UJVARI JANOS REFORMATUS SZERETETOTTHON
Székhely: 9097 Mezdors, Fo u. 66.
Levelezési cim: 8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.
Tel/Fax: 06-89/351-001
E-mail: info@ujvariotthon.hu
Intézményvezetd: igazgato@ujvariotthon.hu
Honlap: www.ujvariotthon.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



Tartalomjegyzék

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

2. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya

3. A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitésének rendje
4. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

1. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK
1L AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

IV. AZ INTEZMENY VEZETOI

1. Az intézmény magasabb vezetdi, vezetdi

2. Tevékenységek koordindlasaval megbizott személyek
3. Az intézmény szervezeti forméja és -felépitése

V. HUMANPOLITIKAI EGYSEG
1. Az Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon Igazgato-lelkésze
2. Az Ujvéri Janos Reformétus Szeretetotthon intézményvezetdje
3. A vezetd munkatirsakra vonatkozo koz6s szabalyok
4. A vezetd munkatérsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
4.1. IntézményvezetShelyettes (altalanos) hataskore, jogkore, feladatai
4.1.2. Intézményvezetd helyettes (szakmai) hatskore, jogkore, feladatai
4.2. A Stratégiai intézményvezetd-helyettes hataskore, jogkdre, feladatai
4.3. Gazdasagi vezetd hataskére, jogkore, feladatai
5. Az intézményegységek részlegvezetdinek hataskdre, jogkore, feladatai
6. A fogyatékos nappali ellatast biztosité részlegvezetd hataskdre, jogkore, feladatai
7. Vezetb apold hataskdre, jogkore, feladatai
8. A vezetd munkatarsak helyettesitésének rendje
9. Tevékenységek koordinalasaval megbizott személyek
9.1. A gondozdsi tevékenységek iranyitésaval, koordinalasaval
megbizott munkatarsak altaldnos hataskdre, jogkore, feladatai és helyettesitése
9.2. Hazi segitségnyujtas szakmai egység vezetdjének altalanos hatéaskore,
jogkore, feladatai és helyettesitése
10. A tanyagondnok éltalanos hatskdre, feladatai, jogkore és helyettesitése
11. A munkatéarsakra irAnyuld kozos szabalyok
12. Az ellatotti igyintézo
13. Mentalhigiénés ellatas
14. Gazdaséagi — miiszaki feladatok ellatasa
15. Miiszaki feladatok ellatasa
16. Nyujtott szolgaltatdsok
16.1. Etkeztetés
16.2. Hazi segitségnyujtas
16.3. Tanyagondnoki szolgaltatas
16.4. Fogyatékkal €16 személyek nappali intézmenye
16.5. Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
16.6. Fogyatékossaggal 16k tartés bentlakasos ellatasa
16.7. Pszichiatriai betegek rehabilitacios célu bentlakésos ellatasa
16.8. Szocialis foglalkoztatas, fejleszto foglalkozas

16.9. Id6ések otthona

(Y I

14
14
14
14

15
15
15
18
19
19
19
20
21
21
21
22
23
23

23

24
25
26
26
29
31
36
37
37
37
38
38
38
38
38
38

39



17. Intézmények és feladataik

18. A szervezeti egységek §zakmai, egylittmiikddésének €s a helyettesitéseknek a rendje
V1. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

1. Vezetdi tanacs

2. Osszdolgozoi munkaértekezlet
3. Lakogytilés

4. Erdekképviseleti Forum

VII. A MUNKAVEGZES RENDJE

. Az intézmény munkarendje

. Az intézmény ligyviteli szabalyai

. Az intézmény képviselete

. Aléirasi jogosultsag

. Kotelezettségvallalas

. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog

. Bélyegz6 hasznalata

. Igénybevevéi nyilvantartas (KENYSZI) vezetése

=B Ne NV I NV

VIIL. EGYEB SZABALYOK

1. A munkaviszonyhoz kapcsolddé szabalyok

2. Az alkalmazott és a munkaltat6 kartéritési felel6ssége
3. Iratkezeléssel kapcsolatos szabéalyok

4. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok
5. A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok

IX. ZARO RENDELKEZESEK
Mellékletek

39
41
41
4]
42
42
43

43
43
44
45
45
45
45
45
46

46
46
46
46
46
46

47



Az Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet S. § (2) és 5/B. §.
alapjan, figyelembe véve a tovibbi vonatkozo jogszabalyokat — a kovetkezok szerint hatérozza
meg Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmeny szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapveto milkddési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfeleléen tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,
- az intézményi szervezeti abrat
- a bels6 szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését €s feladatkorét
- a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, a helyettesitéseknek a rendjét
- az intézmény irdnyitdsi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi hatéalya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,
- az intézményben miikddé szervekre, kozosségekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idbeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabélyzat jovahagydsaval kezdédik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik
meg. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az
SZMSZ-ben foglalt eléirasok az integralt intézmény 0sszes alkalmazottjara kotelezdek.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi elirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az igazgato-lelkész és az intézményvezetd késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval vélik érvényessé.
4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

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

Az SZMSZ-t az intézményvezeténél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.



1L AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

1. Az intézmény neve:

Ujvari Janos Reformétus Szeretetotthon
2. Az intézmény székhelye:

9097 Mezoors, Fo u. 66.

3. Az intézmény telephelyei:

Megnevezése: Cime:

1. | Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Iddsek | 8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.
Otthona Péapakovacsi

2. | Ujvéri Janos Reformétus Szeretetotthon, Iddsek | 9532 Kiilsovat, Béri Balogh Adam
Otthona Kiils6vat u. 1.

3. | Ujvéri Janos Reformétus Szeretetotthon, Id8sek | 8452 Szbée, Hatarvolgy 1.
Otthona Szo6c

4. | Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Iddsek | 9323 Jobahéiza, Kossuth L. u. 8.
Otthona Jobahaza

5. | Ujvéari Janos Reformatus Szeretetotthon, 8654 Sagvar Petofi S. u. 31.
Fogyatékkal é16 személyek nappali foglalkoztatd
intézménye

6. | Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integrdlt | 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.
Szocialis Intézmény Tab

7. | Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt 8660 Tab, Dob6 Katalin utca 1.
Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab

8. | Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt | 7463 Patalom, Bucsi Ignéac utca 1.
Szocialis Intézmény Park Otthon Patalom

4. Az intézmény feladata:
A szocialis igazgatéasrél és szocilis ellatasokrol sz616 1993. évi I tdrvény 62. &s 63.§ alapjan
nydjtott alapszolgaltatis (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, tanyagondnoki szolgaltatds), valamint a 67. §-és a 68. § alapjan nydjtott tart6s
bentlakdsos szocidlis ellatds biztositisa, a 69. § alapjan fogyatékos személyek tartos
bentlakasos ellatasa, a 73.§ (1) bekezdés szerinti pszichidtriai betegek rehabilitacids ellatasa,
valamint a 99/B. § - 99/D. §-ai szerinti fejleszté foglalkozas biztositasa.
5. Az intézmény alaptevékenysége
5.1. Etkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérél gondoskodunk, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy
dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilénésen

- koruk,

- egészségi allapotuk,

- fogyatékossaguk, pszichiétriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.

5.2. Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnytjtas keretében a szolgiltatdst igénybe vevo személy sajat
lakékdrnyezetében biztositjuk az 6nallo életvitel fenntartdsa érdekeben sziikséges ellatast.
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A hézi segitségnyujtas keretében szocialis segitest, vagy —a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglald — személyi gondozast nyujtjuk.
A szociélis segités keretében biztositjuk:
- alakokornyezeti higiénia megtartasiban valo kézremiikodest,
- a haztartasi tevékenységben valo kozremiikddést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsnak megelézésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsaban térténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
A személyi gondozas keretében biztositjuk:
- az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,
- a gondozasi és apolasi feladatok elvégzéset,
- alakokérnyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremikodeést,
- a haztartasi tevékenységben val6 kézremikodést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban térténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakéasos szocilis intézménybe trténd bekoltozés segitését.
- Az étkeztetés és a hazi segitségnytjtas Mezodrs kozség kozigazgatasi teriiletén valosul
meg, felekezeti hovatartozas nélkil.
5.3. Fogyatékkal é16 személyek nappali ellatasa
Az intézmény a személyes gondoskodds keretén beliil Somogy- és Tolna Varmegye
kozigazgatasi teriiletén az alapszolgaltatds koreben nappali ellatast biztosit a tizennyolcadik
életéviket betdltott, dnkiszolgalasra részben képes enyhe- és kozépsulyos értelmi fogyatékos
személyek, illetve egyéb fogyatékossaggal €16, vagy halmozottan sériilt személyek részére.
fgy gondoskodik az el6z6 mondatban koriilirt ellatottak napkdzbeni tartozkodasinak
megszervezésérél, tarsas kapcsolataik, valamint alapvetd higiéniai szitkségleteik
kielégitésérdl, tovabba sziikség szerint napkdzbeni étkeztetés biztositasardl. A 6 cél, hogy a
fogyatékkal €16 személyeket ellaté csaladok segitséget kapjanak e személyek ellatasdhoz a
tartés bentlak4sos intézményi elhelyezés elkeriilése érdekeben.
A TFogyatékosok Nappali Intézménye szolgaltatisait Somogy- és Tolna Varmegye
kozigazgatasi teriiletén allando lakohellyel, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd gondozésra
szoruld enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos, illetve egyéb fogyatékossaggal €16, vagy
halmozottan sériilt, személyek vehetik igénybe.
5.4. Tanyagondnoki szolgaltatas: A tanyagondnoki szolgaltatas célja Mezbors kozség egyeb
kiilteriiletei Mindszentpuszta és Piispdkalap, valamint a tanyasi lakott helyek intézmény
hianyabol és a kozosségi kozlekedés nehézségebol eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd
szilkségeltek kielégitését segité szolgaltatisokhoz, kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes
alapszoltaltatdsokhoz valé hozzajutds biztositasa, tovabba az egyéni, kozdsségi szintil
sziikségeltek teljesitésének segitése.
5.5. Az idéskoriak, a demens betegek tartés bentlakdsos ellitasa, egyéb habilitacios,
rehabiliticios jellegii ellitisa
Apolast-gondozast nyujté bentlakdsos intézmeény idések otthona napi 24 6ras szolgélatban
teljes koril apolas-gondozas, szilkség szerint foglalkoztatas, egyéb habilitacids, rehabilitacids
jellegti ellatas biztositésa az idéskordak és a demens ellatottak szamara:
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- a 36/2007. (XI1.22.) SZMM rend. szerinti III. fokozata gondozasi sziikséglettel
rendelkezé, de rendszeres feckvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a 4
iranyadé oregségi nyugdijkorhatart betdltott személyek ellatasa,

- a IIL. fokozath gondozasi sziikséglet hidnyaban is az €l6z8 pontban meghatéarozott
személlyel az ellatds igénylésekor legaldbb egy éve egyiitt €16 hézastarsa, €lettarsa,
testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozoja ellatasa,

azon 18. életévét betdltdtt személyek apolasa-gondozésa, akik a betegségik vagy a
fogyatékossdguk miatt nem tudnak Onmagukrol gondoskodni és a gondozasi
sziikségletiik a III. fokozatot eléré vagy egyéb koriilmeényt igazol6 szakvéleménnyel
vagy igazolassal rendelkeznek, illetve, ha az ellatasuk mas tipusy, apolast-gondozast
nytjté intézményben nem biztosithato,

a demens betegek bentlakéasos intézményi ellatasa,

az otthonlakdk teljes korii ellatisanak biztositdsa, meglévé képességeinek szinten
tartasa és fejlesztése.

5. 6. Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos ellitdsa: Azon kronikus pszichiatriai betegek
apolasa-gondozasa, akik az ellatds igénybevételének idépontjaban nem veszélyeztetd
allapotaak, akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint
szocialis helyzetilk miatt onmaguk ellatdsara segitséggel sem képesek.
5. 7. Fogyatékossiggal él6k tartés bentlakasos ellatisa: Azon 18. életévét betdltott
fogyatékos személyek ellatdsa, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint
gondozaséra csak intézményi keretek koz6tt van lehetdség.
5. 8. Pszichiatriai betegek rehabiliticiés céli bentlakisos ellatisa: A rehabilitacios
intézményben azon 18. életévét betdltott pszichidtriai betegek elhelyezésének biztositdsa, akik
rendszeres vagy akut gyégyintézeti kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs mas
méd, és akiknek az egészségiigyi, a pszichés, a mentlis, a szocialis allapota a rehabilitacié
t5bb teriiletén, egyiittesen zajlé, komplex, 4tfogo segitséget igényel és ennek hatékony
megoldésa ambuléns forméban vagy mas intézmeényi keretek koz6tt nem valosithatd meg.

5. 9. Szocidlis foglalkoztatis, fejleszté foglalkozis: Az intézményi jogviszonyban &ll6

személyek intézményen beliili foglalkoztatisa az intézmeny szakmai programja alapjan, az

egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitécios tervben foglaltak szerint az ellatott
meglévé képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotinak megfelelden fejlesztd
foglalkoztatas keretében. A fejleszté foglalkoztatas soran eléallitott termékek értékesitése.

6. Az intézmény tevékenységének besorolisa

6. 1. Az intézmény fé tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

8810 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakéasos ellatasa

101123 Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakésos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
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107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

881003 Tanyagondnoki szolgaltatas

6.2. Az intézmény kiegészité tevékenysége: 5552 Kozétkeztetes
- 562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egy¢b étkeztetés
6.3. A kozfeladatot ellit6 egyhazi intézmény {6 TEAOR kédja:
- 8730 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
7. Az intézmény miikodési/ellatasi teriilete
7.1. Idésotthoni bentlakasos ellatas:

e a székhely intézmény (Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, 9097 Mezbors, Fo u.
66.) vonatkozassban alapvetden Gy6r — Moson - Sopron Varmegye kozigazgatasi
teriilete, de mivel az alapité/fenntarté a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezeti
egysége, igy a Magyarorszagi Reformitus Egyhéz mikodési teriilete, azaz
Magyarorszag kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil;

eaz 1, a 2., és a 3. sz. telephely vonatkozisaban (1. Ujvari Janos Reformatus
Szeretetotthon, Iddsek Otthona Péapakovacsi, 8596 Papakovécsi, Attyapuszta 4.
2. Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Kiils6vat, 9532 Kiils6vat,
Béri Balogh Adém u. 1.; 3. Ujvari Janos Reformétus Szeretetotthon, Idések Otthona
Sz6c, 8452 Szbe, Hatarvolgy 1.) Veszprém Varmegye kozigazgatasi teriilete,
felekezeti hovatartozas nélkiil;

e a 4. sz. telephely vonatkozasaban (Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Id6sek
Otthona Jobahaza, 9323 Jobahéza, Kossuth L. u. 8.) Gyér — Moson - Sopron
Varmegye kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nelkiil;

e a 8. sz. telephely vonatkozésaban (8. Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt
Szocialis Intézmény Park Otthon Patalom 7463 Patalom, Bucsi Ignédc u. 1.) Somogy
Varmegye kozigazgatasi terillete, felekezeti hovatartozas nelkiil.

7.2. Pszichiatriai betegek bentlakasos ellatisa

eaz 6., a 7., és a 8. sz. telephely vonatkozisiban (6. Ujvari Janos Reformatus
Szeretetotthon, Integralt Szocidlis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.;
7. Ujvéri Janos Reformétus Szeretetotthon, Integrélt Szocialis Intézmény Liget Otthon
Tab 8660 Tab, Dobé Katalin utca 1.; 8. Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon,
Integralt Szocidlis Intézmény Park Otthon Patalom 7463 Patalom, Bucsi Ignac u. 1.)
Somogy Varmegye kdzigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil.

7.3. Pszichiatriai betegek rehabilitaciés ellitasa

e az 6. telephely vonatkozasaban (6. Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt
Szocialis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.) Somogy Varmegye
kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil.

7.4. Fogyatékos személyek bentlakasos ellatasa

e a 7. telephely vonatkozésaban (7. Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt
Szocialis Intézmény Liget Otthon Tab 8660 Tab, Dob6 Katalin utca 1.) Somogy
Varmegye kozigazgatési teriilete, felekezeti hovatartozas nelkil.

7.5. Fejleszto foglalkoztatas

e az 6., a 7. telephely vonatkozasaban (6. Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon,
Integralt Szocidlis Intézmény Tab, 8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.; 7. Ujvari Janos
Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocidlis Intézmény Liget Otthon Tab 8660 Tab,
Dobo Katalin utca 1.) Somogy Varmegye kozigazgatdsi terilete, felekezeti
hovatartozas nélkiil.



7.6. Alapszolgaltatasok:

étkeztetés: Mezo6rs Acsalag, Farad, Sopronnémeti és Jobah4za kozségek kozigazgatasi
teriilete, felekezeti hovatartozas nélkiil

hézi segitségnyujtds: Mezdors, Acsalag, Fardd, Sopronnémeti ¢s J obahiza kozségek
kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nélkil.

fogyatékosok nappali ellatdsa: Somogy-, és Tolna Varmegye kozigazgatasi teriilete.

tanyagondnoki szolgéltatds Mez6ors alabbi kiilteriileteinek: Mindszentpuszta és
Piispokalap kozigazgatasi terilete

8. Az intézmény fenntartéjinak az adatai

8.1. Az intézmény fenntartéjanak a neve: Mez30rsi Reformatus Egyhazkozség

8.2. Az intézmény fenntartéjanak a székhelye: 9097 Mezd6rs, F6 u. 39.

8.3. Az intézmény fenntartéjinak a postacime: 9097 Mezdtrs, F6 u. 39.

8.4. Az intézmény fenntartéjanak a telefonszama: 06-30/631-9819

8.5. Az intézmény fenntartéjanak az adészama: 19885018-1-08

8.6. Az intézmény fenntartéjanak a KSH szama: 19885018 9491 551 08

8.7. Az intézmény fenntartéjanak a szimlavezetéje: MBH Bank Nyrt.

8.8. Az intézmény fenntartéjanak a szimlaszama: 10300002-13303996-00014908

8.9. Az intézmény fenntartéjanak a jogi statusza:

Anyaegyhézkdzség, a Magyarorszagi Reformatus Egyhazon beliil 6n4allo jogi személy.

8.10. Az intézmény feliigyeleti szerve:

A Mezb6orsi Reformatus Egyhézkozség Presbitériuma (9097 Mez66rs, F6 u. 39.)

8.11. Az intézmény fenntartéjanak képviseldje:

Sz6ke Barnabas lelkipasztor és Téoth Kéroly fégondnok

telefonszam: 06-30/631-9819

9. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény a Mezdorsi Reformétus Egyhazkozség jogi személyiségén beliil miksdo, de

6nalldan gazdalkodo egység.

10. Az intézmény vezet6jének a megbizasi rendje:

Az igazgaté-lelkészt, aki egyben a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség megvalasztott

lelkipasztora, a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma  hatdrozatlan

idétartartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizasit, tovabba gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

Az intézmény vezetdjét a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a

kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint

elokészitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra véalasztja meg, vagy

palyézati eljards mellozésével nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizasat, felette a

munkaltatéi jogokat a fenntart6t képviseld lelkipasztor gyakorolja.

11. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

Az intézmény foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben a Munkatdrvénykonyve alapjan

munkaszerzédés, azonban a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIL. tv. az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a 2013. évi V. torvény

a Polgéri Térvénykonyvrol (pl. megbizési jogviszony) az iranyado.

12. Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy
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13. Az intézmény adatai
13.1. Az intézmény adészama: 18986783-2-08
13.2. Az intézmény KSH statisztikai szaimjel: 18986783-8730-559-08
13.3. Az intézmény TB Torzsszama: 173373313
13.4. Az intézmény 4gazati azonositéja: S0226799
14. Az Alapité Okirat szima, kelte: 11/2023. (2023. 02. 19.)
15. Az intézmény banki adatai
15.1. Az intézmény szamlavezetéje: MBH Bank Nyrt.
15.2. Az intézmény bankszimlaszama: 10300002-13425870-00014904
16. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai
16.1. Az intézmény székhelye: Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon
9097 Mezdors, F6 u. 66.

16.2. Az intézmény levelezési cime:

Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Id6sek Otthona Papakovacsi

8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.
16.3. A feladatmutatok megnevezése, kore és mértéke:
Alapszolgaltatasok:
Etkeztetés: Mez66rs 60 f6

Jobahéza:170 16
Hazi segitségnyujtas: Mezdors 56 16
Jobahaza: 95 {6
Fogyatékosok nappali ellatasa: 20 {6
Tanyagondnoki szolgéltatas
Idések bentlakisos ellitasa: férohelyek szama: 694 (db)
ellatottak engedélyezett szama: 694 (f6)
Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatisa: 123 6
Pszichiatriai betegek rehabiliticios céli bentlakasos ellatasa: 12 £6
Fogyatékossaggal é16k tartés bentlakasos ellatasa: 306
Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas: 29 6
16.4. Az intézmény maximalisan felvehetd engedélyezett ellatotti létszama: 859 fo
Ezen beliil:
Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon 36 fo
(id6skortiak apol-gondozoé otthona 9097 Mezd6rs, Fo u. 66.)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Pipakovicsi 112 18
(idéskortiak 4pol6-gondozo otthona 8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Iddsek Otthona Kiilsévat 198 {6
(idéskoruak dpol6-gondozo otthona 9532 Kiilsévat, Béri Balogh A. u. 1.)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Széc 160 {6
(idéskortiak 4pol6-gondozoé otthona 8452 Széc, Hatarvolgy 1.)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Jobahaza 85 fé
(idéskortiak apol6-gondozé otthona 9323 Jobahaza, Kossuth L. u. 8.)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Fogyatékkal é16 személyek 20 6
nappali foglalkoztatd intézménye Sagvar (8654 Sagvar, Petofiu. 31.)
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Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Tab (8660 Tab,
Kossuth Lajos utca 107.)

Pszichiatriai betegek otthona 69 o
Pszichiatriai betegek rehabilitécios intézménye 12 6
Fejleszto foglalkoztatas 23 {6 jelen cimen

(szolgaltat6i nyilvantartasba bejegyezve dsszesen 29 f6 2 cimen)

Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Liget Otthon
Tab

(8660 Tab, Dobo Katalin utca 1.)

Fogyatékos személyek otthona 30 fo

Pszichiatriai betegek otthona 19 fo

Fejlesztd foglalkoztatas (cimként bejegyezve) 6 f6 jelen cimen

Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Park Otthon
Patalom

(7463, Patalom, Bucsi Ignic utca 1.)

Idéskoruak apolé-gondoz6 otthona 103 fo

Pszichiatriai betegek otthona 35 fo

16.5. Az intézmény maximilisan felveheté engedélyezett alkalmazotti létszama: 437 o
17. Képviselet

17.1. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az Ujvéari Janos Reforméitus Szeretetotthon igazgaté-lelkésze ¢€s az
intézményvezetd képvisel.
17.2. Az intézmény képviseletének akadalyoztatisa esetén az alabbi sorrendet kell
figyelembe venni:
Az igazgaté-lelkészt akadélyoztatisa esetén a Mez66rsi  Reformatus Egyhazkozség
Fégondnoka, a Lelkészi Hivatalanak szakmai-, illetve gazdasagi vezetdje képviseli.
Az intézményvezetSt akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes (altalanos)
képviseli.
18. Alairasi jogok
18.1. Cégszerii aldiras esetén:
a) Kiemelt jelentdségil ligyintézés esetében (stratégiai dontések, palyazatok, egyhézi ligyek)
Igazgato-lelkész és Intézményvezetd
b) Egyéb tigyekben:
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezetd és Intézményvezet helyettes (altalanos)
3. Intézményvezetd helyettes (altalanos) — IntézményvezetS helyettes (szakmai) jogosult
alairasra
18.2. Nem cégszerii aldiras esetén aldirasi jogosultsag az intézményegységekben:
1. Részlegvezetd
2. Gazdasagi ligyintéz6k
3. Vezetd apolod
18.3. Szamlavezetd pénzintézet esetén:
Az alairasi cimpéldany szerint torténik az eljaras
19. Kotelezettségvallalas rendje:
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Kaotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt el6irdnyzatok
erejéig az intézmény vezetdje, tavollétében az intézményvezetd helyettes (4ltalanos) jogosult.
Utalvanyozas: Utalvanyozé az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezeto-
helyettesck. Az intézményvezeté részére kifizetett Osszegek utalvanyozdja az
intézményvezetd-helyettes (4ltalanos).
Pénziigyi ellenjegyzés: Az ellenjegyzé a Lelkészi Hivatal gazdaséagi vezetdje.
20. A teljesitések igazolasa
20.1. A szakmai teljesités igazolasa:
A fenntart6 altal kijelolt intézményegység vonatkozésaban:

¢ intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

e gazdasigi csoportvezetok

e élelmezésvezetd
20.2. Az elvégzett munka, szillitis és egyéb teljesitések igazolasa minden egyéb
intézményegység vonatkozasaban:

o részlegvezetd

e vezetd apolo

o gazdaségi ligyintéz6k
21. Az 4ltalanos forgalmi ado6 alanyisiaganak a ténye:
Az intézmény az 4ltalanos forgalmi adonak a ,Munkahelyi étkezés” feladat, valamint az
alaptevékenység korében végzett egyéb szolgaltatasok tekintetében alanya.
22. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore, a hataskorok
gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, feleldsségi szabalyok:
Az intézmény szakmai irdnyitasat, a feladat- és hataskoroket, a helyettesitések rendjét az
SzMSz V. fejezete tartalmazza részletesen.
23. Az intézményben a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellait6  személyek
feladatkorének, munkakorének a meghatarozasa:
Az intézményi struktirdban a gazdasagi feladatokat a teriilettel megbizott személyek végzik.
A teriilet irdnyitéja a gazdasagi vezetd, a teriileten dolgozok feladat- €s hat4skorét az SzMSz
V. fejezete tartalmazza.
Az intézmény, mint kézfeladatot ellaté egyhdzi intézmény kiadasait, bevételeit befolyasolo, a
gazddlkodas eléiranyzatok keretei kozt tartasat biztosito feltétel - és kovetelményrendszerét,
folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo
eljérést és a dokumentumai tartalmét a fenntart6 éltal jovahagyott mindenkori szabalyzatok
tartalmazzak.
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III. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
- 2012. évi I. Térvény Munka Torvénykonyvérdl
- 1992. évi XXXIIIL Toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 1993, évi I1L. Torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
- 2013. évi V. Torvény a Polgari Térvénykonyvrdl
- 2000. évi C. Torvény a Szamvitelrdl
- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelér6l
- 2011. évi CXCIV. Torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol
- 2007. évi CVI. Térvény az allami vagyonrol
- 2011. évi CXCVI. Torvény a nemzeti vagyonrol
- 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvedelmi Foigazgatosagrol
- 257/2000. ( X11.26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol
- 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
- 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol
- 9/1999 (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol
- 8/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol
-9/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast veégzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
-369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
A Magyarorszigi Reformétus Egyhazra vonatkoz6 jogszabalyok:
- 2000. évi I1. Torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szeretetszolgalatarol

- 2013. évi IV. Torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol
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IV. AZ INTEZMENY VEZETOI

1. Az intézmény magasabb vezetdi, vezetoi
Magasabb vezetdk:
e magasabb vezetd az igazgato-lelkész, megbizasa hatérozatlan id6tartamu
¢ megbizott magasabb vezetd az intézményvezetd
o megbizott magasabb vezetSk az intézményvezetd helyettesek
e megbizott magasabb vezet6 a stratégiai intézményvezet6-helyettes
Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

Vezetck:
e Részlegvezetdk, akiknek megbizisa legfeljebb 5 évre szol
e Vezetd apolok, megbizasuk legfeljebb 5 évre szdl

2. Tevékenységek koordindldsdval megbizott személyek
Gondozdsi tevékenységek irdnyitdsaval, koordinalasdval megbizott személyek:
o Ujvéari Janos Reformétus Szeretetotthon, Mezdérs (az ellatotti 1étszdm nem
indokolja)
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Péapakovécsi 2 f6
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Kiils6vat 4 f6
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Széc 3 6
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Jobahéza 2 f6
Hazi segitségnyjtés szakmai egység vezeté Jobahaza: 1 1)
e Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Fogyatékkal é16 személyek nappali
foglalkoztaté intézménye (nem indokolt)
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Tab és
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Liget
Otthon Tab: 2 {6
e Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Park
Otthon Patalom: 2 {6

3. Az intézmény szervezeti formdja és -felépitése: A szocilis igazgatasrél és a szocidlis
ellatasokrél sz6l6 1993. évi I11. térvény alapjén az intézmény szervezeti formdja: integralt, tobb
intézmény tipus kiilonallo, illetve részben killonallo —szervezeti egységekben torténd
megszervezésével:

1. apolast, gondozast nydjto intézményi ellatas — idések otthona, Mezbors székhely

1.a. hazi segitségnyijtés, szociélis alapszolgaltatds — Mezbors kozseg kozigazgatasi teriilete

1.b szocidlis étkeztetés, szocialis alapszolgéltatis - Mezéors telepiilés kozigazgatasi teriilete
Mindszentpuszta és Piispokalap kiilteriiletekkel egyiitt

1.c. Tanyagondnoki szolgéltatas Mez6ors telepiilés kozigazgatasi teriilete Mindszentpuszta és
Piispokalap kiilteriileteken

2. 4polast, gondozast nyujté intézményi ellatas — idések otthona, Papakovacsi Id6sek Otthona

3. 4polast, gondozast nyujtd intézményi ellatas — id6sek otthona, Kiilsévat Idések Otthona

4. &polast, gondozast nyujté intézményi ellatas — id6sek otthona, Széc Idések Otthona

5. 4polast, gondozast nyijto intézményi ellatds — idések otthona, Jobahaza Idések Otthona

5.a. hazi segitségnyjtds, szocidlis alapszolgaltatds — Acsalag, Fardd, Sopronnémeti €s
Jobahéza telepiilések kozigazgatasi teriilete

5.b szocidlis étkeztetés, szocialis alapszolgéltatds - Acsalag, Farad, Sopronnémeti €s J obahaza
telepiilések kozigazgatasi teriilete, felekezeti hovatartozas nelkil.
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6. szocidlis alapszolgaltatds, nappali ellatss - Fogyatékkal €16 szemelyek nappali
foglalkoztaté intézménye Sagvar _

7. apolast, gondozast nyGjté intézményi ellitas — pszichidtriai betegek és fogyatékos
személyek bentlakasos ellatasa, Tabi intézményegység

7. a. pszichiatriai betegek rehabilitaciés intézményi ellatasa, Tabi intézményegyseég

7. b. fejlesztd foglalkoztatas Tabi intézményegységek

8. 4polast, gondozast nytjté intézményi elldtds — idSsek otthona, pszichiatriai betegek
bentlakasos ellatdsa, Patalomi intézményegység

Az intézmény szervezeti felépitését a 2. szaimi melléklet tartalmazza.
Az intézményt a vezetdi tandcs vezeti. A vezetdi tandcs az intézmeny vezetdjének tanacsado
szervezete.
A vezet6i tandcs tagjai:
e Igazgato-lelkész
o Intézményvezetd
o Intézményvezetd-helyettesek
e Stratégiai intézményvezetd-helyettes
e miiszaki vezetok
e élelmezésvezetd
o Mez66rsi Reformétus Egyhazkozség gazdasagi vezetdje
e Részlegvezetdk
e Mindenkori téménak megfelelden, a tevékenységi terilletek irdnyitasaval,
koordinalasaval megbizott személyek
e Vezetd dpoldk

V. HUMANPOLITIKAI EGYSEG

1. Az Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon Igazgaté-lelkésze

Az igazgato-lelkészt, aki egyben a MezO6rsi Reformatus Egyhazkdzség megvalasztott
lelkipasztora, a Mezdorsi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hatérozatlan
idétartartamra nevezi ki, illetve vonja vissza a megbizasat, tovdbba gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.
Az igazgaté-lelkész munkdjat szakérté-tandcsadé és ligyved, ill. stratégiai intézményvezeto-
helyettes és intézményi lelkészek segitik, akiket a fenntartot képviseld lelkipasztor valaszt,
nevez ki. Veliik a szerzédés megkotésére a fenntart6t képviseld lelkipasztor jogosult, ill.
felettiik a munkaltatoi jogokat a fenntartt képviseld lelkipasztor gyakorolja.
A fenntart6 részérd] az ellendrzési feladatkort latja el. A stratégiai dontésekben képviseli a
fenntartét. Feladata a jogszeri miikodés ellendrzése, jogszabalysértés esetén intézkedések
kezdeményezése. Beruhazasokkal, munkaltatéi kérdésekkel kapcsolatban elézetesen egyeztet
az Intézményvezet6vel, szilkség szerint fenntartéi dontést kezdeményez.
2. Az Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon intézményvezetdje
Az intézményvezett a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma bizza meg/nevezi
ki.
Az intézményvezet6 hataskore
Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatdsat, e tevekenysege soran a szervezet céljanak
szem elbtt tartasaval, a szocidlis intézmények mitkdésére vonatkozo hatélyos jogszabalyok,
az Alapito Okirat, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el, melynek sordn
jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt intézmény eredményes
tevékenysége érdekében szilkséges.
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Az intézményvezet6 f6 feladatai

Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény fenntartojaval.

Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mikddési, személyi és szakmai feltételeket.
Az intézményi szolgiltatist igénybe vevék gondozési tervének elkészittetése, a
székhely és a telephelyek szakmai munkéjanak ellenérzése.

Az intézményi szolgaltatds jogszabalynak megfelel, magas szinvonal( biztositasa.
Gondoskodik az intézmény miilkodése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasarél, a nyilvantartasi, elszdmoldsi és adozisi kotelezettség teljesitésérol,
clkésziti az integrlt intézmény féléves és éves beszamolé szoveges részét a
rendelkezésére 4116 adatokbol, tovabba a vagyonkimutatasrol szolo jelentést, €s ezeket
a feliigyeleti szerv elé terjeszti.

Dént a hataskorébe utalt, az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos lényeges
kérdésekben.

A fenntart6 irAnyitasa alapjan meghatirozza az éves koltségvetés tervezésénél az
iranyelveket, dsszedllitja az intézmény éves koltségvetését, biztositja a jovahagyott
eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasat, a targyévi varhato, illetve
tényleges teljesitések Osszegzésével, értékelésével kozremiikodik a zarszdmadas
Osszeallitasaban.

Az intézmény eredeti eldirinyzatait és a kiemelt eldiranyzatok modositasait
jovahagyasra eloterjeszti a fenntart6 reszere.

A jovéhagyott bevételi eldirdnyzaton belil /feliil képzddott tobbletbevételt a
feliigyeleti szerv egyidejii tajékoztataséval a tényleges tobbletnek megfeleld Osszegl,
sajat hataskorli eldiranyzat-modositds utan hasznalja fel a mindenkor érvényes
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

Gondoskodik az intézmény humanpolitik4jarél a szakmai egységeken keresztill.

A belsé ellendrzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idon beliil megsziinteti,
és egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait, valamint megallapitja a felelosséget.
Kozvetlen kapcsolatot tart az intézményekkel.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybevevokkel, illetve torvényes
képviselodikkel.

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

Szervezi a vezet6i tanics munkajat.

Gondoskodik a belsé ellendrzés rendszerének kialakitasardl és miikodésérdl.

Az érdekképviseleti forumon keresztil teljeskortien biztositja a szolgaltatast
igénybevevok jogait.

Biztositja az integralt intézmény miikodését, megkoti a mikodéshez sziikséges
szerzodéseket.

Gondoskodik az intézmény mikodése soran felmeriild biztonsdgi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol.

Az intézményvezetd jogkore
e A stratégiai igazgatOhelyettes és az intézményi lelkészek kivételével gyakorolja a

munkaéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett. Nevezett személyek felett a
munkaltat6i jogokat az igazgato-lelkész gyakorolja

Javaslatot tesz a fenntarté felé az intézmény munkaszervezetére, valamint e
szabalyzat elfogadasara.

Az intézmény alkalmazottait alairasi joggal ruhazhatja fel.

A koltségvetési elbiranyzatok betartasa és az 6nélldan gazdalkodé kozfeladatot ellato
Mezéorsi Reformétus Egyhazkozség gazdasdgi vezetGjének ellenjegyzése mellett
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értékhatar nélkiil vallalhat kotelezettséget, mely szerzédésen alapulé lehet, ennek
figyelembevételével korlatlan kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezik.

Dént az intézményi jogviszony létrehozasarol/megsziintetésérol.

Megallapitja a személyi téritési dij sszegét.

Az intézményvezeté jovahagyja

az intézmény belsé mikdését érintd szabalyokat

a munkakdri leirdsokat

az intézmény eredeti el6iranyzatait és a kiemelt modositasait jovahagyasra felterjeszti
a fenntartonak

Az intézményvezeté felelossége

az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden
mikodjon

az intézmény tevékenységének, szervezetének, muikddésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Osszehangoléasa

az intézmény képviselete

az intézmény szervezetének, mikodési rendjének kialakitsa, a szakmai egységek és
azok tevékenységének meghatarozasa

az intézményi jogszerii és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitasok  biztositasaért, tovabbd mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért

az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéseert, a tobbszint(
ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért az  ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a fenntart6 tajékoztatasaért

az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatarsak erkdlcsi elismerésére, az alkalmazotti juttatdsokra vonatkozé jogkdre
gyakorlasaert

az intézmény kapcsolatainak alakitésaért, koordinalasaért

a vezetbi értekezletek, forumok szervezéséért és vezeteseért

egyszemélyi felelosséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapito Okirat, a fenntarté dontése, és ¢ szabalyzat személyes
hataskorébe utal

az intézmény tevékenységi korébe tartozé  vagyon nyilvéantartasaval,
vagyonkezelésével, fenntartdsival és iizemelteteésével kapcsolatos  feladatok
maradéktalan ellatdsaért, azok megvaldsitasanak elofeltételét képezé miiszaki €s
pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, modositott  koltségvetés
végrehajtasaért, ellendrzéséért

az intézmény sajat mikodését biztosité vagyon gazdasagos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes muko6désért

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsig, a tlizvédelmi, a kozegészségigyi,
kdmyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosigi eléirdsok  betartdsdnak
megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges &s biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrol,
munka-alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglaldsardl

lchetévé teszi érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet) igény szerinti
miukodtetésének lehetoségét
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o felel a tervezési, beszamoldsi, informécidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéseért,
annak teljességéért és hitelességéert ,
e 2 belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséert
Az intézményvezetd helyettesitése az SzMSz VIL.4. pontban leirtak szerint torténik.

3. A vezeté munkatirsakra vonatkozé kozos szabilyok

A vezeté munkatirsak dltalinos feladatai
o szervezeti egysége munkdjanak iranyitasa
o szabalyzatban és egyedi utasitisokban a szervezeti egység szakfeladatainak
megfogalmazésa és azok végrehajtatasa
e az esetleges mitkodési hibak feltdrasa és azok megsziintetése
o 2 szervezet célkitiizéseinek alkalmazasa a szervezeti egysége tevékenységere
e a munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliill és az egységek kozotti
munkavégzés 6sszehangolasa
e ahatékony vezetdi informaciorendszer megszervezése és mitkddtetése
o sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek meélyitése, munkatarsainak erre vald
Osztbnzése
o az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek k6zott
o 2 feladatok zavartalan ellitasa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmii elhatérolasa
o a munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrol, az elvégzett
munka szakmai értékelése
e a munkatdrsak részére a feladataik ellatéasdhoz sziikséges bels utasitasok, jogszabalyok,
a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és az abban foglaltak
ismertetése
o részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet téméjardl az érintett munkatarsak
tajékoztatasa
e az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység ligyrendjének és munkatervének meghatérozasa,
elkészitése

A vezeté munkatarsak altalanos jogkore
A vezeté munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk alé tartoz6 egység

valamennyi munkatarsa felé.
o Az 4ltala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakori lefrasban
jogosult meghatarozni beosztottja feladatkdrét, hataskoret, felelosségét.
Jogosult és kételes a dolgozé munkavégzésének ellendrzésere.
Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.
Jogosult atruhézott hatdskorben fegyelmi jogkdrt gyakorolni.
Jogosult alairasi jogéat gyakorolni.
Jogosult az Mt.-ben és Kjt.-ben meghatarozott jogaival élni.

A vezeté munkatirsak dltalinos felelossége
e A beosziott munkatirsak munkakoriikhéz és  besoroldsukhoz —megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaid6 hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezéseért.
e A munkavégzés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.
Az elbirt tajékoztatasi és beszamolési kotelezettségek betartasacrt, betartatasaért.
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4. A vezeté munkatirsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
4.1. Intézményvezetd helyettes (altalanos) hatiskore, jogkore, feladatai

az intézmény magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja, akit az intézményvezetd 5 €v
hatrozott idére magasabb vezetdi megbizassal nevez ki

munkajat kozvetlenil az intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrol
rendszeresen beszamol, koordinalja, ellendrzi az intézmény szakmai munkéjat.

Feladatai:

koordinalja és ellenrzi az polési és mentélhigiénés tevékenyseget

éves vezetdi ellendrzési tervet készit

heti munkaértekezletet tart, elésegitve ezzel az intézményben megvalosulo
eredményes team-munkat

ellenérzi az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat

figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat

figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzeset

ellendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat a hataskorébe tartozo
részlegekben

gondoskodik az intézmény foglalkoztatasi tervének elkészittetésérol

iranyitja és ellenérzi a szintentarté foglalkozasokat, tigyel azok rendszerességere,
folyamatossagara

integralt intézmény vonatkozasban lakogyiilést vezethet

a hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrol

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra

kapcsolatot tart fenn:

- valamennyi részleggel

- més szocialis intézményekkel

- tarsadalmi szervezetekkel

- torvényes képviseldkkel

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

4.1.2. Intézményvezeté helyettes (szakmai) hatiskore, jogkore, feladatai

hataskére, jogkore és feladatai az intézmény tabi, patalomi és sagvari telephelyeire
vonatkozik

az intézmény magasabb vezeté beosztasu alkalmazottja, akit az intézményvezetd 5 év
hatarozott id6re magasabb vezetdi megbizassal nevez ki

munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, amelyrél
rendszeresen beszamol, koordinélja, ellen6rzi a kompetencigjaba utalt intézmények
szakmai munkéjat.

Feladatai:

felelés az intézmény szakmai, etikai, jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
mikddéséért

koordindlja és ellenérzi az dpolasi, mentalhigiénés, rehabilitacios és fejlesztd
foglalkoztatas tevékenységet

éves vezetdi ellendrzési tervet készit

heti munkaértekezletet tart, elBsegitve ezzel az intézményben megvalosulo
eredményes team-munkat
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o ellendrzi a latogatési- és eseménynaplok, az egyéni gondozasi-, egyéni fejlesztési, €s
egyéni rehabilitacios tervek kidolgozasat, végrehajtasat

e az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozéan megallapodast kot az
ellatottakkal, hozzéatartozéikkal, t6rvényes képviseldikkel

e nyilvantartisokat vezet és adatot szolgltat a kdzponti intézmeny felé az ellatottak €s
munkavallalok vonatkozasaban

e figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat

o figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzéset

e ecllendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat a hataskorébe tartozd
részlegekben

o megszervezi és lebonyolitja az igénybevételi eljarasi tevékenységet

o megillapitia az ellatottak személyi téritési dijat, a ruhdzati és egyéb ellatas
moédozatait, valamint koltépénzet

o az ellatassal kapcsolatos panaszokat kivizsgélja, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
tajékoztatja az intézményvezetot €s a fenntartot mindezekrol

e az intézmény kihasznéltsagi és milkodési mutatéit elemzi, az adatokat hasznositja,
sziikség esetén javaslatot tesz az intézményvezetd felé

e gondoskodik az intézmény foglalkoztatdsi, fejlesztesi és rehabilitacios terveinek,
pedagdgiai program elkészittetésérél

e irdnyitja és ellendrzi a foglalkozésokat, ugyel azok rendszerességére,
folyamatossagara

e nyomon koveti és vezeti a fejleszté foglalkoztatas feladatmutat6it, annak
nyilvantartdsat, ezen beliil ellenérzi a feladatmutatok felhasznalasat, elokésziti a
fejleszté foglalkoztatas keretében foglalkoztatottak munkaszerzédéseit és kotelezod
dokumentacioinak vezetését

o gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban foglalkoztatottak munkatevékenységeének
féléves értékelésérodl

e az intézményvezetd kérésére statisztikakat készit

e azintegralt intézmény vonatkozéasaban lakégyiilést vezethet

e ahataskérébe tartozé munkatarsakkal kapesolatban:
- gondoskodik a feladatelosztasrol
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol
- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra

e kapcsolatot tart fenn:
- akozponti irdnyitast ellaté intézménnyel
- valamennyi részleggel
- mas szocialis intézményekkel
- tarsadalmi szervezetekkel
- tdrvényes képviselokkel

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén helyettesitését a Tabi
részlegvezetd latja el.

4.2. A Stratégiai intézményvezeté-helyettes hataskdre, jogkore, feladatai:

Az igazgato-lelkészt segiti, a fenntartét képvisel6 lelkipasztor vélasztja, nevezi ki, a
munkaltatéi jogokat a fenntartot képviseld lelkipasztor gyakorolja.

A fenntartd segitése, tajékoztatdsa céljabol ellendrzési feladatkort lat el. A stratégiai
dontésekben képviseli és tajékoztatja a fenntartot. Feladata a jogszerti miikddés ellendrzese.

20



4.3. Gazdasigi vezetd hatiskore, jogkdre, feladatai

A gazdalkodasi folyamatok szabalyozottsagéért, a jogszabalyi megfeleloscgért a Mez60rsi
Reformétus Egyhazkozség gazdasagi vezetdje a felelOs.

Részletes feladatait az intézmény és a Mez6orsi Reformatus Egyhazkozség kozt létrejott
Feladatmegosztasi megallapodas tartalmazza.

5. Az intézményegységek részlegvezetdinek (szakositott ellatas) hataskore, jogkire,
feladatai

Az intézmény vezetd beosztisi alkalmazottja, akit az intézményvezetd hatarozott idejii
megbizassal nevez ki az intézményegységek részlegvezetdjének. A részlegvezetd alapmunkakdre
mellett a telephely mentalhigiénés csoportvezetdi feladatait is ellatja.

Munké4jat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi. Atruhdzott jogkorében
koordinélja, szervezi az intézményegység szakmai munk4jat, amelyrd] rendszeresen tajékoztatja
az intézményvezetot.

Feladatai:

e Biztositja a korszerti, magas szinvonal gondozas megvalositasat.

e Folyamatosan tanulményozza az 1j apolasi-gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet
az intézmény mutatoival.

Tervezi, szervezi, irdnyitja az intézményegységben a szakmai egységek milkddesét.
Koordindlja az intézményi egység vonatkozasdban a munkamegosztast €s a
szabalyzatokban foglaltak betartdsat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények
betartésat.

e Javaslatot tesz az intézményegység vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalti szakmai munka megvalositasara, az intézményegységet érintd
szakmai program esetleges mddositasara. Eves beszamol6ét készit az intézményi
egységben folyé szakmai munkarol, elkésziti az intézményi egység vonatkozasaban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.

e Gondoskodik az intézményre vonatkozo szabélyzatok kozzétételérél, figyelemmel kiséri
azok hatalyossagat.

o Intézményegysége vonatkozasdban intézi, szervezi és vezeti az elégondozast.

Atruhazott jogkorében utasitasokat ad, amelyek lehetnek irdsban rogzitettek, illetve
szobeliek a feladat jellegétdl fliggben, de azokrol minden esetben tajékoztatja az
intézményvezet6t.

o Részt vesz az éves mentédlhigiénés-, a foglalkoztatasi terv jovihagyasiban, elkésziti
intézményegysége vonatkozasaban az éves ellen6rzési programot.

Gondoskodik, ellenérzi és vezeti a KENYSZI adatbazist jogosultsdga szerint.

e Gondoskodik az egyéni gondozasi tervek elkészitésérél és az abban meghatarozott
feladatok teljesitésérol.

e Részt vesz az intézményegység vonatkozasiban a panaszok ¢és bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

e Az intézményegység vonatkozasaban lakogyiilést vezethet.

e Az intézményvezet felkérésére képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

A részlegvezetd helyettesitését a vezetd dpolo latja el.

6. A fogyatékos nappali ellitdst biztosité részlegvezets hataskore, jogkore, feladatai:

A Fogyatékosok Nappali Intézménye vezetdje, vezetd beosztisu dolgozonak mindsiil, az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Vezet6i tevékenységi korben feladatai:
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- a Fogyatékosok Nappali Intézménye irdnyitaséra, és a zavartalan mikodtetés feltételeinek
megteremtésére terjed ki.

« A Sztv.-ben és egyéb, mitkodést meghatérozo6 rendeletekben meghatarozott nyilvantartasok
naprakész vezetése (Etkezések nyilvéntartasa, Elelmezési napok nyilvantartisa, éves
feladatterv stb.),

. az ellatassal sszefiiggésben folyamatos és teljes korii tajékoztatast biztosit az ellatottak és
az ellatas irant érdekl6dd személyek részére,

o elkésziti az intézmény hazirendjét, gondoskodik annak maradéktalan betartasarol,
betartatasarol,

. az ellatottak igényeinek megfeleléen gondoskodik a valtozatos és tartalmas kulturalis
szabadid6s programokrol,

« mindent megtesz annak érdekében, hogy a kihasznéltsag elérje a 100 %-ot,

» az intézmény szolgaltatasait népszertisiti, a felvétellel kapcsolatos eljarast lebonyolitja,

. figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, életvezetési tandcsokkal latja el oket,
sziikség esetén orvoshoz iranyitja a beteget,

« a betegség miatt tavollevd ellatottakkal a kapcsolatot fenntartja, vératlan megbetegedés
esetén a hozzatartozot értesiti,

« Kkeresi és megteremti a foglalkoztats lehet0séget,

- Jogéban all az intézmény hazirendjét stlyosan megserto személlyel szemben eljarni.

« kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, az
intézmény mas részlegeivel,

. éves munkatervet készit a f6 feladatok megjeldlésével,

» gondoskodik az intézmény helyiségeinek rendben tartasarél, a higiénés el6irdsok
betartasarol

« az intézményben a fogyatékosok korében gondozasi csoportokat alakit ki,

« a gondozasi csoportok kialakitasanal figyelembe veszi az ellatast igénybevevok életkorat
és fejlettségi szintjét,

» fejlesztést elosegitd foglalkozasokat szervez,

Felelds:
« munkaja soran, az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokban foglaltak betartdsaért és

betartatasaert

« az ésszer(i és takarékos anyaggazdalkodasért, az intézményi tulajdon védelméeért,

« az ellatottak felekezetre, korra, nemre valé tekintet nélkiil azonos szinvonald és tartalmu
ellatasban részesiiljenck,

« a tdrvényben, rendeletekben eléirt dokumentéciok vezetéséért,

« a ellatottakra, csaladtagjaikra vonatkoz6 informéciokat hivatali titokként valo kezeléséért.

« az ellatotti jogok érvényre juttatdsaért

« a KENYSZI rendszerben torténé adatszolgaltatds naprakész, pontos teljesiteséért

7. Vezetd apol6 hataskore, jogkore, feladatai
A vezetd 4pold vezetd beosztasi munkavallalo. A vezetd apolo az apolasi-gondozési részleg
felelés vezetdje. Munkajat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzGdésben 1évé orvossal,
pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el.

Feladatai:

e Osszehangolja és ellendrzi az apoldsi-gondozasi részleg munkatarsainak munkajat.
e Elkésziti az dpoldsi-gondozasi részlegekben dolgozok havi munkabeosztasat.
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e Kijelsli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére jogosult
személyt.
Szakteriilete vonatkozasaban éves belsd ellendrzési tervet készit.

®

o Elkésziti a részlegek dolgozodinak havi munkarendjét.

e Biztositja az orvos utasitisai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak ellatasat.

o Koordinalja a gy6gyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a gyogykezelést.

o Megszervezi az ellatast igénybevevok sziirdvizsgalatat.

e Szervezi a munkatarsak idészakos egészségiigyi vizsgalatat.

o Szervezi az 4&polasi-gondozasi részleg munkatérsainak rendszeres képzéset,
tovabbképzesét.

e Koordinalja és ellendrzi a takaritok, mosodai alkalmazottak munkajat.

e Gondoskodik az apolasi dokumentécié naprakészségérol.

o Gondoskodik, ellenérzi és vezeti a KENYSZI adatbézist jogosultsaga szerint.

e A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrol
- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol
- javaslatot tesz a munkaeré-atcsoportositasra

e Részt vesz, szakteriiletét illetden segitséget nyujt az egyéni gondozasi tervek
megvaldsitasahoz.

e FEllitja a munkavédelmi megbizottal koézosen az poléasi-gondozési részleg
vonatkozasaban az operativ munkavédelmi feladatokat.

e Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyodgykezelésében résztvevé orvosokkal,
szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybevevok hozzéatartozéival, illetve
torvényes képviseldikkel, valamint azon munkatéarsaival, akiket feladatellatasa
megkivan.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A vezetd apolok helyettesitése az
intézményvezetd kijel6lése alapjan torténik.

8. A vezeté munkatarsak helyettesitésének rendje
o Allandé helyettes az, akit az arra jogosult irasban kinevezett.
o Eseti helyettes az, akit az arra jogosult eseti alkalommal széban helyettesitéssel megbiz.
o A részlegvezetd helyettese a vezetd apolo.
o A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseir6l, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt téjékoztatni.

9. Tevékenységek koordinalasival megbizott személyek
9.1. A gondozdsi tevékenységek irdnyitdsdaval, koordindldsaval megbizott munkatarsak altalanos
hatdskore, jogkore, feladatai és helyettesitése

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

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatasarol.

o Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositdsardl, a szennyes ruhak

tisztittatasardl.

e Részt vesz a takaritasi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzéseben.

e Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.

e Gondoskodik az orvosi utasitisok kovetkezetes betartasardl.

e Figyelemmel kiséri a heti és napi gybgyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatozo

intézkedések betartasat.
o Gondoskodik az orvos altal elirt és javasolt terapiak végrehajtasarol.
e Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondoz6 személyzet részere iranymutatast ad.
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o A hozza fordulé ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tancsot ad.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotvaltozasat és az esedékes mérések elvégzését

részlegében.

e A rébizott apolasi egységben biztositja a rendet €s nyugalmat, a hézirendet betartja és
betartatja.

e Az 4tadé naploban alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések tudomasulvételét.

o Az esetleges milkodési hibak feltarasa és azok megsziintetése érdekében intézkedik

e A munkavégzés megszervezésére javaslattételi joga van, a koordinalasara bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

o Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak erre valod
Osztdnzése.

o A munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belso utasitasok, jogszabalyok, a
jogszabélyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre bocsatasa és az abban foglaltak
ismertetése.

o Intézményvezetd kérésére részvétel a vezetGi értekezleteken, az értekezlet témajardl az
érintett munkatarsak tajékoztatasa.

e A koordinalésa alatt 4116 tevékenységi korokhdz kapesolodé munkaterv elkészitéseben valo
hatékony kézremiikodés.

e A koordindlasuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséeért.

e A munkavégzés intézményen beliili koordinaci6jénak az eredményessegéért.

o Az elbirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasacrt.

o Ellatja a vezetd apol6 altal rabizott feladatokat, tevékenységérol rendszeresen beszamol.

e Szakteriiletét érinten egyiittmilkddik az intézmény valamennyi munkatérsaval.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal €s hozzatartozokkal.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. A részlegek iranyitasaval megbizott személy
helyettesitését a vezetd apolo jeldli ki.

9.2. Hézi segitségnyijtds szakmai egység vezetGjének altalanos hatdskore, jogkore, feladatai:

e alakossag korében felmeriild alapszolgltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

e az intézmény altal biztositott szolgiltatdsok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinacidja, a szakmai munka dsszehangolésa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

e aszocialis munka gyakorlati hatékonysaganak ¢s hatdsossdgénak eldsegitese,

e a szolgiltatdsokra és a gondozasi munkdra vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre juttatasa,

e kapcsolattartis mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

e mis tipusu ellatas szikségessége esetén, annak kezdeményezese.

e a hatalyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezi, iranyitja €s ellendrzi a hozza tartozo6
szakmai munkat,
részt vesz az éves munkaterv elkészitésében,

o figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozo, jogszabalyban eléirt dokumentéci6
vezetését, ellendrzését,

e gondoskodik, ellendrzi és vezeti a KENYSZI adatbazist jogosultsaga szerint,

e rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek az elvégzett szakmai munkarol,

o figyelemmel kiséri a feladatellatdshoz kapcsolodo ellatotti mutatok alakulasat,

Helyettesitésérol az intézményvezetd dont, részletes feladatait a munkakoéri leirdsa

szabélyozza.
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A gondozdsi feladatok irdnyitdséval és tevékenységek koordindldsdaval megbizott, valamint a hdzi
segitségnyvjtds alapszolgdltatds szakmai egységének vezetésével megbizott munkatdrsak
helyettesitésének rendje:

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

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

o Az egyes gondozési részlegek iranyitojanak helyettesét, illetve a korlatozo
intézkedések elrendelésére jogosult személyeket a vezetd apoldk jeldlik ki.

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

10. A tanyagondnok dltalénos hataskére, feladatai, jogkore és helyettesitese:

Kozremiikodik az étkeztetésben, a hazi segitségnytjtas biztositdsdban, a kozdsségi €s
szocidlis informaciok szolgaltatasaban.

Vezeti a Szocidlis Agazati Portalon kozzétett tevékenységnaplot és ezzel szinkronban a
gépjarmiivéhez kapcsolodd szigoru szamadast menetlevelet.

Segiti az egészségiigyi ellatashoz valé hozzjutds (haziorvosi rendelésre széllitas, egyéb
egészségiigyi intézménybe szallitds, gyogyszerkivaltas és gyogyaszati segédeszk6zokhoz
val6 hozzajutés biztositasa).

Gyermekszallitas, Ovodasok és altalanos iskoldsok szallitasa  oktatasi-nevelési
intézményekbe.

Segiti a kozosségi, miivelodési, sport- ¢s szabadidés tevékenységek szervezéseét,
Iebonyolitasat.

Segiti az egyéni hivatalos ligyek intézését, tovabbitja a lakossagi igényeket.

Kozremiikodik az egyéb alapszolgaltatasokhoz val6 hozzaféréshez.

Kozremiikodik az egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban.

Segiti az onkorményzati feladatok megoldasat (pl. a telepiilés ellatasat, miikodését szolgald
anyag- és drubeszerzés az 6nkorményzat, a fenntarto6 ¢s intézményei szdmara,
Onkormanyzati, fenntartéi és intézményi informaciok kozvetitése a lakossag részére (irasos
anyagok, szoérolapok terjesztése — a helyi hirdetdtablakon vald elhelyezés, illetve a
sz6rolapok hazhoz juttatasa).

A tanyagondnok egyiittmiikodik mas segité szolgalatokkal (pl. csaladsegitd- és
gyermekjoléti szolgélat), és a telepiilés civil szervezeteivel.

A tanyagondnok a felsorolt feladatokon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel
munkahelyi vezet6je esetenként megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leirasa szabalyozza.

A tanyagondok jogkore:
e A tanyagondnoki szolgalat mikodési engedélyében megjeldlt gépjarmii hasznalata

feladatai ellatasahoz.
Kiilonbozé szerveknél, intézményeknél a telepiilés lakoi, illetve a telepiilés egésze

érdekében eljarhat.

A telepiilésre vonatkozé iratokban betekinthet, hasznalhatja az intézmény irodai
infrastruktirajat.

Az lizemanyag- és egyéb koltségek fedezetére hasznélhatja a szdmara juttatott gépjarmithz
el6allitott lizemanyagkartyat.

Munkakére ellatdsahoz munka- és véd6ruha ellatasra jogosult.
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A tanyagondnok helyettesitése:
A tanyagondnok akadalyoztatdsa esetén helyettesitésct az intézmény vezetdje altal kijelolt,
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy, munkavégzésre irdnyuld szerzodés keretében

latja el.

11. A munkatéarsakra iranyul6 kozos szabalyok
A murnkatarsak hataskére a munkahelyi vezet&je altal kiadott munkakori lefrasiban szerepld

feladatok ellatasara terjed ki.

Az intézmény dolgozéitél elvart legfontosabb személyiségjegyek:

e j6 megfigyeloképesség, emberismeret
szaktudas, szakmai tapasztalatok,
tervszerd, logikus gondolkodasi képesség és cselekvés-végrehajtas,
pontossag, megbizhatosag, lelkiismeretes €s feleldsségteljes beallitottsag,
udvarias, tapintatos, fejlett empatias készséget feltételezd személyiség,
szocidlis érzékenység, megfeleld szintl egylittmikodési készseg,
j6 szintii frusztracids tolerancia- készség és kognitiv komplexitas,
nyitottsag az 0j ismeretekre, nfegyelem és fejlett onkontroll-funkciok,
pozitiv konfliktuskezelési stratégiak alkalmazasa
a munkahoz valé pozitiv hozzaallas.
A munkatarsak iltaldnos feladata

e A munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmikodéssel végezni;

e Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e szabalyzat
és a belsé szabalyozok eldirdsait ismerni, és azokat szakszerlien €s maradéktalanul
betartani;

e Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni;

e A sziméra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhat6
legnagyobb gondossaggal ellatni;

e A munkijat akadalyoz6, hatrltaté vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni;

e Felettese tudta nélkiil kapott utasitsrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni;

e A munkaltaté altal a munkakorre eldirt szakképesitést megszerezni, magat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni;

o A munkakdri leiras szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott egyéb
feladatokat 6n4lléan, pontosan, szakszeriien és hataridore elvégezni;

e A munkakdriikre eldirt nyilvantartasokat szakszeriien vezetni;

e A helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezetSje utasitisa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni;

e Munkakére atadas-atvételénél a folyamatban 1évd tigyekrél, a leltéri targyakrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni;

e Az intézmény érdekeit képviselni, emellett pértatlan, elfogulatlan ligyintézest
végezni, tudomdsdra jutott szolgalati-, tizleti ¢s hivatali titkot mego6rizni

12. Ellgtotti iigyintézé (adminisztrativ munkakor): Az intézményi jogviszony létesitésével,
valamint az ahhoz kapcsol6dé feladatokat az elldtotti tigyintézé adminisztrativ munkakdérben
alkalmazott munkatdrs latja el. Feladatai:
e Az intézményi jogviszony létesitése irant érdekl6dok részére tajékoztatast nyujt
o Beérkezett kérelmeket nyilvantartasba veszi, férohelyet kijeldli
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e Kapcsolatot tart a részlegvezetkkel, a hdzi segitségnyujtas szakmai egységének
vezetdjével.
o A részlegektsl megkiildott KENYSZI jelentéseket papir alapon, rendszerezett formaban
tarolja.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza, tavolléte esetén helyettesét az
intézményvezetd jeloli ki.

Az orvos: Az integralt intézménynek nincs f6allast orvosa. Az intézményegységekben egy-
egy haziorvos és egy-egy pszichidter szakorvos latja el az ellatottakat, akik munkdjukat
megbizasi szerz6dés alapjan végzik, amely részletesen tartalmazza szakteriiletiikre
vonatkozdan a feladatot, hataskort, jogkort, feleldsséget.

Apolé vagy gondozé alapelldtisban (hdzi segitségnyijtds): Az alapellatasban dolgozoé apolé
vagy gondozé feladatat kozvetlenill a szakmai egység vezetdjének, illetve a
székhelyintézményben a részlegvezet Gtmutatésa alapjan végzi.

o A hézi segitségnyujtasi szolgéltatasok, gondozési feladatok ellatasaban valo részvétel, a
szakmai feladatok elvégzése.

e Biztositja az igénybe vevd 6nallo életvitelének fenntartasat lakasan, lakokornyezetében.

¢ Gondoskodik:

_ azokrol az idéskort személyekrl, akik otthonukban dnmaguk ellatdsara sajat
er6bol nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

- azokr6l a pszichiatriai betegekr6l, fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbdl adédéan az Onalld életvitellel
kapesolatos feladataik ellatisaban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek,

- azokrél az egészségi allapotuk miatt raszorulé személyekrdl, akik ezt az
cllatasi format igénylik, illetve bentlakdsos intézményi elhelyezesre
varakoznak,

- azokré6l a személyekrél, akik a rehabiliticiét kovetoen a sajat
lakokornyezetiikbe torténé visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek
6nallo életviteliik fenntartasahoz.

o Ellitia a gondozasi szikséglet mértékének megfeleléen a hazi segitségnyujtas
személyi gondozds vagy szocidlis segités kiilén jogszabdlyban meghatarozott
feladatait.

e Vezeti a szakmai rendelet alapjan meghatédrozott tevékenységnaplot.

Helyettesét a szakmai egység vezetSje jeldli ki a hasonl6 munkakdrben dolgoz6é munkavallalok
koziil. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Apolé vagy gondozé szakelldtisban: Az apold vagy gondozo munkakérben dolgozd feladatat
kdzvetleniil a gondozési részleg iranyitisaval, koordinalasaval megbizott személy Gtmutatasa
alapjan végzi.
Feladatai:

e Az apolé/gondozé munkéat a szakmai kivetelményeknek megfeleléen, valamint az egyéni
gondozasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.
Végrehajtja az orvos utasitésait, vezeti az apoldsi dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés eldirdsokat.
Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lak6szobak otthonossa tétele.
Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi, gondozoi feladatok elvegzése.
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Az ellatast igénybevev ruhazaténak, textilidjanak cseréje, annak tisztittatasa
Az ellatottak testi dpolasa.
Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, sziirdvizsgalatra kisérése.
Ko6rhazban 1év6 ellatast igénybevevo meglatogatasa.
Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi terv megvalositasaban.
A rehabilitacio elésegitése.
Az ellatottak alland6 megfigyelése, egészségiigyi és mentdlis véltozasok jelentése irasban
és szoban.
Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon val6 részvétel.
Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A vezetd 4polo, illetve a részlegvezetd altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.
e Rendszeresen beszamol tevékenységérél a részleg vezetSjének.
Helyettesét a vezetd apold jeloli ki a hasonlé munkakdrben dolgozé munkavallalok koziil.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Krizishelyzetre, korlitozo intézkedések eldontésére jogosult személy: A vezetd &polo jeldli ki azt
a személyt valamennyi gondozési részlegben, aki az adott miiszakban felelds a krizishelyzetben
t6rténd intézkedés megtételéért, illetve jogosult korlatozo intézkedések eldontésére.

Gondozé a Fogyatékosok nappali intézményében:
Kozvetlen felettese a részlegvezetd, helyettesitésérdl a részlegvezet6 gondoskodik.
Feladatai:
» elvégzi a szolgaltatast igénybe vev személyes gondozésat
«  kozremiikddik a foglalkoztatasban, a szabadid6s programok szervezésében
. szikkség szerint szervezi az egészségiigyi alapellatast, segiti a szakellatisokhoz valo
hozzajutast
« sziikség szerint segiti hivatalos ligyek intézéset,
«  részt vesz az ellatottak étkeztetésében, gondoskodik az élelem kiszolgdlasardl, az étkezések
utan az edények tisztantartasarol
. ftisztan tartja az intézmény helyiségeit a higiénés eléirasoknak megfelelden,
. segitséget nyujt az ellatottak személyi higiené] ének biztositasahoz (firdetés, ruhéazat
tisztantartasa),
« sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget
 elvégzi a sziikséges adminisztraciot
» szabadid6s programokat szervez
« figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését
« segiti a csaladok életvezetését, €letvitelét
. kézvetiti a kozszolgaltatasok elérését, a hivatalos ligyek intézéset
. segiti az egészségiigyi alapellatishoz és szakellatashoz valé hozzéjutast
. tamogatja az dnszervez3dd csoportok megalakulasat €s mikddését
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezet6 jeloli ki.

Takarité: A takarito munkakorben dolgozé személy feladatat kozvetlenill a vezetd apolo,
tavollétében a mellette dolgozo apold vagy gondozo, a vezetd apol6 és a mellette dolgozo apolo,
gondoz6 egyiittes tavolléte esetén a gondozasi egységért felelés apold és vagygondozé személy
irAnyitasa alapjan végzi.
A vezetd apolo késziti el havi munkabeosztdsukat €s gondoskodik a helyettesitésiikrol.
(Az egyes telephelyekre vonatkozo informacidkat részletesen tartalmazza az ,Egészségligyi,
mentalhigiénés gondozas™ cimi szervezeti abra.)
Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés eldirasok betartasa
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, helyettesitésérdl a vezetd &pold vagy
helyettese gondoskodik a hasonlé munkakdrben dolgozo munkavallaldk koziil.

Mozgdsterapeuta: A Kilsvati Idések Otthondban dolgozo6 mozgasterapeuta feladatkorében
szervezi az ellatottak mozgas-korrekcibjat, rehabilitdcidjat elésegitd tornafoglalkozasokat, a
szerzett és a velesziiletett szomatikus elvéltozasok korrekciojat, a terhelés és allokeépesseg
ndvelését, a gerinc-deformitasok, tartashibak specialis korrekcidjat, illetve szinten tartasat. A
mozgasterapeuta, konduktor feladatait kozvetleniil a vezetd apolo iranyitasaval végzi.

Feladatai:
o szomatikus elvaltozasok korrekcioja
e 4ltalanos mobilizalasi gyakorlatok végeztetése
o a keringési rendszer rugalmassaganak fenntartasa
e a vitalkapacitas novelése helyi 1égzéstechnikak altal
o gerincmobilizélas, gerinc-deformitésok, tartashibak egyéni korrekcidja
* egyéni és csoportos rehabilitacio szervezése, vezetése
e rendszeres kapcsolattartas és konzultaci a vezetd apoloval.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

13. Mentdlhigiénés elldtds

A mentélhigiénés feladatokat az 1/2000. (1.7.) SzCsM rend. alapjan a szocialis, terapids
munkatarsak, a foglalkoztatis-szervezok és az Intézményi lelkész munkakordkben dolgozok
1atjak el.

Intézményi lelkészek: Az igazgato-lelkészt segitik, a fenntart6t képviseld lelkipasztor valasztja,
nevezi ki Oket, felettik a munkéltatéi jogokat a fenntartot képviseld lelkipasztor gyakorolja.
Feladataikat kozvetleniil az Igazgato-lelkész iranyitasaval végzik. Feladataik:

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

e Az intézményi lelkészek egyhazi jogviszonyukbdl fakadd alarendeltségiik mellett az
intézmény dgazati szabalyait is kotelesek betartani.

e Az intézményi lelkészek esetében a lelkészi szolgalatok tartalma és végzése
tekintetében az egyhazi fliggelmi viszonyok érvényesiilnek, a hitéleti jellegii
szolgélatok ellatassban a lelkész az egyhdz rendje koteles eljami. Fegyelmi
feleldsségiik tekintetében az egyhazi birosag joghatosaga ala tartoznak.

e A lelkészek istentiszteleten és altalaban minden egyhazi szolgélaton kiviil az intézmeény
ellatottainak, (igény szerint munkavéllaléinak is) lelki sziikségleteirdl gondoskodnak,
lelki gondozast folytatnak.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza. Helyettesiiket az Igazgato-Lelkész jel6li
ki.

Szocidlis, terdpids munkatdrsak (szakositott ellatds):
A szocialis, terapids munkatars feladatat kozvetleniil a részlegvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai:

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

e A részlegvezetd kijelolése alapjan részt vesz az egyéni gondozési terv kidolgozaséban, a
terv végrehajtasdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség szerint
valtoztatast kezdeményez.

e Gondoskodik arr6l, hogy az ellatast igénybevev$ egyénre szabott bandsmoddban
részesiiljon.
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A konfliktushelyzetek kialakulasa, megelézése érdekeben egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdemenyez.
Biztositja a szabadidd kulturdlt eltoltését, valamint az ellatast igénybevev csaladi és
tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.
Eldsegiti a hitélet gyakorlasat, segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek,
tarsas kapcsolatok kialakitasat és miikddéset.
Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitasénak fenntartasa, megdrzése
érdekében. Rendszeresen szervezi:
- az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket
- a szellemi, szérakoztatd és kulturélis tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri az elldtott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elésegiti érdekeik érvényesitését.
Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddé dokumentéaciot.
Kapcsolatot tart az apolokkal, gondozdkkal, a gondnokokkal és hozzatartozokkal.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetdk jellik ki.

Foglalkoztatds szervezék: A foglalkoztatas-szervezo feladatat a részlegvezetd irdnyitasaval

végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése.

Foglalkoztatisban résztvevd csoportok kialakitasa, a szinten tarté foglalkozasok
tervezése és vezetése. Foglalkozésok vezetése, a lakok szabadidejének SZervezese.

Az ellatast igénybevevd részére a célszerii é€s hasznos tevékenység, elfoglaltsag
biztositésa.

Tevékenysége vonatkozasaban segiti a gondozasi tervek megvalositasat, figyelemmel
kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megéllapitasairé] beszamol.

Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilénfele szervezetekkel.

Osszegytijti és rendszerezi az intézmény honlapjara feltehetd anyagokat, cikkeket,
képeket, otletekkel szolgal annak feltdltéséhez.

Palyézati anyagok felkutatasdban és elkészitésében részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki.

Fejleszté pedagégus (Tab):

Fejleszt6 pedagégus munkakor Tabon talélhato. Feladatat a telephely részlegvezet6jének
irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Fejleszté6 munkdajat a céliranyos teriileteken éves tematika alapjan végzi, amelyet
félévente értékel.

Részt vesz a pedagogiai jellemzések, az egyéni fejlesztési €s gondozasi tervek
elokészitésében.

Vezeti a munkakoréhez tartozé kotelez dokumentaciokat

Szem el6tt tartja pedagégiai munkajanak céljat: ismeretatadas, készségkialakitas,
személyiségfejlesztés

Részt vesz a szintentarté- és készségfejleszt6 csoportok dsszeallitasaban

Kiilonds gonddal igyel a fejleszté foglalkozéasok rendszerességére, folyamatossagara az

eredményesség érdekében
Fejleszté foglalkozasokrél dokumentaci6t keészit, tapasztalatait, észrevételeit irasban

rogziti
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e Szorosan egyiittmiikodik a gondozasi egységek munkatdrsaival, kiillonosen a terapias

munkatarsakkal
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezeto jeldli ki.

Segité (Tab — fejlesztd foglalkoztatdsban):
Munkajat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:
o a foglalkoztatott ellatottak kozvetlen iranyitasa
e anapi munkavégzés szervezése, irdnyitasa, végeztetese
e foglalkoztatasi napld és egyéb nyilvantartasok vezetése
e a fejleszté foglalkoztatdshoz tartozé dokumentaciok vezetése, ho végi Osszesités,
készitése
o afoglalkoztatasban résztvevok munkavégzéséhez segitségnyijtas
Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeldli ki.

Terdpids munkatdrs a fogyatékosok nappali intézményében

Kozvetlen felettese a részlegvezeto.

Feladatai:

« segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

. segiti a célcsoport gydgypedagogiai foglalkozasainak megtartasat,

» szervezi a célcsoport munkavégzeéseét,

» vezeti a latogatési- és eseménynaplot

. figyelemmel kiséri az ellatottak &llapotit, és az ellatas igénybevételének huzamosabb idejl
elmaradésa esetén annak okat

. biztositia a sajtotermékek, konyvek aktualizaldsat, 0j kartya- és tarsasjatékok,
témegkommunikacios eszkdzok beszerzését kezdemeényezi

« felméri az ellatottak szabadidd eltoltésére iranyuld igényeit, szervezi és iranyitja a
foglalkoztatast az ellatottak érdeklédésének, személyiségének, képességeinek a figyelembe
vételével

« szervezi az étkeztetést gondoskodik az élelem megrendelésérdl, figyelemmel kiséri a
mennyiségi és mindségi valtozasokat, gondoskodik a HCCP eldirasainak betartasardl

. sziikség szerint szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz
val6 hozzajutast, segiti hivatalos ligyek intézését

« tamogatja az ellatottak életvezetését

» elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Részletes feladatait a munkakori leirs tartalmazza. Helyettesét a részlegvezetd jeldli ki.

14. Gazdasagi-Miiszaki feladatok ellitisa

Munkaiigy, bérgazdadlkodds

E feladatkort részben a kozponti {igyintézést lebonyolité Papakovacsi Idések Otthonaban

dolgozé munkatérsak, a Tabi intézményegységekben dolgozo munkatarsak és részben az

intézményegységekben dolgozo gazdasagi ligyintéz8k latjak el.

A Papakovécsi Idések Otthonaban és a Tabi intézményegységekben dolgoz6 bér és

munkaiigyi tigyintéz6k feladat- és feleldsségi kore:

e Munkaiigyi jogviszony létrehozatala esetén ellendrzi a sziikséges dokumentumokat,
iratokat, rendszerezi a felvételes személyi anyagait és elkésziti iratanyagat.

e A személyiigyi feladatokat a Kjt és az Mt. alapjan latja el, igy feladata a munkatigyi
alapokmanyok elkészitése, nyilvantartasok vezetese, egyéb tavollétek nyilvantartasa,
nyugdijazasok elokészitése.
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o FEl8késziti az esetleges tanulmanyi szerzodéseket az intézményvezeto utasitasara.

o Adatokat szolgiltat az A4ltalanos intézményvezetShelyettes részére a szakdolgozok
tovabbképzésének nyilvantartasdhoz

Vezeti az integralt intézmény munkaerd nyilvantartasat

Osszegylijti és ellendrzi a jelenléti iveket

Adatokat szolgéaltat a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtés részére (valtozoberek,
tavollétadatok, nem rendszeres kifizetések feladasa)

Gondoskodik a bérjegyzékek intézményegységekbe torténd eljuttatasarol

o Meghatirozza a munkavallalok altal fizetendd utazasi téritési dijakat, €s gondoskodik az
élelmezési téritési dijakkal egyltt azok kozzétételérdl.

Az intézményegységekben dolgozé munkatars feladata- és felelossegi kore:

e Viltozébér és nem rendszeres kifizetések rogzitéséhez alapadatokat szolgéltatdsa, orvosi

igazolasok, (tikdltség elszamolasi bizonylatok, jelenléti ivek Papakovacsi I1dések
Otthonaba torténd tovabbitasa.

e Vezeti a raktari kartont védéeszkozonkénti megbontasban, valamint az egyéni munka- €s
védéruha nyilvantartasat az intézményegység vonatkozéasaban.

e Az intézményegységben dolgozé munkatarsak esetében a szabadséag-nyilvéantartas vezetése
o Utikdltség téritéshez kapesolddo bizonylatok dsszegylijtése

o Osszegylijti a munkavallalok részére fizetendd utazasi téritési dijak alatamasztasat igazolo
bizonylatokat, gondoskodik az élelmezési téritési dijak befizettetésérol

Feladatkoriik részletes meghatérozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Beszerzés, vagyonvédelem, miiszaki ligyintézés:
A feladatkort az alabbi megosztasban végzik a munkatarsak:

A Mezborsi Reformétus Egyhazkozség gazdasagi vezetdje ellatja a beszerzési elj arassal valamint
a vagyonvédelemmel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos teenddket.

A gazdasagi tigyintézé feladatai:
oA raktirozasi feladatok az élelmiszerraktar, munka-, és - védéruha, valamint textilia €s

vegyi aru raktar esetében.
e Az intézmény ellatottainak teljes kori készpénz és letét kezelése a vonatkoz6
szabalyzat alapjan
o Jelzi az élelmiszerek beszerzésének sziikségességét az élelmezésvezetd részére
Az élelmezésvezetd altal elkészitett kiszabat alapjan készletet ad ki, az
¢lelmiszerraktar vonatkozasaban a készletvaltozast naprakészen vezeti.
El8késziti és kozremitkodik az élelmiszerkészlet leltdrozasanak lebonyolitdsaban
Részt vesz az elhasznalodott eszkozOk selejtezésében.
Gondoskodik az élelmiszerraktar rendjérél és tisztasagarol.
Vezetik az alkalmazottak szabadsag nyilvantartasat, valamint a az egyéni munka- ¢s
védbruha nyilvantartast
Raktarbdl engedélyezés, utalvanyozas alapjan készletet ad ki.
A Papakovacsi intézmény altal megrendelt vegyi aruk, karbantartasi anyagok, egyéb
készletek igénylésének Osszeallitdsa, aruk, anyagok, készletek helyben torténd
szétosztasa.
e Az intézményegység kisértéki targyi eszkoznyilvantartasanak vezetese.

Feladataiknak részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.
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Miiszaki vezetok:

e Integralt intézmény muszaki feladatainak koordinacidja.

o Az intézményegységekbsl beérkezd beszerzési igények szikségességének feliilvizsgalata
(irodaszer, miiszaki aruk beszerzése).

e A miiszaki tevékenységre vonatkozé 4rajanlatok bekérése és elemz0 értckelése,
engedélyeztetésre vonatkozd eldkeszitése.

o Feltjitasok, beruhdzasok tervezési, elokészitési, megvalosulasi munkafolyamatainak
SZEeTvezese.

e Palyazati anyagok felkutatdsa, elkészitése, palyazati folyamatok vegig kisérése.

e Az integralt intézmény informatikai feladatainak Osszehangolasa, kapcsolattartas €s
egyiittmiikodés a rendszerfeliigyeletet ellaté szolgaltatoval.

o Integralt intézmény statisztikai adatszolgaltatasa.

Pénziigyi, szocidlis iigyintézés

A feladatkort az alabbi megosztasban végzik a munkatarsak: A pénziigyi-szocialis feladatokat
részben a pépakovacsi és a tabi, patalomi pénziigyi-szocialis ligyintézok, részben az
intézményegységekben dolgozé gazdasagi ligyintézok latjak el.

A Pipakovacsi és a Tabi, Patalomi intézményegységekben dolgozé pénziigyi-szocialis
iigyintézok feladat- és feleldsségi kore, feladatuk:

o Téritési dij és gyogyszerkoltség osszegének meghatarozasa

o Téritési dij nyilvantartas vezetése, banki befizetések konyvelése

e Az integralt intézmény ellatottai részére szamlakészités a székhely és telephelyekrol
beérkezd adatok alapjan

e A bankszamlakivonatok alapjén a téritési dij befizetésekkel, intézményi finanszirozassal,
egyéb terhelési kifizetésekkel sszhangban az intézmeny napi bankszamlakivonat kontirozasanak
Osszeallitasa

o Torzskonyvek vezetése az integralt intézmény ellatottair6l

e Szocidlis iigyekkel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatokat latnak el.

e Részt vesznek a szocialis teriiletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikak elkészitésében.
e Az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékéval kapcsolatos igyintézes.

Az intézményegységekben dolgoz6 munkatarsak feladata- és felelosségi kore:
e Az ellatottak teljes koril jovedelem elszamolédsa
e Téritési dij, gyogyszer 6sszegének meghatirozasa
e Téritési dij nyilvantartas vezetése, banki befizetések egyeztetése, konyvelése.
e Ellatja az intézményegység ellatottainak teljes koril készpénz és letét kezelését.
e Ellatott jovedelmének, koltdpénzének kifizetése.
o Az elhunyt elldtott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos ligyintézés.

A mezborsi székhelyintézményben dolgozé 1 f& asszisztens ldtja el az alapszolgaltatdsként
nyijtott szocidlis étkeztetés adminisztrativ feladatait az alabbiak szerint:

e az intézmény szocidlis étkeztetés alapszolgiltatds teriiletén figyintézési feladatok

ellatasa

e Az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatéarozott kapcsolattartasi feladatok végzese

e Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése

e Adatbazis hasznalat (KENYSZI és egyéb intézményi adatbazisok)

o Adminisztracié naprakész vezetése

e Kapcsolattartds a telepiilésekkel, munkavallalokkal, ellatast igénybevevokkel
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Az lgyintézOk feladatkorének részletes meghatérozasat a munkakdri leiras tartalmazza.
Helyettesitésiikrdl az adott intézményegység részlegvezetdje gondoskodik a munkakori
leirasukban foglaltak alapjan, hasonlé munkakért betdltd munkavallalo személyének
kijelolésével.

Gazdasdgi, szamviteli ligyintézés

A gazdasagi-szamviteli feladatokat Feladatmegosztasi megéllapodas alapjan az Intézmeny a
Mezborsi Reformatus Egyhazkozséggel egyiitt 1atjak el, a megallapodasban meghatarozottak
szerint.

Feladataik:

o Integralt intézmény teljes korl szdmlanyilvantartdsa  EcoStat  programban,
kotelezettségvallalas, beérkezé szamldk nyilvantartasa, kontirozasa, archivaldsa, a
vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak megfelelé6 mellékletekkel vald ellatasa utén

Intézményegységenkénti szerzodés nyilvantartds vezetése

Szamlak kiegyenlitésének nyomon kdvetése

Banki-postai befizetések egyeztetése a pénziigyi-szocialis igyintézokkel.

Koziizemi szamlék felvezetése a nyilvantartasba

Bérek utaléséhoz kapcsolddo dokumentumok eldallitasa

Iktatas, irattarazas, postazas.

Vezeti a szigoru szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Vezeti a k6zponti ﬁgyintézés" helyét biztosité intézmény kulcs- és kddnyilvantartasat,

valamint a teljes intézménybélyegzd nyilvantartast.

e Ellitja a MOL iizemanyagkartya és a pénzintézeti bankkartya atadas-atvételét.

e A belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

e Vegyi anyagok vésirlasira vonatkozd igények osszegyljtése, megrendelések
lebonyolitasa.

o Részt vesz az év végi leltarozasban, a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Feladataik meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

Ugyvitel

A feladatkort az alabbi megosztasban végzik a munkatérsak:

Az iigyviteli feladatokat részben a péapakovicsi igyviteli igyintézé, részben a telephelyi
gazdasagi ligyintézok latjak el.

A Papakovacsiban és Tabon dolgoz6 tigyviteli igyintézé feladat- és felelosségi kore:

o Készpénzelldtmany igénylése, kezelése, a felhasznalt Osszegr6l valé elszamolas
Készpénzelldtmany EcoStat rendszerrel torténd kotelezettségvallalasa.

Az intézmény kimené szémléinak elkészitése (étkezés, utikoltseg, egyéb szolgaltatasok),
Készpénzes befizetések elszamolasa, feladasa.

Menetlevelek kiallitasa, gépkocsik izemanyag elszamolésa, jelentések Osszeallitasa

Az intézményegységekben dolgozé munkatérsak feladata- és felelosségi kore:

A konyhaiizemben dolgozok munkarendjének Ssszeallitasa.

Elelmiszerraktar konyvelése, munka és véddruha, vegyi aru nyilvantartasa.

Etkez6k nyilvantartdsa, elszémolésa, kozponti {igyintézés helyén azok egyeztetése.
Menetlevelek kiallitasa, gépkocsik lizemanyag elszdmolasa.

Feladatkériik meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza reszletesen.
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Gazdasdgi csoportvezetok:

e Feladataikat tekintve 1 {6 a tabi, patalomi és sagvari, tovabbi 1 f6 a mezd6rsi, papakovacsi,
kiilsévati, sz6ci és jobahézi intézményegységek vonatkozasban latjak el a Lelkészi hivatal
gazdasagi vezetdjének irdnyitasaval.

Feladataik:

e Az intézményegységek gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag — €s
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellenOrzése.

e Koordinaljak és ellenérzik az intézményegységek gazdasagi és miuszaki feladatokat ellato
munkatérsak napi operativ munkajat.

e Betartjik ¢és betartatjdk a hatdlyos szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati
rendet, a belsé szabalyzatokat, eljarasrendeket.

o Az intézményegységekben a beszerzési eljérds kezdeményezése, egyeztetés a kozponti

iigyintézés miiszaki vezetbivel, aktiv részvétel a beszerzési eljarasban, megrendel6k

elkészitése és tovabbitisa az Ecostat programmal

Koltségvetés tervezéséhez analitika készitése

A zirszamadashoz, leltarozashoz analitikus nyilvantartasok vezetése

Normativa igénylés és elszamoléashoz analitikus nyilvantartasok vezetése

Selejtezés, leltarozas eldkészitésében, lebonyolitisaban €s értekelésében aktiv részvétel

Létszémadatok, iires allashelyek folyamatos nyomon kdvetése

Készpénz igények ellendrzése, tovabbitasa a kdzponti ligyintézes fele

Bérkonyvelés tablazatanak elkészitése, személyi jelleglt kiad4dsok nyomon kovetése,

kontirozésa, egyeztetés a Lelkészi hivatal fékényvi konyvelSjével

e A rehabiliticiés hozzajarulss és a cégauté add bevallashoz az intézményegységre
vonatkozé analitika elkészitése

e Vevéi szamlak elkészitése eldtti ellendrzés, egyeztetés az Ecostat gondozési dij és letéti
moduljaval
Gépjarmiifutas koordinalasa

o A téritési dij befizetés folyamatos nyomon kovetése, tilfizetes és hétralék kimutatas
naprakész vezetése

Feladatkoriik meghatérozasat a munkakori leirds tartalmazza részletesen. Tavollétiik esetén

helyettesiiket a Lelkészi hivatal gazdasagi vezet6 jeloli ki.

Elelmezés, konyhaiizem

Az intézményben egy f6 6nalld élelmezésvezetd tevékenykedik, aki mellett tovabbi 2 {6, a

Mezborsi székhelyen 1 f6, és a Tabi és Patalomi intézményegységekben még 1 6 1at el

részben 6nallo feladatokat.

Feladatukat a Lelkészi hivatal gazdasagi vezetdjének és az Onalld élelmezésvezetd

iranyitdsaval végzik. Kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezetbvel, az

intézményvezetd helyettesekkel, az integralt intézmény vonatkozasaban a részlegvezetokkel

és az intézményegységben dolgozé iigyviteli-gazdasagi ligyintéz6i feladatokat végz0

dolgozokkal, a vezetd 4polokkal, valamint a gondozasi részlegek iradnyitasaval,

koordinalasaval megbizott személyekkel.

Feladataik:

Koordinaljak a konyhaiizem munkatarsainak munkéjat, megallapitjak munkarendjiiket.

e Szervezik az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiils6 étkezok élelmezését.

e A megbizassal foglalkoztatott dietetikussal és orvossal egylittmiikddve osszeallitjak az
étrendet és alairasra el6készitik azt.

Az étrend alapjan gondoskodnak az alapanyagok intézményegységek  szerinti

megrendelésérdl, és a kiszallitasarol.
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e Minden hénapban adatot szolgaltatnak a fizetend étkezési téritési dijak meghatarozaséhoz és
azt a kdzponti ligyintézés részére atadjak.

e Felelnek a konyhaiizemek rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi el6irasok betartasaért
illetve betartatasaért.

Elkészitik a napi meniinek megfelelé nyersanyagsziikségletet (kiszabat)

Feleldsek a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikddtetésért.

Napi kapcsolatot tartanak az intézményegységek gazdasagi igyintézoivel.

Koordinalja az élelmezési eléirasok betartdsat.

Folyamatosan t&jékozodik a részlegek anyag- ¢s készletellatottsdgarol, elemzi a
gazdasagos felhasznalast.

o Sziikség szerint részt vesz a beszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

A feladatkdrének részletes meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.

Konyhaiizem dolgozoi

A konyhaiizem dolgozéi munkajukat az élelmezésvezetd, és az illetékes gazdasagi ligyint€z0
munkatérsak iranyitasaval 1atjék el. A konyhaiizem dolgoz6i:

e szakacsok

e konyhalany

Feladataik:

o A munkakéri leirasban foglalt képzettségiiknek megfelelé munkavégzés.

o A fbzési technologiak betartasa.

o A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

Tavollétiik esetén helyettesiiket a részlegvezetd jeldli ki. Feladataikat a munkakdri leirasok
tartalmazzak részletesen.

15. Miiszaki feladatok ellatdsa
Az intézményegységekben a miiszaki feladatokat ellato dolgozok a részlegvezetok
iranyitasaval, koordinalasaval végzik munkajukat.
Feladataik:
e Altalanos karbantartdsi munkék elvégzése.
o Altalénos hibaelharités.
o Az intézmény kiilsé és belsé kornyezetének rendben tartasa.
o Szakképesitésnek megfelel6, munkakori leirasban részletezett munkaveégzés.
o Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.
o A gépkocsivezetok karbantartoi feladatokat is ellatnak.
e Eltérd intézményegységekben is végezhetnek karbantartasi munkat.

A gépkocsivezet6k tovabbi kiilon feladatai:
e A gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos hasznalatanak biztositasa.
o A gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
o Beszerzési feladatok ellatdsa eseti megbizas alapjan.
» Menetlevelek szabalyszerli vezetése, naponkénti leaddsa.
o Gépjarmii tisztantartasa, szabadség illetve szabadnap eseten teli tankkal torténd atadasa.
e A részlegvezetok jeldlik ki a miiszaki csoport tagjai kozill az aktualis szallitasi feladatokat
végzb személyt.
o A karbantartasi csoport napi kapcsolatot tart a részlegvezetdvel. Jelenti a felmeriilt miiszaki
problémaékat, szervezi a gyors hibaelharitast.
A csoport tagjainak helyettesitését a részlegvezetd altal megjeldlt dolgozo latja el.
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Mosodai részleg
e moso, vasalo, illetve varréno
Feladatuk:
e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevd ruhazatdnak mosasa, vasalasa, javitasa.
e A szennyes textilia mérése.
e A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti rendezese.
e A mosasi technoldgia betartasa.
¢ A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.
Helyettesitésik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkéijukat a vezeté &apold
ellenérzi.

16. Nyujtott szolgaltatasok:
16.1. Etkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik reszére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen:
- koruk,
- egészségi allapotuk,
- fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségilk,
- szenvedélybetegségiik, vagy
- hajléktalansaguk miatt.
16.2. Hazi segitségnyijtas
Hézi segitségnyiijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
biztositjuk az 6nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast.
A hazi segitségnyuijtas keretében szocialis segitést vagy — a szocidlis segités tevékenységeit is
magéba foglal6 — személyi gondozast nytjtjuk.
Szocialis segités keretében biztositjuk:
- alakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kdzremikodeést,
- ahaztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsénak megel6zésében és a kialakult veszelyhelyzet
elharitasaban térténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakésos szocialis intézménybe torténd bekoltozes segitését.
Személyi gondozas keretében biztositjuk:
- az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
- agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
- a lakokomyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,
- ahaztartési tevékenységben val6 kozremiikodést,
- a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritdsaban t6rténd segitségnyujtast,
- sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bek61tozes segitését.

Az étkeztetés Mez6ors kozigazgatasi tertiletén Mindszentpuszta és PiispSkalap kiilteriiletekkel
egyiitt, valamint Acsalag, Fardd, Sopronnémeti és Jobahaza telepiilések kozigazgatasi
teriiletén valosul meg felekezeti hovatartozas nélkiil.

A hézi segitségnytijtas Mez8ors, Acsalag, Farad, Sopronnémeti és Jobahé4za koézigazgatasi
teriiletén valosul meg, szintén felekezeti hovatartozas nélkiil.
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16.3. Tanyagondnoki szolgaltatas

A tanyagondnoki szolgéltatds célja Mez6ors kozség egychb kiilteriiletei Mindszentpuszta és
Piispokalap, valamint a tanyasi lakott helyek intézmény hianyabol és a kozosségi kozlekedés
nehézségébdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségeltek kielégitését segitd
szolgaltatisokhoz, kozszolgaltatdsokhoz, valamint egyes alapszoltaltatasokhoz ~ vald
hozzéjutas biztositdsa, tovabba az egyéni, kozOsségi szintii sziikségeltek teljesitésének
segitése.

16.4. Fogyatékkal é16 személyek nappali intézménye

Az intézmény a személyes gondoskodds keretén belil Somogy- és Tolna Megye
kdzigazgatasi teriiletén az alapszolgaltatds kdrében étkeztetest €s nappali ellatast biztosit a
tizennyolcadik életéviiket betdltott, onkiszolgalasra részben képes enyhe- és kozépsulyos
értelmi fogyatékos személyek, illetve egyéb fogyatékossaggal €16, vagy halmozottan sériilt,
személyek részére. fgy gondoskodik az ellatottak napkdzbeni tartézkodéasanak
megszervezésérol, tarsas kapcsolataik, valamint alapvetd higiéniai  szilkségleteik
kielégitésérol, tovabba sziikség szerint napkdzbeni étkeztetés biztositasarol.

16.5. Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos ellitisa (Tab ¢és Patalom
intézményegységekben): Azon kroénikus pszichiatriai betegek 4polasa-gondozasa, akik az
ellatas igénybevételének idSpontjaban nem veszélyeztetd &llapotaak, akut gyogyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt Snmaguk
ellatasara segitséggel sem képesek.

16.6. Fogyatékossiggal ¢él6k tartés bentlakdsos ellitasa (Liget Otthon Tab
intézményegységben): Azon 18. életévét betdltott fogyatékos személyek ellatasa, akiknek
oktatdsara, képzésére, foglalkoztatdsara, valamint gondozaséra csak intézményi keretek kozott

van lehetoség.

16.7. Pszichiatriai betegek rehabilitaciés céli bentlakasos ellatasa (Ujvari Janos
Reformétus Szeretetotthon, Integralt Szocidlis Intézmény Tab intézményegységben): A
rehabilitacios intézményben azon 18. életévét betdltott pszichidtriai betegek elhelyezésének
biztositasa, akik rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak és
utégondozisukra nincs mas méd, és akiknek az egészségligyi, a pszichés, a mentdlis, a
szocidlis allapota a rehabilitéci6 tobb teriiletén, egylittesen zajlo, komplex, atfogo segitséget
igényel és ennek hatékony megolddsa ambulans formaban vagy més intézményi keretek
kozott nem valosithaté meg.

16.8. Szocialis foglalkoztatis, fejleszté foglalkozds (Tab intézményegységekben):
Az intézményi jogviszonyban &ll6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa az
intézmény szakmai programja alapjan, az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az ellatott meglévd képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfelelden fejleszté foglalkoztatds keretében. A fejleszt6é foglalkoztatas soran
eléallitott termékek értékesitése.
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16.9, Iddsek otthona

Gondozasi egysé Férghelyek
me vezgge & szama/engedélyezett
Ene ellatotti létszam:
Id6skoruak apold-gondozé otthona 16
L 9097 Mezbors, F6 u. 66.
L Etkeztetés Székhelyintézmény 60
| Hazi segitségnyjtas 56
B Tanyagondnoki szolgéltatas -
Id6skortak apolé-gondozd otthona: i
8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4. 1. szémi telephely 12
1déskoruak apolo-gondozo otthona: _
9532 Kiilsévat, Béri Balogh A.u, 1, | - $7Amu telephely 198
Idéskortiak apolé-gondozd otthona: A
8452 Szc, Hatérvdlgy 1. 3. szam telephely 160
Idéskortak apolé-gondozé otthona g5
9323 Jobahéza, Kossuth u. 8. 4. spami telephel
Etkeztetés - Szami telephely 170
Hazi segitségnytjtas 95
Idéskoruak apolé-gondozé otthona -
7463 Patalom Bucsi Ignic u. 1. 8. szimii telephely 103

17. Intézmények és feladataik

Székhelyintézmény

Az Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, mint székhelyintézmény szervezetében
megvalésul a kiilonbozd ellatasi szintek egymasra épiilése, mivel a személyes gondoskodas
keretébe tartozé alapszolgaltatasokat és szakositott ellatast, apolast, gondozast nytjto ellatast
is biztosité intézmény.

A szocidlis alapszolgaltatis keretében étkeztetést, hazi segitsegnyujtast és tanyagondnoki
szolgaltatast biztositunk.

A folyamatos informacidcsere az egyes ellatdsi formak dolgozéi kozott lehetové teszi, hogy
minden ellatott a szaméra legmegfeleldbb ellatasi tipusban részesiiljon.

A Szeretetotthon munkatérsai és az alapellatasokat végzok kozott a kapcsolattartas
folyamatos, elsédleges célja az aktudlis tajékoztatds ¢és informaciocsere az ellatast
igénybevevokrél és az ellatast kérelmezokrol.

Az intézménybe az a 18. életévét betdltott személy is felvehetd, aki betegsége vagy
fogyatékossaga miatt nem tud 6nmagérél gondoskodni €s rendelkezik a 36/2007. (XI1.22.)
SZMM rend. szerinti IIL fokozati, vagy egyéb koriilményeken alapulé gondozasi

sziikséglettel.

Telephelyek:
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idések Otthona Papakovacsi

Az énmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes a 36/2007. (XI11.22.)
SZMM rend. szerinti III fokozati, vagy egyéb koriilményeken alapulé gondozasi
sziikséglettel rendelkezd személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérol, sziikség szerint
ruhazattal, illetve textilidval valé ellatdsarél, mentalis gondozésardl a kiilén jogszabalyban
meghatérozott egészségiigyi ellatdsarol, valamint lakhatasardl, azaz teljes korli komplex
ellatasarol valé gondoskodas
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Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Idosek Otthona Kiilsovat

A kiilsévati telephely szolgaltatasait igénybe vevd, gondozasra szorul6 idés emberek
sziikségleteihez igazodé segitségnyujtas biztositasa, amelynek mértékét és modjat mindenkor
a segitségre szoruld ember egészségi- szocidlis és pszichés allapota hatarozza meg, ugy, hogy
az egyén individualis szabadsaga a lehetd legteljesebb mértékben érvényre juthasson.

Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Iddsek Otthona Széc.

Az otthon 160 idéskort személy szamara nytjt egészségi allapotuknak, megfeleld fizikai és
egészségligyi ellatast, pszichés-mentalhigiénés gondozast, foglalkoztatast, kulturdlis- ¢s
szabadidés tevékenységet. A telephely ellatottai Onellatasra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képesek, allando, teljes kori ellatast igényelnek.

Ujvari Janos Reformiatus Szeretetotthon, Idések Otthona Jobahaza

Az intézményegység szervezetében megvalosul a kiilonbdzd ellatasi szintek egymasra épiilése
kiilon szakmai egységben, mivel személyes gondoskodas keretébe  tartozo
alapszolgaltatasokat és szakositott ellatast, apolast, gondozast nylijté ellatast is biztositd
intézmény.

Az 4polasra-gondozasra szorulé ellatasban részestilok részére a sziikséges mértékli segitséget
nytjtja, figyelembe véve az intézmeny szakmai személyi feltételeit is, az ellatasban
részesiilok egészségi allapota mellett.

A szocialis alapszolgéltatas keretében étkeztetést és hazi segitségnyujtast biztositunk.

Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon, Fogyatékkal ¢l6 személyek nappali
foglalkoztaté intézménye.

Nappali ellatast biztosit a tizennyolcadik életéviiket betSltott, onkiszolgalasra legalabb
részben képes enyhe- és kozépsulyos értelmi fogyatekos személyek, illetve egy€b
fogyatékossaggal é16, vagy halmozottan sériilt betegek részére.

Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon, Integralt Szociilis Intézmény Tab:

A pszichiatriai betegek részlegén az Onmaguk ellatasara részben vagy teljesen képtelen
pszichiatriai betegek apolasa-gondozasa, rehabilitacibja és fejleszté foglalkoztatas torténik.

A teljes korii ellatas keretében az ellatast igénybevevok koranak, egészségiigyi allapotanak
megfeleld, fizikai, egészségligyi, valamint mentalhigiénés ellatast és fejleszté foglalkoztatast
biztositunk.

Ezen gondozasi formakat egyénre szabottan az egyéni gondozasi tervben foglaltak alapjan az
ellatott allapotanak és gondazasi sziikségleteinek figyelembevételével egy jol koordinalt team-
munka keretében valositjuk meg.

Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Liget Otthon
Tab

A fogyatékos személyek részlegén az Gnmaguk ellatisara részben vagy teljesen képtelen
fogyatékos személyek, valamint pszichidtriai betegek dpolésa-gondozasa és fejlesztd
foglalkoztatdsa torténik.

A mindennapok sordn biztositjuk a fizikai és mentalis segitségnyujtast, életvezetési
tamogatast, de apolast, gondozast is egészségi allapot szerint. Fontos feladat az ellatottak
képzése, képzési célu foglalkoztatasa, a szocioterapias és a munkavégzési célu foglalkozasok.
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Ujvari Janos Reformitus Szeretetotthon, Integralt Szocialis Intézmény Park Otthon
Patalom:

Idéskoruak és pszichidtriai betegek bentlakdsos ellatdsat biztositja a patalomi részleg.
Az intézmény f6 profilja magas szintil pszicho-szomatikus dpolas-gondozas biztositasa, hogy
az ellatottat ne kelljen a megszokott, biztonségos kornyezetébdl kiemelni korhazi kezelés,
apolas céljabol.

Feladatunk, olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitség nytjtasa, melynek sorén az ellatott,
szocialis, fizikai, szellemi allapotinak megfelelden a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglevé funkciok helyreallitasara, képességeinek, készségeiknek javitasara és/vagy szinten
tartasara keriil sor annak érdekében, hogy a koriillményeikhez képest a legjobb €letmindség
elérését garantalhassuk a csaladi és tarsadalmi statusz megtartasaval.

18. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és a helyettesitéseknek a rendje
A szakellatasi és alapellatési formak egyiittes rendszert alkotva az ellatast igénybe vevok
eltérd szitkségleteire reagalnak. Az eltérd ellatasi formék, szolgaltatasok egymasra épiilve
elégitik ki az igénybe vevik kiilonbozd sziikségleteit.

Az ellatasok szerint kiilonbozé szervezeti egységek jottek létre, melyek kozotti
kommunikacid, s egyiittmiikodési formakat az ellatast igénybe vevok sziikségletei hataroznak
meg. A szervezeti egységekben kiilonb6z6 munkaforméak vannak, pl. mentéalhigiénés team
esetmegbeszéld csoportja, vezeté apoléi munkacsoport, részlegvezetdi-, illetve vezetdi
megbeszélések.

Az étjarhatosagot a szervezeti egységek feletti értekezletek pl. ndvérértekezlet adjak.
Az intézmény igazgat6-lelkésze miikodteti a vezetdi megbeszéléseket.

A szervezeti egységek és az alkalmazottak egymassal alé-, illetve mellérendeltsegen alapulo
munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat a feladatokra vonatkozo6 utasitas
jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kdlesdnds egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak egymas kozotti munkakapesolatat az altaluk betdltott munkakor hatarozza
meg, a munkakdrben elldtando feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza. Az egymassal
osszefliggd feladatok végrehajtdsa soran a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak
kezdeményez6, kolcsonds egytittmikodési kotelezettsége kiilon elirds nélkiil is fenndll.

A helyettesitések rendjét a személyre sz616 munkakdrspecifikus munkakori leiras tartalmazza,
a feladatok a munkakoéri leirasba keriilnek beépitésre.

A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartas modja: személyes, telefon és
elektronikus levél formajaban napi rendszerességgel torténik, valamint nyomtatott formatumu
dokumentumok, postai levelezés és belsé intézményi dokumentum kiildés éltal is.

VL. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

1. Vezetdi tanacs
A vezetSi tanacs az intézményvezetd tandcsadé szerveként mikodik. Az intézmeényt a vezetdi

tanacs vezeti. A vezetdi tanécs tagjai:
e igazgato-lelkész
intézményvezetd
intézményvezetShelyettes (altalanos)
intézményvezetd-helyettes (szakmai)
stratégiai intézményvezet6-helyettes
muszaki vezetok
élelmezésvezetd
Mez6orsi Reformatus Egyhazk6zség gazdasagi vezetdje
részlegvezetok
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Kibbvitett vezetdi tanacs mikodik, amennyiben a mindenkori téménak megfeleléen
meghivast kapnak a kdvetkez6 munkatérsak:
o részlegek irdnyitasaval megbizott személyek
¢ vezetd apolok
A Tandcs megtargyalja:
Az intézmény egészét érinté szervezeti és miikodési kérdéseket,
Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését,
Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket,
Az éves képzési és tovabbképzési tervet
Az intézmény etikai helyzetét,
Az intézmény dolgozdit érintd élet,- és munka-koriilményeket befolyasold kérdéseket,
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézményvezetd, vagy a Tandcs tagjai
beterjesztenek.

A vezetdi tandcs tilései
o A vezetdi tandcs iiléseit az [gazgatd-Lelkész vezeti.
e Az iilések valtozo helyszinen, az intézményegységek egyikében keriilnek megtartasra.
e A vezetdi tanacs iilésérél az érintetteket az iilés elbtt értesiteni kell, iilésérol emlékeztetst
kell felvenni.
o A vezetdi tanacs kibévitett iilést is tarthat, amelyen az aldbbi munkatirsak is részt
vehetnek, tématol fliggden: -
e vezet apolok
o részlegek irdnyitasaval megbizott személyek
e &polasi- gondozasi tevékenységek iranyitdsaval, koordinalasaval megbizott
személyek
e ¢élelmezésvezetd

2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozoi
értekezletet tart. Ertekezletet az intézményvezetd intézményegységenként is Gsszehivhatja. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkatarsat. Az intézményegységekben a
részlegvezetSk atruhdzott hataskorben levezethetik az sszdolgozoi értekezleteket.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

= az eltelt idészakban végzett munkat,

= az etikai helyzetet,

» 3 kovetkezd idészak feladatait, a munkafeltételek alakulasat.
Az értekezletrdl emlékeztetst kell késziteni, amelyet az irattarban kell megérizni.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy dtruhdzott munkakorben a részlegvezetdk az
értekezleten nem adtak vélaszt, nyolc napon belil irdsban kell vélaszolni.

3. Lakogyiilés

Az intézményvezetd az ellatast igénybevevok részére szikseg szerint, de évente legalabb egy
alkalommal lakégytilést hiv 6ssze. A lakogyiilést az intézményvezetd intézményegységenként is
dsszehivhatja, de a részlegvezetdk atruhdzott hataskorben is levezethetik azt.

A lakégytlés tartalma az intézményben €16 ellatast igénybevevoket érinté témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakégyiilésen az ellatast igénybevevoknek médjuk van véleményik, panaszuk, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.
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A lakogyflilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni. Olyan kérdésre, amelyre az
intézményvezetd, vagy atruhazott hatiskdrben a részlegvezetdk az értekezleten nem adtak
vélaszt, nyolc napon beliil irasban kell valaszolni.

A lakégyilésr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt az irattéarban kell megorizni.

4. Erdekképviseleti Forum
Az ellatottak érdekvédelmének biztositdsa érdekében a fenntarté érdekképviseleti forumot

hozott 1étre.

Az integralt intézmény egységeiben 6néllé Erdek-képviseleti Forum miikddik az aldbbiak
szerint:

Az intézményegységekben dttagh érdekképviseleti forum miikodik az alabbi osszetételben:

Az intézményi ellatast igénybevevok kozil: 2 16
Az ellatottak hozzatartozoi illetve torvényes képviseldi koziil: 1 16
Az intézmény munkatérsai képviseletében: 116
Kijelélés alapjan:

A fenntart6 képviseletében: 116

Az PBrdek-képviseleti Férum megalakitasinak és tevékenységének szabélyait a fenntartd
hatérozza meg. Részletes szabalyait a Hazirendek tartalmazzak.

VIL. A MUNKAVEGZES RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

Az integralt intézmény megszakitds nélkiili munkarendben dolgozo, folyamatosan miikddd
bentlakasos intézmény id6skoruak szamara.

A részlegek, egységek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi
adottsdgok figyelembe vételével késziti el. A dolgozok munkarendjét a Munkakéri leirdsok
tartalmazzak részletesen.

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

Az alkalmazott munkaidejének médositasara egyéni kérelemmel élhet az intézményvezeténél,
aki mérlegelési jogkorébdl adodoan dénthet annak engedélyezésérdl vagy elutasitasarol.

Megnevezés Munkakor Munkaidé
Intézményvezetd kotetlen
Intézményvezetbhelyettes (éltalanos) 7.30-15.30
Intézményvezetd helyettes (szakmai) 7.30-15.30
Stratégiai intézményvezetd-helyettes 7.30-15.30
Miiszaki vezet6k 7.30-15.30 |
Elelmezésvezetdk 7.30-15.30

) . Részlegvezetdk 7.00-15.00

Napi munkaidd 10 Za"e i 7.00-15.00
beosztisban dolgozok = -
Vezetd apold mellett dolgozo

. , 7.00-15.00

apolok/gondozdk

Gondozasi tevékenységek iranyitasaval, 6.00-14.00

koordinalasaval megbizott személyek 7.00-15.00

Adminisztrativ munkakorben dolgozo 7.00-15.00

munkatarsak 7.30-15.30

1z . , 6.00-14.00

Karbantartok és mosodai dolgozok 7.00-15.00
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Fogyatékkal é16 személyek nappali
intézményében dolgozod részlegvezetd, 8.00-16.00
terapi4s munkatars, gondozd
Tanyagondnok 7.30-15.30
| Megnevezés Munkakér Munkaidé
Foglalkoztatasszervez6k 7.00-15.00
) | Szakositott ellatasban dolgozd
Egymusz'akos munkar enc%ber}, napt | ¢yacilis/terapias munkatarsak, 7.00-15.00
nyolc 6ra figyelembevételével fejleszté pedagdgus, segitd
szémitott, hAromhavi munkaidd .
. Lelkeszek 7.00-15.00
keretben dolgozok 2 .
Hazi segitségnyujtasban dolgozo
L 1. . 8.00-16.00
apolok vagy gondozdk
Megnevezés Munkakor Munkaidd
6.00-14.00
Takaritok 10:00-18:00
Kétmiiszakos, megszakitas nélkiili 6.00:18 00
, X . . 6.00-14.00
munkarendben, haromhavi | Konyhai dolgozok
munkaidé keretben dolgozok 6,00-18,00
5.40-18.40
Gépkocsivezetdk 6.00-14.00
' 7.00-15.00
Megnevezés Munkakér Munkaidé
T6bb miiszakos, megszakitas ) 6.00-14.00
nélkiili munkarendben, haromhavi | Apolok, gondozok 6.00-18.00
munkaidd keretben dolgozok 18.00-6.00

A dolgoz6k a munkakezdést és befejezést a jelenléti iven kotelesek vezetni.
Az intézmény Hdzirendjét az intézmény vezetGje késziti el és a fenntarto hagyja jova.

2. Az intézmény iigyviteli szabalyai

Az intézmény tevékenységét az 1993. évi III. Tdrvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet,
valamint az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. Torvény és annak végrehajtasi rendelete
(368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet), a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz vonatkozo
jogszabilyai és az egyéb jogszabalyok keretei kozott kialakitott intézményi szabalyzatok,
valamint utasitasok hatarozzdk meg.

A szabélyalkotas hierarchiaja:

a) Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegd, tartésan is érvényesiilé szabalyok
"Szabalyzat "forméajaban keriilnek kiaddsra.

b.) Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkoz0, tartésan érvényesiild szabalyok
"Utasitasok" formajéban keriilnek kiad4sra.

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon 4ll6 szabélyzattal, utasitassal ellentetes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az intézményvezetd megbizasa alapjan, az érintett szervek éltal
adott irdnyelvek figyelembevételével, az érintett tevékenység szerint illetékes vezeté késziti
el.

A belsé szabalyzatok kozzétételérd] az intézményvezeté gondoskodik.

A szabélyzatok, utasitdsok hatalyossagat az intézményvezetd kiséri figyelemmel.
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A szabalyzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozéja kételes megismerni, betartani
és végrehajtani, a dolgozok altal torténd megismerésérol a szervezeti egységek koordinaléi
kotelesek gondoskodni.

A munkakori leirds a dolgozé munkaszerzddésben meghatarozott munkakori feladatanak
részletes, egyedi meghatarozasa.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési forméja lehet szobeli és irasbeli a feladat jellegébol
adoddan, az utasitasok hataridét, idStartamot és feleldst is meghatarozhatnak.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény ©6néallé jogi személy, melynek képviseletcre az igazgato-lelkész €s az
intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezet helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
1.Intézményvezetd helyettes (altalanos)
2. Intézményvezetd helyettes (szakmai)
Atruhézott jogkdrben a megbizott (intézményvezetdi utasitassal kijelolt személy) szervezeti
egységek koordinaléi, illetve mas dolgozok — feladatkorikbe tartozo terilleteken — megbizas
alapjan képviselhetik az intézményt. Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrél az intézmény vezet6jét
kotelesek tajékoztatni.

4. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskérébe tartozé iigyekben az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd
helyettesek rendelkeznek alairasi joggal. Az intézmény nevében levelezést nem folytathat senki,
minden kimend levél, irat az intézményvezetd, vagy helyettesei aldirdsaval érvényes.

5. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalassal jaro, tartés egyiittmitkodésre épiilo megrendeléseket szerz6désbe kell

foglalni, és legaldbb évente feliil kell vizsgalni.

6. Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog

A fent megjeldlt jogkérok az intézmény mindenkor hatélyos , Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolasa, érvényesités es utalvanyozéas rendjér6l szolo szabélyzat’-a
alapjéan torténik.

Az ellenjegyzési és érvényesitési jogkort az intézményvezetd altal kijelolt munkatérs végzi.

7. Bélyegzo hasznilata
A kor alakua bélyegzd szovege:
Ujvari Janos Reforméitus Szeretetotthon Mezéors
Az intézmény kor alaki bélyegz6jét
e azintézmény cégszerli aldirasdhoz, illetve levelezéshez,
e anyagi jellegii kotelezettség véllalashoz hasznaljuk.
A bélyegzt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette.
Az intézmény cégbélyegzbjének (hosszil) szovege:
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon
9097 Mezbors Fo u. 66.
Levelezési cim:8596 Papakovacsi, Attyapuszta 4.
Adészam: 18986783-2-08
Szlsz: 10300002-13425870-00014904 (MBH Bank Nyrt)

A cégbélyegzd (hosszil) kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.
A kiadott bélyegz6 sorszammal van kiadva a telephelyintézmények részlegvezetdinek.
8. Igénybevevéi nyilvantartas (KENYSZI) vezetése
45



A napi adatszolgéltatas biztositdsa a 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet szerint torténik.
Az intézményben e-képviselé (intézményvezetd) koordinalja — intézményi szinten — az
igénybevevéi nyilvantartds vezetését, a TAJ alapl napi adatszolgéltatds Dbiztositasat.
A jogszabalyban el8irt adatszolgaltatdsi  kotelezettség biztositasa  érdekében
telephelyenként/szakmai-szervezeti egységenkent 2 f6 adatszolgaltaté munkatérs kijelolésére
keriilt sor, a szervezeti egység vezetGje (részlegvezetd) + 1 6 szakmai munkatérs (vezetd
&pold), valamint az alapszolgéltatasok tekintetében 1 6 szakmai egység vezetd és 1 16
adminisztrator. Az igénybevevdi nyilvantartis vezetése az adatszolgaltatis a rendeletben
foglaltak szerint torténik. A rendelet értelmében vardlistat is rogzitiink a feliileten.

VIIL. EGYEB SZABALYOK

1. A munkaviszonyhoz kapesoléd6é szabalyok: A 2012. évi L Toérvény a Munka
Térvénykonyvérdl, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi XXXIII. Torveny
egyhazi fenntartisban miikéd6 intézményekben dolgozé6 munkatdrsakra is vonatkozd
rendelkezései érvényesek a munkavégzéshez kapcsol6do szabalyoknal. A munkaviszonyt a
munkaadé és munkavallalé kozott 1étrejtt szerzédés alapozza meg. Munkavallald a munkakori
leirasban foglaltak szerint végzi munkéjat legjobb tudasa szerint.

3. Az alkalmazott és a munkaltaté kartéritési felelsssége: A munkaltato koteles megteriteni a
munkavéllalénak a munkaviszonnyal sszefiiggésben okozott kart. Mentesiil a felelésseg alol, ha
bizonyitja, hogy a kart az ellen6rzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem
Kkellett szamolnia és nem volt elvarhato, hogy a karokoz6 koriilmény bekovetkezéset elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy a kart kizarélag a kérosult elharithatatlan magatartdsa okozta. A
munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jért el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkiltaté és a munkavallalok tovabbi kértéritési felelésségérél a Munka Torvénykonyve
megallapitasai az iranyadéak.

3. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok: A szabdlyzat rogziti a nyilt iratok &tvételének,
készitésének, iktatdsénak, nyilvéantartasanak, illetve irattdrazasanak, selejtezésének, vagy
levéltarba torténd 4taddsinak szabalyait. A teljes szabalyzat a gazdasagi szabalyzatok
gylijteményében talalhato.

4. Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok: E szabalyzat célja, hogy el6segitse
a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiléset, meghatarozza a kérelem
esetén kovetendd eljards menetét és az figyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az
adatokat megismemi kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatdrozza az
intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit. A teljes szabélyzat a gazdasagi
szabalyok gylijteményében talalhato.

5. A gazdilkoddsra vonatkozé szabalyok: Intézményiink kozfeladatot ellatdé egyhazi
intézmény, onalléan miik6dé szerv. Az intézmény gazdalkodasara a fenntartd altal jovahagyott
szabalyzatok az iranyadoak.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Mezéorsi Reformatus Egyhdzkozség
Presbitériumanak jovahagyasa utan 2023. szeptember 01. 1ép hatalyba.

Mez66rs, 2023, februar 19. /
s

Bomemissza Melinda
intézményvezetd

Jovahagyta: A Mez66rsi Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak
2023. februar 19. napjan hozott 11/2023 (2023. 02. 19.) szamu hatarozata.

Hatalyba 1ép: 2023. szeptember 01. napjén

A fenntartd részér(")l' RS\ REFORMA 7, "“" :

fl/ \1 t
g \( ,,ﬁ? PECSET-I)E I)‘

Téth Karoly Széke Barnabds

fégondnok &GYH/ lelkipasztor

~

Mellékletek
1. Szervezeti strukturaval kapcsolatos informaciok
o 1. szému melléklet Alloménytabla
o 2. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon —Szervezeti felépités
o 3. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, MezGors - Szervezeti
felépités
e 4. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon,
Id6sek Otthona Papakovacsi - Szervezeti felépités
e 5. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon,
Id6sek Otthona Kiilsévat - Szervezeti felépités
e 6. szamu melléklet Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon,
1d8sek Otthona Szbc - Szervezeti felépités
o 7. szamu melléklet Ujvéri Janos Reformatus Szeretetotthon,
Idések Otthona Jobahaza - Szervezeti felépités
« 8. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon,
Fogyatékkal é16 Személyek Nappali Intézménye - Szervezeti felépités
e 0. szamu melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis
Intézmény Tab és Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szociélis
Intézmény Liget Otthon Tab - Szervezeti felépités
e 10. szam® melléklet Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon, Integralt Szocialis
Intézmény Park Otthon Patalom - Szervezeti felépités
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