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I. ALTALANOS RESZ

Célja: a Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szerve-
zeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési sza-
balyait.

Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény elnevezése: DOROTHEA OTTHON

Székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi utca 122/2.

Az intézmény alapitoja: Assisi Szent Ferenc Betegapold Novérei

Alapités éve: 2004

Az intézmény fenntartdja: Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany
Az intézmény fenntartdjanak cime: 1024 Budapest, Margit korut 23.

Az intézmény fenntartdja képviseldje: Berhidai Piusz tartomanyfénok

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény vezetdje: Csapi Robertné

Gazdalkodasi jogkore: az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan gazdalkodd egyhazi
intézmény.

Az intézmény vagyona: az intézményt képez6 épiilet, valamint 2004-ben, az intézmény indu-
lasakor, a benne levd berendezési targyak, felszerelések az Assisi Szent Ferenc Betegapolo
Novérei tulajdonat, az azota beszerzett berendezési targyak, felszerelések a Dorothea Otthon
tulajdonat képezik.

Az intézmény szamlaszama ¢€s a szamlakezel6 bank neve:

- szamlaszam: 10300002-24623973-00003285
- bank neve: Magyar Kiilkereskedelmi Bank Zrt.

Az intézmény bélyegzdi, hasznalati rendje:

Hasznalata: Hasznaloja:
Fejbélyegzi o levél fejlece '
. postai kiildemények Gazdasagi
. aruvasarlas csoport
. arudtvétel
.y s B o hivatalos dok. hitelesitése Intézményvezetd
Korbélyegzo . . L . "
o intézmény1 dok. hitelesitése tavollétében helyettese



Levelezési cim: 7761 Kozarmisleny, Pécsi utca 122/2.
Telefon: 570-115, valamint az irodai tel/fax: 570-127
Mobil: 30/527-0771

e-mail: idos2004(@gmail.com

Honlap: www.dorotheaotthon.hu
Az intézmény adoszama: 18323306-1-02

Az intézmény tipusa: allami normativaval miikodo egyhazi intézmény, mely miikodése soran
folyamatos és teljes ellatast biztosit. Az intézmény 6ndllo jogi személy, hatdsagi jogkort nem
gyakorol.

Miikddési engedély sz.: BAC/13/03060-7/2016.
Miikodési engedély érvényessége: hatarozatlan ideji.
Agazati azonosito: S0023147

Engedélyezett €s befogadott féréhelyek szama: 49 6

Az intézmény képviselete: az intézmény - mint jogi személy - teljes jogu képviseletére az in-
tézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén (megbizas alapjan) megha-
tarozott jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézmény vezetdjét a Magyarok Nagyasszo-
nya Ferences Rendtartomény (Fenntart) mindenkori képviseléje nevezi ki.

A Dorothea Otthon alaptevékenysége: idoskoruak apolast-gondozast biztositdo bentlakasos in-
tézmény. Az intézmény szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok eldirasai szerint végzi:

* Magyarorszag Alaptérvénye

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

* 1993. évi IIl. Torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

* 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

* 2005. évi VIII. torvény az egyhdz intézményeirol

« 2000. évi torvény az egyhaz haztartasarol

* 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl

«  29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtod szocialis ellatasok
téritési dijarol

*  9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

*  36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi alla-
poton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazoldsanak részletes szabalyai-
ol

* 9/2000. (VIIL 4.) SZCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabb-
képzésérol és a szocialis szakvizsgarol

* 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatai-
nak miikddési nyilvantartasarol


mailto:idos2004@gmail.com

* 369/2013.(X. 24.) Korm.rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed:

* az intézmény vezetdire

* azintézmény dolgozoira

+ az intézmény szamara szolgaltatast biztositokra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Magyarok Nagyasszonya
Ferences Rendtartomany, mint Fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az intézménvbe torténo felvétel szempontjai

Az intézet ellatottja lehet az a nyugdijkorhatart betoltott, ill. 18. életévét betdltott férfi vagy
nd, aki a fenti rendeletek alapjan iddsek otthonaban torténd elhelyezését nem zérja ki egyéb
ok.
Az intézményi ellatasi teriilete egész Magyarorszagra kiterjed. A felvétel sorrendjérdl az in-
tézmény vezetdje dont figyelembe véve a hatalyos jogszabaly ide vonatkozo6 paragrafusait, il-
letve a kovetkezd szempontokat:

* helyi lakosok

» egyhazi személyek

* siirgds, soron kiviili elhelyezés.

Az intézmény feladata:

» idosellatas: apolas-gondozas

* az intézmény szamara meghatarozott feladatok ¢és hataskorok rogzitése, a dolgozok
munkabeosztasa, melyrdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatasko-
rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a Fenntart6 altal meghatarozott
mitkodési feltételekkel és hataskorokkel.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Féréhelyek szama: 49 6.

Az elhelyezés két szinten torténik.

Az intézmény altalanos szintl ellatast nyujt 1, ill. 2 dgyas apartman jellegii, valamint 1-2-3-4
agyas szobakban.

Az intézmény szervezeti felépitése és tagozédasa
Az intézmény igazgatasi, szakmai és gazdasagi - miiszaki egységekre tagolodik.

Igazgatasi egység: Az otthon irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat latja el.
Felépitése:

+ Intézményvezetd - magasabb vezetdi beosztas: kinevezdje a Fenntartd, mely a mun-
kaltatoi jogokat is gyakorolja.



Vezet6 apolo: kinevezdje és munkakdri feladatainak meghatarozdja az intézmény ve-
zetdje.

Mentalhigiénés vezetd: kinevezdje és munkakdri feladatainak meghatérozoja az intéz-
mény vezetoje.

Gazdaagi vezetd: kinevezdje és munkakori feladatainak meghatdrozoja az intézmény
vezetdje.

Elelmezésvezetd: kinevezdje és munkakori feladatainak meghatarozoja az intézmény
vezetdje.

Szakmai egység: apolasi-gondozasi, mentalhigiénés feladatokat latja el, intézi a lakok hivata-
los tigyeit.

Felépitése:

Gondozasi egység, mely két gondozasi csoportra tagolodik:

a ,,A” gondozasi csoportba atlagos ellatasban részesiild ellatottak tartoznak. Elhelyezé-
stiket 2 agyas fiird6szobas, illetve 1-2-3-4 agyas szobdkban biztositjuk, mely szobak-
hoz k6z6s vizesblokk tartozik.

A ,,B” gondozasi csoportba demens ellatasban részesiild ellatottak tartoznak. Szamuk-
ra kiilon étkezot, foglalkoztato-helyiséget biztositunk.

Személyi Osszetétele: orvos, vezetd apold, apolok-gondozok, gyodgytornasz, mentalhigiénés
munkatars, foglalkoztato, felekezeti lelki gondozé

Feladata:
az ellatottak egészségi allapotdnak megdrzése, a megbetegedések megeldzése, gyogyitas eld-
segitése, mobilizacio, fizioterapia.

a./ Egészségoiigyi feladatkorben az ellatottak részére:

» rendszeres haziorvosi feliigyelet

» szakorvosi konzilium

» sziikség szerinti gondozés — apolas

» szakorvosi ellatdshoz vald hozzajutés

» szaképolas biztositasa

* mentalhigiénés ellatas

» korhazi kezeléshez vald hozzajutas

» gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatas

« személyi és kornyezet higiéné biztositasa.

b./ Habilitacids — rehabilitdcios feladatkdrben az ellatottak részére:

+ fizioterdpias ellatas

« gybgytorna

+ fekvObetegek mobilizacioja

» rendszeres foglalkoztatés

c./ Elelmezési feladatkorben az ellatottak részére:

* napi OtszOr étkezés biztositasa

» orvosi el6irdsra diéta vagy gyakoribb étkezés biztositasa

» fekvdbetegek ellatasa soran rendszeres folyadékbevitel biztositasa
d./ Ruhazat, textilia biztositisa az ellatottak részére:

» az ellatottak els6sorban sajat ruhdzatukat hasznaljak



* az intézmény az ellatottak részére az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendeletben és a hazirendben
foglaltak szerint biztosit intézményi textiliat és ruhazati ellatast.

e./ Egyéni gondozési és dpolasi terv:
A gondozasi terv egyénre szabottan hatdrozza meg az ellatasban részesiild allapotanak megfe-
leld gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok megvalositasanak modszereit. A gon-
dozasi tervet az ellatds igénybevételét kovetden egy honapon beliil kell elkésziteni.
* minden ellatott részére kotelezd egyéni gondozasi terv elkészitése, valamint az ellatott
egészségi allapota alapjan apolasi terv készitése
* az egyéni gondozasi terv elkészitésében résztvevo szakmai team tagjai:
vezetd apolod
gondozasért felelds apolo
mentalhigiénés vezetd
foglalkoztatd
« az apolasi terv elkészitésében résztvevd team tagjai:
orvos
szlikség esetén szakorvos
vezetd apolo
szakapold, apolo

Mentalhigiénés egység:

Személyi 6sszetétele: mentalhigiénés vezetd, foglalkoztato, felekezeti lelki gondozd, pszichia-
ter (konzilium)

Feladata:

f./ Elégondozas keretében:

» elogondozast, az intézményvezetd ¢és a mentalhigiénés vezetd végzi

» rendszeres kapcsolatot tart az elhelyezésre vardkkal €s hozzatartozoikkal
» vezeti az intézményi varolistat

g./ Mentélhigiénés ellatds a lakok szamadra:
+ abekoltozok fogadasanak és az otthon életébe vald bevezetésének megszervezése, nyil-

vantartasba vétele, bejelentése

* mentalhigiénés allapot felmérése, foglalkoztatasi ¢s mentalhigiénés eseménynaplo vezeté-
se

+ tarsadalmi kapcsolatok, fenntartasa, és a csaladdal valé kapcsolattartas segitése

* aszemélyre szabott banasmoddot,

» akonfliktushelyzetek megbeszélése, megoldasa, feldolgozasa;

» biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit €s segiti, timogatja az intézményen beliil kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

* azintézményi életformahoz val6 alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok mentalhigi-
énés ellatasanak biztositasa a szocialis intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

h./ Foglalkoztatds biztositisa:
» kulturalis és szorakozasi jellegli eseményeinek megszervezése, lebonyolitasa

» foglalkoztatdsanak megszervezése és iranyitasa
» foglalkoztatasi €s mentalhigiénés egyéni fejlesztési lap vezetése



* biztositja a szabadidod kulturalt eltoltésének feltételeit,

» lehetdvé teszi a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

» megszervezi a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolva-
sas, radiohallgatas, tévénézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.); a
kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.)

1./ Hivatalos ligyek intézése, érdekvédelem:

«  FErdekképviseleti Foruméanak megszervezése és mitkodésének biztositdsa

» az ellatottak értéktargyainak megorzése, nyilvantartasa

» kozremiikddés a lakok hivatalos ligyeinek intézésében

» zsebpénzkezelés

» clhalalozés esetén intézkedés a temetésrol, vagy koztemetésrol, hozzatartozok értesitésé-
rol, a hagyatéki leltar felvételérdl, értéktargyak kozjegyzoi letétbe helyezésérol, illetve a
hagyatéki eljaras jogerére emelkedését kovetden a hagyaték kiadasarol.

A gazdasagi — miiszaki ellatd egység:

Személyi Osszetétele: gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd, talalosok, gondnok, karbantarto-
gépkocsivezetd, udvaros

Feladata:

a./ Pénzgazdalkodds, anyag- és eszkdzgazdalkodas

» akoltségvetési tervezéssel,

* abeszamolassal,

» apénzellatassal,

» a gazdalkodassal,

» avagyon kezelésével és védelmével,

* aszemélyzet biztositasaval,

» a zavartalan lizemvitellel,

» az eldirt adatszolgaltatassal,

» az otthon dolgozdival kapcsolatos munkaerd és bérgazdalkodasi, valamint tarsadalombiz-
tositasi ligyintézés

» aszakmai és gazdasagi folyamatokba épitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos munkak

» a gazdasagi — miiszaki ellatassal kapcsolatos idoszaki jelentések elkészitése €s felterjeszté-
se.

b./ Miiszaki ellatas

» az épiiletek és kornyezetiik zavartalan mikddésével, karbantartdsaval, kisebb atalakitasok-
kal és felujitasokkal kapcsolatos munkak

« gépjarmivek kezelése, karbantartdsa, a szallitdsokkal kapcsolatos feladatok

» azipari gépek biztonsagos kezelése, karbantartasa

» az otthon munka- és tlizvédelmének megszervezése

c./ Elelmezés

+ az otthon melegitdkonyhéjanak lizemeltetése

» Az ellatottak és dolgozok, valamint a vendégek étkeztetésének biztositasa. Napi 6tszor ét-
keztetés biztositasa, beleértve a diétat is

d./ Textilia biztositasa, mosas

» alakok részére textilia biztositasa

* adolgozok munka- és védoruhdzatanak biztositasa




intézményi textilia, lakok egyéni ruhazata, és a védéruhak mosasdnak megszervezése

III. AZ INTEZMENY MUKODESE

A/ Az intézmény vezetése

Magasabb vezetd allasu dolgozoé: intézményvezeto.
Vezeto allast dolgozo: vezetd apold, mentalhigiénés vezetd, gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje. Biztositja az otthon jogsza-
balyokban meghatarozott szakszeri miikodését, felelds az otthonban folyd gondozasért, az el-
latas szinvonaldnak emeléséért. Felelds a szakmai munkaért, az ésszerii és takarékos gazdal-
kodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat €s dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy a fenntarté nem utal mas hataskorbe.
Feladatai:

Az intézmény munkajanak tervszeri kiépitése &s irdnyitasa, szakember kinevezése é&s
megbizasa, az intézményi okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasa.

Ellatja a munkaltatoi jogokat, gyakorolja a fegyelem jogkorét.

Gondoskodik a személyes gondozast végzd személyek miikodési nyilvantartasba vételé-
rol.

Elkésziti a képzési-tovabbképzési tervet.

Ellatja a jogszabalyokban vagy a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a kotelez6 nyilvantartasok vezetésérdl, a jelentési kotelezettség

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat,
Hézirendet, a dolgozok munkakori leirdsat, valamint elkésziti/jovahagyja az egyéb hata-
lyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

Ertékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellendrzi az eléirt normak betartasat és ezek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Iranyitja, 0sszehangolja €s ellendrzi a gondozasi, miiszaki-gazdasagi, élelmezési részlegek
munkdjat. E feladatkorében ellendérzi a szervezeti egységek kozotti egylittmiikddést és
munkamegosztast, a SZMSz-ban foglaltak betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik az ligyek
rendezésérol

El6késziti az intézmény jogkorébe tartozo dontéseket és a dontések végrehajtasanak szak-
szerli megszervezesét, ellendrzését.

Képviseli az intézményt a kiilso szervek elott.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel
¢s intézményekkel.

Tanulményozza az 0j képzési formakat és gondozasi modszereket.

Figyelemmel kiséri a szakmai folyoiratokat.

Gazdalkodik a jévahagyott, rendelkezésre allo koltségvetéssel:

» Meghatarozza a kiadasok és bevételek teljesitésének, utalvanyozasanak ellenérzési
rendjét. Dontést hoz a koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasarol.
Kidolgozza a koltségvetés végrehajtasat érintd egyes konkrét javaslatokat.
Javaslatokat tesz az évenként esedékes beruhazasokra és feltjitasokra.
Gondoskodik a kezelésében 1év0 vagyon rendeltetésszerti €s tervszeri hasznalata-
rol, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol,
a szamviteli rendrol, a belséellendrzés megszervezésérdl és mikkodésérol.

YV V



> Utalvanyozasi joga van. Atutalasanal els alairoként szerepel.
* Ellen6rzi:
» A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast
» A munkafegyelem és az etikai kdvetelmények megtartasat
» Az intézményben folyd munkavédelmi tevékenységet, e feladatkorben iranyitja a
munkavédelmi megbizottat.
* Felel6s:
A felsébb szervek utasitdsainak végrehajtasaért
Sajat hataskorében tett intézkedéseiért
Az éltala atruhazott jogkorok gyakorlasa tekintetében a rendszeres beszamoltata-
sért
A munka iranyitasaért és ellendrzéséért
A belsd ellendrzési feladatok ellatasaért
A végrehajtasért felelds dolgozok beszamoltatasaért.
Az intézményvezetdi teenddket az intézményvezetd tartds tavollétében az intézményvezetd-
helyettes latja el. Az intézményvezetd-helyettes munkaltatoi jogokat nem gyakorol.

YVVV VYVVVY

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatinak leirdsadt a munkakori leirdsok tartal-
mazzak. A munkakori leirasoknak névre szoldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben, csoportban elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és
kotelezettségeit

B/ Gondozas-apolas, miikodést Kisegito tevékenység

Egészségligyi ellatds, gondozés
A gondozasi egység a 49 f6 gondozasi-apolasi feladatait latja el.

a) Az otthon orvosa
Az egészségiigyi csoport munkajanak szakmai irdnyitdéja. Az intézet orvosa a dr. Kordély
Norbert haziorvos, feladatat szerzodés alapjan latja el. Az ellatottaknak szabad orvosvalaszta-
si joguk van. Rendelési id6: heti 2 x 3 ora.
Feladata:

» Ellatja a heveny ¢és idiilt betegségben szenved6 lakokat, sziikség esetén szakrendelésre,

ill.
korhazba utalja oket.

» Egyiittmiikddik a vezetd apoldval

» Részt vesz a gondozasi- €s apolasi terv elkészitésében.

* Biztositja az ellatottak havi gydgyszersziikségletének recepten torténd felirasat.

crer

o Osszedllitja az intézmény altal biztositott gyogyszerek korét.

b) Vezetd apolo
Az intézetvezetotdl kapott hatarozatlan idore szold megbizas alapjan ellatja az intézmény
szakmai feladatainak irdnyitdsat. A munkaltatoi jogkort az intézetvezetd gyakorolja felette.
Szakmai és iranyitoi tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézetvezetdnek.
Feladata:

» Egészségiigyi szakmai feladatait az otthon orvosaval egyiittmikodve végzi.

+ Irényitja és ellendrzi a szakdolgozok munkajat.



Ellendrzi a gondozasi-apolasi dokumentacio elkészitését és az abban foglaltak valodi-

sagat.

Az orvos tavollétében megszervezi az akut és kronikus betegek ellatasat.

Az intézményvezeto iranyitasaval és az orvos kozremiikodésével megszervezi a dolgo-

zOtovabbképzését.

Feliigyeli és megszervezi a gydgyszerek és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzését,
tarolasat. Nyilvantartja azok készletét és ellendrzi felhasznalasat.

Ellendrzi a lakoszobak és kiszolgalohelyiségek rend;jét, tisztasagat.

Folyamatosan ellendrzi a higiénés koriilményeket.

Rendszeres kapcsolatot tart az otthon orvosaval, az egészségiigyi intézményekkel, az

egészségiigyi oktatasi intézményekkel, a lakok hozzatartozdival €s mas szocialis intéz-

ményekkel.

A hataskorébe tartozo dolgozok tekintetében fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

Kozremiikddik az intézmény egészét, ill. a sajat teriiletét érintd problémak megoldasa-

ban.

Biztositja a folyamatos gyogyszerellatast (beszerzés, egyéni gyogyszerigények).

Figyelemmel kiséri €s megszervezi a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat

c) Szakapolok, apolok-gondozik, segédapolok:
Feladataikat kozvetleniil a vezetd 4pold iranyitasdval a munkakori leirdsban meghatarozott
szerint végzik.

Feladatuk:

A személyes gondozas-apolas rajuk haruléd feladatainak elvégzése, a kulturalt kdrnye-
zet, a higiénés rend kialakitasa, a lakszobdk otthonossa tétele.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok végzése.

Az ellatottak ruhazatanak, agynemiijének cseréje.

Az ellatottak testi apolasa, higiénéjének biztositasa.

Az orvos altal elrendelt terapias kezelések elvégzése.

Az orvos utasitasa szerint injekcidzas, gyogyszerelés (csak szakképzett ndvér).

Az ellatott allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.
Sziikség esetén akut ellatas (csak szakképzett novér).

Megfigyeldlap vezetése.

Segiti, tamogatja a lakok beilleszkedését az intézményi életbe.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsanak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokban valo tevékeny részvétel.

Valamennyi ellatott részére kotelezd egyéni gondozasi terv elkészitése, valamint sziik-
ség esetén apolasi terv készitése.

d) Gyédgytornasz

Kozvetlen felettese a vezetd apold. Hataskore az otthon ellatottjaira terjed ki.

Feladata:

az ellatottak részére egyéni mozgasterapia végzése, annak iranyitasa, a pszichés allapot

pozitiv eldsegitése
betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio az otthon k6zds helyiségeiben

az intézmény szakorvosa altal eldirt terapiak elvégzése, betartasa

az ellatottak atmozgatdsa, egyéni torna végzése

szakmai egylittmiikodés a masszoOrrel, mentalhigiénés csoporttal, apolokkal
munkajaval kapcsolatos dokumentacid vezetése
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A mentalhigiénés egység biztositja a gondozottak szadmara a képességiiknek, egészségiigyi
allapotuknak és érdeklddési koriiknek megfeleld foglalkoztatast, az egyéni fejlesztési tervek
elkészitését.
e) Mentalhigiénés csoportvezeto
Az intézményvezetd helyettese. Az intézetvezetdt tavollétében helyettesiti, beszamolasi kote-
lezettség mellett. Részt vesz az egyéni gondozasi terveket készité szakmai team munkéjaban.
Hataskore a foglalkoztatas tekintetében az otthon gondozottjaira és a mentalhigiénés egység
dolgozoira terjed ki. Felelds az ligykorébe utalt feladatok ellataséaért.
Egy¢éb feladatai:
» az ¢érdeklddok, jelentkezdkkel torténd kapcsolat felvétele
» az otthonban a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas érvényesitése
» kapcsolatot teremt a tarsadalmi szervekkel
» iranyitja az ellatottak érdekvédelmi feladatait
» segiti a csaladi kapcsolatok fenntartasat.
» segitségnyujtas a lakok intézményen kiviili kapcsolatainak kialakitdsahoz, fenntartasdhoz
+ az ellatottak intézményen beliili kapcsolatainak kialakitasa
» az ellatottak mentalis képességeinek megdrzése
* egyéni banasmadd kialakitasanak tAmogatasa
» lakok zsebpénzének kezelése
f) Foglalkoztato
Kozvetlen felettese a mentalhigiénés csoportvezetd. Hataskore az otthonban a rabizott lakdkra
terjed ki. Feladatkorébe tartozik a lakok foglalkoztatasa, pszichés ellatasa, a személyre szabott
foglalkoztatas biztositasa, személyre szabott banasmod alkalmazasa, a lakok kornyezetének
szebbé tétele.
Egy¢éb feladatai:
» az ellatottak napi rendszeres programszervezése
* egyéni és csoportos foglalkoztatasa az ellatottaknak
« manudlis foglalkoztatas szervezése, iranyitasa
» kulturalis foglalkozasok szervezése, iranyitasa
» linnepek megtartasa, szervezése
» kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele
+ személyes igények, kisebb vasarlasok kielégitése
* agondozottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése
» interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése
» sziikség esetén részt vesz az apolasi-gondozasi feladatokban.
g) Felekezeti lelki gondozas:
biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, részt vallal az egyhazi tinnepek mélté megiin-
neplésének megszervezésében.
Az intézmény a feladat ellatasat hitéleti szolgaltatasra kotott szerzodés utjan biztositja.

C/ miikodést kisegito tevékenység

h) Elelmezésvezeti-dietetikus:

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd. Hataskore az otthon lakoira és dolgozodira terjed ki.

Feladatkorébe tartozik:

» A lakok és dolgozok élelmezésének biztositdsa. Az intézmény melegitdkonyhaval rendel-
kezik, a foétkezést kiils6 egységbdl biztositjuk.
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» A reggeli, tizorai, uzsonna €s a vacsora el6készitését a konyhai dolgozok végzik az élel-
mezésvezetd iranyitasaval.

« Kapcsolatot tart a Két Szekér Fogaddval.

» A konyhai dolgozok kdtelezd orvosi vizsgalatanak és az eldirt személyi higiéné betartasa-
nak ellendrzése.

» A konyha tisztasaganak, rendjének ellendrzése, az egészségiigyi eldirasok betartatasa.

* A heti étlapok elkészitése, az eldirt diétakra valo tekintettel

» Az ¢lelmezési tigyvitel ellatasa, ¢lelmezési anyagok elszdmolasanak vezetése.

* A napi étkezési 1étszam nyilvantartasa.

» Az el6irt napi ételmintak eltevésének ellendrzése.

* A konyha munkavédelmi szabalyainak megtartasa.

« Elelmezési raktar kezelése, leltarozasa.

* Gondoskodik a HACCP miikddtetésérdl a konyha tertiletén.

i) Gépkocsivezet6 — karbantarto:

Az intézmény autdjat vezeti, tovabba elvégzi azokat a karbantartd- és szerelési feladatokat,

amelyekhez szakmai felkésziiltséggel rendelkezik.

j) Gondnok:

Gondoskodik az intézményi textilia kiadasardl, mosodaba juttatasrol, az egyéni ruhazat keze-

1ésérdl. Feliigyeli az intézmény kiilsé kornyezetének rendben tartasat. Végzi a leltarozéassal

kapcsolatos feladatokat.

k) Mosodai alkalmazott:

Az intézményi mosodaban végzi az intézményi textilia és a lakok altal hasznalt sajat ruhane-

milk mosdasat, javitasat, kezeli a mosodai gépeket.

1) Fodrasz, pedikiiros, masszor:

Onkoltségi aron, egyéni kivansagra végez munkat a fodrasz hetente egy alkalommal, hasonld-

an a pedikiirds hetente egyszer, a masszor hetente haromszor.

D/ Szerz6dés keretében megoldott szolgaltatasok:

SZOLGALTATO SZOLGALTATAS
FOGAZ ZRT gaz szolgaltatds / MKPK
MVM PARTNER ZRT aram szolgaltatas / MKPK
DRV ZRT ivoviz szolgaltatas
TETTYE FORRASHAZ ZRT szennyviz szolgéltatas
KOVACS KAROLY EGYENI VALLALKOZO ebéd szallitas
ZSOVATAK KFT. takaritas
KORONA MOSODA KFT. mosodai szolgaltatas
SCHINDLER HUNGARIA KFT lift karbantartas
EMI-TUV SUD KFT lift fovizsgalat
BUKI ISTVAN EV. munka- és tiizvédelm
INVITEL TAVKOZLESI ZRT kabel tv szolgaltatas
T-HOME T-mobil (Katolikus flotta)
MKB BANK ZRT. bankszamla-szerz6dés
MULTI ALARM ZRT. riaszto karbantartas

BEREK VAGYONVEDELMI KFT.

riasztorendszer feliigyelet

DEL-KOM NONPROFIT KFT.

hulladék elszallitas

PECSI KORNYEZETVEDELMI KFT.

veszélyes hulladék szallitas

BIOMARK 2000 KFT.

szelektiv hulladék elszallitas
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B-KONTROLL GAZD. SZOLG. KFT

bérszamfejtés, tb. ligyintézés

KORDELY NORBERT DR. intézményi orvos
RACZ ES TARSA BT. foglalkozas egészségiigyi szolgaltatas
GENERALI BIZTOSITO ZRT. Gkfb., CASCO, szakmai felelésségbizt.

ASSISI SZENT FERENC BETEGAPOLO NOVEREI

hitéleti tevékenység

MANAGE SOFTWARE BT.

kozkonyha softver

NOVODATA ZRT. novotthon softver

UNAS ONLINE KFT. domain név

MAGYAR POSTA ZRT. postafiok-bérlet

MIELE Magyarorszag ZRT. mosodai gépek karban tartasa

TOTH BELA EV. gazlizemi késziilékek feliilvizsgalata

Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai

A gondozottak dnkorményzati szervei:
> Erdekképviseleti Forum
Az intézményi jogviszonyban allok és ellatasra jogosultak érdekvédelmét szolgalja. Miikodé-
sét a Hazirend szabélyozza.
» Lakogyiilés
a) A gondozottak altalanos tdjékoztatdsa érdekében évente legalabb kétszer gondozotti
értekezletet kell tartani.
b) A gondozottakat vagy hozzatartozdikat érintd jelentds események alkalmaval hozza-
tartozoi értekezletet kell tartani, évente legaldbb 2 alkalommal. Az értekezleten tajékozta-
tast kell adni az intézeti gondozasrdl, az intézetben foly6 foglalkoztatasi formakrol és az
intézeti élet szabalyairol.
c) Az intézményvezetd a gondozottak/hozzatartozok altala felvetett kérdésekre koteles
valaszolni, amennyiben az azonnali valaszaddshoz kevés az informacidja, ugy koteles 15
napon beliil irasban megadni a vélaszt.

Az ellatottjogi képviseld:
A személyes gondoskodast nyujto alap- és szakositott ellatast biztositd intézményi elhelyezést
igénybe vevo, illetve a szolgaltatasban részesiild részére nyujt segitséget jogai gyakorlasaban.

Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozé etikai szabélyok:
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak kotelessége munkavégzése soran figyelembe

venni a szocialis szakma alapvetd etikai szabalyait, melyek az alabbiak:

« Az ellatottak egyéniségét, jogait, emberi méltosagat tiszteletben kell tartani.

* Nem lehet az ellatottakat hatranyosan megkiilonboztetni kiilonbozo elditéletek alapjan
ugy, mint: szarmazas, tarsadalmi helyzet, nem, kor, vallds vagy tarsadalmi hozzajarulas
mértéke szerint.

» Az ellatottakat segiteni kell dontési képességeik ndvelésében.

« Nem utasithatja el a rabizott ellatottat, és nem valhat k6zombdssé annak szenvedése irant
még akkor sem, ha vele szemben méasokat megvédeni kényszeriil, vagy akkor sem, ha nem
tud segiteni rajta.

» Szakmai feleldsségét személyes érdeke folé kell helyeznie.

» Villalja, hogy segitséget nyljt az ellatottaknak abban, hogy megkapjak mindazon
szolgéltatasokat és jogokat, amelyek megilletik dket.
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« Tiszteletben tartja az ellatottak magéanéletét, tovabba a veliik vagy masokkal valo
kapcsolatuk soran nyert bizalmas informaciot nem kézolhet az intézményen kiviil, kivéve,
ha ennek kozlése az ellatott érdekeinek védelmében, képviseletében torténik.

» Az cllatottaktél vagy az ellatottakrol kapott vagy szerzett bizalmas informéciot az
intézményen beliill a szakmailag illetékes személlyel lehet és kell kozdlni, ilyen
informaciot illetéktelen kiilsé személyekkel kozolni tilos.

« Az ellatottak mentalhigiénés tevékenységének biztositasa és az abban vald részvétel
minden intézményi alkalmazott kitelessége.

Az intézményi alkalmazottak egymas kozotti és alkalmazési jogviszonyukkal kapcsolatos

etikai szabalyok:

» A feladatait minden alkalmazottnak feladatkorére valo tekintettel megfeleld gondossaggal,
a szabalyok betartasaval és a kiadott utasitasok elvégzésével kell ellatnia.

» Az alkalmazott koteles munkatarsaival egylittmiikodni, munkdjat ugy végezni, hogy ez
masok egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja.

» Feladatai ellatasa sordn egyiitt kell miikodnie munkaltatéjaval és munkatarsaival, ez a
kotelezettség beosztastol fiiggetleniil mindenkire kiterjed.

» Az alkalmazott nem tanusithat 6sszeférhetetlen, intrikus magatartast, nem veszélyeztetheti
munkaltatdja jogos gazdasagi €s szakmai érdekeit; munkatarsai és munkaltatoja szakmai
hitelét nem ronthatja, nem tanusithat olyan magatartast, melynek kovetkeztében
munkatarsai €s az intézmény helytelen megitélése alakulhat ki

» az otthon alkalmazottai kotelesek a szakmai, munkakdri kompetencianak megfeleléen
ellatni feladataikat

A vezetés altalanos elvei:
A vezetd felelos a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatdnak maradéktalan ellatasaért, a
demokracia érvényesitéséért és a dontések maradéktalan teljesitéséért.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a névre sz6l6 mun-
kakori leirds tartalmazza.

A vezetést segito tanacsado szervek:

» Csoportértekezletek
Az intézmény szakmai tagozddasanak megfelelden a szakmai, a mentalhigiénés és a
gazdasagi csoportok 0nalld értekezlete. A csoportértekezlet megtargyalja a csoport eltelt id6-
szakaban végzett munkat, az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat; a munka-
fegyelmet; a csoport eldtt allo feladatokat és a dolgozok javaslatait. Az értekezletet a csoport-
vezetO vezeti szlikség szerint, de legalabb havonta 6ssze kell hivni.
» Vezet6i megbeszélések
Tagjai: intézményvezetd, mentalhigiénés vezetd, vezetd apold, gazdasagi vezetd, élel-
mezésvezetd. A vezetdség megtargyalja az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési
kérdéseket, az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését, a koltségvetési gazdalkodassal
kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket, az éves képzési €s tovabbképzési tervet, az intézmény
szakmai-etikai helyzetét, tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézményvezeto,
vagy a vezet6ség mas tagja a vezetdség elé terjeszt. A vezetdi megbeszélést az intézményve-
zetd vezeti, az iilést hetente hivja 6ssze, de legalabb félévenként.

» Dolgoz6i munkaértekezlet
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Az intézmény milkodésében a zokkenOmentesség érvényesiilése érdekében az intéz-
ményvezetd sziikkség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal dolgozoéi értekezletet tart. Az
értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt idészak-
ban végzett munkdjat, az intézmény munkatervének teljesitését, a kovetkez6 iddszak feladata-
it és a szakmai-etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze €s 0 is vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az értekezleten felmertilt kérdésekre az intézményvezetonek azonnal valaszt kell adni.
Azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irdsban kote-
les vélaszt adni.

Az intézményi munkaszervezés f6 szabalyai

A munkaviszony 1étrejotte
Az intézmény az ujonnan belépo alkalmazottal hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii munkaszer-

z6dést kot, mely munkaszerzddés tartalmazza a Munka Torvénykonyvében és a Kozalkalma-
zotti Torvényben foglaltakat.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése a munkaszerzodésben és a munkakori leirasok szerint torténik. A
munkavallal6 koteles a munkakorébe tartozé munkat szakmai tudassal, megfeleld erkolcsi tar-
tassal és pontossaggal végezni. A hivatali titoktartds minden dolgozora kiterjed. Hivatali tit-
koknak mindsiilnek az ellatottak személyi adatai, egészségi allapota, anyagi helyzete; az al-
kalmazottak személyi adatai, béradatai; az intézmény vagyongazdalkodasa.
Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére
Az intézmény dolgozoinak ¢€s ellatottjainak az alabbi szabalyok betartdsa mellett tudatdban
kell lenniiik, hogy a televizid, radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvila-
gositas nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatko-
zatadasra az intézmény vezetdje jogosult. Az 6 eseti engedélye alapjan mas dolgozo is nyilat-
kozhat. A nyilatkozatok megtételekor mindenkor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra.
A Dorothea Otthon munkarendje
Az intézmény munkarendjét az intézményvezetd késziti el.
A vezetd apolo és mentalhigiénés vezetd: 7-15 oraig.
A gazdasagi vezeté munkarendje 8 - 16 oraig
Az apolok, gondozok munkarendje:

nappalos miiszak 06- 18 oraig

¢jszakas miiszak 18-06 oOraig.
Elelmezésvezeté munkarendje: 8-126raig
Konyhai dolgozok munkarendje:

reggeles: 6-14

délutanos:10- 18 oraig

hétvége: 6-18 oOraig
Gondnok munkarendje: 7-13 6raig
Foglalkoztaté munkarendje: 8-14 6raig
Felekezeti lelki gondozé munkarendje: heti 10 6ra egyéni beosztasban
Gépkocsivezetd-karbantartd munkarendje: 7-15 o6raig
Mosodai alkalmazott munkarendje: 7-15 6raig

Szabadsag
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A szabadsagolas rendje és mértéke e MT. Es a KJT witmutatasai alapjan torténik. Eves szinten
szabadsagtervezetet készitliink. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése min-
den esetben az intézményvezetd jogkore. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyil-
vantartast vezetlink, melyért a kdzvetlen felettes felelOs.

Az intézményvi iigyirat kezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az tigyiratkeze-
1¢ést az Iratkezelési Szabalyzatba foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval Osszefiiggd

feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

« Szamviteli politika

» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

« Ugyrend

» Pénzkezelési Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

» Tulzvédelmi Szabalyzat.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok:

*  Munkaiigyi Szabalyzat

« Elelmezési Szabalyzat

» Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat

+  Gyobgyszerelési- és gyogyszerkezelési Szabalyzat

» Veszélyes-hulladék kezelési Szabalyzat

» Iratkezelési Szabalyzat

* Anyaggazdalkodési Szabalyzat

* Vagyonvédelmi Szabalyzat

» Kockézatbecslés és Elemzés

« HACCP

» Adatvédelmi szabalyzat

» Szakmai protokollok

» Koronavirus protokoll és intézkedési terv

Bankszamlak f616tti rendelkezés

A banknal vezetett szdmlak, ill. a PC Bankar (e-bank-program) feletti rendelkezésekre jogo-
sultakat az intézményvezetd jeloli ki. Bankszamla ligyintézés kizardlag kettds alairassal torté-
nik, kivételt képez a készpénz befizetés.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. Ennek részletes lebontasat az Ugyrend tartalmazza.

Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az intéz-
ményvezetd feleldés. A belsd ellenérzés rendjét a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

IV. ELEKTRONIKUS NYILVANTARTAS, ADATSZOLGALTATAS
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Jogszabdlyi hattér

» A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azo-
nositojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet

« Szt. 20/C (1):
A szocialis hatosadg a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok, szolgaltata-
sok finanszirozasanak ellenérzése céljabdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartds tartalmazza

* a)a 20. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban és a 20. § (4) bekezdés a) pontjaban (TAJ
szam) meghatarozott adatokat (a kérelmez6 természetes személyazonositd adatai, lako
— ¢s tartdzkodasi helye, allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt,
hontalan jogallasa, a szabad mozgas ¢és tartozkodas jogara vonatkozé adatok) az ella-
tott telefonszama és értesitési cime kivételével,

* D) a személyes gondoskodast nyujtoé alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idopontjat,

* ) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

* d) a finanszirozas, tAmogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutato-
jat.

Az intézményi adatszolgaltatas adatrogzitésbol €s napi jelentésbdl all (felelds a fenntarto).

Az adatszolgaltatast a fenntart6 altal meghatalmazott, iigyfélkapu belépési jogosultsaggal ren-
delkezé személy (a tovabbiakban: e-képviseld) illetve az altala megjelolt adatszolgaltatasi
munkatars teljesiti. Intézményiinkben az adatszolgaltatést, napi jelentést az e-képviseld végzi.
Feladata: a jogszabalyban eldirt feladatok végrehajtasa, pontos kovetése.

Fenntart6 altal meghatalmazott, iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személy
(e-képviseld): Kovacsné Skapér Rita intézményi referens.
Az éltala megjelolt adatszolgaltatasi munkatars: Walter Gyorgyné (Dorothea Otthon).

V.SZMSZ HATALYA

Jelen szabalyzat hatalyba lépésének kelte: a fenntarté jovahagyasanak datuma
Ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

VI. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. Az intézmény szervezeti abraja
2. Intézmény szakmai szervezeti abraja és hierarhikus tagolodasa
3. Allomanytabla
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