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Az intézmény feladata az elesettek, szegények, betegek, elhagyottak szeretetteljes apolasa,
valamint testi és lelki sziikségleteikrdl vald gondoskodas a Magyar Katolikus Egyhaz szocialis

misszidja keretében.

o Ehes voltam, és ennem adtatok, szomjas voltam és innom adtatok, beteg voltam és

megldtogattatok, idegen voltam és befogadtatok...” (Mt 25,35-36)

Az intézményben ellatott alaptevékenységet a szocidlis igazgatasrol €és szocialis ellatdsokrol
sz6l6 1993. évi III. torvény, a személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis intézmények
engedélyezésére vonatkozo 188/1999. (XII.16.) Kormanyrendelet, az 1/2000. (1.7.) SzCsM
rendelet, valamint a vonatkozo szocialis jogszabalyok alapjan latjuk el. A Szombathelyi
Egyhdzmegye altal fenntartott Gondviselés Iddsek Otthona Szervezeti és milkddési

Szabalyzatat az alabbiakban foglaltak szerint készitettiik el.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil a vezetok ¢és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikodési rend;ét.

Az SzMSz hatélya kiterjed az intézményre, mint munkaltatora, szervezeti egységeire €s a vele
alkalmazotti jogviszonyban 4all6 valamennyi alkalmazottra, illetve munkavégzésre iranyulod
egy¢€b jogviszonyban allora, ezen kiviil az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ-t az Idések Otthona kozosségi helyiségében is el kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban [évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitdé kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri leirasok.
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1.3 Az intézmény altalanos jellemz6i

Fenntarto: Szombathelyi Egyhazmegye

9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Képviseld: Dr Székely Janos megyéspiispok
Telefon: 94/312-056, 30/505-7508, Fax: 94/318-538
Honlap: http://www.martinus.hu
Adoszam: 19895316-2-18

Nyilvantartasba vételi szama

Magyar Katolikus Egyhdz bels6 egyhdzi jogi
személyeként 0001/2012-023

Szakmai feliigyelete:

Katolikus Szeretetszolgalat Zardakert Idések Otthona —
Katolikus Szocialis

Moédszertani Intézet

Telefon:

06/ 29/ 367299

E-mail:

zardakert@szeretetszolgalat.hu

Az intézmény neve:

Gondviselés Haza iddsek otthona

roviden: Gondviselés Haza

Intézmény székhelye:

8900 Zalaegerszeg Pais Dezso6 u. 2.

Telefon:

92/315141

Email:

Az alapitas idOpontja:

marxnel6@gmail.com
2019. majus 30.

Adodszam:

19156910-1-20

Agazati azonosito

S0059930 S0022060

1.4. Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
(Engedélyezett szocialis szolgaltatasok, fér6helyek szama)

Apolast, gondozast nyujto intézményi ellatas - (Idések Otthona):

Szakfeladat kodszama: 102023

Befogadott féréhely: 52 £6 (+ 2 6 onkoltséges)
Miikodési engedély szama: ZAC/100/00387-7/2019.

Az ellatasi teriilet Magyarorszag kozigazgatasi teriilete.
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Intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény vezetdje

1.5. Intézmény bélyegzojének
leirasa, SZamozasa, mintanyomata, a bélyegzd hasznalatara jogosultak a bélyegzé szdmozasa

szerint.
4 cm atmérojl, kor alaka bélyegzo
Szamozésa az 1.
Mintanyomata:
Gondviselés Haza 1.
Bélyegzd hasznalatara jogosultak:

Intézményvezetd

4 cm atmérdji, kor alaku bélyegzd
Szamozasa a 2.

Mintanyomata:

Gondviselés Haza 2.

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd

Gazdasagi vezetd

4,5 cm hosszl, 2 cm szé€les, téglalap alaka
Mintanyomata:

Gondviselés Haza Idések Otthona

8900 Zalaegerszeg Pais Dezsé u. 2.
Adoészam: 19156910-1-20

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd

Gazdasagi vezetd

Pénztaros
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1.6. Gazdalkodasi jogkor:
Az intézmény 6nalléan mikddd és gazdalkodo egyhazi fenntartast intézmény.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkor:

Az intézmény az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkez6 egyhazi szerv.

Bérgazdalkodasi jogkor:

Az intézmény 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo.

1.7. Az intézmény feladatai

Az intézmény szolgaltatasa:
Személyes gondoskodds keretében szakositott ellatas: idOsek otthona tipusi é4polast —

gondozast ny1;jté tartds bentlakdsos ellatas

Az Intézmény a szolgaltatasi korébe tartozo alaptevékenységét a szocidlis igazgatasrol ¢€s
szocialis ellatasokrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi II1. torvény alapjan végzi.
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egysegei, dolgozoi kozotti megosztasarodl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény tevékenysége(i) és az az(oka)t meghatarozo jogszabaly(ok): (68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol/

Alaptevékenység (ek)

A szakfeladat megnevezése Szama
Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa 102023
Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa 102024
Bentlakasos Hospice ellatas 073420

Jogszabalyi hivatkozas: 1993. évi III. torvény: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol.
1/2000. SzCsM rendelet
60/20003. ESzCsM rendelet
1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
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Az intézmény kiegészitd tevékenysége(i):

A szakfeladat megnevezése Szama
Epitményiizemeltetés 811000-1
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas 821100-1
Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység 891100-1
Munkahelyi étkeztetés 562917-2
Oktatasi tevékenység — gyakorlati helyszin, | 853 202
gyakorlati oktatas

Az intézmény az alabbi feladatokat latja el:

Az Intézmény idbsek és szocialisan raszorulok szakositott ellatasat végzi. A feladatokat jelen
SZMSZ-ben, a mindenkor hatalyos jogszabalyi kovetelmények, a Szakmai Program, és azok

modositasaiban eldirtak szerint szervezi meg.

Személyes gondoskodds keretébe tartozo szakositott elldtds:

Apolast, gondozast nyujto intézmény (iddsek otthona)

Az Intézmény szervezeti felépitését, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, az SZMSZ

1. szam melléklete tartalmazza.

A személyes gondoskodast nyjtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miitkodésiik
feltételeirél szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (szakmai rendelet) alapjan a tamogatd
szolgaltatds a tandcsadds, esetkezelés, gondozas, haztartasi, illetve haztartast potlo
segitségnyujtas, szallitds, felligyelet, készségfejlesztés, gyogypedagdgiai segitségnyujtas
szolgaltatasi elemeket biztositja.

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasokban: tanacsadas, esetkezelés,
gondozas, étkeztetés, feliigyelet, szallitas, készségfejlesztés, lakhatas, kozosségi fejlesztés

szolgaltatasi elemeket biztositja.

A felsorolt tevékenységek forrdasai:

Az intézmény az allami normativa, egyhazi normativa, sajat bevételei, valamint a fenntarto

altal jovahagyott éves koltségevetés keretei kozott miikodik.
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Az intézmény a koltségvetését a fenntartd irdnymutatdsa alapjan onalloéan késziti el. A
koltségvetést a fenntartonak el kell fogadnia, csak ezutan léphet életbe. A koltségvetés a

felhasznalasat idéaranyos likviditasi terv figyelembevételével iitemezi.

2. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

2.1. Szakmai program és éves munkaterv

A koltségvetési szerv szakmai miikodését a fenntartd altal jovahagyott szakmai program
hatarozza meg, amely a hatdlyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérol,
modositasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. Az intézmény vezetdje a koltségvetési
szerv feladatainak végrehajtasara éves intézményi munkatervet készit. A munkaterv
Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikddo, vezetést

segitd testiiletekrol, szervektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o a feladat konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelds/0k megnevezését,

o afeladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasara vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket,

e a munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodd vezetést segitd testiiletnek, kozosségek képviseldinek és

fenntartonak.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.2. Az intézményben folyo szakmai és gazdasagi tevékenységet az alabbi
jogszabalyok hatarozzak meg:

e A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szoldo 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban: Szt.),

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol €s ellenérzésérél szold 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

(Sznyr.)
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A személyes gondoskodast nyujtdo szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirél sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

A gondozasi sziikséglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

415/2015. (XI11. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. tv. (tovabbiakban: Mt.),

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.),
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol ¢és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VII1. 4.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartdsarol
sz016 8/2000. (V1I1. 4.) SZCSM rendelet,

Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacios Kozpontrdl sz6lo
214/2012.(V11.30.) Korm. rendelet.

Szakapolas tekintetében a 60/20003. ESzCsM rendelet

Az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

Oktatas tekintetében: A 2019. évi LXXX. Tv a Szakképzésrol

12/2020. (11.7) Kormanyrendelet a Szakképzésrol szolé Tv. végrehajtasarol

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban

1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

1. Alapit6 okirat

10
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2. Miikodési engedély

3. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
4. Szakmai program

5. Hazirend

2.4. Az otthon miikodését segito szabalyzatok:

lasd. 1sz. melléklet
2.5. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.5.1. Munkaviszony létrejotte, munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.) alapjan, illetve a normativ
allami finanszirozasu egyhazi fenntartora tekintettel részben a kdzalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) rendelkezései az irdnyadodak.
Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogok gyakorloja az intézményvezetd.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 94/L.§-a (4)
bekezdése alapjan Munkavallalo elémeneteli és illetményrendszerét a Kjt. 55-80. §-a szerint

kell megallapitani.

2.5.2. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

e A munkavallalo koteles: az eldirt helyen és idében, munkara képes éllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a

Munkaltatd rendelkezésére allni.

e Munkgjat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossdggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni; munkatdrsaival egyiittmiikddni, és
munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét ¢s testi épségét ne veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat

vagy helytelen megitélését ne idézze eld; munk4jat személyesen ellatni.

e A munkavallal6 kdteles elvégezni: a munkakori leirasban rogzitett feladatokat, illetve az
intézményvezetd, valamint — atruhazott hataskorben — a szakmai vezetdk altal kijelolt

feladatokat.

11
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:
o Az ellatast igénybe vevo személyes adatai
o Az ellatott maganéletével kapcsolatos adatok
o Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o Az alkalmazottak és az ellatottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok

Az ellatast igényld, és az alkalmazottak adataihoz csak az arra jogosult személyek férhetnek

hozza. (Ld. még Adatvédelmi szabalyzat)

Biztositani kell: az intézményi elhelyezés soran az ellatott egészségi allapotaval, személyes

kortiilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrol mas ellatast igénybe

vevO, arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2.5.3. A munkaido beosztisa, az intézmény miikodesi rendje:

A munkarend hatarozza meg a munkaid6 kezdetét és végét. Az intézmény jellegébdl
adddoan a feladatellatas folyamatos munkarendben torténik.

A munkaidd-beosztast legalabb 7 nappal kordbban és legalabb egy hétre szo6ldan
irasban, illetve a munkaltatonal helyben szokasos moddon kozolni kell a

munkavallaloval.

A munkavallalé napi munkaideje a 12 6rat, heti munkaideje a 48 6rat, nem haladhatja

meg.

Az intézmény minden dolgozoja szamara elrendelhetd talmunka.

Az Mt. 46. §-a szerinti tdjékoztatastol eltérd egyéni munkarendet, az egységvezetdok
javaslatara atmenetileg az intézményvezetd engedélyezheti.

A munkakozi sziinet kiaddsa munkaidon beliil torténik. A munkakodzi sziinet
iddtartamanak betartasat a munkahelyi vezetok kotelesek ellendrizni.

A napi munkaid befejezése és a kovetkez6 munkakezdés kozott legalabb 8 ora
pihendiddt kell biztositani.

A munkavallalok munkahelyi jelenlétiiket az egységekben elhelyezett jelenléti iveken

alairasukkal igazoljak, az intézmény vezetdje szurdprobaszeriien ellendrizheti.

12
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A munkaid0 alatti eltdvozast (hivatalos vagy magan célbdl) az intézményvezetd

engedélyezhet, az erre a célra készitett Kilépési engedély nevii formanyomtatvanyon

Talmunkat elrendelni csak eldzetesen, indokolt esetben lehet, a gondozottak ellatasa,

vagy a folyamatos iizemelés biztositdsa érdekében. Egy orandl rovidebb talmunkat

elrendelni nem szabad.

Talmunka elrendelésére a munkahelyvezetok javaslata alapjan a munkaltatoi jogkor

gyakorloja jogosult.

Talmunkanak mindsiil a napi munkaid6 — beosztas szerinti munkaid6t meghaladdan

teljesitett munka.

Az intézményben a dolgozok munkarendje szakfeladatonként valtozhat

A munkarend részletes leirasat lasd az 1. tablazatban.

Intézményi munkakorok

Munkarend

Intézményvezetod

8 oOra rugalmas munkaidd

Gazdasagi vezetd

8 o6ra rugalmas munkaidében

Vezetd apold 8:00 — 16:00
Mentélhigiénés munkatars 8:00-16:00,
Foglalkoztaté 8:00-14:00

Apolasi-gondozasi egység

06:00-18:00/18:00-6:00

Irodai munkatarsak

Oktatasi referens

9.00-17.00

heti 20 6ra rugalmas

munkaidd
Konyhai dolgozok 6:00-14:00/11:00-19: 00
Takaritok 6:00-14:00
Karbantarto 8:00- 16:00
Mosoda 6:00- 14:00

1. tablazat: A Gondviselés Haza intézményének részletes munkarendje
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2.5.4. Munkakorok datadasa

Az egyes egységek munkavégzését az ezzel kapcsolatos szabalyzatok és a munkakori

leirasok szabalyozzak.

2.5.5. A szabadsdgolds rendje

A munkaidére, pihendiddre, a szabadsag szdmitasi modjara és kiadasara a Kjt. 55-80.§-a, és

Mt. 115-125.§-a rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szervezeti egységek vezetdi szabadsagolasi tervet készitenek. Rendkiviili szabadsagot az
Intézményvezetovel egyeztetve az egység vezetdk engedélyezik. A szabadsagolasi tervet

minden év marcius 31-ig készitik el a szakmai egységek vezetdi.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az egység vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezeto.

Szabadsag és betegség idejére szold helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak,
amennyiben ettdl eltérni sziikséges azt az Intézményvezetd, illetve helyettese hatdrozzak meg.

A dolgozokat megilletd, €s a kiadott szabadsagrdl nyilvantartést kell vezetni.

2.5.6. A felmondas rendje, Kartéritési kotelezettség

Felmondasi id6: Mt. 69.§-a szerint.

Munkaltatdé részérdl azonnali hatalyt felmondasra az Mt. 78.§-a (1) bekezdése a) pontja
alapjan, kiilondsen a kovetkezd okok szolgalnak alapul: igazolatlan tavollét, munkaidében
szondaval kimutathatd alkoholfogyasztds, vagy bodult allapot, blincselekmény elkovetése
vagy alapos gyantja a Munkaltat6, mas munkavallalo vagy ellatott sérelmére, a Munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, utasitas végrehajtasanak jogszertitlen
megtagadasa.

A munkavallal¢ altali karokozas esetén az Mt. 179-190. §-a rendelkezései az iranyadoak.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes

kart koteles megtériteni.
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A munkavallalo a vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetbe tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. szamitdgép, laptop, tablet stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Egyéb vonatkozo szabalyok
Az utazédsi koltségtérités a munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrdl szolo

39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

3. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje

3.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben, kézi technologiaval és
szamitastechnikai eszk6zokkel torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

3.2. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorok  szabdlyozasa — a jogszabdlyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.
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3.3. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeldli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezeto koteles drizni.

3.4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél az

intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyai:
Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasra az  intézményvezetd  jogosult. A 7.000.000,-Ft  feletti
kotelezettségvallalashoz a fenntartd (megyéspiispok) elézetes hozzajarulasa sziikséges. Nem
kotelezd eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 5. 000 Ft-ot el nem érd kifizetések

esetében.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd altal alairt
munkaszerzddések, megbizasi szerzddések alapjan kifizetésre keriilé bérek, megbizasi dijak
utalvanyozasara az intézményvezetdn kiviil jogosult még a gazdasagi irodavezetd. Ezen

felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem vonatkozik.

Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat csak az intézményvezetd altal irasban megbizott
legalabb kozépfokt iskolai végzettségli €s pénziigyi-szamviteli szakképesitésti dolgozo
végezheti. (Az érvényesitési feladatokkal csak pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd dolgozot

lehet megbizni!)

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezeté gyakorolja.
e a kdtelezettségvallalo és ellenjegyzd, tovabba

e az utalvanyozé és az ellenjegyz6 személye nem lehet azonos!
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a

személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

3.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

3.6. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

3.6.1. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres forméai a munkaértekezletek, egyeéb értekezletek,

megbeszélések, forumok stb.
3.6.2. A kiilsé kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a fenntartd eldzetes
jovahagyasaval, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel

egytittmiikodeési megallapodast kothet.

3.6.3. Egyiittmiikodés a fenntarto jovahagydsdval, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség

szerint segiteni kell egymas munkajat.
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(Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és
bovitése allando feladata az intézménynek.)
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozé szakmai szervezetekkel. Mindez a

fenntartoval valo egyeztetés, elozetes jovahagyas utan torténhet.

4. Az intézmény szervezeti tagozodasa, szervezeti egységek
megnevezése és feladatkore

4.1. Szervezeti egységek:

Az intézmény feladatait szakmailag ©0nallo és jelen szabalyzat szerint egymassal

egylittmiikddo szervezeti egységei utjan latja el.

Intézményvezeto
Az intézmény vezetdje: az alapitdi jog gyakorldja altal kinevezett személy, aki felett a tovabbi

munkaltatoi jogkordket a Szombathelyi Egyhdzmegye mindenkori megyéspiispoke, illetve az

Egyhazmegye képviseletére jogosult személy gyakorolja.

Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alé tartozik:
e Gazdasagi vezetd
e Vezetd apolod

e Mentalhigiénés munkatarsak

Apolisi — gondozdsi egység

Vezetdje: a vezetéssel megbizott gondozond - vezetd apolo
Alarendelt munkakorok: gondozo (szocialis apold-gondozd, szakapold véggzttség), terapias
munkatarsak (gyogytornasz, mentalhigiénés végzettség), foglalkoztatd ndvér, takarito,

mosodai alkalmazott

Gazdasagi egység

Vezetdje: Gazdasagi vezetd
Alarendelt munkakorok: konyveld, pénztaros, szocidlis ligyintézo, konyhai dolgozok, takarito,

mosodai dolgozo, karbantarto
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4.2. Kiemelt munkakorok:

e intézményvezetd

o gazdasagi vezetd

A szervezeti egységek vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

4.3. Szervezeti egységek feladatkore:

4.3.1. Intézményvezeti

4.3.2. Apoldsi -Gondozdsi Egység

Vezetdje: vezetod apold

Gondozok — szoc. gondoz6 €s apold , szakapolo végzettséggel
Terapids munkatirsak — Mentélhigiénés  végzettséggel
gyogytornasz végzettséggel

Foglalkoztatd

4.3.3. Gazdasagi egység:

Vezetdje:

Gazdasagi vezetd
Konyveld

Szocialis ligyintézd - pénztaros

4. 3.4. Intézményiizemeltetési egység:

Vezetdje:

4.3.1. INTEZMENYVEZETO

Gazdasagi vezetd

Dietetikus

Konyhai dolgozok
Takaritok, mosodai dolgozok

Karbantartok

e Az intézmény valamennyi dolgozodja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

fegyelmi jogkort

e Gondoskodik arrél, hogy az intézmény a hatdlyos jogszabalyokon feliil az isteni és

egyhazi torvényeknek megfelelden, a krisztusi szeretet szellemében miikodjon.

19



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

iy Ll GONDVISELES HAZA 8900 Zalaegerszeg Pais Dezsé U. 2. Tel.:+36 92 315 141

Idssek Otthona

Gondoskodik a munkaltatoi jogkorébe tartozd dolgozdok tovabbképzésének meg-
szervezesérol

Kapcsolatot tart a Fenntartdé Szervezettel, feliigyeleti ¢és szakmai szervekkel,
szervezetekkel, tarsasagokkal, tarsintézményekkel

Képviseli az intézményt kiilso szervek elott

Az intézményt érintd0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult

Jogosult az intézmény milkodését érintd szerzddések megkdtésére, modositasara,
megsziintetésére

gondoskodik az intézményen beliil az emberi ¢s dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl

Felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszerl, és a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld miikodéséért, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat
betartasaért és betartatasaért

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a szakmai egységek munkdjat és egytittmiikodését.
Biztositja a korszerti, magas szinvonall 4polas, gondozas megvaldsulasat

Meghatarozza a gondozési koncepciot

Ertékeli az otthon gondozasi mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket

Tanulméanyozza az ) gondozasi modszereket, képzeési formakat, figyelemmel kiséri, és
intézkedéseivel segiti a gondozottak kdzosségbe vald beilleszkedését.

Elkésziti az intézmény Szakmai programjat és mellékleteit, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, az intézmény hézirendjét, a dolgozék munkakori
leirasat, meghatarozza az orvosi munkakori feladatokat

Kialakitja az intézmény gazdalkodasi szemléletét €s szamviteli politikajat

A szakmai kovetelmények figyelembevételével biztositja az alapitdé okiratban
meghatarozott alapellatas gazdasagi feltételeit.

Felel6s az intézmény kezelésében 1€vé egyhdzi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
felelds

Onallé  bérgazdalkodd, kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi,

kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezik
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e Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség végrehajtoja

e Gazdalkodik a koltségvetési eldiranyzatokkal, a kotott eldiranyzatokon kiviil eldiranyzat
modositas ¢és felhasznalasi jogkorrel rendelkezik

e Iranyitja, Osszehangolja, ellendrzi az &polasi, gondozasi ¢és gazdasagi részlegek
munkajat, ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést ¢és a
munkamegosztast

e Gondoskodik a vallalt oktatasi feladatok megszervezésérol,

e Az intézményben folyd munkavédelmi tevékenységet Osszefogja ¢és koordinalja,
kozvetleniil iranyitja a munkavédelmi megbizottat

e Végzi a panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,
miikodteti az érdekvédelmi forumot

o A rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalyoknak és utasitdsoknak
megfeleléen

e Gondoskodik az ellatds igénybevételét megalapozod kétoldali Megallapodasok
megkdtésérdl

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott hataridon belill megvizsgalja az ,.ellatottjogi
képviseld” észrevételét, kezdeményezését, megkeresését és az ezzel kapcsolatos érdemi
allasfoglalasarol, intézkedésérdl 6t tajékoztatja.

e Gondoskodik az irdnyado jogszabalyokban eldirt, az intézményi jogviszony létesitését
megelézden elvégzendo feladatok ellatasarol

e Elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat.

o Teljesitményértékelést készit a kozvetlen beosztottjai szamara

e Gondoskodik a soron kiviili elhelyezést kérelmezdk igényeinek elbiralasarol

o Fllatja jogszabalyok szerinti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettséget, betartja
¢s gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eldirasok betartasarol.

o Intézkedést kezdeményez a lakohely szerinti illetékes gyamhivatalnal, ha az ellatast
igénybe vevd gondnoksag ala helyezése sziikségessé valik.

o Ertesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd téritési dij mértékérdl,
figyelemmel kiséri és intézkedik a személyi téritési dij hatralék befizetésére, annak

eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.
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e Gondoskodik az 0Osszdolgozodi, és az egyes szakmacsoportok kiilon értekezleteinek
megtartasarol, az illetékes szakszervezetekkel ¢és érdekvédelmi szervekkel wvald
kapcsolattartasrol.

e Havonta munkaértekezletet tart a konyhai dolgozok részére

e Gondoskodik a talalokonyha megfelel6, HACCP szerinti miikodésérol

e Gondoskodik a HACCP rendszeréhez sziikséges oktatasi feladatok ellatasarol

e Figyelemmel kiséri a lakossdg szocidlis problémainak alakuldsat, dontés-elokészitd
javaslatokat készit a problémakezelés mddszereinek fejlesztésérol.

e Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazati lehetdségeket, javaslatot tesz palyazatokon
val6 részvételre, gondoskodik a palyazatok eldkészitésérol.

e Az intézményvezetd kdzvetleniil irdnyitja az Ugyfélszolgalati egységet

e FErtékeli az intézmény tevékenységét, sziikség esetén javaslatot tesz a szolgéltatasok és
egyeb tevékenységek fejlesztésére, valtoztatasara, mindségének javitasara

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

TUz- ES MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT

Feladatat szolgaltatasi szerzddés keretében latja el. Tevékenységeérdl rendszeresen

tajékoztatast nydjt az intézmény vezetdje részére. Munkajat szakmai téren teljes onallosaggal

végzi, az intézmény szakmai programjanak figyelembevételével.

— Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentélasat, a
hidnyossagok felszamolasara intézkedési tervet készit, tdjékoztatja az intézményvezetot.

— Rendszeres kapcsolattartds a munka- és tlizvédelmi feliigyeleti szervekkel.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tiizvédelmi jogszabalyi valtozasokat
¢s annak megfelelden a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat modositasat eszkozli.

— Megszervezi €s elokésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tlizriad6 tervet.

— Evi egy alkalommal az intézmény dolgozoi részére altalanos munka- és tiizvédelmi
oktatast tart.

— Munkéjat szakmai téren teljes onallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint onmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

22



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

iy Ll GONDVISELES HAZA 8900 Zalaegerszeg Pais Dezsé U. 2. Tel.:+36 92 315 141

Idssek Otthona

4.3.2. APOLASI -GONDOZASI EGYSEG

Az apolasi/ gondozasi részleg feladata az intézmény ellatottjai szamara a kovetkezok

biztositasa:

Az ellatottak fizikai, fizioldgiai €s mentalis allapotanak folyamatos ellendrzése

Az ellatottak szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld személyre szabott apolasa
— gondozésa, melynek sordn az ellatott koranak, egészségi és pszichés allapotanak
(fogyatékossaganak) megfeleld és ,,csak” indokolt mértekii segitséget kell nyujtani

A napi ¢let menetében vald segitségnyujtas, segités az ellatottak étkeztetésében,
folyadékpotlasban

Eletveszélyes allapotok felismerése, megel6zése

Segitségnyujtds a hely és helyzetvaltoztatdsban, kontinencidban, mobilizalas, a
lehetdségekhez mérten, az eredeti mozgaskészségre, mozgds-mechanizmusra valod
megtanitdsa, a hidnyzo, - korlatozott képességek kompenzalasa

Felvilagositas az egészségmegOrzésrol, Biztositani a sziikseég szerinti apolast

Orvosi, szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz, korhazi kezeléshez vald hozzéjutas
segitése, ebben torténd részvétel

Gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok jogszabalyokban meghatarozott modon
torténd biztositasa

Az ellatottak részére sziikség szerint segitségnyujtas, tanacsadas, kompetencidba tartozo
iigyekben felvilagositas

Az intézménybe érkez0 0j ellatottat fogadasa, beilleszkedésének segitése

Az intézményi, ellatotti textilidk tisztitdsa, karbantartasa

Az intézmény tisztantartasa, a megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa

Szoros egylittmiikodés a szocialis és mentalhigiénés egység munkatarsaival

A lakok személyi és anyagi ligyei intézésének segitése

Hitélet gyakorlasanak eldmozditasa, tamogatasa

Eletvitelre vonatkoz6 tanacsadas, segitségnyujtas

Haldoklok mélto testi-lelki kisérése, apolasa, ellatasa, sulyos betegek szakszert ellatasa

— Hospice ellatas
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Az orvosok:

Az intézménynek f6allasi orvosa nincs, az altalanos orvosi feladatokat szerzodéses

jogviszonyban all6 haziorvos, a szakorvosi feladatokat a szakorvos latja el.

Feladata:

heveny ¢és idiilt betegségben szenvedd gondozottak ellatasa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve korhazba utalasa,

az egészségligyi gondozas,

az ellatottak foglalkoztathatosdganak véleményezése.

az ellatottak személyi higiénéjének,

a kornyezeti higiénéjének és

az ¢lelmezés higiénéjének az ellendrzése.

haldoklok Hospice ellatasaban az orvosi hattér biztositasa

Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol a vezetd apoldé munkdja felett. A dolgozok ¢és a

gondozottak korében egészségiigyi felvilagosito, neveldmunkat végez. Figyelemmel kiséri és

tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi szempontok a gondozis minden eleménél

megfelelden érvényesiiljenek.

Heti négy oraban és sziikség szerint rendel az intézményben.

Szakapolas

A kiilon jogszabalyban meghatarozottak, és a Szakdpolasi szakmai programban

leirtaknak megfelelGen zajlik.

a.) Apolasi vezetéssel megbizott gondozond - dpoldsvezets feladata:

Apolasi feladatok elvégzése és iranyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok
szerint végez.

Irdnyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozd dolgozok munkdjat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat.

Az intézményvezetd apolonak munkanapokon és iddszakosan beszamol munkajarol,
rendkiviili eseményekrol.

Ellen6rzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkaval valo kitoltéset.

Sziikség szerint ndvérértekezletet tart, annak tartalmarol irasos anyagot készit.

Fogadja az 0j belépé munkatarsat, beilleszkedését segiti.
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e Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérél a hazirendet,
igazgatodi utasitasokat, munkautasitasokat, szakma szabalyait.

e Iranyitja és ellendrzi az adminisztraciés munkat, az 4polasi dokumentacié pontos
vezetését.

e Ertékeli az dpolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

e Szakmai, apolasi iranyvonalak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, apolok folyamatos
oktatasa, szakmai példamutatas.

e Haldoklok szakszerli apolasaban-kisérésében szakmai utmutatast ad

o Haldoklok lelki ellatdsdban segitséget nyujt — lelkipasztort hiv

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara.

e Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekelott az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt.

e Fogadja az uj ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el Oket
az osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az uj lakoval
kapcsolatos adminisztracidos munkat.

e FEllendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi feladatokat, ellendrzi a lakok agynemilinek, ruhdzatianak tisztan tartasat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérél, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvételérdl, ellendrzi az eldirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az ¢élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmeének eldirasszerli tarolasat.

e Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egeészségligyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellendrzi végrehajtasukat.

e Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozo eldirasok betartdsarol, az osztaly
gyogyszer-, €s anyagkészletérdl, idoben elkésziti az igényléseket.

e Ellendrzi a gyogyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer haszndlatos eszkdzok
lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eldirt modon.

e Naprakész nyilvantartast vezet a kihelyezett otthon vagyonardl, rendszeresen ellendrzi
az alleltarban, szerszdmlapokon €s a készenléti raktarban 1év6 készleteket. Elokésziti a
leltarozast és kiillon utasitds szerint részt vesz a leltarozdsban. Negyedévenként
Onleltarozast végez, €és az eredményt megkiildi az intézmény gondnokéanak.

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt személy

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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b) Gondozoné - szakképzett apold, szakképzett gondozo végzettséggel

Munk3jat a apolasvezeto iranyitasaval végzik.

o Segiti az 1j lakot az elhelyezkedésben, kdrnyezetével valé megismerkedésben,

e Figyelembe veszi a lakok sziikségleteit és ennek megfelelé személyre szolo apolast-
gondozast végez

e Kozremiikodik az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan betartja

e Ha allapotromlast észlel a lakdkkal kapcsolatban, minél elébb jelenti a felettesének és
az orvosnak, rogziti a megfigyeld lapon és az eseménynaploban

e A lakoét korhazba, szakrendelGbe, vizsgalatra kiséri

o Korhazba utalds esetén tantk jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az
eseménynaploban rogzit, és a gondnoksagra lead. A beutaltat tiszta fehérnemiivel és
tisztasagi felszereléssel latja el.

e Rendben tartja a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait

o Sziikség esetén részt vesz a lakdszobak tisztan tartdsadban, folyamatosan ellendrizni, ill.
segiti az ¢jjeliszekrények rendben tartasat

e Figyel arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkozok alkalmazéasarol, mosdatdsrol, fiirdetésrdl, haj-
sz4j-, bor-, koroméapolasrol.

e Tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhazatanak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol.

o A lakok kéréseit teljesiti, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja, tovabbitja felettesének.

e Harminc napon beliil elkésziti az ) lakok gondozasi tervét, a csaladok beosztdsanak
megfelelden.

e Pontosan vezeti az 4poldsi dokumentécidt, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploban bejegyzi az aktuélisan torténteket

e Miiszakatadast végez szOban €s irasban, munkaid6 végeztével.

o Segit értékelni az apolas hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara,

e ElGsegiti a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

e Részt vesz a haldokl6 és a halott koriili teenddk ellatasaban protokoll szerint

e Gondoskodik az elhunyt 4gyéanak, szekrényének stb. fert6tlenitd tisztitasarol.

o Kompetenciakorének megfeleléen az alabbi apoldi feladatokat végzi:

26



GONDVISELES
Idssek tth

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o GONDVISELES HAZA 8900 Zalaegerszeg Pais Dezsé U. 2. Tel.:+36 92 315 141

Injekciok koziil subcutan és intramuscularis injekciot onalldan, az orvos altal eldirt
dozisban adhat. A gyogyszerelést eldirds szerint, a szakma szabdlyait betartva végzi.
Gyogyszert orvosi utasitas nélkiil nem oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gyogyszer
bevételét ellendrzi. A beteg allapotanak megfeleld 4polast biztosit (mozgatés,
taplalkozas, pihenés, iirités, higiénés sziikségletek). Ugyelet megérkezéséig reanimaciot
megkezdi. Testvaladékot megfigyeli, normalistol vald eltérésiiket szakszertien jelzi.
Ismeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja. Felelosséggel tartozik a rabizott
szakmai feladatok magas szintli elvégzéséért. Felelds a rendelkezésre allo gyogyszerek,
eszk6zok, szakmai anyagok hatékony, szakszert, takarékos felhasznalasaért.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrél azonnal t4jékoztatja a

felettesét.

Helyettese: Az apolasvezetd altal kijeldlt személy

C) Végzettséggel még nem rendelkezé gondozé

Munkajat nem Onalloan, hanem a beosztott Szakgondozo/(apold) és a vezetd apold

iranyitasaval, feliigyelet alatt végzi

Segiti az uj lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével vald megismerkedésben

Figyelembe veszi a lakok sziikségleteit és ennek megfelelé személyre szolo apolast-
gondozast végez

Barmilyen valtozast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelenti minél elébb a miiszakba
beosztott szakképzett apolonak vagy felettesének

Rendben tartja a lakok kozvetlen kdrnyezetét, hasznalati targyait

Tisztdn tartja a ruhasszekrényeket, hiitOszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhazatanak, fehérnemiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol

Sziikség esetén részt vesz a lakdszobdk tisztan tartdsaban, folyamatosan ellendrzi, ill.
segiti az ¢jjeli szekrények rendben tartdsat

Odafigyel arra, hogy a lakok mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérol, kényelmi eszkozok alkalmazédsarol, mosdatdsrol, fiirdetésrdl, haj-
sz4j-, bor-, koromapolasrol

A lakok kéréseit teljesiti, vagy ha 6nmaga megoldani nem tudja, tovabbitja a miiszakba

beosztott szakképzett apolonak vagy felettesének
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Eldsegiti a lakok részvételét a foglalkozasokon €s rendezvényeken
Gondozottak szakvizsgalatra, sziirdvizsgalatra kiséri.

A szamara el6irt dokumentaciokat vezeti.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokban részt vesz..

Tizvédelmi és balesetvédelmi elbirasokat betartja.

Helyettese: A vezet6 apold altal kijelolt személy

d) Terapias munkatarsak

1. Gyégytornasz
Az ellatottak mozgasallapotanak, mozgaskészségének mozgasi allapotat felméri.
A lakok gondozasi tervében elkésziti a mozgasterapiaval kapcsolatos részt
A lakdk szamadra egyénre szabott és kozosségre kialakitott mozgéstervet készit,
Lakok gyogytornajanak végzi, orvosi utasitas szerint
Személyre szabott mozgasprogramot alakit ki
A lakok testi és lelki aktivitasanak fenntartasan faradozik. (Séta, torna, agytorna
szervezése, lebonyolitasa)
A lakok napirendjébe a rendszeres mozgast beilleszti

Eldiras szerint dokumentéciot végez, beszamolot tart kozvetlen felettesének.

2. Mentalhigiénés munkatars

Feladata:

Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt végzi tevékenységét
Részt vesz az eldgondozasok lebonyolitasaban

Ellatja az intézmény mentalhigiénés feladatait.

Elkeésziti az apolasi gondozési tervek mentalhigiénés részét

A terveket egyezteti az apolasi egység dolgozoival

Végrehajtja, feliigyelik a terveket

Csoportos ¢és egyéni foglalkozdsokat szervez.

Iranyitja, szervezi az intézmény hitéleti tevékenységét

Részt vesz az apolasi értekezleteken.
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Odafigyel a kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasara, lakoszobak otthonossa
tételére.

A bekoltozott lakod fogadja.

Gondozottak lelki &polasat végzi.

A gondozottakat megfigyeli, az észlelt valtozasokat jelzi szoban és irasban.

A szamara el6irt dokumentaciokat vezeti.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokban részt vesz.

Tilizvédelmi és balesetvédelmi eléirasokat betartja

3. Foglalkoztaté

Feladata:

Alapvetd feladata a lakok foglalkoztatdsanak és mentdlis gondozasdnak szervezése,
kivitelezése,

Eldkésziti az uj lako fogadasat, segiti a beilleszkedését,

A koérhazba utalt lakok latogatasa,

Megszervezi és lebonyolitja a lakok kulturdlis €s szorakoztato jellegli foglalkoztatasat,

Aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezeté altal kijelolt személy.

Oktatasi referens

Feladata:

kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel

szerzOdések elokészitése, menedzselése

a didkok fogadasa, bevezetése az intézménybe, bemutatkozas

a sziikséges dokumentaciok vezetése, vezettetése (dualis képzés - munkaszerzédések
onkéntes /didk munka megszervezése

tovabbképzések szamon tartasa, jelzés a kollégak és az intézmény vezetése felé
intézményvezetotdl kapott egyéb dokumentécios vagy szervezési feladatok elvégzése

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
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4.3.3. GAZDALKODASI EGYSEG

a.) Gazdasagi vezeto

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Az intézményvezetd gazdasagi, pénziigyi helyettese, feladatat az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen beszamol.
Az intézményvezeto altal atruhazott hataskorében az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ellatasi ligyekben. Az otthont képviseli kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatosdgoknal.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és
hataskorét szabalyz6 ligyrendben van meghatarozva.
A vallalkozési feladatoknak és gazdalkodd szervezetben vald részvételnek a részletes
felsorolasa, valamint az intézmény, illetve szervezeti egységei vezetdinek ezzel kapcsolatos
feladatai.
Feladatai:
e Az intézmény Onalldo gazdalkoddsahoz sziikséges gazdasagi szervezet létrehozéasat
elokésziti, szervezi.
e Az Intézményvezetdvel kozosen feldllitta az intézmény gazdasagi szervezetét,
meghatarozza a szervezeten beliili munkamegosztast, feladatokat.
o Felelds a gazdalkodasi-pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért
o Felelds a gazdasagi szervezet iranyitasaért €s ellendrzéséért
e Felelés az intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodas,
konyvvezetés €s az adatszolgaltatas feladatainak jogszert ellatasért
e Felelés az intézmény mikodtetésével, ilizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkoddsa korében a beruhédzéssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatok jogszert ellatasaért
e Jogosult és koteles a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany
ellenjegyzésére
e Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységhez beosztott gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatok ellatdsaért felelés alkalmazottaknak irdnymutatast ad,
munkajukat ellendrzi és segiti.

e Gazdasagi intézkedéseket hoz.

30



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

iy GONDVISELES HAZA 8900 Zalaegerszeg Pais Dezs U. 2. Tel.:+36 92 315 141

e Gondoskodik az Intézményvezetovel kozosen az intézmény koltségvetésének &Es
beszamolojanak  elkészitésérol a  jogszabalyok és  tervezési  eldirdsok
figyelembevételével

o A koltségvetési eldiranyzatokrol nyilvantartast vezet, és folyamatosan figyelemmel
kiséri annak felhasznalasat

e Valtozobérek szamfejtése, tavollétek rogzitése

e Nem rendszeres kifizetések szamfejtése

o Statisztikak készitése a KSH-nak

e Gondoskodik a koltségvetési, feltjitasi és egyéb tervek elkészitésérdl, teljesitésérol, a
tervszerll és azonnali karbantartasra felhasznalt koltségek vezetésérdl

e Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérol, értékelésérdl, a
haté¢konysag, az ésszerli és takarékos gazdalkodas érdekében

e Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési feladatok végrehajtasarol

o Felelés az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartdsaért ¢&s
betartattatasaért

o Felelds az altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszeriiségéért

o Felelds a jogszabalyok naprakész ismeretéért €s azok betartdsaért

e Havonta munkaértekezletet tart a konyhai dolgozok részére

e A munkavallalok ki- és beléptetésének teljes korii lebonyolitasa a feladata

e Gondoskodik az €¢lelmezési anyagok megrendelésérdl beszerzéseérdl, raktarozasarol

o FEtkezok nyilvantartasat vezeti

e Konyhai dolgozok munkabeosztasanak elkésziti

e Megszervezi és ellendrzi a takaritondk, konyhai dolgozok, mosodai dolgozdk munké;jat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
b) Konyvelo
Feladata a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett barmely konyveléssel, szamlazassal

gazdalkodassal kapcsolatos feladat, amellyel a gazdasagi vezeté megbizza
c.) Gazdasagi iigyintézo - pénztaros

Feladata:

o Ellatottak €s a hozzatartozok pénziigyeinek a kezelése
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Idssek Otthona

Letéti pénztar kezelése

Havi téritési dij szamlak kiallitasa €s a hozza kapcsolodd dokumentacio vezetése
Az intézmény hazipénztaranak kezelése

A pénztarbol ki- és befizetések lebonyolitasa, bizonylatainak kiallitasa

Levelek érkeztetése, iktatas

Zsebpénzkezelés

Beérkezo hivasok fogadasa

4.3.5. INTEZMENYUZEMELTETESI EGYSEG:

Dietetikus

Feladata: az intézmény ellatottjainak és alkalmazottainak megfeleld élelmezését segiteni.

Az ellatottak életkori sajatossagainak, az egészséges taplalkozas kovetelményeinek,
valamint a szocidlis étkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembevételével megfeleld
étkeztetés biztositasaban segit.

Etlap tervezése, normal — diétas étrend ellendrzése

Diétas szakacs

Az gazdasagi vezetl iranyitasaval végzi a munkajat.

Feladata:

Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel

Gondoskodik a beszerzett élelmezési anyagok mennyiségi és mindségi atvételérol,
szakszerl tarolasarol

étlap, diétas étlap Osszeallitasa, sziikség esetén diétas étel elkészitése el6kezelt félkész
alapanyagokbol

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktarkészletek feltoltését

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl

Megszervezi az ¢élelmezési hulladék gytijtését, elszallitasat

Betartja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eléirasokat, ezzel kapcsolatban ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol

Betartja a munkavédelmi eldirasokat

Részt vesz az élelmezési raktar idoszakos tételes ellenOrzésében.
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Idssek Otthona

Ellen6rzi az élelmezési normék betartasat

Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszerii kezelését
Konyhai gépek, felszerelések lizembe helyezésénél részt vesz, az lizembe helyezett
gépet irasban atveszi

Gondoskodik arrol, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre alljon

A vonatkoz6 eldirasokat folyamatosan aktualizélja

Vezeti a HACCP rendszerhez tartozo nyilvantartasokat

Beszamol felettesének az élelmezési tevékenység ellatasarol

Munk4jat az gazdasagi vezetd altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi,

Feladata az étkezések utani edényzet mosogatasa ¢s talaloszekrénybe torténd elrakasa
Koteles a szamara kijelolt egyéb tennivaldkat ellatni (reggeli, tizérai, uzsonna, vacsora
elokészitése, kiszallitasa, folyadékpotlas kiszallitasa)

Részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkaiban,

Az ¢lelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai dolgozo:

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktarkészletek feltoltését

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl

Megszervezi az ¢élelmezési hulladék gytijtését, elszallitasat

Betartja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatban ellenbrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol

Betartja a munkavédelmi eldirasokat

Részt vesz az €élelmezési raktar idoszakos tételes ellendrzésében.

Ellen6rzi az élelmezési normak betartasat

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerli kezelését
Konyhai gépek, felszerelések lizembe helyezésénél részt vesz, az lizembe helyezett
gépet irasban atveszi

Gondoskodik arrdl, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre alljon

A vonatkoz6 el6irasokat folyamatosan aktualizéalja

Vezeti a HACCP rendszerhez tartozé nyilvantartasokat
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Idések Otthena

Beszamol felettesének az ¢élelmezési tevékenység ellatasarol

Munkajat az gazdasagi vezeto altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi,

Feladata az étkezések utani edényzet mosogatasa és talaloszekrénybe torténd elrakasa
Koteles a szamara kijelolt egyéb tennivalokat ellatni (reggeli, tizorai, uzsonna, vacsora
elokészitése, kiszallitasa, folyadékpotlas kiszallitasa)

Részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkaiban,

Az ¢lelmezési raktarban a tarolds és az emelés munkaiban segédkezik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az élelmezési egységhez tartozé munkakorok: diétas szakacs, konyhai dolgozo, dietetikus

Takaritok

Feladatai:

A kijelolt teriilet naponkénti portalanitdsa, felmosasa, sziikség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kitiritése, naponta fertotlenito takaritas

Ko6zos- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertOtlenitdszerrel torténd tisztan tartasa

Moshato, csempézett falrészek, milanyag lambéridk, butorok tisztitasa, lemosasa.
falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miivirdgok stb. folyamatos portalanitasa.
Minden szoba legaldbb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa

Etelek tarolasara szolgalo hiitészekrények tartalmat és tisztasagat rendszeresen
ellendrizni kell, hiitészekrények idészakos leolvasztasa, tisztitasuk dokumentalasa az
erre szolgalo ellendrzo lapra.

Az ellatottak biztonsaganak érdekében az egészségre karos tisztitdoszerek, vegyszerek
elzarva tarolasal

Figyelem munkaja soran a munkateriilete rendezett voltara, valamint az intézményrol

kialakitott kép pozitiv irdnyba val6 alakitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettese: a gazdasagi vezetd altal kijeldlt személy.
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Mosodai dolgozok:

Munkajukat a gazdasagi vezeto iranyitasaval végzik.

Feladatuk:
Az 0sszes intézeti ruhanemii ferttlenitd mosasa, vasalasa, javitasa
A gondozottak sajat ruhdjanak fert6tlenité mosasa, vasalasa, javitasa.
Munkahelyiik és kdrnyezetiik takaritasa és rendben tartasa.
Munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Figyelemmel kiséri a gépek allapotat.

Karbantarto, gépkocsivezet6

A munkdjat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladat:

Folyamatosan ellenérzi az épiilet és helyiségek allapotat, a kert rendjét és kezdeményezi
a sziikséges munkak elvégzését.

Gondoskodik az épiilet, targyi eszkozok, miiszaki berendezések, eszkdzok folyamatos
¢s biztonsagos lizemeltetésérdl, karbantartasarol.

Intézkedik a hibak elharitasarol, javitasarol.

Az intézmény ¢épiiletének, ¢épiilet tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek
karbantartasa.

A miikodés soran meghibasodott gépek, eszkozok javitasa.

Gépkocsivezetoként lakok szallitdsanal, beszerzéseknél segit

Gondoskodik a gépkocsi karbantartasarol, miiszaki ellendrzésérdl, javitasarol.

5. Az intézményi szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének,
helyettesitésének rendje

A szervezeti egységek €lén a 4. fejezetben nevesitett vezetd megbizasu dolgozoé all.

A heti rendszerességli vezetdi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb

vezetd €és a vezetd megbizasu dolgozd azonos feleldsséggel tartozik. Elsédleges beszdmolasi

kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztdsu dolgozonak van, de az intézmény

¢letével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezetdjétol.
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A szervezeti egységre vonatkozo dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd koteles kikérni
az érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési

jogkorébe tartozik.

Az intézményen beliil az alkalmazottak szamara az alabbi kommunikacios és informacids

rendszer miikodik:
e 0Osszdolgozoi munkaértekezlet
o vezetdi értekezlet
e soron kiviili megbeszélések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezetGjének feladata és felelossége, hogy minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodését érinti, az intézkedést megelézden
egyeztessen.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban

szabalyozhatja.

Az intézmény iranyitasi és mikodési rendje
5.1. Munkaidé, munkarend

Az otthon folyamatosan miik6dd intézmény.

e Az apolasi — gondozasi egység 2x12 oras miiszakban latja el a feladatokat. A takaritok 1
miiszakban, a konyhai dolgozok 2 miiszakban, 8 oOraban latjak el a feladataikat, a

mosodai dolgozdk pedig 1 miiszakban.
e Az itt dolgozok munkarendjét az intézményvezetd késziti el.

e A szakmai ellatds egyéb munkakoreiben egy miszakban latjak el a feladatot, a

mindenkori intézményi élethez és programokhoz igazododan.
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e A gazdasagi ellatasban dolgozok munkaidd beosztasat a gazdasagi vezetd késziti el és

az intézményvezetd hagyja jova.

5.2. Az intézmény miikodésének rendszere:

Az intézmény dolgozoinak 1étszama képesitések szerint:

intézményvezetd Orvos, egészségfejlesztd mentalhigiénikus
dipl.-val, szocialis szakvizsgaval, hitoktatd

végzettséggel rendelkezik

vezetéssel megbizott gondozoénd - vezetd |altalanos apolo és altalanos asszisztens
apolo
gazdasagi vezetd Szamviteli féiskola, és mérlegképes konyveld

Apol6i- sondozasi részleg

gondozonok altalanos apolo
felnott szakéapolo

szocialis gondozo €s apolo

Terapias munkatarsak

mentalhigiénés mts. pedagogus, mentalhigiénés masoddipl.,
gyogytornasz eil. féiskola gyogytorndsz szak

Nem szakmai miikodtetésben foglalkoztatottak képesités szerinti megoszlasa:
Oktatasi referens pedagdgus végzettség (foiskola)

Gazdasagi részleg:

gazdasagi vezetd felséfoka  végzettség  (szdmviteli  fdiskola,

mérlegképes konyveld)

konyveld szamviteli fdiskola

gazdasagi iigyintézo kozépfoku végzettség,

karbantartd szakmunkas szakmunkas végzettség

takaritok szakmunkas végzettség,

mosodai alkalmazottak 8 osztalyos altalanos iskola, kozépiskola
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Elelmezési részleq:

konyhai dolgozok szakiranyu kozépfoka végzettség / szakmunkas

bizonyitvany — szakacs, diétas szakacs végzetts.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban

szabalyozhatja.

5.3. A vezetést segitoé szervek

A munkahelyi demokrécia érvényesiilését biztositjuk, és nagy gondot forditunk a gondozottak
és a dolgozok rendszeres tdjékoztatasara. Biztositjuk a demokratikus férumok zavartalan
miikddését, megtartjuk az Osszdolgozoi munkaértekezletet, a vezetdi megbeszélést, a
ndvércsoportot, lakogytilést, mitkodtetjiik az Erdekvédelmi Forumot.
Formai:

o Vezetdi értekezlet

e Osszdolgozoi értekezlet

o Egység értekezlet

e FErdekképviseleti Forum

o Lakogytilés

5.3.1. Vezetoi értekezlet:

A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tandcsado szerveként mitkodik.
Tagjai:

e Intézményvezetd

o Gazdasagi vezetd

e Szocialis ligyintéz0 — gazdasagi ligyintézd

e Vezetd apold
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e Mentalhigiénés munkatars

A vezet6i értekezlet megtargyalja:
e az otthon egészét érintd szervezési és mitkodési kérdéseket,
e az ¢ves munkatervet és értékeli annak teljesitését,
e akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
e az ¢ves képzési €s tovabbképzési tervet,
e az etikai helyzetet,
¢ tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy a résztvevok a
vezetdi értekezlet elé terjesztenek.
A vezet0i értekezlet az intézmény vezetdjének tavollétében a vezetd apold vezeti.
A vezeto6i értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalando kérdés
érinti.

Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetdt kell késziteni.

5.3.2. Osszdolgozdi értekezlet

Az otthonban a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:

e az eltelt id6szakban végzett munkat,

e az etikai helyzetet,

e akovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni. Az olyan jellegi kérdésre, amire az intézmény

vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irasban kell megvéalaszolni.

5.3.3. Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleléen szakmai, gazdasagi

egységek, csoportok onallo értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
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e acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,

e az ¢szlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
e a munkafegyelmet,

e az etikai helyzetet,

e a csoport elott allo feladatokat,

e a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet az egységvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente hivja 0ssze. Az
értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozo6janak, valamint annak a vezetdnek,
akinek a hataskorébe a csoport tartozik.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, melynek egy példanyét az intézményvezetonek

meg kell kiildeni, a masik példanya a csoportvezetonél marad.

5.3.4. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum elézetesen véleményezi a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet €s az ellatottak szadmara késziilt tajékoztatokat, tajékoztatast kérhet
az ellatottakat érint6 kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban.
A lakok és hozzatartozoik panasszal fordulhatnak az igazgatohoz vagy az érdekképviseleti
forumhoz, ha
e intézményi jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri, tovabba az
intézmény dolgozéi megszegik a szakmai titoktartasi €s  vagyonvédelmi
kotelezettségiiket,
o cllatas koriilményeit érintd kifogésa van.

Az Erdekképviseleti Forum miikddésének és valasztdsanak szabalyait a hazirend tartalmazza.

6. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére,
felvilagositas:

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét, az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.
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Az intézményen belill nyilatkozatra az igazgatdé jogosult, akit erre a Szombathelyi

Egyhazmegye felhatalmaz.

A nyilatkozattevonek joga és kotelessége, hogy a vele készitett riport, beszélgetés stb. kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elStt vele vagy a fenntartoval egyeztesse.

Az Intézmény képviseletében minden dolgozo az egyhazi intézményekben elvarhatd szakmai,

etikai szabalyok és az intézményen beliil elfogadott normaknak megfelelden nyilatkozhat.

7. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvaradsoknak

megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetekben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhatdé felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Fenntartdja jovahagyasat kovetden, 2021. szeptember 01-vel 1ép hatalyba.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €letbe 1€pésével, az el6z6 SzMSz érvényét veszti.

Zalaegerszeg, 2021. 09.01.

Készitette: Jovahagyta:
Dr Marx Gyulané Dr Székely Janos
intézményvezetd megyéspiispok
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