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1. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz elkotelezettnek vallja magat arra, hogy Jézus Krisztus
tanitasa és példdja nyoman gyakorolja az egyhazi szeretetszolgalatot.

Az intézmény adatai, szervezeti felépitésének leirasa :

Intézmény neve: Lakos Adam Evangélikus Szeretetszolgdlat

Az intézmény székhelye: 9542 Boba, Jozsef A. u. 24.

Az intézmény telephelye: 9542 Boba, Vassat u 10. (Nappali ellatas)

Az intézmény telephelye: 8460 Devecser, Petofi tér 5.

Az intézmény fenntartdja: A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, aki a fenntartéi jogok
gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését a Diakoniai Osztaly Gtjan latja el.

Az intézmény tdmogatdi: a Vasi Egyhazmegye gytlekezetei, kiemelten a Bobai Evangélikus
Egyhazkozség Gyiilekezetei; illetve mindazon személyek és gyiilekezetek, akik az int¢zmény
kozegyhazi szeretetszolgalataban részt vesznek.

Az intézmény jogéllasa:

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan oOnalléan gazdalkodd intézmény; a
gazdalkodasrol, vagyoni és pénziigyi helyzetének alakuldsarél a kettés konyvvitel
rendszerében nyilvantartast vezet szamitogépes programok haszndlata mellett.

Az intézmény tipusa:

Diakoniai személyes gondoskodast nyjté intézmény:

Szervezeti forméja: Integralt intézmény

Szakfeladatai:
889928 Falugondnoki szolgalat
889921 Szocialis étkeztetes
889922 Hazi segitségnyujtas
889925 Tamogatd szolgaltatas
881011 Idosek nappali ellatasa
881012 Demens betegek nappali ellatasa
873011 Idoskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa
873013 Demens betegek bentlakasos ellatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet végez az ¢éves Osszkoltségvetési bevételének
maximum 20%-ig. Szabad kapacitasa terhére.

Villalkozasi tevékenység megnevezése:

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

TEAOR 6820 Nem lakoingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
TEAOR 6820 Lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

TEAOR 9601 Textil, szrme mosasa, tisztitisa

TEAOR 4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
TEAOR 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely - szolgaltatés

- alapszolgdltatds elldtasi teriiletei:



Celldomélki, Devecseri, Sarvari, Siimegi jarasok
Celldomolki Jaras:

Boba, Borgata, Celldomélk, Csénge, Duka, Egyhazashetye, Janoshaza, Karako, Keléd,
Kemeneskéapolna, Kemenesmagasi, Kemenesmihalyfa, Kemenespéalfa, Kemenessémjén,
Kemenesszentmarton, Kenyeri, Kissomlyd, Kocsk, Mersevat, Mesteri, Nagysimonyi,

Nemeskeresztur, Nemeskocs, Ostffyasszonyfa, Papoc, Szergény, Tokorcs, Vonock. (28)
Devecseri Jaras:

Adorjanhaza, Apacatorna, Borszdresok, Csogle, Dabrony, Devecser, Doba, Egeralja, Iszkaz,
Kamond, Karakoszoresok, Kerta, Kisberzseny, Kiscsdsz, Kispirit, Kissz6l6s, Kolontar,
Nagyalasony, Nagypirit, Noszlop, Oroszi, Pusztamiske, Soml6jend, Somldsz6lds,

Somlovasarhely, Somlévecse, Tiiskevar, Vid. (28)

Sarvari Jaras: Bejcgyertyanos, B6, Bogot, Bogdte, Chernelhazadamonya, Csanig, Csénye,
Gérce, Gor, Hegyfalu, Hosszupereszteg, lkervar, Jakfa, Kald, Kenéz, Meggyeskovacsi,
Megyehid, Mesterh4aza, Nagygeresd, Nemesladony, Nick, Nydgér, Olbs, Pecol, Porpéc, Pésfta,
Rabapaty, Répcelak, Répceszentgydrgy, Sajtoskal, Sarvar, Simaséag, Sitke, Sotony, Szeleste,
Tompalddony, Uraitjfalu, Vamoscsalad, Vasarosmiske, Vasegerszeg, Vashosszifalu, Zsédeny

(42 telepiilés)
Siimegi Jaras:

Bazsi, Bodorfa, Csabrendek, Dabronc, Goganfa, Gyepiikajan, Hetyefé, Hosztot, Képtalanfa,
Megyer, Nemeshany, Rigacs, Siimeg, Siimegpraga, Szentimrefalva, Ukk, Veszprémgalsa,

Zalaerddd, Zalagydmord, Zalameggyes, Zalaszegvar
- Falugondnoki szolgdlat: Boba telepiilés

- szakositott ellatas tekintetében az ellatasi teriilet:
Az orszag valamennyi telepiilésére kiterjed

Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Az intézményvezeto.

Az intézmény alapfeladatainak, alaptevékenységének bemutatasa:

Az intézménylnk az alapszolgaltatas keretein beliil biztositja a gondozottak étkeztetését,
koruknak, egészségi allapotuknak megfelel6 egeszségiigyi ¢€s fizikai ellatasat, mentalis
gondozasat, hasznos idétoltésilk megszervezéset, foglalkoztatasukat. Segitséget nyujt a

lakason kiviili kozszolgaltatasok, alapszolgaltatasok elérésében, a kozosség fejlesztésben.



Falugondnoki szolgaltatas biztositasaval noveli a teleplilésen ¢lék é€letmindségét, a
kistelepiilésen ¢élok hozzaférési esélyegyenloségét, tamogatja az ott €élok ¢letfeltételeinek
javitasat, elosegiti a kozszolgaltatisokhoz és a szocidlis alapellatasok vald hozzajutast,
elésegiti a telepiilések szolgaltatasi funkcidinak bovitését, kozosségfejlesztést.

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bél nem képesek és roluk nem gondoskodnak. Hazi
segitségnyujtas keretében személyes gondozast €s szocialis segitést biztosit.

Etkeztetés révén gondoskodik napi egyszeri meleg étel biztositasaval azokrol, akik szocialisan
raszorultak, s akik Onmaguknak, illetve onmaguknak ¢s eltartottjaiknak tartésan, vagy
atmenetileg nem képesek ezt biztositani.

Tamogatd szolgaltatds keretében a fogyatékos személy sajat lakohelyén, lakokornyezetében
torténd  segitésérdl, éEletvitelének megkonnyitése elsédlegesen a lakason kivili (koz)
szolgaltatasok elérésével, valamint 6nallosaganak megoérzese mellett a lakason beliili specialis
segitségnyujtasnak biztositasardl gondoskodik. Ennek érdekében személyi segit6i és szallito
szolgaltatast miikddtet, illetve folyamatos informacio nyjtast, tanacsadast biztosit.

Nappali ellatds révén a sajat otthonukban €l6, szocialis €s mentalis tamogatasra szoruld,
onmaguk ellatasara csak részben képes személyek nappali tartozkodasat, tarsas kapcsolataik,
higiéniai sziikségleteik kielégitését, személyes ruhdzat tisztitasat, biztositjuk napi
¢letritmusnak megfeleléen.

Idések otthona az oOnmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérol, szikség szerint ruhazattal, illetve
textiliaval vald ellatasarol, mentélis gondozasardl, a kiilén jogszabalyban meghatarozott
egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasardl, teljes kori ellatasarol gondoskodnak.

Gondozottak szama: Etkeztetés befogadott 1étszam: 54 £6
Hazi segitségnyjtas 430 10 ellatott.
Személyi gondozasban ellatott személyek befogadott szama: 272 6.
Nappali ellatas 30 {6 ellatott (id6s, demens egyfitt)
Id&sek otthona 100 {6 ellatott.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Boba, Jozsef A. u. 24. sz. alatti
székhely, a Boba, Vasit u. 10. szam alatti és a Devecser, Pet6fi tér 5. alatti telephely,
valamint az intézménnyel jogviszonyban allo valamennyi munkatarsra.

Az intézményben dolgozok kozfeladatot ellatoknak mindstilnek, de nem kozalkalmazottak.
Foglalkoztatasuk a Munka Torvénykonyve alapjan, szerzodéssel (munkaszerzodéssel) valosul
meg, figyelembe véve a MEE Zsinatanak az egyhaz intézményeirél szolo 2005. évi VIII.
torvénye 23 §- at valamint a Sztv. 94/L.§ (4) bekezdését.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

Szervezeti tagozodas:
Igazgatas
Egyhazi irdnyitas




Mindségbiztositasi iranyitas
Szakmai Iranyitas
Falugondnoki szolgélat
Etkeztetés
Hazi Segitségnyujtas
Tamogatd szolgaltatas
Nappali ellatas
Id6sek otthona
Gazdasagi iranyitas

A belso szervezeti egvségek tagozodasa:
Igazgatas
Igazgatotanacs
Intézményvezetod
Mindségbiztositasi- gazdasagi- szervezetfejlesztési tanacsado
Egyhazi iranyitas-Intézményi lelkész
Mentalis gondozas -szocialis, terapias munkatarsak
Gazdasagi egység
Gazdasagi vezetd, mindségiranyitasi vezetd
Fékonyvel6 — konyvvitel, szamvitel, tgyvitel
Gazdasagi — human szervezo
Személyligyi, gazdasagi, ltgyviteli ligyintéz6k
Pénztar kezelés — pénztarosok (pénzkezeléssel megbizottak)
Elelmezés — Elelmezésvezet6, Konyhavezeték, konyhai dolgozok
Karbantartas- karbantartok, gépkocsi vezetdk
Takaritok
Portasok

Szakmai egységek:
Ellatasvezeté ( intézményi szinten szocialis munkatars)
- Szocialis, terapias munkatarsak

Nappali ellatas:
Id6sek Nappali ellatasa
Demens ellatas
Nappali ellitas vezeto
- Terapias- Szocialis munkatarsak
- Gondozok

Alapszolgaltatasi kézpont
Alapszolgaltatasi csoportvezeté gondozo

- Szolgaltatas koordinator gondozé
o  Falugondnoki szolgdlat
e Szocidlis étkeztetés
o Falugondnokok



o Gépkocsivezetok
- Hazi segitségnyuijtas
Szocialis segités
Személyi gondozas
e Koordinator gondozok (tertileti gondozasi csoportok)
o gondozok
o éapolok
o segiték
tiszteletdijas gondozok
- Tamogato Szolgdltatds
e Terapias munkatars (szolgaltatas koordinator)
e gondozok
e segitd

O

Szakellatas:
Idések Otthona ( atlagos- demens ellatas, szakéapolas )
Részleg intézményvezeto vezeto szakapolo
- szakapolok
- vezetddpolo dpolok
e apolok
e gondozok
e takaritok
- szocidlis munkatdrsak
- gazdasdgi — humdn szervezo
o személyiigyi-tigyviteli vigyintézdk
e karbantartok
e portdsok
e fkonyhavezetd
o szakdcsok
o konyhaldanyok
o konyhai kisegildk

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza

A szervezeti egységek alapfeladatai, egyiittmikodésiik, munkakirei:

Igazgatas:

Az igazgatas feladata a szakmai programban vallalt célok megvaldsitasa.

A Lakos Adam Evangélikus Szeretetszolgalat munkajat az Igazgatdtandcs feliigyeli, segiti
melynek tagjai az egyhazi torvények rendje szerint valasztédnak. (2005. VIIIL. térvény —
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Zsinata)

Az intézmény €lén az Intézményvezeté all. A munkaltatoi jogokat felette
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz a Diakoniai Bizottsaga utjan gyakorolja. Az
Intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
erkolesi értékrendjének szellemében miikodjék. Igy kiilondsen felelds az intézmény szakszerd
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tevekenységéert, rendjéért, evangélikus szellemii mitkodéséért. Elokésziti az igazgatdtanacs

ilését ¢€s dontéseit, beszamol az igazgatotanacsnak az intézmény munkajarol és

eredményeir6l. Dont az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, és felettiik munkaltatoi
jogokat gyakorol. Dont a gondozasi kérelmek ligyében, dontésébe bevonja az Intézményi

Lelkészt. Ellendrzi és irdnyitja az intézmény munkajat. Az intézmény egészét illetGen

képviseleti joggal rendelkezik, az intézményrdl tajckoztatast adhat, utalvanyozisi joggal

rendelkezik.

Az intézményvezetd éltalanos helyettese a szakmai feladatellatassal kapcsolatban a
telephely vonatkozasaban a részlegintézmény vezet$ alairasi joggal. Gazdasdgi és egyéb
miikodési iigyekben a gazdasagi vezetvel egyiitt alairasi joggal. Az intézmény egészére
vonatkozva szakami tigyekben az intézményi lelkész, gazdasdgi és egyéb miikodési iigyekben
a gazdasagi vezetd és az intézményi lelkész egyiittes alairasi joggal.

Az intézményvezetd munkdjat az egyhazi és allami jogszabalyok alapjan végzi.
Felelos az intézmény folyamatos, teljes korli mikodésének biztositdsdért; a szinvonalas
szakmai ¢s kisegitd tevekenység végzésért, a teljes korli gondozasi tevékenység ellatasaért.
Felel6s az intézmény egységes szakmai arculatanak, az egységes intézményi magatartasnak a
kialakitasaért és érvényesiiléséért; az intézmény szabdlyzataiban, valamint a munkakori
leirasaban foglaltak betartasaért, a takarékos gazdalkodasért.

Az intézményvezetd munkdjat az intézményi lelkész és a mindségbiztositasi-
szervezetfejlesztési- gazdasagi tanacsadd, mint az intézményi menedzsment tagjai segitik.
Az intézmény valamennyi vezeté dolgozdja az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
latja el feladatat.

Felel@s az intézmény ingd és ingatlan vagyonanak gondos kezeléséért, a rendelkezésre
allo pénzeszkozok takarékos és célszerti felhasznalasaért.

Az intézményvezeto feladatai:

- iranyitja, 6sszehangolja az intézmény muikodését;

- iranyitja és ellendrzi a szakmai, gazdasagi részlegek munkajat;

- kapcsolattartds a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Diakoniai Osztalyaval, ill. mas
egyhazi ¢és allami szervekkel, intézményekkel;

- elkésziteni a miikodéshez szitkséges szabalyzatokat;

- ellendrzi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasban foglalt kovetelmények betartasat;

- elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény gondozasi
tevékenysegének szinvonalat;

- elkésziti a mikédéshez sziikséges szabalyzatokat, munkakdori leirdsokat, a hazirendet, a
szakmai programot, a koltségvetést €s zarszamadast, valamint az éves képzési,
tovabbképzési tervet;

- amennyiben az igazgatdtanacs elndke felkéri, elokésziti az igazgatotanacs tilését,

- folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozasait, és gondoskodik azok betartasarol,
betartatasarol;

- feliigyeli a személyes gondoskodast végzé alkalmazottakkal kapcesolatos nyilvantartasi
adatok bejelentését;

- amilkddés ésszerlisitésével kapcsolatosan javaslatot tesz a fenntarto felé

- eldkeésziti a fenntartonak az intézmény altal biztositott ellatasi formakert fizetendé téritési
dij szamitasait;

- elkésziti a téritési dij megallapitasahoz sziikséges dokumentaciot;



- meghozza a felvételi kérelmekkel kapcsolatos dontést;

- ellatja a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kotelezettséggel kapesolatos teendoket;

- részvétel az onképzésben, rendszeres tovabbképzésen,

- ¢sszert anyagfelhasznalas, anyagtakarékossag jegyében végzett munka, vagyonveédelem,
- amunka- és tlizvédelmi, valamint a kérnyezetvédelmi eléirasok betartasa.

Intézményi Lelkész feladatai:

Reészt vesz a menedzsment és a szakmai team munkdban, az intézmény arculatanak
kialakitasaban a diakoniai szolgdlat alapelveinek érvényre juttatisanak és a gazdasagi
lehetdségeknek is figyelembevételével. Javaslattételi jogot gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja esetében a munkaviszony létesitésével, moddositasaval, megsziintetésével,
béremeléssel, jutalmazassal, felelosségre vonassal kapcsolatban. Részt vesz a kliensfelvétellel
kapcsolatos dontés elokészitésben, az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban. Egyéni
esetkezelést, lelki gondozast végez, sziikség esetén részt vesz a hospice ellatas folyamataban
(gondozottak, hozzatartozok, gondozonok mentalis ellatasa).

Javaslataival segiti az intézménybe folyd mentalhigiénés munkat.

Felelos:

- az egyhazon beliili kapcsolattartasért

- az igénybevevok, hozzatartozok lelki /mentalis gondozasaért,

- ahitatok, bibliadrak tartasaért

- egyhazi linnepségek, rendezvények szervezeésért

- egyhazak kozotti kapesolattartasért, a kapesolatok apolasaért

- a 2005. évi VIIL egyhazi tv. 30.§ (6) —ben foglalt feladatok teljes korii elvégzéséért.
Az intézmeényi lelkész felett a munkaltatoi jogokat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
orszagos iroddjanak igazgatoja gyakorolja, helyettesitésérdl is gondoskodik.

Lelkészi teenddit az evangélikus egyhaz altal elGirt rendtartas szerint végzi.

Jogkorei:
Javaslattételi és véleményezési joga van a egyhdzi arculat kialakitasaban, a keresztényi
szellemben végzett mikodtetés tekintetében.

Mindségiranyitasi- szervezetfejlesztési- gazdasagi tanacsado

Az intézményi menedzsment tagjaként segiti az intézmény vezetdinek munkajat. Részt vesz
az intézmény arculatanak kialakitdsdban, a diakoniai szolgdalat alapelveinek érvényre
juttatdsidban. Tandcsadassal segiti a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasat, folyamatos
fejlesztését. Szervezetfejlesztési tanacsadoként segiti kialakitani a legoptimalisabb miikodési
hierarchiai format, nyomon koveti a kialakitott rendszerfolyamatokat. A vezetdk elakadasa
esetén az intézményvezetd megbizasabol szakértelmének megfeleléen mentori, szupervizori
feladatokat is ellat. Javaslatot tesz az intézmény szervezeti-szakfeladati béviilésével fejlédési
iranyvonalanak meghatarozasaval kapcsolatban, ezekhez elézetes gazdasagi szamitasokat is
végez. Gazdasagi tandcsadoként segiti a gazdasagi vezeté munkajat a gazdasagi, tigyviteli
folyamatok optimalizalasat, a belsészabalyzatok, protokollok kialakitasat. Javaslattételi jogot
gyakorol az intézmény személyi allomanytablajanak kialakitisaban, a jutalmazasi, felel6sségi,
mentoralasi rendszerek kidolgozasaban. Javaslatot tesz az épiiletek optimalis gazdasagos
miikodtetése érdekében az épiiletekre vonatkozo fejlesztési iranyvonalak kidolgozasaban.
Feladatai:



- tanacsaival javaslataival segiti az intézmény muikodését;

- segiti a gazdasagi részlegek munkajat;

- kapcsolatot tart a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz képviseldivel, iroddjaval, ill. mds
egyhazi és allami szervekkel, intézményekkel;

- javaslati ill. véleményezési joga van a mikodéshez szitkséges szabalyok kidolgozasara
vonatkozoan

- elemzi a gazdasagi, szakmai egységek, dolgozok, munkavégzését, az intézmény
tevékenységének szinvonalat, javaslatot tesz a fejlesztési iranyok meghatarozaséban

- amikodés ésszeriisitésével kapesolatosan javaslatot tesz az intézményvezetd felé

- véleményezi a mikodéshez szikséges szabalyzatokat, munkakori leirasokat, a
koltségvetést és zarszamadast, valamint az éves képzési, tovabbképzési tervet;

- a gazdasagi vezetovel egyiittmikodve végzi a szerzédéseldkészitéseket

- amennyiben felkérést kap tanacskozoi jelleggel részt vesz az igazgatdtanacs iilésein

- részvétel az Onképzésben, rendszeres tovabbképzésen,

- javaslataival segiti az ésszerli anyagfelhaszndlast, anyagtakarékossag jegyében végzett
munkat, vagyonvédelemet

- afolyamatok optimalizalasa érdekében miikddteti a controlingot, benchmarkot.

- Segiti a munka- és tlizvédelmi, valamint a kornyezetvédelmi el6irasok betartatasat.

- Tréneri, mentori, szupervizori munkat végez az intézmény valamennyi dolgozdja
vonatkozasaban.

- Segiti a konfliktus kezelést.

Jogkorei:

Javaslattételi joga van az intézmény szervezeti alakitasara, gazdasigos miikodésére,
kommunikacios rendjére vonatkozoan. Joga van controling tevékenységet végezni.
Munkéjahoz kapcsoloédoan joga van adatokat gyljteni, adatokba betekinteni, felméréseket,
elégedettségi vizsgalatokat végezni.

Mindségiranyitasi vezet6, minoségiranyitasi referens

Intézménylink mindségiranyitasi vezetéje (MIR vezetd), ¢és a telephely vonatkozasaban
megbizott referens egyéb felelésségi koreit6l fliggetleniil meghatarozott felelésséggel és
hataskorrel rendelkezik a mindségiranyitasi rendszer fenntartasa érdekében. A munkakor
rendeltetésének megfeleléen kialakitja a szolgaltatasok mindségbiztositasi rendszerét, a
rendszert szakszertien mikddteti, ellenorzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben ¢és a
folyamatos fejlesztésben. A mindség iranyitissal megbizott dolgozok kezelik és nyilvantartjak a
mindségbiztositashoz szlikséges eldirasokat. Kézremtikddnek a szabalyozasok kialakitasaban,
részt vesznek a folyamatszabdlyozasban, javaslatot tesznek az ellendrzési moddszerekre,
kézremiikodnek a dokumentaciok kidolgozasaban, hibaanaliziseket végeznek

A mindség biztositassal foglalkozok feladatai:
e aszolgaltatasok mindségszintjének 0sszegylijtése;
e mindsegligyl célok meghatarozasa;
e reklamacios informaciok begytijtése €s kezelése;
e a szolgaltatasok mindségével kapcsolatos belsd és kiilso jelentések elkészitése;
o folyamatauditok végrehajtasa;



bels6auditok iranyitasa, szervezése;

beszallitéi auditok végzése;

mindségbiztositasi mddszerek alkalmazasa;

mindségi problémak megoldasa;

a meglévo ¢s 1) szolgaltatasok tamogatasa mindségligyi szempontbdl;

a szervezet mindségiranyitasi ¢és mindségbiztositasi rendszerének felligyelete,
mikodtetése, elemzése és folyamatos fejlesztése;

a minoseg €s a vevoi elégedettség nyomon kovetése €s fejlesztése;

hibaanalizissel kapcsolatos feladatok végrehajtasa; mintak mindségi ellendrzése;
vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

kapcsolattartas a kozponti mindseégellendrzéssel;

a szolgaltatasok, folyamatok valamint a szolgaltatasi kérnyezet ellenérzése;
mindségellendrzeési mérdeszkozok kidolgozasa, a folyamatellenérzések mérésekkel
torténd tamogatasa;

mindségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

a mindsegi problémakrol készilt értékelések nyomon kovetése;

hatékonysag-vizsgalat a lehetséges reklamaciok megfelelo kezelése érdekében;
részvétel a probléemat kivalto okok felderitésében, a hibak korrigalasidban és
megeldzéseben;

vizsgélatok és felmérések eredményének visszajelzése az intézményvezets a vezetk
részére;

a dolgozok oktatasa, tajékoztatasa a mindségbiztositasi rendszerrel kapcsolatban.

MIR vezet( felelGssége:

a mindsegligyi rendszerek és technikak, valamint az IT integralasa

a mindség fenntarthatésaga és fejlesztése

kritikus gondolkodas és elemzdéképesség

a folyamatokkal kapcsolatos eszkoztar ismerete és hasznalata

folyamatjavitds, hibaelemzés, megel6zés

a munkatarsak mindségligyi tudasanak tovabbfejlesztése, mentori/oktatasi készség

az intézményvezetd fel¢ beszamol az eredményességrol és a tovabbfejlesztési
szlkségletekrol,

gondoskodik a kliens kovetelményekkel kapcsolatos feladatok elvégzésének
lehetoségérdl az egész szervezetben,

kapcsolatot tart kiils6 felekkel a minGségiranyitasi rendszer Ggyeiben,

a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentacios feladatokat ellatja (kiadas,
modositas, visszavonas, ellendrzés, stb.)

Iranyitja a mindségbiztositasi referens munkajat, meghatarozza feladatkoreit.

A Minéségiranyitasi referens a Mindségbiztositasi vezetd utasitasai, Utmutatdsa alapjan
végzi konkrét tevékenységét.

Gazdasagi részleg:

A gazdalkodas- tgyvitel feladata az anyag-és eszkozgazdalkodas teljes kori

biztositdsa, az ¢ésszerli gazdalkodas szem el6tt tartdsa, az tgyviteli rend megtartasa.
Osszehangolja, ellenérzi az irodai adminisztraciés munkét, a az tigyviteli kommunikécios
kapcsolatokat, gondoskodik a dokumentum védelemrdl. Végzik a kontroling és human
er6forrds gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Ellatjdk a konyveldi,
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pénztarosi €s bérszamfejté munka és személyiigyi feladatkorbe tartozé tennivalokat. Végzik a
készlet nyilvantartassal, készlet kezeléssel, anyag és eszkozgazdalkodassal, raktarozassal
kapcsolatos feladatokat, vezetik az ¢lelmezést, végzik és feliigyelik a beszerzési feladatokat.
Elékészitik a szerzédéseket. Az atadott dokumentumok alapjin végzi a téritési dijak
kiszamitasat, és beszedi a gondozasi dijakat, kezeli az ezzel kapcsolatos dokumentaciot,
végzik az ellatottak pénzkezelését, érték nyilvantartasat. Kezelik a személyligyi, a szakmai
dolgozdi nyilvéantartdsat, és a tovdbbképzések nyilvan tatdsdval kapcsolatos iigyvitelt. A
munkdjukkal kapcsolatosan végzik a statisztikai és egyéb adatszolgaltatast. Feladatuk az érték
¢s vagyon védelem, az dllagmegérzés biztositisa. Gondoskodnak a tiz és munkavégelemré.
Munkdjukat a gazdasagivezeté iranyitdsa, ellendrzése és az intézményvezetd megbizasa
alapjdn a hatélyos gazdasagi- szamviteli és szakmai jogszabalyoknak megfelelden végzik.

Pénziigyi - szamviteli feladatok:

. koltseégvetési ligyek

. gazdalkodas, pénziigyek

. értekkonyvelés

. bériigyek, bérgazdalkodas
. TB. és addligyek

. pénztar

. gondozasi dij tigyek

. gondozotti letétek, leltarak
. pénziigyi adminisztracio

Anyag-eszkozgazdalkodasi feladatkorben:

. készletgazdalkodas

. leltarozas, selejtezés

. eszkdz, anyag, élelmiszer, textilia-ellatas

. beszerzés

. targyi eszkozok és készletek raktari kezelése, nyilvantartasa.

Elelmezési feladatkdrben:

. konyhatizem miuikodtetése
. ¢lelmiszerraktar kezelése

. ¢élelmi anyagok beszerzése
. élelmezési ligyvitel.

Muszaki ellatasi feladatok:

. szallitasi igyek

. karbantartas

. energia cllatas

. karbantartasi tervek készitése

. munkalapok vezetése

. kisebb feltjitasok lebonyolitasa

. karbantartasi anyagok beszerzése, elszamolasa.

Erték és vagyonmeg6rzés, munkahelyi biztonsagi feladatok:
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. tlizvédelem
. munkavédelem
° biztositasok

Ugyviteli feladat korben:

. szerzodések elokészitése

dolgozoi nyilvantartasok

egy¢b nyilvantartasok

statisztikai adatszolgaltatas

dokumentum védelem ( Iktatas, irattarazas)

Gazdasagi vezeto feladatai:

Feladata az intézmény egészére vonatkozd anyag- és eszkdzgazdalkodas teljes kori
biztositasa, az ésszerl gazdalkodas szem el6tt tartdsa, az ligyviteli rend megtartasa. Tervezoi,
szervezOi, iranyitoi, ¢és ellendrzési feladatokat lat el a gazdalkodéassal kapcsolatosan.
Gondoskodik a konyveldi, személyiigyi, bérszamfejtési, dokumentum kezelési feladatkorbe
tartozd tennivalok elvégzésérol. Szervezi ¢és miikodteti az irodai munkat, a karbantartasi,
takaritasi, szallitmanyozasi, és élelmezési, és raktarkezelési munkat. El6késziti a munka és
egyéb az intézmény miikodésével Osszefiiggd szerzédéseket. Arukat és szolgaltatasokat
vasarol, szervezi a nyersanyagok, berendezések, eszk6zok beszerzését, closztasat. Tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellenérzi intézményi sajat, illetve viszonteladas, tovabb szamlazas
céljabol beszerzéseket. A munkdjaval kapcsolatosan koordinalja a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatast. Elkésziti a gazdasdgi, pénzkezelési, munkalgyi, személyligyi
szabalyzatokat, felel6sséget vallal azok megfeleloségeért betartatasaért. Gondoskodik a tiiz és
munkavédelmi szabalyzatok karbantartasarol is az egyéb gazdasagi szabalyzatok mellett.
Ellenérzi a pénztart. Felelos a pénztarkezelésért, az azzal megbizott dolgok munkéjanak
szakszerliségéért. Felel6s a beosztott dolgozdi munkajaért, a munkarend, és a
munkafegyelem, bizonylati rend betartasaért. Kezeli a leltarokat, leltarozasi készlet
nyilvantartasi, ellenérzési feladatokat ellatja. Vezeti, iranyitja és ellen6rzi az ellatottak
pénzkezelését, a téritési dijak kiszamitasat, feliigyeli a jovedelem megallapitassal, és
jovedelem vizsgalattal, ¢és feliilvizsgalatokkal kapcsolatos szamitasokat, és azok
nyilvantartast. Az intézményi és személyi téritési dijjak megallapitasahoz adatot szolgaltat,
onkoltség szamitast végez. El6késziti a koltségvetést a pénziigyi, szamviteli beszamolot,
elkésziti, mérleget készit. Ellendrzési és kontrolig tevékenységet végez. A tliz és
munkavédelmi, munkabiztonsagi feladatokat koordinalja. A felelés munkavégzéshez
kapcsolatot tart a kiilonboz0 szervezetekkel, szerz6do felekkel. Kordinalja a karbantartasi,
érték €és vagyonmeglrzési, vagyonvédelmi tevékenységet. Iranyitja a humaner6forras
gazdalkodasi feladatokat. Munkajat az Intézményvezet6 megbizasa alapjan a hatalyos
gazdasagi- szamviteli, munkajogi ¢s szakmai jogszabalyoknak megfelelden végzi. Részletes
feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésér6l az intézményvezeté gondoskodik.
Munkakére mellett a mindség iranyitasi feladatokat is ellatja.

Fékonyvel6 feladati:
A koltségvetés tervezéshez adatot szolgdltatnak, végzi a koltségvetési ligyek kezelését,
tamogatasigénylések, elszamolasok szamitasi és adminisztrativ feladatait.
Konyviteli, szamviteli, tigyviteli feladatok ellatdsa, a gazdasagi vezet6 irdnyitasaval.
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Konyvviteli feladatokat lat el, szamitasi, adatbeviteli és ellenérzési feladatokat végez a
szamviteli nyilvantartasokhoz felhasznalt elsddleges pénzigyi adatok Osszegylijtése
érdekében. Elokesziti és nyilvantartja a gazdasagi szervezet gazdasagi, szamviteli eseményeit,
ezzel segitve a gazdasagi vezetés munkajat. Levelezések, kartonok, szamlik, nyugtdk, és
egyeb nyilvantartasok irattari rendnek megfeleld irattarozasat végzi, dokumentumokat masol
€és tovabbit. Kilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentacids jellegli
feladatokat 14t el, az intézmény tigyviteli, igyintézési folyamataiban vesz részt. Nyilvéantartést
vezet az atvett, kiadott, vagy készletre vett anyagokrdl, eszkozokr6l, mennyiségi és
értékvaltozasairol. Segiti az aruk, szolgaltatdsok, nyersanyagok, eszkozok beszerzését,
elosztdsat. Feleldsséggel végzi a normativa elszamolassal, téritési dij meghatarozassal
kapcsolatos feladatokat, szamlazasokat, egyeztetéseket.

Helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Gazdasagi, human szervezé feladatai:
Feladatait a gazdasagi vezet0 irdnymutatdsa az intézmény ugyiteli, gazdasagi rendje,
szabalyzatai alapjan a telephely intézményvezetd napi koordinalasaval a telephely
vonatkozdsaban végzi. Iranyitja, Osszehangolja, feliigyeli és ellen6rzi az irodaban folyo
elsésorban  adminisztracios munkat, kommunikdacidés kapcsolatokat. A telephely
vonatkozasaban végzi a gazdasagi egységhez tartozok munkaszervezését, gondoskodik a
beosztasuk elkészitésérdl, ellendrzi a feladatok elvégzését. Felel6s a telephely gazdasagos
mikodtetéscert, készlet és anyaggazdalkodasaért. A telephely vonatkozasaban pénziigyi
adminisztrativ feladatokat lat el, segiti a pénziigyi vezetést a dontések meghozatalaban. Végzi
¢s feliigyeli a gondozasi dij tigyekkel a gondozotti letétekkel, leltarakkal kapcsolatos
adminisztraciot, pénzligyi adminisztraciot. Pénziigyi nyilvantartasok vezetésével, statisztikai
adatszolgaltatdssal, bér- ¢és  munkaer6-gazdalkoddssal, pénzkezeléssel, biztositasi
szolgaltatasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat lat el. Felelds a telephely
vonatkozasdban a bérszamfejtéshez, egyéb juttatdsokhoz kapcsolodd —informaciok
osszegytjtésért, ellendrzi azokat. Személyzeti informacidkra (pl. munkaviszony létesitésére, -
fenntartasara, -megszintetésére, teljesitményértékelésre,  képesitésre)  vonatkozodan
adminisztrativ feladatokat lat el. Kilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és
dokumentacios jellegli feladatokat lat el, Ugyviteli feladatokban vesz részt. Levelezések,
kartonok, szamlak, nyugtak, és egyéb nyilvantartasok irattari rendnek megfeleld irattarozasat
végzi, dokumentumokat szerkeszt, masol és tovabbit. Végzi a hataskorébe tartozo szakteriilet
ligyviteli, ligyintézési, iranyitasi folyamatait. A telephely vonatkozasadban végzi a gazdasagi
egységhez tartozok munkaszervezését, gondoskodik a beosztasuk elkészitésérdl. Felelés a
telephely gazdasdgos miukodtetéséért, készlet és anyaggazdalkodasaért. Segiti az aruk,
szolgaltatasok, nyersanyagok, eszkozok beszerzését, elosztasat. A gazdasagi vezetd
megbizasa alapjan ellatja a pénztaros feladatkorbe tartozo tennivalokat. Intézményvezetdi
meghatalmazas alapjan ellatotti pénzkezelést végez. Felelésséggel végzi a normativa
elszamolassal, téritési dij meghatarozassal kapcsolatos feladatokat, szamlazasokat,
egyeztetéseket. A koltségvetés tervezéshez adatot szolgaltat, végzi a koltségvetési ligyek
kezelését, tamogatasigénylések, elszdmoldsok szamitasi és adminisztrativ feladatait.
Részletes feladatait, jogkoreit, a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.
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Személyiigyi, gazdasagi, iigyviteli ligyintézék

Részletes, konkrét feladataikat a gazdasagi vezet6 hatarozza meg, tigyviteli adminisztrativ és
adatszolgaltatasi, nyilvantartas vezetési, adattovabbitasi, iratkezelési, feladatokat latnak el.

A koltségvetés tervezéshez adatot szolgaltatnak. Végzik a gazdalkodassal és pénziigyekkel
kapcsolatos adminisztraciot, konyvelést, bériigyekkel, kapcsolatos adminisztraciot. Végzik a
gondozasi dij tigyekkel a gondozotti letétekkel, leltarakkal kapcsolatos adminisztraciot,
pénziigyi adminisztraciot. A készlet és anyaggazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat ellatjak, készlet nyilvantartasok, leltarozas, selejtezés. Jovahagyas utan veégzik az
eszkoz, anyag, ¢lelmiszer, textilia-ellatassal kapcsolatos beszerzési adminisztrativ feladatokat.
Kezelik a szakmai dolgozoi nyilvantartasat, és a képzés, tovabbképzés szervezéssel
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyvitelt.

Feladatuk a targyi eszkozok és készletek raktari kezelése, nyilvantartasa.

Veégzik az érték ¢és vagyonmeg6rzéssel, és munkahely, munkavédelemi, tlizvédelmi, munka
biztonsagi feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ  teenddket. Munka, védoruha,
munkavédelmi eszkozok, anyagok nyilvantartasat, kiadasat. Kezelik a biztositasokkal
kapcsolatos adminisztraciot. Vegzik a személyzeti informaciokra vonatkozo adminisztrativ
feladatokat. Végzik a szerzédéskotésekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat, vezetik a
dolgozdi  nyilvantartasok, szabadsag  elszamolasokat, munkaidé elszamolasokat,
bérszamfejtést, egyéb nyilvantartasokat. Végzik a statisztikai adatszolgaltatast. Vezetik az
intézményi levelezés iktatdsat, végzik a postai lgyintézéseket. Végzik a hivatali és
magangépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos elszamoldsokat. Feladatuk a szigort szamadast
nyomtatvanyok kezelése.

Részletes feladataikat, helyettesitésiik rendjét a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitésiikrol a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Pénztaros feladatai:
A pénztaros feladatkorbe tartozo tennivalokat, feladatokat a gazdasagi vezetd altal megbizott
gazdasagi munkatars végzi intézménylinkben és telephelyein. A pénzkezelést a megbizottak
az intézmény pénzkezelési szabalyzata alapjan, a gazdasagi vezeté feliigyeletével az
intézményvezetd altal meghatarozott jogkorben végzik.
A pénztaros atadott dokumentumok alapjan végzi a téritési dijak kiszamitasat, beszedi a
gondozasi dijakat, kezeli az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Elelmezésvezet feladatai:

Gondoskodik a konyhaiizem mikdodtetésérol, az étlapok osszeallitasarol, a kiszabatok
elkészitésérol. Vezeti az élelmezési feladatok szakszer(i lebonyolitasat. Kezeli az élelmezési
és raktarprogramot, végzi az ¢élelmezési ligyvitelt. Felelés az élelmiszerraktar kezeléséért, az
€lelmiszer alapanyagok, élelmiszerek idSben torténé beszerzéséért. Szervezi a konyhai
dolgozdk munkdjat, gondoskodik az ellenérzésikrél. Gondoskodik a leszallitott aruk
atvételérdl, ellendrzésérdl a fozéshez szitkséges anyagok idébeli kiadasarol. Gondoskodik a
biztonsagi, higiénés eldirasok betartasarrdl, azok ellenérzésérdl. Felelés a konyhai dolgozok
képzésért, tovabbképzésért. Kapcesolatot tart a beszallitokkal, az ellenérzé szervekkel, és a
hatosagokkal. A gazdasagos miikddtetés érdekében az alapanyagok érairdl, mindségérdl
tajékozodik, 4drajanlatokat kér, javaslatot tesz a beszerzési hely megvaltoztatdsara.
Onkoltségszamitast végez. Felelds a gazdasdgos felhasznaldsért, mikodtetésért. A
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konyhatechnikai eszkozok cseréjére javaslatot tesz, arajanlatokat kér a beszerzésre
vonatkozoan. Gondoskodik az étkezokkel kapcsolatos nyilvantartasrol. Részletes feladatait és
a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhavezetok feladatai:
Megtervezi, vezeti, koordinalja ¢s ellendrzi a konyha létesitmények, étkezési szolgaltatasok
miikodesét. Gondoskodik a sziikséges ételek, nyersanyagok megrendelésérdl, a sziikséges
eszk0z0k beszerzésérdl, Osszehangolja, felligyeli ¢s ellendrzi az ételek elkészitését,
megszervezi a konyhai munkat. A konyhdn beszerzési, értékesitési és raktdrozasi
tevékenységet veégez, irdnyitja azt. Folyamatosan gondoskodik a megfeleld arukészletrol.
Felel6s a konyha gazdasagos ¢s szakszeri miikodéséért, a konyhai eszkozok biztonsagos ¢és
gazdasagos miikodtetésért. Felel6ssége a HACCP rendszernek megfeleld élelmiszer
biztonsagi miikodtetés. A folyamatos ellatds érdekében szervezi a dolgozok beosztasat,
munkaveégzeését.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
Helyettesitésiikrol az ¢lelmezésvezeté gondoskodik.

Szakacsok, konyhalianyok:
Feladatuk a konyhavezet6 altal eldirt étel elkészitése. Felelosek a konyhai, élelmezésiigyi
higiénés szabalyok betartasaért, és betartatasaért. A megfelelé mennyiségli étel adagolasért.

Szakacsok:
Megtervezik és megszervezik az étkezéseket, javaslatot tesznek az ételvalasztékra, elkészitik
az ételeket.
Javaslataikkal segitik az étlap, meni, étrendjavaslatok Osszeallitisat, a sziikséges
nyersanyagok beszerzését. Feladatuk a nyersanyagok elGkészitése, feldolgozasa (parolas,
fozés, siités), ¢telek elkészitése, adagolasa, diszitése, tarolasa. FelelOsségiik a segédszemélyzet
munkdjanak Osszehangoldsa és iranyitasa, sttOk, ustok és egyéb konyhai berendezések
hasznalata, homérsékletiik szabalyozasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgald
teriiletek stb. feliigyelete és takaritdsa, a biztonsagos és higiénikus ételkezelési elGirasok
betartasa. Uzemeltetik a nagy konyhai berendezéseket. Feladatuk a felhasznélt alapanyagok
tapértekeének felmérését kovetden diétas ételek készites.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésiikrol a konyhavezeto
gondoskodik.

Konyhalinyok, konyhai kisegitok:
Feladatuk a nyersanyagok ¢és eszkozok szallitasa a munkateriiletre, z6ldségek megtisztitasa,
apritdsa, segédkezés a konyhai munkaba, ételek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények,
¢telmaradékok Osszegyljtése. A konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek,
falak, gépek, berendezések lemosasa, szemetesedények kiliritése, kimosdsa, edények
elmosogatasa.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitéstikrél a konyhavezeto
gondoskodik.

Karbantartok feladatai:
Végzik a kisebb épiilet és épiilet gépészeti karbantartasi feladatokat. Végzik a hasznalt
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eszkozok, javitasat, hibaelharitisat. Kisebb feltjitasi munkalatokat végeznek. Eves, havi
karbantartasi tervet készitenek, Vezetik a karbantartasi dokumentaciot, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat kezelik. Javaslatot tesznek, az elhasznalodott, javithatatlan eszkozok
cseréjére, arajanlatokat kérnek. Vegzik a karbantartasi anyagok jovahagyas utani beszerzéset,
elszamolasat. Gondoskodnak az anyagok biztonsagos tarolasarol, a tliz, munkavédelemi,
érintésvédelmi  elGirasok betartatasarol. A védofelszerelések eldirasoknak megfelel6
hasznalatarol, tarolasarol gondoskodnak. Szervezik a tlizvédelmi, munkavédelmi oktatasokat,
a biztonsag technikai oktatasokat, és egyéb gép kezelési oktatasokat, vezetik ezek
dokumentécidjat. Megbizasra szallitast végeznek. Gondoskodnak a folyamatos miikddtetés
feltételeinek biztositasarol. Feladatuk az intézményi épiiletek kornyezetének rendben tartasa,
udvar, parkok, jardak tisztitasa, flinyiras, kaszalas, iiltetés, csiszasmentesités.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitéstikr6l a gazdasagi vezetd
altal megbizott személy gondoskodik.

Gépkocsi vezetok:

Kozremlkodnek az intézményi alapfeladatok ellatasaban, irdnyitassal végzik az intézményi
szallitasi, rakodasi, beszerzési feladatokat. Felelosek a gépkocsi megfelel6 miiszaki, esztétikai
allapotaért, a gépjarmii karbantartasaért, a kotelez6 szervizek, miiszaki vizsgak elvégzésért.
Felelosségiik a kozlekedési szabalyok valtozasainak folyamatosan figyelemmel kisérése, a
mindenkori forgalom és biztonsagi eldirasoknak és utasitasoknak megfeleléen a gépjarmii
vezetés, a munkaiddre, vezetési pihend idére vonatkozd el6irasok betartdsa, baleset esetén a
ment6k, rendOrség, tlizoltdk hivasa, az intézményvezeté értesitése. Kotelességik a
gépjarmivet a rendeltetésének megfeleléen gazdasagosan lizemeltetni. Az uticélrdl pontosan
és részletes tajékozodni.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Napi iranyitasukat, és helyettesitésiiket
a szolgaltatas koordinator gondozd szervezi.

Intézményi takaritok:

Kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények, épiilete, bels6 tereinek és berendezési
targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

Feladataik a padlok, butorok és egyéb berendezeési targyak soprése, porszivozasa, mosdasa €s
tordlgetése épliletekben, és a hozza tartozo tertileten. Feladatukhoz tartozik a vizes és higiénés
helyiségek, wec-k kitakaritasa, a torolkozék cseréje, a kéztorl6tartok, szappanadagolok
feltoltése, takaritas a konyhaban, ¢és altalaban a konyhai munka segitése, beleértve a
mosogatast, a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a
szemetgyljto helyre. Munkajukat a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasaval végzik.
Kotelesek gondoskodni az altaluk hasznalt vegyszerek biztonsagos és elGirds szerinti
adagolasardl, elzarasarol, a takaritd eszkozok szakszerli tarolasarol. Feladatkoriikbe tartozik
az udvar tisztantartasa, a viragagyasok gondozasa.

Portasok, biztonsagi ériok:

Feladataik:

Az ¢épiilet, teriilet 6rzése, az illetéktelen behatolas, lopas, megel6zése, portai szolgalat ellatasa,
a személyforgalom ellendrzése, az intézmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa,
szabalytalansagok észlelése esetén a felettes értesitése, az esetrdl feljegyzés készitése.
Feladatuk az intézménybe érkezék fogadasa, utbaigazitasa, tizenetek, killdemények atvétele,
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atadasa, az intézményi forgalom dokumentdlasa. Részletes feladataikat a munkakori leirds
tartalmazza. Helyettesitésiikrol a gazdasagi személytigyi szervezé gondoskodik.

Szakmai iranyitds:

Az intézményen beliili team munka megvalésitasaval a dolgozok a szakszolgélati egység
kozvetlen irdnyitasat latjak el. A munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja
felettiik.

Egységes szellemben és munkamoédszerekkel végzik a szocidlis szakszolgalati egységekben
az apolasi- gondozasi, foglalkoztatasi, mentalhigiénés munkat.

Feladatkoriikbe tartozik: A lakossag korében felmeriilé alapellatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése, a gondozottakkal vald személyes kapcsolattartis A szocialis munka
hatékonysaganak el6segitése, a gondozasi munkéra vonatkozo jogszabalyok, szakmai, etikai
szabdlyok, munkarend, munkafegyelem érvényre juttatasa. A kliensfelvétellel kapcsolatos
dontés el6készités. Az egyéni és csoportos konfliktus megel6zés, - kezelés, linnepségek,
rendezvények szervezése, csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartisanak elsegitése, a
gondozisi tervek megvalositasanak figyelemmel kisérése, a hitélet gyakorlasanak eldsegitése.

Kapcsolatot tartanak egyhazi és allami szervekkel, intézményekkel. Javaslatot tesznek és
segitik a szakmai koncepciok, pélyazatok kidolgozasat, megvalositisat, az intézmény
fejlesztésének eldsegitése ¢rdekében. Kozremiikddnek az anyagok véleményezésében, a
dontések végrehajtasaban. Szervezik az intézményen belilli esetmegbeszéléseket, és
tovabbképzést.

Felel6sek:

- a rajuk bizott kliensek megfelel6 szintli gondozasaért, ellatasaért

- az intézményi szakdolgozdk szakmai iranyitasaért

- a rendszeres esetmegbeszélések, esetkonferenciak tartasaért,

- az igénylok szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodért.

- a szakmai munka dokumentélasaért
Beszamolasi ¢s adatszolgaltatasi kotelezettségiik van az intézményvezet6 felé.

Idések Otthona Devecseri telephely intézményvezetdje ( részleg intézményvezetd)

Az intézmény vezetd beosztasi munkatdrsa, akit az intézményvezetd hatarozott ideji
megbizassal nevez ki a telephely intézményvezet§jének. Munkajat kozvetleniil az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Atruhdzott jogkérében koordinalja, szervezi a telephely
szakmai munkajat és gazdasagi- ugyviteli- személyzeti feladatait, err6l rendszeresen
tajckoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

iranyitja, 0sszehangolja a telephelyintézmény miikodését;

iranyitja ¢s ellendrzi a szakmai, és gazdasagi-uigyviteli dolgozok munkajat;

iranyitja az intézményben folyo szakapolasi tevékenységet

feladata a kapcsolattartas a helyi egyhazi és allami szervekkel, intézményekkel,

- a telephelyen ellenérzi a hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasban foglalt kovetelmények betartasat;

- elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, a telephely apolasi gondozasi
tevékenységének szinvonalat;

- elokésziti a telephely vonatkozadsaban a miikddéshez sziikséges szabalyzatokat,
munkakori leirasokat,

- hatékonyan részt vesz a hézirend, a szakmai program, a koltségvetés és zarszamadas,
valamint az éves képzési, tovabbképzési terv elkészitésében
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- folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozasait, és gondoskodik azok betartasarol,
betartatasarol;

- a mikodés ésszerlisitésével kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezeto felé

- elékésziteti az intézményvezetd szamara a telephelyen biztositott ellatasi formakeért
fizetendo téritési dij szamitasait;

- gondoskodik a telephelyre vonatkozd téritési dij megallapitasdhoz sziikséges
dokumentacio eldokészitésérol;

- részt vesz a felvétellel kapesolatos dontés el6készitésben, az egyéni gondozasi tervek
kidolgozasaban, megvaldsitasaban,

- veégzi a felvételi kérelmekkel kapcsolatosan a dontéselokészitést;

- a hatékony magas szinvonalu ellatas érdekében szakmai TEAM-et miikddtet.

- elégondozast, el6zetes sziikségletfelmérést végez,

- ellatja a jogszabalyban el6irt tajekoztatasi kotelezettséggel kapcesolatos teenddket;

- tudédsa szinten tartasa, fejlesztése €s az intézmény fejlédése érdekében koteles magat
rendszeresen tovabb képezni,

- koteles részt venni a szamara kijelolt egyhazi ¢s szakmai tovabbképzéseken,

- munkdjdhoz tartozik a pdalyazatok figyelése, elékészitése és az elszamolasokban valo
részvétel

FelelGssege:
- Egyszemélyben felelds a telephelyen végzett szakmai munkaért
- a telephely mikodtetésért.
Felel6s az ésszerli anyagfelhasznalasért, a vagyonvédelemért,
- az ingatlan és az ingosagok rendeltetés szerli hasznalataért, allapotuk megovasaert, illetve
folyamatos fejlesztésért, az ellatasi korilmények javitasaért
- amunka- ¢s tlizvédelmi, valamint a kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.
Jogkdrei:
- Véleményezési, javaslattételi, ellendrzési ¢s felelGségre vondsi jogkorrel rendelkezik,
- Atadott munkaltatd jogkor keretében meghatarozza a részlegintézmény dolgozoinak
munkabeosztasat, szabadsagok engedélyezését végzi.

Gondozas vezeto:

Az intézmény vezeté beosztasi munkatarsa. Munkajat  kozvetlenll az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Szervezi az intézmény egészére vonatkozoan a
szakszerli szocialis gondoskodassal kapcsolatos szakmai munkat, amelyrol rendszeresen
tajekoztatja intézményvezetét. Munkakorébe tartozik kiilonosen a felmeriild szolgaltatasi
igények folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény altal biztositott szolgaltatasok,
gondozasi feladatok ellatasanak szocialis koordinacidja, a szakmai munka Osszehangolasa,
szervezesi, feladatok ellatasa, a szocidlis ellatds hatékonysaganak és hatasossaganak
eldsegitése, a vonatkoz6 jogszabdlyok, szakmai szabalyok érvényre juttatdsa. Munkajanak
fontos eleme a kapcsolattartas az egyhazi és allami, és egyéb szocialis, illetve egészségligyi
intézményekkel, a gondozottak természetes tamaszaival. Az id6sek otthona vonatkozasaban
6 feladata a kérelmek nyilvantartasanak aktualizalasa, kérelmezdkkel vald kapcsolattartas,
levelezés, felvételi dontés eldkészités, elégondozas, szocialis tigyintézés.

Feladatai
- szervezi €s iranyitja, az intézmény mentalhigiénés és szocialis gondoskodasi feladatait;
- szervezi az intézményi programokat, az egyhazi programok lebonyolitasaban segitséget
nyujt.
- A programokrol, rendezvényekrol beszamolot készit.
- Részt vesz a felvétellel kapcsolatos dontés eldkészitésben, sziikséglet felmérésben, az
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egyéni gondozasi tervek kidolgozasdban, megvalositasdban. Végzi a felvételi
kérelmekkel kapcsolatosan a dontéselokészitést.

- El6gondozast, elézetes sziikségletfelmérést, kornyezettanulmanyozast végez;

- ellatja a jogszabalyban el&irt tajékoztatasi kotelezettséggel kapcesolatos teendéket.

- Tudasa szinten tartdsa, fejlesztése és az intézmény fejlédése érdekében koteles magat
rendszeresen képezni,

- koteles részt venni a szamara kijelolt egyhdzi és szakmai tovabbképzéseken,

- munkdjahoz tartozik a palyazatok figyelése, el6készitése, készitése és elszamolasokban
valo részvétel,

- A hatékony magas szinvonalu ellatas érdekében szakmai TEAM-et miikodtet.
- figyeli a szakmai jogszabalyvaltozasokat, ezekrdl osszefoglalot készit, és a szakmai
vezetokkel egyeztet, gondoskodik a jogszabalyvaltozasok betartdsarol, betartatasarol;

- segitséget nyjt a kollégak, gondozd munkatarsak feladatelvégzésében tamogatja azok
szocialis ligyintézési érdekvédelmi tevékenységét
- elékésziti a feladat ellatasara vonatkozoan a miikddéshez sziikséges szabélyzatokat,
munkakdri leirasokat,
- hatékonyan részt vesz a hazirend, a szakmai program, egyéb szabélyzatok,
mentalhigiénés program, valamint az éves képzési, tovabbképzési terv elkészitésében
- amiikodés ésszeriisitésevel kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetd felé
Részletes feladatait, jogkoreit a munkakori leirds tartalmazza. Helyettesitésérél az
intézményvezet6é gondoskodik.

Alapszolgaltatas vezeto:

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsa. Feladata az alapszolgaltatasok hatékony és
gazdasagos miikodtetése. Az alapszolgaltatasi apold, gondozo munka szakmai iranyitoja,
ellenzéje. Kézvetlen felettese az intézményvezeté munkajat az ¢ iranymutatasa alapjan latja
el.

Munkakdrébe tartozik kilonosen a felmerilé szolgaltatisi igények folyamatos
figyelemmel kisérése, az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok, gondozasi feladatok
ellatasanak koordindcidja, a szakmai munka Osszehangolasa, szervezési, feladatok
ellatasa, a munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak eldsegitése, a vonatkozo
jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatisa. Munkdjanak fontos eleme a
kapcsolattartas az egyhazi ¢s allami, és egyéb szocialis, illetve egészségiigyi
intézményekkel.

Reszt vesz a kliensfelvétellel kapcsolatos dontés eldkészitésben, az egyéni gondozasi
tervek kidolgozasidban, megvaldsitdsaban a gondozottak szamara sziikség esetén, mas
tipust ellatast kezdeményezésében. Feladata a gondozasi tevékenység jogszabaly szerinti
fellilvizsgalata, a személyes kapcsolattartds a kliensekkel, gondozottakkal. Feladata a
segitségnyljtas moddjanak, formdjanak, gyakorisaganak, megallapitasa. Tajékoztatas
nyujtas a szolgéltatasok hozzdjutasanak feltételeir6l, a vonatkozd szabalyzatokrol,
sziikség esetén az igénylok felkeresése, tajékoztatas a szolgaltatas nytjtas feltételeirdl, a
sziikséges adatokrol. Feladata az alapszolgaltatasok kozotti  kommunikacid
osszehangolasa, a szakmai munka szervezése, a helyettesitések megszervezése, a vezetok,
koordinatorok napi iranyitasa, segitése, munka szervezése. A szakdolgozok szakmai
munkdjanak értékelése, ellendrzése. Koteles az intézmény szakmai TEAM munkajat
hatékonyan segiteni. Feladata és felel6ssége az intézményi adminisztraciés munka
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elvégzése, valamint jegyzOkonyvek vezetése, levelezés bonyolitasa, iktatds, a zarasok
Osszesitése, ellendrzése, a statisztikai és egyéb irasos adatgytjtés, adatszolgaltatas az
intézményvezetd felé.

Felels:

- a kliensek megfeleld szintl gondozasaért, ellatasaért

- az alapszolgaltatasi egységek vezetdinek, koordinatorainak ( tamogato szolgalat, hazi
segitségnyujtas, ¢tkeztetés, falugondnoki szolgalat) szakdolgozdinak —szakmai
irdnyitasaért

- az érdekképviselet érvényre juttatasaért

- a vonatkozo6 rendeletek betartasaeért

- az alapszolgaltatasi egységek feladatkorébdl adodod nyilvéantartasi, adminisztracios
feladatok veégrehajtasaert

- a dokumentaciok és a szakmai munka ellendrzésért

- a gondozasi tervek elkészitéséért ¢s az abban foglaltak végrehajtasaért

- az adatszolgaltatasért

- a munkarend, munkafegyelem, etikai, diakoniai kdvetelmények betartasaért

- az alapszolgaltatasi statisztikai, €s egyéb adatgytijtésért, adatszolgaltatasért

- az alapszolgaltatasokra vonatkozo tajékoztatasért

- az Uugyrend betartasaért

- iratkezelésért

- a munkarend, munkafegyelem, etikai, diakdniai kdvetelmények betartasaért

- a dolgozok tovabbképzéseért

- felel6s a szolgaltatas koordinator intézményi adminisztracios feladatainak elvégzésért
adatszolgaltatasaiért, nyilvantartas vezetésért.

L]

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Helyettesitésérol az intézményvezeto
gondoskodik.

Szakmai vezetok, koordinatorok: osztilyvezeté apolok, koordindciéval megbizott
gondozok/terapias munkatirsak alltalinos vezetoi feladatai (hazi segitségnyijtas,
tamogatoszolgalat, idosek otthona, étkeztetés, falugondnoki szolgalat) :

Az apolo, gondozd munka szakmai iranyitoi, ellenérz6i. Munkajukat vezeté kozvetlen
iranyitasaval latjak el. Munkakdriikbe tartozik a felmeriilé szolgaltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése, az intézmény altal biztositott gondozasi, apolasi feladatok ellatisanak
koordinacidja, a szakmai munka &sszehangolasa. A gondozasi feladatok szervezése, ellatasa,
a munka gyakorlati hatékonysaginak és hatasossaganak eldsegitése, a vonatkozo
jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatdsa. Munkajuknak fontos eleme a
kapcsolattartas az egyhazi és dllami, és egyéb szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.
Részt vesznek a kliensfelvétellel kapcsolatos dontés elSkészitésben, az egyéni gondozasi
tervek kidolgozasaban, megvaldsitasaban a gondozottak szamara sziikség esetén, mas tipust
cllatast kezdeményezésében. Feladatuk a gondozasi tevékenység jogszabély szerinti
felilvizsgalata, a személyes kapcsolattartas a kliensekkel, gondozottakkal, lakdkkal, a
segitségnyujtas modjanak, formajanak, gyakorisdganak, megallapitasa. Tajékoztatast nyujtas
a szolgaltatasok hozzajutasanak feltételeir6l, a vonatkozo szabalyzatokrol.

Felelosek:
- a kliensek megfeleld szintli gondozasaért, ellatasaért
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- az intézményi szakdolgozok apolasi-gondozasi munkajanak szakmai iranyitdsaért

- az érdekképviselet érvényre juttatasaért

- a vonatkozd rendeletek betartasaért

- a gondozasi egység feladatkorébdl adodo nyilvantartasi, adminisztracios

feladatok végrehajtasaért

- a dokumentéciok és a szakmai munka ellen6rzésért

- a gondozasi tervekben foglaltak végrehajtasaért

- az adatszolgaltatasért

- a munkarend, munkafegyelem, etikai, diakoniai kovetelmények betartasaért

- feladatuk az intézményi adminisztraciés munka elvégzése, valamint jegyzékonyvek
vezetése, levelezés bonyolitasa, iktatas, a zarasok osszesitése, ellendrzése, a statisztikai és
egyeb irasos adatgytijtés, adatszolgaltatas a vezetd felé.
Az ellatast igénylok sziikség szerinti felkeresése, tajékozodas, sziikségfelmérés, tajékoztatas
adasa az cllatasrol, feltételeirdl, a sziikséges adatokrol, a gondozdk, dpolék munkajanak
folyamatos ellenérzése.
Részletes feladataikat, helyettesitésiik lehetéségét a munkakori lefrasuk tartalmazza.

Szolgaltatas koordinator gondozo

Munkakéréebe tartozik kiilondsen a falugondnoki szolgéltatas és az étkeztetés teriiletén
felmeriilé szolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése, az ezekkel kapcsolatos
szolgaltatasi, gondozasi feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka
Osszehangoldsa, szervezési feladatok ellatdsa, a munka gyakorlati hatékonysaginak és
hatasossaginak eldsegitése, a vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre juttatasa.
Munkajanak fontos eleme a kapcsolattartas az onkormanyzatokkal, az egyhazi, 4llami, és
egy¢b szocialis, oktatdsi illetve egészségiigyi intézményekkel.

- Feladata az intézményi adminisztraciés munka elvégzése kiilondsen az intézménnyel
kapcsolatba keriil6 kliensekkel, gondozottakkal kapcsolatos iigyviteli munka. Ellatasban
lévok nyilvantartasanak kezelése.

- Jegyz6konyvek vezetése, levelezés bonyolitasa, iktatds, a zarasok Osszesitése, ellendrzése, a
statisztikai és egyé€b irdsos adatgytijtés, adatszolgaltatas az intézményvezetd felé.

- Részt vesz a kliensfelvétellel kapcsolatos dontés eldkészitésben. A kérelmezok és
gondozottak szamara sziikség esetén, mas tipusu ellatast kezdeményez.

- Az ellatast igénylok tajékoztatasa, sziikség esetén felkeresése, tdjékozodas, tajékoztatds
adasa az ellatasrol, feltételeirdl, a sziikséges adatokrol.

- Az étkeztetés, és falugondnoki szolgalat igénybevételi szervezése, koordinalasa.

- Az étkezési dokumentacio vezetése, Osszesitése,

- Feladata a kapcsolattartas a gondozottakkal, hazi segitségnyujtokkal, a konyhéval, a
szallitast végzokkel, az ellatotti igények jelzése.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Felelos:
- a szocidlis tigyviteli munka elvégzésért, az tigyrend betartasaért
- iratkezelésért, adat védelemét, adatszolgaltatasért
- a gondozotti nyilvantartds vezetésért, a tevékenységadminisztracidés rendszerbe valod
adatfeltoltéseért
- a vonatkozo rendeletek betartasaért
- a szakszolgalati egységek feladatkorébol adodo nyilvantartasi, adminisztracios
feladatok végrehajtasaért, jelentésekért, zarasok elkészitésért
- a dokumentaciok, menetlevelek ellenérzésért
- a falugondnoki szolgalat igénybevételi koordinaciojaért,
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- a szocialis étkeztetés szervezésért

Munkdjat az alapszolgdltatas vezetd irdnyitasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Helyettesitésérél az alapszolgaltatas
vezeté gondoskodik.

Falugondnok:

A falugondnok a szolgéltatasi koordinatorral naponta egyeztetve latja el a falugondnoki
szolgaltatas korébe tartozo feladatokat.

A Szolgalat keretében ellatando feladatokat a falugondnok a Szolgalat rendelkezésére allo
gépjarmiivel latja el, melynek érvényes miiszaki vizsgaval, kotelezo felelosség- ¢s CASCO
biztositassal kell rendelkezni.

Felelos:

- a telepiilésen €16k szocidlis problémainak jelzéséért

- a rabizott feladat elvégzéséért, az informaciok szakszer(i tovabbitasaért

- a szallitast igénybe vevok biztonsagos szallitsaért

- a gépjarmi lizemképes allapotaért

- a tevékenység napléd szakszerl vezetésért

A falugondnok az elvégzett munkardl koteles beszamolni.

Tovabbi kotelessége:

- kapcsolattartds a telepiilési  Onkormanyzat megbizott koordinatoraval, a telepiilés
lakossagaval, az intézmény alapszolgaltatasi dolgozoival, a hazi segitségnyujtokkal, az
étkeztetés bonyolitdival,

- az ellatotti, ellatasi igények jelzése,

- részt venni az esetmegbeszéléseken

- a kotelezo képzést elvégezni, tovabbképzéseken részt venni

Helyettesitésérdl a szolgaltatasi koordinator gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Etkeztetés:

Az étkeztetés feladata naponta napi egyszeri meleg étel biztositasa, kiszallitassal, helyben
vagy elvitellel. Ha az étkeztetésben részestild személy egészségi allapota indokolja, a
haziorvos javaslatara az ellatast igénybe vevo részére diétas étkeztetést kell biztositani. Az
¢tkeztetést konyhéankrél és vasarolt élelmezéssel biztositjuk. A konyhardl kozvetlen
¢thordoban elvitellel, és onnan éthorddban szallitassal torténd étkeztetést a konyhavezetd
szervezi feliigyeli.

crer

Feladata és felelossége a napi étkeztetés zOkkend mentes iranyitasa, az esetleges diétds
étkezés megszervezése.

Hizi segitségnyujtas:

A feladatot végz6k gondoskodnak azokrol a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk
ellatisara sajat er6bdl nem képesek, bentlakdsos intézményi ellatasuk nem indokolt vagy
id6szakosan nem biztosithatd. A biztositott szolgdltatds elemek részletes leirasat a szakmai
program tartalmazza.
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A gondozasi egység kozvetlen vezetdje az alapszolgaltatasi vezetd, a teriileti csoportokat a
koordinatori feladatokkal megbizott gondozo iranyitja.
A koordinator gondozo feladatai:
A vezetd szoros feliigyelete és iranyitasa alatt dolgozik, utasitasai alapjan végzi a teriileti napi
munka hatékony szervezését, iranyitdsat. VezetSi utasitasra sziikségletfelmérést végez.
Fokozott figyelmet fordit az ellatasi teriiletén él6k szocialis helyzetére, a felmeriils
alapszolgaltatasi igények figyelemmel kisérésére.
Felelds: - a gondozasi csoportban végzett szakmai munka elvégzéséért,

- a problémak jelzéséért,

- a munkatarsai ¢s a gondozottak megfelel6 tajékoztatasért

- az ¢érdekvédelmi feladatok elvégzéséért,

- a hataridék pontos betartasaért

- a téritési dijak Osszeszedéséért

A gondozok, apolok feladatai:
Az intézmény altal gondozasba vettek szamara a sziikséges segitséget biztositjak a szakmai
egység feladatainak megfeleloen,

Feladatuk:

]

a személyi €s kornyezeti higiéné biztositasa

- élelmezés

- szellemi és kulturalis igények kielégitése

- gondozasi beszélgetés (mentalis gondozas)

- tarsas kapcsoltok fenntartéasa, illetve kialakitasa

- érdekvédelem

- sziikséglet felmérés végzése

- kapcsolattartas tarsintézményekkel, vagy kiszolgald egységekkel

- kliensek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, jelzés

- gondozasra szorulok felkutatasa, jelzése

- a gondozottak szocialis koriilményeinek figyelemmel kisérése

- az el6irt adminisztracid naprakész vezetése,

- szakmai fejlédés érdekében tovabbképzéseken, képzéseken valo részvétel

- ahitatokon, esetmegbesz¢ld csoportokon, szupervizion valo részvétel

- hitélet gyakorlasanak elésegitése (biblia felolvasas, templomba kisérés, stb.)

- segitékész, egylittmlikddé magatartas

- titoktartasi kotelezettség, az etikai kodex betartasa

- a munkakori leirasban nem szereplo feladatok kiilon utasitasra torténd

elvégzeése.

A gondozondk feladataikat az alapszolgaltatas vezetd gondozd utasitdsai, kozvetett
(koordinatori) vagy kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Felsoséglik a gondozottak otthondban és érdekiikben végzett napi feladatok szakszer
elvégzése, az étkeztetési igények jelzése.
A gondozasi csoporton beliil a gondozok automatikusan helyettesitik egymast a munkakori
leirasban foglaltak szerint, a helyettesités megszervezéséért az alapszolgaltatdas vezeté a
felelos.
Feladataik részletezése a munkakori leirasban van.

A tarsadalmi gondozok, és segitok feladatai
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A tarsadalmi gondozok munkajukat tarsadalmi megbizdsi jogviszony keretében végzik.
Apoloi szakirdnyu szakmai felel6sségii munkat nem végezhetnek.

Munkajukat szakképzett hivatasos gondozok iranyitasaval végzik. Feladataik lehetnek
példaul, kornyezeti higiénia biztositasa, bevasarlas, feliigyelet.

Munkdjukrol kotelesek gondozasi naplot vezetni. Az elvégzett munkat az ellatottal
igazoltatni.

Az étel hazhoz juttatdsat hétvégénkkeént tisztelet dijas megbizastak végzik: feladatuk a hazi
segitségnyujtasban, nappali ellatasban ¢és tamogato szolgaltatasban részesiilé étkezék szamara
az ételt bevinni, kitalalni, amennyiben erre a gondozott nem képes, és a csaladtagok altal nem
megoldhato.

Tamogato szolgalat munkakorei:

Terapias munkatars szolgalat vezetoi feladatai

Feladatai azonosak a vezetogondozo feladataival, kiegészitve azzal, hogy a fogyatékkal élék
problémaira fokuszalva felel6s az informacio nyujtasért, ligyintézésért, tanacsadasért. A
tandcsadast kovetd tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
biztositasaért; a fogyatékossag jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek kielégitését
segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutasért. A biztositott szolgaltatas
clemek részletes leirdsat a szakmai program tartalmazza.

Személyi segitést végz6 gondozok:

Munkéjukat kdzvetleniil a szolgdlatvezetd iranyitasaval, utasitasa szerint végzik.

Feleldsek: a tamogato szolgalat keretein beliil nyujtott szolgaltatasok szinvonalaért, az emberi
¢s polgari ¢s ellatotti jogok érvényesiiléséért, az egyén autondmigjat elfogado, integraciojat
minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasaért és mikodtetéséért.

Feladataik:

A fogyatékkal €lo lgyfél segitése személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi sziikségletei
kielégitésében. Kiséret biztositasaval az 6nallo munkavégzés, tanulméanyok folytatasanak,
szocialis, egészséguigyi, kulturdlis, egyéb szolgéltatasok igénybevetelének segitése. Az tigyfél
aktiv kozremiikodésével a tarsadalmi életben valo teljes jogu részvétellel egyiitt jaro tigyek
rendezésében vald segitségnyujtas.

Feladataikat részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Személyi szallitast végzoé gondozo:

Feladatai:

Végzi a szolgaltatast kérok, szolgaltatast végzok szallitasat, szitkség szerint személyi segitést
a kistérségre vonatkozolag. FelelGs a szallitas id6tartama alatt az utasokért, sziikség esetén
feliigyeletet 1at el a szallitott személy felett, sziikség szerint segiti az utast az utazas
megkezdése eldtt, alatt &s utana személyi sziikségletei kielégitésében.

Munkakdri feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Nappali ellatas

Nappali ellatas vezeto:

Az ntézmény vezetd beosztdsi munkatdrsa, akit az intézményvezeté hatdrozott idejli
megbizdssal nevez ki a telephely intézményvezetGjének. Munkajat kozvetleniil az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Koordinalja, szervezi a telephely szakmai munkajat és
gazdasagi- lgyviteli- személyzeti feladatait, err6l rendszeresen tajékoztatja az
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intézményvezetot.

Feladatai:

- iranyitja, 6sszehangolja a telephelyintézmény miikodését;

- irdnyitja ¢s ellendrzi a szakmai dolgozok munkajat, vezeti az adminisztraciot;

- irdnyitja és végzi, dokumentalja az intézményben folyod gondozasi- apolasi, demens ellatasi,
foglalkoztatasi tevékenységet

- feladata a kapcsolattartas a helyi egyhazi és allami szervekkel, intézményekkel.

- Szervezi a telephely karbantartasi, takaritasi, ¢lelmezési tevékenységét.

- Elemzi és értékeli a telephely apolasi- gondozasi tevékenységének szinvonalat;

- el6késziti a telephely vonatkozasdban a mikodéshez sziikséges szabalyzatokat, munkakori
leirasokat,

- hatékonyan részt vesz a hazirend, a szakmai program, a koltségvetés és zarszamadas,
valamint az éves képzési, tovabbképzési terv elkészitésében

- folyamatosan koveti a jogszabéalyok valtozasait, és gondoskodik azok betartasarol,
betartatasarol;

- a miikodés esszerlsitésével kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezet6 felé

- el6késziti az intézményvezet szamara a telephelyen biztositott ellatasi formakért fizetend6
téritési  dij szamitasait, gondoskodik a megallapitasahoz sziikséges dokumentacio
elokészitésérol;

-reszt vesz a felvétellel kapcesolatos dontés elékészitésben, az egyéni gondozéasi tervek
kidolgozasaban, megvalositasaban,

- végzi a felvételi kérelmekkel kapesolatosan a dontéselGkészitést;

- elozetes sziikségletfelmérést végez,

- ellatja a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi kotelezettséggel kapcesolatos teenddket;

- tudasa szinten tartdsa, fejlesztése és az intézmény fejlédése érdekében koteles magat
rendszeresen tovabb képezni,

- koteles részt venni a szamara kijelolt egyhazi és szakmai tovabbképzéseken,

- munkéjdhoz tartozik a palyazatok figyelése, elokészitése és az elszamolasokban vald
reszveétel

Felelossége:

- Egyszemélyben felelOs a telephelyen végzett szakmai munkaért

- a telephely mukodtetésért, gazdasagos fenntartasaért

- Felelds az ésszerli anyagfelhasznalasért, a vagyonvédelemeért,

- az ingatlan és az ingdsagok rendeltetés szerti hasznalataért, allapotuk megovasaért, illetve
folyamatos fejlesztésért, az ellatasi koriilmények javitasaért

- a munka- és tlizvédelmi, valamint a kérnyezetvédelmi elirasok betartasaért.

Gondozok feladatai:
Az intézmény éltal gondozasba vettek szamdra a sziikséges segitséget biztositjak a szakmai
egység feladatainak megfelelden. A biztositott szolgaltatds elemek részletes leirasat a szakmai
program tartalmazza.
Feladatuk: - a személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa

- szellemi és kulturalis igények kielégitése

- gondozasi beszélgetés (mentélis gondozas)

- tarsas kapcsoltok fenntartasa, illetve kialakitasa

- érdekvédelem

- sziikséglet felméres végzese

- kapcsolattartas tarsintézmenyekkel, vagy kiszolgalo egységekkel
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- kliensek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, jelzés

- gondozasra szorulok felkutatasa, jelzése

- agondozottak szocialis koriilményeinek figyelemmel kisérése

- az eloirt adminisztracio naprakész vezetése,

- szakmai fejlédés érdekében tovabbképzéseken, képzéseken valo részvétel

- dhitatokon, esetmegbesz¢ld csoportokon, szupervizion valo részvétel

- hitélet gyakorlasanak eldsegitése (biblia felolvasas, templomba kisérés, stb.)

- segitékész, egylittmiikodé magatartas

- titoktartasi kotelezettség, az etikai kodex betartasa
A gondozok feladataikat a gondozasvezetd utasitasai és kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Felsoségilik az intézményben a gondozottak otthonaban és érdekiikben végzett napi feladatok
szakszer( elvégzése, az étkeztetesi igények jelzése.
Feladataik részletezése a munkakori leirasban van.

Szocidlis/terapias munkatarsak:

Munkdjukat, foglalkoztatdsi tevékenységiiket a gondozasvezetd utmutatasa alapjan végzik.
Napi konkrét feladataikat a szakfeladat vezet6 koordinalja.

Felelosek a mentédlis gondozds szinvonalaért, a foglalkoztatdas megszervezéséért,
lebonyolitasaért, az intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiiléséért, az
egyén autonomigjat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet
kialakitasaért ¢és miikodtetéséért, az érdekvédelemmel kapcsolatos tigyekben valo
kozremukodésért. Segitik a kapcsolattartast. Szervezik az egyhazi-lelki gondozast,
igényfelmérést végeznek, az igényeket a lelkészeknek jelzik. Feladatuk az intézményen beliili
gondozottakat érintd konfliktus kezelés. A gyllekezeti €s intézményi programok szervezében
aktivan részt vesznek, munkakorikbe tartozik ezek lebonyolitasa, vagy az abban vald aktiv
kozremtikodés. A programokrol tajékoztatas, és sszefoglalas készitése.

Munkakériikhoz tartozik az érdeklédok szakszerli tajékoztatasa, tajékoztatd anyagok
Osszeallitasa. Az iddsek otthona vonatkozéasidban tovabbi feladatuk a kérelmezokkel valo
kapcsolattartas, levelezés, felvételi dontés elokészités, eldgondozas, szocidlis ligyintézés.
Segitik a lakok szocialis, tarsadalmi, életviteli szlikségletei kielégitését. Részletes feladataikat
munkakori leirasuk tartalmazza. Helyettesitésiik szervezése a gondozéasvezet6 feladata.

Integracio a szolgaltatasokban:

Intézményi szinten az azonos kompetencidkat igényl6 munkakorben dolgozok egymast
helyettesitik. A szolgaltatasi csoportokon belil a gondozdk automatikusan helyettesitik
egymast a munkakori leirasban foglaltak szerint. A szolgaltatasok kozotti helyettesités jelzés
utan intézményvezetdi jovahagyassal szervezhetd. A megszervezéséért a szolgalat vezetSk a
felelosek. A terapias munkatarsak, és a gondozasvezet6 f6 feladatait intézményi szinten latjak
el.

Idések Otthona

Az idosek otthona a devecseri telephelyen mikodik, vezetdje a  részleg intézményvezet6
vezetd szakapold

A vezetoszakapolo feladatai
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Feladatkorében biztositja a magas szinvonali gondozds megvalositasat, Gj modszerek
bevezetését. Betartatja a munkabiztonsagi szabalyokat, kiadja a véddeszkozoket, ezek
utanpotlasarél gondoskodik. Ellendrzi az orvosi utasitasok betartasat. Iranyitja és ellendrzi az
apolasi gondozasi munkét. Szervezi az egészségiigyi és szocialis tovabbképzéseket. Apolasi
gondozasi kérdésekben képviseli az intézetet, az ellatott jogi képvisel6vel és hozzatartozokkal
kapcsolatot tart. Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, gondoskodik sziikség
esetén a szakorvoshoz valé eljuttatasrol. Gondoskodik az apolasi gondozéasi dokumentécid
pontos vezetésérdl. Feligyeli és vezeti a gyogyszerek és gyOgyaszati segédeszkdzok
mennyis€gét, beszerzését. Feladata munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasanak
ellendrzése. Szervezi az intézményben a szakapolast, az ezzel kapcsolatos dokumentécio,
jelentések készitését. Szervezi az egészségligyi tovabbképzést. Részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

Osztalyvezetéi feladatra kijeldlt apolok

Az apolasi-gondozasi egységek mindennapi tevékenységét szervezik. Iranyitjak és ellendrzi a
gondozasi részlegek munkajat, ellendrzik és szervezik az osztalyok kozti egyiittmiikodést, a
munkamegosztdst, a szabalyzatokban foglaltak megtartasat. Elkészitik a szabadsagolasi
utemtervet. Elkésziti a dolgozok — apolok, gondozdk, takaritok, mosék-munkabeosztasat.
Elkészitik a havi munkarendet, az éves szabadsagolasi tervet. Felligyelik az orvosi utasitasok
betartasat, a gyogyszer rendelését. Iranyitjak és ellendrzik a takaritok, mosdk munkajat.
Naponta beszamolnak az egységek munkajardl az vezetd apolonak. Részt vesznek az orvosi
viziteken. Ellatjdk a munkavédelmi feladatokat. Figyelemmel kiséri az intézeti lakok
egeszségi allapotat. Feliigyelik az egységek higiénés rendjét. Betegség esetén, ha mashogy
nem megoldhatod a helyettesitést kotelesek végezni és részt venni az apoldsban. Vezetik a
lakok személyes leltarat. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Apolok gondozok feladata:

A munkakori leirasaiknak megfelel6en végzik apolasi-gondozasi feladatait. A laké érdekében
szorosan egyiittmiikddnek a lelki gondozd- és mentalhigiénés csoporttal. Evente gondozasi,
apolasi tervet készitenek ¢és végrehajtasat értékeli. Munkajuk soran figyelemmel kisérik,
segitik ¢és feleldsséggel tartoznak a szakképzéssel nem rendelkezé gyakorlaton 1évokért, és
onkéntes segitokért. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakapolok: A fent leirtak mellett orvosi eléirasra szakapolasi feladatokat latnak el, a vezetd
szakapolo utasitasai alapjan.

Mosodai dolgozok, takaritok

A mosodai dolgozok feladata az intézeti textilidk mosasa, fertétlenitése. A lakok ruhazatanak
mosasa ¢s fertotlenitése. A takaritok felelnek az intézmény tisztasagaért. A mosok takaritok
egymast helyettesitik. Munkdjukat a dontésért-felelés vezetd iranyitisaval a vezetoi
feladatokkal megbizott apolok Utmutatisa mellett a munkakori leirasban foglaltak alapjan
végzik.

A helyettesités rendje

Helvesesitések:

A munkakoroknel leirt rend szerint szervezédik a helyzetesités, a felettes vezeto
helyettesitheti az 4altala irdnyitott beosztott dolgozot. A beosztottak egymas kozotti
helyettesitését a megbizott vezetok szervezik

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatinak részletes leirasat a névre, beosztasra és
munkakorre szol6 ,,munkakéri leiras” tartalmazza.
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Intézményi integracio:

Az intézmény részlegei kozott a dolgozok — tekintettel arra, hogy az intézmény egységes
szervezetet képvisel — a nélkiil helyezhetdk végzettségiiknek megfelelé munkakérbe, hogy
arra a kirendelés szabalyai érvényesek lennének.

A szervezeti egységekben és szervezeti szinteken egymast helyettesitik. A helyettesités
részleteit szintén a munkakdri leiras tartalmazza.

Az egész intézményre vonatkozoan az azonos kompetencidkat igénylé munkakorok
tekintetében helyettesitési kotelezettség all fenn.

A helyettesités megszervezése az integraltintézmeényi szinten az intézményvezeto feladata.

Az intézmény iranvitasi és mikodési rendje

Az itézményvetd az egész intézmény miikodését érinté szakmai, gazdasagi kérdésben
dontéshozatala el6tt konzultdl az egyhdzi, mindségiranyitasi- gazdasagi- szervezeti
iranyitokkal, tandcsadodkkal, sziikség esetén illetve, ha arra a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz torvényei kotelezik az igazgatd tandccsal. /Pl.: szolgaltatasbovités, beruhazas,
szerzddéskotes stb../

A szakmai iranyitok (intézményi lelkész, mindségbiztositasi- gazdasagi- szervezetfejlesztési
tanacsadd, részleg intézményvezetd, alapszolgaltatasvezetd, gondozasvezetd, gazdasagi
vezetd €s az intézmeényvezetd) szakmai teamban dolgozik.

Megtargyalja az intézmény egészét érinté szervezeti ¢s miikddési kérdéseket, megvitatja a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentosebb kérdéseket, az éves képzési és
tovabbképzési tervet, az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését, elemzi a dolgozokat
érint6 munka koriilményeket, befolyasold kérdéseket.

A szakmai gondozast az intézményvetd a szakmai iranyitas utjan szervezi és feltigyeli, ennek
érdekében a team megbeszéléseken kiviil sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melyen
részt vesznek a szakmai, gazdasagi iranyitas szakemberei /szolgéltatdsi koordinatorok,
szakmai vezetd, szolgalatvezetok, gazdasagi részleghez tartozd szakemberek/ szikség esetén
a csoport koordindtorok, szocidlis munkatarsak.

A részlegek vezet6i havonta a sajat iranyittassuk ald tartozd vezetékkel és gazdasagi
segitokkel vezetdi megbeszélést tartanak, ahol értékelik és tervezik a részlegek munkajat.

A szakmai iranyitok, legalabb kéthetente csoport megbeszéléseket tartanak, a szakmai munka
segitése érdekében, az értekezletek ahitattal kezdodnek. A szakmai csoportmegbeszélések
Osszehivasaért a vezetdk a feleldsek.

A koordinator gondozdk az egységvezetdkkel, valamint az ellatas végzokkel napi kapcsolatot
tartanak, személyesen, illetve telefonon, és e-mailben.

Munkaltatoi jog- és hataskor:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakoroloja az intézményvezeté az Intézményi lelkészen kiviil
minden dolgozo felett. A teljes munkaltatoi jogkor kiterjed a munkaviszony mddositasara,
megsziintetésére, béremelésre, jutalmazasra, a rendes, fizetés nélkuli, rendkivili és
jutalomszabadsag engedélyezésére, tovabbi munkaviszony létesitésének engedélyezésére,
tanulmanyi szerz6dés kotésére, fegyelmi és anyagi feleldsségre vondsra, tovabba minden
jogviszonyra vonatkozo szabalyban biztositott munkaltatdi jogkorre.

Az Intézményvezetd tavollétében az Intézményi lelkész és a Gazdasagi vezet6 képviseli az
intézményt, dont a felvételi kérelmekrél. Egyéb képviseletet csak az intézményvezetd kiilon
irasbeli megbizasa, meghatalmazasa alapjan lehet ellatni.

Az intézményvezetd a munkaltatdi jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett

vezetd munkakori lefrdsaban meghatarozottak szerint atruhazhatja a részlegvezet6kre.
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Az mtézményvezetd az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott feladatok egy részét -
egyszemelyi felel6sségének fenntartasa mellett - megoszthatja.

A feladatok ¢és jogkor megosztdsa, atruhdzasa irasban torténik. Az atruhdzott jogkor
gyakorlasanak modjara utasitast adhat. Az atadott jogkdrben hozott dontést megsemmisitheti,
vagy megvaltoztathat.

Az alkalmazottak szama szolgaltatasonként, munkakér szerint:

Az alkalmazottak megfeleld szamu biztositasa az intézmény vezetd feladata. Az el6irt 1étszam
minimumot az 1/2000 (1.27.) SzCsM rendelet 2. szam0 melléklete tartalmazza. Az aktualis
létszamot az intézmény szolgéltatott kapacitasaihoz (féréhelyszam, létszam, szolgéltatas,
feladatmutatd) megfelelGen, és a jogszabalyi elGirasokat betartva hatarozzuk meg.
Intézménytinknél biztositott a szakfeladatok kilon egységként valo kezelése, az egyéb
kiegészitd feladatokat a szervezeti integracionak megfeleld 1étszamua dolgozoval biztositjuk.
Evente az intézmény alloménytablajat ennek megfelelden készitjiik el. Az allomany tablat az
Igazgato tanacs megtargyalja majd a fenntarto elé terjeszti elfogadasra.

Alkalmazottak munkarendje

Az intézményvezetd, gazdasdgivezetd, a mindségiranyitasi- szervezetfejlesztési- gazdasagi
tanacsadd, a részlegintézmény vezetd, és a minGségbiztositasi vezeté heti 40 drdban,
rugalmas munkarendben dolgozik.

A karbantartok koziil egy 6 és a falugondnokok, a gépkocsi vezetk heti munkaideje 40 ora,
3 munkaidd keretben.

Az adminisztrativ dolgozok, karbantartok, az alapszolgaltatas dolgozoi, a szocialis segitdk, az
vezetd apolo, az egységek osztalyvezeté apoldi gondozdi és a karbantartok heti 40 éraban
napi 8 oras munkarendben dolgoznak. Tulmunkara behivhatok. A munkaidé kezdete és vége
az ellatasi igényekhez igazoddan valtozo lehet. A nappali ellatasban dolgozdk, a vezetdi
feladatokkal megbizottak és a szocialis munkatarsak munkaideje programokhoz igazodoan
valtoztathato.

Az 1d6sek otthonaban dolgozo ellatast végzék folyamatos munkarendben, 3 havi id6keretben
dolgoznak beosztas szerint.

A konyhai dolgozok, szakacsok, konyhalanyok 2 havi munkaidé keretben, a takaritok
beosztas szerint 3 havi munkaid6 keretben dolgoznak.

3. EGYEB MUKODESI SZABALYOK:

A Lakos Adam Bobai Evangélikus Szeretetszolgalat képviselete:

Az egyhdzi ¢és vilagi hatosagok, birdsdgok és harmadik személyek iranyaban a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Diakoniai Osztaly vezetése és az intézményvezetd
keépviseli. Mas személy kizarolag az intézményvezetdé meghatalmazasa alapjan jarhat el.

Az mtézmény tevékenységérol, miikddésérdl, azt érintd barmilyen kérdésrdl csak az
intézmeényvezeté adhat felvilagositast, tovabba az altala felhatalmazott személyek.

Belso ellendrzés rendje:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz sajat szabalyrendelete alapjan szervezi az intézmény
belso ellendrzését.
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Utalvanyozas, kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolisa, pénziigyi ellenjegyzés,
pénzkezeléssel meghbizott dolgozé munkakoérének megnevezése, téritési dij beszedés
rendje.

Utalvanyozasi jogkorrel csak az intézményvezetd rendelkezik. Az intézményvezetd vallalhat
kotelezettséget. A kotelezettség vallalasokat minden szerzédés kotés esetén a gazdasagi
vezetd ellen jegyzi. Kivételt képeznek ez aldl a gondozotti megéllapodasok. A pénziigyi
ellenjegyzéseket a gazdasagi vezetd végzi. Pénzkezelési jogkorrel a gazdasagi vezetl és a
pénztaros rendelkezik. Pénzkezeléssel mas dolgozot csak az intézményvezetd bizhat meg
irasban, a gazdasagi vezetd javaslatara, valamint a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint.

A téritési dijakat a megbizott gondozok szamla és atvételi elismervény esetén ellenében
szedik be, a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

Titoktartasi kitelezettség:

Minden dolgozét a Lakos Adam Evangélikus Szeretetszolgalat miikodésével, a
gondozottak ¢és dolgozok maganéletével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terhel. A
dolgozok az Intézmény mikddését érinté informaciokrol haladéktalanul tajékoztatni kiotelesek
az intézményvezetét. Ezen tulmenéen nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltéseével dsszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen diakoniai szellemben
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelynek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelynek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Egyben a dolgozdk tudomasul veszik, hogy a dolgozo valamint kozeli hozzatartozdja
(Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.évi V. térvény 8:1§(1) bekezdés 1. pont) és élettarsa az
ellatasban részestlo személlyel a szolgalat egyik kliensével sem létesithet-kothet tartdsi
€letjaradéki ¢és oroklési szerzédést az ellatas idGtartama alatt, illetve annak megsz{inésétél
szamitott 1 évig.

Az intézmény létesitmények hasznalati rendje:

Az intézmény sz¢khelye a Bobai Evangélikus Egyhazkozség tulajdonaban van. Az épiiletet a
gyiilekezet is hasznalja. - A kozds haszndlati helyiségek, eszkozok hasznalata a bérleti
szerzG6désben vannak lefektetve. Kizardlagosan az intézmény hasznalataban 3 iroda helyiség
van. A devecseri iddsek otthona a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz tulajdona.

A gondozottak érdekvédelmének biztositisa

A gondozottak panaszukkal, kérdéseikkel az Intézményeztet6hoz és az intézmény feliigyeleti
szerveihez fordulhatnak. A panasz kivizsgalasarél az intézményvezetének kotelessége
gondoskodni.

Az ellatottak specialis jogai:
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Akadalymentes kornyezet biztositasa. Képességek, készségek fejlesztése, illetve fenntartasa.
Az informaciohoz, az ellatottakat érint6 legfontosabb adatokhoz val6 hozzaférés biztositasa.
Az Onrendelkezés elvének biztositdsa. Tarsadalmi integracié eldsegitése, személyes
kapcsolatok 1étesitésének segitése

A szocialis szolgaltatast véeziok jogai

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban &llé személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsik emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltatdo megfelelé munkavégzési kortilményeket biztositson szamukra.
Kozfeladatot ellato személynek minésil az alabbi munkakoéroket bet6ltd személy:
e a gondozok, apolok, szocidlis munkatarsak, szociélis asszisztens, ideértve az dpolast,
gondozast, mentalis gondozast idsek otthonaban nyujtokat, hazi segitségnyjtast,
nappali ellatast végzéket, személyi segitést, szallitast végz6 gondozokat, a
vezetdmegbizasu gondozokat, polokat és a szolgalatvezetiket, valamint a szakmai
vezetot €s az intézmeny vezetot.
A kozfeladatot ellato személyek hivatalos személynek nem mindsiilnek, azonban a kozdsség
szempontjabol kiemelten hasznos és értékkel biro feladatot latnak el, ezért kiemelt és fokozott
védelmiik indokolt. Ennek a védelemnek az egyik megnyilvanuldsi formaja, hogy a Btk.
bizonyos biincselekmények esetében a sérelmiikre elkovetett cselekményeket stlyosabban
mindsiti. A kozfeladatot ellatd személyekkel szemben, a kozérdek szempontjabol kiemelt
jelentéségiik folytdn magasabb elvarasok tamaszthatoak. A Btk. ezért bizonyos esetekben
kozfeladatot ellatd személyek altal elkovetheto biincselekményeket kiemelten biinteti.

Az ellatott jogi képviseld
Az intézmény gondozottai szamara segitséget nyujt jogaik gyakorlasaban. Nevét és
elérhetéségét az intézményben jol lathato helyen ki kell figgeszteni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:
Az intézmeény helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

Zaro rendelkezések:
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarol, valamint a mellékletei naprakészségérél az
intézmeényvezetd gondoskodik.

Az SzMSz jovahagyas utan lépérvénybe.
Boba, 2023. januar 15.

Készitette: Moroztzné Kiss Gyo

Véleményezte és elfogadasra javasolta a Lakos Adam Evangélikus Szeretetszolgalat
Igazgatotanacsa 4/2022.(IV.19.) LAESZ IT hatarozataval.

Jovahagyta: | _
A fenntart a 413/8023, (T.04).... szému DB. hatérozattal. Az elézé 50/3/2022.(1X.13.)
szamu hatarozattal elfogadott SzMSz hatalyat veszti.
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MAGYARORSZAGI EVANGELIKUS EGYHAZ
(033

Diakoni

LAgos irods

ai Osztalv

Kelemen Anna Gyongy oszrahvezetd

il dukoniaroszalv@hcherand: anna kelemen@iurheranthu
Lakos Addam Evangélikus Szeretetszolgilat Datum: Budapest. 2023.01.30.
Iktatoszam: DI/73-2/2023
: Ugyintézo: Decmann Bertalan
Boba Teletonszam:  +36-20-620-3300
._TEZ'TE‘{' AL .24, E-mail: bdecmann@lutheran.hu
9542 : Tdrgv: Joyahaeyo fenntartoi nyilatkozat

Tisztelt Intézményvezeld!

Az egvhaz szervezetérdl eés igazgatasarol szolo 2005, évi IV. torvény 137. § (1) bekezdése alapjén, Az
orszagos egvhaz bizotisagainak miikadéséral szolé 3/2008. (VIL 3.) orszagos szabalyrendelet 12, § (8)
bekezdeseben foglaltak szerint, az alabbi tajekoztatast adom a Diakoniai Bizotisag 2023. januar 24. napjan
tartott tilésén hozott hatarozatokrol:

1/3/2023. (I1.24) diakoniai bizottsagi hatarozat

a Lakos diakoniai intézmény szervezeti és mikodési szabalvzata modositasarol
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz diakoniai bizotisaga az egyhaz szervezetérol és igazgatasarol
szolo 2005. evi IV. torveny 137. § (1) bekezdése alapjan a Lakos Adam Evangélikus
Szeretetszolgalat (Boba) diakéniai intézmény szervezeti és mikddesi szabdlyzata modositasat
tamogatja.
Felel6s: Kelemen Anna Gyongy
Hatarid6: 2023.02.24
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Kelemen Anna
osztalyvezetd
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