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Az Ujvarl faros Reformdius Szerctentthor, — az 12000, (I, 7.) 82CsM rendeier 5. & (2) & &R 3. alapjar,

figvelombe véve o lovabbi vonathos) jogszasdvokul — a kévetke ik szerint hﬂtﬁmxn el Szervezeh ds

Witk ficesi Szukbdiveatdt,
L ALTALANOS RENDELKEZESLK
L1, A szervezed és mitkfdési szabdlyzat cdja

A Szorvezetl &s Mikidési Szabalysal célja, hogy meghatirozza ar nidsmény szorvevell lelépidads,
rilgilse we lagzmeny alapveld millidési szanalyvair,
AZ SZMSZ enncl meglelzlden taraimaaa s kévetkozdker:
- as inléymeny adalait,
-z inlézmdny szorveseli zlépitésenal l=Trisat,
- az intézimdényi sservezeid dbrat
- a belsd syerverel tugozddist, a szervezetl coyedusk mepnevordsél s feladathkiird
- & srervesell siysepck szakmal egyittmikadésének, a helvellesildsaknek & rondjér
- az indezmény ranyitas & mikodesi rendjével kapesolatos kérdsseker, idedrive a munkstatdi fopok
gvalorldsdoak sendiéy

L2, A szervezeti €s miikddési szabdiyzal hatdlya
A szervezetl €3 mikidési szabalyzar személyi hatdlya kiterjed
- Az intézmény bglulkoziatottiaiva,

- az intdemiényben mikadd szervelae, kdztissdarkre,
- &y nlgsaményl szoipdltardst 1génybe vovd elldlotiakre.

A Beerverell £s Mikodesi Srabilyzar idabel: nutdlys a seemélvi hatalvaal meghatdrozart sremélvekre a
srabdlyzar jovahagyvasdval kezdddil, ds hatdlyvon kivitll heiyezésdvel sinik meg, Az SZMS7 o fenntarld

aévahapyaséval lEp hatdlyba €8 visasavondsig drvinyes, Az SZMS7-hen foalalt oléirisok az integralg
mtezmcly fasces alkalmazonijara kiteiezbsk,

L3, Ax SZMSZ elkészitésének rendje

Az rtzménynek — x mindenkeri jogszasalyi eldimisoknak meglzlelden — kell cldszitenie a Sromveret] &5
ML Szabdlyzatdr,

Av SZMEZ-t az igazgatd-lelkédsy és az intéemanyvezatd késa1 2l
Acseahilyzal az ntézmsny lenntarldianak jovahagydsaval valik érvényosss,
L4, Az SZMSZ nyilvanossaga

A SZMBZ-r a fenntartoi jovdhegyasl kdveifien nyilvinossdzra kell hogni, Az S7WS7-: meg kel
ismertemi gz <tttk ial, valamne a foglalkozraroyklkal,

Az BEMI7-1d szekhely.- valaminl a telephelyinigznények kizdssézl helyiségeiben ia ol kel helyezni,
Ax SAMS/ -1 uz rrezmenyvarelingl és a résrlegvezetting] birmikor meg iehet telinten:,

Az 5AMBE modositdsakor o nyilvanossigra hozata rol wmételren gondoskodn! kell,

Led




[ AZINTEZMENYRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

I.Az iniézminy neve: Ljvari Janos Relormiitus Szeretetoribion
2. Székhelve: Y97 Mezddrs 15 w. 66,
3. l'elephelyei:

e u'h BVEZELE Cime:

. ] vl Tazes Refarmdlus Szeretetotthon | 8596 Papakovicsi, Altvapuszia 4,
[d6sek Otthona Pdpakovicsi

2. Ujvéri Janos Relormitus Szerstetolthon 9332 Kiiiséival, Béri Balogl Adam u. |
: Idosck Otthone Kiflstévat

Ujvari Janos Relormdres Szeretewotthon | 8452 Sehe, T—Ialﬁr'»-'&\lgj.«' 1.
lddsex Crihona Szhc

L)

4, [ 3w Tines Reformétus S ereretotthon 0323 Jobahdza, Kossuli T o, 8,
' [Gosel Otthena Jobahiary

4. Az mtemn{rw feladata; A szocills tgazgatasral ¢ szocialy sllatisclesl szala (593,

Svi 1T Wrvény 62, ¢s 63.8-1 alapjan nyvajrort alapsso)udliatas
(2licezlelés, hazi seglséuny(itds) valamini o 67, §-8s a 6% &
wapian  nydjell  tartds  bentlakdsos  szocialis el
biztositdsy,
S.Az7 intézmeny alaptevikenysége:
5.1.Ltkeztatés
Az Sthezictes kerelében wacknal a szocidlisan részoralaknak o legaldbb napi egyvseen melep stkezdsdri
gandeskadunk, akik wel dumapuk, lewve eltartottjaik résvére tartdsan vagy atmenetl felleozol nem
cepeack biztosilam, killéngsan - orulk,
cecszzegl dllapolul,
fogyarékossigul, pszichidtrial selegsdeilk,
- szeuvedélybelegséaiik, vagy
- hajlékraiansazuk iatl
5320 Hivi segilsérmynjras
[Tazi segitsegnyiitas kercréhen o szolgaliatdst igénybe vovd ssemély sajat lakokiinveretében bizoaitjuic
az drallé eletvitel fennlarldsa Srdemsben sriiksspes clldigst,
A hav segllseenyntas keretéhen szocialis segilésl vapy - a szovidlis seoitds tevekenysépet: ia magaha
foplald - szemelyi gondozdst nyijtuk.
Srociilis sepiles keretében biztosljuk: - 2 laldkimyesct! higidnia  meglandsibar vals
kdzremuliddst,
- a hdvntisi tovékenységhen vald kdzromiikidsst,
-8 veszilvhelyrelek kialakulasdnak megeldzésiben sy
kialaloult veszelyhelvzet glhdritdadban Liirlénd
Sepilsonyijtast,
- szlxstg eselén a  bentlakdsos  szocidlis  intésrngnybe
tErldnd belkbltdzds segiidudl,
Személyi gondosis kerergben biztosijuk: - az cilatds: igénybe vevivel a4 seglid kapesclar kialukilasat os

Lerntardss, - a rondozasi gs dpoldsi feladstok eivéozesdt,
- a lakdkdmyezeti higignla.  megtartdsdban vald
kvremikodest,

- ahdzrartast tevéleenysdégben vuld kizremiikadést,

~ o veszelvhelyzetek Kkialakuldsinak moegelézdésében g5 a
icilalonlr veszglyvheivzet ethéritisdhan wténd
sepitadenyijList,




- selaseg csctén g Zentlakdsos seocidlis  imdzménybe
wirténd bakiulizes sepitéadt,
Az elkerlelds €5 o hazl scpltscgnyilis Mezddrs kilvséy kdzigazgatasi feriilewén valdsul nez, felekever]
nevabarlos iy ndlkitl
2.3 idoskoriak, demens betegek tartds benllakdsos elidtasa, cgysh habilitdcids, rehahilitécids jellexi
o'larasa. Aposdst- gonduyist nydjte beatlakidsos tgzindny iddsek olthena napi 24 Gras svolgdfalban teljzs
kit apalas-gondovids, sxilkséy szerint foglulkoziatds, cgyéh habifitdeios, rchahititdeids jellep ellatds
sztositasa 4y dbsikoriak és a domens elldlotial szamara;
- A 382007 (RWIL22) SZMM vend. szerimi 1. fokowall
gondowdsl  sziksdgletlel  rendelkezd,  de  rendyzeres
lzkvibeteg-gydgyimlézst tezelést nom igényld, u rd rénvadn
dregsegl nyugdijikorhatdrt betslidil szemeélvel: cllstdsa,
- a ML tokozatd gonrdordst szitksdglet hidgnydban s az eldzd
pontkan neghulirozott személlyel gz ellditds iacnylisekor
legaldsh vy éve cpyiitt #16 hizastirsa, &lottarsa, leslvize ds
Togyaiéaos kozeli hivvdartozdia cllatisa,
- azon 18, élerdvel betdltdtt személvelk dpolasa-pondosdsa,
ak’k bercgségiil wagy fopvaldkossiguk miatt nera twdnak
tnmagukral gondoskodnd &y gondozasi sziiksdelellik o II1
fokorator elérd, ilietve, ha ellatasuk mas Upusd, dpolds-
gonidozast it indeményben nom biztosithaio
- demens betegex bentlukdsos intézményi eliaidisa,
- 2z oftherlakak eljes ki cllatdsdnuk biztosftasa, meglév
Kepessigainek szinien tartdsa &3 (ejiesyidse,
0, Az intezminy fotevékenységenek dllamhidzoartisi szakdgazati besorolisu: 873000
[eltisek, Topvatélkosok bentiuldsos elldrdsa
6.1, Az iwczmény kiegésald tevékenysdzre: 5552 Kizékezioids
' BE10 lddscl, fogyalékosok azocidliz elldidsy bentlalds néllil
0.2, A kizieladaror ellftd cavhiyi inidamény £ THAOR kadja:
8730 Tddsek, fogyatékosuk bentlakdsos cllatdsa
T, Az intézmeény mikiddési teriilete: Doiddsatthoni dentlakisos cllilis:
-~ Ujvari Mnos Reforidlus Szeretetotthon, 9097 dMezdts, 114 w.
O vondlkozasaban alapvaden  Gydr—Moson-Sopron megye
kizigazgardsi  lorlilels, de mivel sz alapitdfenntamd s
Magyarorszigi Reformdtus Egyhaz srervezet! ogyséee, ‘ov
Magyarorsaigi  Reformatus  Euvhaz  mikadési eriilewe, azaz
Magyarorsear  kizigazeatdsi teclilele,  Telekezeti  hovatanowds
nelkiii.
- Ujvari Janos Reformiams  Szerstetotthon  Tddsek  Otlhena
Papasuvicsi, 8396 Papakovics, Attyrpuszrad
- Ljvari [dnas Relormétus Szeretetatilion Ldsek Otthona Kitlsfvar,
Y532 Kilsdvat, Beri Balagh Addmou. L.
- Ujvar: Tanos Refermdtus Szerctololthon [dések Onhena Sabe,
8432 Szie, Haldrvtilay 1, Veszpedn megye kizigazaatasi terilete,
lelekezeti novatartozds ndlkil.
- Ujvari Janos  Relormdes  Szeretstotthon Iddselk  Otthong
Tobahdea, 5323 dobaliza, FKossuth i.ou 8 Gwée-Mosen-Sopren
menye XSzipdzpatasi teritlets, felekezeti hovatartozas nélsil.
2, alupszolpaltatiack:
- ethezleies Mezdors kiradg kilzigazoatasi terlilete
- hizi seavsdunyijtis Mezdées kiesdo kiizig. terizlete.




5. Azintézmeény fenntartdjsnak neve:
sztlkhelyve:
pusiacime:

A fenntartd képviselijének neve
Fenntarid jogi statusza:

0, Gazdalkodasi besorolasa:

Mezdirsl Reformadlus Leyvhizkizség

9T Wezdidra, Fo . 39,

Q097 Mezddirs, Fiw 39, (tel:06/96/375-035)

Ss0ke Barnabis lelidsz (10l 06/30/631-9819)
anyecoyhizkdzsdg, u Mapyarorszdel Reformdius

Ceyadron belal §mdlls jogi szemdly

Avcnkéznidny a Mezdorsi Refommdtus Egyhiazktzade jop!
seemelyiségen  belil miksds, de endlldan gaddkods
BUYSCE,

10. Aziniézmény vezetbjénck meghizisi rendje:

Avoingznény  vezeldidr  a Mezdérsi  Reformsos
Fgvhazkizséy Preshitdrinma a kizallkal marottale jogdllisars]
szal 1992, ¢vi XXX tdrvényben foglallak  szerinl
clokészitert palyazat Gijan, legivliebh S év  latdrozot
déraramra vilasags mep,  vagy  pdlydzati eldrds
mellésesével nevezi ki illetve vonju vissza mepbizasdl,
tovabba pyakoralja feletle o munkalalél jogokal,

LT, A foglalkostatoctakra vonatkozd foglullkoztatdisi jogviszony:

12, Az intérmény jogiilisa:
1% Az intézmény adatui:

14, A Alapité Okirat szima, kelte:
Mbdositisa:
15

bankszimlaszima:

Foglaloomarettainalk jogviszonya siapeselhen a
Muckaldrvénykinyve alapidn munkuszerzidés, zzonban a
Jultatdsokra a kizalkalmarotak jogdllasies] 52616 1992, évi
AXXKIL ve, sz irdnyudd. Ligyéh foplalkosaidsra irdnyuls
jogviszonyrs & 2013, évl V. ioevdny  a Poluar
Térvérykdryvril (pl. mepblasi jogviszony) az irdnyadd,
Onalls jogi személy

addsedma: 18986783-2-08

KSH slatisztilai szamjol: 18986783-8730-559-08

TH Térzsasimau: 173373315

dgazan aronesitdja 0226799

200201720708, 06.)

22/2018, (2018, 11.17,)

Az intézminy szdamlavezetbje: OTE Bank Nvrt, 9022 Grydr, Teleld Laszla a1 51,

11737007-23712406

-6, Az intezmény szervereti felépitése és mitkidési rendszere,
A szervezeli cuvségek megnevestse, engedélyezeit Iétszame, feladatai;

srikhelve:

Az intézmény levelezési cime:

Ulvari fanos Reformiius Szereletotthon
D097 Mezddrs, Fis . 66,

UHvirl Jaros Reformatus Szerotelorthon
[ddscle Olihona Papaiovéces!

8596 Pdpukeovical, Attyapusaa 4,

10.1. A feladarmutaték mepnevezése, kitre ¢s mértéke:

Erkeztetes: 30 [

Hizi sepflségnytitas: 30 £
[dbsek bentlaldsos elldtasa;
fériihelyek swama: 591 { db)
eliatenak szame: 591 { i)




16.2.Az Intdvmdny maximdlissn felvehed enpeds
- =

Ljviri Jinos Relormatus Szercictotthon

lvezett cllaii tszamis; 59114, ezen nelfil:
36 fi

(iddskorlak dpoic-gordozd orthony 9097 Meszdsrs, Fo w0 Hl.

Ujvdri Janos Reforimdtus Sreretetotihon Idfisek Otthona Papalioviest 112 £
(diskeriek asoli-gondozo ouhona 8596 Pépacovicsi, Attvapuszia. 4.)

Lj¥iri Finos Refornuitus Szeretetotthon Edosck Otthona Kitlsévat 198 £
(idéskortuk dpolo-gondosd otthona 9332 Kilsivar, Dér Balogh A, u 1)

Cjviri Janos Reformatus Srzerctctotthon Tdések Odthona Szhe 160 14
fidéskariak apoid-gondozd otthona 8432 Szie, Hatarviley 1.)

Ujvirt Janos Reformidtus Szereletotthon [ddselk Otchona Jobahdsa 85 fo
(ddskerizk dpeld-pondord otthona 9323 Jobahdva, Kossuh T.. u. 8.)

16.3.Ax intérmény maximilisan lelvehetd cngwdélyezon wlkaimazotti észdma: 297 fa

17. Az intézmény képvisclete:

I7.1 Az intézmeény vezetdjének képviselete;

18, Aldirasi jogol:
Cépszerd ulifrds esepén;

Az intdzményl  wz Ljvdrl  Jdnos  Reforméat.s
Sseretetotthon igargulid-lelkssye, 3 Uz
intezméryvezetd képviseli,

Azooutezmanyvezetd  helyettesitdacker az  alab=
sorrendzt kell Hevelermbe venni:

1. [ntézményvezeid-helvettes

. Papakovacs: intézmény résvlegvezetija

(rezdasdagl vereld

Led b

a} Kiemeall jelentéadgil ilgyiniézds esetén:

(strulduiai danlesel, ndlvazalok, egvhizi ligyek)
Tazpatd-leludsz ds Iniduményvere|d

b}, Ezvéb tipvekben:

L. [ntéreményvezcti &y gazdasigi vezetd

2. lurézményvezetd nelyeites — gazdasdni verard

3o Inigzményveserd hefyelles — a pavdusel vereld
tivolletdbon wy intdzményvezetd &s o gazdasdpi veretd
dilal meghizol szomdély jogosult aldirdsia

Nem eégszerid aldirds eselén uldirasi jogosultsig

az intézményegysiégckben:

seamlayezetd pénsinilézet eseilén;
19. Kiitelezetiségviallalis rendje:

1. Részlegverel by

Gazdazi ligvintésik

Ve dpolak

Az aldirasi clmpéldany szerint,

Kételesettséavillalasra ax intdzmeny kiltsépvotéseben
seerepld kiemelr cldirgnyvzatok erejdip az inldemény
vezetile, tavollétiben a kilcldl munkararsa jogosult.
Utaivinyozds:  UlnlvAnvorsd az  iniézmdényversld,
tvolléteben az mrézményvezcrihe vettes.
Az lmésményvezetd  részére  kifizoteti  Osszepek
utalvényozdia az inldrmenyverelihel vetios,
Lllenjegyzés: Az ellsnjopyed a gazdasagi vezerd,

LT (W}

20, Szakimai teljesités igazolisa: A fonntarld dltal kijelilt intézményegyvsdp vonatkezasdban

nlézricevezetd
urtzményvezetd helystos
pavidasazl veseld
Elelimesésvezctd




Az elvegrett munkn, szillitds és epyéb reljesitések
igazolass minden cgyéh intéemeényeuység vonatkozdssban:

- dsvlesvozeld

- vezetd dnod

- gazdasiygl igvimérok
21, Alealdnos forgaimi adé alanyisaganak ténve: Az intéemény az Altslinos forga'n addnak
WMunkahelyl étkesés” szakivladat, valaminl sz alaptevékenyady kérsben vépzorl egyéb ssoludlatisok
tekinlzlgben alanyy,
2. A szabalyzatban megnevezeit személyck feladut- és hatiskire, o hataskérilk gyakorlisanak
médja, a helyettesités rendje, feleldsségi szabdlyok:
Avoinlezmény senlonal irdnyvitdsal, o foladut- ée haldskoriket, & helyeuesitésck rendiér av SzMss V.
lejexaic tatalmazza réarlelsson.,
23. Ay intézményben a pénziigyi-gazdasip tevékenységer ellité személyek feladatkirénel,
munkakérénsk meghatirozisa:
Avoinlgameényt struktiraban o gasdasdol feladatokat » tertilztie] meghizoll személyek vigaik., A rertifel
rinyioja ac intiziményvezeth dltal nespbizof] guzdasdy’ vozetd, o rerttlelen dolgewdk foladae ds
havdskirér az SeMSz V. fgjerete aralmazza,
CAv mézmény, mint kdzfeladaor clids ceyhia  imtésamény  kiadisal, bevételeit belolydsols, o
pazdallodas eldiraryratol kereled kaz tartdsal biztasitd (eltétel - gy kvetelményvrendsyerdt, folvamarat,
kapesolulendszerél, tovibbd  a  kitelezelségvallaldsok céiszeriiségd.  megalapozd  eljdrdst  és
dokumentumal tarlalmd? a lenntaztéd 4lial jévihg gyort mindlenkori szabslyralok tartalmazzdls,




(ML AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGIIATAROZO JOGSZABALYOK

- 2012, &vi L Torvény Munks Torvénykinyvsnd,

- 1992, &vi XXXIE Torvény a kizalkalmazotal jopdlidadrol

- 1993, &vi HL Torvény o szocidlis igazgalisrd] és szocialis elldibsokndl

- 2013, & ¥ EBrvény a Polgiel Tevéaykiinywril

- 2000, évi C. Tirvény a Szamyvilzlril
- 42013, (1, 11y Korm, rendelel ar dllamhdziartas seimvilelsrdl

- 2011, évi CXCLY. Thrviny Magvarorssdg pazdasdal stabilicdsdardl

- R0, évi CVL TOrvény ar dllami vagyonrd]
- 20110 évi CXCVYL T8rvény a nemzetl vaoyonrl

- 3162012, (XL13.) Korm. rendelet o Szocidlis és Gyermekvédelmi Iidigazgaldsigrol _
- 2372000, { X71.26.) Korm. rendelet a kizaikalmavoltai jordlldsard’ seald 1992, évi XXXHI. |
rarvényock a  seocidlis, valaminl g pvenmekjalai €y pyermckvidalmi o dgazatban  tariénd
vizrchajtésandl

- 12000 {1 7.) SzCsM rendelet a szenéiyes gondoskoddst nyditd szocialis intézmények szakmal
leladataindl & mikddésiik felléreleirgl

- 251993, (IL17) Korm, vendelet o személyes gundoskodast nynjie saocidis elldtisol éridsi
difars,

-91909 (XL24) SzOsM o ovendelet o svemélyes  gondoskoddst nyGjté szocidlis eflstdsol
igenybevele éril

- 82000 (VTTL4) SzCsM rendeler o sremélves gondoskoddst végzd szemdlvek adatainale mikasdés
IR NTER RER|

- H2HH) {YTIT4) SzCsH rendelet o szemclyes pondoskoddst vépzd szemdlyek rovdbbiképzisdril é
a 5200l seal vizsgard]

- 309/2013. (X. 24.) Korm, rendelet a srocidlis, gyormekjolél és pyermekvédelmi szolpaltatak,
lntézménves &5 haldwalek hatdsdel nyvilvan artdsard] o ellendrdsérd]

A Magyvarorszagi Reformdtus Lgyhidara vonatkozd jogszabilyol:

~ 2000, evi 1. Thrvény a Magyarorszégl Relormatus Levadz szerelelszolpdlatirs]

- 2013, &vi IV, Térvény a Magyarorszépi Reformilus Egvhaz pazdalkoddsdrd]

o



IV, AZ INTEZMENY VEZET(L
TV L Az intézmény magasabb vezeidt, vezetdi

Magavehl vererdhs
*  maygnsabb vezetd ar ignzzato-lellésy, mepbizdsa hatdrozullan idétartami
o mephizett muzasabh vezeld sz ndzényvered
» megbizalt magasabth vezetd a szalkmal murkadet folelds inlézményvezetihelyz:ies
¢ megdizoll magasabl vereld o sleardglal intézményvezett-helvettes
A inlgzmenyvezetd ¢ az inlézmenyverelihelyettes meghizisa lsofolichh 3 évre il

Fezeidh:
o Cazdasagl vereld, akingk a megbizdsa lepfeljclh 3 Syre 528l
o Riészicgveseloh, alkiknei meghizisa lsefeljosh § évre szol
» Vevell dpolck, meghivdsuic lepfeljohly 5 Svrs 52461

V.2 Tevéhenységek koordindldsdval megbizoft vremdlvek
Gondnzasd tevekenységel irdnyiiardval koovdindldsdval meghizolt szemeivek:
o Ujwéri Jinos Reformatas Szevetetotthon Mezéirs (ez cllatotl 181sz0m nem acakolju)
= Ljvarl Janos Reformitus Szerctetoilhor [désck Oulhona Papakovacal 2 18
o Urvarl Jdaos Relorrmdins Srerelelothon ldéaelk Outhora Kiilséval 4[5
v Llwart Tanos Reformdws Szerstetotthon Tédsek Otthona Swhe 3 8
o Ujvér Tinos Reformatus Szeretciotthon Tdések Otthona Jozahdza 2 £

V.3, A7 intdzmén) szervegeti fefépiése

AZ intézinényl o vezetdl tandes vezetl, A vevelli langes az intdwmény vezetdjének wndcsadsd szorverele,

AUvozeld] Lundes lagial:
o |oazeard-lelkése
v Indameényvezotd
Intézményvoratiihelvertes
Strattgiul jntézméniyveeld-helyetios
(razdasdon vorslh
Rénvleivezoitix
o Mindenkor i€minak megizlelfer, a tevékenysépl terllelek rinyitdsdval,
koordindlisdval megbtrolt személyvek
v Vereld dpodk
o Bészlegek ivdnyitdsdval megbizott munkatdrsas

A szervezetl strakiordr a 2. szannd mellsklet tarialmazza,

16




V. HOMANPOLITIKAT EGYSEG

V.1, Az Upviri Janos Reformitus Szerctetotthon lgacgati-lelkésze
Av.igaegard-lelidszt, aki egyben a Merddvsi Reformaiuy Egyhézkdzade meypvilasziott lelkipisziora, a

(=)
Mezddral Reformilus Egyhazktzads Preshiteriuma harirozatan idftertuttanra noveri ki, illstve vola
vissza & meghivisii, lovabbd gyakorolia foletie w munkaltatai fogokal.
A igeegalo-lelkdsz muekdjdl szakértd-tandesedd ¢s figyvéd, 0 strardeial interményyezetd-helvelies és
inlézmenyl Celkészek segitk, akiket u fenntartét képvisels lolkisasslor vdlaszt, nover ki, Velix a
szerzides megktidsere o fenntartdt képviseld lelkipdsator jogosult, 111 Felentidx & mankilialdd jcpokal a
fenrtartol kipyiaeli felkipdsztor gyakoerolja.
A fenntartdy résedrdl oz cllendradsi feladatiinl 1tjn el A siradgial donrisckber képviseli a fennlandr,
Felodula & jogszerl mlctdés ellendrvdse, jopszabdiyadelds esetén inlivkedésel kezdomdnyerdse,
Peruhizizclkal, munkaituldl kérdésekkel kapcsclatban elézetesen egyerlel uz [ntézményvesetdvel,
sziilsep szevint foontartdi déntést kesdeményez.

V.2 Az Upviri Jinos Reformitns Szeretetoichon intézményvesetije

Az intézmeényvezeldt a Mezdarsi Retormdis Beyharkizsé Proskitérinma hizza mepneves ki,

V.21 Az irecaményyeze!d hatasksre

Az intézményveseid eoyszemélyi feleldsséggel iminyitia ds képwiseli az intériményl, szorvezi o
evekenysepl kirebe tartozd Teladatck olMuisat, e tevikonvsdge sordn a szavveset céljanak szem elpi
wirldsdval, a szoclalls inésmenyek mitkidésérs vonatkowd hatdlvos jogszabdlyox, az Alasid Okires,
ilatve e szabdlyzat mindenkori figyelembevételdvel jar el, melynck sordn jososult g kitsles minden
alyan déniest megnozni, ami az integralt ‘ntézmény eredmeényes sevélkenyséee drdekében szlilacpes.

V.22 Az intdamdnyveretd 15 foladatai

»  Kiavalen kapesolatet tarl az intézmény fennrartéjdval.

»  Biziositja a Jogseubdlyban meghalirozett mikédesi, szomelvi 8¢ svakmai foltételeksl,

¢ Avoinlézmeny? szolgdltaidsl igénybe vevil gondozasi tervének clkéariuedse, g szikhely & a
wclephelyek svakimal munkdjdnak ellensrdse,

o Azinzményi seolgaliaiis jogsrabdlynak meafeleld, magas szinvonald hiztositasa,

« Gendoskodik az intzméey miksdése kapesin felmerils gazdasdgl foladulok ellgtasdrsl, o
nyilvaciatasi, elszdmoelas? és addzds! katelereliséy telicaitdsarsl, elkésziti az imegrilt intézmdany
feidves &y dves beszdmold selivepes s8svdl a rendelkesésére alle adsiokbol, tovdbhd
vagyonkimutatisrol szold jelentést, 28 eveker s fellipyeleli sverv eld torjeasti.

»  Dinta kataskérebe walt, az intévmény pazdélkoddsdval kapesalaioy 1énvepes kérdéselhen,

o A Teentand iminviiisa alapiin meghatarorz az éves kilségvetds terveséséns] az wanyelveker,
bssrealiijo wz intézmeény éves kiflwadgverdsét, Siztosija a jévalagyoll eldiranyzatok freimei
szerintl feladatox véprehajtasdl, o Wrevevi varats, illerve tanylepes teljositdsek Ssszeozdacvel
grickelésével kiremiksdik & vdrszdmadds iuscesllitasaban,

« Ay omidzmsny credel eidirangealait é3oa kismels eléiranyzalok madositasail jévihagvasr
elilerjeszti a Teuntand részére.

o A ovihagyou bevétell cléivanyzaton beliii /Aeliil képeidat sbbleteevetsl: a feltigveleti szerv
cgyidejl thidkoztatasival a iényicges Wibaletuck megleleld dsszegll, sajat hatdskini ldiranyzat
meidosfids atan haszndlju el & mindenkor évényes jugszabdlyi eléi-dsoknak mepleleifen.

¢ Gondoscedik az intéznxény hemdnpalitikjars] a szakmal egyséoeken kereszhil,

Mobelst ellendrzés alal feltarr Mdnvossigzolat a leg-dvidebb idim bell megszuateli, és epvbon
sivizsgalie a hidnyossdgok okait, valumint megaliupia a feleléaségel,

o Kizvetleon kapesciator tart av intézmcényekiz],

«  Kapesolalol tart az intesmenyi szogdlluldst ipdaybevevikkel, illetve Wrmdnyes képviseldillel.

w

+ Elkészili az dves wwvibblépzéal terves,




WVerell €5 szerezl o vezerdl tardes munkajat,

Gondeskedik o belsd cliendrds rendszerénal kialak:tisaral és mikidesdrs],

Az érdekkepviscleti frumon keresziii! teljes kirfien biztoslija 2 seolgdltatast i génybavevdl jogail,
Rizosiija az integralt mi€zmény mitkiidéscr, rmegkdtl a mitkiléshez sziikasges szerzddéseker.
Gondoskadik as iniézmény mikidése sordn felmerfiid birtonsdgl természetdl kérddsek, Jeladatak
zllatasara!,

V.23 Av mtézinenyvereld jogladre

Astralgglal lpazgatdhelyettes ¢s ur indzmenyi leliészek kivélelével avakorolja o murkalidi
Jogukar vz intézmény alkaimazouai Felett. Neverstt személyvel feictt a munidliatd jogakat az
izazoatd-lelkdsy gyakoralja

lavasalol tesz g fennlurtd folé sz intdzmény munkaseervezetére, valymint o szahilvzar
glgadésara.

Az inlgzmény alcalmarolizit aldirasi jogeal rihdehatja 2l

A kiliscgvetés eldiranyzatok betartisa és oz drdlléan gazddlkods koeleladutor allés veryvhizi
migzmeény pazdasdgi vezotljinek ellenicpyvése metlott drtdkhatir néllail vallalhat zitelovelsépet,
mely  szerziddésen  alapuly  Ieher, cnnek  figvelombevételdvel  korlddan kiadmanyozasi
Jegossitsizpal rendelkezik,

Dt az iniézményi jogviszony létrehozisdrdl/me gszintetdséral,

Wegallapitja a sxemélyi téritdsi Jij Ssszepst,

V.24 Az intézményvezetd jdvahagyia

W,

B

e

ar nigriny belst mikaddsél érintd azabdlyokat

amunhakdr [2irasokar

dr o imlezricny eredeli eldirdnywaulait ¢s a kiemel: rmédositisait Jovihapvdara felierjeszti a
lernntarténalk

a gazdasdyi vezetd Allal elkészitetl intdzmeny? koltsépverdsi javaslatot j6 vanagyasra felierjesztl a
fenntartd résyére

CAzZinrdamenyvezetd [Llelissdoe

sz lmczmdiny srakmal, gazdasdgl, ctikal, jogszabalyi eldirdsoknak meglelelécn m ikdidjon

az  lméemény evékenysdpdnck,  szervezetdnel,  miikédésének, trgyl  eszkdzeinek,
szemtlyzelének szilksépes lejlesziosdén. arok Gssselunpoidsa

s inlgzrieny képviselele

z o lmdzniny szervezeténel, mikodést veadjdnek kislakitdsa, a sszakmai ceységele &3 asok
tevikenysepének mephatarozisa

Ay inezmenyl ogszerl ¢s eredményes miksdésches sziikséoos serbalvzaiole ds urasitdanic
bizteatasadrl, tovibbd mindezes vigrehajisadn, a végrehajias ellenfirzdseért

e nezMEy Srervezeti cgyadyeinek 68 levékenvaigérek szorvordsdirt, n tohhasinnl ellondeds
megszerveriatert €5 végrehajrdsaén az ellondesdsi rapasztalatok kdzreadsadrr, a fenmuartd
taj clkoz alAsidér

Wy intézminyt wikalmazotti 1élszam o3 Netmenvzasdalkodasra, valamint a munkusdrsal ackaicsi
slismerdsére, v alkalmazond jurtatisokra vonatkosd joghdre gyakorlisiérn

az intezmeny kapesoiatainak alakildsadrt, toordindlasasn

& vezeti eriekezletek, farumok szeryerdsdéit ¢z vererdséd

cpymoemelyl Leleldsséguel danteni mindazokban az itgvekben, amelvaret 4 jogseandlyvel, ax
Alupitd Olcieat, a fenntartd doniése, és ¢ sxabalyzat személves hatdslkardhe utal

nz o intdzinény  revékenysdyl kdréhe artozd  vugyon nyilvimiaridaaval, vagyonkezeléséval,
fermtarldsival  ds Qzemeltetdsével  kapesolatos  feladatok  marsddktalan  ellatdsiert. azok




megvaidsitasaney clifelteld képexd miszak! és pénziigyi lervek elldszitdatdrt &s a jdvahagyoll,
ruscositert kaltadgvetds végprehnjidsddit, ellendrzisddr

¢ ay imévmény seldr mikodését biztositd vagyon gazdasdgos kozeldsédrl és pyurapitdssdi, a
harékoay parddllkodissér £5 az credminyes miildsért

o o munkevedelem, az  8lot- &y vugyonbiztonsdg, a  levddelmi, o kézepcszsdpligyi,
kipmyezetvadelmi valamint arz egyeéb haldsizl eldirdsok helurldsénale mepszervezdsédn éu
clientrzeseern, tovabod ax egdsvsépes ds biztonsdgng munkuvéezdy feltdteleinel megteren:idsdér:,
& annkahely cockisulkezeldsrdl, munka-alkalmassdgl vizsgdlat elvdgesetisérdl, vulmmint a
lelsorll [eladstos megteleld azabalyvanolkhy foslalasars.

s lchedivé e érdeiképviseleti szervek (pl sxalcszorvezet) igény sverinli miicddictésének
[zheldadpal

v Juler a tervezesh, beszEémolasi,  informacidszolgdllalisi kdtelezettsdn  reljeaitéséérl, unnul
feljessipidrt &5 liteleasdgddn,

« g belyd ellendrzés mepszervesdsédr! &5 huldkony milkddassén

Az inlgeményyereld helvertesitdse az SoMS2 VT4, ponthan sirak seerin. tbriénil,

o
=]

V.3 A vesetd munbkatarsalirn vonatlosd kivehs szabalyols

V.3, LA vezetd munkatarank dlialanos fcladatai
e seerversl egvséoe munlajanak irdnyitiss
o szabalyzatban és cpvedi urasitdsekban o szervezmi egyadg seuk feludateinak mepfopalinasdss &y uzok
véprehajtatdsa
v gz cscilepes milkidési hibdk feltdrasa e azol megsziinterése
oy szervezet celkiilzéscines alkalmezdsa o szervezet! cpyadie tevékenységére
o o nukavdgeés meyszervezese, 2 szorverell egységen belitl &5 ax egysdpel kizéit munkavégeds
fasechangolisa
* aoaargkony vezetd: informdciorendszer mepszorvesdse és milkidietése
+ sajat xépességeinel (gjleszidse, lsmeoreteinek mélvildse, munkataraaingk e1ve vilid Uszidnzéac
o o ringildsn anatt dlld szervezel egvséy képvizelete, az intdsményvezetd dlial nicphatdrewol: keretelk
wlhaii
v a feladatok vavarialan ellatisa érdekeében av egyes munkateriletek #s munkakérts cgvérelmil
clhatiroléag
o 4 munkavipzés folvamatos ellendrzése, beazamolaris o kiadotr feladatolrol, ar elvdgrelr muris
sralenal értélelgse g
+ a munkatdrsak réssére o feladataik cllawisdlor szitkséees belsd wasflisok. josszabdvok, u
jogszabaly’ villozasok, alkalmazds] példak sondelkerdsre boesétasa ¢s az abban loglalak ismertorése
v resevelel u vezetdl érickezlotoken, ur érickezlet témajdrdl as drinfet munkatarsak tajckoriatisn
¢ a2z lanyivdsa alalt alld srervezeti cpysép dpyrendjének és munkatervének meghaldrozdsa, clkdsyitése

V.3.20 A veretd rnunikaldesak dlaldnos jogksee
A vereld munkerirsak kbzvetlen wtasitasi jogpal rendelleznek ar iranyitisule ala tarozé egyséy valamennyi
munkatarsa feld.
» Az dlala elkészitenr ¢8 av inldzményvezetd dltal jovihagyort munkakéni leivisban cgosult
meghatirozni beosztotyja (eladalkdvdt, hatdakarel, felalbsadpds,

s logoselt ds kitlelss v dolpezd tenkavegzésénel ellendrrssdre,

+ Jogosult €s kdteles a baldsikdrébe utalt imunkalialdi jugokat gyakerolni,
s Jogosult &truhizol hatdskorben fopvelmi jogkdst pyakeroinl.

o Jogesultalairs: jogst gyvakovelni,

o Jogesutaz Mi-hen és Kjl-ben meghatdrescl! jognival é'ni.



V.3 3 A vezerd ninnkeldrsal ditaidnos feleldyyéae
A bzosziott munkatdrsek munkaksrichéz 83 cesorodeukios megfele!d foplalkorlaisadn, a
munkaidd halékony ¢s teljes kihaszndlasdére, a munka megleleld szerverdsdént.
o A mdnkuvegzes szervezeten belilli koordingeidjauak eredmeényoessduddt,
¢ Acgldlt tiidcontalis] ¢s besrdmolasi kitelezctisdgel betartdsadrl, betartarasidrt.

V.34 A vezetd munkatirsalc egyedi hatdskire, jogkiire, foladata
¥.3.4.1, Intezményvezetd helyettes haviskire, jogkire, feladaiai
o a7 inlgxriény magusahb vereld booszidy alkalmarolija, akit ar intézményveretd 5 &v haldrozotr
ildre mapasakh vezetdi megbizdssal nevez ki
« rwnkdjs kdzvetlenil sz intéemdryvezeld niny*asdval vegzl, anelyril rendszeresen beazameol.,
kooraindlja, eliendea av mézreny szaking murlajat.
Feladatai:
o zooedindlja és ellendrad az apclisi s men'alhigiénds tovékenvséest
o cves eliendirzési torvet kdszi
v Letl mursadrielezlote! e, cléseyitve el az intézrnéryben megvaidzuld credményes team-
munlkat
* ellendrzi az egyéni pondovdsi ervek kidolgozasal, végrehaitisal
»  fgyelemmel kiséi a ssakmal protekolick végrehajtisdr, belartisé:
o flpyelermel Kiséil a szalcdolgovdk tovabhképzéset
o cllendrs @ szahadsipolésok  ditemczésdt, a missalbeosztasokst a  hatiskdribe larlozd
részlegelkben
» pondoskodik nz intdzmeény foglalkorardsi tervének clicdssillaldssra]
o rdnyitia &3 ellendrzi & szinteniartd  foglalkozdsokat, fgyel  aeok  rendszeressépére,
[alvaatossdgsra
o intograll indzmény vonatkosdsiban lakéuvilés: vorether
*  modszertani munkdkban, modszertani eladatokbun vesz résgl
# o hatdskérébe tartoze munlatarsaklkal kapesolatban:
- aondoskodiz a teladutelosztasrdl
- intézkedik az ésalell hidnyossipok megszintetosérd]
- avenslatot tose g muniaced Yesonorositise
«  kupczelato: Lt fenn:
- valamennyi részlepgel
- ras sroeialis iriésemeényeicke!
tarsedalmi szervereteklcl
- tivenyes képiselldke:
Részlotes feladutait a munkakinl leisds tartalmar o, Tavollsie esetdn hel yeliesitdsdt ax intdzményvezetd alial
megbizoll syemély ldga el,

V.3.4.2. A Stratégiai intézmeényvercté-helyeftes haisskire, ingkiire, feladatai;

Az igazguld-lelkész? segitl, a fonnturtd: képviseid Jelkipdszior valassija, nevezi ki, o munkallatéd jogokal ¢
fenntartol sépviseld lalkipaszior gyakoralje.

A fenntartd segitdse, idjckoziatisa cdljibdl ollendrzési Teludatlsrt 1 el A stralégial dinlésekben
képvisell és ljéxoztatia v [bnntartdl, Feladara a jo pazeri mitkadés ellendrzésc.

V.3.4.3. Gazdasigi veretd hatdskire, jogkéive, feladatai
A pazdasagl vezetd a gazdusagl leludatolal vépzék munkajanak irdnyitdia, munkdjat asz indzményvezerd
kdzvellen iranyitasdyvul vezzl, munkdidrdl rendszerosen heszamol.




Spervesdid feludatar.
» rdny{ljn az Laegrall inlfzmeényben dolgozd gazdasig fgyintéaik munkajat
* Javaslatet tesy u kiesdAavellévd munkatérssak helyettoaidadre,
» Osazehargola o Eazclaaa i fgladatokar végzik szabadsdgolasi torvée,
» [ e Jukuc.lk az Gvzs ellendrzdési tery gliceszitéséhen,
» Javaslatot tesy o munkatdrswinale munkakis leirdsirs, 45 condoskodil szek  rendszerss
[e lvizspalatiral.
» Naponly megbeszeli as akudlis teenddxel uz insdzudnyvezetével, tllerve munkatérsaival,
e Lungedeyezésrs javasolia a kivzvel'en munkaldrspinal torvesel| 2s soron kivii senbadsdeat.

Ol sealomes feluduial

o Irinyign @ pezdasde feladatol elléidsdr,

* Lebouyo:iiia a nomativa iggnyléser, daszedlliza az inlegrill intéz: Wiy kiiltségvetdadt, s ur eldint
eiszamolisokat,

= Fliésziti a kiltaéaveldsi beszamealo,

« Statisztilik, palydzati clavdimolisok olkésy 1 dse

« Figyelemmel kiséri wx eldirdnyeatokon belill gaxdilloddat,

o Livépzi az clbirdnyzat nvilvaniariissa. xapesolatos &ladatoker (kiemelt glhirdnyzatol, cliirdnyzar
n‘odamt’m;

o Gavdusdyl €3 pénzligyi feladatok ellidsy & hatdiyos szabdivzatokna {helycttesitési, sizowyiatl,
Hgyvitelr, eilendrzes?, leltdrozast, pénziigyl. selsjrezési, sth.) megfololden.

» FElkesziti a belstd srubilyzatokal 4 jopszabdlyok médesitdsdval dsszhangban, belst eflenéraés
flemtery alagian a v kiosztott feladatokat cilatja,

¢ A szakemui es pazdasagi ellitds, valaminl az intézmény feladatait el'dd szervozer sayaerclk,
csoporiok koziil adatsvolgdlatdsi kitelezertséoek  mepszorverdse.  drvényre julalisa az
mléaméryvvezotd idvihagyisdval,

o loligyed we inlézimény wesypenzhcszloitl,

o Arounyngmzdalkodas lerliletén av inldzményi ruarlv: anyagellatasi (lgénylést) rondjérek
kialakidsa, az anyagellilds folvamulos mepszervesdss 3 hizlos Lisn tareyi evkwhazdﬂlkm{m
sengjlevdsi folyamatok febonyvolitisa,

+ A pazdalkedis evedménvesadudnels clemsése, érclolése, hatélonvady, az ésszoril és wkarékos
gazdalkodis bizos thsdnak dekshon,

o Butositje az infdoményl vagyonvédeimer, a bizomylati fogvelme,

o IrAnyita o CogydeszkOedl, anyagok, dlelmezési anyagek enaiitikos nyilvantarcdsd., o tarzyi
cazkiiziikkel, ingatianokkul kapesolatos nyilvantartasokay, & hd végl egyevtetésclet

e Flkeswriu az indemeényi leltarosisd Glemtorvet {4 rokrdri készleleket nooyedsvenls, 2 munkal-el i
keszletelket Svente kell leltarozri,

o Llicazitt a hatdlyos jogszabilvokban eléivl adédipyi hevalldsakat,

v Iinyitje 8 kSzheseersgs folyamaldl, elékészin a kizheszerrdsi eljdrdst, dokumentiia és verel b
kitzheszerzesi eljards lefolytaldsi,

» A diemezesvozeld dlal szerveri a konvhatizern levékenyasgdl,

Tervezexi fefudarak
o Riszr vess uz intézmnény éves szakmal, tovibblépzési programjinek rervardsében, a szakmg
terverdsi ulymnatol eliésziiésében, fejleszidsi koncepeidk kidoigozdsdban.

Sovdhsd feludarat:
e Részt vesr o modszerani (ladatok ellitdsdbar.
o Hiwel vesz vezetdi driekezletcken, szaimai tovihsképzeseiern, programoken, lekogyilésen,




¢ Kapesolalol tart fenn minden olvan szervezell részlesge!, murkatirssal, szervereissl, szomdivel,
amzlyel feladatellaasa meakivin,
Tavollere eseten aclyctiesilésér az Intézményvezetd altal meghizott személy latiy el Részletes feladulnit a
munkakdrl leirds taralmyyze.

V.3.44 Az intérményegységek réselegyezetdinel hatiskire, jogkbie, feladutai
Az ntgzmsny vezed beosrtdsa allalmarzolljy, kit az iatézmiényvererd hatirezott idejil megbizdssal never ki
dz o intezményogysdgek  részlegvezetdjének. A részlegverseld  alapmunicakire mellett a  telephely
mentalaigidngs csoporivezerdl foladawil s ellata.
Munkdial kisvetientl! az intévmdnyvezetd ranyidsdval véozl, Atrihivols jogkdrében koordindlja, szervea
wy inlgzrodnyegyseg szakmai munkdjat, amelyrdl rendszereson tdjgkoztatja 52 intéameinyvezetdr,
Feladatal:
«  Bizositja a korszerd, magas szinvonald pondozds megvalds{idsat.
v lolyamatosar fanulményosra az 9] Apolisi-gondozdsi modsvereket, amelyeiel egvezier az
tézdny mulardival,
»  Tervezl, szervezi, indnyiiia az intéamdnyegyséeben a svakmai epységek mitkiodéssr,
e hoordinilia uz intézményl egység vonalkozdasaban a munkamegoszidst és a seabdlyzatokbar
[oglalluk betartasat, a murkafegyelem é3 ar etikal kdvetelmények betartdsdr.
o favaslaiot tosy @ intézményepység vonatkozasaban u képzési és tovabbképzési tervee, a 1 gasabb
szinvonsill seskmal munka megyveldshédsara, ar indmménvegvaige! érintd  szakmal program
esctloges modosilgsira, Eves beszdmolds készit ax intézmsnyi ceyasghen folyd szaamal munkiral,
cladszitl az nlérmeényl cgység vonatkozasaban ax éves szabadsdgolisi tervet, majd figvelenumel
kisérl anuak helartdsdr,
« Gondoskodik az imézmeéryre vonatkosd szabalyzatok kdzzérérelérdl, figyvelemumel kisés avok
halilvossdgdt,
o Intezményegysége vonatkozdsdban intézl, szorver? és vezeti az elbgondosdst,
v Alrihivol jozldrehon llIka]LElSDI{"lt ac, amelvek lebetnek irdsban séezitottel, letve szabaliek o
:":l:-ldfll;jelleg\,ml figgden, de azokrdl minden csctben t4jskodata az 'ntéamény veseld:,
+ Réazl wess az dves  mentdlhizidnés-. o foglalkoztawdsl rerv  jovahagvisdbuan, elkészi
nLe/ mEnyerysas vonatzuzdsabar az dves elendrzdsi programol.
o Gondoskadik uv epyéni pondesdsi tervek clkéseitésérdl és ar ahban meghatiroristl feladatok
teljesitéairsl,
*  Rési vesz uz lntéamenyegység vonaulkozdsdban a panaszok és boielentdsek kivizagdlasangl,
lapesziabaizirol ta)é |<0/L,1I,Jd az iTdemenyvezstit,
¢ Az intermdnyepysis vonalkozisdban lakagyiilésl vezetheot,
¢ Ay inzményvezelt lelkérésire képvisell az intézményl killsi szarvek eldl,
4 resrlegvereld helverteaildss] u vezetl apald 181 el,

V. 3.4.5. Vereld apeld hataskire, jogkdre, feladatai
31 vezewd Apeld veveld beosztdsd munkavdilalo, A veserd dpold az Apoldsi-gondozasi réasley lelelis
etije. Munkdjdt a részlegvereld kizvellen irdmyitésdval viged, revekenységéri| rendszercson
b:.w.r.n 1wl Szakural feledatait wz irsézménnyel szerzddéshen 18v¢ orvoasal. pszichidiial azakorvossal
ewyetirtéshen lala el,
Feladalai:
o Ossuehangoljn és cllondra uz dpeldsi-gondozdsi részleg munkutirsainak munkdjar,
» Flkesziti az apolasi-gendozdai részlegekben dalgexik havi munkabeosziasat.
o Xijelail miszakonkéat a srizishelvzatre, korlitozd intézkedések elddntésére jogosult szeméiyvi.
e zakterbilete vonatkozdsaban dves belsd cllenfiraést tervet kéaail.
¢ LElicdaeil o réezlepek dolgozdinak aavi m unkaren]ét,




]

Biztosila wy orves vtasiidsai alapida a heveny és 1dilr botegadel ellftotrak elléél.
Koordinalja 2 grdgyszerek beszersdsél és orvost nlasids alapjdn a gyogykezelst.
Measearves uz ellatast igényhevevik sziicdvizsgalasit,
Sververi g munkatdrsak ildszakos cacsrsdigiizyt vizsadlatal.
Szervez! az fpoldsi-gundozési részleg munkatdrsalrak rendsrerss képzéaét, lovihaképzesdt,
Koordinalja és ellendizi a takarilok, mosodal alcalmaottak munkajst,
CGondoskodik 2z 2polasl dokumentéeld naprakSszsdgéril,
A haraskdrebe taroad munkatdrsakkal kapeselatban:

- wondoskaodik o Teladateloaztased]

- [ntézkedik az észlelt hidnyossigok megaziinieléséril

- Juvaslatol tesz a munkerd-diesoporing aury
Részt vosz, seaklerilletét llletder segliséget nyijt ar egyvéni gondozasi tervek mepvaldsitasalor,
M iadszertani feladatokban vesz részt,
Lllagja a menkavédelml meghivolal kiztson as dpoldsi-gondozaai résves vonatkozdsihen az
operativ munkavédelmi feladatclkal.
Kapesolulet fart az cilatdsl igénybevevd gyogykezeléscben résdvevd orvosolkal, sralorvoaniia’
griogyimezelekkel, az elliudst ipénvbovevik hozzdrartozdival, illstve tirvényes képviseldilkel,
valamict szon munkatirsuival, akiket fzladatellatdsa megldvan,

Rexszleies [eladatali a munkakori leirds tartalmazza, A vezedd 4poldk helvetiositése ur infézmeény verssd
kiteldlese slazian tériénik,

V.35, A vezetd munkaldrsuk halyettesicadnek rendje

Allunily aelveties 22, akil ax, 1Td Jozgoault frashan kinevezert,

Fseli helyettes az, akil ax arra jogosull esell alkalomma: sz0buan helyetiesitésse| meghiz,

A rgszlegvezeld hefyetiese o vezetd dpold.

A heoveiles, a helyotiesiés ideje alatt hosol: dintéscirdl, iatérkedéseird]l kételes s helvettesitert
sremé]yr Lijekoztatn.

Vid, Tevlkenységeld koordinalasaval meghizott seemébyek
Vil A gondozasi tovékenységel irdnvitdsdval, koardindlasdve’ meeblzott munkatdrsak  dltalins
Haldskdre, jogxdre, foladsta

o Szerven av dllaly koordinalt svakmal reriile? napi dletét, munkdjar.

L]

Cromdoskodik az cllatottak megfeleld saakorvoshez vald eljlatisaral,

Gondoskodiz az ellirortak megleleld higiéndjének biztositdsaral, a szennves subak fiwel atdsaral,
Résal wesz o takaritasi és egyéb higidnial feladatok szorverssdhen és ollondradadhen,

Rész vesz az orvosl, szakorvosi visileken, sceédkesik o vizsolatokadl,

Crordoskedil 9z crvesl alasildsok kéverkereles betartasars|.

Figvelemmel kiséri u hell és napl gyogyszercléat, ar esellegesen clrendell korlatozsd intévkeddsel

helar:asat,

]

Linndoskodix az orvos altal cléirl és javesclt ferdpidy véorcha)*Azdrdl.
/! £ ]

+ Problemas apolési-gondozdsi esctekben o gondozo személyzet részére irgnymutatdst ad.
¢ A hezzé forduld elliiottak részére svitksdy szorint segitséper, tandesnl ud,
¢ Figyelemmel xiscui az elldwttak aliaporvéllozdsdt és az esedélees mérések elvéyzésél részlegében.

Acrabizol dpoldsi egységhen biviositia a rendet 8y nyvugalmiat, a hizirendet betartja és betartatja.

o Az dtade naplobar alafrisaval regiszudliy oz cldzd napl tirténésck tudomasulvételérn

o Az castleges miikédési hibak felidrdsa ¢s arnk mepsziietéss éxdekshen intdrkedik

* A munkavigzes megszervezdadre Javaslattételi jogy van, o koordindldsdra bizott Meladumokon balil ss
AZ EAV¥Is ukLalnlyamatek Ssssekangolasa.

» Sujidt képessepeinck Tejlesziése, smoreteinek métyitdse, v munkatarsainak erre vald Gazlinsdse.
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A munkararsak rés«ére o feladataik cllatasahoy szilkséges belsd wiasitisok, jogszabdlyolk, a jogs ubalyi
viltozasok, alkalmazdsi példak rendelkezésie bocsdtisa és av abban foplaltak ismertetése,

Infézmenyvezetd kérésére részvérel a verelli értekezleicken, az éviekezlet témdjardl az érintett
munkatarsals tdjékostatisa,

A koordindiasa alatt all6 tevékenységi kordkhiz kapesolddd munkatery ellcéasiiésében vald hatékony
kivremiikidés,

A koordinalasuk ald turtozé munkatirsak a munkaidcjének hatékony &s teljes ldhasznaldsdsrt, s munka
megfeleld szervezéséert,

A munkavégzds intésményen belili koordinacididnak az eredményességdén,

Az cloirt igyekortatisi kitelozelségek betartdsddt.

Elliatja a vezetd apold allal ribizott feladatokal, levékenvséeérd] rendszeresen beszdmol.

Szakieriiletél énutden cgyiittnriikidik az intézmény valamennyi munlkatdrsaval.

Kupesolatot tart fonm a gondnokolkkal & horedtartozdkkal,

Rescletes feladatait a munkokérn lefras tartalmasza, A részlepck irdnyitasaval mepbizoit szemdly
helyettesitését a vereld dpold jeloli ki

V.42 A gondozdst feladalok irimyitdsdval ¢z koordindldsdval meghizott munkatirsuk helyertesitésének
rerlye

Allandd helyeties az, akil a- arra Jozosult irashan kinevezett,

* Eseti helvettes ax, kit az arra jogosult esefi alkalommal széban helvetiesitéssel mepbiz.

o Az egyes gondozasi részlegek irdnyitéianak helveltesér, illetve a kotlatoxd intézkedésck
clrendelésére jogosult személyeket a vezetd dpolok jeldlik ld.

* A lelyettes, a helyettesités idojc alalt végrett tevélenységérsl kitteles a helyetreaitett svemélyvt

tajckoztalm.

V.5, A munkatdrsukra iranvulé kbzos szabilyok

A munkatarsak hataskive o munkahclyi voreldije dltal kiadott immkakéri leirasaban szereplé leladatok
ellatasara terjed 1d,
Az intésmény dolgozditdl elvart legfontosabb személyiségjegyek,

s 0 megligyeliképesséy, cmborismerst

e syakrudds, szalomai (apas-lalatok,

» tervszerl, logikus gondolkeddsi kipesség és cselekovis-véprahajids,

pontossag, megbizhatosag, lelkiismeretes &s felelisaégleljes beallitottsag,

udvarias, tapintalos, feflett empatias készséget felrételozd személ yisdg,

seocialls érzekenység, megleleld szintli coylitmilkidesi készsés,

10 szintdl frusyiricids tolerancia- késséy és kognitiv omplexitis,

nyilollsdg vz f Ismeretclore &y Lapaszialatolera, Snfegyelem és fejlett Snkoniroll-Rmkeidl,
pozitiv konflikiuskerelési stratéaidk alkalmardsa a probléma-megoldasi folyamatokbar,
+ a munkdhor vald pozitiv hozzaallis,

A mankatarsak altalanos feladata

* A munkatirsakkal 3 feladatokat megfeleld egy(ttmilddéssel végesmi:

*  Avintézmeny tevilonységere, szervezetére vonatkosd jogszabalvok, ¢ ssabilyzat és a belsé
szabdlyozok cléirdsait isnemi, és azokat szaksverlien & maraddkralanul betartani:

o Munkajukat ¢ szervezetl cgység veretdjének kdzvotlen ivdnyitisaval clldmi, uiasitasainak
maradékialunul eleget tomni;

e A szamdra Lkijeldll feladatot a megkévetelt szalunal szinvonalon, as elvirhaté legnagyobb
gondossappal elldini:
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o A munkajit akadalvozd, hatraltatd vagy az inlézmény érdekeit $értd kdridményelre teletiese
ligyetmel fethivni,

e lelettese tudta nélldil kapott utasitasrdl a vezetdjct haladéktalanal értesiteni;

o A munkdltatd dltal a munkakdrre eldirt swakképesitést megszereznil, magiat képezni-, tovabb
lképesni, svakmai ismereteil Tejlessieni;

o A munkalcéri lelras szerint a munkaldritkbe utalt, vagy a verel&ild! kapoil egyéb {eladatokat
dndlldan, pontosan, szakszerlicn éa hatanddre clvégean;

o A munkakarilre eldut nyvilvintartdsokat szakszeriien vezoti;

¢ A helyettesités rendjénck megfelelden, vagy veseldje glasilasa alapgdn mids munkatarsat
helvettesitom, imumkajahan scgiten;

e Munlalcore atadds-itveteléné] » folyamatban 16w figyeladl, a [eltari targvalord] atadds-atvéleli
jeevEdldnyvet késziteni;

s Avoinléemény éndekel képviselni, emellett pdrtatlan, clfosulatlan Gpvintézést vépezni,
tudomasira jutott sxolgdlati-, zleti és hivatali titkot megdrizni

V.5.4, Az intezményi jogvisgony {dtexiiése
Ay intésményi jogviszony létesitésére ranyuld kérelmet uz intézmény egészének vonatkozdsdbar
papalovacs interményvegysegbe kell benyijtani.
Az intézmeényl jogviszony létesitésével, valamint az ahhoz lLapcsolddd [cladatokal ax elidioing
e pintezd munkakdrben alkalmazott munleatars latja cl.
Feladatai:
e Az intezmmenyi jogviszony étesfiese irdnt érdelkddddl részére thjckoztatast nyt
¢ Bedrkezett kérelmeket nyilvantartasha veszi, [Erdhelyel kijeldli
e Kapesolatol art a részlegveretitkkel
o A KHENYSZ] jelentéseket rendszerezett formaban tarolja.
Részletes feladatait a munkakdri lelras tartalmazza, tdvolléic cactén helvettesitése a Papakoyicsihan
dalgozd részleovezetd feladata,
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AZTAY
Az integ-all téameényvnek nines foallas crvosa.
Az atérmenyegyséackhen egy-opy Fiziorvos ¢s egy-eny pszichidler szakorvos wtja ol ars
clléretakar, akik munkdiviat megbizds] srervédés alapién véezik, amely részletesen
larlalmazza szakterillzlikre vonatkozoan a lelalotod, hatdskil, jogltirt, leleldaséact,

,&.':.:wid vaEy Foecdi

Az Apold vagy gondozd munkekérben dolgozd Sladacd: kozvetleril o CUC0ZASE régeles

ranyitdsaval, koordicalasival megbizoll sremély timwatiss alapar véyuzl,

Leladalal

+ Az dpoltdgundozé munkdl o szalanal kivelelményeknek mepfole!ben, volamint az cgyeni
gandozdst tervek fgyelembe vitclével, legjobb tudis szering vépai.

»  Figyelerumel kisén az ellatdst igénybevevd egéwsdsl allapotil,

»  Veprehajtia az orves wtasildsait, vezeti ar dpotdsi dolcamentdeidt.

* l.gyclemmel kisérl, betarljy és betartaljn vz intézndnyre vonatknzé higisnds cléirasakal.

»  Feladaln a kultusdl kimyezer kialukNidsa, a lakdssobdk otthorossi 1ékele,

» Az clelmeséssel kapesolatos dpoldi, gonderdi Feladatok elvégzése.

* Az elistast igenybovev ruhdzatanak, textiidjanak cseréie, annal vise:fizutdsa

s Az ellatottal teslt dpoldsa.

o Avellildst ipgaybevevd szaleendelésre, szirdvizsgdiamn kisérase.

»  Kdrhazban 1évi elldtdst igénybevevd mepiilogatisa.

»  Részvérel o mentaihigicnés elldtasban, av egyéni pondosdsi terv megyvaldsitdsiban,

v Aorehabiliticio cldseaiése,

o Az ellarotiak allandd mepfigyelése, endszségipyi és mentdls valtozdsok jelenlése rasban
&5 5zdhan, :

v Azegyen s csoporios pelallozasok segitése, azokon vald réazvéel,

» Az elidtouak kapesolatainak Ggyelermel kisérése, kapesolataik kialakitasgnak seaitdse,

s A vezewd apold, illetve a réal egvezetd allal rdbizo't covéh leladarol clldtiss.

*  Readszeresen beszamol wvékeayséedril o részlep veveliijének,

Ilelyetteadl a veretd dpold Jelili I, Részletes leladeta’t & munkalkori ioiras tarlnlmazza,

Keizishelyzetry, kovidiozd intézkedésel eldinidiéra jogosit személ i

A vereld qpold Jeldll ki asl o személyl valamennyi gondozasi réseleghen, aki az adoll
miiseokban felelds o krizishoiveetben tordnd intéekedds megidrelédr, illerve lozosult
lurlasozs inlégkedésel elddinidsdre,

ek fro
A tekaritd munkakdrben  dolgoze  avemdly foladaldl kézvetlend] a vezetd apula,
tavellitében o mellette dalpord dpold vagy yondozo, a vezetd apold s » mellete dolgozs
apald. gondozé epyiittes tAvelléte csetén u yondozasi egységér folelds dpold és vagygundozd
sremily iranyitisa alapjsn vépzl,
A vezerd apolo kéwafil el havi munkabeosztasukal és pendoskodik a helyottesizésikral,
- Az egyes elephelvelae vonalkozd informdciokar részletesen tastalmarya uz LLrészadaiiay,
mentalhigiéngs gondozds™ cimil szervezet] Shry.)
eladzatei: ar intézmény higiénds rendjérek biztositasa, » higiénds clfirasol betartasa
Riészetes feladavait a munkakori leirds 1artalmaria, helyettositésérdl a vezetd dnold vapy
Lelvelzse pondoskodik,




Mozpdsterupeuta
A Kilsovad Tdésck Otthondbar dolgnzé mozgastcrapeuly feladatkirében szerver az
ellatettak mozpas-korrekeidjs, rehabilitacijs eldscoitt) lornafopiaikovdsokat, a arerzett 62 a
velesalletett szematikus elviliozdsox korrekeisial, o lerhelds és allékepesséy niveldsdl, o
genne-detormitisok, tartdshibile speciglis korrekeididr, illetve ssinlen tartdsdi,

A mozpasterapeuty, kondukior feladatuil kézvetlond] g vezetd Apold irdnyitdsdval vépzi,
Feluclatai:

+ szomalikus elvdliozdzol komelkeidia

v atalanoy mobilizalds gvakorlael vézeriegse

e o keringdsi rendszer rigalmassdpdnak Fenntartdasa

+ 8 vitdlkapacitds ndveldse heivi 1égzdatecinikay altal

« gerinemobilizdlds, gerine-delormitasok, lrtdshibak egyéal korrekeigja

e epvini &8 csoporos rehabilitdcio sservezédac, veverdsa

¢ rencsreres gapesolatiarldis és konrultécio a veretd dpoloval,

Regazletes eladarait a munzaldri leivds tartalmaszy,

F.5.3. Mentdthigidndys ellitds

A memslhigienés feladatokat az /2000, (1.7) SzCsM rendelet alapian o szocidlis, lerépids
usalarsak, a foglalloziatés-srervezdk és az Ieéamény lelkssr munkaldréichen doleozak
1.5 4

drjalk el

Mmrcomiayd fefkidszek

Az igargatd-lelkészt segitik, a fenntartot képyiseld lelkipdsztor vilageljn, nevezl ki Gler,

felowliik o munkaltaidl Jopolel o fenntarld kepviseld lslkipdazior syskorolja. Feludatailar

keirvetleni. az [gugatd-lelkéss irdnyitdsdval végzil.

Felenfainil

* lsimeri s atkalmars o szocidl’s terfilon jogi szabalvordsil, Joeszabilvast,

o Ay intéZményi lelkészek egyhazi Jopviszonyukbhdl fukado aldrendeitségilk mellett az

migzmeény dgurati szabdlyait [s kdtelesek berartani.

» Az ntéemdnyl lelkészek csctdoen a lelkészi szolgdlalvk tartalma és  wépzéae
‘ekdutelében az egyhizl flipgelmi  viszonvok ¢rvényestinex, a hildled jelloptt
szelgdlutok cllatdsiban a lelkdsz 2z egyhdz rendje kiteles cljdmi. liegyelmi
feleldsséatik tekintetében ax epvhazi birdsdy Joghatdsdyy ald tartornalk,

A clkéseek Istontissleleten és 4lzliban minden ervhas waclgdlaton kivill ez ictdzmény
cildtovainak, (igény szaring murkavallslaimak ) lelki seikscgleleisdl pondeskodnlk,
lelled pondrdst folviatnule

Reszletes feladataikat a munkakie leivis tartalmas. lelvertestiket az lgazgaid-lelkész jelof ki,

SzoCidll, ferdpids munkatdrs

A szecialis, teraplds munkatirs feladail kézvetleniil a részlepveszetd irdnyitasaval VEQZL

Feladatal:

« [lsmeri éa alkalmuzza a swocidlis erii’el joal szebiyozdadr, jo gavabilyair,

o Lnelmezi az dllamigazoatasi eijirds szabilyuir,

» A reszlegveserd kijeitlése alapjan részt vesz av epyéni gondorasi terv kidolgozdsaban, 4
ery végrehyjtisaban, amelyet folyamatosan Ngyvelemmel kisér, értékel, szitkség szorint
viltozizlds| kezdoményez,

* Gemdoskodik wmdl, hogy az clauist igéaybevevd epvénre szabott bémdsmodhan
részestiljtin,

[
L)




*

A konilikivshelyzetek  kiafakuldsy, mepelézése  drlekében  egyéni,  soporios
megheszéiéseke! kevdemeényez,
Rizlosiiju @ szabadidd kulwurdl: eltdliését, valamini az ellitdst igénvhevevd csalddi ¢
Lirsadalmi kapesolatainak lennartdsat,
Lldacgit u nigler gyakordsdt, segfi, Wmorea az intévményen belitll kia ki dsségek,
wrans kupesclatok kialakitasal és mikod ssér,
Mindent mogtess as ellatist ipdnyvbovesd lesi-lelki alsivitdsdnuk lenntarrdsa, megdrzdsy
Srdekehen.
Rendsyeresen szervezl
e o ouklivitdst sep’to fizikai levékenvséoeket
o gszellemi, szdvakorizd & ultaralis tevekenyséuelet.
Figrelenimal kiséri nz cllateit scocidliz helyzetd, swiksde esetén intézlieddasiel
kerderményes, elbseniti Srdckeil Srvényesitdsdt,
Wezetl a tovékonységehez kazesolads dokumenideidt,
[Kapzsolalol fark ay dpoldkkal, sondowiklkal, o pondnokokkal &s howzdmrtozdldkal,

Reszletes feladutudt u munkakdnl leivds tarlalmazza, Telyertesdt a résslepvezedk jelslik ki,

Foplolkoziotds szevvezd
A foglalkoztatig-srerverd feladatar a réazlegveszerd iranyitasaval végsi,

Feladaai:

*

Foglalkeztatast tervek kesziése,

Foglalkerintasban  résztvevd csoporiok  kialakitasa, a szinten tartd  foglalkosdsok
Wervivdng €5 vezardse,

Az cllatast igéryhevevl részére a célsverld és hazznos tevékenysdy, elfoglalisag
aiztositdsa.

Foglulkosdsol vezerdae, a lakdl yzabadidejdnek swerverdse,

Tevekenysége voratkovasdban sepitl a pondosdsi tervek mepvaldsivdsal, fipyclommnel
kiseo, criéleeli a foplalkozdsokar, mepdliapildsnind] beszamo.,

Foglallkoriatds sikere drdekiben kapesolatot tart kiiltinléfe szervezetelckel,

Cruszepviith és rondseeres az intézmény  honlagjira feliehetd anvagokal, oXkkelest,
sépeket, otletcllel szolgal amaic Teltéiteséhes,

Palvazati anvagok lelkulalisaban ée eliésaiiéséhen réazt vosy.

Részletes feladatalt a munkakonl leizds tartalinees, Tlelvetresdt & résrlegvererd falsli i,
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Munkaiigy, bérgazdaiiiodds

E feladatkdrt részben a ldzponti dgyvintézést lebonyolild Papakovics 1ddsek Otthonaban

dolgozd munkatérsak, réssben ax nlédeményegységekben dolgorsd gurdasigl Ogyinténdk Tatjak

el

A papakovdes] intézmenyegvsighen dolgozo bér ds mumlniimpd Ggvintézd fcladat- Cs

feleldasigl kifre:

o Munkaligyi jogviszony letrehozataln esetén ellendrzi a szilkséges dokumentumokar,
iratolcat, rendszerezi o felveteles szemelyi anvagait ¢s elkésziti ratanvagar,

s A sremélyligyl feladaiokat a Kjb és we Mu alapgin latga e, igy feladala a munkaiigy
alapokminyok  elkésqilése, myibvinturtdsok veretése, egvéb tdvollétek  nyllvintartisa,
nvugdijnzasok eldkészitese,

»  Elikéswit av csetleges tanuhmanid szerz0désekel av inlézményverelt ulasiiasdra,

« Adatokat szolgaltat ax Altaldnos  intészményvezetohelvettes részére a szakdolgozdk
tovabbkepzésének nvilvintartisihoz

o Veretl av integrall inlésniény munkaerd nyilvanlartdsal

e Osszegvljtl és ellendrzi a jelenléti iveket

o Adatokat ssolgaliat 2 Magyar Allamlinestar (lletményseimnfeilés réssére (villosdbérek,
tavolléladatok, nem rendarzeres kifizeigsek feladisa)

« (ondoskodik a bérjegvzelek intézmenyepvsépclkbe torténd cljurtatasars!

s Meghatirozza a munkavallalok altal Hrelendd utazds téritési dijakat, és gondoskodik arz
élelmerési tériiést dijakkal egyvill asok kdrr&tételéril,

Az intezménvegysegekben dolgozd munkatirs feladata- €3 feleldsségi kdre:

a Villowdhér &g nem rondszeres kilizelések rdgriiéséher alapadatokat seolgdliatasa, orvost
igavolisok, tkdlség elszamoldsi  bizonylatok, jelenmiéll ivek Pépakovicsi  Tdosek
Otthondba torténd tovabbitdsy,

e Vezeti a vaktarl kartont véddeszkdzonkenti mepbontashan, valamint az cgyéni umka- ¢s

véddruha nytlvaniartdsat az inléeményegyaée vonatkosdsdban.

« Az intézménvegyvaegben dolgozo munkatarsak eseteben a szabadsag-nvilvantartas vezotéae

o TTiikélisey éritdshez kapesolodo bizonylatok dssyegyiljiese

o Osszeeyljth a munkavilluldk részére fizetend utazdsi téritési dijuk alatimaszidsdt ignzold

hizonvlatokat, gondoskodik gz élelmezési téritési dijak befizetterésdrdl

Feladatkériik részlctes meshatirozasar a muikakdri leirds tartalmazza,

Kiizhevzersds, vagvonvddelem, mitvoaki Gupintépds;
A feladatkdrt ax alibbi megoastishan végsk a munkatiraak;
A wazdasagl  vezetd  ellitjs o kdzbeszerzém  eljardssal  volamint 8 vagyonvédelemmel,
vacvongazdallodassal kapesolatos teendolet.
A gozdeselyd digpintézd foladatai:
s A raltarozasi felodatols az élelmiszerraktar, munka-, és - véddruha, valamint textilia és
veryl aru raktar esetében,
v Av intéemény ellitotlaingk teljes kirll késspéne és letét kevelése a vonatkowd
szubalyzal alapjin
o Jclzi az clelmiszerck beszerzdéacnek sziikscpesséodt az Clelmezdsvozatd részéie
s Ay dleimerésvereld Ahal  eildedlell  ldszabal  alapidn késvielet ad ki, ws
élelmiszerraklar vonatkozasaban a késsletvaltorast naprakészen vereli,
a  Flokésziti ¢s kdzremiikddik az dlelmiszerkészlet leltarozasanal [chonyvolftasaban
s Réurl vess av elhasznalddoll eseldtdk selejtexéadhen.
s ondoskodil az elelmiszerraktar rendjerdl és tisztasaparsl.
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o Vezetil ar alkalmazounk szebadsig nyilvarartdsét, valumint a az egveni munles- és
veddruhe oyl vantartas

+  Raktirbol enpedélyezds, walvanyozas alspiin készleer ad k.

¢ A Pépakovacst intdznény dltal megrendelt vegyi druk, karbanturtdsi anvagol, egyvéh
kescletele lgénylésénels dsseedllivasa, dmil, anvagol, lkeéazlelek helvben  iréns
SAElDSZTASA.

o Az inésményegyséy kistrtékil ldrey? esekdmmyvilvantartasingk vozotése,

Feladataikuak részletes meghatarozasil o muskeak i leirds tartulmarza,

fguzgaiasl, miwoakl, informadilad, markeling minhaiirg

* [niwgrdld ini¢zminy milszaki teladarzizak koordindcisa,

* Av inltzminyegyséuekbdl hedrkozd beszerzeal igényelk szilkségessdadnok felillvizapalaly
firodaszer, nuilazaid druk beseerzdss.

o A mdsenkl o towékenysépre  vonwtkozd  drafdrlatok beksrése d elemzd Erlekelese,
crigedelveztotary vonatlozé eldkészitcse.

» lelijitasok, beruhdzdsok tervosdsi, eidlicadigs, negvalisulasl  munlaiolyamarainak
SZTIVECTEhE,

» Milvazesl anyago’ fellkutatdsa, elkdszitée,

» A palyizati lolyamatok véyigldsdréae, palvazat elszimaolasok késsiidse,

» Az integralt ntézmény  informulikal feladuluinalk daseehungolasa, kupesolattartas &=
pylttinikides a rendsverfeliigyveleler ellatd szolydlatdval,

» int@omenyl honlen mikddésénele koordindldsa, szikséges adatoh [elitliése, Tolyamatos
akiculizaldsa, médidval vald kapesolartarss,

* Publikeoidh daszepyljidse, lecativ wrvezds, kindvany menedzselss,

o Tnleygrat intdzmény statiaslizal adatssolgdltatdse.

Pénztiorh, szocinlly igyvintdzdy

A Teladatldt ar wldbbi megoavdshan végvil o munkatirsale

A penzligyl-szocidlis feladalokat részben o papalkovicst pinziigyi-szocialis lgyinrdzok, résrben

uv inzményegyseuskben dolgozo gasdusipl figvinldzélk Lk el,

A Papakovacst imcznényben dolgosd péuzigyi-szocialis Ggyintszek leludat- &s feleldsséni
ls e,

Fe adatul:

o Loriles dij ex gvdgysserkiltsér dsszenénelk meprhataroydsy

o Teriiesi dij ayilvaniurtds vesetése, banki hefizetisek kimyvelése

» Az integrall intézmény elldtoftal részére szamlakdszitds g szekhely és lelephelyvekril
bedricexd adutok alapiin

» A bunkezemlakivonatok alapidn a téigsi 21 bolizetéseklkel, mrezmenyi Nnanszirozdssal,
epych terhelési Kifizeldsckhkel Ssszhangbun az  intésmény napi  bankszan:lzkivanat
omtitozdsanals Ssyzeallitasg

o TorzskSrvvek vezetdse av integrall intézmdcny elldtottairs]

o Szocialis lgvelieel, fgyintézéase! kapesoinlos feladaioket lirmak ol

» Reszt veszrek a szocidlis teriileter érinld kérddivek, felmérésels, statizaikik alxdaziisydhen,

o Az cdwnyl ellatott femetésével, kapyatéhival kapesoiules Gpvinldads,

Az inldzményegyséuskben dolgozd munkatirsak eladata- o5 feleidsed ol kiire:
o Azeildtotak welies ko jdvadelem elszdmelisa
» Teéritesi dif. pydgyszer dyszeglnek mephatirovdsa




¢ Teritési dij nyilvintatds vezetese, banki belizelések egyeztetése, kinyvelésc.
Lllatjs az indvményepység elldtotialnak tales w8rf kéazpéng &5 letét kezeldadt.
o Eildlob jivedelmének, Wiltdpénzénak kiitrerdze,
e Az elhunyt cllatot remetésével, hagvuléldval kapesulalos Davintizés,
A feludatkdriik részletes meghatarozasal o murkaletr lefrds sl mazza.

Gazdasdgl, szdaviteli fiypintdzds
A gerdosigi-szamviteli (eladatckat a4 kivponzt fipyintdrés helvén a gaedasdpl-szamvitzli
tprvinrézak latjak ol

Licladatai:

o I[niegrale  ietéamény  teljes kil szdmlanvilvirrtdsa  FeoSia progranban,
kitelezettséavalinids, beselkerd seimlak eyilvimaridsa, kontirovdsa, archivdlisa, a
volalkosg Jogszubalvl eldirasoknak megfzleid melélderclekel vald 2lldtdsa utin

+ [nigzményvepyséeankeént szerzédds nyilvinlands vezeldse

o Szaimldl kicgyenliésének nvomon kivetése

e Banki-postai befizetéack egyenletése a panriigyi-szocialis tgyintgzdliel.
+ Kiéziizemi szamldk felvezerdse a nyilviniariiska

¢ Bérek waldsahoez kapesoléds dokumentumalk e164])tésa

o [klalids, ivartdrazas, poataess,

o Yozotl a dzigort sxamaddst nyomtalvinyok nyilvanluridsdr,

» Verell a wdvpontl dgyiniéeés helyér biztositd indzmény xules- & kddnvilvanar i,
valamint & t2ljes miézméryvbélve g8 nyvilvartartis,

« Elidgja o MOL tzemanyaglkdrmya &5 az OTT bankkdutva aladis-atvételdt.

o A belst cllendirdyse] sapesolatos eladatol

o Vegyl  anyagel  wvasdrldsira  vonatkow$  dpénvek  Osssegyiijtése,  meprendeldsck
tebonyolitasa,

= Resylvese as gv vepl leldrowishan, a selejterdssel kapesolatos (kladutokat cllatia,

[eladaiaik meghatirozdsat a munkakdni leirds arlalmazza reszlotosen.

Uigyvite!

A teladatksdr sz alaobi megosidsban véezik a munkatérsak;

Av lgyvitell feladatokal wésvbhen a pépakovicsi Ogyviteli figvimézd, réssben a telephels

pnzdasdel Dpviatéznk [4Gdk el

A Papasovacsiben dolgoza tgyeiteld Gayintézd feladar- 5 folcdsséel kiire:

o Keszpénzelldtmany igérylése, keewlése, a folhewendll Gsszoprd] vald  elszamolds
keszoenzelatmany EeoSes: rendszerre! Liriénd katelosellsdgvillaldsa.

o Azintizminy dmend szamlainak eikészitése (Gikevds, wikslsie, epvéb szolgdltatizok),

v Keéwrpénues befizetésck clsvimoldsa, feladidsy,

o Meretlevelek kiallitasa, gépkoesik Gzemanyag elszamolisg, jelentdack Bsazedllitisa

v Az imdaményegysdérekben dolgoed munkatirsal feladata- és felelisséul kire;

o A konyhatizemben delgozék munkarendiének Sseredlifiisa,

s Flelmiszerrnkedr kiinyvelése, munka 63 védiruna, vag ¥l dng nylivdrtacidss,

o [reczdk pviivantarlisy, elszamolasy, kbzpoati Ugyinlézés helvin aak epveztetdse

s Menelleve ok kiallitass, aépkoceil Tremunyag oiazémolisa.

Feladulwdrik meghatarowdsat o munkskan lefras ratalmazza részletosen.

[ )
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V.7, Gazdasagi — miszaki feladatok ellitdsa

I.7.1, Elelrezés, konyheiizem

Az inlézmeéryben a Mezdtrsi székhelven fndlloan, o rSbhi irtérményegvséghen dsszevonian
egy 15 clelmezésvezetd dolgozik, Feludamkar o gazdasig vezetd Irdnyivisdval vémile,
Bdwveten kapesolatot mranak az &llsaes irtézminyvere!d  helvettessel. az segrdle
inldamény vonatkozdsdban & részlogvereikhkel ds ux indziményegyséaben dolguzo fpyvileii-
gardasagi Agyinléze! Lladatokat wdged dolgoroikal, a veveld apoldkkal, wvalamint o
gondozast résaleyele Iranyildysival, koordinaldsdyal megblzont sremélyckloe,

Felzdaraik:

o Koordinglidk o konvhaiizem munkaidrsainale murkdjat, me gallepitjak munkarendjtikel.

o Scervezik az ellidst igénybevevik, a munkatarsak, valamint a kiilsé éteerak glelmicziad,

* Aomegaivissel foglakoztatort distetikussal és orvessal eseviltmikadve Gasvedllinak av

grendet &5 aldirdsra eldkéa ik az

o Az chend alapjan az lerékes pardasdel fgvintézd munkatérsakkal  IGrednt egyverletés utdn

poadoskinlnak  az  alapanyagok  intézményesys cgek  szerinti megrendeldsérdd, s
kg asdrd L

o Minden hdrupoan adatol szolgdltatnek a fizelendd Stkevsy Eritda] dijaic meghatarorisahoz é3

azt a kdzpond lgyintézés részére dradia

* Felel 2 konyhatizermek rendidért, tisztastgicrt, a kizegdszstotipyi «lbirdsok betartisdert iflslve

borarlalasasr,

o FEllesziti a napi mentinek megfeleld n yeraanyagsailesép otet {kiszabat)

+ lclelis a ITACCP élelmiszerbivionsial rondszer hatékony miticadietdsdr:,
¢ up’ kapesolatot larl az intésménverységek gazdasigi luyiniézdivel,

o [ocroivdl a e élelmezdst eldirdsok belartaasdr,

» Folyumatosan ‘4jgkozédik a részlepek anvag- & készletellatoussraral, elemzi a
pardasagos fellhazzndis).

. Srlcady szerint résyt vesz a kivheszerds slidrds srevvezéséhen, leenyotitdsihan.

A ladarkérenek részletes menharirosdsat a munkskss leids Lﬂrtﬂlflwm

F.2 2 Konyladizem dolgozdd

A konyhalizem dolgordl munkdjukat az élelmezésveseld, és az illuidkes ofzdlasigl (aviléad

ankatdrsak ranyicisival latak el A konyhatizem dolgozol:

o szakdosok

» Lkonyhalaay

Faladaralk:

o Aomnkinednl leivashan foglal: képzemségtikrek megteleld ALY Sess,

» A [Bzsi lechnoldgialk botarldsa,

¢ Akonyhalizem higidnikus rendjének biztosiiss,

Tévolléllix eserén helyellesiket a részlegver=16 jeléli ki, Feladataikal o nuakakar) lefrsok
tarialmazzak nészlelegen.

Vo730 Miszaki feladatok ellitdsa
Az intézméryvemysépekben a mdseald folfadarokat elidls doi gozik n o részlegveretil
Lrdnyladsiva, koordinglisaval végzik manksjular.
Feladzra’k:

* Allalinos karbartartdsi nyunkix elvegrése,

s Alta'anos hibaclhéritds,
o Avnldzmeny kitsé &s belsd kbmyverelénck rendben tartdsy.
o Szakepesildsack megleleld, munkalsel leirdshar résylerezert m unkavépzs,




o [ischb bibdk elhdritaza, egydb hibalk jelantése,
» A geplocsivezetdhk karsentartdl foladalokat is elldtnak,
¢ Lliard intézményegyséockben s végezhenek karbantartés smunkat,

A gépliocsivezetdk owihibd kiilsn foladuial:
o A gépidrmivek mindenkor Biztoasagos hasendlatanals oizlositass,
¢ Boszoreést zladatok cllatdsa eserd megbizds alupjin,
¢ Menetlevelek szabalyszeril verstise, naponkénti leaddsa.
o Creépjarmnii tisztaniarlisy, szabadsag illetve szabadrap eselén reli tankkal (Sreénd Aradasa,
¢ Aovdaziegveretdk jellik ki a miszald csoporr wagial kozil az aktudls szallitasi Feledalokar
vegzi asemélyl,
o A kardantartds esoport nepl kapeselaor tart a részlegvezeléva’ Jelentd g Felmeariilt nisaki
sroblémaka’, seervezl a ovors hitsslharitast.
A csoport iagjuinek helyottesilésdél o részlegveretd dltal megieia’t dolgozd Hrja o,
b, Masodui vévzfeg
* M10sG, vesald, llerve verrond

Felads:uk:
» Ay migzmenyl textilidknak, sz ellatast igénybevevd rubdralinal mosdsa, vasalisy, javitass.
& A szonives taxtiliy mérease.
¢ A Tiscla rubizad, textila hajlogaidss, részlogenkér:i rendezése.
s A rnesdsi technoidgia belaridsy,
A mesedal helyiségek higiénicua rendjénak biztositase,
Heiyvenesiesik cgymas ki feladatmegoszidssal orénik. Munkajukat a vereld dpols
ellendrzi,

b




azdasagi- miszali feladatok eflitisa

b
r

VI

IGAZCATO-LELKEST,

III
f
I

7

ar

-

]
1
b
RBévglaguaseny
Sohalid i

-nfezmenyyerelihclvette

Reszlesverend
Srde

MazAiEa0od e o reiueg ey

PEOB IR (B3 0E0%

YOTOTI0p 1Ay

FOFOT 0L ATRLZ IOy

CI3EAISI0NCET HRILRL IR Y|

MO OGO RGALID Y

R N—

YLEE| 0P TEPOEG [

ALNECR A TENZTULIPY

qoZCH[Op ALRIES LIy

yarelik

For oo

Airron o egAas

NDATAL 20 3P E QLB Y

HOEOF[CR IRPOS O]

YTE| S BATO

s O P AT R

177 o520 ded I 0IIBIERGLY

e :E
‘_51'.'
X
]
=
-
x
I
I
1
1
| |
1
! -
! /
1 =
[ - //
I| E' ~ 0
R 4
¥ ! B / ﬁ
= Y3 £
2 3
| E
| e / ]
- S|
e o
‘L_: | i II ./
- 1.4 1. 1
ol 2T —
ol I
b | 3‘_1 |
Z = '. 2
. 1 A .
| g i
| F ] ¥3 A
| = B .
[ ==. Y
| = R“*\H
' = -~
- .
) —— | T
= e
g |
: | -
1 ; -g.: 'E -
ford L
"d::'—— ":*a_\_% -"'_-:
R KA e e ]
. ! --';r "'%‘ :
& .

LG FApOS0

ETE
FNE

Révglegve
Mz
|

NOZOF| 0P ALRLSIUILIEY

SR AN TONAEE ORI Y

DZOTE|CE Iposa )

YOS G AJIIZEIIP Y




V.8, Nyijtotl swolgaltatisok:

OB, Btkezistés
Az dtleztetds iceretibon azokrak a szocidlizan rdscoruliaknak a legalibb napl sgvszerd

melog éthezdsdrtl gondoskodunl, akik as Snmagulk, illelve elarlolfail részére fartdsan vagy
almenetl j=lzgge] nem képesek braosilani, killéniisen

- kornk,

- gpgszaepi allapotuk,

- logyaténossdpgulk, przichidtring petemsdiril,

- azcnvedd:vbeicgeéail, vagy

- hajlélcralansamix miatt.
VR 2 Hazi sepitsdanyn)tis
Haz: scgitséonyiitds leretében a szolgdltatdst ipénybe vevd személy sajdt lakdkdrnyczetéhen
hivrosijul ax Gndlld éetvile] lenmbnidsa érdekében saiikséres elldldag,
A Az seglisdumyjids kerslgben waocidliy segilest vagy — a szociilis sspités tevékenvsereit is
magaba fopalé — szemeélvi sondozast nvijtjuk,
Senciilis segités veraidben hisosijuk:

- i lakékdmyezet higiéniy megtartdsiban veld

kel idés:,

- hdsrar(he levékenyeéghen vald
kdzremiiliodés:,
-4 veszélvhelyvzonek kialakuldsdnak

megeldzésében &5 a Xlalakult veszélyhelvzet
clhAritdzdman (h:rénd segilségnyijlase,
- sziksée  csctén  a Dbentiakdsos  szocidlis
inrézmsnybe tontend bekiltbzés segirdssl
Szemsiyi pondods kerewdnen huansiguk, :
- e elldias) fggnybe vevifvel g segild kapesolal
kimlakirdsat &s fenntartdsar,
a pondozési £s dpolasi feladatok elvépzését,
- & lakdktrovezeti higidniz megtartdzdban vald
kozremxtdast,

- B haztartdsi tovékonységhen vald
kozremifszbdest,
- a veszélvaclvzerel kialakmlazdnal

mege:Grésében s a kialakult veszélyhelyzet
clhdritasaban oiclénd segiiségny ijtast,
- szlxadz  oesetén w bertakdsos o seocidliy
inrdzménybe torrénd bekilidzés scgitésdt.
A Etleezietés Mezddes kdzsép <Ozipazpatdsi terlilerdn, & hdzi sepitsdenytijtis cllatdsi werilele
g Oy, Pamerhaling s Kiabén Kiaérség lelepiléseinele kiwigangadsi terielén valdsul

Imey,
=




¥.h32 Tddsci otthona

Gondozasi egység .
' Hil BRYSER Férdhelyel szdma:
L _ megneyezése o
[ddskercak dpold-gimdozd olthona 36
SUOT Mozddrs, Fé . 60, .
Székhelyintézimény
Elkeztenis . Y
. Tézi segflsdanyijtas 3)
[diskoriak apold-gondosd olthona: | szaumi ielepiel L2
_. ; . - - 11 Tz : Z
B5Y5 Pipakovdesi, Attvapusaly 4. - P },
Tddskamalk dpoid-pondord otthona: 2. sz telenhely e
L - u ot H - OAL L
D532 Ktladvat, Béri Bulogh AL w1, BTEL )
Tadszoriak Apold-gondosd vithana: L
AUTHAK AP R T T 3, szamil lelephely 160
8553 Sz0c, Hatdrvilgy 1, ]
Tddskemalk anold-sondowd ofthona i A -
. ¥ &, 3zdrnk elephely 83

9323 luoghdza, Kossuthu §,

V.54, [nicemények ¢s foladacaik

Seéhhrefyintézmény

A Ljvdrl Jaros Refoundies  Szeretewlthen, nint szekhelviniézmény  szervezetdhen
megvalosul a killinbdzd ellitas! azinek egymésrs Spitlése, mivel g személves pondoskodds
keretehe tanosd alapazolgiltatisokal és szakoaiio’r elidrast, apoidst, gondozdst ny0jid elitdst
1= biztosito inlézmény,

A szociilis alapszolgdliatds hereidbon élkesetdst ds hdzi scoitségrvAjtdst bivositunk. A
folyamulos Informécidosere as sgyes elldlist formak dolpezol kivilr lehotdve teszi, hogy
mindsn sllaten & sedmara legmegfelelébb ellataai tdpusban részosiljiin,

A Szercteroithon munkatdrsnl 88 a hizi zondozdst &3 #tkerretést végeidle kdzuir a
krpesolatiands folvamatos, elsddleges célin ae akoudlis tdiékosads és inlimmdcidesere ay
gllardst igérvbevevilkeél ¢ az ellitdst kérelmezskril.

v

Avointezmenybe az a I8, életévét hedhit ssemély iz Czlvehets, aki heiepsépe vagy
fogyattkossizn miatl nem md dSnmarirel eondoskodni és rendellezik 1 362007 {XM11.22)
SAMEL renc. wserinti 1L lvkezaty, vagy cpvéb kKariiményveken aapuld  condozdsi
wailkatalottel

Tefephelyek:

1.setimil felephely — Ujvan Jinos Reformdiug Szoreletotthon Idések Otthona Mdpukovacs

Ay tnmagek elldtdsara nem, vagy wsak folvamulos sepltadgyel kiépes a 36/2007, (X122}
SEMM reni, szerind IIL fokewsti, vagy egvib korilményveken alapulo  gondoziasi
szitkadgietle] rendelkezd szomélyek napl lepalabh hdromszori étkerledséral, szitkséy szerint
tihdeaiial, illetve wexiflidval vald elladsars., mentiis pondozasdrdl o kilan logszabalyban
meghatarczoll egészségligyl sllitasdrol. valaming lakhatésard!, azaz teljes kirdl komzlex
ellatasérdt vald ondoskodis

2. szamu lefephely Ujwvirl Jinos Ralbrmanis Sseretetotthor Tddsek Otthona Kilsdvar
A kilsdvati teicphely szalgdlatdzait igénybe vewd, gondozdsta wsoruld idés emberek
seilkstgleteihog igazode segflséunyilitas biztositasa, amelvnek meriekst és madjat mindenker

il

i segizstore scoruld cmber epdszeadoi- szocialia és pszichds &llapora katdror g mey, ugy. hopy
a7 egver individualis szabadsdgn g lehetd legreljesebh mériékben érvén ¥re juthasson,
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5. szand telephely - Upvar Tdnns Reforirates Szersletotthon Idések Otthong Szée,

Az vithon 100 wddskart személy szamin nyijs egeszaégl Zllapouinal, mepfoleits Szikai éa
cgesesdgiigyl elléast, pszichds-merdihipisnds eonduzast, (oglalkosatast, keliuralis- és
szatadidiy evékervsdet,

A telepazly elldlonal gnellatdsry nem, vagy caak folvamates segitséppel képesck, allandd,
tejes kard ellada igényelnel:.

4. zzdmi relephely - Ulvdn Fanns Reformats Szereentthon [d&sck Otthona Jubakdr:

A dpdsra-gorcozasrd szorld slatdshan résresilén résrdre a srlilesdges méndkil senitsdgel
nydjisa, figyelembe véve ar intéandny sesioma seemélyl leltéreleil is, av ellftagnum
reszesiiok egdszadel dllapoiy melletr,

V0L A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZRTEK

VI, Vezeldi tanacs

A veretQl tardes oz Intdeményverssd tandesado servekdnl mitksdil Az Intéményt 4 vezetdi

Lrdes ¥ozot, A vezordi tandcs lugjai;

s Qgonto-lelkdsz

* NRCZindnyvezord

v inléaményverelihelye les

» slrzlépinl inlézminy vezetd-helyottes
e pazdosisl vezeld

& réuzEvassti

Kibieflert vezeldi tandes mitkadik, amennyiben a mindenkord  tmarak megieleldon

meghivist xapnule g kivelkezd murkatarsk:

o cisziepek irdnyitisaval meghizol személyek
s vazerd dpoldk

A Fanidey meglargvalio:

¢ AZ InEamény sgduzEt Erinld szorvezetl S5 mikades kérdesekel,

o Aveves munkurerveket s Stdkel azok leljositését,

o Azintizinény gazddlkodasival koposolatos fantosabh kiérdgsckol

* Az fves képzdsi da tovabbképzési tervet

* Ay inigzimdny erikai helyzetét,

»  Agintizimény dolposdit érinld élet,- éx nunka-kriilményeker balblyasold kérdesekel,

*  Towvibbd mindarokat a kévdésoke, anclysket av Intdzmanyvered, vaoy a Tandes toglid
belerjeszioned,

A vezerd! landey fildses

¢ Avezeld. tandes lésell az ntdvményvese s vesell,

+ A voreil értcherlerel Ssszehivisinal lehetséges id8ponlja heti egyszer, de azlikagy
szerint valtozhat (eldzeles megbeszélés szerinll, Az Ulések valiozd helvszinen, az
inuérményegységel cgvikében keritlnsic megtartasra,

A vezel lndcs ©1ésérdl ar érintellsket ax {ilés oot értesitery kell, Glésérd] emlékeztolt]
lell Feivenni.

» A wezordi tandes kidpdviter Glést is tarthat smelven az aldbbi munkutdrsak is rész
vehatoek, Emard] fMggder:

* veretd dpolik

o részlegek iranyiidsdval mepbizow személyek

o apolasi-  gondozdsi  evskenysépol  irdnvitdsdval,  koordindldsdval mepbizatl
sremelvek

¢ Gloimerésvoreld)

Cad

L]




V1.2, Osszdoloozol munksériekezlet
Az Intézményvezetd sziksdy szerinl, de dvenle legaldbb egy alkalommul  &sszdolgondi
drickczletet wart. Crrekesletet az intérményvezers imézményegysdygenkent i dsszehivhatja, Az
criclkesleire meg kell hival az inidsmény vaiamennvi munkatirsi:, Az Intgrmenyepységekben o
resziepvezetik druhdzotr hatdskdrben lovesethetik az Ssyedoloczal érekenlsteiot,
Az drickeslel uz intezményvezed heavimoldja alapiin MCAtArzyal|i:

* azclizl [ddszalban vépzett munlkl,

* aselkal helyzelel,

"y kOvetkezd idoszalk foladaait, a monkalel:éelek atakuldsht,
AZ Sricseslelrd! emlékerteldt kell lkéavizeni, amelvel oz frattirsan kel mepdrizin.
Olvan keérdésre, amelyre uz intézmenyvezerd, vagy dtruhizol mukakerben a részlepverelik uz
crlekesleten nem adiak valaszt, nyole napon belii! [rdsban kell vilaszalni,

VL3, Lakdgviiiis

Az intézményvesetd az cllitist izényhevevdk részdre sziksén szerinl, de dvente euulibo cov
alkalorumal lakdgylles: biv dssze. A lakdygyllést ax intdzményvezeld inlézmeénvegyséuenkdnt is
Gaszehivhalju, ce a részlegvesetdl atruhdvot hatdskirber is levezotherik nzt,

A lakogyiles tartalma az intézinényben &ld ellitast ipdnvbeveviket drinid  témalktirsh
meghesze.gse, az dves szakkmal munkatery zlanjin,

A lakcyryiléscn ar elldtdst igénybeveviknek maédick van vélemdényiil, panaszuk, problémailk,
Gtleteik, javaalatuik kifeitéaére,

A lakégyildsre az intérmény valaimennyi ellateijsr meg kal! hivai, CHyan kérdésre, amelvre wx
imarmdayvezotd, vagy atrubidzolr hardskdrben g réazlegveretdle az driekezleten ner wdtak
villuszl nvole napon belid irdsban kell valas-olni,

A fakdrvileard! emlékezictéit kell késziten® &5 2zt az iralidrhas kel megdrizni.

¥ L. Ern.lck]ci:p*.-'iseleii Fdrum

Az ellatermak érdekvédelmének hiztosildsa érdekéhen a femrvartd érdeficéovivelesi fhrumol
kozot: Lz

Az inlegrdlt intézmiény spységeiben énalld Frdek-%épviseled Témwu mikidik az elibbiak
LABTIT!

Avinezieiavogységelben Stlagl drdckképyviseieti forum mikidik az alibhi Ssazetdelben:

Az intdzmeényi sllatist ipénybevevik kizil: 216
Az ellaclak hozzdtariowdi illetve Wrvényes kénviseld] kiiztl: | 16
Av iy reny mackaldrsal képiiselelgben: 1 1%

Kiieltdés alupian:

A fenntaryd lépviselelében: | i
Az Erdek-cépviseleli Tomm megalakitasinak &5 tevikenysépénck szabalvail o fenntarts
halirozza nicg, Réseletes svabibvait a Hisizendcoik trtaimazzdk,

VIL A MUNKAVEGZES RENDJIT
VIL L Ay intézinény munkarendje

I Az integrdil ni€zmeny megszakitds nélxiili munkarendben dolgozd, folyamatosan miksds
sentlakdzos lndzmeny idéskomak svimars,

4. A reszepes, egységek, csoporiok vésgletes munkurendjst az inlézmény versetlije a helyi
adotlsigox Jigyelembe vételével készlti el A dolgerdk munkarendiét a Munkaksri leirdvoi
lurtalinazzdk részleteson.




3o A mmkavillaid beoszias szennti napi munkuidsjs o tizenlkedt, hetl nnnkaideje 5 48 it nem
haladhata e (M B9 8

4. Az alialmazott munkaidejénck médosildsdra egvéni kérelemmel élhot ax intdrményvezetéingl,
aki merlegelesi jockdrénd] adédoan dinthet annaz engedélvezdsérd] vagy elulasilisardl,

M EEIEYELDS Munlka kir Municaiilld |
[nlézményvererd 00-15.00 |
]I]Tw—‘]"']bl]‘f“nbéLlU"l&!]‘v‘ Ltes I 7 01530 '
Strutdgiai II'|tl:?.l'|'|l:‘I]}‘k-'l&?.ﬂ.i_')"hl!|}-'¢lll.'.:é: 7an1s00
' Réaslegyezelih TO0-15.00 |
Napi maurkiid & | Wezetd apoldk . 7.00-15.00
beosxtazbhan doleoedl | Wezpl n’||:ID|O mal’atr Inlﬂ':n?o apolénfgoudosiy ! F00-15.00
) | Condozasi wevikenyvssel irdnyilasival, . 6.00-14.00
| koordimalisdval meghizott személyvek _ 100-15.400
adminizzrativ o kakSrben dolzuzs TOn-1E00 |
- munkalirsak _ F30-T3a0
ACREN .

Karbarlarlék és mosadal dofgorak

7.00-15.00

Megnevereés

Munkakdr

Egywiiszatas munharendben, napi
nyale dra figeelembevétel éyel

Munkuidd

| Foglulkozlutisszervezilk

7.00-15.00

Srocialis! Ll..llvr.-"l::‘l‘\ ez kadarsalk

R IETWRE

szdmitelt, harorhwyi menkaids ————-
kx;l'l:‘l'-:flﬂl‘l El:)fgﬂ-’.’.é‘k 1.E‘|KEE?..,|< F"‘.[}{J': lﬁ.l:l:'[]
B Muernevezes | _  Munkakdr ) Munkaids
5,00 4.4 |
Takaritd 10000 1§00 :
Térmifizzakas, megseakids calkili b.DD-lE.?Q - !
AR TTICE s il T GO0-11G0
munkurendben, hirombavi munkzidt - Konybhai dolgozdk
e ben dolgzoedl : - SRR - 6.00- | S'G{] 5
F.40-18 .44 i
Crepkoesiviseidsz £.400-14.09
- - _ ?'GDT]?.:_[]—U
[ ~ Mesnevezcs ] Munlkalir o Meokuidd
IEbh miiszakas, nmuqmlu'ran né il _ H.00-14.00
muckarendben, hdrombavi murkaids | Apaldl, pondosdi 5.00-18.00
korathon dalanzék 1800600

5. Acdolgozok a ruinkakerddsl & befe ezés: a jzlenién iven kilelesek vezemi.
0. A imdvemeny Hdzirerna)dét oz intéznicoy veseldjs kiszir el és o

V112, Ar ellatias bictositasanak altalanos szabdlyui

L Az intézményben az ellitds biztosidsa mindenkor sz alaptevékenvségel meghatirozo

Jogszabd vokban foglaltaknak megfelelden wriénik,

2. Az intézmeayl cllaas igéaybeviiels Gnkénies, az cllitdst igényid, illelve trvényes képviseliie

kérclmere, inditvanydra wiridnik,

Avoelalisy igenyld cselelkvakepességéhen leljesen koslatozotr szomely kérelmél,
[rvenyes kdéoviseldje terjeszti alf,

vElzmen vel.

fenntartd hagyja jovi,

mnd m’unst
lehetdség szerint figvelembe véve uz érimretr szomaly




Az cllatast igényl§ cselekviképességében részlegeosen kovlatosott személy kérelmét, inditvinydt
a lorvenyes kepvisclofének beleegyezésével dnelldtdan terjesztheti clé, ha u birdsdp a
cselekvikepesadglét e lekintethen nem kovlatorva,

Az intézményi elhelyezésre vonatkord kérelemhez, inditvanyhor o Gvamhivatal elfzetes
lovahagyisa siiikeéges, ha a tirvényes képviseld ideiglenes gondnok.

3. Av ntezmenyl jogviszony keletleréstt az intézményvezetd intézlcdése alaporzn meg, a
Megdllapodds™ ban loglaltuk szerint.

4 Az intéeményben, az ellitdshan résqesiild személyek részére — av ellitds ipényboevételér
kivvetien egy honapon belil- cgyéni fejlesztési terv vapy egyéni gondozasi terv késwiil, amely az
ggyente szabott bdnasmod lefrisat, az dncllitdsi képesséy fejlesztésdt tartalmaxd dokumentacid.
Az epyenl foflesziés lery elkészitcsérd] ¢ av ubban meghatarozott feladatok teljesitésérsl ue
intézinény vereldje gondoskodik. Av egyéni fijlesziési tery credményesséme érdekében, ax whban
Toglaltak megvalésitisiban az elldtdst igénybevevd aldivan kivvremikodik.

3, Az intézmény belsd Elelénel rendjét a fdzirend Latulmazza,

VIL3. Az intézmény ligyviteli szabdlyai

1. Az intézmény tevékenysegét az 1993, &vi 1M1 Torvény, az 12000, {1.7.) S7ZCSM rendelet,
valamint az &llamhiztartasrél szolé 2011, évi CXCV. Tdrvény &s annak végrehajtasi rendelete
(36872011, (XIL 31.) Korm. rendelet), a Magyarorszagi Reformitus Epvhiz vonatkoxo
jogszabalyal és az cgyéb jogsrabilyok kerctel kdwill kialakitort intézményi szabalyzatok,
valamint vtasitdsolk hataros-ak meg.

2. A szabalvalkotas hierarchidja:

@) Az mlésmeny egeszét Crintd, Altalinos jellegfi, tartdsan is érvényesilld szabalvok
"Szabilyeat "formajaban keriiluek kiudisra,

h) Az intézmény cpdészet érintd, egy adott témara vonatkozs, tartdsan érvényesiild szubdlyole
"Utasitasok" formajiban keriinek kiaddsra.

3. Az intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal, vagy hicrarchidhan
magasabh [olkon 416 szabdlyzattal, ulasitdssal ellentétes rendolkerdseker,

4. A szabalyzatok torvezettl ax intdzményvezetd moghivzisa slapidn, az drintelt svervek dloal
adott ianyvelvek figyelembe vételével, az Erinoll ievékenyséy szerint illetékes veretd késziti
el.

5. A belst szabdlyzatok kdzzérételérd] ax intézményvezetd pemdoskodik,

6, A seabilyzatok, utasitasok hatilyossdgat az intézrényvereld kisér fipyelemmel,

7. A szabalyzawlkban loglaltakat az intézmény minden dolgozdja kileles mesismerni,
betartant &5 végrehajiani, a dolgozok dllal trténd mepismerdsérdl 4 svervezeti cpysigek
koordinalol kitelesek gondoslodni.

8. A mwnkakdrt leiras a dolgosd munkaszerzddéshen meghatdrozott munkakéri feladatinak
részletes, cgvedi meghatirordsa.

9. A vezeldi, exell utasitisok megjelonési formdja lehet szabeli 68 frasbeli u feladat jellegshi)
adodoan, wr utasitdsok hatéridét, iddtmtamot és feleldst is meghatirozhatnak.

VIL4. Az intézmény képvisclete
Az intézmény ndlld jogi svemély, melynck képviseletére az igazgatd-lelkéys & az
intézmenyvezetd jognsult,
Az intézményvezeid helyertesitésekor az aldbb sorrendet kell figyclembe venni:
|.Intézményvezetdhel yettes
2. Gazdasagi vezetd
3.Papalovacsi intésmény részlegvezetdje
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Atruhdvolt jogkirhen a meghizolt (intésményvesetti uasitissal kijelélt személy) szervezet]
egvségek koordinalon, iletve mis dolgosok — feladatkirikbe lartozo terileleken — meghizas
alapyan képviselhetik az intézmeényt. Tevekenyseglkrdl, nyilatkozataibrd] az intézmeény vezetdjét
kittelesele td)ékoztatnd.

VIL4.1. Aldirasi jogosulisig

& intéemény hatdskdrébe tartosd Ggyelkben az intézményvezetd rendelkezik alarasi jogpal. Az
intézmény nevében levelesgst nem  folytathat  senki, nnnden Tamend  levdl, dral ax
intézményvezetd aldirdsdval érvénves, Tavollétében alairasi joggal v VIL4, pont alutt memelilt
sremdélyek jogosultals.

VIL4.2, Kbtclerettségvallalis
A kitelereliségvallalissal jard, Lartds egyiillmitkidésre epiild megrendeiéscket szerzddésbe kell
foglalni, és legalibb évente felidl kell vizsgalni,

Vi1.4.3. Utalvinyozasi, érvényesitési, elienjegyzési jog

A lent megjeldlt jopkdrdk az intézmény inindenkor hatalyos . Kotelezetrségvillalas, pénzigyi
ellenjegyeés, Leljositésigazolisa, érvényesités & wtalvanyozas rendjcérol szold szabalyzat™-a
alapjdn térénil.

Az cllenjegyzési és érvényesitési jogkdrt az intézményvesetd dltal kijeldll munlkatdrs vég.

F11.4.4. Bélvegzi haszndlata
A ledr alaky bélyverzi szivege:

Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon Mezaidrs

Az intézmény kor alakn bélvegzojat

s gz intéymény cegsserll alafrisdghoy, illeive levelesésher,

s pénzfelvételhez, illetve anvag jellegl kirelezertséy vilaldshor hasamaljuk.
A bélyepzdt csak az a személy lkezelhetl, aki azt nyilvintartds szeriut gtvette, A bélyegzd
hasndlatanak cllendrzését az intézményvvezetd altal kijelolt szomely végzi

A intézmény céobélyvepzdiénel (hosszi) szdvepe:
Ujvari Janos Reformatus Szeretetotthon
3097 Mezodrs I'o u. b6,
Levelezési cim: 8396 Papakovicsi, Attyapuszéa 4,
Addszim: TRIRGTIEI-2-08
Szlsz:117371007-23712496 (OTP)

A céubdlver o (hosssl) kexelésével meghizoll szomdélvek feleldscle azért, hogy a bélyegzdkel
rendeltetésiiknek megfelelden hosmaljak, aroklal visszadlés ne lirténhessen.
A ldadott bélyoozd sorszammal van kiadva a telephelyvintézmények részlegveretdine,

VIIL EGYER SZARALYOK

¥I111.1. A munkaviszonyhoz kapesolado szabalyok

A 2012, évi 1 Torvény o Munka Torvénykimywverdl, valamint o kdzallkalmarottak jogalldsard]
asdld 1992, &vi XXX 1'8rvény egvhizi fenntartdsban mikédd intézménvekben dolgozs
munkaldrsakra 18 vonatkozd rendelkezésel drvényesck a  munkavégzeshez kapesolodo
szabdlvoknal, A munkaviszonyt a munkaadd ¢a munkavallald kdzatt 1&reydtt szerzddés alapozza
meg. Munkavallald & munkakdo lefragban foglaltak swering végad mumkajar legiobb luddsa
SZCrint.
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VILLY. Az alkalmazott és 2 munkalmte kartéritési telelissége

A muekdliald kitstes megtériten o munkavallaldnak g munkaviszonnyal dsszefitggdsbon akozott
kart, Mentestl o [eleltasée aldl, ha bizanyiija, hogy a kért az cilendrzesi korén kiviil esd olyan
kértlmény okozia, amellyel nem kellel szamolnia 85 nem volt clvichatd, hosy a Karokoxd
kirilmény bektvetlkezdast slkeriilie vagy a kért clhiriraa, wapy o kdrt kizardlag o kasosulr
elhizithalatlen magatartdsy akosly,

A munkyvalaic a munkaviszonyha! szirmazo xitelozerlséginek megsrepdadvel okovott ki
kiieles megiériten, ha cem duy J&rtel, ahogy az adott helyzethen dla'soun olviriars,

A mankélaté és o munkavallalok tovabbi kardritds [elalssdairdl a Munks Tarvinylkanyve
mepdllag’iisal ar irdnyaddalk,

VILL2. Tratkezeléssel kupesoluatos seabilvok

A szabalyzat rdgltl a nyilt irank drvétclénelk, készitéadnek, ildatdsanal, nvilvaniartasinak,
etve irattdrardsinak, scleilezdsenel, vagy levelldrba ortded Siuddsanak szabdlyait, A teljes
seabilyzaru zazdasdud ssubdlyzalok gyiijiemén yeben tuldrhatd.

VI3, Adatvédelemmel, ydatkesclésse kapesolatos szabalysls

Losvabdyza. célja, hogy eldseuitse u kéveérdekdl adatok megismercsére  vonatkozd jop
Srvenvesilésd, meghatirozza a kérclem esctin lvelends eljfitds menctéi és az lgyintsréshan
reszivevd  szomélyekor rdgeiise ar  adstokat megismemi  kivind  szoindly Jogait  ds
sirclerelsgacil, valamint meghatarozza oz intévmeénynek, mini adats clyditalénai a Jopair és
kitel=sseacit, A teljes szabdlyzat a gazdaxayl szabalyok gytijtemdnyéhen taldlhatd.

VIIL4, A gazddlkodasra vonatkozo seabalvok
hugzmenyvimk kézlsladamt eilats ceylii intdamény, dnalidan miksds szery, Az miézmeny
gardilkodasira a lenntartd dlal jovahagyort scabalyzaiok az irdnyadiak,

IX, LARO RENDELKEZESEK
leler Szervezeil &5 Mikddesi Szahdlyzal o Mezddrsi  Reformatis Lovhazkidzase
Prestitérinumanak jovahagydsa wiin 2009, janudr 16-41 [ep hatalyha,

—
Ielewidrs, 2018, november |7, =‘L—.=»__~-nfg.-~—
Forsiholfer Errdé

n,

o

T i A e
IJ;.HZEE“U \\ 5 /
Jovdbaavia:
A Mezddrst Reformdtus Fuvhirkizaty Prosbiériumdnak 2018, nevember 17, nupian hozoty

2272018, w2, haigrozata,

Hawdiyba lep: 2019, januar 16, napjan.
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