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I. Altaldnos bevezeté szabalyok

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak hataskorét, feladatat és
felelosségét, mikddésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozo szabalyokat

€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény feladatait, elvégzésik modjat, szolgéltatasait és

mindazon tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az intézmény szdmdara jogszabéalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

Az SZMS/Z hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozdira.

I.1. Az intézmény altaldnos jellemzoi:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz Emmaus Idések Otthona 4220 Hajdubdszormény, Kiilso-
hadhazi u. 1. szam alatti székhelyl intézmény, és a MBE Gondviselés Haza Id6sek Otthona
4220 Hajduboszérmény, Batthyany L.u.30-32. telephely(i intézmény tevékenységét, mikodését
az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
e 1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (a tovabbiakban:
Szt.),
e 2013.évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol (a tovabbiakban: Ptk.),
e 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),
e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kijt.),
e A mindenkor hatalyos koltségvetési térvény

e 368/2011. (XII. 31) Korm. rend. Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,



369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl (a
tovabbiakban: Sznyr.),

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevdi nyilvantartasr6l és az orszagos jelentési rendszerrol,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirol (a tovabbiakban: Szakmai rendelet),
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol szolo (a tovabbiakban: Tr.),

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatiasok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.),

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. toérvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol,

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl (a tovabbiakban: OTEK),

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol (a tovabbiakban: Eiitv.),

60/2004. (VIL. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozo intézkedések szabélyairdl,

2011. évi CXIIL. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.),

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramléasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet),

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatardl,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozé taplalkozasegészségiigyi

eldirasokrol.



1./ Az intézmény fenntartoja:
Magyarorszagi Baptista Egyhaz
1063 Budapest, Munkécsy Mihély u. 1.
E-mail: baptist@baptist.hu
Képviseld neve: Varga Laszlo Otto
Adoészama:19818513-2-42
Az intézmény székhelye: MBE Emmaus Idések Otthona, 4220 Hajdiboszérmény,
Kiils6-hadhazi u.1.
2./ Az intézmény telephelye: MBE Gondviselés Haza Id6sek Otthona
4220 Hajduboszormeény, Batthyany L .u. 30-32.

3./ Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi kore:
Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat.
Ingatlan allomanyéanak tulajdonosa a Magyarorszagi Baptista Egyhaz, a hasznalati jog az

intézmeényt illeti meg.
4./ Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5./ Az intézmény kinevezési rendje:
- az intézmény vezetdjét a Magyarorszagi Baptista
Egyhaz orszagos fotitkéra,
- az intézmény egyéb alkalmazottait az intézményvezetd nevezi

ki.

6./ Az intézmény miikodési teriilete: Magyarorszag

1.2. Tevékenysége. jellege:

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas
Apolast, gondozast nyuijté bentlakasos intézmény

Székhely: 56 férohellyel rendelkezik,

Telephelye 42 férdhelyes.



Tevékenysége: Idoskortak ellatasa

Az intézmény Hazirendje tartalmazza a személyes gondoskodasban részesiilok és az oket ellatd
dolgozok magatartasi szabalyait, a nyujtott szolgaltatasok korét és azok igénybevételének
feltételeit, az intézmény dolgozoival, latogatokkal és a hozzatartozokkal valé kapcsolattartas

rendjét, valamint az intézmény berendezési és felszerelési targyai hasznalatira vonatkozo

eléirasokat.

Szakfeladatai:

85317 Apolé, gondozo otthoni és rehabilitacids intézményi ellatas
552411 Munkahelyi vendéglatas

105151 Szaképolas

1.3. Feladata:

A bentlakasos elhelyezést nyert olyan személyek gondozasa, akik koruk, vagy betegségiik miatt
nem képesek magukat ellatni, és ellatasukat hozzatartozoik nem tudjék biztositani.

Allapotuk rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel, gondozasuk nappali szocialis ellatas
és hazi segitségnyujtas keretében nem oldhatd meg, illetéleg szocialis helyzetiik miatt erre
kényszeriilnek.

Biztositja a koranak, egészségi allapotanak, fogyatékossaganak megfelelé korszert fizikai €s
egészségiigyi ellatast, pszichés gondozast, valamint a célszerli és hasznos id6toltés

megszervezését, a fizikai és egészségi allapotnak megfelelé foglalkoztatast.

1.4. Bélyegz0 és aldirasi jog:
Az otthonnak 4 db. hivatalos bélyegzdje van, ,MBE EMMAUS IDOSEK OTTHONA”

HAJDUBOSZORMENY 4220 Hajduboszérmény, Kiilsé-hadhazi u. 1. — Pf. 122. Tel: (52) 561-
160, Adodszam: 19818513-2-42 felirattal. A bélyegzdvel az intézményvezeto, az
¢lelmezésvezetd és az 4pold (vezetd) rendelkezhet.

Gondviselés Haza 3 db hivatalos bélyegzovel rendelkezik: ,Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Gondviselés Haza, 4220 Hajdubdszormény, Batthyany Lajos utca 30/32. Adészam: 1981513-2-
42, illetve egy adoszam nélkiili bélyegzovel.

Az intézmény bélyegzéje: a fejléc-bélyegz0, amely az intézménybdl kikeriild hivatalos
igyiratok, levelek, szamlak hitelesitésére alkalmazandé. E bélyegzot helyettesitheti az azonos
szovegl gépelt szbveg is.

A korbélyegzot a kovetkezo személyek jogosultak hasznélni alairas és hitelesités céljabal:

- intézményvezetod



A bélyegzok megdrzéséért ¢s rendeltetésszerii hasznalatukért fegyelmileg is feleldsek.

[.5. Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény felelosségteljesen gazdalkodik a fenntartd altal folyositott allami normativa, a
személyi téritési dij, belépési dij, adomanyok egyéb tamogatasok bevételébdl, hazipénztaran ¢s

bankszamldjan keresztiil.

II. Az intézmény szervezete

e intézményvezeto.

e intézményvezeto fonover,
e apolo (vezeto).

e szocialis tigyintézo,

e gondozasi, apolasi egység

e miuszaki egység.

Az intézménvyvezeto:

A fenntarto altal az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendeletében foglaltak figyelembevételével
kinevezett személy.

Az intézményt a vezetési ¢s iranyitasi feladattal megbizott személy vezeti, aki felelos a
jogszabaly szerinti mukodésért. az ellatasban részesiilok emberi és allampolgari jogainak
érvényesiiléséért, az individualizalt gondozasért ¢s a hiteles szakszerti nyilvantartasért,
valamint a takarékos gazdalkodasért.

Biztositja ¢s érvényre juttatja az intézmény szabdlyzataiban foglaltakat napra készen. Munkajat
az 54/1996. (IV.12.) Korm. rendeletben és modositasaban 209/1996. (XI1.29.) foglaltaknak
megfelelden végzi.

Helyettese: apolé (vezetd)

A gyakorlatban koordindlja és Gsszefogja a gondozasi és a muszaki részleg munkgjat. Az
intézményben mukodo osztalyok ¢€s csoportok vezetdi kozvetlen iranyitasa ala tartoznak,

ugymint: apolo (vezeto), élelmezésvezeto.

A mindennapi pénziigyi ¢s egyéb anyaggazdalkodasi feladatok az intézményvezetd jogkdrébe
tartoznak, akinek a munkakdrébe tartoznak az alabbi feladatok is az eddig felsoroltakon tal:

. bankiigyek feliigyelete,

. készpénz, értékek ellenorzése,

. készletgazdalkodas iranyitasa.



. targyi eszk6zok beszerzése, létesitése,

. textil-, anyagellatas feliigyelete.

. selejtezeés felligyelete,

. feleslegessé valt vagyontargyak, készletek feltarasa, hasznositasa,

. képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik,
. a fenntartd altal jovahagyott Kkoltségvetés alapjan az intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja,

. kiilon jogszabdlyban eloirt feltételek szerint kinevezi az intézmény
dolgozoit, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. gondoskodik a munkafegyelem ¢s a munkavégzés torvényességének megtartasarol,

. vezetdi feladatait az apolo (vezetd)-vel Gsszehangoltan végzi.

Szocialis ligyintézo:

Napi szinten végzi az ellatottakra vonatkozo adatszolgaltatast a KENYSZI rendszerben.,
valamint egyéb kotelezO adatszolgaltatasokat a fenntarto felé is. Nyilvantartja és rogziti a
dolgozoi jelenlétet, szabadsagokat a bérelszamold programban. Eldkésziti a munkaltatoi
dokumentumokat. Az ellatottak téritési dijat, zsebpénzét kiszamolja, nyilvantartja, vezeti. Az
cllatottak szocialis ligyeit intézi, ezen lgyintézésben segitséget nyudjt. A  beérkezo

kiildeményeket iktatja.

A gondozasi egység szervezeti tagozddasa

Apolé (vezetd): iranyitja a gondozasi, apolasi egység munkajat.

A vezetd apold tartja a kapcsolatot az intézmény orvosaival, akik hetente 2-2 oras rendelést
tartanak az intézményben. A gondozasi teriiletén 1évé dolgozok munkdajanak szinvonalas
segitése, tovabba megszervezi a szakapolo, apolok, gondozok munkajat, iranyitva és feliigyelve
a gondozasi. apolasi tevékenységet. Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos
munkavégzés feltételeit, indokolt esetben intézkedik, a gondozasi/apolasi részleg szakmai
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek. A gondozott megfigyelése,
allapotromlas jelzése, a szokdsostol eltérd tiinetek észlelése, jelentése a haziorvosnak, illetve a

szakorvosnak.

A _dietetikus: heti 4 oraban dolgozik az otthonban, ahol az &4pold (vezetd)-vel és az
¢lelmezésvezetovel végzi dsszehangoltan munkajat. Az egyén egészségi allapotanak megfeleld

diétas gydgyélelmezeés biztositasa.



Felsorolasszeriien az 4pold, gondozo csoport résztvevoi:
e QOrvos,

Apol(’) (vezeto),

Szakapolod,

Apoldk, és gondozok,

Dietetikus.

Az orvosok, valamint a dietetikus megbizasi szerzodéssel latja el feladatat. A munkajukkal

kapcsolatos eloirasokat a megbizasi szerzodés tartalmazza.

A szakapold. apold. gondozd csoport feladatai tehat a kovetkezok:

A munkakir célja és feladata - a szakellatas teriiletén megvalositani azokat a szolgéltatasokat,
amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzak meg.

Biztositja és segiti a gondozott fiziologias sziikségleteinek kielégitését, megteremti és fenntartja
az esztétikus és biztonsagos kornyezetet, egyiittmikodik a vezetd apoloval az apolasi -
szakapolasi feladatok ellatasaban, a gondozasi folyamat kivitelezése és dokumentalasa, sziikség
esetén elsdsegélyt nyujt. Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, betartja a hivatasaval
kapcsolatos etikai €s jogi normakat.

Az ellatottak rendszeres orvosi ellatasa, gyogyitasa, &polasa, gondozéasa, rehabilitacio,
fizikoterapia, sziikség szerinti szakorvosi ellatds, korhazi elhelyezés biztositasa, valamint
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdzzel vald ellatds, halott ellatds, a megfelelé higiénés

koriilmények, rend és tisztasag biztositasa.

A terapidas munkatarsak:
Napi 8 oraban latjak el feladataikat az intézményben programokat, foglakozasokat szerveznek,

részt vesznek az el6gondozasban.

Biztositjak é€s segitik a gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését,karbantartasat.

A gondozottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatait segitik fenntartani,
kialakitani. Segitséget nydjtanak a beilleszkedés ideje alatt, illetve érdekvédelmi és szocialis
tigyekben. Egytittmiikodnek a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében.

Szilkség esetén elsésegélyt nyujtanak. Kapcsolatot tartanak a gondozott hozzatartozéival és az
ellatasban résztvevokkel. Betartjak a hivatassal kapcsolatos etikai és jogi normakat.

Kulturdlis és szabadidés programok megszervezésében és lebonyolitasaban (alkalmanként
kiils6 helyszineken is) részt vesznek. Terapids, készségfejleszto - szinten tart6 foglalkozasokat

szerveznek, a csoportok vezetésében aktivan részt vesznek.
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Vezetik a munkajukhoz kapcsolédé kotelez6 dokumentaciokat, illetve a kimutatisok és

statisztikak vonatkozasaban részfeladatokat végeznek.

Miiszaki csoport résztvevoi:

e miszaki csoport,
e ¢lelmezési csoport,

e mosoda lizem.

Miiszaki csoport
Feladata:

e azépiilet és felszereléseinek mikddtetése,

e a folyamatos mikodést biztosito karbantartas, javitas,

e tlizrendészet,

e energiaellatasi rendszer lizemképességének biztositasa,,
e szallitasi igyek bonyolitasa

e karbantartasi anyagok elszamolasa,

* azintézmény teriiletének rendben tartasa.

Mosodai csoport feladata:

Az ellatottak felso-, és alsoruhainak mosésa, ezen kiviil a dolgozok védbéruhazatanak, valamint

az intézményi tulajdont képezo egyéb textilidk mosasa, tisztantartasa.

Takarité csoport tagjai: az intézmény sajat alkalmazottjai, munkakéri leirds alapjan végzik

tevékenységiiket az otthonban.

Konkrét feladatuk:

Az intézmény épiiletének tisztantartdsa, valamint a kulturalt kdrnyezet kialakitisa, fenntartasa.

Elelmezési csoport résztvevoi és feladataik felsorolasszeriien:

(részletes munkakori kotelezettségeik a tovabbiakban keriilnek megjelenitésre)
o f6zékonyha miikodtetése,
e ¢lelmiszerraktar kezelése,
e ¢lelmezési anyagok beszerzése

2

e munkavédelem.



I11. Az intézményben dolgozék munkakirei és feladatai:

Intézményvezetd: Az intézményvezetd felelés az otthonban folyé gondozasért, az intézmény

dsszehangolt miikodéséért.

Az intézményvezetd feladatkdrében

- Biztositja a korszerli, magas szinvonalu gondozds megvaldsitasat, gondoskodik az
intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok érvényesiilésérol.

- Tanulményozza az 0j képzési formakat, az j gondozasi modszereket. Figyelemmel kiséri és
intézkedéseivel segiti az ellatottak kozosségbe valo beilleszkedését.

- Ertékeli az intézmény szakmai és pénziigyi mutatéit, ellenérzi az eldirt normativak betartasat,
s ennek alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szdmdara meghatarozott munkaltatéi jogokat, fegyelmi
jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyban, vagy felettes szerv altal meghatarozott
feladatokat.

- Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi és gazdasagi-miszaki részleg munkajat. E
feladatkorében ellenorzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast, a
Szervezeti Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, munkafegyelmet, etikai
kovetelmények betartasat.

- Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intézkedik.

- Gondoskodik a bels6 ellenérzési rendszer folyamatos és hézagmentes miikodésérdl, a
gazdasagi feladatok végrehajtasarol.

- Kapcsolatot tart felettes szervekkel, tarsadalmi és tomegszervekkel, az otthont patronaléd
szervezetekkel, gyogyito jellegli egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival.
Az intézményvezetd feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirds szerint

veégzi.

Szakmai tevékenység

Apolé (vezetd):

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a gondozasi-apolasi csoport dolgozdinak munkajat.
- Gondoskodik az intézményben elhelyezett ellatottak magas szintli egészségiigyi ellatasarol,

apolasarol és gondozasarol.



- Az egészségiigyl szakmai feladatait az otthon orvosanak, munkakorébdl adodo egyéb
feladatait pedig az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval végzi. Tevékenységérdl
beszamol kdzvetlen felettesének.

- Megszervezi az ellatottak szlirbvizsgalatait.

- Gondoskodik az egészségiigyi csoport dolgozoinak folyamatos képzésérol, tovabbképzésérol.
- Megszervezi és ellendrzi az egészségiigyi ellatds gondozasi és apolasi adminisztracidjanak
vezetését.

- Szorosan egyiittmiikodik az intézmény orvosaival, szakorvosaival.

- Elkésziti az apolok havi munkabeosztasat.

- Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérol,
tarolasarol, nyilvantartasarol.

- Iranyitja és ellendrzi az orvos altal eldirtaknak megfelelden a betegek gydgyszerelését.

- Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol.

Apol6 (vezetd) rendszeresen kapesolatot tart:

- az otthonban dolgoz6 orvosokkal,

- egészségligyi intézményekkel,

- az ellatottak hozzatartozoival,

- az otthon patronaloival,

- a gazdasagi, muszaki csoport dolgozoival,

- a mentalhigiénés munkatarssal.

Apolé (vezetd) a hataskorébe tartozé dolgozokkal kapesolatban:

- gondoskodik a feladatok elosztasarol, az apolok munkajanak megszervezésérol,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

- a hataskorébe tartozd dolgozokkal szemben sziikség szerint fegyelmi eljarast kezdeményez,
- javaslatot tesz jutalmazasra, béremelésre.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az orvosi feladatok:

A haziorvos kozvetlen feliigyeletet gyakorol az apolo (vezetd) egészségiigyi, szakmai munkéja
felett.
- Minden elldtottat a bekoltozéskor koteles megvizsgélni, az 4llapotot az egészségiigyi

térzslapon rogziteni.



- Gyogyitd, megelézd munka keretében heveny és idiilt megbetegedésben szenveddk ellatésa,
sziikség esetén szakrendelésre, korhazba utalédsa.

- Az idiilt betegek allandé €s rendszeres orvosi feliigyelete.

- Eli. statuszok folyamatos vezetése annak érdekében, hogy barmikor (pl. ligyeletes orvos stb.)
pontos informaciok legyenek az ellatottak egészségiigyi allapotarol.

- Sziikség esetén szakorvosi konziliumot vehet igénybe.

- Kezdeményezi a szlrdvizsgalatok elvégzését (tiidd, labor, cukorbetegség, urolégia,
szemészet, borgyogyaszati stb. betegségek kisziirésére).

- Ellendrzi az étrendet, elrendeli a sziikséges diétakat, szorosan egyiittmikodik az
élelmezésvezetovel, valamint a dietetikussal.

- Rehabilitdicios munka terén: aktiv €s passziv torna, masszazs, fizikoterdpids eszkdzok
alkalmazasanak elrendelése.

- Pszichés vezetés a rehabiliticioban, terdpidban (mentalhigiénés  asszisztens
kozremiikodésével).

- Gondozasi, megel6zési tevékenysége soran idonként azokat az ellatottakat is megvizsgalja,
akik nem jelentkeznek vizsgédlaton, nem érzik betegnek magukat.

- Sziikkség esetén orvosilag véleményezni kell egyes ellatottakat (pl. birdsag kérésére,
kirandulasok esetén, athelyezés alkalmaval, foglalkoztathatosag tekintetében stb.).

- Higiénés feladatok terén: lakok személyi, kornyezeti higiénéjének figyelemmel kisérése,

élelmezési higiénia ellendrzése.

Terapids munkatdrs:

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol rendszeresen
beszdmol az intézményvezetonek.

Egytittmiikodik az apoloval (vezetd), akivel naponta megbeszélik a tennivalokat.
Egyiittmiik6dik az otthon orvosaival.

Feladatai:

- az otthonban a mentalis gondozas iranyitasa, ellenérzése,

- az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolat révén, tevékenyen részt vesz az otthonban foly6
mentalis gondozasi feladatokban,

- az intézményvezetot folyamatosan tdjékoztatja munkajarol,

- részt vesz ellatottakkal a szervezett programokon,

- részt vesz a jelentkezok elégondozasi folyamatéban,

- a bekolt6z6k fogadasa, a beszoktatés segitése,

- az ellatottak személyes ligyeinek intézése,
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- az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

- az otthonban €16k tarsas kapcsolatainak figyelemmel kisérése, segitése,

- foglalkoztatasi terv készitése,

- minden ellatott részére célszerii és hasznos tevékenység szervezése (fizikai, kulturélis és
szorakoztato jellegt foglalkoztatas) orvossal egyeztetve,

- rendezvények, kirandulasok szervezése,

- foglalkoztatas ellatasa, biztositasa,

- javaslattétel a foglalkoztatasban résztvevok jutalmazaséra.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Szakapolo, apoldk. €s gondozdk:

A szakdpold, &polok, gondozok feladataikat kozvetleniil az intézményvezetd apold
iranyitasaval végzik.
Feladatuk:
- Gondoskodnak az intézményben a gondozasi tevékenységek szakszeri
elvégzeésérol,
- Gondoskodnak az ellatottak 6tszori étkeztetésének lebonyolitaséarol,
- Azon munkéalkodnak, hogy az intézmény ellatottjai minden tekintetben
megelégedettek legyenek,
- Az otthon higiénés rendjének biztositasa.

Gondozasi feladatok:

- étkeztetés (etetés, itatas),

- mosdatas,

- flirdetés,

- borotvalas,

- borapolas,

- segitség a helyzet, vagy helyvéltoztatasban (mobilizalas),

- rendszeres allapot ellendrzés,

- inkontinens ellatottak pelenkacseréje, lemosasa sziikség szerint,

- vérnyomasmérés, hipertonids betegek esetén heti rendszerességgel. rosszullét
esetén azonnal,

- vércukorszint mérés cukorbetegek esetén utasitds szerinti rendszerességgel,

panasz, vagy rosszullét esetén azonnal,



- szakapol6i betanitas és utasitasok elvégzése a PEG-es betegek esetén: PEG
komyékének fertotlenitése, kotozése, PEG-en keresztiili taplalék bevitel napi 5
alkalommal,

- kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa,
- a lakdszobék otthonossa tétele,

- az ellatottak ruhazatdnak, valamint agynemijének cseréje.

r

Apolasi feladatok:
az ellatottak, betegek allapotanak megfigyelése,

- rendelt gyogyszer kiosztasa ellatottak részére, szedésének ellendrzése,
dokumentalésa,
- homérozés,
- pulzusszamlalas,
- kotozes, borogatas,
- jarogyakorlat,
- masszazs,
- adietetikus altal rendelt diéta betartasanak ellenérzése,
- injekcid adésa:
e 4pold: subcutan, intracutan, intramuscularis injekci6 beadasa,
e gondozdk: insulin, clexan injekciok beadasa,
o szakképzetlen gondozok: nem adhat be injekciot.
- beteg allapotanak megfeleloen siirgés esetben orvost hiv,
- orvosi utasitasra, vagy orvos nélkiil is siirgds esetben ment6t hiv,
- az orvos altal elrendelt terapids kezelés, altalanos és szakapolasi feladatok
végzése,
- siirgds esetben kivaltatja, vagy kivaltja a felirt gyogyszereket,
- vezeti a lazlapot, folyadéklapot,
- fert6zo betegség esetén elvégzi a beteg izolalasat,
- az ellatottak szakrendelésre kisérése.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

A takaritdst az otthon sajat munkatarsai (harom &) végzik.
Munkdjukat figyelemmel kiséri az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté apold. Az
eszlelt hianyossagokra felhivjak a figyelmet, illetve kérik annak megsziintetését. Részletes

feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.



Gépkocsivezetd:

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Karbantarto:
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezeto:

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese az intézményvezetd, kozvetlen kapcesolatot tart az
intézmény orvosaival és az intézményvezeté apoloval. Kozvetlentl irdanyitja a konyha
dolgozoinak munkajat és ellendrzést, szakmai feliigyeletet gyakorol a konyha tevékenysége
felett.

Feladata:

- a gondozottak és dolgozok élelmezésének biztositasa,

- ¢lelmezési anyagok megrendelése. biztositasa.,

- a konyha tisztasaganak ellenoérzése, kozegészségiigyi eldirasok betartatasa,

- a konyhai dolgozok egészségiigyi vizsgalatanak elrendelése,

- a raktarkészlet nyilvantartasa, szamlak tovabbitasa a megfelelo helyre,

- a munkavédelmi szabalyzatban eloirt feladatok végrehajtasa, az eldirasok betartasa.

Konvha beosztott munkakorei:

- szakacs
- konyhai kisegito

Feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Mosoda beosztott dolgozodi:

- mosonod

A részletes feladatokat a munkakdori leiras tartalmazza.

Munkaértekezletek, vezetoi értekezletek rendje

Intézmény célkitiizéseinek megbeszélési forumai

* dolgozoi munkaértekezlet.

Dolgozoi munkaértekezlet




Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal §sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi - és részfoglalkozasi, valamint
megbizasos dolgozojat.
Az intézményvezetd az sszdolgozdi értekezleten:

*  beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

+ értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

» értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakériilményeinek alakulasat,

« ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és az emlékeztetot
vezetd ir al4, amit az irattdrban meg kell 6rizni. Az intézményvezetének 8 napon beliil

irasban kell vélaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

z

Erdekképviseleti Férum
A Hazirend mellékletében kiilon mikodési szabalyzat irja elé mukddésének feltételeit és

Osszetételét. A Forum {iléseir6l jegyzokonyvet kell késziteni a jelenlevok felsorolasaval,

lényegesebb megallapitasokrol és javaslatokrol.

IV. Az intézmény munkarendje:

IV.1. Szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje
Az egységek munkajanak Osszehangolasaért az egyes csoportok (dpolds/gondozas, élelmezés,

mosas, takaritds, karbantartas, adminisztracid) dolgozoi egyiittesen felelosek.

IV.2. Helyettesitési rend:

A helyettesitést csak az alabbi tabldzatban foglaltak szerint lehet teljesiteni. Helyettesitéskor a
helyettesitendé6 munkakoér munkakori leirasdban foglaltakat kell elvégezni, a korlatozas
oszlopban foglaltak figyelembevételével.
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Helyettesitend6 munkakor: Helyettesité munkakor:

Korlatozas:

intézményvezetod

apolo (vezetd)

munkaltatoi jogok

gépkocsivezetd

terapids munkatars, dpold

(vezetd)

apolo (vezeto)

szaképold, intézményvezetd

szakapolo vezetd apold

apold apolo

apolo gondozo im. inj.-t nem adhat be

apolo gondozo (szakkép.nélkiil) inj. nem adhat be, csak
szakképzett  gondozd, .
apolo, v. szakapolé mellett
lehet beosztva

apold szakapold

gondozd apolo

gondozd gondozd

gondozo gondozo6 (szakkép.nélkiil) inj. nem adhat be, csak
szakképzett  gondozo, .
apolo, v. szakapolo mellett
lehet beosztva

gondozo szakapolo

mosonod mosono

karbantarto gépkocsivezetd

szocialis ligyintézo intézményvezetd

élelmezésvezetd dietetikus

terapiads munkatars

terapias munkatars

IV.3. Az intézmény irdnyitisi és miikodési rendje, munkaltatéi jogok gyakorldsanak

rendje

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata
Az intézmény fenntart6ja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (1063 Budapest, Munkdicsy Mihaly

u. 1.). A fenntarté képviseldje az egyhaz szocialis ligyekért felelése, a mindenkori fotitkar, aki

képviseli a fenntartét €s az intézményt a hatosagok és szervezetek elétt és az intézmény felett

feliigyeletet gyakorol. Az intézmény vezetdje az intézményvezetd.
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Az intézmény operativ irdnyitasat az intézményvezetd nevében és helyett az 4pold (vezetd)
végzi. A fenntarto felé az intézményvezeté jar el. A fenntartét annak megbizasabol az

intézményvezetd képviselheti a hatosagok, szervezetek elott.

Az intézmény belsé iranyitési rendje

A szerzodéseket, megallapodasokat az intézményvezetd koti meg és bontja fel. Intézményi
szinten utasitasokat az intézményvezetd adhat. A munkaiigyi, pénziigyi, iigyviteli, a munka- és
tlizvédelmi iranyitast, utasitast az intézményvezetd végzi.

A szocidlis, egészségligyi, élelmezésligyi szakmai irdnyitast és utasitast az dpold (vezetd) végzi
az intézményvezetovel konzultdlva. A miszaki, karbantartasi iranyitast, utasitist az
intézményvezetd végzi. Az anyagbeszerzést, szolgaltatas igénylést az adott teriilet feleldse

végzi. Részleges feladatok a munkakori leirdsokban talalhatoak.

Az intézmény miikédésének rendje

Az intézmény a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto és intézmény szabélyzatai alapjan mikddik.
A jogszabdlyi eldirasokat, a szabalyzatokat az intézmény alkalmazottai és ellatottai kotelesek
alkalmazni és betartani. A munkaszerzodéseket a munkaltatdi jogok gyakorldja irja ala. A
munkakorok megallapitdsa és a munkakori leirds elkészitése, aldirdsa az intézményvezetd
feladata.

A munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézményvezetd gyakorolja a fenntartdé meghatalmazasa

alapjan. Az intézményvezetdt a fenntartd nevezi ki.

A munkaviszony létrejitte:

A munkaltaté az alkalmazott esetében belépéskor munkaszerzédésben hatirozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel
foglalkoztatja.

A foglalkoztatott f6allasu, vagy részmunkaidés munkavéllalok a munka tdrvénykonyvérol
szolo 2012, évi 1. tv. (Mt.) ald tartoznak, kivéve a munkaidé, pihen6idd, elémeneteli
illetményrendszer, ezek kérdések vonatkozasaban a kozalkalmazottak jogéllasarél szolo 1992.
évi XXIII. térvény az irdanyado. E rendelkezéstdl eltérni csak akkor lehet, ha a munkavallalé

kizarolag elényt szerez.

A szolgalat szakember ellatottsaganak biztositdsa érdekében egyes feladatok ellatdsara
megbizasi szerz6dés kothet. A megbizasi szerz6dés vonatkozasiban a hatalyos polgari

torvénykonyv hatalyos rendelkezései az iranyadok.
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A munkaviszonyban allok dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozoan a megallapodasokat munkaszerzodésben kell rogziteni az Mt.
(2012. I. tv.) hatalyos jogszabélyok értelmében, a bérezés tekintetében a Kjt. tv. 55-80 §-a
keriil alkalmazdsra. A min6ségi munkat, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban
részesithetok.
A szolgaltatonal dolgozé munkatarsakat a jogszabélyban kotelezoen eldirt, illetve a fenntartd
altal adhato juttatasok illetik meg:

e munkaruha, véddéruha juttatas,

o koltségtérités (kikiildetésben 1évo dolgozd munkatars részére).

A dolgoz6 munkarendje:

- a dolgozé a munkahelyén olyan idopontban és éllapotban koteles megjelenni, hogy a
munkaidejének kezdésekor a munkavégzésre alkalmas allapotban legyen,

- az apoloi, gondozdi munkakorben dolgozok 12 dras iddbeosztasban foglalkoztatottak,

- tavolmaradasat koteles idoben bejelenteni, hogy a helyettesitésérél gondoskodni lehessen,

- az intézmény foallasu dolgozodinak heti munkaideje: 40 ora,

- maganszemélyeknek az intézmény dolgozdi az ellatasban részesiilokre vonatkozd adatokat,
cimeket, telefonszamokat nem adhatnak ki,

- az intézmény helyiségeinek rendjéért, felszereléséért, a berendezések épségéért az ott
dolgozok feleldsek,

- a részfoglalkozasu jogviszonyban dolgozok munkarendjét a munkaszerzodések tartalmazzak.

Szabadsag:

Az éves ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére a munkaltatéd jogosult.

A munkavallalot legalabb a Kjt. 55-59. §-ban el6irt szabadsag illeti meg.

A dolgozokat illet6 és kivett szabadsagrol az intézmény szabadsag nyilvantartast vezet.

El6z6 évrol megmaradt szabadsag kivétele, targyév elsé két honapjaban lehetséges.

IV.4. Erdekvédelem

Erdekképviseleti Forum

A hazirend mellékletében kiilon miikodési szabélyzat irja el6 miikodésének feltételeit és
Osszetételét. A Forum iléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni a jelenlevék felsoroldsaval,

lényegesebb megallapitasokrol és javaslatokrol
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V. Szervezeti és miikiédési abra

Szervezeti valtozas esetén utolag modosithato.

Emmaus Idések Otthona Organogram

el B~

Fenntarté

apolo (vezetd)

y

Intézményvezetd

szakapolo

apold

Apoloé

élelmezésvezetd

szocialis terapias
igyintézé munkatdrsak takaritok
gépkocsi- -
“ szakécs
gondfzik vezeto mosondk
karbantart6
konyhai
kisegitd
Gondviselés Haza Idosek  Otthona Organogram
Fenntarto
Intézményvezetd
l konyhai
kisegitd
szocidlis terapids
igyintézd munka tars

[ T~

épolél!

gondozok

mosond

takaritok

karbantarté
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VI. Belépési hozzajarulas:

(mellékletben csatolva a fenntartdi hatarozat)

e A belépési hozzajarulas Osszege egymillio, vagy Otszdzezer forint. A belépési
hozzajarulas 6sszege évente egyszer valtoztathatd meg.

e A belépési hozzajarulast az ellatast igénylé vagy a belépési hozzdjarulds megfizetését
vallalé személy fizeti meg.

e A belépési hozzajarulas az intézménybe torténd bekoltdzés napjan kell megfizetni.

A belépési hozzajarulast az ellatast igényld, vagy a belépési hozzajarulas megfizetését vallalo
személy fizeti meg. Ha a gondozas az Intézménybe torténd bekoltozést kovetd harom éven
beliil megsziinik, a belépési hozzajarulas aranyos részét vissza kell fizetni az ellatottnak vagy
orokosének, illetve, ha a belépési hozzajarulas megfizetését mas személy vallalta, e személynek
vagy Orokosének.

A belépési hozzajarulast a fenntart6 a szocidlis intézmény miikodtetésére, fejlesztésére forditja.
A belépési hozzdjarulas befizetése, elszamolasa és felhasznalasa soran a mindenkor hatalyos
1993. évi III. szocidlis torvény 117./C § (1) - (6) bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell

alkalmazni.

1993. évi IIl. szocialis torvény szerint a belépési hozzajarulast az ellatast igényloé vagy a

belépési hozzajarulas megfizetését vallalo személy fizeti meg.

A belépési hozzdjarulas teljes Osszegét - 1 M forint- az intézményi jogviszony létrejottét
megalapoz6 megéllapodas megkotését megel6zoen kell megfizetni az intézmény szamlajara
valo atutalassal. Az atutalas teljesitésekor a megjegyzés rovatba rogziteni kell az ellatast

igénylo nevét.

Ha a gondozas az intézménybe t6rténd bekoltozést kovetd 3 éven belill megsziinik (fliggetleniil
a megszlinés okatol — elhalalozas, kikoltozés, athelyezés), a belépési hozzajarulas idéaranyos
rész€t vissza kell fizetni az ellatottnak vagy orokosének, illetve — ha a belépési hozzajarulas

megfizetését mas személy vallalta — e személynek vagy drokosének.

Meéltanyossagi kérelem alapjan a belépési hozzajarulastol az intézmény eltekint.

Az intézményben végezheté reklamtevékenység, kizvetlen arusitas:

Reklémhordozo csak az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki.
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Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositisara 6sztondzne.

Az intézményben A4rusitani, arut kihelyezni kizardlag az intézményvezetd engedélyével
lehetséges. Az arusitds nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminemt jogat, nem zavarhatja

a szolgaltatas igénybevételét.

Intézményi 6vé, védo eloirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megoérzéscéhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye eseténa
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A munkavédelemr6l szolo torvény (Mvt.) a munkaltatok felel6sségi korébe utalja a
munkavallalok egészségének védelmét, kotelezoen eldirja az ezzel Osszefiiggd koltségek
viselését, a személyi jovedelemadorol szolo torvény (szja-torvény) pedig tobb kedvezd
rendelkezéssel segiti eld e kotelezettség teljesitését.

Az Mvt. felhatalmazasa alapjan kiadott 50/1999. EiM rendelet kiilén szabalyozza a képernyé

el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeit.

El6irja, hogy a munkaltatd koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal kezdeményezni a
munkavéllalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését, ha a munkavéllalonak olyan latasi
panasza jelentkezik, amely a képerny6 elotti munkavégzéssel hozhat6 dsszefiiggésbe.

Az szja-térvény 1. sz. melléklet 8.8. pontja értelmében a jogszabaly 4ltal el6irt hasznalatra

tekintettel juttatott véddeszkdz adomentes.
A rendelet alapjan tobbek kozott, ha a munkavallalot olyan munkakorben foglalkoztatjak,

— amely a munkavallalé napi munkaidejébol legalabb négy oraban képernyds eszkoz

hasznélatat igényli, ideértve a képerny0 figyelésével végzett munkat is,

— ahol a munka végzése soran véltakozva kell a kiilonb6z6 tavolsagban 1évé pontokra (példaul

iratokra, tigyfelekre) fokuszalnia,

— €s a munkavallal6 altal egyébként haszndlt szemiiveg a képerny6 elétti ilyen munkavégzéshez
nem megfelel6, a munkaltatonak kotelezen biztositania kell a minimalisan sziikséges, a

képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveget, azaz a szemészeti
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szakvizsgalat eredményeként meghatarozott szemiiveglencsét, és ennek a lencsének a

rendeltetésszerl hasznalatahoz sziikséges keretet.

Képernyds eszkdznek mindsiil a szamjegy-, beti-, grafikus képsorokat képernyén megjelenitd

késziilék, fuggetleniil az alkalmazott megjelenitési folyamattol.

Tehat azok szamara, akik a képerny6t a munkavégzés soran nem latjak élesen, intézményiink
olyan szemiiveget tamogat kétévente 50.000, azaz Otvenezer Forinttal, amely a szemlencse

toréshibajat is korrigalja.

A munkaalkalmassagi vizsgalat egyik fontos része az évente kotelezd tiidosziirés, melynek
elvégzéséért jogszabalyban meghatarozott dsszeget kell fizetni, amelyet a kapott szamla alapjan

a munkaltaté megtérit a munkavallalonak.

Az SzMSz-t készitette: Bardosné Révész Agnes - intézményvezetd.

2025. aprilis 01. napjan 1ép életbe, ezzel az el6z6 hatalyat veszti.

Jovahagyta:

Varga Laszlo Otto
fotitkar
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Magyarorszagi Baptista Egyhaz

1068 Budapest, Benczur utca 31.
Tel.: 352-99-93; 343-06-18; Fax: 352-97- 07; E-mail: baptist@baptist.hu
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Budapest, 2021. julius 06.
Ikt.sz: MBEA292021.

FENNTARTOI HATAROZAT

Alulirott Varga Laszl6 Ott6 fdtitkdr, mint a Magyarorszagi Baptista Egyhdz (1068 Budapest,
Benczir u. 31.) hivatalos képviseldje, a Magyarorszagi Baptista Egyhéz Téritési Dij Szabalyzatédnak
6.2. pontja alapjén, az Egyhaz fenntartiséban &llé MBE EMMAUS IDOSEK OTTHONA (4220
Hajduboszérmény, Kiilsé-hadhazi u. 1.) vonatkozasaban 2021, Julius 12-t61 a belépési hozzajarulas
mértékeét €s az érintett lakrészek korét az aldbbiak szerint allapitom meg:

Erintett lakrészek jellemzéi: kétagyas, kiilon fiirdészoba, telefon és internet elérés
Erintett lakrészek szdmai: L,2,6.,7,8.,9,10, 11, 12., 13., 14., 15.: 16.
Belépési hozzajarulas mértéke: 1000 000 Ft, az az egymillié forint

Az érintett lakrészekben talalhatd féréhelyek betdltése vonatkozasaban az intézményvezetének
tdjékoztatasi, a belépési hozzajarulas Osszegét €rinté méltanyossagi kérelmeket illetéen jovahagyasi
kételezettsége van a Fenntarto felé, A belépési hozzdjarulassal érintett férShelyekre tSrténd
bekdltdzést kivetden az intézményvezetd az ellstottak allapotromlasa, valamint az intézmény
szakmai miikédésével 6sszefiiggd okokra hivatkozva, sajét hataskorben, athelyezheti a belépési
hozzajarulast teljesitd személyeket.

Melléklet: Epiiletvéziat a belépési hozzdjdrulds megfizetésével érintett lakrészekrsl

Budapest, 2021. julius 6. _ . %

Varga Laszl6 Otto

fotitkar

Magyarorszégi Baptista Egyhaz
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