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|. ALTALANOS RESZ

1.1 Célja

a Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti fel-
épitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1.2 Intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: DOROTHEA OTTHON

Székhelye: 7761 Kozarmisleny, Pécsi utca 122/2.

Az intézmény alapitdja: Assisi Szent Ferenc Betegapold Novérei

Alapitas éve: 2004

Az intézmény fenntartdja: Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany

Az intézmény fenntartdjanak cime: 1024 Budapest, Margit korut 23.

Az intézmény fenntartdja képvisel6je: Berhidai Lajos Géza Piusz OFM tartomanyfonok

Az intézmény jogalldsa: 6nalld jogi személy

Az intézmény vezetdje: Csapi Robertné

Gazdalkodasi jogkdre: az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, 6néalldéan gazdalkodod egyhazi
intézmény.

Az intézmény vagyona: az intézményt képez6 épiilet, valamint 2004-ben, az intézmény indu-
lasakor, a benne levo berendezési targyak, felszerelések az Assisi Szent Ferenc Betegapolo
No6vérei tulajdonat, az azota beszerzett berendezési targyak, felszerelések a Dorothea Otthon
tulajdonat képezik.

Az intézmény szdmlaszama:

szamlakezel® bank neve: MBH Bank
f@szamla szama: 10300002-24623973-00003285
alszamla szama: 10300002-10126601-00014909

Az intézmény bélyegz06i, hasznalati rendje:

Bélyegzd Hasznalat célja Hasznaloja
Korbélyegzo cégszeru alairas intézményvezeto,
hitelesités illetve
tavollétében  he-
lyettese
Fejbélyegzo levelezés gazdasagi  CSo-
postai kiilldemények port
aruvasarlas
aruatvétel
intézményi adatok megadasa




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, dorothea.otthon@ferencesek.hu

Honlap: www.dorotheaotthon.hu

Az intézmény addszama: 18323306-1-02

Az intézmény tipusa: allami normativaval mikodo egyhazi intézmény, mely mitkkodése soran
folyamatos és teljes ellatast biztosit. Az intézmény 6nalld jogi személy, hatdsagi jogkort nem
gyakorol.

Miikodési engedély sz.: BAC/13/03060-7/2016.

Miikodési engedély érvényessége: hatarozatlan idejt.

Agazati azonosito: S0023147

Engedélyezett és befogadott férohelyek szama: 49 6

Az intézmény képviselete: az intézmény - mint jogi személy - teljes jogu képviseletére az
intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — irasbeli megbizas alap-
jan - meghatarozott jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézmény vezet6jét a Magyarok Nagyasszo-
nya Ferences Rendtartomany, mint Fenntarto mindenkori képvisel6je nevezi ki.

A Dorothea Otthon alaptevékenysége: iddskortak apolast-gondozast biztositd bentlakasos
intézmény. Az intézmény szakmai feladatait a vonatkozo jogszabalyok eldirasai szerint végzi.
Jogszabalyjegyzék

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire

* azintézmény dolgozdira

+ azintézmény szamara szolgaltatast biztositokra.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Magyarok Nagyasszonya
Ferences Rendtartomany, mint Fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.

1.4 Az intézmény feladata

Személyes gondoskodas keretében, szakositott ellatas
* apolast, gondozast nyq;td intézményi ellatas, idések otthona
» atlagos ellatasi igényl és demenciaval €16 személyek szamara
» féréhelyszam: 49 {6

1.5 Az intézménvybe torténoé felvétel szempontjai

Az intézet ellatottja lehet az a nyugdijkorhatart betoltott, ill. 18. ¢€letévét betodltott személy,
akinek iddések otthonaban torténd elhelyezését a hatalyos rendeletek alapjan nem zarja ki
egy¢éb ok.
Az intézményi ellatasi teriilete egész Magyarorszagra kiterjed. A felvétel sorrendjérél az in-
tézmény vezetdje dont figyelembe véve a hatalyos jogszabaly ide vonatkozd paragrafusait,
illetve a kovetkezo szempontokat:

 helyi lakosok

* egyhazi személyek

* siirgds, soron kiviili elhelyezés
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES TAGOZODASA

Az intézmény igazgatasi, szakmai és gazdasagi - miszaki egységekre tagolodik. Szervezeti
abra lasd: 1. sz. Melléklet

2.1 lgazgatasi egyséo

Az otthon iranyitasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

Felépitése:

« Intézményvezetd - magasabb vezetOi beosztas: kinevezbje a Fenntarto, mely a mun-
kaltatoi jogokat is gyakorolja felette.

*  Vezet6 apold: kinevezbje és munkakori feladatainak meghatarozdja az intézmény ve-
zetoje.

* Mentalhigiénés vezetd: Kinevezdje és munkakori feladatainak meghatarozodja az in-
tézmény vezetdje.

* Gazdaagi vezetd: kinevezdje és munkakori feladatainak meghatarozoja az intézmény
vezetoje.

2.2 Szakmai eqység

Az apolasi-gondozasi, mentalhigiénés feladatokat latja el, intézi a lakok hivatalos tigyeit.

Szakmai egység felépitése:
2.2.1 Gondozasi egység, mely két gondozasi csoportra tagolodik:

* a,A” gondozasi csoportba atlagos ellatasban részesiilo ellatottak tartoznak. Elhelye-
zésiiket 2 agyas fiird6szobas, illetve 1-2-3-4 agyas szobakban biztositjuk, mely szo-
bakhoz kozos vizesblokk tartozik.

* A ,B” gondozasi csoportba demens ellatasban részesiilo ellatottak tartoznak. Szamuk-
ra kiilon étkez6t, foglalkoztato-helyiséget biztositunk.

Személyi Osszetétele: orvos, vezetd apold, szakapolok, apolok-gondozok, gyogytornasz, men-
talhigiénés munkatars, foglalkoztato, felekezeti lelki gondozo

Feladata:

az ellatottak egészségi allapotanak megdrzése, a megbetegedések megeldzése, gyodgyitas eld-
segitése, mobilizacio, fizioterapia.

a./ Egészségiigyi feladatkdrben az ellatottak részére:

+ rendszeres haziorvosi feliigyelet

» szakorvosi konzilium

+ sziikség szerinti gondozas — apolas

» szakorvosi ellatashoz valo hozzajutas

» szakdpolas biztositasa

* mentalhigiénés ellatas

» korhazi kezeléshez valé hozzajutas

* gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatas

+ személyi és kornyezet higiéné biztositasa.

b./ Habilit4cios — rehabilitacios feladatkdrben az ellatottak részére:

+ fizioterapias ellatas

* gyoOgytorna

+ fekvdbetegek mobilizacidja

» rendszeres foglalkoztatés




c./ Elelmezési feladatkdrben az ellatottak részére:

* napi Otszor étkezés biztositasa

* orvosi eldirasra diéta vagy gyakoribb étkezés biztositasa

+ fekvobetegek ellatasa soran rendszeres folyadékbevitel biztositasa

d./ Ruhazat, textilia biztositisa az ellatottak részére:

» azellatottak elsdsorban sajat ruhdzatukat hasznaljak

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

e./ Egyéni gondozési és apolasi terv:

A gondozaési terv egyénre szabottan, az érintettel kozdsen hatdrozza meg az ellatasban része-

siild allapotanak megfelel6 gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok megvalositasa-

nak modszereit. A gondozasi tervet az ellatas 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 résztvevd szakmai team tagjai: vezetd apolo,
gondozasért felelds apold, mentalhigiénés vezetd, foglalkoztato

» az apolasi terv elkészitésében résztvevo team tagjai: 0rvos, sziikség esetén szakorvos, ve-
zetd apold, szakapolo, apolo, gydgytornasz

2.2.2 Mentalhigiénés egység:

Személyi Osszetétele: mentalhigiénés vezetd, terapias munkatars, foglalkoztato, felekezeti

lelki gondozo

Feladata:

f./ Elégondozés keretében:

» clégondozast, az intézményvezetd és a mentalhigiénés vezetd végzi

» rendszeres kapcsolatot tart az elhelyezésre varokkal és hozzatartozoikkal

* vezeti az intézményi varolistat

g./ Mentalhigiénés ellatas a lakok szamara:

+ abekoltozok fogadasanak és az otthon életébe vald bevezetésének megszervezése, nyil-
vantartasba vétele, bejelentése

» mentalhigiénés allapot felmérése, foglalkoztatasi ¢s mentalhigiénés eseménynaplot vezet

» tarsadalmi kapcsolatok, fenntartasa, €s a csaladdal vald kapcsolattartas segitése

* aszemélyre szabott banasmaodot,

* akonfliktushelyzetek megbeszélése, megoldasa, feldolgozasa;

+ Dbiztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit és segiti, timogatja az intézményen beliil kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését,

* az intézményi életforméahoz val6 alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevok mentalhi-
giénés ellatasanak biztositasa a szocialis intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

h./ Foglalkoztatas biztositasa:

» kulturalis és szorakozasi jellegli eseményeinek megszervezése, lebonyolitasa

+ foglalkoztatdsdnak megszervezése és iranyitasa

» foglalkoztatasi és mentalhigiénés egyéni fejlesztési lap vezetése

* biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,

» lehetOvé teszi a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

* megszervezi a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolva-
sés, radiohallgatas, tévénézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.); a
kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitdsok stb.)




i./ Hivatalos iigyek intézése, érdekvédelem:

«  FErdekképviseleti Foruméanak megszervezése és miitkodésének biztositdsa

» az ellatottak értéktargyainak megorzése, nyilvantartasa

» kozremiikddés a lakok hivatalos ligyeinek intézésében

* zsebpénzkezelés

» clhaldlozés esetén intézkedés a temetésrdl, vagy koztemetésrol, hozzatartozok értesitéseé-
r6l, a hagyatéki leltar felvételérdl, értéktargyak kozjegyzoi letétbe helyezésérdl, illetve a
hagyatéki eljaras jogerdre emelkedését kovetden a hagyaték kiadasarol.

2.3 A gazdasagi — miszaki ellato egység

Személyi Osszetétele: gazdasagi vezetd, szamviteli ligyintézd, élelmezésvezetd, talaldsok,
gondnok, karbantart6-gépkocsivezetd, udvaros, mosodai dolgozok, takaritok
Feladata:
a./ Pénzgazdalkodds, anyag- és eszkdzgazdalkodas
» akoltségvetési tervezéssel,
* abeszamolassal,
* apénzellatassal,
» agazdalkodassal,
» avagyon kezelésével és védelmével,
» aszemélyzet biztositasaval,
» azavartalan lizemvitellel,
» azeldirt adatszolgaltatassal,
» az otthon dolgozodival kapcsolatos munkaerd és bérgazdalkodasi, valamint tarsadalombiz-
tositasi ligyintézés
» aszakmai és gazdasagi folyamatokba épitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos munkak
» a gazdasagi — miszaki ellatassal kapcsolatos iddszaki jelentések elkészitése és felterjesz-
tése.
b./ Miiszaki ellatas
+ az épiiletek és kornyezetiik zavartalan miitkddésével, karbantartasaval, kisebb atalakita-
sokkal és felujitasokkal kapcsolatos munkéak
« gépjarmiivek kezelése, karbantartasa, a szallitasokkal kapcsolatos feladatok
* azipari gépek biztonsagos kezelése, karbantartasa
+ az otthon munka- és tlizvédelmének megszervezése
c./ Elelmezés
+ az otthon melegitékonyhdjanak lizemeltetése
» Az cllatottak ¢és dolgozok, valamint a vendégek étkeztetésének biztositasa. Napi Otszori
étkezés biztositasa
» diéta biztositasa
d./ Textilia biztositasa, mosas
* alakok részére textilia biztositasa
* adolgozok munka- és védéruhdzatanak biztositasa
* intézményi textilia, lakok egyéni ruhdzata, és a védoruhak mosasanak megszervezése
e./ Takarités
* az intézmény helyiségeinek, lakoszobdinak takaritasa
* azintézményi higiénés rend megvalositasa
* udvar, kornyezet rendben tartdsa




3. AZ INTEZMENY IRANYITASA, MUKODESE

3.1 Az intézmény vezetése

A vezet0 felelOs a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatanak maradéktalan ellatasaért, a
demokracia érvényesitéséért és a dontések maradéktalan teljesitéséért.

Magasabb vezetd allast dolgozd: intézményvezeto.
Vezet6 allast dolgozo: vezetd apold, mentalhigiénés vezetd, gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyes felelOs vezetdje. Biztositja az otthon jogsza-
balyokban meghatarozott szakszer(i miikodését, felelds az otthonban folyd gondozasért, az
ellatas szinvonaldnak emeléséért. Felel0s a szakmai munkéért, az ésszert és takarékos gazdal-
kodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy a fenntarté nem utal mas hataskorbe.
Feladatai:

Az intézmény munkdjanak tervszerli kiépitése és irdnyitdsa, szakember kinevezése és
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 vezetésérol, a jelentési kotelezettség teljesitésérol
Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat,
Hazirendet, a dolgozok munkakori leirasat, valamint elkésziti/jovahagyja az egyéb hata-
lyos jogszabalyokban elirt szabalyzatokat.
Ertékeli az intézmény miikodési mutatéit, ellendrzi az eldirt normak betartasat és ezek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi, miiszaki-gazdasagi, élelmezési részlegek
munkdjat. E feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikdodést és
munkamegosztast, a SzMSz-ban foglaltak betartasat.
Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik az tigyek ren-
dezésérdl
El6késziti az intézmény jogkorébe tartozo dontéseket és a dontések végrehajtasanak szak-
szerli megszervezését, ellendrzését.
Képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel
és intézményekkel.
Tanulményozza az 0j képzési formakat és gondozasi modszereket.
Figyelemmel kiséri a szakmai folydiratokat.
Gazdalkodik a jovahagyott, rendelkezésre allo koltségvetéssel:
- Meghatarozza a kiadasok és bevételek teljesitésének, utalvanyozasanak ellendrzési
rendjét. Dontést hoz a koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasarol.
- Kidolgozza a koltségvetés végrehajtasat érintd egyes konkrét javaslatokat.
- Javaslatokat tesz az évenként esedékes beruhazasokra és felujitasokra.
- Gondoskodik a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti és tervszerli hasznalata-
r0l, a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol,
a szamviteli rendrdl, a belsdellendrzés megszervezésérdl és mitkodésérdl.
- Utalvanyozasi joga van. Atutaldsanal elsd alairoként szerepel.



* Ellendrzi:

- A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast

- A munkafegyelem és az etikai kovetelmények megtartasat

- Az intézményben folyé munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet
» Felelds:

- A felsobb szervek utasitasainak végrehajtasaért

- Sajat hataskorében tett intézkedéseiért

- Az éltala atruhdzott jogkorok gyakorlasa tekintetében a rendszeres beszamoltata-

sért

- A munka irdnyitasaért és ellendrzéséért

- A belso ellendrzési feladatok ellatasaért

- A végrehajtasért felelds dolgozok beszamoltatasaért.

Az intézményvezetdi teenddket az intézményvezetd tartds tavollétében irdsos megbizas alap-
jan az intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményvezetd-helyettes munkaltatoi jogokat

nem gyakorol.

3.2 A vezeté munkajat segito tanacsado szervek, Kozosségek

3.2.1 A gondozottak 6nkormanyzati szervei:

Erdekképviseleti Férum
Az intézményi jogviszonyban allok és ellatasra jogosultak érdekvédelmét szolgalja. Miikodé-
sét a Hazirend szabalyozza.

Lakogytilés

* A gondozottak altalanos t4jékoztatasa érdekében évente legalabb kétszer gondozotti érte-
kezletet kell tartani.

* A gondozottakat vagy hozzatartozdikat érintd jelentds események alkalmaval hozzatarto-
701 értekezletet kell tartani. Az értekezleten tdjékoztatast kell adni az intézeti gondozasrol,
az intézetben folyo foglalkoztatasi formakrol és az intézeti élet szabalyairdl.

* Az intézményvezetd a gondozottak/hozzatartozok altala felvetett kérdésekre koteles vala-
szolni, amennyiben az azonnali valaszadashoz kevés az informécioja, ugy koteles 15 na-
pon beliil irasban megadni a valaszt.

Az ellatottjogi képviseld:
A személyes gondoskodast ny1jté alap- és szakositott ellatast biztositod intézményi elhelyezést
igénybe vevo, illetve a szolgaltatasban részesiild részére nyujt segitséget jogai gyakorlasaban.

3.2.2 Dolgozoi tanacsado szervek, munkaértekezletek:

Fenntarto altal szervezett munkaértekezletek:

Fenntart6 rendszeresen szervez a fenntartasaban miikodo intézmények vezetdi, vezeté munka-
tarsai részére megbeszElést, értekezletet. E forumok feladata, hogy meghatarozza a szakmai-
etikai iranyelveket, megtargyalja gazdasagi dontések elokészitését, kozlését, felvazolja az
intézmény jovOképét.

Vezetdi megbeszélések:
Tagjai: intézményvezetd, mentalhigiénés vezetd, vezetd apold, gazdasagi vezetd, ¢lelmezés-
vezetd. A vezetdség megtargyalja az intézmény egészét érintd szervezeti €s mikodési kérdé-




seket, az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitését, a koltségvetési gazdalkodassal kap-
csolatos jelentésebb kérdéseket, az éves képzési és tovabbképzési tervet, az intézmény szak-
mai-etikai helyzetét, tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézményvezetd, vagy a
vezetGség mas tagja a vezetOség elé terjeszt. A vezetdi megbeszélést az intézményvezetd ve-
zeti, az Ulést hetente hivja 0ssze, de legalabb félévenként.

Csoportértekezletek:

Az intézmény szakmai tagozddasanak megfelelden a szakmai, a mentalhigiénés és a gazdasa-
gi csoportok onallo értekezlete. A csoportértekezlet megtargyalja a csoport eltelt idészakaban
végzett munkat, a megvalositott feladatokat, eredményeket, az észlelt hidnyossagokat és an-
nak megsziintetési modjat; a munkafegyelmet; a csoport elott allo feladatokat és a dolgozok
javaslatait. Az értekezletet a csoportvezetd vezeti sziikség szerint, de legalabb 3 havonta 6ssze
kell hivni.

Dolgozo61i munkaértekezlet:

Az intézmény miikodésében a zokkenOmentesség érvényesiilése érdekében az intéz-
ményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal dolgozoi értekezletet tart. Az
értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézmény eltelt id6szak-
ban végzett munkajat, az intézmény munkatervének teljesitését, a kovetkez6 iddszak feladata-
it és a szakmai-etikai helyzetet.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Gssze és 6 is vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

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

3.3 Gondozas-apolas

A gondozasi egység a 49 f6 gondozasi-apolasi feladatait 1atja el.

Intézményi orvos:
Az egészségiigyi csoport munkajanak szakmai iranyitdja. Az intézet orvosa a dr. Kordély
Norbert haziorvos, feladatat szerz6dés alapjan latja el. Az ellatottaknak szabad orvosvalaszta-
si joguk van. Rendelési id6: heti 2 X 3 6ra.
Feladata:

*  Megvizsgélja az 0j felvételre keriilt lakot, meghatarozza a terapiat

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

illetve korhazba utalja 6ket

+ Egyiittmiikodik a vezetd apoloval

* Részt vesz a gondozasi- és dpolasi terv elkészitésében

* Biztositja az ellatottak havi gyogyszersziikségletének recepten torténd felirasat

crer

+  Osszedllitja az intézmény altal biztositott gydgyszerek korét

Szakorvosok:
Pszichiater, neurologus, reumatologus szakorvosok szerzddés szerint latjak el a lakokat ha-
vonta, illetve sziikség szerint.



Vezeto apolo

Az intézetvezet6tdl kapott hatdrozatlan iddre sz6l6 megbizés alapjan ellatja az intézmény apo-

las-szakmai feladatainak iranyitasat. A munkaltatoi jogkort az intézetvezet gyakorolja felet-

te. Szakmai és iranyitoi tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézetvezetonek.

Feladata:

+ Egészségiigyi szakmai feladatait az otthon orvosaval egyiittmiikddve végzi.

» Irényitja és ellendrzi a szakdolgozok munkajat.

» Ellendrzi a gondozasi-apolasi dokumentacio elkészitését és az abban foglaltak valodisa-
gat.

* Az orvos tavollétében megszervezi az akut és kronikus betegek ellatasat.

* Az intézményvezetd iranyitdsaval €s az orvos kozremikodésével megszervezi a dolgozo-
tovabbképzését.

» Feliigyeli és megszervezi a gyogyszerek €és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, taro-
lasat.

* Nyilvantartja azok készletét és ellendrzi felhasznalasat.

» Ellend6rzi a lakoszobak és kiszolgalohelyiségek rend;jét, tisztasagat.

» Folyamatosan ellendrzi a higiénés koriilményeket.

» Rendszeres kapcsolatot tart az otthon orvosaval, az egészségiigyi intézményekkel, az
egészségligyi oktatasi intézményekkel, a lakok hozzatartozdival és més szocialis intézmé-
nyekkel.

» A hataskorébe tartozo dolgozok tekintetében fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

» Kozremikodik az intézmény egészéEt, ill. a sajat tertiletét érintd problémak megoldasaban.

* Biztositja a folyamatos gydgyszerellatast (beszerzés, egyéni gyogyszerigények).

» Figyelemmel kiséri és megszervezi a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat

Szakapolok, apolok-gondozok, segédapolok:

Feladataikat kozvetleniil a vezetd apold irdnyitdsaval a munkakori leirdsban meghatarozott

szerint végzik.

Feladatuk:

* A személyes gondozas-apolas rajuk haruld feladatainak elvégzése, a kulturalt kornyezet, a
higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

+ Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok végzése.

+ Az ellatottak ruhdzatanak, agynemiijének cseréje.

» Az ellatottak testi apolasa, higiénéjének biztositasa.

* Az orvos altal elrendelt terapias kezelések elvégzése.

* Az orvos utasitdsa szerint injekciozas, gyogyszerelés (csak szakképzett névér).

+ Az ellatott allando megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.

» Sziikség esetén akut ellatas (csak szakképzett névér).

+ Megfigyeldlap vezetése.

« Segiti, timogatja a lakok beilleszkedését az intézményi életbe.

* Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

* Az egyéni és csoportos foglalkozasokban valo tevékeny részvétel.

« Valamennyi ellatott részére kdtelezd egyéni gondozasi terv elkészitése, valamint sziikség
esetén apolasi terv készitése.

Gyégytornasz, fizioterapeuta

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
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* betegségcsoportok szerinti csoporttorna, relaxacio az otthon kdzos helyiségeiben
» azintézmény szakorvosa altal eldirt terapidk elvégzése, betartasa

» azellatottak atmozgatasa, egyéni torna végzése

+ szakmai egylittmiikodés a masszOrrel, mentalhigiénés csoporttal, &polokkal

* munk3djaval kapcsolatos dokumentacio vezetése

Dietetikus

Kozvetlen felettese a vezetd apolo. Feladatai ellatasaban szorosan egyliittmiikodik az élelme-
zésvezetdvel és a konyha személyzetével.

Feladata:

* aheti diétas étrendet Osszeallitja

+ dietetikai tanacsadas a lakok részére

« feliigyeli a diétas étkeztetést

3.4 Mentalhigiénés ellatas

Biztositja a gondozottak szamara a képességiiknek, egészségligyi allapotuknak és érdeklddési
kortiknek megfeleld foglalkoztatast, az egyéni fejlesztési tervek elkészitését.

Mentalhigiénés csoportvezeto

Az intézményvezetd helyettese. Az intézetvezet6t tavollétében helyettesiti, beszamolasi kote-
lezettség mellett. Részt vesz az egyéni gondozasi terveket készitd szakmai team munkajaban.
Hataskore a foglalkoztatas tekintetében az otthon gondozottjaira és a mentélhigiénés egység
dolgozoira terjed ki. Felelds az tigykorébe utalt feladatok ellatasaért.

Egy¢éb feladatai:

» az érdeklédok, jelentkezdokkel torténd kapcesolat felvétele

» az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatdrozott pszichés gondozas érvényesitése

» kapcsolatot teremt a tarsadalmi szervekkel

* iranyitja az ellatottak érdekvédelmi feladatait

» segiti a csaladi kapcsolatok fenntartasat

* mentalhigiénés tevékenységet végez egyénekkel és csoportokkal

Terapias munkatarsak:

Kozvetlen felettese a mentalhigiénés csoportvezetd. Hataskore az otthonban a rabizott lakokra
terjed ki. Feladatkorébe tartozik a lakok foglalkoztatdsa, pszichés ellatasa, a személyre szabott
foglalkoztatas biztositasa, személyre szabott banasmod alkalmazasa, a lakok kornyezetének
szebbé tétele.

Feladatai:

+ segitségnyujtas a lakok intézményen kiviili kapcsolatainak kialakitasahoz, fenntartdsdhoz

« azellatottak intézményen beliili kapcsolatainak kialakitasa

» azellatottak mentalis képességeinek megdrzése

* egyéni bandsmod kialakitasanak tdmogatasa

+ lakok zsebpénzének kezelése

 az ellatottak napi rendszeres programszervezése

* egyéni és csoportos foglalkoztatdsa az ellatottaknak

« manualis foglalkoztatds szervezése, iranyitasa

* kulturalis foglalkozasok szervezése, iranyitasa

» iinnepek megtartasa, szervezése

+ személyes igények, kisebb vasarlasok kielégitése

» clsésorban a demenciaval €16 lakok foglalkoztatasat végzi
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Foglalkoztaté gondozdék

Kozvetlen felettese a mentalhigiénés csoportvezetd. Hataskore az otthonban a rabizott lakokra
terjed ki. Feladatkorébe tartozik a lakok foglalkoztatasa, pszichés ellatasa, a személyre szabott
foglalkoztatas biztositasa, személyre szabott banasmod alkalmazasa, a lakok kornyezetének
szebbé tétele.

Egyéb feladatai:

» az ellatottak napi rendszeres programszervezése

* egyéni és csoportos foglalkoztatdsa az ellatottaknak

* manualis foglalkoztatas szervezése, iranyitasa

* kulturalis foglalkozasok szervezése, iranyitasa

» {innepek megtartasa, szervezése

+ kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele

* agondozottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése

* interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése

» sziikség esetén részt vesz az apolasi-gondozasi feladatokban.

Felekezeti lelki gondozas:

Biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, részt vallal az egyhazi iinnepek mélté megiinnep-
Iésének megszervezésében.

Az intézmény a feladat ellatasat a Fenntart6 altal biztositott lelki vezetd atya valamint az As-
sisi Szent Ferenc Betegapold Novérei szerzetesei Gtjan biztositja.

3.5 Miikodést kisegité tevékenységek

Gazdasagi vezeto:

Az intézetvezetotdl kapott hatdrozatlan idére szold megbizas alapjan ellatja az intézmény

gazdasagi feladatainak iranyitasat. A munkaltatoi jogkort az intézetvezetd gyakorolja felette.

Szakmai €s iranyitoi tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézetvezetonek.

Felelds az ligykorébe utalt feladatok ellatasaért.

Feladatkorébe tartozik:

* azintézmény pénz-, anyag-, és eszkdzgazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasa

* beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

* Dbeosztott dolgozok irdnyitasa és ellendrzése

+ azintézmény gazdasagi szabalyzatainak elkészitése

» gondoskodik az intézmény mikodését kisegitd feladatok ellatasarol

Elelmezésvezet6:

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet. Hataskore az otthon lakodira és dolgozoira terjed Ki.

Feladatkorébe tartozik:

* A lakok és dolgozok élelmezésének biztositasa. Az intézmény melegitékonyhaval rendel-
kezik, a foétkezést kiils6 egységbdl biztositjuk.

* A reggeli, tizorai, uzsonna és a vacsora elokészitését a konyhai dolgozok végzik az élel-
mezesvezetd iranyitasaval.

+ Kapcsolatot tart a Két Szekér Fogadoval.

* A konyhai dolgozdk kételezd orvosi vizsgalatdnak €s az eldirt személyi higiéné betartasa-
nak ellendrzése.

» A konyha tisztasaganak, rendjének ellenérzése, az egészségiigyi eldirasok betartatasa.
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* A heti étlapok elkészitése, az elbirt diétakra valo tekintettel

» Az ¢lelmezési ligyvitel ellatasa, élelmezési anyagok elszdmolasanak vezetése.
* A napi étkezési 1étszam nyilvantartasa.

* Az eldirt napi ételminték eltevésének ellendrzése.

* A konyha munkavédelmi szabalyainak megtartasa.

+ Elelmezési raktar kezelése, leltarozasa.

* Gondoskodik a HACCP mikdodtetésérdl a konyha teriiletén.

Konyhai dolgozok:

Kozvetlen felettes az élelmezésvezetd. Hataskoriik az otthon lakdira és dolgozoira terjed Ki.
» clkészitik a lakok szdmara a napi étlap alapjan a reggelit, tizérait, uzsonnat, vacsorat

» gondoskodnak a napi ebéd kiadagolasarol

* aszennyes edények, konyhai eszk6zok tisztitasarol

* konyha és kapcsolodo raktarak takaritasarol

Gépkocsivezeté — karbantarto:

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet. Hataskore az otthon lakodira és dolgozoira terjed Ki.
Feladatkorébe tartozik:

vezeti az intézmény autojat

az autot takaritja, apolja, gondoskodik a rendszeres szervizrol

sziikség esetén intézkedik az auto javitasarol

elvégzi azokat a karbantartd- €s szerelési feladatokat, amelyekhez szakmai felkésziiltséggel
rendelkezik

gondoskodik a hulladék megfeleld tarolasarol, veszélyes hulladék elszallitasarol

Mosodai alkalmazott:

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezet6. Hataskore az otthon lakoira és dolgozoira terjed Ki.
Az intézményi mosodéaban végzi az intézményi textilia és a lakok altal hasznalt sajat ruhane-
milk mosésat, javitasat, kezeli a mosodai gépeket.

Gondoskodik az intézményi textilia kiadasarol, mosodaba juttatasrol, az egyéni ruhazat keze-
1ésérdl. Végzi a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat.

Takaritok:

Kozvetlen felettes a takaritas felligyeletével megbizott szakapolo.
Feladatuk:

* az otthon kiilsé ¢€s belsd kornyezetének rendben tartasa

+ lakoszobak és kapcsolddo helyiségek higiénés takaritdsa

» irodak, 61t6zok, kiszolgald helyiségek takaritasa

* ndvények gondozésa

Fodrasz:
Gondoskodik a lakok frizurajanak elkészitésérol, mosas, vagas, szaritas, berakas.
Kiilon kérés szerint hajfestést és dauert is készit, melynek anyagkdltségét a lako fizeti meg.

Pedikiiros, masszor:

Onkéltségi aron, egyéni kivansagra végez munkat. Pedikiirds havonta egy alkalommal, masz-
szazs egyedi megbeszélés szerint.
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3.6 Szerzodés keretében igénybe vett szolgaltatasok:

Az intézmény szolgaltatdsainak ¢s miitkodésének biztositasa érdekében kiilsé szolgéltatokat
vesz igénybe. A rendszeresen, illetve folyamatosan igénybe vett szolgaltatasokra szerzodést
kot az intézmény.

A szerz6déses szolgaltatasok jegyzéke a xxx szamu Mellékletben szerepel.

4, AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1 Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozoé etikai szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége munkavégzése soran figyelembe
venni a szocialis szakma alapvet6 etikai szabalyait, melyek az alabbiak:

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

Nem lehet az ellatottakat hatranyosan megkiilonboztetni kiilonboz6 elditéletek alapjan
ugy, mint: szarmazdas, 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 masokat megvédeni kényszeriil, vagy akkor sem, ha nem
tud segiteni rajta.

Szakmai feleldsségét személyes érdeke f61¢€ kell helyeznie.

Vallalja, hogy segitséget nyujt az ellatottaknak abban, hogy megkapjak mindazon szolgal-
tatasokat és jogokat, amelyek megilletik dket.

Tiszteletben tartja az ellatottak maganéletét, tovabba a veliik vagy masokkal valé kapcso-
latuk sordn nyert bizalmas informaciét nem kozdlhet az intézményen kiviil, kivéve, ha en-
nek kozlése az ellatott érdekeinek védelmében, képviseletében torténik.

Az ellatottaktol vagy az ellatottakrol kapott vagy szerzett bizalmas informaciot az intéz-
ményen beliill a szakmailag illetékes személlyel lehet és kell k6zolni, ilyen informaciot il-
letéktelen kiils6 személyekkel kozolni tilos.

Az ellatottak mentalhigiénés tevékenységének biztositasa és az abban valo részvétel min-
den intézményi alkalmazott kotelessége.

Az intézményi alkalmazottak egymas kozotti és alkalmazési jogviszonyukkal kapcsolatos
etikai szabalyok:

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

Az alkalmazott koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat agy végezni, hogy ez
masok egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

Feladatai ellatasa soran egyiitt kell miikodnie munkaltatdjaval és munkatarsaival, ez a
kotelezettség beosztastol fiiggetlentil mindenkire Kiterjed.

Az alkalmazott nem tanusithat dsszeférhetetlen, intrikus magatartast, nem veszélyeztetheti
munkaltatdja jogos gazdasagi és szakmai érdekeit; munkatarsai és munkaltatoja szakmai
hitelét nem ronthatja, nem tantsithat olyan magatartast, melynek kovetkeztében munka-
tarsai és az intézmény helytelen megitélése alakulhat Ki

az otthon alkalmazottai kotelesek a szakmai, munkakori kompetencianak megfeleléen
ellatni feladataikat
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4.2 Az intézményi munkaszervezés f6 szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az Gjonnan belépd alkalmazottal hatarozott, vagy hatdrozatlan ideji munka-
szerzédést kot, mely munkaszerz6dés tartalmazza a Munka Torvénykonyvében és a Kozal-
kalmazotti Torvényben foglaltakat.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a munkaszerzodésben és a munkakori leirasok szerint torténik. A
munkavallald koteles a munkakorébe tartozd munkat szakmai tudassal, megfelelé erkdlcsi
tartassal és pontossaggal végezni. A hivatali titoktartds minden dolgozora kiterjed. Hivatali
titkoknak minésiilnek az ellatottak személyi adatai, egészségi allapota, anyagi helyzete; az
alkalmazottak személyi adatai, béradatai; az intézmény vagyongazdalkodasa.

Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatinak leirasat a munkakdri leirasok tartal-
mazzak. A munkakori leirdsoknak névre szoloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben, csoportban elfoglalt munkakornek megfelelé feladatait, jogait és
kotelezettségeit

A Dorothea Otthon munkarendje
Az intézmény munkarend;jét, munkaiddt az intézményvezetd késziti el.

munkakor, beosztas munkaido

vezetok 06 — 16 6ra kozott rugalmasan
szakéapolok 06 — 14 6ra
apolok, gondozok nappal: 06 — 18 o6ra
¢jszaka: 06 — 18 6ra

terapias munkatars, foglalkoztatok

07 — 15 o6ra kozott egyéni munkaidod

gazdasagi ligyintézo

08 — 16 ora kozott egyedi megallapitas szerint

konyha 06 — 18 ora
takaritok 07 — 13 illetve 08 — 14 6ra beosztas szerint
mosoda reggel: 06 — 14 6ra
mosoda délutan: 12 — 18 o6ra
gépkocsivezetd/karbantartd 07 — 15 6ra

Szabadsagolas rendje

A szabadsagolas rendje és mértéke e MT. Es a KIT utmutatasai alapjan torténik. Eves szinten
szabadsagtervezetet készitlink. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése min-
den esetben az intézményvezetd jogkore. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyil-
vantartast vezetiink, melyért a kozvetlen felettes felelds.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozo, képviseleti, alairasi, utalvanyozasi jog-
gal rendelkezd intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény zavartalan miiko-
dését.

Az intézményvezetdt tavollétében irdsban megbizott munkatars helyettesiti.

A vezet6-gondozot tavollétében a kijeldlt szakapold munkatars helyettesiti.

Az intézmény apold-gondozod munkatarsainak helyettesitésérdl a vezeté apolo koteles gon-
doskodni. Munkakari leiras rendelkezik a helyettesités rendjérol.
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Helyettesités esetén kovetendo eljaras:

» Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

» A helyettes a helyettesités id6tartama alatt feladatat a legjobb tudasanak megfelel6en, a
helyettesitett személytdl kapott utmutatas, valamint az adott tigyre vonatkozo elképzelései
szerint koteles végezni, a sajat 6nallo elképzeléseinek érvényre juttatdsa mellett.

» A helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhazott
jogait gyakorolja.

* A helyettes e minéségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

* A helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eseményekrol és a folyamatban 1évo iigyekrol.

4.3 Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket allando 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A hazipénztar kezeldt az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes
kort feleldsség terheli.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tob-
ben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének meghatarozasanal a
Munka Toérvénykdnyve az irdnyado.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetéssze-
rli hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért. A dolgozd a szokéasos
személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii €s értékii hasznalati értéket csak az intéz-
ményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

4.4 Az intézményi ugvirat kezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyiratkeze-
1ést az Iratkezelési Szabalyzatba foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az intézmény alapdokumentumai:

* Alapito okirat

+ Miikodési engedélyek

« Szakmai Program és mellékletei

* SzMSz és mellékletei

* Hazirend és mellékletei

Az intézmény gazdalkodasanak szabdlyzatai:

* Szamviteli politika

» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

« Ugyrend

* Pénzkezelési Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

* Tlizvédelmi Szabalyzat.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok:
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*  Munkaiigyi Szabalyzat

» Cafetéria Szabalyzat

« Elelmezési Szabalyzat

» Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat

*  QGyodgyszerelési- €s gyogyszerkezelési Szabalyzat
* Veszélyes-hulladék kezelési Szabalyzat
» Iratkezelési Szabalyzat

* Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

* Vagyonvédelmi Szabalyzat

» Kockazatbecslés és Elemzés

« HACCP

» Takaritasi Szabalyzat

* Adatvédelmi szabalyzat

» Szakmai protokollok

4.5 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az éves bevételek és kiadasok tervezés-
ével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval osszefiiggd fel-
adatok hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a Fenntart6 rendelkezéseinek figyelem-
bevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

Bankszamlak f616tti rendelkezés

A banknal vezetett szamlak, ill. a Direkt Bank (light) - e-bank-program - feletti rendelkezé-
sekre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Bankszamla tigyintézés kizarolag kettés ala-
irassal torténik, kivételt képez a készpénz befizetés.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. Ennek részletes lebontasat az Ugyrend tartalmazza.

Belso ellendrzés

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

4.6 Kapcsolattartas rendje

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet. Az
intézményvezetd barmely elvi jellegli, vagy konkrét iigy képviseletére jogosult, illetéleg arra
az intézményvezeto-helyettest, kijeldlt munkatarsat felhatalmazhatja.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Az intézmény dolgozodinak és ellatottjainak az alabbi szabalyok betartasa mellett tudataban
kell lenniiik, hogy a televizio, radio6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvila-
gositas nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilat-
kozatadésra az intézmény vezetdje jogosult. Az 6 eseti engedélye alapjan mas dolgozo is nyi-
latkozhat. A nyilatkozatok megtételekor mindenkor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-
ra.
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5. ELEKTRONIKUS NYILVANTARTAS, ADATSZOLGALTATAS

Jogszabalyi hattér

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények adgazati azonosi-
tojarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet

Szt. 20/C (1): A szocialis hatdsag a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok,
szolgaltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza

a kérelmez0 természetes személyazonosito adatai és Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele,
a kérelmez0 lako- és tartozkodasi helye,

a kérelmez0 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa,
a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adat,

a személyes gondoskodast nyujtéd alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat, igény-
bevételének és megsziinésének idopontjat,

az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti 4gazati azonosito jelét,

a finanszirozas, timogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

Az intézményi adatszolgaltatas adatrogzitésbol és napi jelentésbol all (felelés a fenntarto).

Az adatszolgaltatast a fenntart6 altal meghatalmazott, ligyfélkapu belépési jogosultsdggal ren-
delkez6 személy (a tovabbiakban: e-képviseld) illetve az altala megjeldlt adatszolgaltatasi
munkatars teljesiti. Intézményiinkben az adatszolgaltatast, napi jelentést az e-képvisel6 végzi.
Feladata: a jogszabalyban el6irt feladatok végrehajtasa, pontos kovetése.

Fenntart6 altal meghatalmazott, ligyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személy
(e-képviseld): Kovacsné Skapér Rita intézményi referens.
Az altala megjelolt adatszolgaltatasi munkatarsak: Walter Gyorgyné (Dorothea Otthon).
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6. ZARO RENDELKEZESEK

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziiltek az
intézmény mas szabalyzatai.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy az SZMSZ-t az intézmény minden
dolgozo6ja megismerje. Biztositani kell, hogy abba a dolgozdk barmikor betekinthessenek.

Az intézmény vezetdje folyamatosan gondoskodik a valtozasok atvezetésérol.

Jelen SZMSZ a Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany képviseldjének, mint
Fenntartonak jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi szabalyzat hatalyat
veszti.

E Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az intézmény miikddésére vonatkozo Szakmai Program
3.szamu mellékletét képezi

7.A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

Az intézmény szervezeti abraja
Allomanytéabla

Szerzddéses szolgaltatasok jegyzéke
Jogszabalyjegyzék

N =
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