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|. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Gyomai Reformatus Egyhazkozség Szeretetotthona

Az intézmény roviditett megnevezése: Reformatus Szeretetotthon

Az intézmény alapitéja: Gyomai Reformatus Egyhazkozség (egyhdzi 6nallo jogi személy)
Alapitas éve: 1996.

Az intézmény fenntartoja: Gyomai Reformatus Egyhazkozség (egyhazi 6nallo jogi személy)
A fenntarté székhelye, cime: 5500 Gyomaendrdd, Hosok ttja 44.

A fenntarté statisztikai szamjele: 19980137-9491-559-04

A fenntarté adészama: 19980134-1-04

TEAOR szam: 8710 (Szeretetotthoni ellatas, apolassal)

Agazati azonosité: S0022053

Szolgaltatéi nyilvantartasba valé bejegyzés: szama: BE/15/00086-16/2017.;
ideje: 2017. december 7.

A fenntarté tipusa: egyhdzi fenntartd
Az intézmény székhelye: 5500 Gyomaendréd, F6 ut 169-171. (22-25 hrsz.)
Az intézmény telephelye: 5500 Gyomaendrdd, F6 Gt 169-171. (22-25 hrsz.)
Az intézmény feliigyeleti szerve:
e Békés Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly
e (Gyomai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal megvalasztott Feliigyeld Bizottsag.

Az intézmény tipusa: szakositott ellatast (tartds bentlakdsos apolast gondozast nyujtd) biztositd
intézmény. (1993.111.tv. 67-68.8)

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa: Nem 0nallo jogi személy. Nem 6nalléan mikodo -
részben onallo - bels6 elszamolasi egység. (ET 2000. évi I1. térvény 3.§ (1)-bek.)
Onall6 képviseletre jogosult személyek: - Intézményvezetd

- Lelkész

- Fenntarto altal kijel6lt személy(ek)

2. Az intézmény miikodeési és ellatdsi teriilete:
- Magyarorszag teriilete.

3. Az intézmény tevékenységi kore
Tevékenységek a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény 67-
68.§-a szerint:
- szakositott ellatasban 1d6sek otthona, apolast, gondozast ny1;td, tartds bentlakéasos atlagos
szintl ellatas, (3.1.12.1) 36 azaz harminchat féréhely
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Az intézmény fenntartasanak és miikodtetésének célja az, hogy az ellatast igénybe ve-
vOk részére személyre szabott segitségnyujtast biztositson. Mindenekel6tt arra toreksziink, hogy az
ellatast igénybevevok tartalmas, nyugodt, kiegyensulyozott és harmonikus ¢€letet élhessenek.

Az otthon miikodési teriilete Magyarorszag, és kiemelten Gyomaendrdd és kornyéke. Fel-
adatat gy latja el, hogy biztositja a miikodési teriiletérdl jelentkezett, az ellatast igényld idoskoruak
testi-lelki gondozasat.

4. Az Intézmény tevékenységét meghatdarozo jogszabalyok és dokumentumok

4.1. A tevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

1993. évi 1L tv. a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybe-
vételérol

29/1993. (II. 17.) Korményrendelet a személyes gondoskodést nytjtd szocidlis ellatdsok téritési
dijarol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizéassal rendelkezd szocidlis szolgéltatast nyujto
személyek vezetdképzésérol

36/2007. (XIIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton ala-
puld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l

8/2000.(VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési
nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
¢s a szocialis szakvizsgarol

369/2013 (X.24) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, in-
tézmények €s halozatok hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl

257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasa-
16l

2022. évi L. tv. A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz alkotmanytorvénye

2000. évi II. tv. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szeretetszolgalatarol

2013. évi IV. tv. A Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz gazdalkodasarol

4.2. A miikodést szabalyozo dokumentumok:

4.2.1. Szakmai program

Feleldse az intézmény vezetdje
- szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen, melyben
meghatdrozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai tar-
talmat, a szervezeti felépitést
- a szakmai programot rendszeresen feliilvizsgélja, értékeli a megvalositast és gondoskodik
a sziikséges modositasokrol.
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A szakmai programot a Fenntarté hagyja jova, a Schweitzer Albert Reformatus Szeretetotthon,
mint modszertani intézmény véleményezi és ellendrzi.

4.2.2. Hazirend
A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatas zavartalan biztositasa €s
az otthonban a nyugodt, harmonikus 1égkor kialakitasa érdekében.
A hazirendet a Fenntart6 hagyja jova.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HA-
TALYA, AZ INTEZMENY FELADATA

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belsod rendjét, kiilso-belsé kapcsolatrendszerét és mindazt, melyeket jogsza-
baly nem utal mas korbe. Biztositja az intézmény jogszerii miikodését, a gondozottak jogait és a
demokratikus rendet.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény lakdira, az intézményben miikodo kozdsségekre.

1. Az intézmény alapfeladatai

A Szeretetotthon feladata: hogy tart6s, bentlakasos formaban apolast - gondozast is nyujto ott-
hont biztositson az arra raszorul6 id6éseknek, ahol a személyre szabott segitségnyujtas megvaldsul-
hat, annak érdekében, hogy az ellatast igénybevevdk tartalmas, nyugodt, kiegyensulyozott és har-
monikus életet élhessenek.

A szakmai feladatok részletes tartalmat a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi II1. térvény 68. § (1-4) bekezdése, 85/A § (1-6) bekezdése, 63. § (1-9) bekezdése, 65. §
(1-6) bekezdése, 65. § (1) bekezdése, valamint a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intéz-
mények szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szaba-
lyozza.
A bentlakasos szocialis intézményben elhelyezettek teljes kort ellatasra jogosultak, amely
magaba foglalja — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben foglalt kovetelményeknek megfele-
16en —

- Az idések dapolo-gondozo részlegében (36 6 tartds elhelyezés) elsésorban
azoknak a nyugdijkorhatart — indokolt esetben 18. életévet — betdltott sze-
mélyeknek az 4dpolas-gondozasat végezziik, akik egészségi allapotuk miatt
rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényelnek és onmaguk ellatisara
nem, vagy segitséggel képesek, és az alapellatas keretében ellatdsuk mar
nem biztosithatd. Az intézmény az iddskori demenciaban szenveddk ellata-
sat is biztositja. Szamukra kiilon kidolgozott mentalhigiénés ellatast, terapias
és készségfejlesztd foglalkoztatast nytjtunk.

Az egyénre szabott gondozasi modszer az intézmény szakmai programjaban keriil szabalyozasra.
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2. Az intézmény tevékenységi kore

a) ellatandé alaptevékenysége szakagazat szama: TEAOR: 8710
szakagazat megnevezése: Szeretetotthoni ellatas, apolassal

b) alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito és kiegészitd tevékenysége
- ¢lelmezési tevékenység
- mosoda
- gépjarmii lizemeltetés

c) vallalkozasi tevékenység: Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

d) Az Intézmény beszamolasi kotelezettsége: Az intézmény az adatszolgaltatasi kotelezettségének a
hatalyos jogszabalyok alapjan, a feliigyeleti szerv altal meghatarozott rendben és eseti felhivasra
tesz eleget.

3. Az intézmény gazddalkoddsa

Alaptevékenységét a Feliigyeld Bizottsag véleményezésével a Gyomai Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma altal jovahagyott koltségvetésbdl latja el. Onallo bérgazdalkodast folytat, az eldirdnyza-
tok feletti jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

4. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Gyomai Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma nevezi ki, hatarozott idore.
Az intézményvezeto felett a kizarélagos munkaltatdi jogkort a Presbitérium gyakorolja.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetésének tagozodasa
1.1. Intézményvezetd

1.2. Bérszamfejtd, pénziigyi ligyintéz4
1.3. Iranyité gondozo

1.4. Terapias munkatars

1.5. Foglalkoztatas szervezd munkatars

2. Nem vezeto beosztasu munkakorok
2.1. Orvos

2.2. Gondozo6

2.3. Mozgasterapeuta, gyogytornasz
2.4. Takaritd, konyhai kisegitd

2.5. Karbantarto

2.6. Raktarkezel0, arubeszerz6
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézményvezeto

Egy személyben felelds az otthon szakmai miikodéséért €s pénziigyi gazdalkodéasaért.

Felelos:

>

>

VVYV VYV VV V

az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, Fenntart6 altal hozott hatarozatok
teljes kort érvényesitéséért az intézmény mikodésében;

az intézményvezeto, feladatkorében felelés a Gyomai Reformatus Egyhazkozség altal a
Szeretetotthon vagyonkezelésébe és hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybe-
vételéért;

az alapito okiratban meghatarozott tevékenységek jogszabalyban eloirt kovetelményeknek
megfelelo ellatasaért;

a hatalyos torvények €és vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasaért és betartatasaért
az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményei-
nek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, annak tel-
jességéért €s hitelességéért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért, a belso ellendrzés megszervezésért ¢s mikodéséért;

az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényre juttatdsaban, az egyén au-

crer

nyezet biztositasaért.

Feladatai:

>

Y V VYV V¥V

Y

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonomiajat elfogadd, integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet
kialakitasarol és mitkodtetésérol.

Folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, amelyeket egyeztet az intéz-
mény mitkddési mutatoival.

Tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és gaz-
dasagi egységek miikodését.

Elkésziti, 6sszehangolja €s ellendrzi az intézmény miikddésével osszefliggd szakmai prog-
ramot, szabalyzatokat és a munkakori leirasokat.

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a gondozasi €s foglalkoztatasi terv osz-
szeallitasarol, az egyéni gondozasi, illetve sziikség szerint egyéni apolasi terv elkészitésérol
és folyamatos feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik az intézménnyel, féallasban foglalkoztatott, személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikddési nyilvantartasba vételérol.

Az igénybevételi eljarast a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Jogkore:

Y VVVYVY

ellatja az 4t nem ruhézott jogkdrokon kiviili munkaltatoi jogokat,

végzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
elkésziti az éves tovabbképzési tervet, gondoskodik annak teljesitésérdl,

értékeli az intézmény tevékenységét, ellendrzi a jogszabalyok érvényesitését, intézkedést
tesz a megvalosulas érdekében,

iranyitja, 6sszehangolja ¢€s ellendrzi a szervezeti egységek munkajat,

6
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>

>

>

szervezi az egységek kozotti egylittmitkodést és munkamegosztast, a szabalyzatokban fog-
laltak végrehajtasat, biztositja a munkafegyelem, és az etikai normak betartasat,
kapcsolatot tart: az ellatast igénybevevék hozzatartozoival, a helyi dnkormanyzatokkal,
tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel, civilszervezetekkel, egyhazakkal, egy-
hazi intézményekkel,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Helyettesitése:

>

Tart6s tavolléte, valamint az igazgato vezetdi beosztdsanak megsziinése esetén az intéz-
ményvezetOi feladatokat a Fenntartd dontéséig a bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézé latja
el.

2. Bérszamfejto, pénziigyi iigyintézd

A bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézot az intézményvezetd nevezi ki és menti fel.

A bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézo, mint igazgatohelyettes, az igazgatoi feladatok ellatasara jo-
gosult és koteles az igazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén. Ezekben az esetekben tigy-
intézai €s képviseleti jogosultsdga van.

Az intézmény bankszamlaja feletti jogosultsagat egyiittesen gyakorolja az intézményvezetovel.

Mint a gazdasagi és miiszaki csoport felelds vezetdje iranyitja és dsszehangolja az irdnyitasa ala
tartoz6 munkatarsak munkajat, felelds vezetdje az intézményben folyd gazdasagi, miszaki, élel-
mezési tevékenységnek, felel a kozbeszerzési szabalyok eldiras szerinti mitkodéséért.

Felelos:

>

>

A Gyomai Reformatus Egyhazkozség altal a Szeretetotthon vagyonkezelésébe és haszna-
lataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért.

A Gyomai Reformatus Egyhazkozség altal a Szeretetotthon gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, elemzési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért €s
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézmé-
nyi szamviteli rendért, és miikodéséert.

A kozbeszerzési eldirasok €s az iranyitasa ala tartozo teriilet szabalyzatainak naprakész ak-
tualizalasaért €s az abban foglaltak betartdsaért, betartatasaért.

Feladatai:

>

>

Tevékenysége sordn biztositja az Intézmény zavartalan miikodésének pénziigyi és miiszaki
feltételeit.

Az intézményi koltségvetés elkészitése a jogszabalyok €s a tervezési eldirasok figyelembe-
vételével, a részlegek bevonasaval, azok sziikségleteinek figyelembevételével, az igazgato-
val egyeztetve, tovabba a Fenntarto jovahagyasaval.

Az intézmény jelentéseinek, egyéb adatszolgaltatasainak elkészitése, ellendrzése.

Az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
gazdalkodasi, nyilvantartasi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek
megszervezese.

A gazdasagi-miiszaki ellatas egyéb szabalyzatainak Gsszeallitasa.
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» Az anyaggazdalkodas terén az anyagellatas rendjének kialakitasa, folyamatos megszerve-
zése ¢és biztositasa

» A targyi eszkozgazdalkodas és miiszaki ellatas, ezen beliil a miiszaki berendezések, eszko-
z0k folyamatos €s biztonsagos lizemeltetésének, karbantartasanak és javitasanak megszer-
vezese.

» A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszerli és ta-
karékos gazdalkodas biztositasanak érdekében.

» Kapcsolatot tart a gondozasi csoport munkatarsaival

Jogkore:

» Az intézmény vezetdje altal atruhazott és a munkakori leirdsban meghatarozott jogkorok
gyakorlasa: a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé dolgozok tekintetében

» a szabadsagot litemezi, engedélyezésére javaslatot tesz, fizetés nélkiili szabadsag engedé-
lyezésénél javaslatot tesz

> aképzést, tovabbképzést engedélyezi és elrendeli a hozza beosztott dolgozok tekintetében

» Dbelfoldi kikiildetésre javaslatot tesz;

» gondoskodik a helyettesitésekrol

» kinevezéskor és felmentéskor véleményt nyilvanit az iranyitasa ala tartozok tekintetében

» cllenjegyzési jogkor gyakorlasa az intézmény vezetdjének kotelezettség vallalasa és utal-
vanyozasa esetén

» gazdasagi-miszaki kérdésekben az intézmény képviselete kiils6 szerveknél, megbizas alap-
jén

» javasolja a kiemelkedé munkat végzok jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi eljarast kez-
deményez, a beosztott dolgozok tekintetében

Helyettesitése:
» - Tart6s tavolléte esetén az intézményvezeto latja el feladatait.

3. Iranyito gondozo

Az iranyit6 gondozoét az intézmény vezetdje nevezi ki €s menti fel a Fenntarto jévahagyasaval.
Feladatait az intézmény orvosaval, €s az intézményvezetdvel egyetértésben latja el.

A gondozasi-csoport felelos vezetdjeként szervezi €s iranyitja az ellatast igénybe vevok fizikai és
egészségligyi ellatasat, gondozasat, egylittmiikddve a terapids munkatarssal.

Felelos:

>
>
>
>
>

az apolasi-gondozasi munka szakmai szabalyok szerinti megvaldsitasaért és ellendrzéséert,
az apolasi mindség fejlesztéséért,

az intézmény egészének higiénés tevékenységeert,

a szakmai jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

valamint az iranyitdsa ala tartozo teriiletek szabalyzatainak naprakész aktualizalasaért.

Feladatai:

>
>

Szervezi az orvos utasitasai alapjan a heveny ¢€s idiilt betegek ellatasat.

Gondoskodik a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok beszerzésérdl, tarolasarol, nyil-
vantartasarol, kiadasarol és a felhasznalas ellendrzésérol, az alap gyogyszerkészlet osszeal-
litasarol, a lakok tajékoztatasarol, a lakot terheld gyogyszerkoltség kimutatasarol.
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Megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatait, egészségmegOrzést szolgalo felvilagositasat.
Gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol.
Szervezi az alkalmazottak idészakos egészségiigyi vizsgalatait.

Szervezi a gondozasi részleg dolgozoinak rendszeres képzését, tovabbképzését.

Teriiletére vonatkozoan éves munkatervet €s ellendrzési tervet készit.

Kapcsolatot tart az Intézményben lakok kezelGorvosaival.

Iranyitja és ellendrzi az Intézményben dolgozo apoldk, gondozok munkajat.

Az egyénre szabott komplex gondozas megvaldsitasa érdekében biztositja az intézmény
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz sziikségletét.

Feliigyeli az eloirt dokumentacio naprakész vezetését, az egyéni gondozasi, illetve egyéni
apolasi terv elkészitését és ellendrzését.

Egyiittmiikodik a terapias munkatarssal.

Gondoskodik a kiadott, textilia és ruhdzat megfeleld kezelésérol.

Kapcsolatot tart:

>

>

>

az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevd orvosokkal, szakorvosokkal
¢és gyogyintézetekkel,

a lakok hozzatartozoival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-valtozasarol tajékoztatja az
érintetteket,

a gazdasagi és miiszaki csoporttal.

Jogkore:

YVV VVVVVVVY VY

rendszeresen ellendrzi az apolasi-gondozasi dokumentacié vezetését.

az intézmény vezetdje altal atruhazott és a munkakori leirdsban meghatarozott jogkorok
gyakorlasa: a kozvetlen irdnyitasa ald tartozoé dolgozok tekintetében
szabadsag litemezése, a szabadsag engedélyezésére javaslatot tesz,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséhez javaslatot tesz,

képzést, tovabbképzést engedélyezi és elrendeli,

belfoldi kikiildetést elrendeli,

gondoskodik a helyettesitésekrol,

kinevezésben ¢€s felmentésben véleményt nyilvanit,

javasolja a kiemelkedé munkat végzok jutalmazasat, sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményez

apolasi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsd szervek elott.
rendszeresen ellendrzi az dpolési-gondozasi dokumentaciod vezetését

Helyettesitése:

>

- Tartos tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott gondozo 1atja el feladatait.

4. Terapias munkatdrs

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével, az iranyitd6 gondozoval egyiittmii-
kodve, 6nalloan végzi.

Feladatkdrében gondoskodik az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasarol.

Ennek keretében biztositja:
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a személyre szabott banasmodot,

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszElést,

a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat
¢s miikodését.

VVVVVY VYV

Mindent meg kell tennie az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasa fenntartdsanak, megdrzésé-
nek érdekében.

A foglalkoztatasokat, programokat 0igy kell megszerveznie, hogy minden esetben figyelembe ve-
gye az Intézmény egyhazi jellegét, az egyhazi iinnepeket, szokédsokat

Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni adottsdgainak
figyelembevételével szervezi meg:

» az aktivitast segito fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegdztetése, stb.),

» aszellemi és szorakoztato tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézeés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

» akulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitést segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével eldre meg kell
terveznie és a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét biztositani sziikséges.

Felelos:

» azintézményben, az ellatottak és a dolgozok mentalhigiénés gondozasanak
megszervezéséért, elvégzéséért,

a mentalhigiénés csoport tevékenységért, munkatervének, nyilvantartasainak,
beszamoloinak elkészitéséért,

a lakok foglalkoztatasa €s a szabadidés programok megszervezésében az apold-
gondozok ez iranyt munkéjanak eldsegitéséért,

az altala hasznalt fejlesztd eszk6zok meglétéért,

a lakok alkotmanyos jogainak érvényesiiléséért.

vVV VYV VY

Részt vesz:

a foglalkoztatasok, csoportos foglalkozasok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
a foglalkoztatasi anyagok eszk6zok beszerzésében,

Uj ellatott felvétele soran a Szocidlis Torvény altal eldirtak elvégzésében,

az eldgondozasok megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a sziikséges dokumentéciok beszerzésében,

a gondozasi terv Osszeallitdsaban, és végrehajtasaban,

az intézményi értekezleteken,

az intézményen beliil szervezett tovabbképzéseken,

YVVVVVVVY
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» szakmai tovabbképzéseken, programokon, konferenciakon,
» amunkatarsak részére szervezett ahitaton.

Kapcsolattartas:

az intézmény vezetdjével,

a gondozasi csoport tagjaival,

az intézmény lelkészével,

a lakok hozzatartozoival, gondnokaival,
tarsintézményekkel,

az intézménnyel kapcsolatban lev civil szervezettekkel.

VVVVVY

Segiti

» abekoltozo ellatottak beilleszkedését,
> segiti az ellatottak személyes ligyeik intézését.

Szervezi az intézményen beliili mentalhigiénés témaji képzéseket. A lakok részére egészségfej-
lesztd eldadasokat szervez és tart.

Kotelessége:
» a munkaid6 pontos betartasa,
» eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
» hogy munkdjat a munka jellegének megfelel6 6ltozékben végezze,
» barmilyen okbol vald tavolmaradasat elozetesen, de legkésobb 24 6ran beliil az
intézményvezetonek jelezni,
» azintézmény szabalyzatait és miikodési rendjét ismerni, a munkakori feladatait

ennek értelmében végezni, az eldirdsokat betartani.

Joga van — az intézményvezetdjével valo el6zetes egyeztetés utan - az intézmény szakmai munka-
jénak hatékonysagat, gazdasagossagat javito 0j szervezési modszerek, technikdk bevezetésére.

5. Foglalkoztatas szervezo munkatdrs

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével, az iranyitd6 gondozoval egyiittmii-
kodve, 6nalloan végzi.

Feladatai:

A bentlakasos intézmény foglalkoztatas szervezd feladatkorében gondoskodik az ellatottak meg-
1év6 képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében foglalkozdsok szervezésérdl

Ennek keretében biztositja
» afoglalkozasok formainak és tartalmanak az ellatast igénybe vevo életkoranak és egészségi
allapotanak, képességeinek megfeleld megvalasztasat, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben megfogalmazott célkitiizésekkel 6sszhangban,
» alakok foglalkoztatasat, a szabadidds programok megszervezését és lebonyolitasat,
» a foglalkoztatasi anyagok, eszkdzok beszerzését.

11
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A foglalkoztatasokat, programokat ugy kell megszervezni, hogy minden esetben figyelembe vegye
az Intézmény egyhazi jellegét, az egyhdzi tinnepeket, szokasokat.

Felelos:

YVVVVYVYVYYYVY

a lakok foglalkoztatasanak, csoportos foglalkozasainak megszervezésért, lebonyolitasaért,
a foglalkoztatasokrol késziild munkanaplé vezetésért,

az egyéni foglalkoztatasi lap vezetéséért,

uj ellatott felvétele soran a Szocialis Torvény altal eldirtak betartasaért,

az elégondozasok megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

a sziikséges dokumentaciok beszerzéséért,

az altala hasznalt fejlesztd eszk6zok meglétéért,

a lakok alkotményos jogainak érvényesiiléséért.

Részt vesz:

YVVVYVYYVYYVY

a gondozasi terv 0sszeallitdsaban, és végrehajtasaban,

a mentalhigiénés csoport munkajaban,

az intézményi értekezleteken,

az intézményen belill szervezett tovabbképzéseken,
szakmai tovabbképzéseken, programokon, konferenciakon,
a munkatarsak részére szervezett ahitaton.

Kapcsolattartas:

YVVVVYVYYVYYVYYVY

N
(¢33
/=]
i
=
—

>
>

az intézmény vezetdjével,

a gondozasi csoport tagjaival,

a terapias munkatarssal,

az apolo gondozo személyzettel,

az intézmény lelkészével,

a lakok hozzatartozoival, gondnokaival,
tarsintézményekkel,

az intézménnyel kapcsolatban levo civil szervezettekkel.

a bekoltozo ellatottak beilleszkedését,
segiti az ellatottak személyes tligyeik intézését.

Kotelessége:

Y VVVVYVY

a munkaidd pontos betartasa,

el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

hogy munkéjat a munka jellegének megfeleld 6ltozékben veégezze,

a jelenléti iv pontos vezetése,

barmilyen okbol vald tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil az
intézményvezetonek jelezni,

az intézmény szabdalyzatait és mitkodési rendjét ismerni, a munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirdsokat betartani.
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Joga van — az intézményvezetdjével valo eldzetes egyeztetés utan - az intézmény szakmai munka-
janak hatékonysagat, gazdasagossagat javitd 0j szervezési modszerek, technikdk bevezetésére.

V.NEM VEZETO BEOSZTASU MUNKAKOROK

1. Szakmai munkakorok

1.1. Orvos

Az intézményi orvosi feladatokat, heti 4 éraban megbizasi szerzddéssel latja el a megfeleld képe-
sitéssel rendelkezd orvos.

Feladatai:

>

YV VYV VYV VVV V

Az apolo-gondozo személyzet, a mozgasterapeuta €s a foglalkoztatas szervezd szakmai ira-
nyitasa, ellenérzése, a feladatuk szakszert ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Az intézeti ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely Kiterjed a heveny
¢s idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitacidjara.
Ellendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjét.

Felelds az eloirt egészségiigyi dokumentécio szakszerli vezetéséért.

Részt vesz az egyéni gondozasi, illetve egyéni apolasi terv elkészitésében €s végrehajtasa-
ban.

Segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez, részt vesz tovabbképzésiikben,
a lakok felvilagositasaban.

Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az iranyitd gondozoval, a gondozokkal
Meghatarozza a diétas €lelmezésben részesiilok korét, ellendrzi az otthon normal és diétas
étlaptervét.

Az intézmény orvosa ellatja az orvosi tevékenysége korébe tartozo gyogyitd-megel6z6 gon-
dozasi feladatokat

1.2. Gondozo

Munkdjat kozvetleniil az irdnyitd gondozo irdnyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

Felelosségi kore:

>

>

Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy az ellatasban részesiil személyek emberi és
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Munk4jat valamint a ra bizott feladatokat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint a titoktartasi kotelezettség be-
tartasaval végzi.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, és altalaban olyan magatar-
tast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne za-
varja, anyagi kdrosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Munkaja ellatasa soran koteles a szakmai szokasokat, valamint a feletteseinek utasitasait
figyelembe venni. A ré bizott hataskorrel nem €1 vissza, feleldsséggel tartozik az 4ltala vég-
zett munkafolyamatért és szolgaltatasért.

13



Gyomai Reformatus Szeretetotthon Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2023. marcius 19.

>

>

Kotelezettséget vallal az intézmény mitkodésére vonatkozo vagyon,- baleset,- tiizvédelmi
eléirasok és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Igyekszik minden munkéjat keresztyén lelkiilettel, szeretettel elvégezni, mindazt megtar-
tani, amit az intézmény egyhazi jellege megkovetel.

Feladatai:

>

VV V¥V

YV VY

az ellatottak apolasi, gondozasi sziikségleteinek kielégitése, az orvos utasitisa és az egyéni
gondozasi terv alapjan;

az ellatottak allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban €s irasban torténik
minden muszakvaltaskor;

az ellatottak ruhazatanak és agynemiijének eldirds szerinti cseréje;

a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi fel-
adatok ellatasa;

a lakok tarsas kapcsolatanak timogatasa, eldsegitése;

egyéni €s csoportos foglalkoztatasban valo részvétel,

az eléirt dokumentacid vezetése;

a szakmai eljarasok ¢és utasitasok betartdsa és betartatisa a munkahelyen.

1.3. Mozgdsterapeuta

Feladatat az orvos ¢és az irdnyitd gondozo iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi.

Feladatai:

> Kezeli az intézményi ellatasban 1évé mozgasszervi betegségekkel kiizd6 ellatottak problé-
mait.

» Ellatja a mozgasterapeuta feladatait.

» Az intézmény apolo-gondozd személyzetét oktatdsban részesiti a csoportos tornak, esetle-
gesen egyéni torndk elvégeztetéséhez.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit.

» Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok ¢€s kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

» Szakmai tevékenységét a mindenkor érvényben 1évd betegjogok figyelembevételével
veégzi.

» Betartja a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

» Megfigyeli a mindennapi €élet mozgésait, a mozgaskorlatozottsag okozta funkcidzavarokat,

Y VV 'V

elemzi a jaras folyamatat, az egyensulyt {il6 és allo testhelyzetben, a hely és helyzetvaltoz-
tatast,a segédeszkozok, kiilonbozo ortézisek, protézisek hasznalatat. A hétkéznapi funkciok
javitasa érdekében kivalasztja az adott allapotra adaptalt, személyre szabott facilitacios
technikakat.

Jarastréninget alkalmaz segédeszkozzel vagy anélkiil, tanitja a jarast sik és egyenetlen tala-
jon, emelkeddn és lejton, valamint 1épcson.

Mozgéasprogrammal a lehetd legnagyobb 6nallosag kialakitasara torekszik.

Az izmok erejének, alloképességének novelését, és a koordinacio javitasat célzo gyakorla-
tokat alkalmaz.

Vizsgalja a testtartast, és tartasjavitd programot allit 6ssze.
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Ellatja a gydgymasszor feladatait.

A fekvo beteget rendszeresen torndztatja.

Az ellatottak szamara egészségnevelést tart.

A bentlakdk figyelmét a testmozgas jelentOségére iranyitja a testi-lelki egészség megorzése
érdekében.

A munkdjéhoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket szakszertien hasznélja.

A betegeket tajékoztatja az eldirt kezelésekrol.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids és dokumentacios feladatokat.

2. Nem szakmai munkakorok

2.1. Takarito, konyhai kisegito

Munkdjat kozvetlentil a bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézd ¢€s az iranyité gondozo iranyitasaval és
ellendrzésével 6nalldan végzi.

Felelosséget vallal:

YV VYVYYV

Y

A takaritasi és higiéniai feladatok szinvonaléért.

A rabizott feladatok pontos elvégzéséért.

A rabizott haztartasi-, és munkaeszk6zok megdvasa, pontos és szakszerli hasznalata

Napi munkdja soran segiti az emberi €s allampolgari jogok érvényesiilését, az egyén auto-
sat és mikodtetését.

Igyekszik minden munkdjat keresztyén lelkiilettel, szeretettel elvégezni, mindazt megtar-
tani, amit az intézmény egyhazi jellege megkovetel.

Feladata: a Szeretetotthon minden helyiségének az eldirdsoknak megfeleld tisztan tartasa, az étke-
zések koriili teendok maximalis ellatasa. Az intézményben folyd minden tevékenységhez a sziik-
séges higiéniai hattér megteremtése.

>

>
>
>

Takaritasi munkalatok elvégzése az egész intézmény teriiletén. (szobaknak, kozlekedd he-
lyiségeknek, étkezonek, tarsalgoknak, vizes-blokkoknak - takaritasa, tisztantartasa)
Etkeztetéseknél terités, az ételek felszolgalashoz valo elokészitése, az ételek kiosztasa, étel-
oszto kocsik mozgatésa, az ebédldben étkezéseknél rendelkezésre allas.

Etkezések utan a mosatlan edények, evéeszkozok begyiijtése, mosogatas, fertétlenités, az
ételmintak szabalyszer(i tarolasa, az ebédld €s a konyha fertdtlenitése, tisztantartasa.

A HACCP szabvanyok megismerése, betartdsa és betartatasa.

2.2. Karbantarto

Munkdjat kozvetlentil a bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézd ¢és az iranyité gondozo iranyitasaval és
ellendrzésével onalloan végzi.

Felelossége:

>

Felel az intézmény udvaranak és kozvetlen kornyezetének (a keritésen kiviil es6é kb. 1 m
tav, jarda, ut széle) raktar rendjéért, tisztasagaért, gondozottsagaért, az udvaron, valamint
az épiiletben talalhato felszerelési targyak, eszk6zok folyamatos karbantartasaért, javitasa-
ért.
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>
>
>

A rabizott feladatok pontos elvégzéséért.

A rabizott munkaeszk6zok megdvasa, pontos €s szakszerii hasznélata

Igyekszik minden munkajat keresztyén lelkiilettel, szeretettel elvégezni, mindazt megtar-
tani, amit az intézmény egyhazi jellege megkovetel.

A karbantarto elsddleges feladata az intézmény telephelyén felmertil6 karbantartasi-, udvari

munkak maximalis ellatasa. Az intézményben folyd minden tevékenységhez a sziikséges technikai
— ide nem értve az apoldi, szakapoloi, orvosi tevékenységhez kapcsolddo technikai eszkdzoket —
hattér megteremtése, ellendrzése €s karbantartasa.

>
>
>

YVVV VYV VYV

Hétkoéznap minden reggel felsopri a jardakat.

Koordinalja és feliigyeli a kozfoglalkoztatottak munkavégzését.

Az éplileteken sziikséges kisebb javitdsi munkakat elvégzi, sziikség szerint kicseréli a nyi-
laszarokat, az ehhez kapcsolddo vakolasi, feliileti munkalatokat ellatja, igény szerint hideg-
burkoléasi munkalatokat is ellat.

Sziikség szerint nyirja a fiivet, metszi a bokrokat, ritkitja a fak agait.

Télen megszervezi az Intézmény el6tti €s telephelyen beldli ho-eltakaritast €s sikossag men-
tesitest.

Intézményben talalhatdé berendezési targyak, csapok, nyilaszarok karbantartasa, javitasa.
Polcok le és felszerelése, butorzat javitasa, atrendezése.

Udvari eszk6zok, kerités karbantartasa, javitasa.

Virdgok gondozasa, segitségnyujtas a telepitésben, az intézmény ,,szEéppé tételében”.

Az egészségligyi szakapolok és a technikai dolgozok altal észrevett hibakat kijavitja, a
sziikséges beszerzéseket elvégzi.

2.3. Raktarkezeld, arubeszerzo

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd és a bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézd irdnyitasaval és
ellendrzésével onalldan végzi.

Felelosséget vallal:

Y VYV

rrrrr

A rabizott feladatok pontos elvégzéséert.

A készletek feltoltéséért, s az Intézmény zavartalan miikodésének biztositasaért.

Igyekszik minden munkdjat keresztyén lelkiilettel, szeretettel elvégezni, mindazt megtar-
tani, amit az intézmény egyhazi jellege megkovetel.

Elsddleges feladata az intézmény miikodéséhez elengedhetetlentil sziikséges, nem gyogyszer

jellegli anyagok (aruk) beszerzésénék koordinalasa, a meglévo készletek mennyiségének naprakész
pontos vezetése, leltarak elkészitése €s ellendrzése. Figyelemmel kiséri €s vezeti az élelmezési be-
szerzési anyagokat, a Térségi Szocialis Gondozasi kdzpont élelmezésvezetdjével egyeztetve, s az
altaluk elkészitett étlapok alapjan gondoskodik az arubeszerzésrol.

|. Feladatai:

>
>
>
>

Raktarkészlet nyilvantartasa, naprakész vezetése

A beszerzett aruk bevételezése és a fogyasok feliigyelete

A biztonsagi készletszint elérésekor intézkedik az ujabb beszerzések lebonyolitasarol
Feliigyeli és folyamatosan figyeli a raktarozott aruk lejarati idejét, s gondoskodik a lejart
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szavatossagu anyagok szakszerli megsemmisitésérol

A beérkezett arukat a szokasos rendnek megfelelden tarolja
Betartja a HACCP eldirasokat

Esetenként segit a bevasarlasban

VI. A CSOPORTOK FELADATAI

1. Szakellatas

Az intézményben foly6 szakmai, gondozasi munkat a tobbszor mddositott 1993. évi IIL. térvény,
az 1/2000(1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999.(X1.24) SZCSM rendelet alapozza meg.

1.1. Gondozasi csoport

Feladata:

az ellatottak fizikai ellatasanak, rendszeres orvosi feliigyeletének — beleértve a szakorvosi
ellatast is — az egészségi allapotanak megfeleld apolasanak biztositasa, valamint gyogy-
szer és gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatdsanak megszervezése.

az ellatottak étkeztetésének a megszervezése, a napi haromszori — sziikség esetén gyako-
ribb — étkezés, diéta és folyamatos folyadékpotlas biztositasa a fekvo betegek részére

az ellatottak sajat ruhazatanak figyelemmel kisérése, tisztitdsrol, mosasrol és javitasrol
vald gondoskodas a hazirendben szabalyozottan

ha az ellatott nem rendelkezik megfeleld mennyiségii €s mindségii sajat ruhazattal, az ira-
nyité gondozdtol valo igénylése, €s tisztantartasarol valé gondoskodas a fentiek szerint

Az egészségligyi ellatas keretében gondoskodni kell:

az egészségmegOrzést szolgalo felvilagositasrol,

rendszeres orvosi felligyeletrdl (az ellatott egészségi allapotanak folyamatos ellenérzésé-
1rol, egészségiigyi tanacsadasrol, szlirésrdl, az orvos altal elrendelt vizsgéalatok elvégzésé-
r6l — ha az intézményben megoldhatd — gyogyszerelésérdl),

sziikség szerinti apolasrol (a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi alla-
pot helyreallitasat c€lzo tevékenység),

szakorvosi ellatashoz vald hozzajutasral,

a demens betegek ellatasara intézményi keretek kozott pszichiater alkalmazasa megbizasi
szerzOdéssel

a rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol,

gondozasi tevékenység, amelynek soran az igénybe vevo szocidlis, testi, szellemi allapota-
nak megfeleld egyéni bAnasmaddban részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozot-
tan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara keriil sor.
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Gyogyszerelés

A lako részére az intézmény orvosa személyre szabottan hatdrozza meg, hogy sziikség esetén mi-
lyen gyogyszereket, milyen mennyiségben kaphat (pl. fajdalomcsillapitasra, altatoként, vérnyo-
maskiugrasra, stb.). A szlikség szerint rendelt gydgyszereket a gondozott nyilvantarto lapjan téte-
lesen - ok, név és dozis meghatarozasaval - jegyzi fel az intézmény orvosa.

A sziikség szerint adott gydgyszer mennyis€gét, idopontjat a szolgalatban 1évé gondozo esemény-
naploban rogziti.

A gyogyszereléssel megbizott gondozo feladata a gyogyszerkészlet rendszeres ellendrzése annak
érdekében, hogy a lejart szavatossagu, illetve a forgalombol kivont gyogyszerkészitmények fel-
hasznalésra ne keriilhessenek.

A kabitészernek mindsitett gyogyszerek rendelésére, intézményen beliili elhelyezésére, felhaszna-
lasara vonatkozolag az 1998. évi XXV. tv. 4. és 19. §-ban meghatarozottak érvényesek, illetve a
4/1980. (V1.24.) EUM-BM rendelet és a 8/1977. (EiiK. 7.) EUM utasitdsaban foglaltak szerint kell
eljarni.

A kébitoszernek mindsitett gyogyszerek kezelésével, nyilvantartdsaval, a felhasznalas ellendrzésé-
vel az intézmény orvosa és a vezetd gondozo6 van megbizva.

A kabitoszernek mindsitett gyogyszerek beszerzését, tarolasat, felhasznalasat évente egy alkalom-
mal ellendrzi, jegyzOkonyvezi az intézmény orvosa €s a vezetdapolo.

A kaébitoészernek mindsitett gyogyszereket elkiilonitetten, zart szekrényben, ezen beliil zart kazet-
taban kell elhelyezni, tarolni, a felhasznalasukrol sorszamozott nyilvantarté konyvet kell vezetni.
A gyodgyszereléssel megbizott gondozo napi gyakorisaggal, szlikség szerint, irdsban, darabszamra
vagy milliliterben adja ki a miiszakért felelés gondozonak a kabitdészernek mindsiilé gyogyszert. A
kiadott gyodgyszer felhasznalasat és miiszakonkénti atadasat szdmozott eseménynaploban irdsban
kell dokumentalni.

A kébitoszernek mindsitett gydgyszereket a gondozott egyéni gydgyszernyilvantartd lapjan ki-
emelten kell feltiintetni.

Az intézmény téritésmentesen biztositja az ellatast igénybevevok részére az intézmény orvosa altal
—1/2000. SzCsM rendelet szerint - 6sszeallitott alapgyogyszer-listaiban szerepl6 gyogyszereket.

A meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan Osszeallitott alapgyodgyszerek korérdl részletes és
pontos tajékoztatast kap minden ellatast igénybevevo.

A gyogyszerlistaban nem szerepld egyéni gyogyszersziikséglete koltségét az ellatasban részesiild
viseli.

Az intézmény a lakdinak a siirgdsségi gyogyszereket azonnal és téritésmentesen biztositja.

Az intézmény az ellatast igénybevevOnek nem fedezi az alabbiak koltségét:
- az OEP altal nem tamogatott készitmények,

- agyodgyszernek nem mindsiilé gyogytermékek,

- anem vénykoteles gyogyszerek.

Az allapotjavulashoz sziikséges test-tavoli segédeszkdzok (kerekesszEk, jarokeret, stb.) biztositasa
az intézmény feladata, a segédeszkdz azonban minden esetben az intézmény tulajdonat képezi.

A testkozeli eszk6zok (hallokésziilék, szemiiveg, miifogsor, stb.) koltségeinek viselése az ellatottat
terheli, kivéve, ha a gyogyszerkoltségek viselésére meghatarozott feltételek szerint erre nem képes.
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Fizikai elldtds:

- Etkezés: Az intézmény a lakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas ko-
vetelményeinek megfeleléen napi haromszori étkezést biztosit, higiénikus, kulturalt koriilmé-
nyek kozott.

Az intézmény orvosi javaslatra diétat biztosit.

- Higiéné: Az otthon lakoinak, dolgozoinak torekedniiik kell a tisztasdg €és a rend megorzésére, a
higiénés kovetelmények betartasara.
A rendszeres napi tisztalkodasra adottak a lehetdségek — minden lako részére a sajat lakoegysé-
gének zuhanyzoval, mosdoval, we-vel ellatott fiirdOhelyiségében, valamint a harom oldalrol
megkozelithetd fiirdokaddal rendelkezd kozos fiirdoszobaban.
A koz0s helyiségek takaritasat naponta végzi az intézmény takaritondje.
A lakoegységeik takaritasat az Onellatasra képes lakok sajat kérésiikre 6nalloan végezhetik, az-
zal a feltétellel, hogy ezt a feladatot heti egyszeri alkalommal az intézmény takaritondje latja el.
Az onellatasban segitségre szoruld lakok lakoegységében heti tobbszori alkalommal - sziikség
esetén naponta — az intézmény takaritondje végzi a takaritast.
A személyes targyak rendben tartasa (portalanitdsa), a konyharész takaritdsa gondozoi feladat.

- Ruhézat, textilia: Az intézményben a lakok sajat ruhdzatukat, textilidjukat hasznaljak.
A lako részére ruhazatot az intézmény raktarkészletébol akkor biztosit, ha a lako sajat ruhazattal
nem rendelkezik, vagy elhaszndlodott ruhdjanak potlasa jovedelmébdl, készpénzvagyondbodl
nem lehetséges.
Egyéni mosasra a mosokonyhaban van lehetdség. Egyéb esetben az intézmény gondoskodik a
lakok személyi tulajdondban 1évé ruhanemiik mosasardl, vasalasarol és javitasarol.

A csoport vezetdje az iranyitd gondozo.

Szakmai munkajat az otthon orvosanak és a demens betegek ellatasat a pszichiater szakorvos ira-
nyitasaval végzi. Beosztottaik az osztalyon dolgoz6 gondozok és takaritok.

1.2. Mentalhigiénés ellatds
Gondoskodik az ellatast igénybe vevOk mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében
Biztositja:

- személyre szabott bandsmodot

- akonfliktus helyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, és csoportos meg-
beszélést

- aszabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit

- sziikség szerinti pszichoterdpias foglalkozast

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit
- foglalkoztatdi illetve fejlesztési tervek megvalositasat

- a hitélet gyakorlasanak feltételeit

- segiti, timogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulésat és
miikddését
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Az ellatast igénybe vevok testi-lelki aktivitasa fenntartasanak, megorzésének érdekében mindent
meg kell tenni az ellatottak koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembe vételével sziikséges megszervezni:
- aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvo betegek levegdzte-
tése, agytorna)

- szellemi és szorakoztatd tevékenységek (eldadasok, felolvasas, TV, radio, kartya)
- kulturalis tevékenységek (rendezvények, tinnepségek, névnapok, kirdndulasok)

- azellatast igénybe vevo életkordnak €s egészségi allapotanak megfelelden a foglalkozta-
tas lehet terapias célu is.

Az intézmény biztositja - az intézeti lelkész szolgalataval, illetve az 4ltala meghivott mas egyhdzak
lelkészeinek bevondsaval - a szabad valladsgyakorlés lehetdségét. Az intézmény munkatarsai segit-
séget nyUjtanak abban, hogy az ellatast igénybevevd a felekezeti hovatartozadsdnak megfeleld gyii-
lekezet kozosségével kapcsolatot 1étesitsen és tamogatja a kozosségi életben vald részvételt.

Az Intézmény segiti a lakok hitéletét:
- ahitatok,

- istentiszteletek,
- bibliadrak,

- egy¢b egyhdzi alkalmak rendszeres tartasaval, illetve egyéni lelki-gondozéssal.

Haldokld lako mentalhigiénés ellatisa

A haldokléval valo foglalkozas, gondozas célja, hogy - a testi, lelki apolas, szenvedésének enyhi-
tése soran - emberi méltosagat a haldoklés folyamataban, haldlaban is megdrizhesse.

A segitségnytjtasban igen jelentds szerephez jutnak az apolasi-gondozasi, pszichologiai, szocialis
és lelkészi szolgalatok.

A haldoklo laké mentalis ellatasa a gondozasi folyamat egyik legnehezebb feladata.

Feladatunk:
- ahaldoklo fajdalmanak, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitése,

- ahaldoklo kapcsolattartasdnak eldsegitése a hozzatartozokkal, és a vele szoros érzelmi
kapcsolatban all6 mas személyekkel,

- gondoskodas a végtisztességre valo felkészitésrol,

- ahaldoklo (vagy hozzatartozo) kérésére az intézeti lelkész megszervezi a haldokld vallasi
meggy6zddésének megfeleld, lelkész, lelki segitd hivasat,

- az iranyitd gondozo értesiti a hozzatartozot a gondozott allapotanak jelentds valtozasa ese-
tén
A gondozott haldla bekdvetkezésének hirét csak az eldirt modon, az arra feljogositott személy

kozolheti. Az elhunyt lako hozzatartozoival valo talalkozas soran az intézmény valamennyi dolgo-
z6ja (és lakdja) koteles a helyzetnek megfeleld komolysaggal és tapintattal viselkedni.

A mentalhigiénés csoportot az igazgatolelkész iranyitja.
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1.3. Ugyviteli, gazdasdgi, miiszaki csoport

Dolgozéi:

bérszamfejtd, pénziigyi ligyintézo
karbantarto

takaritok

konyhai kisegitok

raktarkezelO, arubeszerzo

Feleldse: bérszamfejtd, pénziigyi iigyintézd

Feladata:

1. Péncziigy-szamvitel.

a pénzgazdalkodasi és szamviteli feladatok ellatésa:

éves koltségvetési terv, zarszamadas, beszamolé készitése,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa: pénz és értékkezelések, kifizetések,
bevételezések, atutalasok, bér, ado, munkaiigyi feladatok ellatasa,

bizonylati rend kialakitdsa, konyvviteli teenddk, nyilvantartdsok elkészitése, idészaki el-
lendrzések végzése,

anyag ¢s eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa,
beszerzések, készletezések rendjének kialakitasa,
raktarozas, kiadmanyozas, leltarozas rendje, lebonyolitéasa,

belso ellenérzések megszervezése.

2. Ugyvitel:

az érvényben 1évo torvények, rendeletek figyelembe vételével az intézmény személyi és
anyagi feltételeinek biztositasa,

engedélyek beszerzése, szabalyzatok el6készitése,
biztositasok,

fejlesztések, korszeriisitések tervezése, kivitelezése
adminisztracio

e hivatalos levelezés,

e a lakdk levelezésének - sziikség esetén - lebonyolitasa,

e kotelezd nyilvantartasok, dokumentaciok, statisztikak elkészitése, kotelezo jelen-
tések megtétele.

3. Miiszaki csoport.

Feladata:

az ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
étel elOkészités, talalds, mosogatas,
az ¢lelmezési lizem higiénéjének betartasa, a HACCP rendszer lizemeltetése,

az intézményben keletkezett hibak elharitasa, javitasa,
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- afolyamatos fiités biztositasa, a flitési rendszerek iizemeltetése,
- lakok étkeztetésének lebonyolitasa, konyhai feladatok elvégzése,
- intézmény rendben tartasa, takaritasok elvégzése,

- park és kertgondozas,

- raktarozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges
nyilvantartasok vezetése),

- az intézmény munkavédelmi feladatainak ellatasa, kapcsolattartas a munkavédelmi szak-
emberrel

- tazrendészeti feladatok

- a munkakori leirasnak megfelel6 munkavégzés.

A csoport irdnyitasat és ellendrzését a bérszamfejto, pénziigyi ligyintézd latja el
2. Apoldsi-gondozdsi részleg szakmai kivetelményei a dolgozékkal szemben

Az apolas-gondozas - a gondozottak koranak, egészségi €s pszichés allapotanak figyelembevételé-
vel - az 6nallo életvitelt segitd, indokolt mértékili segitségnyujtas, pszichés vezetés.

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény munka-
rendje, szabalyzatai és a szakma altalanos szabdalyai, valamint a tarsadalmilag elfogadott ,,iratlan”
viselkedési szabalyok és normak betartasaval végzik.

Alapkovetelmény, hogy a dolgozé a lakokat név szerint ismerje, kivansaguk szerint szolitsa oket.

Egészségiigyi tevékenységet az 1997. évi CLIV. Tv. 110.§ alapjan, csak az adott tevékenység foly-
tatasara feljogositd szakképzettség megszerzése esetén lehet folytatni.

2.1. A dolgozok feladata

Az ellatas soran minden dolgozo koteles a személyre szabott bandsmod, az egyéni segité gondozas
kovetelményeinek eleget tenni, munkajat a szocialis munka altalanos és etikai szabalyai szerint
hozzaértd elhivatottsaggal végezni.

A tudomaésara jutott személyes adatokat, informaciokat kiteles az adatvédelmi torvény eldirasainak
megfelelden kezelni.

Az ellatottak szamara nyujtott szolgéltatasok szintjét, mértekét egyénileg sziikséges meghatarozni
olyan modon, hogy a laké csak hidnyzo képességeinek, készségeinek megfeleld mértékben kapjon
segitséget, megdrizve ezzel onallosagat.

2.2. Tajékoztatdsi kotelezettség

- A dolgozo koteles eldiras szerint (1993. évi III. Tv. 106.§-ban meghatarozott jogszabalyok,
illetve a munkakori leirdsban foglaltak szerint) tajékoztatni a lako allapotanak valtozasarol.

- Alaké egészségi allapotardl maga a lako, valamint hozzatartozdja vagy gondnoka jogosult
felvilagositast kérni. A gondozo személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (han-
gulat, aktivitas, alvas, étvagy, altalanos kozérzet), egyeb esetben az orvos adhat felvilago-
sitast.
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- A gondozott halala bekovetkezésének hirét csak az eléirt modon, az arra feljogositott sze-
mély kozolheti. Az elhunyt laké hozzétartozoival vald taldlkozas sordn az intézmény va-
lamennyi dolgozoja (és lakdja) koteles a helyzetnek megfeleld komolysaggal és tapintattal
viselkedni.

2.3. Specidlis etikai kérdések

- Az intézmény dolgozoja tevékenységét csak a lakok és munkatarsai személyhez fliz6do
jogainak ¢€s a gondozottak vagyoni érdekeinek messzemend figyelembe vételével végezheti
(I72000.(1.7.) SZCSM rendelet 3.§ alapjan.

- A dolgozo tevékenysége soran a lako személyes szabadsagat és szeméremérzetét koteles
tiszteletben tartani.

- A gondoz6 személyzet a gydgyszerkészletért felelos, minden gydgyszerbeadast regisztralni
kell az osztalyos gyogyszernyilvantartd naploba. A gyogyszerkészletet havonta a megbizott
személy koteles ellendrizni €s a szabalytalansagokat jelenteni.

- Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidon kiviili viselkedésével sem a gondozot-
tak emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirnevét nem sértheti.

- A dolgoz6 a végzett munkajaért, az altala okozott karért, mulasztasért a Munka Torvény-
konyve alapjan feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény dolgozodja, valamint a vele kdzds haztartasban €16 kozeli hozzatartozoja az
intézmény lakdjaval tartasi, életjaradéki- és 6rokdsodési szerzodést a gondozas idétartama
alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet, munkdjéért a lakoktol
pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem kérhet, nem fogadhat el.

- A lakokat negativ modon, semmilyen koriilmények kozott, nem diszkriminalhatja.

2.4. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény dolgozojat a lako és hozzatartozd egészségi allapotaval, csaladi, vagyoni és egyéb
koriilményeivel kapcsolatban tudomadsara jutott adat, vonatkozasaban, idébeli korlatozas nélkiil,
titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetleniil attol, hogy az informéciokat milyen modon ismerte
meg.

A Gyomai Reformatus Szeretetotthon Adatvédelmi és Biztonsagi szabalyzatanak, a GDPR-nek
maradéktalan betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

VII. FELUGYELO BIZOTTSAG

A Fenntart6 az érdekeinek jobb képviselete megvalosulasaért 6 f0s Feliigyel6 Bizottsagot hozott
1étre, melynek tagjait a Presbitérium valasztja meg. A Feliigyel6 Bizottsag tagja hivatalbdl a min-
denkori lelkipasztor és a mindenkori gondnok.

A Feliigyel6 Bizottsag a sajat munkaprogramja szerint, de legalabb negyedévente teljes korti ellen-
Orzést tart az Intézményben, amely kiterjed a gazdasagi és a szakmai feladatokra is. A Feliigyeld
Bizottsag kotelessége a gondozasi dokumentaciot, a gazdalkodasi bizonylatokat, a konyvelést at-
tekinteni, az észlelt hidnyossagokrol feljegyzést késziteni, illetve utasitani az illetékeseket a hibak
orvoslasara.

A Feliigyel0 Bizottsag az ellendrzéseirdl, valamint a gytiléseirdl jegyzOkonyvet készit, amit a soron
kovetkezd presbiteri gytilésen a presbitérium elé tdr megvitatésra, illetve elfogadasra.

A Feliigyeld Bizottsag a gytiléseirdl beszdmol az Intézmény mindenkori vezetdjének.
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Az Intézményi koltségvetést és zarszamadast a presbitérium elé terjeszteni, csak a Feliigyel Bi-
zottsag elfogado jovahagyasaval lehet.

VIIL. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEZETEK,
KOZOSSEGEK

- vezetoi értekezlet

- Osszmunkatarsi értekezlet

- csoportértekezlet (belso szervezeti egységenként)
- lakogytilés

- Erdekképviseleti Forum iilése

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell :
- azilés helyét, idejét,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atandcskozdas 1ényegét, a hozott dontéseket.

1. Vezetoi ertekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart.

Résztvevoéi: a fenntartd képviseldje, intézményvezetd, bérszamfejtd, pénziigyi igyintéz0 , iranyitd
gondozo, terapids munkatars.

Feladata:
» szervezeti, mikodési kérdések megbeszélése, véleményezése,
» a lakokat és dolgozokat érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdések eléter-
jesztése, megtargyalasa,
> felvételek, elhelyezések megbeszélése,
» aktualis és konkrét tennivalok megbeszélése,
> tajékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,
» megoldando kérdések, elért eredmények, feltart hibak megbeszélése.

2. Osszmunkatdrsi értekezlet:

Az intézmény vezetOje hivja Ossze sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal. Az érte-
kezletre meg kell hivni az otthon valamennyi {6 és részfoglalkozasti dolgozojat, valamint a fenn-
tarto képviseldjét.
Az intézményvezetd az 6sszmunkatarsi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ¢értékeli az intézményben lakok €s dolgozok é€let- és munkakoriilményeinek alakulésat,

- ismerteti a kovetkez0 1d6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze, az értekezlet idépontjarol, napirend;jérdl
készitett irasbeli dokumentumot az intézmény hirdetdtablajara kifliggeszti.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3. Csoportértekezlet

A csoportvezetd hivja dssze sziikség szerint, de legalabb negyedévenként.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdit.

A csoportértekezlet feladata:
- aszervezeti egység (csoport) eltelt iddszakban végzett munkajanak értékelése,
- a tapasztalt hianyossagok feltarasa, és az azok megsziintetésére vonatkozo intézkedések
meghozatala,
- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
- javaslatok megtargyalésa.

4. Lakogyiilés

Az intézményvezetd évenként legalabb két alkalommal az intézet lakoi részére lakogytilést hiv
0ssze.

Az ellatotti értekezleten tajékoztatast kell adni:
- az otthonban foly6 gondozas céljarol
- az otthonban folyo foglalkoztatasi formékrdl, szabadidds, kulturalis foglalkozasokrol
- azokrol az altalanos szabalyokrél, amelyek a lakdkra vonatkoznak
- az értekezlet napirend;jét a lakok Osszetételének megfelelden kell megvaldsitani,
- ugyanakkor lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat elmondhassak, kérdései-
ket feltehessék.

Az értekezletre az otthon valamennyi lakdjat meg kell hivni és értesiteni kell a hozzatartozokat is,
akik részt vehetnek a lakogytilésen.

Az értekezletrl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és irattarban megdrizni. Az intézményve-
zetd a lakok altal felvetett kérdésekre vélaszolni koteles. Lehetdség szerint gondoskodik az el-
hangz6 javaslatok megvaldsitasarol.

5. Erdekképviseleti Forum iilése

Az Erdekképviseleti Forum (EF) az intézményi jogviszonyban allok jogainak és érdekeinek
érvényesiilését segiti eld. Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik és az alabbi kérdé-
sekben eljar, illetve hatarozatokat hoz.

> elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belso életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat

» megtargyalja az intézményben €16k panaszait — ide nem értve az intézményi jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat-, és intézke-
dést kezdeményez az intézményvezeto felé
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>

>

tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
megszervezésével kapcsolatban

intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint — a fenntartd egyidejii
tajékoztatasaval — mas illetékes hatosagok, szervek felé¢, amennyiben az intézmény miiko-
désével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az EF koteles kivizsgélni a panaszt, ha az ellatottat személyiségi jogaiban sérelem érte, ha a
jogosult kapcsolattartasa sérelmet szenvedett, tovabba ha az intézmény dolgozok szakmai
titoktartasi €s vagyonvédelmi kotelezettségeinek megsértése miatt, valamint ha az ellatas ko-
rilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében nyujtottak be.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESE

A Gyomai Reformatus Szeretetotthon folyamatosan miikddo intézmény.

Az ellatas igénybevételét az intézethez benyujtott ,,Kérelem” alapozza meg. Az ellatasra
szorulok a kérelmek sorrendjében — kivéve a ,,siirgdsségi” kérelmet — foglalhatjak el a fé-
réhelyet. A soron kiviili elhelyezés iranti kérelmek kielégitésének sorrendjérdl az intéz-
mény vezetdje az intézeti orvos €s a fenntartd képviseldjének bevonasaval dont.

A férdhelyre varakozokat az intézet eldgondozasban részesiti. Ennek keretében tajékozo-
dik egészségi, szocialis €s pszichés allapotarol, csaladi és tarsadalmi kapcsolatair6l, annak
érdekében, hogy az intézeti kozosség €letébe vald beilleszkedést eldsegitse, kapcesolatai-
nak megdrzését tiamogassa.

Az intézet lakoi szamara az 1993. évi 111 tv. Es az 1./2000.(I. 7.) SzCsM. rendelet és mo-
dosité rendeleteiben meghatarozottak szerint biztositja a lakhatast, az élelmezést, sziikség-
let szerinti ruhazatot, az egészségligyi ellatast, gyogyszert, valamint a gyogyaszati segéd-
eszk0zok beszerzését. Egészségi és pszichés allapotnak megfeleld apolést, gondozast, fog-
lalkoztatast, a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit.

Biztositja az emberi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben régziti a gondo-
zasban részesiilok, és az Oket ellato kozalkalmazottak magatartasi normadit, az alkalmazot-
takkal vald kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsé életének szabdlyait.

A Szeretetotthonban Erdekképviseleti Forum mitkodik, amely dontési joggal rendelkezik.
A lakok panasziigyeiben intézkedéseket kezdeményezhet, javasolhatja a fenntartonal az
intézet hazirendjének modositasat.

Az otthon hazirendjét az intézményvezet6 késziti el, melyet bemutat az Erdekképviseleti
Flrumnak, a Feliigyeld Bizottsdgnak és a Presbitérium hagyja jova.

Munkaviszony létrejotte: Az otthon a belépd dolgozoé esetében a munkaszerzédésben, ha-
tarozott, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy a dolgozo6t milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen alapbérrel alkalmazza.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése: A mun-

kavégzés az otthon intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok €és a munkaszerzddésben vagy kinevezésben leirtak szerint torténik. A dolgozo
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10.

11.

12.

koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével az elvarhatd szakértelem-
mel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakor betoltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovet-
kezménnyel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

Azonnali hatalyu, fegyelmi eljarast von maga utan dolgozénak az alkoholos allapotban
torténd munkavégzés, ligynoki tevékenység végzése az ellatottak korében, a lopas vétsége
(értéktol fliggetlentil) illetve a Munkakdri leirasban idevonatkozé megkdotések.

Munkarend: Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra. Az intézmény tobb mi-
szakos folyamatos munkarendben dolgozik, miikodése folyamatos.

Munkakorok adtadasanak rendje

12.1. Az intézményben dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése esetén a munkakori fel-
adatokat, annak ellatasaval osszefliggd dokumentumokat és informaciokat ,,atadas-
atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek. Az atvevo a munkakort el-
1at6 1j dolgozo, ennek hidnyaban az érintett szervezeti egység vezetdje.

12.2. Az atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, amelyet az atado és atvevo irt ala.
A dokumentumot a szervezeti egység vezetdje, vezetdvaltas esetén az intézetve-
zeto, illetve az altala erre kijelolt felettes személy tartozik kézjegyével ellatni, egy-
ben igazolva az atadas-atvétel megfeleldsségeét.

12.3. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példany az
atadonal és atvevOonél marad, a harmadik irattarba kertil.

12.4. A jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyrendben, egyéb szabalyozasban meghatarozott feladatai
végrehajtasanak atadasakor helyzetérdl at fogd képet kell adni. Ezen beliil térjen ki
altalanossagban:

— munkakdri feladatokra, annak ellatasaval dsszefiiggd informaciokra és
iratokra

— intézkedések, feladatok végrehajtasara

— folyamatban 1évd tligyekre, kapcsolodo informacidkra és dokumentu-
mokra

— az atadast kovetd legfontosabb, aktualis szakmai feladataira.

12.5. Az 4tadas-atvétel megszervezéséért felelds személy a szervezeti egység hataskori-
leg illetekes vezetdje.

13. Alairasi jog
Intézményvezetd jogosult:

Kiils6 szervek felé kiildott levelek, megkeresések alairasara az intézményvezetd egy sze-
mélyben jogosult.

A szakellatasra vonatkozo, ellatottakkal kotott szerzodések, megéllapodasok, értesitések
alairdsara az intézményvezetd egy személyben jogosult.

A pénziigyi gazdalkodas korébe tartozo alairasi jogokrdl a pénzkezelési szabalyzat rendel-
kezik.
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14. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A televizio, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas adas — nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a fenntartd
képviseldje, vagy az intézményvezetdje, illetve az altala esetenként megbizott személy jo-
gosult.

Elvéaras, hogy a nyilatkozat ad6 a tomegtédjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias va-
laszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, €s pontossagaért a tények objektiv ismer-
tetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
tevo hataskorébe tartozik.

15. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az Intézménnyel kapcsolatban reklamtevékenység kezdeményezésére a fenntartd képviseldje,
vagy az intézmény vezetdje, illetve az altala esetenként megbizott személy jogosult.

1. Tajékoztatdsi kotelezettség

1. Az intézménybe val6 felvételkor az intézmény képviseldje tdjékoztatast ad az ellatast igénybe-
vevo és hozzatartozoja szamara:

az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl,

az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,

az ellatotti jogviszonyhoz kapcsolddé adatkezelésrol

az ellatast igénybevevo és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartés, kiilondsen

a latogatas, a tdvozas €s a visszatérés rendjérol,

panaszjogok gyakorlasanak modjarol,

az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl,

az intézmény hazirendjérdl,

a fizetendo téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kdvetkezményeirdl,
az ellatast igénybevevo jogait €s érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.

2. Az ellatast igénybe vevO és hozzatartozdja az intézménybe valo felvételkor koteles:

nyilatkozni az el6z6 pontban meghatarozott tartalmu tajékoztatasban foglaltak tudomasul-
vételérol, tiszteletben tartasarol,

adatokat szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz,

nyilatkozni arrdl, hogy a szocidlis ellatasra vald jogosultsag feltételeit és az ellatast igény-
bevevd, tovabba a kozeli hozzatartozoja személyazonositd adataiban bedllott valtozasokat
haladéktalanul k6zli az intézmény vezetdjével,

hozz4jarulni az adatkezelési szabalyzatban foglalt adatkezelési rend elfogadasdhoz

3. Az intézmény vezetdje koteles értesiteni, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala megjelolt
hozzatartozojat:

az ellatast igénybevevd allapotardl, annak lényeges valtozasarol,
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- azegészségligyi intézménybe vald beutalasrol,
- dijfizetési hatralék kovetkezményeirdl.

2. A gondozottak személyes szabadsdga

A személyes szabadsag egységes és egyetemes emberi jog.
A lakok személyes szabadsaga, jogaiknak védelmével kapcsolatos szabalyok

- Minden lakonak joga van eddigi megszokott életvitelét folytatni ugy, hogy - az egyiittélés
¢€s magatartasi szabalyok betartdsaval — a tobbi lak6 nyugalmat ne zavarja, illetve a gondo-
701 munkat eldsegitse.

- Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni a lakok és dolgozok személyiségi jogainak
kolcsonos tiszteletben tartasarol, a dolgozok foglalkozésbeli titoktartasi kotelezettségének
az érvényesitésérol.

- A lakonak joga van az intézményen beliili és kiviili szabad mozgésra, csaladi kapcsolatai-
nak fenntartdsara, latogatok fogadasara.(Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Hazirend tar-
talmazza.)

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az éltalanos miikodési feltételeket az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 5.§. (1),(2) irja eld, mely
szerint az intézménynek rendelkeznie kell:

Alapit6 okirattal

Miikodési engedéllyel

Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal

Hézirenddel

Szakmai programmal

Munkakori leirasokkal

ocoarwhE

Az intézet miikodésével Gsszefiiggd
1. TIratkezelési szabalyzattal
2. FErdekképviseleti Forum miikodési szabalyzataval
3. Adatvédelmi és biztonsagi szabalyzattal

Gazdasagi szabalyzatokkal
1. Szamviteli szabéalyzat
2. Pénzkezelési szabalyzat
3. Készletkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat
4. Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatokkal
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tizvédelmi szabalyzat
3. Személygépkocsi haszndlati szabalyzat

2. Az intézmény SzMSz-ét mellékleteivel egyiitt sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell

vizsgalni. A sziikséges valtozasokat folyamatosan és rendszeresen kell végigvezetni, a sziikséges
korrekciokat, moédositasokat elvégezni, ezen feladat elvégzése az intézményvezetd feleldssége.
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3. A szabélyzatot és mellékleteit az intézet minden dolgozoéjaval ismertetni kell. Uj dolgozé mun-
kaba lépését kovetden a munkahelyi vezet6 koteles az SZMSz-t ismertetni.

4, Ezen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény vezetésének és gazdalkoddsanak a helyi
viszonyokhoz kozvetleniil igazodd alapokménya.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozdjara kotelezd érvényti.

5. E szabalyzat kiadasaval a korabban kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezései hata-
lyukat vesztik.

Papp Tibor
intézményvezeto

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mint a Szakmai Program mellékletét a Gyomai
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 2023. marcius 19-én tartott presbiteri gytilésén a 7. na-
pirendi pontban megtargyalta, és a 15/2023-as hatarozattal elfogadta és jovahagyta.

Gyomaendrdd, 2023. marcius 19.

Batori Sandor Timar Sandor

fogondnok presbiteri jegyz6
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