis szabdlyok

A vezetd munkatirsak dltalinos feladatai
e szervezeti egységek munkdjénak iranyitésa
s szabilyzatban és egyedi utasitdsokban a szervezeti egység szakfeladatainak
megfogalmazasa és azok végrehajtatasa
o az esetleges milkddési hibak feltarasa és azok megsziintetése
e aszervezet célkitlizéseinek alkalmazisa a szervezeti egysége tevékenységére
e a munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzés dsszehangolisa
¢ ahatékony vezetdi informacidrendszer megszervezése és mitkddtetése
o sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatérsainak erre valb
Osztdnzése
e az irAnyitisa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kozott
e a feladatok zavartalan ellétisa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakdrok
egyértelmii elhatérolasa
o amunkavégzés folyamatos ellen6rzése, beszamoltatds a kiadott feladatokrol, az elvégzett
munka szakmai értékelése
o a munkatdrsak részére a feladataik ellatdsahoz szitkséges belsd utasitdsok, jogszabilyok,
a jogszabélyi valtozdsok, alkalmazasi példék rendelkezésre bocsétdsa és az abban foglaltak

ismertetése
» részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet téméjarol az érintett munkatdrsak
tajékoztatasa

o az irdnyitisa alatt 4ll6 szervezeti egység iigyrendjénck és munkatervének meghatdrozasa,
elkészitése

A vezeté munkatirsak dltalinos jogkdre
A vezetd munkatérsak kozvetlen utasitdsi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ald tartozo egység
valamennyi munkatérsa felé.

o Az dltala elkészitett és az intézményvezetd altal jévdhagyott munkakori leirdsban jogosult

meghatérozni beosztottja feladatkorét, hatdskorét, felelosséget.

o Jogosult és kételes a dolgozé munkavégzésének ellendrzésére.

+ Jogosult és koteles a hatdskdrébe utalt munk4ltatéi jogokat gyakorolni,

o Jogosult atruhazott hataskdrben fegyelmi jogkdrt gyakorolni.

o Jogosult alirasi jogét gyakorolni,

» Jogosult az Mt.-ben és Kjt.-ben meghatérozott jogaival élni.
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A vezeté munkatirsak altalinos felelgssége
e A  Dbeosztott munkatarsak munkakorilkhoz és  besorolasukhoz megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidé hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezeéséert.
e A munkavégzés szervezeten beliili koordinédcidjanak eredményességéért.
o Az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért.
4. A vezeté munkatirsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
4.1. Intézményvezeto helyettes hataskore, jogkore, feladatai
eaz intézmény magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja munkaltatéi jogkort felette a
foigazgato-lelkész gyakorol.
e az intézményvezetd altaldnos helyettese
e munkijat kozvetlenil az intézményvezetdé iranyitasaval végzi, amelyrdl
rendszeresen beszdmol, koordinalja, ellen6rzi az intézmény szakmai munkajat.
Feladatai:
e koordinalja és ellendrzi az 4polési és mentalhigiénés tevékenységet
e ¢ves vezetdi ellendrzési tervet készit
o heti munkaértekezletet tart, eldsegitve ezzel az intézményben megvalosuld
eredményes team-munkat
o ellendrzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat
o figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat
o figyelemmel kiséri a szakdolgozdok tovabbképzését
o ellendrzi a szabadsagolasok litemezését, a miliszakbeosztasokat a hataskorébe tartozo
részlegekben
e megszervezi és lebonyolitja az igénybevételi eljarasi tevékenységet
e megillapitia az ellatottak személyi téritési dijat, a ruhazati és egyéb ellatas
modozatait, valamint koltdpénzét
e gondoskodik az intézmény foglalkoztatasi tervének elkészittetésérdl
e iranyitja és ellendrzi a szintentarté6 foglalkozasokat, ligyel azok rendszerességére,
folyamatossagara
e integralt intézmény vonatkozasaban lakogytilést vezethet
¢ a hataskorébe tartozd munkatarsakkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatelosztasrol
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérsl
- javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra
e kapcsolatot tart fenn:
- valamennyi részleggel
- mas szocialis intézményekkel
- tarsadalmi szervezetekkel
- torvényes képviselokkel

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd altal megbizott személy latja el.
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4.1.2. Intézményvezet6 helyettes hatiskore, jogkore, feladatai

e hataskore, jogkore és feladatai az intézmény tabi, patalomi és sagvari telephelyeire
vonatkozik

* az intézmény magasabb vezetd beosztast alkalmazottja Munkaltatoi jogkort felette a
foigazgatd-lelkész gyakorol.

o munkijit kozvetlenil az intézményvezetd irdnyitisdval végzi, amelyrél
rendszeresen beszamol, koordinalja, ellendrzi a kompetenciajaba utalt intézmények
szakmai munkajat.

Feladatai:

o felelds az intézmény szakmai, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mikodéséért

e koordindlja és ellen6rzi az 4polasi, mentalthigiénés, rehabilitacids és fejleszté foglalkoztatas
tevékenységet

e éves vezetdi ellendrzési tervet készit

e heti munkaértekezletet tart, eldsegitve ezzel az intézményben megvaldsuld eredményes team-
munkat

e cllendrzi a latogatasi- és eseménynaplok, az egyéni gondozasi-, egyéni fejlesztési, és egyéni
rehabilitacios tervek kidolgozasat, végrehajtasat

e az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozéan megallapodast kot az ellatottakkal,
hozzatartozo6ikkal, térvényes képviseldikkel

e nyilvantartidsokat vezet és adatot szolgédltat a kozponti intézmény felé az ellatottak és
munkavallalék vonatkozasiban

e figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartdsat

o figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését

ecllen6rzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztdsokat a hataskérébe tartozo
részlegekben

e megszervezi €s lebonyolitja az igénybevételi eljarasi tevékenységet

e megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat, a ruhdzati és egyéb ellatds moédozatait,
valamint k61t6pénzét

eaz cllatissal kapcsolatos panaszokat kivizsgédlja, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
tajékoztatja az intézményvezett és a fenntartét mindezekrdl

e az intézmény kihasznéltségi és milkodési mutatdit elemzi, az adatokat hasznositja, szilkség
esetén javaslatot tesz az intézményvezetd felé

e gondoskodik az intézmény foglalkoztatasi, fejlesztési és rehabilitacios terveinek, pedagégiai
program elkészittetésérol

e irdnyitja és ellendrzi a foglalkozasokat, iigyel azok rendszerességére, folyamatossagara

enyomon koveti és vezeti a fejleszté foglalkoztatas feladatmutatdit, annak nyilvantartasat,
ezen belill ellendrzi a feladatmutatok felhasznaldsat, elokésziti a fejlesztéd foglalkoztatis
keretében foglalkoztatottak munkaszerzédéseit és kotelezd dokumentacidinak vezetését

e gondoskodik a fejleszté foglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkatevékenységének féléves
értékelésérol

e az intézményvezetd kérésére statisztikakat készit

e az integralt intézmény vonatkozasaban lakogy(ilést vezethet
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¢ a hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatelosztasrol

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl
- javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra

e kapcsolatot tart fenn:

- a kdzponti iranyitast ellaté intézménnyel
- valamennyi részleggel

- mas szocidlis intézményekkel

- tarsadalmi szervezetekkel

- torvényes képviselokkel

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Téavolléte esetén helyettesitését a Tabi
részlegvezetd latja el.

4.1.3. Intézményvezeto helyettes hataskore, jogkore, feladatai

¢ hataskdre, jogkore és feladatai az intézmény papai telephelyeire vonatkozik

e az intézmény magasabb vezetd beosztdst alkalmazottja Munkaltatdi jogkért felette a
féigazgato-lelkész gyakorol.

o munkéjat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen
beszamol, koordindlja, ellenérzi a kompetencidjaba utalt intézmények szakmai
munkajat.

Feladatai:

o felelés az intézmény szakmai, etikai, jogszabdlyi eléirasoknak megfeleld

miikodéséért

e koordindlja és ellendrzi az apolasi, mentalhigiénés és fejleszt6 foglalkoztatds tevékenységet

e éves vezetdi ellendrzési tervet készit

e heti munkaérickezletet tart, elosegitve ezzel az intézményben megvaldsulé eredményes
team-munkét

o cllen6rzi a latogatasi- és eseménynaplok, az egyéni gondozasi-, egyéni fejlesztési, és
rehabilitacios tervek kidolgozasat, végrehajtasat

¢ az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozoéan megallapodast kot az ellatottakkal,
hozzatartozoikkal, térvényes képviseldikkel

e nyilvantartasokat vezet és adatot szolgaltat a kozponti intézmény felé az ellatottak és
munkavallalék vonatkozasaban

o figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat

o figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését

e cllendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztidsokat a hatask6rébe tartozd
részlegekben

e megszervezi €s lebonyolitja az igénybevételi eljarasi tevékenységet

o megéllapitja az ellatottak személyi téritési dijat, a ruhazati és egyéb ellatds modozatait,
valamint k61t6pénzét
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az ellatassal kapcsolatos panaszokat kivizsgédlja, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
tajékoztatja az intézményvezetdt és a fenntartét mindezekrél
e az intézmény kihasznaltsagi és milikodési mutatoit elemzi, az adatokat hasznositja, szitkség
esetén javaslatot tesz az intézményvezetd felé
e gondoskodik az intézmény gondozési, foglalkoztatisi, fejlesztési terveinek,
elkészittetésérol
e iranyitja és ellenérzi a foglalkozasokat, iigyel azok rendszerességére, folyamatossagara
e nyomon koveti és vezeti a fejleszt foglalkoztatds feladatmutatéit, annak nyilvantartasat,
ezen beliil ellen6rzi a feladatmutatok felhasznaldsat, elokésziti a fejleszté foglalkoztatas
keretében foglalkoztatottak munkaszerzédéseit és kételez6 dokumentacidinak vezetését
e gondoskodik a fejleszt6 foglalkoztatiasban foglalkoztatottak munkatevékenységének féléves
értékelésérol
e az intézményvezetd kérésére statisztikakat készit
¢ az integralt intézmény vonatkozasaban lakogytilést vezethet
¢ 2 hataskorébe tartoz6 munkatarsakkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatelosztasrél
- intézkedik az észlelt hianyossdgok megsziintetésérol
- javaslatot tesz a munkaer atcsoportositasra
¢ kapcsolatot tart fenn:
- akozponti irdnyitast ellatd intézménnyel
- valamennyi részleggel
- més szocialis intézményekkel
- tarsadalmi szervezetekkel
- torvényes képviselokkel

Részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd-
apolo latja el.

4.2. A Stratégiai intézményvezeté-helyettes hatiskore, jogkore, feladatai:
A fenntartd segitése, tdjékoztatasa céljabol ellenbrzési feladatkort lat el. A stratégiai
dontésekben képviseli és tjékoztatja a fenntartot. Feladata a jogszer(i mikddés ellenodrzése.

4.3. Gazdasagi vezeto hatiskore, jogkore, feladatai

A gazdalkodasi folyamatok szabélyozottsagaért, a jogszabalyi megfeleloségért a MezOorsi
Reformatus Egyhazkozség gazdasagi vezet6je a felelds.

Részletes feladatait az intézmény és a MezOorsi Reformatus Egyhazkozség kozt 1étrejstt
Feladatmegosztasi megallapodas tartalmazza.

5. Az intézményegységek részlegvezetdinek (iddsek otthonai és idéskoriiak gondozéhiza)
hataskore, jogkore, feladatai

e Ujvar Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Mezoors

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Papakovacsi

¢ Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Kiilsévat

e Ujvari Janos Reforméatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Széc
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o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integrélt Szocialis Intézmény Jobahédza

o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integrélt Szociélis Intézmény Tab

o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Liget Otthon Tab
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgilat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon

Patalom

o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Papa

Munkéjat kézvetleniil az intézményvezetd és a terilletileg illetékes intézményvezetd helyettes
irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

koordindlja, szervezi és ellendrzi az intézményegyseg szakmai munkajat, amelyrol
rendszeresen t4jékoztatja a teriiletileg illetékes intézményvezetd helyettest

felelds az intézményi dokumentéci6 naprakész vezetéséert

biztositja a korszerfi, magas szinvonali &polds, gondozis, mentdlhigiénés ellatas
megvalositasat

folyamatosan tanulmanyozza az 4j dpoldsi-gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet
az intézmény mutatoéival

tervezi, szervezi, irdnyitja az intézményegységben a szakmai egységek mikddését
koordindlja az intézményi egység vonatkozdséban a munkamegosztast és a
szabalyzatokban foglaltak betartisét, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények
betartasat

javaslatot tesz az intézményegység vonatkozasaban a képzési és tovabbkeépzési tervre, a
magasabb szinvonalii szakmai munka megvalésitisara, az intézményegységet érintd
szakmai program esetleges mddositasara. Eves beszamolot készit az intézményi
egységhen foly6 szakmai munkérél, elkésziti az intézményi egység vonatkozaséban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat

gondoskodik az intézményre vonatkozo szabélyzatok kozzétételérdl, figyelemmel kiséri
azok hatalyossagat

intézményegysége vonatkozésaban intézi, szervezi és vezeti az elégondozast (kiveéve
hajléktalanok atmeneti szallasa)

atruhdzott jogkorében utasitdsokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve
szébelick a feladat jellegétdl fiiggben, de azokrél minden esetben tdjékoztatia a
teriiletileg illetékes intézményvezetd helyettest

észt vesz az éves mentilhigiénés-, a foglalkoztatasi terv jovahagydsdban, elkésziti
intézményegysége vonatkozasaban az éves ellendrzési programot

gondoskodik, ellendrzi és vezeti a KENYSZI adatbazist jogosultsdga szerint
gondoskodik az egyéni gondozési, - dpolasi tervek elkészitésérl és az abban
meghatérozott feladatok teljesftésérdl

részt vesz az intézményegység vonatkozisdban a panaszok ¢és bejelentések
kivizsgalaséndl, tapasztalatairél tajékoztatja a teriletileg illetékes intézményvezetod
helyettest

az intézményegység vonatkozasaban lakogyiilést vezethet
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e az intézményvezeté felkérésére képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt

A részlegvezetd részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. A részlegvezetd
helyettesitését a vezetd apol6, Pdpai intézmények esetében a vezetd dpolé altal kijeldlt
gondozd, 4pold munkakdrii munkavallalé latja el.

6. A fogyatékkal élé személyek nappali intézmények részlegvezetdinek hataskore,
jogkdre, feladatai:
e Ujvari Jéinos Reformétus  Szeretetszolgilat, Fogyatékkal €16 személyek nappali
foglalkoztaté intézménye Sagvar
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Pépa

Vezetdi tevékenységi korben feladatai:

e a Fogyatékosok Nappali Intézménye irdnyitasira, és a zavartalan miik6dtetés
feltételeinek megteremtésére terjed ki

e a Sztv-ben és egyéb, mlkddést meghatirozé rendeletekben ~meghatérozott
nyilvéntartasok naprakész vezetése (Btkezések nyilvantartésa, Elelmezési napok
nyilvéntartasa, éves feladatterv stb.)

o az ellat4ssal dsszefiiggésben folyamatos és teljes koril tdjékoztatast biztosit az ellétottak
és az elltas irdnt érdekl6d6 személyek részére

¢ gondoskodik a hézirend maradéktalan betartasdr6l, betartatasarél

e az elldtottak igényeinek megfelelden gondoskodik a véltozatos és tartalmas kulturélis
szabadid6s programokrol

e az intézmény szolgaltatisait népszerlisiti, a felvétellel kapcsolatos eljérést lebonyolitja

o figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi éllapotét, életvezetési tanacsokkal 1atja el
Oket, szilkség esetén orvoshoz irdnyitja a beteget

o a betegség miatt tavollevd ellatottakkal a kapcsolatot fenntartja, vératlan megbetegedés
esetén a hozzétartozot értesiti |

o keresi és megteremti a foglalkoztatds lehetdségét

o jogaban 4l az intézmény hézirendjét silyosan megsértd személlyel szemben eljarni

e kapcsolatot tart a hozzétartozokkal, térsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
az intézmény maés részlegeivel

e éves munkatervet készit a f6 feladatok megjeldlésével

« gondoskodik az intézmény helyiségeinek rendben tartdsérdl, a higiénés elbirdsok
betartasérél

e az intézményben a fogyatékosok korében gondozasi csoportokat alakit ki

e a gondozisi csoportok kialakitasénal figyelembe veszi az ellatast igénybevevok
életkorat és fejlettségi szintjét

o fejlesztést eldsegitd foglalkozésokat szervez

Felelos:
o munkéja sorin, az adatvédelemre vonatkozé jogszabédlyokban foglaltak betartdsaért €s
betartatisaért
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o az ésszerii & takarékos anyaggazdalkodésért, az intézményi tulajdon védelméeért

o az ellatottak felekezetre, korra, nemre val tekintet nélkil azonos szinvonaly és tartalmu
ellatasban részesiiljenek

o a torvényben, rendeletekben eldirt dokumentaciok vezetéséért

o az ellitottakra, csalidiagjaikra vonatkozé informécikat hivatali titokként valé
kezeléséért

¢ az ellatotti jogok érvényre juttatdsiért

o a KENYSZI rendszerben torténd adatszolgaltatas naprakész, pontos teljesitéséért

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza. Akadélyoztatisa esetén helyettesitését a
terapids munkatars litja el.

7. Idések nappali ellitdsa (idosek klubja) — demens csoport részlegvezetdje hatdskore,

jogkdre, feladatai:
Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Pépa

Az Idések Klubja és az Idések Otthona 15 fos demens csoport miikddését kozvetleniil
irdnyitja. Vezetd beosztasi munkavallalé. Munkdjat a vezetb-apold kozvetlen irAnyitasaval
végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Felelés vezetdje az intézmény mindhirom
részlegében folyé gondozasi, mentathigiénés munkdnak, gondoskodik a feladatok
elosztasarol.

Feladata:

o az Id8sek Klubjiban és az Idsek Otthona demens csoportjaban dolgozék munkéjénak
szakmai irdnyitasa, ellendrzése, véleményezése

o ell4tja a szilkséges adminisziracios feladatokat, elkésziti és vezeti: a szakmai rendeletekben
cléirt, a személyes szocidlis gondoskodasban részesiild  személyekrél 52616
dokumentumokat, nyilvantartasokat

o az alapité okiratban meghatdrozott feladatok ellatisdhoz igényelt allami, és egyéb

tamogatasok megalapozottsagat alatamaszté dokumentumokat, nyilvantartasokat,

az intézmény belsd szabélyzataiban meghatarozott dokumentumokat, nyilvantartésokat,

kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel

kiszremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos ligyek intézésében

egyénileg foglalkozik az ellatottakkal, problémaik megoldasdval, kozdsségi elet

kialakitdsdval

o adatokat szolgéltat az ellatottak havonként fizetendd téritési dijanak megéllapitisihoz,
kozremiikdik a téritési dijak beszedésében

» gondoskodik a telephely helyiségeinek rendben tartdsérél, a higiénés elbirdsok betartdsarol

o segitséget nyujt a személyi higiénia biztositdsihoz

o gondoskodik a rendszeres orvosi ellatds, gondozas, felvilagositds megvalositasarél

o az ellatottak betegség miatti tavolléte esetén gondoskodik az élelmezéstikrol

o az ellstottak fizikai ellatisa, pszichés gondozisa, célszeril és hasznos tevékenységiik

megszervezése, személyi és krnyezet higiené biztositasa
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o egylittmik6dik a részlegek vezetdivel és a csoportok vezetdivel

» szervezi az ellatottak kulturélis programjait, foglalkoztatasat

o felelds az Id6sek Klubjaban, az Idéskordak Gondozohazéban és az Idések Otthona demens
csoportjiban folyé gondozésért, annak szinvonaldért, a munkafegyelem megtartdsaert, a
dokumentécitk vezetéséért és nyilvantartasaért, tarolaséért, irattarban valé megdrzéséért

e kapcsolatot tart a Gondozéasi Kézpont részlegvezetSjével és az Idések Otthonénak szocialis
munkatdrsdval, és a vezetd-apolojaval

e részt vesz a gondozisi tervek elkészitésében és a végrehajtdsat félévente ellendrzi,
végrehajtasat értékeli

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza, Akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a
szocidlis munkatérs l4tja el.

8. Hajléktalan személyek dtmeneti széllisinak részlegvezetdje hatdskire, jogkire,
feladatai:
Ujvéri Jénos Reforméatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Pépa

A Hajléktalan Személyek Auneneti Szallasan a részlegvezetd munksjat az intézményvezetd
helyettes (Papa) kézvetlen irdnyitdsa alatt vegz.

Feladata:

o felelés a Hajléktalan Személyek Atmeneti Szillasin végzett szakmai munkdért,
zavartalan mikddeéséért

o rendszeresen kételes beszamolni az intézményvezetének

¢ a Hajléktalan Személyek Atmeneti Széllasdnak lakoi részére pszicholdgiai, jogi,
szocidlis és mentalhigiénés segitség nyujtasa

e a specidlis szakemberek &ltali szolgaltatds, egészségiigyi ellatas megszervezése

¢ a Hajléktalan Személyek Atmeneti Sz4lldsén dolgozok munkajénak szakmai irdnyitdsa,
ellendrzése, véleményezése, a munkafegyelem megtartasa

e a Hajléktalan Személyek Atmeneti Szilldsén sziikséges admm1sztrac16s feladatok
ellitasa, a sziikséges dokumentdciok megbrzése €s irattdrozisa

e a nyilvantartdsok, torzskdnyv, eseménynaplé vezetése, gondozési tervek elkészitése

e kapcsolat tartisa a tarsadalmi és civil szervezetekkel

o egyénileg foglalkozik a hajléktalanokkal, sajét probléméik megoldésaval

o megallapitja az ellitottak havonkénti fizetendd személyi téritési dijat, gondoskodik a
téritési dijak beszedésérél, hatralékokat jelenti az intézményvezetSnek

» gondoskodik a rendszeres orvosi ¢llatas, gondozés, felvilagositas megvalésulasardl

o biztositja az egyszeri meleg ebédet az étkeztetés keretében

o vezeti az igénybevevdi nyilvantartast (KENYSZI)

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a
szocidlis munkatars latja el.
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9. Vezetd apolok hatiskire, jogkore, feladatai
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgdlat, Integralt Szocialis Intézmény Mez6ors
o Ujvéri J4nos Reformatus Szeretetszolgalat, Idsek Otthona Pépakovécsi
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Kiilsévat
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Idsek Otthona Sz0c
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahaza
o Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Tab
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgilat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon

Patalom

¢ Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Park Otthon Péipa

A vezetd 4pold vezetd beosztast munkavallald. A vezetd apold az apolasi-gondozdsi részleg
felelds vezetbje. Munkajat a részlegvezeté kdzvetlen irdnyitasdval végzi, tevékenységérll

rendszeresen beszdmol.

Papai intézményekben az intézményvezetd helyettes szakmai helyettese, a papai telephelyek
vezetb dpoldja.

Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédésben 1év6 orvossal, pszichidtriai szakorvossal
egyetértésben latja el.

Feladatai:

Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi részleg munkatérsainak munkajat.
Elkésziti az épolasi-gondozasi részlegekben dolgoz6k havi munkabeosztasat.
Kijeloli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére jogosult
személyt.
Szakteriilete vonatkozasaban éves belsd ellen6rzési tervet készit.
Elkésziti a részlegek dolgozéinak havi munkarend;jét.
Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idilt betegségii ellatottak ellatasat.
Koordinélja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a gyogykezelést.
Megszervezi az ellatst igénybevevok szlirdvizsgalatat.
Szervezi a munkatérsak idészakos egészségligyi vizsgélatat.
Szervezi az 4polasi-gondozési részleg munkatirsainak rendszeres kepzését,
tovibbképzését.
Koordinslja és ellendrzi a takaritok, mosodai alkalmazottak munkajat.
Gondoskodik az polési, gondozési dokumenticié naprakészségeérdl.
Gondoskodik, ellendrzi és vezeti a KENYSZI adatbazist jogosultsdga szerint.
A hataskorébe tartozé6 munkatérsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrél

- intézkedik az észlelt hianyossigok megsziintetésérol

- javaslatot tesz a munkaeré-4tcsoportositésra
Részt vesz, szakterliletét illetGen segitséget nyujt az egyéni gondozdsi tervek
megvaldsitasahoz.
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e Ellitjia a munkavédelmi megbizottal kozosen az 4poldsi-gondozési részleg
vonatkozédséban az operativ munkavédelmi feladatokat.
¢ Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevé gydgykezelésében résztvevd orvosokkal,
szakorvosokkal, gy6gyintézetekkel, az ellatdst igénybevevdk hozzitartozéival, illetve
torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatérsaival, akiket feladatellatdsa
megkivan,
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A vezetd &poldk helyettesitését a vezetd
apolé mellett dolgozé 4polé, gondozd, vagy a tevékenységek koordinildsival megbizott
személyek (osztalyvezetdi feladatokkal megbizott 4polok, gondoz6k latjék el.
Papai intézmények esetében a vezetd apol6 helyettesitését az idosek otthona (Teveli uti)
részlegvezetdje latja el.

10. A vezeté munkatirsak helyettesitésének rendje
o Allandé helyettes az, akit az arra jogosult irésban kinevezett.
e Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal széban helyettesitéssel megbiz.
o A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt tdjékoztatni.

11. Gondozdsi tevékenységek koordindldsival megbizott személyek (osztdlyvezetdi
feladatokkal megbizott dpolék, gondozdk)

Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Ppakovacesi

Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idosek Otthona Kills§vat

Ujvari Janos Reforméatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Szbc

Ujvéri Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Jobahaza

Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integrlt Szociélis Intézmény Tab

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon Patalom

11.1. A gondozdsi tevékenységek irdnyitdsival, koordindlasdval megbizott munkatdrsak
dltaldnos hatdskore, jogkore, feladatai és helyettesitése

e Szervezi az 4ltala koordinalt szakmai teriilet napi €életét, munkajat.

o Gondoskodik az elldtottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatdsarol.

e Gondoskodik az ellatottak megfelelé higiénéjének biztositasérol, a szennyes ruhak

tisztittatasarol. '

» Részt vesz a takaritési és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzésében.

o Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgélatoknal.

¢ Gondoskodik az orvosi utasitisok kdvetkezetes betartasarol.

o Figyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatozo6

intézkedések betartésat.

¢ Gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapidk végrehajtdsardl.

e Problémds épolési-gondozasi esetekben a gondozo személyzet részére iranymutatast ad.

e A hozz4 forduls ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.
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e Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvaltozasat és az esedékes mérések elvégzését

részlegében.

o A rhbizott apoldsi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hézirendet betartja és
betartatja.

e Az 4tadé napléban aldirdsaval regisztrilja az el6z6 napi térténések tudomasulvételét.

o Az esetleges milikodési hibak feltirdsa és azok megsziintetése érdekében intézkedik

oA munkavégzés megszervezésére javaslattételi joga van, a koordinaldsara bizott

feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

o Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatérsainak erre valo
Osztonzése.

o A munkatérsak részére a feladataik ellatdsahoz szitkséges belsd utasitdsok, jogszabélyok, a
jogszabélyi valtozasok, alkalmazési példak rendelkezésre bocsatisa és az abban foglaltak
ismertetése.

o Intézményvezetd kérésére részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet téméjérol az
érintett munkatérsak tajékoztatasa.

o A koordinglésa alatt 4116 tevékenységi korokhoz kapcsolédé munkaterv elkészitésében vald
hatékony kdzremiiksdes.

o A koordindlésuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatckony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.

« A munkavégzés intézményen beliili koordindci6janak az eredményességéért.

o Az elbirt tijékoztatasi kdtelezettségek betartasacrt.

« Ellatja a vezetd apol6 éltal rabizott feladatokat, tevékenységérél rendszeresen beszdmol.

o Szakteriiletét érintden egytittniikodik az intézmény valamennyi munkatérséval.

¢ Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozdkkal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A részlegek irdnyitésaval megbizott személy
helyettesitését a hasonlé munkakérben 1évé munkavallal6 latja el vezetd apold kijeldlése alapjan.

11.2. Hizi segitségnyrijtis szakmai egységek vezetoi:
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahiza
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Papa

Hataskore, jogkdre, feladatai

o alakossag korében felmeriild alapszolgéltatési igények folyamatos ﬁgyelemmel kisérése,

o az intézmény &ltal biztositott szolgiltatdsok, gondozési feladatok ellatdsanak
koordinacidja, a szakmai munka dsszehangolésa, szervezési, vezetési és adminisztracios
feladatok ellatasa,

e aszocidlis munka gyakorlati hatékonysagénak és hatdsossaganak elosegitése,

e a szolgiltatisokra és a gondozasi munkéra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatsa,

e kapcsolattartas més szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

o kérelmezdk jogosultsagi feltételeinek megallapitésa, elégondozas
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érdekl6dok tajekoztatasa, tandcsadas

mas tipust ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

a hatélyos jogszabélyokat szem elott tartva szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a hozz4 tartozo
szakmai munkat,

részt vesz az éves munkaterv elkészitésében,

figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozd, jogszabalyban eldirt dokumentécio
vezetését, ellendrzését,

gondoskodik; ellendrzi és vezeti a KENYSZI adatbézist jogosultsaga szerint,
rendszeresen beszamol az intézményvezet6nek az elvégzett szakmai munkérél,
figyelemmel kiséri a feladatellatishoz kapcsolddé elldtotti mutatok alakulasat,

Helyettesitését az alapszolgéltatdsban dolgozé gondozo latja el a szakmai felettes kijeldlése
alapjan, részletes feladatait a munkakéri leirdsa szabalyozza.

A gondozdsi feladatok irényitdsaval és tevékenységek koordindlasdval megbizots, valamint a hazi
segitségnyijtds alapszolgdltatis szakmai egységének vezetésével megbizott munkatdrsak
helyettesitésének rendje:

o Alland6 helyettes az, akit az arra jogosult irdsban kinevezett.

o Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal sz6ban helyettesitéssel megbiz.

e Az egyes gondozési részlegek iranyit6janak helyettesét, illetve a korlatozo intézkedések

elrendelésére jogosult személyeket a vezetd apolok jeldlik ki.

e A helyettes, a helyettesités ideje alatt végzett tevékenységérdl koteles a helyettesitett

személyt tajékoztatni.

12. A munkatirsakra iranyulé kiozos szabalyok
A munkatirsak hat4skdre a munkahelyi vezet6je 4ltal kiadott munkakori leirdsdban szerepld
feladatok ellatasara terjed ki.

Az intézmény dolgoz6it6l elvért legfontosabb személyiségjegyek:
& j6 megfigyelGképesség, emberismeret
o szaktudés, szakmai tapasztalatok,
o tervszerl, logikus gondolkodasi képesség és cselekvés-végrehajtas,
o pontossig, megbizhat6sag, lelkiismeretes és felelosségteljes bedllitottsag,
o udvarias, tapintatos, fejlett empatids készséget feltételezd személyiség,
e szocidlis érzékenység, megfeleld szintl egytittmiiktdési készség,
e j6 szintli frusztréci6s tolerancia- készség és kognitiv komplexités,
o nyitottsag az 4j ismeretekre, onfegyelem és fejlett onkontroll-funkciok,
o pozitiv konfliktuskezelési stratégiak alkalmazisa,
s a munkahoz valé pozitiv hozzaallas.

A munkatirsak dltalanos feladata
o A munkatirsakkal a feladatokat megfelels egyiittmitkddéssel végezni;
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e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat és a
belsd szabalyozok elbirasait ismerni, és azokat szakszeriien és maradéktalanul
betartani;

o Munkéjukat a szervezeti egyscg vezetjének kozvetlen iranyitdsaval ellatni,
utasitdsainak maradéktalanul eleget tenni;

o A szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az clvarhaté
legnagyobb gondossaggal ellatni;

o A munkéjat akadalyozo, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sérté korillményekre
felettese figyelmét felhivni,

« Felettese tudta nélkiil kapott utasitdsro] a vezetdjét haladéktalanul értesiteni;

e A munkiltaté slial a munkakérre eldirt szakképesitést megszerezni, magdt képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

e A munkakéri lefrds szerint a munkakorikbe utalt, vagy a vezetSitdl kapott egyéb
feladatokat &nalléan, pontosan, szakszeriien és hataridére elvégezni;

e A munkakériikre eléirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni;

o A helyettesités rendjének megfelelen, vagy vezetbje utasitdsa alapjan mds munkatarsat
helyettesiteni, munkéjéban segiteni;

o Munkakdre atadas-atvételénél a folyamatban 1évd iigyekrol, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet késziteni;

o Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan Gigyintézést végezni,
tudomésdra jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot megBrizni

13. A tanyagondnok:
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Mezddrs

Hataskore, feladatai, jogkore és helyettesitése:

o Kozremiikodik az étkeztetésben, a hézi segitségnytjtas biztositasdban, a kozOsségi és
szocidlis informécidk szolgéltatisaban.

e Vezeti a Szocialis Agazati Portdlon kozzétett tevékenysegnaplot és ezzel szinkronban a
gépjarmiivéhez kapcsol6dd szigorl szamadast menetlevelet.

o Segiti az egészségiigyi ellatashoz valé hozzajutds (haziorvosi rendelésre szdllitds, egyéb
egészségiigyi intézménybe szallitds, gybgyszerkivaltas és gydgyaszati segédeszkdzokhoz
vald hozzajutés biztositdsa).

o Gyermekszallitds, Ovodésok és Aélfalanos iskoldsok szallitisa oktatisi-nevelési-
intézményekbe.

o Segiti a kozosségi, mivelodési, sport- €s szabadidds tevékenységek szervezését,
lebonyolitasat.

o Segiti az egyéni hivatalos igyek intézését, tovabbitja a lakosségi igényeket.

o Kozremiikodik az egyéb alapszolgaltatasokhoz val6 hozzaféréshez.

o Kozremiikodik az egyéb lakossagi szolgaltatdsok biztositdsdban.

o Segiti az dnkorményzati feladatok megoldast (pl. a telepiilés ellatasat, miikdését szolgalo
anyag- és drubeszerzés az Snkormanyzat, a fenntart6 és intézményei szdmara,

35



o Onkorményzati, fenntart6i és intézményi informaciék kozvetitése a lakossag részére (irasos
anyagok, szérélapok terjesztése — a helyi hirdetbtabldkon valé elhelyezés, illetve a
szér6lapok hazhoz juttatasa).

e A tanyagondnok egytittmilkodik mas segitd szolgdlatokkal (pl. csaladsegitd- ¢s
gyermekjoléti szolgélat), és a telepiilés civil szervezeteivel.

o A tanyagondnok a felsorolt feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel
munkahelyi vezetdje esetenként megbizza.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa szabalyozza.

A tanyagondok jogkore:

eA tanyagondnoki szolgdlat miikdési engedélyében megjeldlt gépjarmb hasznélata
feladatai ellatasahoz.

eKiilonbszd szerveknél, intézményeknél a telepillés lakoi, illetve a telepiilés egésze
érdekében eljarhat.

oA teleplilésre vonatkozé iratokban betekinthet, hasznilhatja az intézmény irodai
infrastruktirajét.

e Az iizemanyag- és egyéb koltségek fedezetére hasznilhatja a sziméra juttatott gépjarmiihdz
eléallitott izemanyagkartyat.

eMunkakéore ellatdséhoz munka- és véddruha elldtisra jogosult.

A tanyagondnok helyettesitése:

A tanyagondnok akadalyoztatisa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje éltal kijeldlt,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy, munkavégzésre iranyul6 szerzbdés keretében
latja el.

14, Elldtotti iigyintézék (adminisztrativ munkakor):
» Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Pépakoviacsi
o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgilat, Integralt Szocidlis Intézmény Papa
o Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Tab

Az intézményi jogviszony létesitésével, valamint az ahhoz kapcsolodé feladatokat az elldtotti
sigyintézd adminiszirativ munkakdrben alkalmazott munkatars latja el.

Feladatai:
o Az intézményi jogviszony létesitése irant érdek18d6k részére téjékoztatast nyujt
o Beérkezett kérelmeket nyilvantartisba veszi, férohelyet kijel6li
o Kapcsolatot tart a részlegvezetSkkel, a hézi segitségnytjtas szakmai egységének

vezetGjével.
o A részlegekt6l megkiildott KENYSZI jelentéseket papir alapon, rendszerezett formaban
tarolja.

Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza, tavolléte esetén helyettescét az
intézményvezetd jeloli ki.
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Ellditotti iigyintézok
Ujvéri Janos Reforméatus Szeretetszolglat, Integralt Szocidlis Intézmény Papa

Az intézményi jogviszony létesitésével, valamint az ahhoz kapesolddo feladatokat az ellatotti
figyintéz6 adminisztrativ munkakorben alkalmazott munkatérs l14tja el.

Feladataik:

o Az intézményi jogviszony létesitése irant érdeki6dok részére tajékoztatast nyujt

o Beérkezett kérelmeket nyilvéntartasba veszi, férShelyet kijeldli

o Kapcsolatot tart a részlegvezetbkkel, a hazi segitségnyujtds szakmai egységének
vezetGjével.

o A részlegektsl megkiildstt KENYSZI jelentéseket papir alapon, rendszerezett forméban
tarolja.

Tovéabbi feladataik (étkeztetés, HSG):

¢ gondoskodik az étkeztetést igénybevevok rendszeres étkeztetésérol,

o szocislis - kioszté - konyha ebédkiosztasanak feliigyelete és segitése,

o folyamatos szolgaltatas biztositdsa a raszoruléknak,

o az ctkezést igénybevevdk nyilvantartdsanak vezetése, adagszim megrendelése,
étkez6k nyilvantartés szerinti ellendrzése,

o étkezési téritési dij megéllapitdsa, rendszeres beszedése /havonta/,

o az ebédszallitas, az ételkiosztas rendszeres ellenbrzése,

o az étkeztetésnél az operativ feladatokat ellitasa,

o sziikség szerint kdzremiikddés az étkeztetési, ételkiosztd munkdaban.

e aszemélyi téritési dijak szamfejtése, szamléak elbkészitése, téritési dijak beszedése,

o gondozasi dijak nyilvéntartasa,

o iktatas, iratkezelés,

e hasznéltruha raktar kezelése,

e az igénybevevdi nyilvantartds (KENYSZI) vezetése az cdtkeztetés és hazi
segitségnytjtas tekintetében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza, tivolléte esetén helyettesftését a hasonlo
munkakorben foglalkoztatott munkavallal6 vegzi.

15. Az orvasok:

Az integralt intézménynek nincs f64llasi orvosa. Az intézményegységekben egy-egy
haziorvos és egy-egy pszichister szakorvos létja el az ellatottakat, akik munkdjukat megbizasi
szerzodés alapjan végzik, amely részletesen tartalmazza szakieriiletiikre vonatkozoan a
feladatot, hataskort, jogkort, felelosséget.

16. Apolé vagy gondozé alapellitisban (hdzi segitségnyiljtds):
e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Mezdors
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o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Jobahaza
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgilat, Integralt Szociélis Intézmény Papa

Az alapellstasban dolgozé 4polé vagy gondozé feladatdt kdzvetleniil a szakmai egyscg
vezetbjének, illetve a mezborsi székhelyintézményben a részlegvezetd titmutatdsa alapjan végzi.

« A hazi segitségnytjtési szolgéltatdsok, gondozasi feladatok ellatisdban valé részvétel, a
szakmai feladatok elvégzése.

« Biztositja az igénybe vevd 6nallé életvitelének fenntartésat lakasan, lakokdrnyezetében.

¢ Gondoskodik: '

- azokrél az id6skoru személyekrdl, akik otthonukban 6nmaguk elldtdsara sajat
er6bdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak,

- azokr6l a pszichidtriai betegekrdl, fogyatékos személyekrSl, valamint
szenvedélybetegekrél, akik 4llapotukbél adédéan az Onallo életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatasdban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasira képesek,

- azokr6l az egészségi 4llapotuk miatt részorulé személyekrdl, akik ezt az
ellstasi formét igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre
varakoznak,

- azokr6l a személyekrdl, akik a rehabilitdci6t kovetben a sajat
lakokSrnyezetitkbe torténd visszailleszkedés céljdbol tdmogatast igényelnek
onallé életviteliik fenntartéséhoz.

o Ellitja a gondozasi szitkséglet mértékének megfeleléen a hézi segitségnyujtas
személyi gondozds vagy szocidlis segités kilon jogszabélyban meghatérozott
feladatait.

o Vezeti a szakmai rendelet alapjan meghatérozott tevékenységnaplot.

Helyettesét a szakmai egység vezetdje jelli ki a hasonlé munkakdrben dolgoz6 munkavéllalok
kozil. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

17. Apolé vagy gondozé a szakelldtisban (dpolé-gondozd bentlakdsos intézmények):
e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Mez8trs
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Pépakovacsi
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Kiils6vat
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Szbc
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahiza
e Ujvéri Jénos Reforméatus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocialis Intézmény Tab
o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgdlat, Integrélt Szocialis Intézmény Park Otthon
Patalom
o Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Papa

Az épolé vagy gondozé munkakorben dolgozo feladatit kozvetleniil a gondozési részleg
iranyitaséval, koordinilsdval megbizott személy itmutatsa alapjan végzi.
Feladatai:
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¢ Az 4pol6/gondozé munkét a szakmai kovetelményeknek megfelelden, valamint az egyéni
gondozasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudédsa szerint végzi.
o Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.
o Végrehaitja az orvos utasitasait, vezeti az apolasi dokumentéciot.
o Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo higiénés elbirasokat.
o Feladata a kulturalt kérnyezet kialakitésa, a lakészobak otthonoss4 tétele.
« Az élelmezéssel kapcsolatos &poléi, gondozéi feladatok elvégzése.
o Az ellatast igénybevev® ruhézatanak, textiligjanak cseréje, annak tisztittatasa
o Az ellatottak testi apolasa.
o Az ellétast igénybevevo szakrendelésre, szirbvizsgalatra kisérése.
o Kérhazban 1évd ellatdst igénybevevd meglatogatasa.
o Részvétel a mentalhigiénés ellatdsban, az egyéni gondozasi terv megvalositasaban.
o A rehabiliticié elésegitése.
o Az elldtottak 4llandé megfigyelése, egészségiigyi és mentilis véltozasok jelentése irdsban
és széban.
« Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon val6 részvétel,
o Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitisanak segitése.
o A vezetd apold, illetve a részlegvezetd altal rabizott egyéb feladatok elltasa.
o Rendszeresen beszamol tevékenységérdl a részleg vezetdjének.
Helyettesét a vezetd 4pold jeldli ki a hasonlé munkakérben dolgozd munkavallalok koziil.
Részletes feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

Krizishelyzetre, korldtozo intézkedések eldintésére jogosult személy: A vezetb apol6 jeldli ki azt
a személyt valamennyi gondozisi részlegben, aki az adott miiszakban felelds a krizishelyzetben
t6rténd intézkedés megtételéért, illetve jogosult korlatozod intézkedések eldontésére.

18. Gondoz6k a Fogyatékosok nappali intézményeiben:
e Ujvari Jénos Reformatus  Szeretetszolgalat, Fogyatékkal ¢él6 személyek nappali
foglalkoztat6 intézménye Sigvar
e Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Papa

Kozvetlen felettese a részlegvezetd, helyettesitésérdl a részlegvezetd gondoskodik, més hasonlo
munkakérit munkavillalé altal.

Feladatai:

e clvégzi a szolgaltatast igénybe vevd személyes gondozasat

o kdzremiikodik a foglalkoztatasban, a szabadidés programok szervezésében

o szilkség szerint szervezi az egészségiigyi alapellatast, segiti a szakelltdsokhoz valé
hozzéjutast

o sziikség szerint segiti hivatalos iigyek intézését,

o részt vesz az elldtottak étkeztetésében, gondoskodik az élelem kiszolgalasardl, az étkezések
utdn az edények tisztantartasérdl

o tisztén tartja az intézmény helyiségeit a higiénés eléirdsoknak megfeleléen,
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o segitséget nyijt az elldtottak személyi higiénéjének biztositdsthoz (fiirdetés, ruhazat
tisztantartésa),

o sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget

o elvégzi a sziikséges adminisztraciot

o szabadidés programokat szervez

o figyelemmel kiséri a gondozott fejlédéset

o segiti a csaladok életvezetését, életvitelét

o kozvetiti a kozszolgaltatasok elérését, a hivatalos ligyek intézését

o segiti az egészségiigyi alapellatishoz és szakellatashoz valé hozzajutast

o timogatja az 8nszervez6d6 csoportok megalakuldsét és miikddéset
Részletes feladatait a munkakdri leiréds tartalmazza.

19. Apolok, gondozok a hajléktalanok dtmeneti szdlldsdn:
Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Pépa

Munkéjat a részlegvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi, akinek tevékenységérOl rendszeresen
beszémol.

Feladata:

o figyelemmel kiséri az ellitottak egészségiigyi éllapotdt, szikkség szerint elvégzi az
dpolasi, gondozasi feladatokat,

« kapcsolatot tart az ellitottak héziorvosaival, korzeti dpolondkkel,

o fertzd betegség esetén jelentést tesz a szakmai vezetdje felé, elvégzi a szitkséges
intézkedéseket,

o felelés a szallon lakok higiénidjécért,

* segiti az ellitast igénybe vevdk ondllé életvitelének fenntartasat,

o részt vesz az adoményruhék szortirozasdban, tdrolaséban és kiosztisaban,

e napi munkéjarél gondozasi naplot vezet.

Feladatst a részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzi, helyettesitését a hasonld

munkakérben foglalkoztatott munkavallal6 latja el.

20. Apolé, gondozok az idések nappali intézményében (1dések Kiubja)

o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Pépa
Feladata:

o az élelmezéssel kapcsolatos dpol6i, gondozbi feladatok végzése,

o az ellatottak személyi higiénéjének segitése,

o a lakék fizikai és mentalis allapoténak figyelése, észlelt valtozésok jelentése széban és

frasban,

¢ a szamara eldirt dokumenticié vezetése,

e az interperszonalis és tdrsadalmi kapcsolatok kialakitasdnak segitése,

e az egyéni és csoportos foglalkoztatdsban vald tevékeny részvétel,

* egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatdshoz val6 hozzéjutis segitése,
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e hivatalos tigyek intézésének segitése,
o életvitelre vonatkozo tanicsadas, életvezetés segitése,
* segitségnyujtas az ellatott fizikai, pszichés €s szocidlis sziikségleteinek kielégitésében.

Feladatét a részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, helyettesitését a hasonlé munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé latja el.

21. Takaritok:

Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolglat, Integralt Szocialis Intézmény Mezbors

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Iddsek Otthona Papakovacsi

Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Iddsek Otthona Kiilsévat

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Iddsek Otthona Szdc

Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgilat, Integralt Szocialis Intézmény Jobahéza

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Tab

Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab
Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Park Otthon Patalom
Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Papa

A takarité munkakérben dolgozé személy feladatat kozvetleniil a vezetd dpolo, tavollétében a
vezeté apold mellett dolgozo dpolé vagy gondozd, a vezetd 4pol6 és a mellette dolgozé 4polo,
gondozb egyiittes tavolléte esetén a gondozési egységért felelds 4pold és vagy gondozd személy
iranyitisa alapjan végzi.

A vezetd apolo késziti el havi munkabeosztasukat és gondoskodik a helyettesitésiikr6l, mas
hasonlé munkakorben 1évé munkavallal6 altal.

Feladatai: az intézmeény higiénés rendjének biztositisa, a higiénés eldirdsok betartsa
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

22. Mozgdsterapeuta:

A Kiilsdvati Id6sek Otthonaban dolgoz6 mozgasterapeuta feladatkérében szervezi az ellatottak
mozgas-korrekcibjat, rehabilitaci6jat eldsegitd tornafoglatkozasokat, a szerzett és a velesziiletett
szomatikus elviltozdsok korrekciojat, a terhelés és alloképesség novelését, a gerinc-
deformitasok, tartashibak specidlis korrekcijat, illetve szinten tartdsat. A mozgasterapeuta,
konduktor feladatait kézvetleniil a vezetd apold iranyitasaval végzi.

Feladatai:
o szomatikus elvaltozdsok korrekcidja
o altalanos mobilizalasi gyakorlatok végeztetése
e a keringési rendszer rugalmassigénak fenntartisa
o a vitdlkapacitas ndvelése helyi 1égzéstechnikék 4ltal
o gerincmobilizalas, gerinc-deformitasok, tartdshibak egyéni korrekcidja
e egyéni és csoportos rehabiliticié szervezése, vezetése
« rendszeres kapcsolattartis és konzultécio a vezetd dpol6val.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérd] a vezet6 dpolé gondoskodik
az intézmény 4pol6 munkakdrii munkavallal6ja altal.

23. Mentdlhigiénés elldtds

A mentalhigiénés feladatokat az 1/2000. (1.7.) SzCsM rend. alapjdn a szocidlis, terdpids
munkatérsak, a foglalkoztatds-szervezok és az Intézményi lelkész munkakorSkben dolgozok
latjk el.

24, Intézményi lelkészek:
Feladataikat kozvetleniil a foigazgato-lelkész irdnyitdsaval végzik.

Feladataik:

e Ismeri és alkalmazza a szocialis teriilet jogi szabélyozasat, jogszabalyait.

e Az intézményi lelkészek egyhdzi jogviszonyukbél fakadé aldrendeltségik mellett az
intézmény 4gazati szabalyait is kotelesek betartani.

o Az intézményi lelkészek esetében a lelkészi szolgilatok tartalma és vépzese
tekintetében az egyhazi fiiggelmi viszonyok érvényesiilnek, a hitéleti jellegi
szolgdlatok eciltisiban a lelkész az egyhdz rendje koteles eljarni. Fegyelmi
feleldsségiik tekintetében az egyhézi birosag joghatdsaga ala tartoznak.

o A lelkészek istentiszteleten és altalaban minden egyhazi szolgélaton kiviil az intézmény
ellatottainak, (igény szerint munkavallaléinak is) lelki sztikségleteirél gondoskodnak,
lelki gondozést folytatnak. '

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesiiket a foigazgat6-lelkész jeloli
ki, a hasonlé munkakdort bet6ltd intézményi lelkészek altal.

25, Szocidlis, terdpids munkatdrsak (szakositott elldtds):
o Ujvaéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Mezddrs
e Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Idsek Otthona Pdpakovécsi
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Idések Otthona KiilsGvat
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Id8sek Otthona Sz6c
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Jobahaza
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab
o Ujvéri J4nos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Park Otthon
Patalom
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Papa

A szocidlis, terdpids munkatirs feladatdt kozvetlentl a részlegvezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:
o Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozdsét, jogszabalyait.
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o A részlegvezet kijel6lése alapjan részt vesz az egyéni gondozési terv kidolgozasaban, a
terv végrehajtisaban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, szikkség szerint
véltoztatist kezdeményez.

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatist igénybevevé egyénre szabott banasmédban
részesiiljon.

A konfliktushelyzetek kialakulisa, megeldzése érdekeében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

Biztositja a szabadidd kulturdlt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevd csalddi és
tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

e Elésegiti a hitélet gyakorlasat, segiti, timogatja az intézményen beliili kis k6zosségek,

tarsas kapcsolatok kialakitasat és miikddését.

e Mindent megtesz az elldtast igénybevevd testi-lelki aktivitisanak fenntartdsa, megdrzése

érdekében. Rendszeresen szervezi:
- az aktivitast segit fizikai tevékenységeket
- a szellemi, sz6rakoztatd és kulturalis tevékenységeket.

e Figyelemmel kiséri az elldtott szocidlis helyzetét, szikség esetén intézkedéseket

kezdeményez, elbsegiti érdekeik érvényesitéset.

o Vezeti a tevékenységéhez kapcsol6dé dokumentéciot.

o Kapcsolatot tart az dpolokkal, gondozokkal, a gondnokokkal és hozzatartozékkal.

- Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, Helyettesét a részlegvezetdk jelolik ki a

hasonlé munkakért betdltd munkavallalok altal.

26. Foglalkoztatds szervezdk:
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgilat, Integrdlt Szocislis Intézmény Mez6drs
« Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Iddsek Otthona Papakovécsi
o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Kiilsovat
o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idésck Otthona Széc
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény J obahiza
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Tab
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvéri Janos Reformitus Szeretetszolglat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
o Ujvéri J4nos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Péapa

A foglalkoztatds-szervezd feladatht a részlegvezet6 iranyitdséval végzi.

Feladatai:

o Foglalkoztatasi tervek készitése.

o Foglalkoztatdsban résztvevd csoportok kialakitasa, a szinten tart6 foglalkozésok tervezése
és vezetése. Foglalkozasok vezetése, a lakok szabadidejének szervezése.

o Az ellatast igénybevevd részére a célszerli és hasznos tevékenység, elfoglaltsig biztositasa.

» Tevékenysége vonatkozisiban segiti a gondozasi tervek megvalGsitdsét, figyelemmel
kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megéllapitasair6l beszémol.
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o Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.

o Osszegytijti és rendszerezi az intézmény honlapjéra feltehetd anyagokat, cikkeket, képeket
és tovabbitja

o Palyazati anyagok felkutatdsaban és elkészitésében részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leiris tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki a
szocialis vagy terdpids munkatdrsak éltal.

27. Fejlesztd pedagogus:
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integrdlt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab

Feladatit a telephely részlegvezetdjének iranyitisdval végzi.

Feladatai:
o Fejlesztt munkéjat a céliranyos teriileteken éves tematika alapjén végzi, amelyet félévente
értékel.
e Részt vesz a pedagbgiai jellemzések, az egyéni fejlesztési és gondozési tervek
el6készitésében.
e Vezeti a munkakdréhez tartoz6 kdtelezb dokumentéciokat
e Szem el6tt tartja pedagégiai munkajinak céljat: ismeretitadds, készségkialakitis,
személyiségfejleszics
o Részt vesz a szintentartd- és készségfejlesztd csoportok dsszeallitdsiban
e Kiilonds gonddal tigyel a fejlesztd foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara az
eredményesség érdekében
o Fejleszt6 foglalkozasokrol dokumentéciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban rogziti
e Szorosan egyuttmiikddik a gondozdsi egységek munkatdrsaival, kiildndsen a terapids
munkatdrsakkal
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesét a részlegvezeté jeloli ki a
szocialis vagy terapids munkatérsak altal.

28. Segltd (fejlesztd foglalkoztatisban):
o Ujvari Janos Reformitus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmeény Liget Otthon Tab

Munkiéjat a részlegvezet$ kozvetlen iranyitisaval végzi.
Feladatai:
¢ a foglalkoztatott elldtottak kozvetlen iranyitasa
» a napi munkavégzés szervezése, irdnyitasa, végeztetése
o foglalkoztatési naplé és egyéb nyilvantartdsok vezetése
e a fejlesztd foglalkoztatashoz tartozé dokumenticiok vezetése, hé végi bsszesités, készitése
o a foglalkoztatisban résztvevok munkavégzéséhez segitségnyijtas
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki a
szocialis vagy terdpids munkatdrsak altal.

29, Terdpids vagy szocidlis munkatirsak a fogyatékosok nappali intézményeiben
e Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgalat, Fogyatékkal €16 személyek nappali
foglalkoztaté intézménye Sagvar
e Ujvéari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocilis Intézmeny Pépa

Kozvetlen felettese a részlegvezetd.

Feladatai:
o segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat,
« segiti a célesoport gyogypedagbgiai foglalkozasainak megtartasat,
o szervezi a célcsoport munkavégzését,
» vezeti a latogatasi- és eseménynaplot
o figyelemmel kiséri az elldtottak llapotat, és az ellatas igénybevételének huzamosabb idejii
elmaraddsa esetén annak okat
o biztositja a sajtotermékek, kdnyvek aktualizdldsat, uj kirtya- és tarsasjatekok,
tomegkommunikécids eszkdzok beszerzését kezdeményezi
o felméri az ellitottak szabadidd eltdltésére iranyulé igényeit, szervezi és iranyitia a
foglalkoztatdst az elldtottak érdekl6désének, személyiségének, képességeinek a
figyelembe vételével
o szervezi az étkezietést gondoskodik az élelem megrendelésérdl, figyelemmel kiséri a
mennyiségi és min6ségi valtozasokat, gondoskodik a HCCP eldirdsainak betartasarol
o sziikség szerint szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakelltasokhoz
val6 hozzajutdst, segiti hivatalos igyek intézdsét
o thmogatja az ellatottak életvezetését
o elvégzi a szilkséges adminisztraciot.
Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitésct tavolléte esetén a gondozo
munkakori munkavallal6 latja el.

30. Szocidlis munkatdrs a hajléktalanok dtmeneti szdlldsin
Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Papa

A Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallisan a szakmai munkét a részlegvezetd irdnyitisa
alatt végzi.

Feladata:

e gondoskodik a Hajléktalan Személyek Atmeneti Szalldsan a higiéniai elirdsok
betartasérol,

o életvezetési segitséget nyuijt, ellendrzi a személyi higiéné biztositasat,

o személyre szabott segitséget nytjt az onallé életkezdéshez,

e gondoskodik a lakék jog- és érdekvédelmének megvalositasarol,
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o felelds a lakok mentdlhigiénés ellatasaért, érdekképviseletiikért, érdekvédelmiikért,
* az egyéni esetkezelés, szocidlis csoportmunka, kozosségi szocidlis munka,

e az stmeneti szall4srol torténé tovabb leptetéshez nynjtott személyre szabott segitség,
® szocioterapia,

e a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok épolasanak segitése,

¢ a hivatalos tigyek intézésének segitése.

e kapcsolatot tart a trsadalmi és civil szervezetekkel,

e gondoskodik a rendszeres orvosi ellatas, gondozas, felvildgositis megvalésulasar6l.

Részletes feladatait a részletes munkakori leirds tartalmazza. Akadélyoztatisa esetén
helyettesitését a részlegvezetd latja el.

31. Gazdasagi-Miiszaki feladatok ellitisa
31.1. Munkaiigy, bérgazdailkodas
Bér és munkaiigyi ligyintézok feladat- és feleldsségi kore a kdzponti irdnyitasban.

» Munkafigyi jogviszony létrehozatala esetén ellendrzi a szilkséges dokumentumokat,
iratokat, rendszerezi a felvételes személyi anyagait és elkésziti iratanyagét.

e A személyiigyi feladatokat a Kjt és az Mt. alapjén latja el, igy feladata a munkaiigyi
‘alapokményok elkészitése, nyilvéantartisok vezetése, egyéb tavollétek nyilvantartasa,
nyugdijazasok eldkészitése.

e El6késziti az esetleges tanulmanyi szerzdéseket

o Adatokat szolgéltat az intézményvezetbhelyettesek részére a szakdolgozok
tovabbképzésének nyilvantartdsidhoz

e Vezeti az integralt intézmény munkaerd nyilvéntartisat

o Osszegyiijti és ellendrzi a jelenléti fveket

e Adatokat szolgiltat a Magyar Allamkincstér illetményszamfejtés részére (valtozébérek,
tavollétadatok, nem rendszeres kifizetések feladasa)

o Gondoskodik a bérjegyzékek intézményegységekbe torténd eljuttatisarol

o Meghatarozza a munkavéllalok altal fizetendd utazasi téritési dijakat, és gondoskodik az
élelmezési téritési dijakkal egyiitt azok kbzzétételérdl.

Feladatkorilk részletes meghatérozasit a munkakéri leirds tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallal6 latja el.

31.2. Az intézményegységekben dolgozé gazdasigi iigyintéz6k munkaiigyi feladata- ¢s
felelbsségi kore:

» Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Mez66rs

o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Idések Otthona Papakovécsi

e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgilat, Idések Otthona Kils6vat

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Szbc

e Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgalat, Integrlt Szocidlis Intézmény Jobahdza

o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab

o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocialis Intézmeény Liget Otthon Tab
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e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgdlat, Integralt Szocidlis Intézmeny Park Otthon
Patalom
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgilat, Integralt Szociélis Intézmény Pépa

o Viltozébér & nem rendszeres kifizetések rogzitéséhez alapadatokat szolgaltatasa,
orvosi igazolasok, utikoltség elszamoldsi bizonylatok, jelenléti ivek tovébbitasa a
kdzponti feladatokat ellato intézményegységbe (Papakovicsi).

o Vezeti a raktari kartont véddeszkdzonkénti megbontéasban, valamint az egyéni munka-
és véd6ruha nyilvantartasat az intézményegység vonatkozasaban.

e Az intézményegységben dolgozé munkatarsak esetében a szabadsag-nyilvantartés
vezetése

o Utiksltség téritéshez kapcsol6dé bizonylatok 8sszegyiijtése

o Osszegyfijti a munkavallalok részére fizetendd utazdsi téritési dfjak alatimasztésat
igazol6 bizonylatokat, gondoskodik az élelmezési téritési dijak befizettetésérdl

Feladatkorik részletes meghatdrozasit a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavéllalo latja el.

31.3. Beszerzds, vagyonvédelem, milszaki ligyintézés:
Gazdasdgi tigyintézok:
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integrélt Szocialis Intézmény Mezdtrs
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Iddsek Otthona Papakovécsi
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Idoések Otthona Kiils6vat
¢ Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Sz6c
» Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Jobahiza
¢ Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocilis Intézmény Papa

A feladatkért az alabbi megosztasban végzik a munkatérsak'
A Mez66rsi Reformatus Egyhdzkdzség gazdasagi vezetdje ellatja a beszerzési eljarassal valamint
a vagyonvédelemmel, vagyongazdalkodéssal kapcsolatos teenddket.

A gazdasidgi ligyintézok feladatai:
oA raktérozasi feladatok az élelmiszerraktér, munka-, és - védSruha, valamint textilia és
vegyi aru raktér esetében.
#Az intézmény elldtottainak teljes korii készpénz és letét kezelése a vonatkoz6 szabalyzat
alapjan
oJelzi az élelmiszerek beszerzésének szitkségességét az élelmezésvezetd részére
eAz élelmezésvezetd altal elkészitett kiszabat alapjan készletet ad ki, az élelmiszerraktar

vonatkozaséban a készletvaltozast naprakészen vezeti.
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eEl6késziti és kozremiikddik az élelmiszerkészlet leltdrozasénak lebonyolitasaban

eRészt vesz az elhasznalddott eszkozOk selejtezésében.

sGondoskodik az élelmiszerraktéar rendjérol és tisztasagarol.

eVezetik az alkalmazottak szabadsdg nyilvantartisit, valamint az egyéni munka- és
védoéruha nyilvantartdst

eRaktirb6l engedélyezés, utalvanyozas alapjén készletet ad ki.

»Az intézményegységek éltal megrendelt vegyi aruk, karbantartasi anyagok, egyéb készletek
igénylésének Gsszeallitasa, aruk, anyagok, készletek helyben trténé szétosztisa

Feladataiknak részletes meghatérozésat a munkakdri leirds tartalmazza. Helyeftesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallalé latja el.

31.4. Miiszaki vezetok:
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Péapakovécsi
» Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Pépa

Feladataik:

o Integralt intézmény miiszaki feladatainak koordinacidja.

e Az intézményegységekb6l beérkezd beszerzési igények  szitkségességének
felitlvizsgélata (irodaszer, miszaki druk beszerzése).

e A miiszaki tevékenységre vonatkozé 4rajénlatok bekérése és elemzd ériékelése,
engedélyeztetésre vonatkozé eldkészitése.

e Felfijitisok, beruhdzasok tervezési, elokészitési, megvaldsulasi munkafolyamatainak
szervezése.

o Pily4zati anyagok felkutatésa, elkészitése, palyézati folyamatok végig kisérése.

o Az integrélt intézmény informatikai feladatainak Osszehangoldsa, kapcesolattartds és
egylittmiikddés a rendszerfeliigyeletet elldté szolgaltatoval.

o Integralt intézmény statisztikai adatszolgéltatésa.

Feladataiknak részletes meghatérozasit a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallald latja el.

31.5. Pénziigyi, szocidlis iigyintézés
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Mez66rs
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Pépakovacsi
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Iddsek Otthona Kiilsévat
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Széc
e Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Jobahdza
» Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocilis Intézmény Tab
o Ujviri Jénos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integrdlt Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab
o Ujvéri Jinos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
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o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Papa

A feladatkort az alabbi megosztésban végzik a munkatérsak: A pénziigyi-szocidlis feladatokat
részben a Papakovacsi pénziigyi-szocidlis figyintézdk, részben az intézményegységekben
dolgoz6 gazdasagi ligyintézOk latjak el.

31.51. A kozponti irdnyitisban résit vevd péniigyi-szocidlis ligyintézbk feladat- és
feleldsségi kore, feladatuk:
o Téritési dij és gyogyszerkoltség sszegének meghatarozéisa
o Téritési dij nyilvantartds vezetése, banki befizetések konyvelése
o Az integrélt intézmény ellatottai részére szémlakészités a székhely és telephelyekrd]
beérkezo adatok alapjan
o A bankszdmlakivonatok alapjan a téritési  dij befizetésekkel, intézményi
finanszirozissal, egyéb terhelési kifizetésekkel Osszhangban az intézmény napi
bankszamlakivonat kontirozésénak osszedllitisa
o Torzskonyvek vezetése az integrélt intézmény ellatottairol
e Szocidlis figyekkel, ligyintézéssel kapesolatos feladatokat latnak el.
e Részt vesznek a szocidlis terilletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikdk
elkészitésében.
¢ Az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos {igyintézés.

Feladataiknak részletes meghatirozisdt a munkakori lefrds tartalmazza, Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallalé latja el.

31.5.2. Az intézményegységekben dolgozé pénziigyi-stocidlis ligyintézok feladat- és
felelsségi kire, feladatuk: '

o Az elldtottak teljes korti jévedelem elszamoldsa

o Téritési dij, gyogyszer dsszegének meghatrozasa

o Téritési dij nyilvéntartds vezetése, banki befizetések egyeztetése, konyvelése.

o Ellatja az intézményegység ellatottainak teljes kbri készpénz és letét kezelését.

¢ Ellatott jévedelmének, koltépénzének kifizetése.

o Az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyintézes.

Feladataiknak részletes meghatérozasat a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitéstiket a
hasonlé munkakorben foglalkoztatott munkavallalé latja el.

31.6. Az alapszolgdltatisként nyvjtott szocidlis étheztetés és hdzi segitségnyujtas
adminisztrativ feladatait elldtd igyintézok:

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Mezbors

» Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Jobahaza

e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Pépa

Feladatok:
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e az intézmény szocidlis étkeztetés és hézi segitségnyujtas alapszolgéltatds teriletén
ligyintézési feladatok ellatasa

o téritési dijakkal kapesolatos gazdasagi, adminisztracios Gigyintézés

s Az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatdrozott kapcsolattartsi feladatok végzése

o Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irdsbeli dokumentumok szerkesztése

o Adatbézis hasznélat (KENYSZI és egyéb intézményi adatbézisok)

o Adminisztricié naprakész vezetése

o Kapcsolattartas a telepiilésekkel, munkavallalokkal, ellatast igénybevevkkel

Az ifigyintéz6k feladatkorének részletes meghatdrozdsit a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitésitkr8] az adott intézményegység vezetdje gondoskodik a munkakéri leirdsukban
foglaltak alapjan, hasonlé munkakért betdlté munkavéllalé személyének kijelslésével.

31.7. Gazdasdgi, szdmviteli ligyintézés
A gazdasagi-szamviteli feladatokat Feladatmegosztési megéllapodés alapjén az Intézmény a
Mez66rsi Reformatus Egyhazkozséggel egyiitt latja el, a megéllapodasban meghatarozottak
szerint,

31.7.1, Gazdasdgi-szdmviteli ligyintézok:
Feladataik:

o Integralt intézmény teljes korli szdmlanyilvantartisa EcoStat programban,
kotelezettségvallalds, beérkezé szamldk nyilvéntartésa, kontirozasa, archivalasa, a
vonatkoz6 jogszabalyi el6frdsoknak megfelel mellékletekkel valé elldtasa utan

o Intézményegységenkénti szerzddés nyilvéantartas vezetése

o Szamlak kiegyenlitésének myomon kdvetése

o Banki-postai befizetések egyeztetése a pénzligyi-szociélis iigyintézokkel.

o Koziizemi szdmlak felvezetése a nyilvantartasba

¢ Bérek utalasahoz kapcsol6dé dokumentumok eldéllitdsa

o Iktatés, irattérazds, postazas.

e Vezeti a szigort szimadé4s( nyomtatvényok nyilvantartasat.

e Vezeti a kizponti iigyintézés helyét biztosité intézmény kulcs- és kodnyilvantartasat,
valamint a teljes intézménybélyegz6 nyilvantartast.

« Ellétja a MOL lizemanyagkartya és a pénzintézeti bankkartya dtadds-dtvételét

e Vegyi anyagok vésérlasara vonatkozé igények Osszegytjtése, megrendelések lebonyolitasa

o Részt vesz az év végi leltarozisban, a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat ellétja

Feladataiknak részletes meghatéroz4sét a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonl6é munkakérben foglalkoztatott munkavallal6 1tja el.

31.7.2. Ugyvitel
» Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Mezbors
e Ujvéari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Pépakovacsi
o Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Killsévat
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o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Id6sek Otthona Szbc

o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Jobahédza

o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocilis Intézmény Liget Otthon Tab

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolglat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom

e Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Papa

A feladatkdrt az alabbi megosztasban végzik a munkatérsak:
Az bgyviteli feladatokat részben a péapakovécsi tigyviteli tigyintézd, részben a telephelyi
gazdasdgi tigyintézOk 1atjak el.

Ugyviteli iigyintéz6k (kozponti irdnyitis helyén) feladat- és feleldsségi kére:

o Készpénzellatmany igénylése, kezelése, a felhasznilt sszegrdl valo elszamolés
Készpénzellstmany EcoStat rendszerrel torténd kotelezettségvallalasa.

o Az intézmény . kimend szamldinak elkészitése (6tkezés, utikdliség, egyeb
szolgaltatdsok),

o Készpénzes befizetések elszdmolésa, feladasa

o Menetlevelek killitdsa, gépkocsik izemanyag elszdmolasa, jelentések Osszedllitasa

o Az intézményegységekben dolgozo munkatarsak feladata- és felelbsségi kore:

» A konyhaiizemben dolgozok munkarendjének Gsszeallitasa.

o Blelmiszerraktar konyvelése, munka és véddruha, vegyi 4ru nyilvantartisa.

o Ftkezok nyilvéantartasa, elszimolésa, kdzponti {igyintézés helyén azok egyeztetése.

« Menetlevelek kiallitasa, gépkocsik lizemanyag elszamoldsa.

Feladataiknak részletes meghatdrozasat a munkak®dri lefras tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallalo latja el.

31.8. Gazdasdgi csoportvezetdk:

Feladataikat tekintve 1 6 a tabi, patalomi és sagvari, 1 16 a mez0orsi, papakovicsi, kiilsévati,
szbci, jobahdzi és papai intézményegységek vonatkozasban latjak el a Mezd6rsi Reformatus
Egyhazkozség Lelkészi Hivatal gazdasigi vezetbjének irdnyitasdval.

Feladataik:

o Az intézményegységek gazdasigi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag — €s
eszkozgazdalkodasanak irdnyitdsa, ellenbrzése.

¢ Koordinaljak és ellendrzik az intézményegységek gazdasigi és miiszaki feladatokat
ellaté munkatérsak napi operativ munkajat.

« Betartjdk és betartatjék a hatélyos szamviteli, elszdmolési, nyilvéntartési és bizonylati
rendet, a belsd szabélyzatokat, eljarasrendeket.

e Az intézményegységekben a beszerzési eljaras kezdeményezése, egyeztetés a kdzponti
tigyintézés miiszaki vezetdivel, aktiv részvétel a beszerzési eljarasban, megrendeldk
elkészitése és tovabbitésa az Ecostat programmal
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& Koltségvetés tervezéséhez analitika készitése

o A zarszdmadashoz, leltarozashoz analitikus nyilvantartasok vezetése

o Normativa igénylés és elszamolashoz analitikus nyilvantartasok vezetése

o Selejtezés, leltarozas eldkészitésében, lebonyolitdsaban és értékelésében aktiv részvétel

o Létszdmadatok, iires 4llashelyek folyamatos nyomon kévetése

o Készpénz igények ellendrzése, tovabbitésa a kbzponti ligyintézés felé

« Bérkdnyvelés tablazatanak elkészitése, személyi jellegli kiaddsok nyomon kdvetése,
kontirozésa, egyeztetés a Lelkészi hivatal f6konyvi konyveldjével

e A rehabiliticiés hozzjarulas és a cégauté adébevallishoz az intézményegységre
vonatkoz6 analitika elkészitése

o Vevdi szamlak elkészitése elbtti ellendrzés, egyeztetés az Ecostat gondozdsi dij és letéti
moduljéval

o Gépjarmiifutds koordindlasa

o A téritési dij befizetés folyamatos nyomon kdvetése, tilfizetés és hétralek kimutatas
naprakész vezetése

Feladatkériik meghatdrozasit a munkak®éri leirés tartalmazza részletesen. Tévollétik esetén
helyettesiiket a gazdasagi vezetd jeloli ki a hasonlé munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé vonatkozéséban.

32, Elelmezés, konyhaiizem
32.1. Elelmezésvezetdk:
o Ujvéri Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integrélt Szocidlis Intézmény Mezb0rs
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Idések Otthona Pépakovécsi
e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Pépa
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integralt Szociélis Intézmény Tab

Az intézményben egy 6 onalld élelmezésvezetd tevékenykedik, aki mellett tovabbi 3 15, a
Mez60rsi székhelyen 1 f6, a Tabi és Patalomi intézményegységekben 1 16, a Pépai
intézményekben tovabbi 1 £ lat el részben nall6 feladatokat.

Feladatukat a Mezéorsi Reformétus Egyhazkozség Lelkészi Hivatalanak gazdasdgi vezetdje
és az onallo élelmezésvezetd irdnyitdsdval végzik. Kozvetlen kapesolatot tartanak az
intézményvezet6vel, a terilletileg illetékes intézményvezetd helyettessel, az integralt
intézmény vonatkozdsiban a részlegvezetdkkel és az intézményegységben dolgozé tigyviteli-
gazdasagi Ugyintéz6i feladatokat végzd dolgozokkal, a vezetd dpolokkal, valamint a
gondozasi részlegek irinyitasaval, koordinalaséval megbizott személyekkel.

Feladataik:
e Koordinaljék a konyhaiizem munkatérsainak munkajét, megallapitjak munkarendjiiket.
o Szervezik az ellatast igénybevevok, a munkatérsak, valamint a killsé étkezdk élelmezését.
e A megbizissal foglalkoztatott dietetikussal és orvossal egyiittmikddve dsszedllitjdk az
étrendet &s aldirasra el6készitik azt.
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e Az étrend alapjan gondoskodnak az alapanyagok intézményegységek szerinti
megrendelésérdl, és a kiszallitasarol.

e Minden hénapban adatot szolgaltatnak a fizetendd étkezési téritési dijak meghatérozaséhoz
és azt a kozponti figyintézés részére dtadjak.

o Felelnek a konyhaiizemek rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségilgyi elbirdsok betartasaért
illetve betartatasaért.

» Elkészitik a napi meniinek megfelelé nyersanyagsziikségletet (kiszabat)

» Felelések a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikddtetésért.

» Napi kapcsolatot tartanak az intézményegységek gazdasagi tigyintézoivel.

¢ Koordinélja az élelmezési el6irasok betartasat.

« Folyamatosan t4jékozodik a részlegek anyag- és készletellatottsdgardl, elemzi a gazdasagos
felhasznalast.

o Szitkség szerint részt vesz a beszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban,

Feladataiknak részletes meghatirozasat a munkakori leirs tartalmazza. Helyettesitésiiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavallal6 laga el.

32.2. Konyhaiizem dolgozdi
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocislis Intézmény Mezdrs
e Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Id8sek Otthona Papakovécsi
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Id6sek Otthona Kiilsévat
e Ujvéri Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Idosek Otthona Szdc
o Ujvri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahaza
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szociélis Intézmény Tab
o Ujvari J4nos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integrilt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Pépa

A konyhaiizem dolgozéi munkéjukat az élelmezésvezetd, és az illetékes gazdasdgi ligyintézd
munkatérsak iranyitasaval Iatjak el. A konyhaiizem dolgoz6i:

¢ szakicsok

¢ konyhai kisegitok

Feladataik:
o A munkakori lefrasban foglalt képzettségiiknek megfelelé munkavégzeés.
o A fdzési technolégidk betartasa.
e A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositésa.

Feladataiknak részletes meghatérozésit a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesitéstiket a
hasonlé munkakérben foglalkoztatott munkavéllalé latja el.

33. Miiszaki feladatok elldtdsa
33.1. Karbantartok
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e Ujviéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Mezdors

e Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Papakovacsi

e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Id6sek Otthona Kiils6vat

e Ujvéri Janos Reforméatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Széc

e Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolglat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahaza

e Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Tab

e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab

o Ujvéri Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon

Patalom

o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Papa
Az intézményegységekben a miiszaki feladatokat ellit6 dolgozék a részlegvezettk
irényitaséval, koordin4ldsaval végzik munkajukat. Helyettesitésiiket a hasonl6 munkakori
munkavallal6 14tja el.

Feladataik:
e Altalanos karbantartisi munkék elvégzése.
e Altalénos hibaelharitas.
» Az intézmény Kiils6 és bels6 kérnyezetének rendben tartasa.
o Szakképesftésnek megfelels, munkakdri lefrdsban részletezett munkavégzés.
e Kisebb hibak elharitisa, egyéb hibak jelentése.
o Eltér6 intézményegységekben is végezhetnek karbantartdsi munkat.

33.2. Gépjdrmil vezetok
o Ujvéri Janos Reforméatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis Intézmény Mezdors
o Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgélat, Iddsek Otthona Pépakovécsi
o Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat, Idosek Otthona Kiilsdvat
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Idések Otthona Szdc
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgdlat, Integralt Szocidlis Intézmény Jobahaza
o Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integralt Szociélis Intézmény Tab
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolglat, Integrélt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
e Ujvéri Jénos Reformétus Szeretetszolgélat, Integralt Szociélis Intézmény Pépa

Feladataik:
o A gépjarmiivezettk karbantartéi feladatokat is ellatnak.
» A gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos hasznélatanak biztositasa.
o A gépjérmii vezetése, rakodasi és széllitasi feladatok ellatdsa.
o Beszerzési feladatok ellatdsa eseti megbizas alapjan.
o Menetlevelek szabalyszerti vezetése, naponkénti leadasa.
o Gépjarmfi tisztantartisa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal t5rténd dtadésa.

54



o A részlegvezetdk jelolik ki a miiszaki csoport tagjai koziil az aktualis szallitasi feladatokat
végz6 személyt.

e A karbantartasi csoport napi kapcsolatot tart a részlegvezetével. Jelenti a felmeriilt miiszaki
problémékat, szervezi a gyors hibaelhdritast.

Az intézményegységekben a miiszaki és gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatokat ellato
dolgozék a részlegvezetk  irdnyitsaval, koordindldsaval végzik  munkajukat.
Helyettesitésiiket a hasonlé munkakdri munkavallal latja el.

34. Mosodui részleg
34.1. Mosdné, Varrénd
o Ujvari J4nos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocialis Intézmény Mezbors
« Ujvari Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idosek Otthona Papakovécsi
o Ujvari Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Jddsek Otthona Kiilsdvat
s Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Idések Otthona Sz6¢c
o Ujvéri J4nos Reformétus Szeretetszolglat, Integralt Szocialis Intézmény Jobahdza
o Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgalat, Integralt Szocilis Intézmény Tab
o Ujvari Jénos Reformétus Szeretetszolglat, Integralt Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab
e Ujvari Janos Reformitus Szeretetszolgalat, Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon
Patalom
o Ujvari J4nos Reformétus Szeretetszolglat, Integralt Szocidlis Intézmény Pépa

Feladatuk:
o Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevé ruhdzatinak mosésa, vasaldsa, javitasa.
s A szennyes textilia mérése.
o A tiszta ruhézat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti rendezese.
¢ A moséasi technologia betartasa.
¢ A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.
Helyettesitésik egymas kozotti feladatmegosztdssal tdrténik. Munkajukat a vezetd apold
ellendrzi.

35. A szervezeti egységek szakmai egyiittmikddésének és a helyettesitéseknek a rendje
A szakellatasi és alapellatasi formak egyiittes rendszert alkotva az ellatast igénybe vevok
eltérd szitkségleteire reagalnak. Az eltéré ellatasi formak, szolgaltatisok egymdsra épiilve
elégitik ki az igénybe vevék killonbdzé szikségleteit.

Az ellatisok szerint kiillonbozd szervezeti egységek jottek létre, melyek kozotti
kommunikacid, s egyiittmiikédési formakat az ellatast igénybe vevok szitkségletei hataroznak
meg. A szervezeti egységekben kiilonb6z6 munkaformak vannak, pl. mentélhigiénés team
esetmegbeszélé csoportja, vezetd 4poloi munkacsoport, részlegvezetdi-, illetve vezetdi
megbeszélések.

Az atjdrhatésdgot a szervezeti egységek feletti értekezletek pl. n6vérértekezlet adjak.
Az intézmény fOigazgaté-lelkésze mitkidteti a vezetdi megbeszéléseket.
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A szervezeti egységek és az alkalmazottak egymassal al4-, illetve mellérendeltségen alapulé
munkakapcsolatban &llnak. Az ald-, folérendeltségi kapesolat a feladatokra vonatkozé utasitis
jogat, a mellérendeltségi kapesolat kolesonds egytttm(kddés kotelezettséget jelenti.
Az alkalmazottak egymés koz6tti munkakapcsolatit az altaluk bet6ltott munkakdr hatarozza
meg, a munkakdrben ellatandé feladatokat a munkakori leirds tartalmazza. Az egymaéssal
bsszefiiggd feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak
kezdeményezd, kdlcsonds egylittmlikddési kotelezettsége kiilon el6irds nélkill is fennall.

A helyettesitések rendjét a személyre sz616 munkakorspecifikus munkakdri leirds tartalmazza,
a feladatok a munkakori leirasba keriilnek beépitésre.

A székhely és a telephelyek kozbtti folyamatos kapcsolattartds médja: személyes, telefon ¢€s
elektronikus levél forméjéban napi rendszerességgel torténik, valamint nyomtatott formatumu
dokumentumok, postai levelezés és bels6 intézményi dokumentum kiildés 4ltal is.

VL A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

1. Vezet6i tandcs
A vezetdi tandcs az intézményvezetd tanicsadd szerveként miikodik. Az intézmenyt a vezetbi
tandcs vezeti. A vezetdi tanacs tagjai:

o féigazgaté-lelkész

¢ intézményvezetd

o gazdasigi vezet6 (mezd6rsi Reformatus Egyhdzkozség Lelkészi Hivatal)

o intézményvezetd helyettesek

o stratégiai intézményvezetd-helyettes

¢ miiszaki vezet6k

¢ élelmezésvezetok

e részlegvezetok
Kibévitett vezetdi tanics miikddik, amennyiben a mindenkori téménak megfeleléen

meghivist kapnak a kévetkezd munkatérsak:
o részlegek iranyitasdval megbizott személyek
e vezetd apolok
A Tandcs megtargyalja:
e Az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
¢ Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,
e Az intézmény gazdilkodasival kapcsolatos fontosabb kérdéseket,
o Az éves képzési és tovabbképzési tervet
e Az intézmény etikai helyzetét,
o Az intézmény dolgoz6it érint6 élet,- és munka-koriilményeket befolyasolo kérdéseket,
o Tovéabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a Tanacs tagjai
beterjesztenek.
A vezetdi tandcs tilései
o A vezetdi tandcs iiléseit a foigazgato-lelkész vezeti.
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o Az iilések véltozo helyszinen, az intézményegységek egyikében keriilnek megtartasra. A
vezetdi tandcs illésérl az érintetteket az iilés cl6tt értesiteni kell, iilésérol
emlékeztettt kell felvenni.

o A vezetdi tandcs kibovitett iilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématél fiiggoen:

e vezetd apolok

e részlegek irdnyitasdval megbizott személyek

» dpolési- gondozési tevékenységek iranyitisaval, koordinalasaval megbizott személyek

o élelmezésvezetd

2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalébb egy alkalommal dsszdolgozoi
értekezletet tart. Ertekezletet az intézményvezetd intézményegységenként is Osszehivhatja. Az
érickezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkatérsat. Az intézményegységekben a
részlegvezetdk atruhazott hatdskSrben levezethetik az dsszdolgozdi értekezleteket.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtirgyalja:
» az eltelt id6szakban végzett munkit,
* az etikai helyzetet,
= g kovetkezd iddszak feladatait, a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrd] emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az irattérban kell meg®rizni.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy dtruhdzott munkakdrben a részlegvezetdk az
értekezleten nem adtak valaszt, nyole napon beliil irdsban kell valaszolni.

3. Lakégyiilés

Az intézményvezetd az ellatdst igénybevevik részére sziikség szerint, de évente legalébb egy
alkalommal lakogy(ilést hiv dssze. A lakégyiilést az intézményvezett intézményegységenként is
dsszehivhatja, de a részlegvezetdk dtruhazott hataskorben is levezethetik azt.

A lakégylilés tartalma az intézményben €16 ellstast igénybevevoket érintd témakérok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakogyiilésen az ellatast igénybevevoknek médjuk van véleményik, panaszuk, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.

A lakogyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjst meg kell hivni. Olyan kérdésre, amelyre az
intézményvezetd, vagy atrubézott hatdskdrben a részlegvezetdk az értekezleten nem adtak
vélaszt, nyolc napon beliil irdsban kell valaszolni.

A lakégyiilésrd] emlékeztetét kell késziteni és azt az irattirban kell megérizni.

4. Erdekképviseleti Forum
Az elldtottak érdekvédelmének biztositisa érdekében a fenntartd érdekképviseleti forumot

hozott létre.
Az integralt intézmény egységeiben 6ndllo Erdek-képviseleti Férum miikddik az aldbbiak

szerint:
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Az intézményegységekben Sttagd érdekképviseleti forum miikodik az aldbbi bsszetételben:

Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 216
Az ellatottak hozzatartozoi illetve térvényes képvisel6i koziil: 1 0
Az intézmény munkatarsai képviseletében: 116
Kijelolés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 116

Az Erdek-képviseleti Férum megalakitdsanak és tevékenységének szabdlyait a fenntarto
hatérozza meg. Részletes szabélyait a Hazirendek tartalmazzdk.
VII. A MUNKAVEGZES RENDJE

1. Az intézmény munkarendje
Az Idések Otthonai folyamatos munkarendben mitikddnek.
Az Id6skortiak Gondozbhaza (Papa) folyamatos munkarendben miik6dik.
Az 1dések Klubja (Papa) a hét minden napjén nyitva tartd szakmai egység:
hétf6t61- péntekig reggel 7:00 — 17:00 ordig,
szombat-vasarnap reggel 8:00 — 15:00 oraig.

Gondozési Kdzpont:
- étkeztetés folyamatos
- héazi segitségnyujtas folyamatos

Hajléktalan Személyek Atmeneti Széllasa (Papa) folyamatosan m{ik6d6 intézmény.

Fogyatékosok nappali intézménye Sagvar munkanapokon 8:00 — 16:00 6raig tart nyitva.
Fogyatékosok Nappali Intézménye Pipa munkanapon hétf6tdl-péntekig 7:00-16:00-ig tart
nyitva.

A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetbje a helyi
adottsagok figyelembe vételével késziti el. A dolgozék munkarendjét a Munkakori leirdsok
tartalmazzak részletesen.

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaideje a 12 6rat, heti munkaideje a 48 6rat nem
haladhatja meg (Mt. 99. §)

Az alkalmazott munkaidejének médositiséra egyéni kérelemmel élhet az intézményvezetonél,
aki mérlegelési jogkorébd! adédéan donthet annak engedélyezésérél vagy elutasitasarol.

Megnevezés ' Munkakor Munkaidé
Intézményvezetd kotetlen

Intézményvezet helyettesck 07:00-15:00

Napi munkaidd 07:30-15:30

beosztisban dolgozok | Gazdasagi vezetd 07:00-15:00

07:30-15:30

Gazdasagi csoportvezetd 07:00-15:00
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[ Stratégiai intézményvezetS-helyettes 07:30-15:30
Miiszaki vezet6k 07:30-15:30
Elelmezésvezettk 07:00-15:00

07:30-15:30
Részlegvezetdk 07:00-15:00
Vezetd apoldk 07:00-15:00
Hézi segitségnytjtas szakmai egység vezetd 07:00-15:00
Vezetd apolo mellett dolgozo . .
spol6igondozck 07:00-15:00
Gondozisi tevékenységek irdnyitéséval, 06:00-14:00
koordinalésaval megbizott személyek 07:00-15.00
"Adminisztrativ munkakérben dolgozé 07.00-15.00
munkatarsak - 07.30-15:30
Ellétotti tigyintéz6 07:00-15:00
: oy . g 06:00-14:00
Karbantartok és mosodai dolgozok 07:00-15:00
Fogyatékkal él6 személyek nappali
intézményében és iddsek nappali (idosek 07:00-15:00
klubja) intézményében dolgozo 08:00-16:00
részlegvezet6, terapids munkatérs, gondozo
Tanyagondnok 07:30-15:30
B Megnevezés Munkakdr Munkaidé
Foglalkoztatasszervez6k 07:00-15:00

Szakositott ellétisban dolgozo

szocidlis/terdpids munkatérsak,” 07:00-15:00
Egymuszakos munkarendben, napi fejlesztd pedagd gus, seiltd

nyolc 6ra figyelembevételével 06:00-14:00
szémitott, haromhavi munkaidé | Mozgasterapeuta 07:00-05:00
e Letkészek 07:00-15:00

Hazi segitségnyjtdsban dolgozd
&polok vagy gondozok L
Megnevezés Munkakor Munkaidé
06.00-14.00
Takaritok 10:00-18:00
06.00-18.00
K étmiiszakos, megszakitds nélkiili 06.00-14.00
munkarendben, hdromhavi Konyhai dolgozok 10:00-18:00
munkaid6 keretben dolgozok 06.00-18.00
05.40-18.40
Gépkocsivezetdk 06.00-14.00
07.00-15.00
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09:00-17:00

Megnevezés ‘Munkakér Munkaid

06.00-14.00

Tobb miszakos, megszakitas Idések otthonai és hajléktalanok ?zgg:ggg
nélkiili munkarendben, haromhavi | dtmeneti széllasan 4polok, ) )

munkaid6 keretben dolgozok gondozok 06.00-18.00

18.00-06.00

22:00-06:00

A dolgoz6k a munkakezdést és befejezést a jelenléti iven kdtelesek vezetni.
Az intézmény Hazirendjét az intézmény vezetdje késziti el és a fenntart6 hagyja jova.

2. Az intézmény ligyviteli szabalyai

Az intézmény tevékenységét az 1993. évi III. Toérvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet,
valamint az &llamhaztartasr6] sz616 2011. évi CXCV. Torvény és annak végrehaitési rendelete
(368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet), a Magyarorszdgi Reformétus Egyhaz vonatkoz6
jogszabalyai és az egyéb jogszabélyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok,
valamint utasitdsok hatérozzék meg.

A szabalyalkotés hierarchidja:

a) Az intézmény egészét érintd, Altaldnos jellegli, tartésan is érvényestld szabélyok
"Szabalyzat "formajaban keriilnek kiadasra.

b.) Az intézmény egészét érintd, egy adott téméra vonatkoz6, tartésan érvényesiild szabilyok
"Utasitdsok" formdjdban keriilnek kiadasra.

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabélyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizdsa alapjén, az érintett szervek altal
adott irdnyelvek figyelembevételével, az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti
el.

A belsd szabélyzatok kozzétételéro az intézményvezetd gondoskodik.

A szabdlyzatok, utasitdsok hatélyossigét az intézményvezetd kiséri figyelemmel.

A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgoz6ja kdteles megismemi, betartani
és végrehajtani, a dolgozék 4ltal t6rténd megismerésérbl a szervezeti egységek koordindléi
kételesek gondoskodni.

A munkakéri leirds a dolgozé munkaszerzddésben meghatdrozott munkakori feladatinak
részletes, egyedi meghatérozasa.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formdja lehet szobeli és irasbeli a feladat jellegébdl
adédoan, az utasitasok hataridét, idétartamot és felel6st is meghatdrozhatnak.

3. Az intézmény képviselete

Az intézmény ©nalld jogi személy, melynek képviseletére a foigazgatd-lelkész és az
intézményvezet jogosult.

Az intézményvezetd helyettesitésekor az aldbbi sorrendet kell figyelembe venni:

1. intézményvezetd helyettes (8596 Papakovicsi, Attyapuszta 4.)

2. intézményvezetd helyettes (8500 Pépa, Barat u. 9.)
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3. intézményvezetd helyettes (8660 Tab, Kossuth Lajos u. 107.)

Atruhizott jogkdrben a megbizott (intézményvezetdi utasitdssal kijelolt személy) szervezeti
egységek koordindléi, illetve mas dolgozék — feladatkériikbe tartozé teriileteken — megbizas
alapjan képviselhetik az intézmenyt. Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrél az intézmény vezet8jét
kotelesek tajékoztatni.

4, Alafrési jogosultsag

Az intézmény hatéskorébe tartozé ilgyekben az intézményvezetd és az intézményvezetd
helyettesek rendelkeznek aléirdsi joggal. Az intézmény nevében levelezést nem folytathat senki,
minden kimenb levél, irat az intézményvezetd, vagy helyettesei alairdsaval érvényes.

5. Kotelezettségvallalds .
A kotelezettségvallaldssal jar6, tartés egytttmikodeésre épiilé megrendeléseket szerzddésbe kell
foglalni, és legaldbb évente feliil kell vizsgalni.

6. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog

A fent megjeldlt jogkorok az intézmény mindenkor hatélyos Kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazoldsa, érvényesités €s utalvanyozas rendjérdl szélé szabalyzat™-a
alapj4n torténik. ' ‘

Az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdrt az intézményvezetd 4ltal kijelolt munkatérs végzi.

7. Bélyegz6 hasznilata . “
A kor alaki bélyegzb szbvege:

~ Ujvéri Janos Reformatus Szeretetszolgdlat, Mez6ors

Az intézmény kor alaka bélyggzﬁjét
o azintézmény cégszerli alirdsahoz, illetve levelezéshez,
o anyagi jellegli kbtelezetiség véllaldshoz hasznéljuk. .

A bélyegzt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint 4tvette.
Az intézmény cégbélyegzojének (hosszii) szbvege:

Ujvéri Janos Reformitus Szeretetszolgalat
9097 Mezbdrs Fé u. 66.
Levelezési cim:8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.
Adészam: 18986783-2-08
Szisz: 10300002-13425870-00014904 (MBH Bank Nyrt)

A cégbélyegzé (hosszh) kezelésével megbizott személyek felelések azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznéljik, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegz6 sorszdmmal van kiadva a telephelyintézmények részlegvezetSinek.
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8. Igénybevevéi nyilvintartis (KENYSZI) vezetése

A napi adatszolgiltatds biztositisa a 415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet szerint torténik.
Az intézményben e-képvisel6 (intézményvezetd) koordinilja — intézményi szinten — az
igénybevevdi nyilvantartds vezetését, a TAJ alapt napi adatszolgiltatds biztosftasat.

A jogszabdlyban el6irt adatszolgéltatasi  kotelezettség  biztositdsa érdekében
telephelyenként/szakmai-szervezeti egységenként 2 6 adatszolgaltaté munkatars kijelolésére
kerillt sor, a szervezeti egység vezetbje (részlegvezet6) + 1 f6 szakmai munkatérs (vezetd
apol6), valamint az alapszolgéltatisok tekintetében 1 6 szakmai egység vezetd és 1 6
adminisztritor, Az igénybevevdi nyilvintartis vezetése az adatszolgdltatis a rendeletben
foglaltak szerint torténik. A rendelet értelmében vérdlistat is rogzitiink a feliileten.

VIII. EGYEB SZABALYOK

1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok:

A 2012, évi L. Térvény a Munka Torvénykdnyvérdl, valamint a kozalkalmazottak jogéllasardl
sz616 1992. évi XXX Torvény egyhézi fenntartisban mikddé intézményekben dolgoz6
munkatérsakra is vonatkozé rendelkezései érvényesek a munkavégzéshez kapcsolodé

szabalyoknal.

A munkaviszonyt a munkaadé és munkavéllalé kozott 1étrejott szerz6dés alapozza meg.
Munkavillalé a munkakéri lefrisban foglaltak szerint végzi munkéjat legjobb tudésa szerint.

2. Az alkalmazott és a munk4ltaté kértéritési feleldssége:

A munkiltaté koteles megtériteni a munkavaéllalonak a munkaviszonnyal ésszefiiggésben okozott
kart. Mentesill a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az ellen6rzési kdrén kivill es6 olyan
kériilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia és nem volt elvérhat6, hogy a karokozo
koriilmény bekovetkezését elkerillje vagy a kart elhdritsa, vagy a kért kizarolag a kérosult
elhérithatatlan magatartisa okozta.

A munkavillalé a munkaviszonyb6l szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem tigy jért el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6.

A munkéltatd és a munkavallalék tovabbi kartéritési feleldsségérdl a Munka Torvénykonyve
megallapitisai az iranyadéak.

3. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok:
A szabilyzat rogziti a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatisinak, nyilvantartdsanak,

illetve irattarazasénak, selejtezésének, vagy levéltirba torténd atadasénak szabdlyait.
A teljes szabilyzat a gazdasagi szabalyzatok gytijteményében talalhato.

4. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyok:
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E szabalyzat célja, hogy elésegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényesiilését, meghatérozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét és az iigyintézésben
résztvevé személyeket, rbgzitse az adatokat megismerni kiviné szemely Jogalt és
kotelezettségeit, valamint meghatérozza az intézménynek, mint adatszolgaltaténak a jogait és
kotelességeit.

A teljes szabélyzat a gazdasdgi szabélyok gytijteményében tallhato.

5. A gazdilkoddsra vonatkozé szabalyok:
Intezményunk kozfeladatot ellaté egyhézi intézmény, onalloan mitkédd szerv. Az intézmény
gazdalkodéséra a fenntart6 4ltal jovéhagyott szabélyzatok az u'anyadéak

X ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat a Mezorsi Reformétus - Egyhézkozség
Presbitériumanak jovihagyfsautin 2024,  fo.  (hémap) Of. (nap) lép hatilyba.

Mesttts, 2024, O6.  (hériap) OF (ep)

Jovéhagyta A Mezo6rsi - Reformétus. Egyhézkﬁzség ,Presbitéﬁmnénak
2024. G, (honap) OF nap]zin hozott 49/202Y  szémi hatérozata.

Hatdlyba lép: 2024, AO. (hénap) ©A-napjén.

A fenntart6 részérl: e = T— =
: e e T RN
— T ORSVREFORMA oL g o 1‘
"j o j" \(J)- \;( g/\\\@l?w‘?f] o q\—gt’(’{— .-( L
" Téth Karoly { _ PECSETJE C@ fz6ke Bamabis
fégondnok \\@ EGYH AZ '« lelkipésztor

i
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Meliékletek
1. Szervezeti struktirdval kapcsolatos informdciok

o 1. szamu melléklet Alloménytébla

» 2. szami melléklet Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgalat —Szervezeti felépités

o 3. szamd melléklet Ujvari Jénos Reformitus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis
ntézmény MezBors - Szervezeti felépités

o 4, szami melléklet Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgélat,
TIdések Otthona Papakovacsi - Szervezeti felépités .

e 5. szami melléklet Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat,
Idések Otthona Kiilsévat - Szervezeti felépités

o 6. széami melléklet Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat,
Id6sek Otthona Széc - Szervezeti felépités

o 7. szamu melléklet Ujvéri Janos Reformétus Szeretetszolgélat,
Integralt Szocléhs Intézmény Jobahéza - Szervezeti felépités

* 8. szamu melléklet Ujviri Jénos Reformétus Szeretetszolgélat,

Fogyatékkal €16 személyek nappali ‘foglalkoztaté intézménye Sagvér - Szervezeti felépités

e 9, szdmu melléklet U_wén Jénos Reformatus Szeretetszolgélat, Integralt Szocidlis
Intézmény Tab és Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integralt Szocidlis
Intézmény Liget Otthon Tab - Szervezeh felépités

e 10. szémi melléklet Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgdlat, Integrélt Szocislis
Intézmény Park Otthon Patalom - Szervezeti felépités

e 11. szami melléklet Ujvari Janos Reformétus Szeretetszolgalat Integralt Szocialis
Intézmény Pépa Szervezeti felépltés
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21, Az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek
feladatkirének, munkakdrének a meghatirozdsa:

Az intézményi struktirdban a gazdasagi feladatokat a teriilettel megbizott személyek végzik.
A teriilet iranyitja a Mez60rsi Reformétus Egyhazkozség Lelkészi Hivataldnak gazdasagi
vezetdije, a teriileten dolgozdk feladat- és hatdskorét az SZMSz V. fejezete tartalmazza.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellat6 egyhazi intézmény kiadasait, bevételeit befolydsold, a
gazdélkodas eldirdnyzatok keretei kozt tartasat biztosité feltétel - és kovetelményrendszerét,
folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé
eljarast és a dokumentumai tartalmét a fenntarté 4ltal jévahagyott mindenkori szabalyzatok
tartalmazzak.
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" IL. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

- 2012. évi I, Torvény Munka Torvénykonyvérol

- 1992, évi XXXIII. Térvény a kbzalkalmazottak jogalldsérdl

- 1993, évi 111, Torvény a szocilis igazgatasrol &s szocidlis ellatasokrol

- 2013, évi V. Torvény a Polgdri Térvénykonyvrdl

- 2000. évi C. Térvény a Szamvitelr6l

- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérdl

- 2011. évi CXCIV. Torvény Magyarorszag gazdaségi stabilitasarol

- 2007. évi CVL Torvény az éllami vagyonrdl

- 2011. évi CXCVL. Térvény a nemzeti vagyonrél

- 257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogélldsarol sz616 1992 évi
XXXIIL térvénynek a szocilis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtisarol

- 1/2000 (1. 7.) S2CsM rendelet a személyes gondoskodést nywijt6 szocialis intézmények
szakmai feladatairél és miksdésiik feltételeirdl

- 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijto szociélis ellatdsok

téritési dijarol

- 9/1999 (XL24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyijt6 szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

- 8/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

-9/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodsst végz6 személyek
tovibbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekijéléti és gyermekvédelmi
szolgaltat6k, intézmények és halézatok hatéségi nyilvantartasérol és ellen6rzésérol
A Magyarorszigi Reformétus Egyhdzra vonatkozd j ogszabdilyok:
- 2000. évi IL. Torvény a Magyarorszgi Reformétus Egyhéz szeretetszolglatarol -
- 2013. évi IV. Térvény a Magyarorszigi Reformatus Egyhéz gazdélkodésérol
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