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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja:
A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Szivarvany-haz Fogyatékosok Reformatus Otthona (tovabbiakban intézmény) adatait, és
szervezeti felépitését, a vezetd ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
feladatellatasanak belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységek milkodésére vonatkozo
szabalyait.
Az SZMSZ hatilya Kiterjed:

¢ azintézmény vezetljére

¢ azintézmény dolgozoira

¢ az intézményben mitkddo forumokra

e az intézmény szolgaltatasait igénybe veviokre
Az elkészités rendje:

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba
€s visszavonasig érvényes.
Nyilvinossiga:
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, és gondoskodni kell annak
megismertetéserol.
Az Intézmény mitkédési rendjét meghatirozé dokumentumok:
Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1€vé

alapdokumentumok hatarozzak meg,
Alapité okirat:
Alapitd okiratot a modositasokkal egységes szerkezetben a Magyarorszigi Reformatus
Egyhaz Zsinata ZS.T.-52/2015.09.23 szam\ hatarozataval fogadta el 2015. szeptember 32.-an.
Alapitas idépontja: 1936. januar 1.
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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve:

Szivarvany-haz Fogyatékosok Reformatus Otthona

Az intézmény székhelye:

5350 Tiszaflred; Temet6 utca 1.

Helyrajzi szdma

Tiszafured belteriilet 1221/4

Agazati azonositd

50225174 S0225181

Az intézmény képviselgje:

Szabé Péter Elek mb. intézményvezetd

Az intézmény telephelyei (cim, &gazati

azonositd):

Az intézmény elérhetdségei:

Tel.:+36 59 511 381
E-mail: szivarvany-haz@diakonia.hu

Az intézmény alapitdja:

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

Az alapitd székhelye:

1146 Budapest, Hungaria krt.200.

Alapitas datuma:

1936. januar 01.

Az intézmény fenntartdja:

Reformatus Szeretetszolgalat

A fenntartd székhelye:

1146 Budapest, Hungaria krt. 200.

A fenntarté postacime:

1406 Budapest, Pf. 40.

A fenntartd addszama:

19024031-2-42

A fenntartd képviselGje:

Czibere Karoly f6igazgatd

Az intézmény tipusa és besoroldsa TEAOR | 8730 Idések, fogyatékosok bentlakdsos
szam szerint: ellatasa
8810 Iddsek, fogyatékosok  ellatasa
bentlakas nélkiil
Az intézmény kiegészitdé tevékenysége | 5629 Egyéb vendéglatas
TEAOR szam szerint: 6820 Sajat tulajdonid, bérelt ingatlan

bérheaddasa, lizemeltetése

Ellatasi terilet:

orszagos

Ellatottak kére

sulyos, kézépsialyos értelmi fogyatékos
személyek, halmozottan fogyatékos

személyek
Féréhelyek szama: 165 fé

A szolgaltatas bejegyzése;

hatarozott idejii

Az intézmény feligyeleti szervei:

Altalanos fellgyelet: Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Zsinata

Altaldnos szakmai és torvényességi
felligyelet: Reformatus Szeretetszolgalat
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AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény mukodését meghatarozo jogszabalyok:

a munka torvénykonyveérdl szol6 2012 évi I torvény,
a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXIII. torvény,
a szamvitelrdl sz616 2000, évi C. torvény,
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6lo 1993, évi 1L térvény,
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXII.
torveny,
az egészségigyi ¢s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
szOlo 1997, évi XLVIL torvény,
a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok téritési dijardl szo16 29/1993, (11
17.) Korm. rendelet,
a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények €s halozatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X 24.) Korm. rendelet,
a szoclalis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolé 415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet,
az egészségligyl szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési
engedélyezési eljarasarol szo1o 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,
a szemelyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérol szolo 9/1999. (X1
24.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis Intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarél sz6lo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,
a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis
szakvizsgarodl szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

a vezetol megbizassal rendelkezd szocilis szolgaltatast ny(jto személyek
vezetdképzésérol szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,
az egészségiigyl szolgaltatasok nyljtasdhoz szikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz0l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet,
az egészségigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szol6 63/2011. (X1, 29))
NEFMI rendelet,
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulo szocialis raszorultsig
vizsgalatanak ¢s igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,
a fenntartéi jogokat gyakorld Reformatus Szeretetszolgalat altal alkotott belso
szabalyzatok ¢s foigazgatoi szakmai utasitasok,
a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz belso jogszabalyai.

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapitd
okiratdban meghatarozott ellatist nyijtsa az ellatottak részére.

Az Szt. 69. §-aban meghatarozottak szerint intézményiinkbe az a fogyatékos személy vehetod
fel, akinek oktatisara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi
keretek kozott van lehetGség.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

L. Az Intézmény szervezeti felépitésének leirdsa
Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsGdleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul lathassa el. Az Intézményben az aldbbi szervezeti

egységek hatarozhatok meg:

— Kozponti iranyitas
Az Intézmény élén a fenntartd féigazgatdja altal kinevezett intézményvezetd all, aki
egyszemélyi felel6sséggel iranyitja és képviseli az Intézményt, szervezi a tevékenységi
korébe tartozd feladatok ellatasat. Feladatait az Intézményben folyo szakmai
munkat meghatarozo jogszabalyok eldirasai alapjan latja el. Felelos az Intézmény
szakszeril és torvényes mitkodéséért, az ésszeril és takarékos gazdalkodasért.

— Gazdasagi, miszaki feladatokat ellaté részleg

Szervezeti egységel;

o gazdasagi, hivatali igyintézes,
e ¢lelmezési feladatellatas,

¢ technikai feladatellatas

Feladatai: Az Intézmény miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasa:

— az Intézmény koltségvetéssel, gazdalkodassal, pénzforgalommal,
belsdellendbrzéssel, hivatali tgyintézéssel kapcsolatos feladatok
végzeése,

—  az étkeztetés szervezése, az étel mennyiségi és mindségi ellendrzése,
az ¢telkezelés szabalyai szerinti étkeztetési feladatok ellatasa,

—~ az intézményi kornyezet, valamint az ellatottak ruhazatanak
tisztantartasa,

—  a kornyezeti és személyi higiéniai feladatok ellatasa,

- a kornyezet és berendezéseinek karbantartasa, tiiz- és balesetvédelm:
feladatok ellatasa,

— Szakmai feladatokat ellatd részleg

Szervezeti egységei:

tartds bentlakast ny(jto egység
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Feladatai:

Az ellatast igénybe vevO szamara:

- szikségleteihez, allapotahoz igazoddé gondozasi feladatok,
tevékenységek ellatasanak biztositasa,

— alapveto higiénés szitksegletek kielégitése,

—  tarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak biztositasa,

- ¢érdekvédelmi és szocialis iigyintézés soran segitség nyujtasa,

— atarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, fenntartasanak segitése,

—  étkeztetés nyajtasa,

-~ mentalhigiénés ellatis biztositasa,

—  szocioterapias foglalkozas biztositasa.

1L Szervezeti abra

Szivirvany-haz Tiszafiired

~ Mb. intézményvezets
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III. Intézmény szakmai és munkatarsi létszam

1/2000 SzCsM 11. 2. melléklet alapjan

MUNKAKOROK ellatotti 1étszam:
165 &

intézményvezetd 1

intézményi lelkész

vezeté Apolo-részlegvezetd

részlegvezetd

N = =

csoportfelelés gondozd

th
-

gondozo

takaritono

szocialis munkatars
terdpids munkatairs
fejleszté pedagogus

miiszaki felelés - sofor

karbantarté
gazdasagi felelds

pénztiros

portais
raktaros

mosoénd, vasaloné

varrond

élelmezésvezeto

szakacs

| W | | | DD [ | e | | | R | G0 | R

konyhai kisegito

Osszesen 104

0YvVos heti 6 ora

A szakmai létszamnormara vonatkozé eldirasok alapjan a személyes gondoskodast nynjto
Intézmények sajat szervezeti felépitésik és mikodési rendjiik szerint gazdalkodnak a human

erdforrasokkal.
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IV.  Munkakdri feladatok és felelosségek

Intézményvezetd

Az intézményvezet6t a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak elnoksége nevezi ki,
hatarozott iddre. Felette a munkaltatoi jogokat a Reformatus Szeretetszolgdlat

Foéigazgatoja gyakorolja.

Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelOsséggel iranyitja, és képviseli az
Intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.
Feladata:

- Tervezi, szervezi, iranyitja €és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
mitk&désének valamennyi teriletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, szervezi és irnyitja a humanerd gazdalkodast.

- Elkésziti az Intézmény szabalyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

- Az intézményi dolgozok szakmai felkészultségének javitdsa érdekében
tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositasardl, szervezi az
Intézményen  belGli tovabbképzéseket, biztositja a  dolgozok  szakmai
tovabbképzését.

- Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Reészt vesz az Intézményt kdzvetleniil érintd megbeszéléseken.

- Ellenérzi, hogy a kitlzott feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat és egyéb utasitisok szerint az Intézmény céljainak megfeleléen
teljesiiljenek.

- Kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

- A Fenntarto altal évente megallapitott Intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve felilvizsgalja a személyi téritési dijat.

- Eleget tesz beszamolasi ¢s tajékoztatasi kotelezettségének a Fenntarto felé.

- Dont az Intézmenyhez benyujtott szocialis ellatasok iranti kérelmekrd],
megallapodast kot az ellatottakkal.

- Gondoskedik az igénybevevdi nyilvantartas vezetésérdl, kijelsli a ,Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZY"

informatikai rendszerén keresztiil jelent6 adatszolgaltatd munkatarsakat.
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Felelos:

— az Intézmény mitkodtetéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodasaert,

— az Intézmény tevékenységére vonaikozd jogszabalyok, dontések €s utasitasok
teljes kort érvényesitésért,

— a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és targyi feltételek

megteremtéseért,

Hataskore:

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tervezetének elkészitése.
Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

Ellen6rzési jogkor gyakorlasa.

Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsaval és megsziintetésével kapcsolatos

jogkor gyakorlasa.

Kapecsolatot tart:

a Fenntartoval,

az Intézmény szakmai feligyeleti szervével,
modszertani intézménnyel,

mas hasonld szocialis Intézményekkel,

mas szocialis bentlakasos Intézmenyekkel,
a lokalis joléti rendszerekkel,

egészséguigyi Intézményekkel,

civil szervezetekkel,

koznevelési  Intézményekkel, a  felndttképzés, szakképzés  felsboktatasi
Intézményeivel,

egyhézakkal,

ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel.
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Gazdasdgi felelds

A gazdasagi feleldst az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munkajat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Ellatja az

ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

Feladata:

Elkésziti a szamlakeretet, és folyamatosan karbantartja.

Az Intézmény mik6désével kapcsolatos készpénz kiadas és bevétel bonyolitasa.
Elkésziti a kimend szamlakat a téritési dijakrol, valamint sziikség esetén az
értckesitésrol.

Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

Telefonkdzpont kezelése.

Az ellatottak jarandosagainak kezelése, elszamolasa, a személyi téritési dij
nyilvantartasa.

Gondoskodik a fizetési kotelezettségek hatariddre térténd kiegyenlitésérol.
Nyilvantartast vezet az ellatottak tavollétérdl.

Részt vesz megbizas alapjan a hagyatéki eljarasokban.

Adatokat szolgaltat a statisztikahoz, a koltségvetés tervezéséhez, beszamolokhoz.
Egyiittmikodik a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos

szervekkel, amelyekkel munkavégzése soran kapcsolatba keriil.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd latja el.

Vezetd dpold

A vezetd apolot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellet latja el.

Feladata:

Iranyitja, szervezi, tervezi €s ellendrzi a bentlakasos Intézmény szakmai
munkajat. Hataskorébe tartozik az dpolasi-gondozasi feladatok szervezése,
irAnyitasa, ellendrzése. Elkésziti a belsé szabalyzatokat, munkakon

leirasokat.
10
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Segitséget nyujt a gondozok szakmai képzéséhez, €s részt vesz azok
tovabbképzésén. Biztositja a gyogyitdo-megeldz6 tevékenység hatékony
miikodését.

Osszedllitia a személyes gondoskodast nyajté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7.) SzCsM (tovabbiakban:
SzCsM rendelet) rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az
ellatottak szamara téritésmentesen adhato alapgyogyszerek koret.

Nyilvantartast vezet a gondozasi napokrol.

Biztositja a korszeril, magas szinvonali gondozas megvalositasat.

Kapesolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyartd

cégek képviseldivel.

Tevékenységérdl, az ellendrzések eredményeirél rendszeresen beszamol az

intézményvezetonek.

Vezeti az ellatottakra vonatkozd dokumentaciot.

Megrendeli az intézmény lakdinak gyOgyszerszilkségletét és vezeti az egyéni

gyogyszer-felhasznalasi nyilvantarto lapot.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a részlegvezetd latja el.

Részlegvezetd

A részlegvezetdt az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Munkajat a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Részt vesz a gondozasi egységben folyd apolasi, gondozasi munkéaban, annak

szervezésében €s ellendrzésében.

Felel az altala vezetett részleg szakmai munkajaért.

Iranyitja és feligyeli az ellatottak gondozasi folyamatat, ennek kapcsan
egyittmikodik az ellatast igénybe vevivel és a hozzatartozokkal.

Gondoskodik az eseménynaplé naprakész vezetésérol.

Figyelemmel kiséri az ellatottak kiilsé megjelenését, ruhazatat, szilkség esetén

gondoskodik annak cseréjérol.

Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, a sziikséges diétat.
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— Elékésziti az orvosi viziteket, és azon részt vesz.

— Az orvos utasitasanak megfeleld gyogyszerelés, gyogyszerfuzet vezetése.

— Jelzi az orvos és a vezet6 apolo felé, ha az ellatott allapotaban a legkisebb valtozas
észlelhetd.

~  Nyilvan tartja a korhazba, illetve szabadsagra mené ellatottakat, és ezt jelzi a vezetd
apolo felé.

—  Megszervezi a korhazban fekvo betegek latogatéasat, gondoskodik ellatasukrol.

— Kapcsolatot tart a terapids munkatarssal, fejlesztépedagogussal az ellatottak hasznos
¢s tartalmas 1dotoltése érdekeben.

- Gondoskodik az osztalyon elhunyt lakok végtisztességre valo felkészitésérol.

- Gondoskodik az osztily rendjérol, tisztasagardl, a lakoszobak és kozos helyiségek
rendeltetésszeri hasznalatardl.

—  Vezeti az ellatottak napi l1étszamjelentését.

-  Tevékenységerdl rendszeresen beszamol a vezetd apoldnak.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold latja el.

Gondozo

A gondozét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6éi jogokat.

Feladatat a vezetd apold és a részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi,
gondozasi feladatokat végez.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi allapotat, viselkedését,
hangulatat, aktivitasat.

- A gondozottak fizikai ellatasinak segitése, szitkség esetén teljes korh
gondozésa, apolasa.

—  Részt vesz a gondozasi-apolasi szilkségletek felmérésében, az egyéni fejlesztési terv
elkészitésében.
Anyagilag és erkolcsileg felel a gondozasara bizott lakok ruhazataért, eszkozeiért, a

leltarilag atvett targyakért.
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— Kozremikodik az egyéni fejlesztési terv végrehajtasaban, felilvizsgalatiban,
értékelésében.
— Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése,
felkészitése.
— Amennyiben a feladat megkivinja az Intézmény barmely gondozisi egységében

foglalkoztathato és athelyezhetd.

Felelds:
— Az orvos utasitisainak megfelelé gyogyszerelés, apoldsi tevékenység, személyi
higiénia biztositasaért.
— A gondozasi egység rendjéért, tisztasagaért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt
anyagok, eszk6zok gazdasagos és célszeril fethasznalasaért.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az részlegvezetd altal kijelolt személy

latja el.

Takarito
A takaritot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat a szervezeti egységeken belil a vezetd apold és a részlegvezetd kézvetlen
iranyitisaval végzi.
Feladata:
~ Ellatja az Intézmény teljes terilletének, berendezési és felszerelési targyainak

takaritasat.
—  Kateles betartani a munkavédelmi, thzrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

—  Felelés a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsagos és gazdasagos

felhasznalasaért.
— Reészt vesz a selejtezésben.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt

személy latja el.
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Mosondé

A mosondt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munk3jat a részlegvezetd és a gazdasagi felelos kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével

végzi.
Feladata:
— A szennyes ruha atvétele.
- A textilia szennyezettségének és anyaganak megfelelé mosasi technoldgia
megvalasztasa.
- A mosodai gépek elbiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak jelentése a
gazdasagi Uigyintézének
— Az Intézményben hasznalt agynemi, textilia, a lakok altal leadott sajat ruhanemi
mosasa, szaritasa, vasalasa, tarolasa, selejtezése.
Felelos:

—  abiztonsagos és szakszerli munkavégzésért.

—  leltari feleldsséggel tartozik a mosodaban 1évo és leadott textilidért.

— amosashoz hasznalt anyagok biztonsagos és gazdasagos felhasznalasaért.

- a gépek, berendezési targyak biztonsagos, szakszer(i hasznalataért és tizemeltetéséért.

- a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyok betartasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt

személy latja el.
Varréné

A varrondt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkéjat a részlegvezetd és a gazdasagi felelds kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
— A lakok altal hasznalt és leadott hibas textilidk és ruhanemiik javitd varrasa, valamint
az intézményi textilidk varrasa.
— Feladata kiegészil a munkaidé szabad részében a tiszta textilia valogatisaval,

jelolésével, vasalasaval.
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Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt

személy latja el

Szocialis munkatars

A foglalkoztatasi vezet6t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
egyuttmiikodik az Intézmény orvosaval, a vezetd apoloval.

Feladata:

~ A szakmai iranyelveknek megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellenérzi a csoport
munkéjat.

—  Elkésziti a csoport éves munkatervét €s a ¢soport munkajarol szol6 éves beszamol6t.

-~ Koordinalja az intézményi szintli rendezvényeket, programokat.

—  Részt vesz a gondozottak érdekvédelmi, személyi tigyeinek intézésében.

— Az ellatottak komfortérzetének fenntartasa, személyes kapcsolattartas, meghallgatas,
a lelki igények felmérése.

— A lakok csaladi kapcsolatainak apolasa, segitése, a kornyezeti artalmak megeldzése.
Minden laké részére a célszerl és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag
szervezese (fizikai, kulturdlis, szorakoztato).

—  Kialakitja a killonboz6 foglalkozasban résztvevé csoportokat.

— Biztositja és ellatja a foglalkoztatas feliigyeletét.

- A foglalkoztatas ¢rdekében kapcsolattartas Intézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, egyhazakkal.

—  Heti, havi és éves foglalkoztatasi terv készitése.

—  Eldgondozast végez.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt

személy latja el.

Terapids munkatdrs

A terapias munkatirsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munkajat a foglalkoztatasi vezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzi.
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Feladata:

Az ) lakd fogadésa, beilleszkedésének figyelemmel kisérése, segitése.

Részt vesz az egyéni gondozdsi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a
megvalosulasat, értékeli az elért eredményeket, és ennek megfeleléen modositja az
egyeéni gondozasi tervet,

Egyiattmitkodik a gondozasi egységekkel.

Segitséget nyujt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés clésegitésében.
Elésegiti a lakok és hozzatartozok kapcesolattartasat.

Az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld, aktivitast
segitd fizikal tevékenységek, szellemi ¢és szorakoztatdo, valamint kulturalis
elfoglaltsagok szervezeése.

Az egyéni fejlesztési terv készitésében valo részvétel, annak vezetése, megvalositasa
és felulvizsgalata.

Segitséget ny(jt az ellatott életvezetésében.

Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés cldsegitésében.

Elésegiti a lakok és hozzatartozok kapcesolattartasat,

Akadéalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szocialis és mentalhigiénés

csoportvezetd altal kijelolt személy latja el.

Intézményi lelkész

Az intézményi lelkészt az irodavezetd eldterjesztésére, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

Zsinatanak elnok lelkésze rendeli la.

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladata:

Segitséget nyujt a hit megélésében, a problémamegoldasban, a kozdsségbe vald
beilleszkedésben, és mindemellett végzi a lelkipasztori teenddket;

Istentiszteletek, bibliadrak, ahitatok, hitbeli alkalmak megtartésa;

Koteles munkaja, hivatdsa mindségi végzéséhez képzéseken, szupervizidkon részt

venni,
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— Segiti az egyittmiikddé munkatarsi kozosség kiépitését, gondozasit, megtartisat,
fejlesztését, szem el6tt tartva a segités erkolesi €s etikai normait;

— Magatartasaval keépviseli az intézményt, megnyilvanulasaival keresztyén értékrendet
tiikroz,

— kapcsolattartas, beszélgetések;

— tematikus csoportok szervezése,

—  kazualis alkalmak tartdsa;

— A szakmai dokumentaciok hitéleti tartalménak figyelemmel kisérése;

—  Adminisztracio elvégzése;

—  Kapesolattartas  gyllekezettekkel, patronald  gyiilekezetekkel, parifogokkal,
onkéntesekkel, a szakmaval, valamint igény és lehetGség szerint mas intézményekkel;

—  Szakmai teamben valé részvétel: pl. beilleszkedés, szocidlis zavarok, kommunikacios
problémak esetén.

- LEgyittmikodik a mentalhigiénés munkatarsakkal a szabadidés tevékenységek
megszervezése, részvétele a lebonyolitas folyamataban;

— Konfliktuskezelési stratégiak kidolgozasa, azok alkalmazasa. Részvétel a konfliktusok
megelozésében, illetve azok megoldasaban;

—  krizisintervencio;

—  kritikus dontések meghozatalanal lelki tamogatas;

— szorongasoldas;

- megvaltozott életmindség clfogadasanak segitése;

— 1y életforma kialakitasaban kozremiikodés;

— haldoklas és gyaszmunka kisérése;

— ismeretek atadasa;

— keresztyén szocializacié elémozditasa;

— ¢letkérdések biblial megkozelitése;

— aktiv onképzés, elsddlegesen az intézményt érintd témakdrben.

Akadalyoziatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt

személy latja el

17



SZIVARVANY-HAZ FOGYATEKOSOK REFORMATUS OTTHONA
4 5y 5350 Tiszafiired, Temetd utca 1.
: Tel: 59/511-381, Fax: 59/511-382, e-mail: szivarvany-haz@diakonia.hu

Karbantarto

A karbantartdt az intézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:
— Az altalanos karbantartasi, hibaclharitasi ¢s javitasi feladatok ellatasa.
— Ellatja az Intézmény valamennyi részlegében az udvar és kornyezetének rendbetételét,
takarit, havat lapatol.

— Karbantartja, gondozza az udvar névényeit, targyait.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté altal kijelolt

személy latja el.

Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetdt (¢lelmezési csoport vezetdjét) az intézményvezetd nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:
— Koordinalja a konyha munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiket.
- A fbz6konyhan ¢és a talaldo konyhakon dolgozok munkajanak iranyitasa,
szervezeése, a folyamatos makodés biztositasa.
— Szervezi a konyha teriiletén az anyag- és eszkozgazdalkodast.
— Ellatja a fozO0konyha szakszerli uzemeltetését, a talalokonyhak szakmai
feligyeletét.
—~ Gondoskodik a dolgozék munka-, jarvany- és kozegészségiigyi vizsgalatardl, azok
nyilvantartasarol és érvényességérol.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, mindségi és valtozatossagi
mutatdit.
- Szervezi az Intézmeny ellatottai és dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.
— Tervezi €s szervezi a beosztottjai képzését, tovabbképzését.
— Naponta elkeszitteti €s gondoskodik a norma, az étlap s az adagszam szerinti
nyersanyagkiszabasrol.

~ Nyilvantartja és ellentrzi az étkezok [étszamat.
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— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrol hetente tdjékoztatast ad az
intézményvezetd reszeére.

- Folyamatosan figyeli a raktarkészlet alakulasat.

- Rendszeresen egyeztet a raktan és fokonyvi nyilvantartassal.

— Elkésziti a heti étlapot, 6sszeallitdsanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezetd
apoloval, dietetikussal, valamint figyelembe wveszi az ellatast igénybe vevok
javaslatait.

~ Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.

Figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési normafelhasznalast, a beszerzéseket és
a raktarkészlet alakulasat, szilkség esetén hatékonysigi intézkedést kezdeményez,
illetve figyelemmel kiséri a szavatossagi idoket.

- Kapcsolatot tart a szocidlis munkatarssal, a vezetd dpoloval, a részlegvezetdkkel, a

csoportfelelds gondozokkal

Felelds:
— A konyha rendjéért, tisztasagaért, a kézegészségiigyi eléirasok betartasaért, illetve
betartatasacért.
- A munkafeltételek korszer(l, szakszerli ¢s balesetmentes kialakitasaért.

- A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mikodtetéséért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet$d altal kijelolt

személy latja el.

Szakdcs

A szakacsot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
— Az élelmezésvezetd altal meghatarozott ételféleségeket az atvett anyagbol az eldirt
mennyiségben, mindségben meghatarozott 1dére onalldéan elkésziti.
—  Gondoskodik az életkornak és az egészségigyi eldirasoknak megfeleld ételek
valasztékos eldallitasardl.
- A diétas szakacs gondoskodik a diétas étel elkészitésérdl.
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— Felugyeli a gépek, berendezésck balesetmentes és {izembiztos mikodtetését, azok

szakszer( hasznalatat.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezett altal kijeldlt

személy latja el.

Konyhai kisegité

A konyhai kisegitdt az intézményvezet6 nevezi ki, és egyben gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkajat az élelmezésvezetd utasitasa alapjan a szakacs kozvetlen
iranyitasaval végzi.
Feladata:
— Az elbkészitd munkak, az élelmezési anyag szallitdsaval, tisztitisaval kapcsolatos
teenddk elvégzése.
- A konyha teljes teriiletének, illetve a felszerelési targyaknak a tisztantartasa.
— Kozremiikédés a talalasban és az ételek kulturalt felszolgalasaban, a mosogatas
folyamataban.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelolt

személy latja el

Felelosségi szabalyok:

Az intézményben foglalkoztatott munkavallaldkat a feladatkorébe tartozéd tevékenységek
cllatasaért, a hatdlyos jogszabalyok el6irasainak és az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen felelfsség

terheli. A rabizott javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakéri leirdasok
Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsok névre szoldan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a

szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért az intézményvezetd felelds.
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¥ Orvosi tevékenység

Az Intézményben az orvosi feladatokat 1 f& orvos heti 6 oraban vallalkozoi szerzédés
alapjan latja el, melynek keretében:
e Feladata az ellatottak egészségligyl, wvalamint gyvogyszer és gyOgyaszati
segédeszkozzel valo ellatasa.
* Véleményezi a jogszabalyokban meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az
ellatottak szamara téritésmentesen adhato alapgyogyszerek korét.
e Figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszerll ellatasat.
e Szakrendelésre, korhazba utalja az ellatottakat.
¢ Ellendrzi a lakok személyi és kdrnyezeti higiénéjét.
e Felelds betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatokrol szolo,

valamint az egészségtigyi adatkezelésre vonatkozd torvényt.

VL. Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok és testiiletek

Az Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése. Nagyon fontos a munkavallalok és az ellatottak rendszeres
tajékoztatdsa, véleményének kikérése az Intézmény mukodését érinté fontosabb
dontések eldtt. Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket

kell biztositani a munkavallalok és az ellatottak részére.

Munkavallaléi értekeziet
Az intézményvezetd szikség szerint, de legalidbb évente két alkalommal

munkacértekezletet tart. Az értekezletet az intézményvezetd hivja ossze.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldia alapian megstargyalja:

- az eltelt iddszak alatt végzett munkat,
—a kovetkezo tddszak feladatait,
—az Intézmény munkatervét €s annak teljesitését,

- az etikai helyzetet,
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- a munkafeltételek alakulasat,

egyeb, az életvitelt befolyasold eseményeket.

A munkaértekezlet mikodési rendje;

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi fo- €s részfoglalkozasa
dolgozagjat.
Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, mely tartalmazza:

—az ulés helyét, idépontjat,

—-a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

—a hozott dontéseket,

—a feladat- végrehajtas felelosét, hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhdzott hataskorben a vezetd
apolo/részlegvezetd - az értekezleten nem adnak valaszt, nyolc napon belil irdsban kell

valaszolni.

Csoportértekeziet
Csoportértekezletet az Intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelé szakmai,

gazdasagi, miszaki egységekben kell tartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:

—az utolso csoportértekezlet ota eltelt iddszakban végzett munkat,
—a csoport munkafegyelmét, etikai helyzetét,
- a kovetkezd id6szak feladatait,

— dolgozdk javaslatait.

A csoporiértekezlet mikodési rendje:

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti.
A csoportértekezletet szilkkség szerint, de legalabb félévente ossze kell hivni.
Az eértekezletre meg kell hivni az intézményvezetd, a csoport valamennyi dolgozojat,

valamint a csoport munkajat kozvetlen feliigyeld vezetot.
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Erdek-képviseleti Forum
Célja: a tartds bentlakasos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok jogainak,
érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni.
Tagjai;
valasztas alapjan:
- - az intézményi ellatast igénybe vevok koziil kettdszaz férdhelyig 2 {6,
- az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képviseldi kozal | £6,
— az Intézmény dolgozoinak képviseletében — az intézményvezetd kivételével - 1 16,

— a Fenntarto képviseletében 1 £6.

Részletes mikodését a Hazirend tartalmazza,

VII. Azintézmény milkddésének egyéb szabalyai
Intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozbdinak munkarendjét munkakori leirasuk, munkavégzésének és
dijazasanak szabélyait a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény
55-80.§8-ai, illetve a munka térvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény tartalmazza. A
részlegek munkavégzésének beosztasat a vezetdk a helyi adottsagok figyelembevételével
készitik el.

Téritési dij
A személyes gondoskodast nyujtod ellatasokért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi

téritési dij osszegét a Fenntartd szabalyozza.

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A munkaviszonyhoz kapcsolodod szabalyozast a Fenntartd altal készitett Humdanpolitikai
Szabalyzat tartalmazza.
Az Intézmény képviselete
Az Intézmény nem 6nallo jogi személy. Képviseletére az intézményvezetd jogosult, az
Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot a Fenntart6 eldzetes engedélyével tehet.

Atruhazott jogkorben megbizott egységvezetdk, illetve mas dolgozok a feladatkoriikbe

tartozé teriileten, megbizas alapjan képviselhetik az Intézményt.
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Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrél az intézményvezetdt kotelesek tajékoztatni.

Kdtelezettségvallalas
Az intézményvezet6 joga a kilonbozO kotelezettségvallalas a fenntartod altal kiadott
szabalyzatban meghatarozott esetekben, azaz az Intézmény szamara kotelezettséget
jelentd  szerzddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd

dokumentum alairasa.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve az Gsszeférhetetlenség eseteire helyettest
jelol ki a kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara.
A megrendelé az intézményvezetd és a gazdasigi ugyintézd egyiittes alairdsaval

érvényes.

A bélyegzé hasznalata
Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzdk:
- korbélyegzd

- hosszubélyegzé

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban 1évé bélyegz8krdl nyilvantartast
kell vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd
beveételezésének idépontjat, a bélyegzd lenyomatét, a bélyegz6 kiadasanak idépontjat, a
bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzé visszavételezésének idopontjat, a
visszavételezd nevét, alairasat, a bélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.:
megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett.)
Alairasi jogosultsag

Az Intézmény nevében az intézményvezeté irhat ald. Az Intézmény hataskorébe tartozd
ugyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal, a vezetd apolé az ellatast igénybe
vevokkel kapcsolatos dokumentacio esetén rendelkeznek aldirasi joggal. Az ellatas esetén

megkotendd Megallapodas aldirasara az intézményvezetd jogosuli.

Adatkezelés

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen

tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
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betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasira, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavéllalé a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni,
amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek, mindsitett adatok, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kivetkezik:
1. az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. az ellatottak, toérvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

3. az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk¢zok és eljarasok, valamint az irattari tervek
és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerl €s biztonsigos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziilkséges egycb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az
Intézmény vezetdje a felelOs.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
+ az Intézményhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
e az irat kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmien megallapithato
legyen;
e az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e a beérkezett ¢s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
e a rendszeres selejtezés clvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelozhetd, a maradandé értékil iratok megbrzése biztositott legyen;
e az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszeri

mukodéséhez megfteleld tamogatast biztositson.
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Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a gazdasagi ugyintézd latja el.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a gazdasagi tgyintézé és a vezetd apolo latnak el.
Az Intézmény vezetdje, a gazdasigi tigyintézd, a vezetd apold kotelesek gondoskodni a kezelt
adatok biztonsagar6l, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre

juttatasahoz szitkségesek.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériillés ellen. Az Intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra kerlilnek és

végrehajthatok.

Zaré6 rendelkezések

Az SZMSZ a fenntartdi jogok gyakorlasaval felruhdzott Reformatus Szeretetszolgilat

féigazgatoja jovahagyasaval, 2022. januar 1. napjan [ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen Szakmai program hatalybalépésével egyidejileg hatilyat veszti a korabbi Szervezeti és

muikddeési Szabalyzat,
k.m.f
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Melléklet 1. szamu

Szervezeti abra
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Melléklet 2. szama

JETRO alaplistak (Excel tdblizat)

Munkakériokre elkészitett JETRO adatlapok
= Intézményvezetd
= Lelkész
= vezetd dpold - részlegvezetd
- részlegvezetd
- csoportfelelés gondozo
- gondozo
= takarité
— szocialis munkatars
.- terdpias csoportvezetd
— terdpids munkatdrs
- terdpias csoportfelelds
- fejlesztd pedagbgus
- miiszaki felelds — sof6r
- karbantarté
- gazdasdgi felel6s
= pénztaros
.- portas
= raktaros
- mosond, vasalond
- varroné
= élelmezésvezetd
- szakacs
= konyhai kisegit6



