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I. FOGALMAK ES MEGHATAROQZASOK

Fenntarté: A szeretetotthon miikdtetéséért felelds szervezet.

Munksaltaté: A munkaltaté (mds néven munkaadé) a munkavéllaldé mellett a
munkaviszonyban masik oldalrol érintett fél. A munkavéllaldé a munkaltatoval
munkaviszonyban, vagy mas egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all.

Szeretetotthon: A Mezdberényi Reformatus Egyhazkozség fenntartasdban miik6dd, részben
6nalld Mezdberényi Reformatus Szeretetotthon, a szocidlis szolgaltatdst igénybe vevo
személy részére ellatést nyqjto fél.

Szolgaltatist igénybe vevé személy: A szeretetotthonnal az igényelt szocidlis szolgéltatas
igénybevételére jogosult, megallapodassal rendelkezd, az ellatast igénybe is vevd személy.

TEAOR: Gazdasagi tevékenységek egységes agazati osztalyozasi rendszere.

Torvényes képviseld: A szolgaltatist igénybe vevd személynek az illetékes hatosdg 4ltal
megnevezett gydmja, kirendelt gondnoka.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
CELJA

A Mezdberényi Reformétus Szeretetotthon (tovabbiakban: szeretetotthon) Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatanak a (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a szervezeti abrat, a szervezeti tagozddast, a szolgaltatdsi
format, a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és helyettesitésének rendjét, az a
munkaltatoi jogok gyakorldsdnak rendjét, a fenntartd jelenlétének, keresztyén hitéleti
tevékenységének rendjét, tovabba az intézmény miikddési szabalyait.

ITI. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT
SZEMELYI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

— amunkaviszonyban 4116 munkavallaldkra,

—~ a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allé (pl. megbizési szerzédéssel
alkalmazott) személyekre,

— a szeretetotthonnal jogviszonyban all6 igénybe vevOkre, torvényes képviseldkre és a
vonatkozo jogszabaly szerint meghatarozott hozzatartozokra,

— a szeretetotthonnal jogviszonyban nem 4&ll6, de a feladatok megvaldsitasidban
kozrem(ik6dé személyekre,

— a Mezbberényi Reformatus Egyhazkozség altal felhatalmazott hitéleti tevékenységet
végzokre.



IV. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT
IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ 2025. januar 2-aval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ-t évenként feliil kell vizsgalni.

V. A SZERETETOTTHON MUNKAJAT
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvér6l,
- 1993, évi IIl. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokral,

- 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl,

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatbsagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérél,

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

- 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok
téritési dijardl,

- 36/2007. (XI1.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi

allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes
szabalyair6l

- 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszdmolokészitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- MRE 2022. évi I. térvénye a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanytérvénye
- MRE 2000. évi II. térvénye a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szeretetszolgalatarol
- MRE 2013. évi IV. térvénye a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodésarol

- MRE 2024. évi II. torvénye a lelkipasztorok szolgalatarol és jogallasarol



V1. A SZERETETOTTHON SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Alapité adatai:

Alapit6 neve: Mezdberényi Reformatus Egyhazkozség

Alapit6 cime: 5650 Mezéberény, Kalvin Janos tér 9.

2. A Fenntarto6 adatai:

Megnevezése:: Mezéberényi Reformatus Egyhazkozség

Székhelye: 5650 Mezéberény, Kdlvin Janos tér 9.

Jogallasa: A Magyarorszagi Reformatus Egyhazon beliili 6nallé jogi
személy

Képviselje: Futé Zoltan Jézsef lelkipasztor és Bagita Attila Zoltin fégondnok

Addszama: 19980041-1-04

Tipusa: egyhazi fenntarto

Telefonszama: 06/20-599-6864

Email cime: mezobereny@reformatus.hu

3. A Szeretetotthon adatai:

Megnevezése: Mezdberényi Reformatus Szeretetotthon
Székhelye: 5650 Mezdberény, Kalvin Janos tér 8.
Telephelye: 5650 Mezéberény, Kalvin Janos tér 9.
Jogallasa: Egyhiazon beliili nem 6nallé jogi személyiséggel rendelkezo
intézmény
Képviseloje: Dr. Szalai Laszloné intézményvezet6
Telefonszama: 06/66-554-600 06/20-243-5650
E-mail cim: mezoberenyotthon@reformatus.hu
Szervezeti forma: Integralt tipusa szocialis intézmény
Agazati azonosité: S0019903
Alapitas éve: 2003. év



4. A Szeretetotthon szakagazati besorolasa a 15/2019. (XIL. 7.) PM
rendelet 2025. jan. 1-jei allapota szerint:

- 102023 Idéskoriak tartds bentlakdsos ellatasa

- 102024 Demens betegek tartos bentlakédsos ellatasa
- 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

- 102031 Id8sek nappali ellatdsa

- 102032 Demens betegek nappali ellatasa

- 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

- 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

- 107052 Hazi segitségnynjtas

5. A szeretetotthon miikodési teriilete:

- Szakositott ellatas esetén Magyarorszag kozigazgatasi teriilete,
- Alapellatas esetén Mez6berény Varos kozigazgatasi teriilete.

6. A szeretetotthon (szakmai és torvényességi) feliigyeleti szerve:

- Magyar Allamkincstar,

- Békés Varmegyei Kormanyhivatal,

- Mez6berényi Reformatus Egyhazkozség
- Békési Reformatus Egyhazmegye

- Tiszantili Reformatus Egyhazkertilet

- Reformaétus Szeretetszolgalat

7. A szeretetotthon alaptevékenysége

A személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott formak miikddtetése — édpolast,
gondozast nyujtd idések otthona.

A személyes gondoskodas keretébe tartozé szociélis alapellatdsi formék biztositisa — nappali
ellatasban iddsek klubja, azon belill demens személyek ellatasa, fogyatékkal €16 személyek
ellatasa, szocidlis étkeztetés és a hazi segitségnyujtas.

8. A szeretetotthon jogallasa és az ebbdél fakadé sajatos miikodés rendje

A szeretetotthon a Mez&berényi Reformatus Egyhazkozség jogi személyiségén belill mikodo,
nem 6nalld jogi személy. A fenntartéi dontéseket, hatdrozatokat az Egyhazkozség
Presbitériuma hozza meg. A Fenntarté képviseletében a Presbitérium altal erre a célra
valasztott testiilet, valamint az egyhizkozség megvélasztott lelkipasztora, és a fégondnok
gyakorolja a Fenntartéhoz kapcsolodd ellendrzési, irdnyitasi jogkoroket.

9. A szeretetotthon gazdalkodasi jogkore

A szeretetotthon a Mez6berényi Reformétus Egyhazkozségen beliil 6nélloan gazdalkodd
szervezeti egység, mint belsd elszdmolasi egység. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
gazdalkodasi és ligyviteli egység latja el.



10. A szeretetotthon vezetojének jogallasa

A szeretetotthon egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki jogosult az ,,igazgato”
cim hasznalatira. A Szeretetotthon vezet6jét a Fenntarté nevezi ki. A szeretetotthoni
munkaviszony a jogszabalyban eldirt prébaidé utdn hatdrozatlan idejiivé moédosul. Az
intézményvezetd felett a munkéltatéi jogokat a Fenntarté mindenkori elndksége (fégondnok,
lelkipasztor) — gyakorolja, illet6leg a jogviszony létesitése, megsziintetése esetén a Fenntart6
Presbitériuma.

A 225/2023.06.09. sz. presbiteri hatdrozat alapjdn az intézményvezetd felhatalmazdsa
az intézményi szerzédeskotések aldirdsdra:
A Presbitérium a Mez8berényi Reformatus Szeretetotthon intézményvezetdjét felhatalmazza,
hogy a részben onallé gazdalkodasu, de 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd
Mezéberényi Reformatus Szeretetotthon iigyeiben teljes korlien eljarjon, a Szeretetotthonhoz
kapcsolodo szerzddéseket — amennyiben ez mas jogszaballyal nem litkozik — egy személyben
alairja. Ide értve a vallalkozasi, szolgéltatasi szerzédések, munkavéllaléi szerz6dések, ellatotti
szerzbdések alairasat, tovabba a Kalvin Janos tér 8. szdm alatti lakcimbejelentések, és egyéb,
részletesen fel nem sorolt szerz6dések egy személyben valé alairasat.
A MezBberényi Reformatus Egyhdzkozség Presbitériuma fenntartja magénak azt a jogot,
hogy a koltségvetés kereteit tullépd gazdalkodasi tételek esetében, a Presbitérium
hozzjrulésa nélkiil nem lehet intézkedni. 50 millié forintot meghaladé egyszeri szerz8dések
alairasahoz kimondottan presbitériumi jovahagyas kell.

11. A szeretetotthonban foglalkoztatottak jogallasa

A szeretetotthon feladatait, a Munka Térvénykényve szerint alkalmazott munkavallalok, és
kozfoglalkoztatott dolgozok latjak el, a Kjt. az MT, a Kozfoglalkoztatdsi tdrvény es
végrehajtasi rendeleteikben meghatérozott szabdlyok szerint. A feladatok és hataskorok
megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal. A Mezoéberényi Reformatus
Szeretetotthon dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat a Szeretetotthon vezetdje gyakorolja.

12. A szeretetotthon bélyegzoi:
Fejbélyegzd:  kék szinii lenyomattal a kovetkezdket tartalmazza:

Mezéberényi Reformatus Egyhazkozség altal fenntartott
Mez6berényi Reformatus Szeretetotthon
Székhely: 5650 Mezéberény, Kalvin Janos tér 8.
Adodszam: 19980041-1-04
Bankszdmlaszam: 10918001-00000040-59420013

A fejbélyegzé tobb példdnyban késziilt. Az intézményvezeté mellett a kézépvezetdk, az
tigyviteli és gazdasagi dolgozok hasznalhatjak. Kotelezettségvallaldsra, aldirds igazoldsara
nem hasznalhato.



Kirbélyegzs:  lila szinii lenyomattal a kivetkeziket tartalmazza:

Mezéberényi Reformatus Szeretetotthon

=
E

A korbélyegzét kizérdlag az Intézményvezetd hasznélhatja, csak az alairasaval egytitt hiteles.

13. A szeretetotthon szamlavezet6 fiokjanak megneveézése:

UniCredit Bank (székhely: 1054 Budapest, Szabadsag tér 5-6.) békéscsabai fidkja, melynek
cime: 5600 Békéscsaba, Andrassy ut 37-43., tel.: 06-30-325-3200.

14. A szeretetotthon szervezeti felépitése

A Mez8berényi Reformatus Szeretetotthon — a tobbszér médositott — 1993. évi IIL. tv. 85/B. §
pontjaban foglaltak alapjan tbb intézménytipust mitkodtet, kiilonallo szervezeti egységekben,
ezért a szocialis ellatasokat egy integralt intézményi formdban biztositja. Ez a szervezeti
forma lehetdséget biztosit arra, hogy az egyes munkakorokre vonatkozé szakmai létszamok
Osszeszamolhatok.
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VIII. TOBB SZEMELYES GONDOSKODASI
FORMA EGY SZERVEZETI KERETBEN TORTENO
MEGSZERVEZESE ESETEN A SZERVEZETI FORMA

1. A szeretetotthon altal biztositott ellatasi formak, engedélyezett
férohelyek szama:

Alapszolgéltatasok: alapszolgaltatas teriilete Mez8berény véaros kozigazgatési tertilete
- Szocialis étkeztetés: elére meg nem hatérozott 6
- Hazi segitségnyujtas: 30 6
- Idéskortak, demens személyek, nappali ellatasa: 40 {6
- Fogyatékos személyek nappali ellatasa: 25 £6

Szakosttott ellatds: az idések otthona ellatasi teriilete Magyarorszag kozigazgatasi teriilete
- Apolést-gondozast nytjté ellatds az idések otthondban 130 6 részére
engedélyezett.

2. Iddsek apolo-gondozo otthona

Az id6sek otthondban els§sorban azoknak a nyugdijkorhatirt betolttt személyeknek az
apolasa, gondozasa folyik, akiknek egészségligyi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést
nem igényel. Az idések otthonaban a 18. életévét betsltott betegsége vagy fogyatékossaga
miatt Snmagarél gondoskodni nem képes, a Szt. 68/A. § (3) bekezdése szerint gondozasi
szitkséglettel rendelkezé személy is ellathato, ha ellatdsa mds tipusd, apolast-gondozdst nydjto
intézményben nem biztosithato.

A szeretetotthonban az énmaguk ellitisdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi Otszori étkezésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval vald
ellatasarél, mentdlis gondozasar6l, a killsn jogszabalyban meghatdrozott egészségligyi
ellatasardl, valamint lakhatdsardl — teljes kor( ellatasrol — gondoskodunk.

a) Belépési hozzajarulas
A belépési hozzajarulassal érintett fér8helyek nem haladhatjdk meg az &sszes féréhely 50 %-
at. A belépési hozzajarulds 6nmagaban nem jogosit magasabb szintli ellatasra, azonban a
belépési hozzajarulds ellenében az atlagosndl jobb elhelyezési koriilményeket biztosité lakrész
(6n4ll6 fiirddszobaval ellatott, legfeljebb 2 személyes szoba, apartman) vélaszthato.
A belépési hozzijaruls iddaranyos része harom évig visszafizetendd az ellatottnak,
orokosének, vagy a belépési hozzajarulast megfizetdnek, amennyiben az ellitott a lakrészt
barmi okbo6l t5bbé mar nem hasznalja, nem hasznélhatja. (Beleértve az egészségi allapota
miatti més lakrészbe (pl. demens részleg) vald atksltdztetést is.)
A belépési hozzajarulast a fenntarté a szeretetotthon miikddtetésére, fejlesztésére forditja.

Amennyiben ellatasi kotelezettség 4ll fenn, a szeretetotthon nem tagadhatja meg az ellatast a
belépési hozzajarulas megfizetésére nem képes igényl6tol.
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3. Szocialis étkeztetés

A szocidlis étkeztetés keretében a telepiilésen €18, szocidlisan rdszorultaknak napi egyszeri
meleg étel biztositasarél gondoskodik a szeretetotthon, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossdguk miatt. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota
indokolja — a haziorvos javaslatara — az ellatast igénybe vevé részére diétds étkezést kell
biztositani.

Az étkezés igénybevétele torténhet helyben fogyasztassal, elvitellel és kiszallitassal.

4. Hazi segitségnyujtas

A hézi segitségnyujtas (szocidlis segités és személyi gondozds) keretében azokrdl a
személyekr6] gondoskodik a szeretetotthon, akik rendelkeznek gondozasi sziikséglet vizsgalat
igazolaséval és koruk vagy egészségi allapotuk miatt otthonukban dnmaguk ellatdsara sajat
erdbdl nem képesek. A feladatok ellatdsa az igénybe vevd fizikai, mentélis és szocialis
sziikségleteihez igazododan a sajat komyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden torténik. A segitségnyujtas kiterjed az ellatottak érdekvédelmére is.

5. Nappali ellatas

a) Idéskoriak és demens személyek nappali ellatasa

A nappali ellatast elsésorban a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betdltott,
egészségligyi éallapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentdlis thmogatdsra szoruld
személyek részére biztositja a szeretetotthon. Célja: a csaladi gondoskodés pétlasa, hasznos,
kellemes id6toltés biztositasa kulturalt koriilmények kozott. A nappali ellatés keretein belill
demens személyek részére is biztositott az ellatds. Alapvetd cél, hogy a demencidval kiizd6
id6s ember a szellemi leépiilése soran életminGségét megbrizve, jo kozérzettel, pszichés és
szomatikus egyensulyanak megtartidsa mellett élje életét. Onellatési képességeinek cstkkenése
mellett is kielégitettek legyenek sziikségletei, és meg tudja 6rizni emberi méltosagat.

b) Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Tizennyolcadik életévitket betsltott, onkiszolgalasra részben képes mozgéasszervi,
érzékszervi, értelmi sériilt, illetve autista fiatalok és feln6ttek részére biztosit nappali ellatast
azok részére, akik 6nallo életvezetésre, Snkiszolgélasra fogyatékossaguk miatt nem, vagy csak
részben képesek, iskolai oktatisra mar nem jogosultak, specidlis eszkozokkel fejleszthetdk,
pszichiatriai betegségben nem szenvednek. Az ellatds igénybevétele Onkéntes, az ellatast
igényld, illetve a torvényes képviseldje kérelmére torténik.

A nappali ellatis lehetdséget biztosit napkdzbeni foglalkoztatasra, gondozdsra, alkalmat
teremt térsas kapcsolatok kialakitasira, egyszeri meleg étel elfogyasztdsara, kozOsségi,
szabadidés, kulturalis programokon valé részvételre.

13



IX. SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

A szeretetotthon belso szervezeti egységeinek feladatai

A szeretetotthon belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatirozasanal
elsédleges cél, hogy a Mezdberényi Reformatus Szeretetotthonhoz tartozé szocidlis alap- €s
szakosftott ellatdsok, valamint a pénziigyi — gazdalkodasi és tizemeltetési feladatait
zavartalanul és zokkenémentesen lassa el a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A szeretetotthon szervezetének tagozodasa:

- Intézményvezetd

- Szakmai egységek

- Gazdalkodasi egyseg
- Uzemeltetési egység

A szervezeti egységek célja, hogy feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakéri leirés, a
szeretetotthon belsd szabalyzatai és eljarasrendjei alapjan — utasitdsok szakmai iranyitasi
utmutatdsai — végezzék.

A szeretetotthon valamennyi dolgozdja felelds:
- a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkdrben ellatott feladatai pontos szakszer(
és szabdlyszerl ellatasaért,
- aszakmai etikai normak betartasaért,
- az orvosi és szolgalati titok megdrzéséert,
- az ellatotti jogok érvényesitéséert,
- ahataskorébe tartozé szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaert,
- amunkakdrével kapcsolatos dokumentacio naprakész és pontos vezeteséért,
- avezetbi irAnyitds irinymutatdsainak és utasitdsainak betartasacrt.

1. Intézményvezeto feladata

A szeretetotthon vezetSje: a Fenntart6 ltal kinevezett személy (szakvégzettsége a mindenkori
jogszabalyoknak megfeleld), aki folott a munkaltatéi jogokat a Fenntartdé képvisel6je
gyakorolja. Teljes korlen felelds a szeretetotthon miikodéséért, mind szakmai, mind
gazdaségi tertileten egyarant.

Feladatkorében:

- Eljarédsa sordn a Fenntarté altal atruhdzott jogkorokben képviseli a szeretetotthont,
ennek soran a Fenntartd altal elfogadott koltségvetés keretein belil kotelezettségeket
véllalhat, jogokat szerezhet, jogokrél mondhat le.

. Elkésziti a szeretetotthon Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
Héazirendjét, valamint az egyéb jogszabalyban eldirt szabalyzatokat és mellékleteiket,
elvégzi a szikséges médositasokat, azokat jovdhagyés céljabol felterjeszti a Fenntarto
felé.
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A szeretetotthon dolgozéi felett munkaltatéi jogokat gyakorol, ezért jogosult minden
munkahelyi iigyben a szeretetotthon barmely munkavallaléjét utasitani.
lletmény-gazdalkodasi, eldirdnyzat moédositasi, kartéritési, alairasi és intézkedési
jogkort gyakorol.

Meghatérozza a kotelezettség véllalasra, utalvanyozésra, ellenjegyzésre jogosultak

korét.
Felel6ssége kiterjed:
e a szeretetotthon szakmai tevékenységére, a hitéleti tevékenységet kivéve;
o a szeretetotthon gazdalkodaséra;
o az ellatottak jollétének biztositasara,
o a személyzeti feladatok irdnyitdsira a vonatkozo torvények &s az SZMSZ-be

foglaltak szerint;

a munkavallalok munkafeltételeinek biztositdsdra, a munkavédelmi eldirasok
betartatasara;

a szeretetotthon teriiletének, helyiségeknek kozegészségiigyi allapotara,
vagyon- és tlizvédelmi biztositasara.

Az intézményvezetd felelds a szeretetotthon szakmai feladatainak megfeleld

rn

szinvonalon torténd ellatasaért, ennek érdekében:

biztositja a szeretetotthon folyamatos mikdodtetését, a feladatellatés targyi és
személyi feltételeit - ennek érdekében javaslatot tesz a Fenntartonak illetve
képviseldinek, figyelembe véve a gazdaségi iroda javaslatait;

feleldsen vezeti a szeretetotthon gazdédlkodésat, a szeretetotthon pénziigyi-
gazdalkodasi szervével, a gazdasagi vezet6vel egylittmiikddve;

fogadja a szeretetotthonba érkez6 felvételi kérelmeket és elbiralja azokat;
tervezi, szervezi és irdnyitja a szeretetotthon szakmai tevékenységet,
mikodését §sszehangolja;

kiillondsen odafigyel az ellatottak életmin6ségének, biztonsiganak a
fenntartdsara, sziikség szerinti javitisara;

a munkaltatéi jogokat az érvényben 1év6 Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
szerinti rendben gyakorolja,

a jogszabélyban, illetve a Fenntarté éltal megfogalmazott feladatokat ellatja,
ellendrzi, hogy megfelel-e a feladatellitdis a Szakmai Programnak,
Hazirendnek, a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak,
elvarasoknak, tovabba Fenntartd egyhdzi elvérasainak,

gondoskodik a mindenkor hatalyos jogszabalyok és a jogszabalyoknak ellent
nem mond6é Fenntartéi hatdrozatok végrehajtasarél. Biztositja a korszerd,
magas szinvonaldi gondozas feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

nappali ellatas vezetd

vezet6 apolo,

gazdaségi vezetd,

intézményi gondnok,
mentalhigiénés csoportvezeto.

Az intézményvezeté — a szolgdlati jogviszony keletkeztetését €s megsziintetését, a
dijlevél kiallitasat kivéve — gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményi
lelkipasztor folstt. A dijlevél kiallitdsénal a Fenntarté presbitériuma felé javaslattételi
joga van. Felelds azért, hogy a keresztyén hitéleti tevékenységek és az egyeb szakmai
tevékenységek osszehangoldsa megtdrténjen, az esetleges titkdzéseket kikiisz6bolje.
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2. Intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetSt tartds tavolléte idején szakmai kérdésekben az 4ltala megbizott
kozépvezetd helyettesiti, mig pénziigyi ellenjegyzésekben, és mindenféle aldirasi jogkorben a
Fenntarté képviseletében eljaré megvalasztott lelkipasztor helyettesiti.

Az intézményvezetd, vagy annak akadélyoztatdsa esetén a Fenntarté képviseléje az
intézményvezetd ideiglenes szakmai helyettesét a vezetd dpold, a nappali ellatas vezetd, a
gazdasdgi vezetd, az intézményi gondnok, vagy a mentilhigiénés csoportvezeto koziil
jelslheti ki. (226/2023.06.09. sz. presbiteri hatdrozat)

Az intézményvezett helyettesité kozépvezetd — a helyettesités idejére — felel6s az egész
intézmény mikodéséért, jogosult a vezetdi értekezlet Ssszehivasara. Aldirasra el6késziti a
dokumentumokat, és a Fenntart6 képviseldje elé terjeszti.

A szeretetotthon miikodése az aldbbi egységek dsszehangolt miikédésével valésul meg:
3. Szakmai egységek:

3/1) Szakositott ellatasi forma: Apolast, gondozast nydjté intézmény
— Idosek Otthona

Az apolést, gondozast nyljté intézmény rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényld, a r4 irdnyads Sregségi nyugdijkorhatart betoltott személyek elhelyezéscre szolgal,
akik koruk, egészségi 4llapotuk miatt dnmaguk ell4tasara nem képesek, a szocidlis alapellatas
keretében mar nincs lehetdség tovabbi biztonsagos ellatasukra, gondozési szitkségletik az
értékeld adatlap alapjan III. fokozaty, illetve a szociélis igazgatasrél és szocidlis ellatasrol
sz616 1993, évi Il torvény (tovabbiakban Szt.) 68/A. §-dnak (3) bekezdése szerinti,
gondozasi szitkségletet megalapozd egyéb koriilmények.

A szeretetotthonban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dnmagarol
gondoskodni nem képes, III. fokozati gondozési szitkséglettel nem rendelkezd személy is
ellathaté, ha ellatdsa mas tipust, dpoldst-gondozast nyujté intézményben nem biztosithato.

A teljes korti ellatds keretében biztositott a napi Gtszori étkeztetés, melyet az ellatottak
életkori sajatossagai, valamint az egészséges taplalkozas figyelembevételével biztositja a
szeretetotthon. Az ellatott egészségi allapota, amennyiben indokolja, ugy részére — orvosi
javaslatra — az orvos eléirasainak megfeleléen biztositott a diéta.

A szeretetotthonban ¢16 ellatott a sajat ruhdzatat és textilidjat hasznalhatja. Amennyiben nem
rendelkezik megfeleld mennyiségli és mindségli sajat ruhazattal, akkor teljes korti ellatas
részeként a szeretetotthon biztosit legaldbb harom valtas fehérnemiit és hiléruhat, valamint az
évszaknak megfeleld legalabb két valtas felsé ruhdzatot és utcai cipdt, sziikség esetén mas
labbelit.

Az egészségligyi ellatas keretében a szeretetotthon gondoskodik az ellatott:

rendszeres orvosi feltigyeletérol,

sziikség szerinti dpolasardl,

személyi higiéné biztositasrol,

a jogszabéalyban meghatarozottak figyelembevételével a gyogyszerellatasrol,
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- az étkeztetésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatisban, valamint a
kontinenciaban valé segitségnytjtasrol,

- szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasarél,

- korhazi kezeléséhez valé hozz4jutasarol,

- gybgyaszati segédeszkdzeinek biztositasarol,

- egészségmegdrzését szolgdlo felvilagositasarol.

A szeretetotthon rendszeres orvosi feliigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségi allapotdnak folyamatos ellendrzését, az egészségligyi tanacsadast, a szirest, az
orvos 4ltal elrendelt vizsgélat elvégzését — ha a szeretetotthon keretei k6zott megoldhato —,
gyogykezelést.

Az id6sek otthona egység dolgozoi:

- intézményi orvos

- vezetd &pold

- &poldk, gondozdk

- terapias munkatarsak

-  intézményi lelkipasztor
- dietetikus

o Intézményi orvos: heti 2 6raban a szeretetotthon orvosi szobédjaban rendel, sziikség
esetén ez tovabbi orakkal egészitheté ki, amennyiben a betegek éllapota indokolja a
helyszini vizsgalatot. Illetve a haziorvosi korzeti rendelési idoben (H-P: 8:00-12:00)
végzi az ellatottakkal kapcsolatos feladatait.

o Vezetd dpolé: Felel az altala vezetett egység szakmai munkéjéért. Kozvetlenil
irdnyitja az egységben dolgozé 4polé-gondozdk munkéjat. Tervezi és szervezi a lakok
fizikai és egészségligyi ellatdsat, sziirdvizsgalatat és pszichés gondozéasit. Vezeti az
ellatottakra vonatkozé dokumenticiot. Egylittmiikodik a szeretetotthon elldtottainak
orvosaival. Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasardl, gyogyaszati segédeszkzok beszerzésérél.

o Apolék, gondozék: Végzik az ellatast igénybevevok fizikai ellatdsat — segitik az
étkeztetést, szitkség esetén az étel elfogyasztasat. Tovabbd segitik az elltottakat a
személyi higiénében, a tisztalkodds, a mosdatds és a fiirdés alkalmaval. A lakok
ruhatdrat és textilidit figyelemmel kisérik, valamint azok tisztitdsat, javitdsat
elésegitik. Inkontinens betegek esetén az inkontinencia termékek hasznalatat segitik.
Végzik az ellatast igénybevevok egészségiigyi elldtdsst az orvos dltal elrendelt
kezeléseket, 4polasi teendoket.

o Terapids munkatdrsak: A szeretetotthonban folyé mentalhigiénés tevékenységet a
mentalhigiénés csoport terdpids munkatarsai és az intézményi lelkipasztor végzik.
Ennek keretében biztositjak tobbek kozott: keresztyén hitélet gyakorldsanak feltételeit,
a személyre szabott bandsmodot, a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése
érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidé kulturdlt eltSltésének
feltételeit, az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasénak feltételeit,
segitik, tdmogatidk a szeretetotthonon beliili kis kozosségeinek és egyéni
adottsagainak figyelembe vételével az aktivitast segité fizikai, szellemi, szérakoztato,
kulturalis tevékenységeket.

17 3



¢ Intézményi lelkipasztor: Ellatja, feliigyeli a szeretetotthon keresztyén hitéleti
tevékenységét. Ennek keretében 4hitatokat, istentiszteleteket, keresztyén hitéleti
kozosségi alkalmakat tart, illetve szervez. Betegldtogatast, lelkigondozast folytat.
Sziikség esetén éjszaka is hivhato (pl. haldokléhoz, stb.)
Tartds helyettesitésérél a Fenntart6 képvisel6je rendelkezik.

o Dietetikus: A szeretetotthonban folyamatosan ellatja a dietetikusi és élelmezésvezetdi
feladatokat.

3/2) Alapellatasi egység:

A szocidlis alapszolgaltatasok céljaaz igénybevevd segitése a sajat otthondban &s
lakokornyezetében az 6nallé életvitel fenntartdsdban, amennyiben ez ebben a szolgaltatasi
korben nem oldhaté meg, ugy 1ép az ellatés a szakellatasok korébe.

a) A hazi segitségnyiijtas egység dolgozoi:

- gondozdk

b) Idések nappali ellitasa demens ellatassal, fogyatékos személyek
nappali ellitasa dolgozai:

- szakmai egység vezetd
- intézményi lelkipasztor
- terapias munkatarsak

- szocidlis segitd

- gondozdk

e Szakmai egység vezetd: Gondoskodik az ellatasok szakszerli, jogszerli és zavartalan
mikodésérol. Koordinalja és ellendrzi a nappali ellatisban tevékenykedd szakmai
dolgozok munkéjat, az egylittmiikodést és a munkamegosztast. Vezeti a térvényben eldirt
dokumentacidkat. Adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe minden ellatdsi forméban.
Végzi az Intézményvezetd éltal rd bizott feladatokat.

o Intézményi lelkipasztor: feliigyeli a nappali ellatas keresztyén hitéleti tevékenységét.
Ennek keretében ahitatokat, bibliadrakat, hitéleti kozOsségi alkalmakat tart, illetve
SZervez.

e Terapias munkatarsak: a szolgéltatasi elemek szerint végzik a napi tevékenységeiket.
Az ellatist igénybe vevOk részére megszervezik a szocidlis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfelels, napi életritmust biztosité szolgéltatdsnyujtast. Torekszenek az
ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartiséra, megOrzésére. Szervezik és lebonyolitjak
az ellatottak részére a terdpids és készségfejlesztd foglalkozasokat, kozosségi
programokat. Vezetik a nappali ellatasban el6irt dokumenticiokat. Adatot szolgéltatnak a
KENYSZI rendszerbe.

o Szocidlis segitd: feladata a nappali ellatas jogszabalyban eldirt szolgaltatdsi elemeinek
igény szerinti biztositdsa az ellatottak részére. Az ellatdst igénybe vevOk részére
megszervezi a szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust
biztositd szolgaltatasnytjtast. Adatot szolgéltat a KENYSZI rendszerbe. Elkésziti a heti,
havi, éves foglalkoztatasi munkaterveket. Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat.
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e Gondozék: biztositjak az ellatottak fizikai ellatasat, a mentalis gondozast, a szellemi és
kulturalis foglalkoztatas és a szabadidés programok szervezését. Segitséget nytjtanak az
ellatottak hivatalos iigyeinek intézéséhez. Biztositjdk az id6sek klubja teljes terilletén a
tiszta, kulturalt, biztonsigos kommyezetet. Sziikség esetén segitenek a tisztilkodasnal,
5ltozkddésnél, a személyes ruhazat rendben tartdsénal. Az ezzel megbizott gondozd adatot
szolgéltat a KENYSZI rendszerbe.

e Gondozék hézi segitségnyajtasban: A hazi segitségnytjtdsban dolgozé gondozok
feladatuk ell4tdsa sordn segitséget nytijtanak ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevok fizikai,
mentalis szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, az életkoruknak, élethelyzetiknek és
egészségi  4llapotuknak megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartasaval,
felhasznaldsaval, fejlesztésével biztositott legyen. Tovabbi feladat az ellatott fizikai,
mentalis és egészségligyi allapotdnak hosszutdvon torténd megérzése. A hazi
segitségnyujtas feladatelldtisa sorén segiti az ellatottat abban, hogy hosszu tavon sajét
kornyezetében, életkoranak megfeleléen, egészségi allapotanak szinten tartdsaval élje
mindennapjait. A hazi segitségnyjtas keretébe tartozé gondozési tevékenység kiilondsen:

- az ellatast igénybe vevével segitd kapcesolat kialakitdsa és fenntartasa,

- az orvos elbirasa szerinti alapvetd gondozasi, polasi feladatok ellatasa,
- kozremiik6dés a személyi és lakokornyezeti higiéné megtartisiban,

- kozremiiksdés az ellatast igénybe vev haztartdsanak vitelében,

4. Gazdalkodasi és iigyviteli egység:

A gazdilkodasi és tigyviteli egység dolgozoi az intézményvezetd irdnyitdsaval végzik
feladataikat.

Az Bgyhazkozség Elndksége egylittesen és kulon-kiilsn kozvetlen utasitdsi jogkorrel
rendelkezik a gazdasagi vezetd, és egyes tgyviteli dolgozdk fel¢ a Fenntarté Egyhazkozség
iigyeiben. Amennyiben az Elnokség egymaésnak ellentmond6 utasitast ad, a Presbitériumnak
kell az érvényes utasitast kimondani.

Az tugyviteli dolgozék és gazdasdgi ligyintézOk szitkség szerint az intézményvezetd
utasitdsira egymas feladataiban részt vehetnek.

A gazdasagi és tigyviteli egység dolgozoi:
- Gazdasagi vezet
- Intézményi titkar
- Szamviteli, pénziigyi tigyintéz6
- Gazdasigi és munkatigyi ligyintézd
- Gazdasagi ligyintézd

a) Gazdasagi vezet6 feladatai

A gazdasigi vezetd az intézményvezetd altal a Fenntarté Presbitériumédval egyetértésben
Kinevezett személy, aki felelés a szeretetotthon gazdalkodasaért az intézményvezetdvel
egyiitt. Jogosult a szeretetotthon gazdalkodéasénak konyvelésére a szeretetotthonon beliil a
Szémviteli torvény és a 296/2013. Kormdnyrendelet, tovdbba a MRE Gazdélkodasi
térvényének irdnymutatisai alapjan.

Feladatai:
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- teljes korii felelésséggel latja el a szeretetotthon pénziigyi és gazdaségi iranyitasat,
koordinalasat

- biztositja a pénziigyi torvényi elbirasoknak és szabdlyozasoknak valé megfelelésct

- szervezi a szeretetotthon gazdalkodasat, pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasat,
vezeti és ellendrzi a pénziigyi és szamviteli munkat

- aszeretetotthon miikodési timogatdsénak igénylésérol, potigénylésér6l, médositasarol,
elszamoldsér6l gondoskodik

- a szeretetotthon koltségvetés torvényes felhaszndldsat biztositja, ellendrzi azok
pénziigyi hatterét

- ellatja, koordinalja a palyazati tevékenységek pénziigyi és konyvelési feladatait;

- a szeretetotthon &ltal végzett tevékenysége (szolgaltatéi) tényleges kozvetlen és
kozvetett onkoltségének a meghatirozésat, azaz a teljes onkoltségének szamitasat
végzi

- Obsszedllitja az éves koltségvetési javaslatot.

b) Intézményi titkar

A szeretetotthonban az intézményvezetd utasitisainak megfelel6en ltja el az adminisztracids
feladatokat. Biztositja a vezetéi munka zavartalansagét, a napi munkaprogram betartasat.
Ellitja az iratkezelési, adminisztrativ, dokumentécids, szervezési és kapcsolattartasi
teenddket. A beérkezd szamlakhoz tartozo kételezettség vallal6 okiratot ellenérzésre, alairasra
elékésziti.

¢) Szamviteli, pénziigyi ligyintézo

A gazdasagi, pénziigyi ligyintézé a szeretetotthon gazdasigi ligyvitelében vesz részt, a
mikddés folyamatos feladatainak végzésével. Részt vesz a pénztarosi egyéb feladatokban az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd irdnyitasdval. Feladata a szamldzas, szamlakezelés,
szémviteli feladatok, szamlaellendrzés. A beérkezd szdmlakhoz tartozd kotelezettség vallalo
okiratanak elkészitése, konyvelése.

d) Gazdasagi és munkaiigyi iligyintézo feladatai

Bérekkel kapcsolatos informaciok Osszegylijtésével, ellendrzésével és feldolgozasaval,
valamint a munkavéllaloknak jaré bérek és egyéb juttatdsok kiszdmitasaval, bevallasok
készitésével foglalkozik. A munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos teendék elvégzése.

Feladata a szeretetotthon hazipénztaranak naprakész vezetése.

Aktivan kozremiikddik a normativa és a tamogatésok igénylésében.

¢) Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi iigyintézé feladata az ellatottak személyi nyilvantartdsainak vezetése, ellatotti
dokumentéciok (kérelmek, megallapodasok, értesitések) vezetése, kezelése. A gondozasi,
téritési dij uigyek, ellatotti letétek kezelése, hagyatéki tigyek lebonyolitasa.

A Fenntarté Egyhazkozség pénztaranak és a lakoi pénztar kezelése, konyvelésének vezetése.
Adatot szolgaltat a KENYSZI rendszerbe. Aktivan kozremiikodik a normativa és a
tamogatasok igénylésében.
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5. Uzemeltetési egység:

Az lizemeltetési egység vezetdje az intézményi gondnok.

a) Intézményi gondnok feladatai

A feladatait az intézményvezetd irdnyitasaval, a vezetd apoléval és a gazdasagi vezetovel
folyamatosan egyiittmikodve végzi. Az intézményi gondnok irényitja a szeretetotthon
tizemeltetéssel, milkodtetéssel, karbantartassal, tdlalokonyha koordinalasaval, mosoda
tizemeltetésével, takaritds végzésével, portaszolgalat mikodésével, a sziikséges beszerzések
lebonyolitasaval és a folyamatos, ill. fellépé miiszaki €s technikai feladatok ellatasaval,
kapcsolatos iigyeket. Tartos tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd altal erre kijeldlt
személy latja el.

Az Egyhazkozség Elnoksége egyiitt és kiilon-kiilon is a Fenntarté Egyhazkozség gytilekezeti
részlegének ligyeiben az intézményi gondnok felé kozvetlen iranyitasi jogkdrrel rendelkezik.

b) Elelmezés

Az élelmezési feladatokat az intézményi gondnok irdnyitja.
Feladata
- a konyhai munka koordinélasa, feliigyelete, adminisztracidja,
- akonyhai kisegit6k munkéjanak iranyitasa,
- a dietetikus ajanldsai alapjan a heti étlap-tervezet €s a dietetikus étrend
Osszeallitasa,
- aszeretetotthon ellatottai élelmezési sziikségleteinek kielégitése,
- az élelmezéssel kapcsolatos beszerzésekhez a rendelések osszeallitasa €s leadasa,
- az élelmezéssel kapcsolatos figyvitel, nyilvantartasi, élelmezési €s informacios
feladatok ellatéasa,
- HACCP kovetelmények teljesitése,
- akonyha és az ebédl6 higiénidjanak ellendrzése.

¢) Karbantartas

Karbantartok feladatai:
- az 4ltalanos hibaelhérités, kisebb javitasok, karbantartasok elvégzése,
- az épiileten beliili festési munkak végzése,
- a szeretetotthon készletbeszerzési és raktarozasi feladatai,
- amérdorak leolvasésa és ellendrzése,
- lakék bekoltozésének vagy mésik lakrészbe valé koltézésének segitése,

megiiresedett szobak kiiiritése.

d) Gépjarmiivek iizemeltetése

A gépjarmiivek a szeretetotthon és a Fenntartd miikodésének, ellatottak szallitasanak, hitéleti
tevékenységének tamogatdsira szolgilnak. A gépj drmiveket elsdsorban az erre kijeldlt
gépkocsivezetok, kozépvezetdk, illetve a Fenntart6 kiilon megbizasaval rendelkezd személyek
vezethetik. A gépjarmiivek karbantartdsat az intézményi gondnok utasitdsdra végzik az erre
kijelslt szeretetotthoni dolgozok, elsésorban a karbantarto részleg dolgozoi.

A gépjarmlivek haszndlatdt az Gtnyilvantartasra szolgalé nyomtatvanyban (pl. menetlevél)
rogziteni kell.
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A gépjarmiivezetok feladatai:

- vezetik, miikodtetik és karbantartjik a szeretetotthoni gépjarmiveket

- személyi szallitasi feladatokat latnak el a szeretetotthon ellatottjai
vonatkozasaban, mely magéaba foglalja a bentlakésos idések otthona lakoinak
szakrendelésre torténd el- illetve onnan torténé hazaszallitasét, rendezvényekre
szallitasat, stb.

- szeretetotthoni bevasarlasokat bonyolitanak le

- eldgondozast végeznek

- egyéb hivatali ligyeket intéznek

e) Mosoda

A mosoda a szeretetotthonban és a Fenntarté hivatali, hitéleti helyiségeiben keletkezd
szennyes tisztitdsat végzi. Kiils6 partner, maganszemély szamara (a szeretetotthoni dolgozok
munkaruhéjanak tisztitasat kivéve) szolgaltatast nem nyjt.
Mosodai dolgozok feladatai:
- végzik a szennyes ruhanemik, dgynemik, fiiggbnyok, asztalteritok és egyéb
textiliak atvételét, moséasat, vasaldsat, javitdsat, hajtogatdsit és a tiszta ruhak,
textiliak atadasét az ellatottaknak, illetve az érintett részlegek dolgozdinak.

f) Takaritas

Takaritok feladatai:
- a szeretetotthoni kozos terek, illetve a szeretetotthon ellatottai lakrészének a
tisztitasa és fertotlenitése,
- az intézményvezetd vagy vezetd dpolo Altal kért slirgbs takaritasi igények
teljesitése,
- az elére kialakitott takaritasi terv szerinti szezondlis nagytakaritasok végzése.

g) Porta

Portasok feladatai:

- a szeretetotthon teriiletére a be- és kilépés biztositasa, a szeretetotthonba érkezék
ttbaigazitdsa, az ellatottak tavozasanak és érkezésének nyomon kovetése és a
Portaszolgalati naplok vezetése,

- a szeretetotthon korili mozgas figyelése a térfigyeld kamerdkon keresztil,
kiilsndsen is tigyelve a megkiilonboztetd jelzést hasznalé gépjarmiivek gyors és
akadélytalan behajtasénak biztositasara.

6. Munkakori leirasok

A szeretetotthonban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzdk. A
munkakori lefrasok a foglalkoztatottak jogélldsdt, hatdskoreit, munkakor betoltésének
feltételeit, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld feladatait, a helyettesitések
rendjét, jogait és kotelezettségeit tartalmazzak.

A Mezdberényi Reformétus Szeretetotthon dolgozéinak részletes munkakéri leirésait az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza
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X. A SZERETETOTTHON SZERVEZETI EGYSEGEK
SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK, AZ ESETLEGES
HELYETTESITESEK A RENDJE

A Mezbberényi Reformatus Szeretetotthon szervezeti integracié keretében biztositja a
szocidlis alapszolgéltatdsokat, tovabbd az id6sek otthoni ellatdsit. A szervezeti integracid
célja az egymdsra épiild szolgaltatdsok biztositdsa az egyéni sziikségletek figyelembe
vételével. A szervezeti egységek egyiittmilkddnek a szeretetotthoni feladatellatas
megvaldsitasa érdekében. Az egységek koordinalt miikodését az intézményvezetd iranyit6
tevékenysége, valamint a szakmai vezetdk feladatellatast irdnyité tevékenyscge biztositja. A
szakmai egylittm{ikodést, a vezetést segitd munkaértekezlet, valamint a csoportértekezlet is
segiti. A szeretetotthonon beliil az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinthez tartozo
munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van, a szervezeti dbrédban rogzitettek alapjan.

(VII fejezet)

A szervezeti egységek egyiittmiikddésével sikeriil megvaldsitani az egyéni szikségletekhez
igazodé személyre szabott gondozéast. Az egymésra éplil6 ellatasi formak az ellatottak életkori
sajatossagainak, egészségi, fizikai, mentélis 4llapotinak a gondozasi sziikséglethez igazodva
biztositanak komplex gondozasi lehetdséget. Az alapszolgaltatist végz0 szakmai egység
feladatai egymashoz kapcsolodnak, ezért ezen egység munkavallaldi folyamatos
munkakapcsolatot tartanak egymassal. A kapcsolattartds sordn minden esetben szem elott
tartjak a szakmai etikai elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait.

1. A belso kapcsolattartas

A szeretetotthon feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egyméssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonbsz6 egyeztetések, értekezletek, forumok.

2. A kiils6 kapesolattartas

Az eredményesebb milkodés elésegitése érdekében a szeretetotthon a hozzatartozokkal, a
torvényes  képviselokkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel kapcsolatot tart.

A szeretetotthon az év sordn a lakégylilések alkalmaval szébeli tdjékoztatast ad és kérdés-
felelet formé4jaban egyeztet az ellatottakkal és hozzétartozéikkal, vagy az ellatottak torvényes
képviselSivel. Amennyiben a hozzitartozé, vagy az ellatott torvényes képviselSje ezen
idépontokon tul is t4jékozédni szeretne, telefonon vagy irdsban is megkeresheti a
szeretetotthont. Az ellatott 4llapotarél csak az ismert hozzétartozénak, torvényes
képviselének, illetve az ellatott érdekében eljaré egészségiigyi intézménynek lehet
beszamolni.

A szeretetotthon nevében az intézményvezetd vagy az altala megbizott szeretetotthoni
dolgozok nyilatkozhatnak a késdbb részletezettek szerint.
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3. Egyiittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
munkatapasztalatokkal segiteni kell egyméds munkéjat. A szeretetotthon szoros kapcsolatot
tart az ellatasi teriileteknek megfeleld kiilonbozo, a Szakmai Programban megjeldlt szakmai
szervezetekkel.

4. A helyettesités rendje

A szeretetotthonban folyé munkit a dolgozOk &tmeneti vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
szeretetotthon vezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység felelds
megbizottjanak a feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét
feladatokat a munkakori leirasokban rogzitettiik.

e A szeretetotthon vezetéje teljes korilen felelds a szeretetotthon miikodéséért, mind
szakmai, mind gazdaségi teriileten egyardnt. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
szeretetotthon dolgozoi felett. Iranyitja, Ssszehangolja és ellendrzi a gondozasi és
gazdalkodasi, miiszaki, élelmezési feladatokat.

Helyettesitésére az ezzel a jogkorrel atmenetileg megbizott kozépvezetd jogosult. A
helyettesitéssel megbizott kizarolag a Fenntarté kiilon, irdsos engedélyével
gyakorolhatja a munkaltat6i és szerzodéskotés jogokat.

e A nappali ellitds szakmai egység vezetdje helyettesiti az intézményi vezet6t az
intézményvezet 4ltal meghatirozott feladatokban. Koltségvetés kereteit 4tlépd, illetve
felvételt &s megsziintetést érintd munkaltatéi dontésekben kizérdlag az
intézményvezetdvel egyetértésben, az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa esetén a
Fenntart6 képviseldjével egyetértésben jarhat el.

Helyettesitésére az intézményvezetd 4ltal kijelolt személy jogosult. Ha az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes is egyszerre szorul helyettesitésre, a
Fenntarté Képviseldje jeloli ki az intézmény dtmeneti helyettes vezetjét.

o A gazdasigi vezetd felelds a szeretetotthon gazddlkoddsaért az intézményvezetGvel
egyiitt. Az informatikai tigyekben 6nélldan eljar. Tevékenységérdl a szetetetotthon
vezetjét rendszeresen tdjékoztatja. Részt vesz a vezetbi értekezleteken,
tovabbképzéseken.

Helyettesitésére az intézményvezetd altal kijelolt személy jogosult.

o Az intézményi gomdnok iranyitja a szeretetotthoni karbantartis és takaritds, a
mosoda, az élelmezés, a portaszolgélat és a gépjarmiivek lizemeltetésének feladatait és
a szeretetotthon érdekét szolgalé miikddését, tovabba gondoskodik a szitkséges
beszerzésekrol.
Helyettesitésére az intézményvezetd éltal kijelolt személy jogosult.

o A vezetd 4polé kozvetlenill iranyitja a szeretetotthonban dolgozé dpolok, gondozdk
munkéjat.
Helyettesitésére a legalabb diplomas 4pol6i vagy menttiszti végzettséggel rendelkezd
vezetd apolé helyettes jogosult, akit az intézményvezet$ a vezetd apoloval egyeztetve
nevez ki.
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e Az dpolék, gondozék munkakérikbdl adodo feladataikat a vezetd dpol6 és helyettese
iranyitja. Folyamatos, megszakitas nélkiili, munkaid keretben dolgoznak.
A helyettesitésiikrdl a vezet6 &polo vagy az intézményvezetd rendelkezik.

o Az intézményi lelkipssztor vezeti a keresztyén hitéleti tevékenységeket, illetve azok
szervezeset.
Alkalmi helyettesitésére maga jeléli ki a helyettesité személyt.
Tartés helyettesitését a Fenntarté lelkipasztora, vagy az 4ltala kijelolt hitéleti
végzettségli személy végezheti.

A terdpids munkatirsak, a gazdalkodasi és ugyviteli dolgozdk, a konyhai dolgozok, a
takaritok, a mosodai dolgozdk, a karbantartok helyettesitése egymast helyettesitve torténik a
sajat részlegiik vezetdje tudtdval. Az intézményvezetd a részlegvezetdkon keresztiil
intézkedik a helyettesitésekrol.



XI. A SZERETETOTTHON IRANYIiTASI ES
MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodoé szabalyok

Az Egyhézkdzség nevében a lelkipasztor az Egyhazk6zségi fogondnokkal egytitt gyakorolja a
Fenntart6i jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi- és fegyelmi jogkort egy
személyben a szeretetotthon valamennyi dolgozdja felett. A munkaszerzédéseket az
intézményvezetd egy személyben irja alé.

A Presbitérium a Fenntarté képviseletében az Egyhazkoézség Elnokségén &s az altala
vélasztott SzAmvizsgdlo Bizottsigon keresztiil értékeli a szolgalat miikddési mutatdit,
ellendrzi az eldirt normativak felhasznalasat, a takarékos gazdalkoddst és ezek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A Presbitériumnak a szeretetotthon miikodtetésének szakmai kérdéseiben joga van kikérni a
felettes egyhdzi hatosadg, a Reformatus Modszertani Intézet, és mas szakhatosagok
véleményét.

A fenntart6 egyhdzkdzség elndksége a lelkipasztor €s a fégondnok egyiittesen. Az elndkség a
Fenntarté nevében ellendrzi, majd aldirja a normativékkal kapcsolatos igényléseket,
elszamolési jelentéseket, agazati potlékra vonatkozo igényeket és felhasznaldsukrol szold
beszamolokat. Az intézménnyel kapcsolatos beruhdzasi elképzeléseket véleményezi, a
Fenntarté Presbitérium elé terjeszti jovahagyasra. A Fenntart6 képviseldjekent az elndkség
képviseli a szeretetotthont a hivatalos szervek fele.

A lelkipdsztor az Egyhazkozséget egy személyben képviselve alairja a lakcimbejelentd
dokumentumait. A szeretetotthoni dolgozék részére az intézményi lelkipasztor mellett
lelkigondozast végez. A Fenntarté képviseldjeként az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa,
tavolléte esetén gyakorolja a munkédltatéi ¢és a Presbitérium 4ltal raruhazott
kotelezettségvallalasi, banki és pénztari utalvanyozasi jogkort. Engedélyezi az
intézményvezetd szabadsagolasat.

A fgondnok a lelkipasztor tavollétében gyakorolja azokat a jogokat, amelyeket jelen
szabalyzat a lelkipasztorra vonatkoztat, a dolgozék lelkigondozasat kivéve.

Az intéyményvezetd irényitja a szeretetotthonban a jelen szabélyzatban és Szakmai
Programban meghatérozott szakmai munkat, értékeli azt, hidnyossagok esetén haladéktalanul
intézkedik azok megsziintetésérsl. Felelds a szeretetotthon feladatainak szakszerti és jogszerl
végrehajtasaért. A Fenntartét képviseld lelkipésztorral rendszeresen kapcsolatot tart, felelds a
Fenntarté altal elfogadott elSterjesztések, a — torvényekkel dsszhangban 1évé — presbiteri
hatdrozatok betartasaért, és a ra ruhdzott kotelezettségek szakmai tartalmagrt €s hatéridére
vald elkészitéséért.
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Gondoskodik a szeretetotthon eredményes miikGdéséhez sziikséges feltételekrdl, az ott
dolgozok folyamatos szakmai fejlédésérdl €s mentalhigiénés védelmérdl, a szinvonalas
munka megbecsiilésérdl, a munkatarsak szakmai és emberi biztonségarol.

Rendszeresen ellenérzi az aldrendelt szakmai vezetok tevékenységét, valamint kdzvetleniil
barmelyik munkatérs tevékenyseégét is.

Elkésziti a munkakori leirdsokat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok és helyi sziikségletek
szerint.

A munkahelyi vezetdk (vezetd apold, nappali ellatds vezetd, gazdasagi vezetd, intézményi
gondnok, mentalhigiénés csoportvezetd) felelések az altaluk vezetett munkahelyi csoportok
szakmai .munkdjaért. Az &ltaluk vezetett munkacsoporton belill utasitdsi jogkoriik van.
Utasitdsaikat az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettesitésével
megbizott vezetd, vagy a fenntarté képvisel6je biralhatja csak feliil.

A munkahelyi vezetbk egymas kozott egyeztetnek az esetlegesen egy vagy két
munkacsoporttal titk6z6 munkahelyi utasitasok feloldasaban.

Fegyelmi_iigyek: Fegyelmi ligynek szamit, ha egy dolgozd az intézményvezetd, a
munkahelyi vezetd utasitdsait nem tartja be, a szeretetotthonnak, a szeretetotthon ellatottainak,
vagy a szeretetotthon dolgozoinak barmilyen formédban kért okoz. Fegyelmi tigynek szamit,
ha vératlan tavollétét, munkéba meg nem érkezését nem jelenti be — kivéve, ha a bejelentésre
Onhibajan kiviil képtelen.

A fegyelmi iigyek esetén a fegyelmi eljarasban a fokozatossag elvét be kell tartani. Ez aldl
kivétel, ha valaki a maga, vagy masok testi épségét, a szeretetotthon miiksdését stlyosan
veszélyezteti, vagy ha a szdndékos karokozas nyilvanvalo.

2. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A szeretetotthoni dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiad4sa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a szeretetotthon dolgozdinak az
aldbbi szabdlyok betartidsa mellett kell elfsegiteniiik. A televizié, radi6é és az irott sajto
képviselbinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozatnak mindsiil a kozosségi médidban az intézménnyel, ellatottakkal,
hozzatartozdikkal, a szeretetotthon barmely alkalmazottjaval és a Fenntartoval kapcsolatos
barmely kozzététel, amellyel megsértik a titoktartasi kovetelményt.

rr

a) A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eloirdsokat:

- A szeretetotthont érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a szeretetotthon j6 hirnevére és
érdekeire, az ellatottak személyiségi jogaira.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tigyben, amelyben hatosigi eljaras folyik, és a
nyilatkozattétel a hatésagi eljarast befolyasolhatja, akadalyozhatja.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész anyagat a
koz1és elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhat6.

4. A szeretetotthon munkarendje, munkaidokeret

A hivatalos munkarendet a szervezeti felépités szerinti kozvetlen munkahelyi vezeté adja ki.
Kozoltnek kell tekinteni, ha a helyben szokdsos médon irdsban kifiiggesztik és abbdl
valamennyi dolgoz6 szamdra kideriil a r4 irdnyad6é munkarend.

A munkaidé tartama minden csoport részére negyedéves munkaidokeretben Keriil
meghatarozasra.

A kiilonb6z6 munkakorokben engedélyezett szakmai létszdmnormék és a dolgozdk
munkarendje az SZMSZ 2. szdmu mellékletében talalhatd, melyek naprakész allapotban
tartasarol a szeretetotthon vezetdje gondoskodik.

5. Munkaidé beosztasa

Minden egység részére a munkaidd-beosztds a munkakori lefrasokban keriil meghatarozasra.
A dolgozék részére a munkaidd beosztdsat havonként a kozvetlen munkahelyi vezetbk
készitik el, melyrél a munkavéllalét 8 nappal elStte értesitik. Rendkiviili, Un. vis maior
helyzetben (természeti vagy egyéb katasztréfa, jarvany, tomeges dolgozéi megbetegedés) a
munkarendet a munkahelyi vezet6 az intézményvezetd tudtaval modosithatja.

6. Munkakozi sziinet

A szeretetotthon a munkakézi sziinetet munkaidén beliil biztositja. Részletesebb leiras a XIL
fejezet 2/c pontjaban olvashato.

7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes, rendkivili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak a munkéltatéi jogkdr gyakorldja, az intézményvezetd
jogosult. A dolgozék éves rendes szabadsaginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616, valamint a Munka T6rvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szeretetotthonban a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdaségi ligyintézo felelds.
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XII. EGYEB SZABALYOK

A szeretetotthon mitkddésének fontos feltétele a szolgéltatdsokat igényldk és a dolgozdk
rendszeres tajékoztatasa a szeretetotthon miikddésérdl, az eredményekrdl és hidnyossagokrol,
illetbleg szitkséges kikérni véleményiiket a szeretetotthon miikodését érintd fontosabb
dontések elott.

1. A szeretetotthon iranyitasat segit6 forumok:
a) Vezetoi értekezlet

Az intézményvezeté heti 1 alkalommal vezetdi értekezletet hiv &ssze, melyen a Fenntarto
képviseldje, a kiillsnbzé munkahelyi vezetSk és az intézményi lelkipasztor vesznek részt.
Amennyiben a Fenntarté képviselje és/vagy az intézményvezetd az értekezleten nem tud
részt venni, az értekezletet akkor is meg kell tartani. Az intézményvezetd tdvollétében a
fenntarto képviseldje, vagy az intézményvezetd helyettesitésével megbizott személy vezeti az
értckezletet. A vezetSi értekezlet célja, hogy az intézményvezetd és a belsé szervezeti
egységek vezetdi kolesonondsen tajékoztassak egymast a teriiletiikon folyod szakmai
munk4rdl, aktudlis és konkrét tennivalokrél, az elkdvetkezendd idészak feladatairdl, és
véleményiikkel hozzgjarulnak a konszenzusos dontéshozatalhoz.

A vezetdi értekezletrd! feljegyzés késziil.

b) Dolgoz6i munkaértekezlet

A szeretetotthon vezetdje évente legalabb 2 alkalommal valamennyi dolgozd részére
munkaértekezletet hiv Ossze. Az értekezletre meg kell hivni a Fenntarté képvisel6jét és a
szeretetotthon valamennyi dolgozo6jat. A Fenntartd képviseldje az intézményvezetonél vagy a
vezetbi értekezleten kezdeményezheti a dolgozoi értekezlet Osszehivasat a targysorozat
meghatarozaséval egyiitt. Amennyiben a Fenntarté képvisel6je a dolgoz6i értekezleten nem
tud részt venni, az értekezletet akkor is meg kell tartani.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Ossze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

¢) A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, az adott szakmai
egységben dolgozo. A csoportértekezletet sziikség esetén kell 6sszehivni. Az Gsszehivasrol az
illetékes munkahelyi vezeté gondoskodik. Az értekezlet témajat a munkahelyi vezetd éllitja
ssze. Csoportértekezlet sszehivasara utasitast adhat a szeretetotthon vezetdje is.

Az értekezlet célja, hogy tajékoztassa a csoportot az Oket érintd jelentds valtozasokrol,
jdészakosan jelentkezd feladatokrél (pl. beruhdzdsok miatt ideiglenesen megvaltozott
kériilmények), értékelje a csoport eltelt idoszak alatt végzett munkéjat, tevékenységét, sor
keriiljon a szervezeti egység munk4jaban felmeriilé problémék megsziintetésére, intézkedések
megfogalmazsira. A csoportértekezleten kell megvitatni az egységhez tartozo etikai
kérdéseket, a szakmai feladatokat, a munkafegyelem értékelését, a szervezeti egység el6tt allo
feladatok megfogalmazasat, a szervezeti egység munkdjat, a munkakodzdsséget érintd
javaslatokat. Az egység vezetdjének kotelessége, hogy a dolgozok dltal feltett kérdésekre
valaszt adjon.
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d) Dolgozéi tajékoztato

A dolgoz6i tajékoztat6 hetente egy alkalommal, a leginkabb idszer( kérdésekr6l szél, ahol a
dolgozok az 6ket is érint6 tigyekkel kapcsolatban kérdéseket tehetnek fel. Célja a viszonylag
révid id6n beliili tajékoztatas és tajékozodas. A dolgozoi tdjékoztatét a Fenntartd képviseldje
hivja egybe. Tavollétében az intézményvezetd gondoskodik az Gsszehivasarol. A dolgozdi
tajékoztatd altalaban hétfén délutan %2 2 és 2 6ra k6zott keriil megtartasra.

e) Lakdgyiilés

A lakégytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak és térvényes képviselonek
részt venni. A lakogytilést a szeretetotthon vezet6jének kell dsszehivni, legaldbb évente két
alkalommal. A lakdégyllés célja, hogy az intézményvezetd ismertesse a szeretetotthon
miikddésével kapcsolatos tartds, vagy ideiglenes valtozdsokat, azon szabélyokat, melyek az
ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket allapitanak meg. Tovabba,
hogy az intézményvezets beszamoljon a szeretetotthon tevékenységérol, életérdl, a tervezett
programokrol. Sor keriilhet az ellatottak életével Gsszefiiggd kérdések megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitasra a szeretetotthon miikodésérdl, az elldtottak szeretetotthoni életével
kapcsolatos javaslatokra, illetve azok megbeszélésére.

Az intézményvezetd kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélésének vezetése, a
kérdések megvalaszoldsa. A lakogytilésrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A lakégytilésre a Fenntartd képviselojét meg kell hivni, de a lakogyiilés megtartdsanak nem
feltétele a Fenntart6 képvisel6jének jelenléte.

f) Erdekképviseleti Férum

Az FErdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd 4ltal Osszehivott lakogytilésen
valasztjak meg.

Az Erdekképviseleti Forum eldzetesen véleményezi a szeretetotthon vezetéje altal készitett,
az ellatottakkal, valamint a szeretetotthon belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
Szakmai Programot, a Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Az Erdekképviseleti Forum évente legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivni olyan médon, hogy
arra a meghivottak id6ben fel tudjanak késziilni, és lehetségiik szerint jelen tudjanak lenni.
Az érdekképviseleti forumra az intézményvezetd koteles meghivni az ellatottjogi képviselot
is.

Az ellatottak és hozzatartozdik panasszal fordulhatnak az Erdekképviseleti Férumhoz, ha az
ellatott szeretetotthoni jogviszonyat, személyes jogait, kapcsolattartasat sérelem éri, tovabba
ha a szeretetotthon dolgoz6i megszegik szakmai titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségiiket, vagy az ellatas korlilményeit érintd kifogasa van.

Az érintettek jogosultak panaszukat, észrevételilket akar szoban, akar frasban eléterjeszteni.
Az Erdekképviseleti Férum meghallgatja a panaszost és az {igyben érintett feleket, mérlegeli a
panasz jogosultsagat, sziikség esetén megoldasi javaslatokat dolgoz ki.

Az érdekképviseleti forum iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni.



2. A Mezéberényi Reformatus Szeretetotthon miikddésének altalanos
rendje:

a) Nyitva tartas

- Az Id6ések Otthona bentlakasos ellatds naponta 00:00-24:00 6réig
- Az Id6sek Otthona ellatottai latogathaték naponta 08:00-19:00 6raig
- Ugyfélfogadas

—  hétf6tél-csiitortokig 08:00-16:00 éraig

— pénteken 08:00-13:00 éraig
- Pénztir nyitva tartdsa munkanapokon 08:00-10:00 6raig
- Uj lakék fogadasa munkanapokon 09:00-15:00 6raig
- Hazi segitségnyujtas igénybe vehetd naponta 08:00-16:00 6raig
- Nappali ellatas igénybe vehetd

— hétfdtél-péntekig 08:00-16:00 6raig

— szombat vasarnap és tinnepnap 08:00-14:00 éréig

- Szocialis étkezés helyben fogyasztassal igénybe veheto
— naponta 12:00-13:00 6réig

b) Dolgoz6i munkarend

A kiillonbézé munkakorokben engedélyezett szakmai 1étszdmnormdk és a dolgozdk
munkarendje az SZMSZ 2. szimi mellékletében talalhato, melyek naprakész allapotban
tartasarél a szeretetotthon vezetdje gondoskodik. Egyebek a XI. fejezet 4. pontjaban
olvashatok.

¢) Munkakézi sziinet

A Mez8berényi Reformétus Szeretetotthonban dolgozdk, munkabeosztisuk fliggvényében,
munkakézi sziinetre jogosultak, melynek mértéke a kdvetkezd:
- 4 6rés beosztasban munkakozi szlinet nem jar,
- 6 0ras és 8 oras beosztasban 20 perce,
- 12 6ras beosztasban 45 perc.
A szeretetotthonban dolgoz6k mentesiilnek a munkakdzi sziinet ledolgozésa alol.
A munkaid6 beosztiasban a MT munkaidé keretre vonatkozo szabdlyai az iranyadok.

3. Adatkezelés

Az informdcids nrendelkezési jogrol és az informaciszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL
t6rvény (GDPR), alapjan késziilt el a szeretetotthoni Adatvédelmi, Egészségiigyi ¢s
Kozzétételi Szabalyzat, melynek alkalmazdsa sorén a szeretetotthon dolgozéi kotelesek az
eldirt adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettségilknek eleget tenni. Az ellatottak egészségi
allapotarol a szeretetotthon orvosa, vezetéje, €s a vezetd 4pol6 adhat felvildgositast a jogosult
hozz4tartozdjanak és térvényes képviseldjének.
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A személyes gondoskodésban részesiilokrdl a szeretetotthon vezetdje nyilvantartasokat vezet.
Az ellatott, illetve torvényes képviseldje, sajat adatainak nyilvantartisdba barmikor
betekinthet. Személyes adatokat szolgaltatni azonban csak a mindenkori jogszabalyi el6irasok
alapjan felhatalmazott szerveknek lehet.

A munkavallalé koteles a munkédja sordn tudomdsdra jutott szolgilati- egészségiigyi,
adatkezelési, valamint a munkéltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagli informaciokat a titoktartds szabalyai szerint megrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

4. Dolgozok jubileumi jutalmazasa, nyugdijba vonulasa

Az egyhazi intézményekre nem vonatkozik a Kjt. szerinti jubileumi (25, 30, 40 éves
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd) jutalmazasi kotelezettség. A munkavallalok
egységes szemlélettel valé kezelése, a hétranyos megkiilonbdztetes elkeriilése érdekében a
szeretetotthonban dolgozéi jutalmazasi és nyugdijba vonulasi szabalyrendelet késziil.

XI111. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a Mezbberényi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 98/2024. (12.18.) sz.
hatdrozatdval, 2025. janudr 2. napjan 1ép hatdlyba. Egyidejlileg valamennyi korabban
keletkezett szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész Allapotdban tartdsarél a szeretetotthon vezetdje
gondoskodik.

Az SZMSZ feliilvizsgilata legaldbb évente, modositdsa a mikodést befolydsold belsd
szervezeti adottsag, vagy kiilsé kornyezeti tényezd — kiilondsen a vonatkozd jogszabalyi
hattér — valtozasa esetén torténik. Modositasat az intézményvezet6 és a fenntarté egyarant
kezdeményezheti. A szabalyzat aktualizalésa a szeretetotthon belsd szabalyai szerint torténik.

A fenntart6 képviseletében:
Mezdberény, 2024. december 30.

Bagita Attila Zoltan
fégondnok

Coclo' 2
Futd Zoltan Jozsef
lelkipasztor
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X1V. MELLEKLETEK

1. szama melléklet: Munkakori leirasok €s szerzodések
- Intézményvezetod
- Intézményi lelkipéasztor
- Gazdasagi vezetd (szerz6déses)
- Szakmai egység vezetd
- Intézményi orvos (szerzddéses)
- Vezet6 apold
- Intézményi gondnok
- Intézményi titkar
- Apolé, gondozé bentlakésos otthonban
- Terapids munkatars bentlakasos otthonban
- Szamviteli, pénziigyi ligyintéz6
- Gazdasagi és munkatigyi ligyintéz6
- Gazdasagi ligyintézo
- Karbantart6
- Gépkocsivezetd
- Konyhai dolgozé
- Mosodai dolgozé
- Takarit6
- Portai dolgozo

2. szémt melléklet: A kiilonbz6 munkakorokben engedélyezett szakmai 1étszdmnormak
¢s a dolgozdk munkarendje

3. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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