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Magyar Piinkdsdi Egyhaz Szeretetotthona
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A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovadbbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a Magyar
Piinkdsdi Egyhaz Szeretetotthona székhelyére, telephelyeire, valamint az Intézménnyel
szerzGdéses viszonyban 4llé munkatédrsakra, szervezetekre ill. a szolgéltatdsok igénybe vevdire.

Az SZMSZ idébeli hatdlya: a kiadas napjan léphatélyba, visszavonasig érvényes.
1. ALTALANOS RESZ

1. A szolgdltatast nyujté szerv neve: Magyar Plinkdsdi Egyhdz Szeretetotthona
2. A szolggltatdst nyujté szerv székhelye: 7530 Kadarkdt, Vota — kastély
3 A szolgdltatdst nyujto szerv telephelyei:
- MPE Szeretetotthona- Bethesda 7530 Kadarkut, Vota puszta 22.
- MPE Szeretetotthona- Kaposvar 7400. Kaposvar, Tallidn Gy. u. 5/A
4, Jogszabdiyban meghatdrozott feladata: személyes gondoskoddst nyujtod szocidlis ellatds
5. Alaptevékenysége: 8730 IdGskordak tartés bentlakasos szocidlis ellatasa
8810 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
6. Miikddési kbre: szakositott ellatas tekintetében orszagos ellatasi teriilet
alapelltas tekintetében kaposvari jaras
7. Gazddlkoddsi jogkére: 6nélldan gazdalkodé Belsd egyhazi jogi személy

8. Az intézmény vdllalkozasi tevékénysége és mértéke:
Az Intézmény alapfeladataival nem &sszeférhetetlen tevékenységre vallalkozhat, szabad
kapacitasat hasznositja - ezzel vagyonszerz6 tevékenységet végezhet — nyereséget képezhet. Ehhez

kéltségvetési tamogatdst nem vesz igénybe.
Az Intézmény jelen szabalyzat kiadasakor tényleges véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

0. Kinevezési rend: Az Intézmény vezet8jét, a Magyar Plinkdsdi Egyhaz elndke nevezi ki.
10. Az intézményvezets felett a munkaltatdi jogkért a Magyar Piinkdsdi Egyhaz, mint fenntarto

gyakorolja, képviselGje a Fétitkar.
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11. Az intézmény alkalmazottai: Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé kérdéseket a Munka

I2.

13.

munkaszerzédések rendezik.

Torvénykonyverdl szolé 2012, evi |. torvény, a kézalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi

XXXl torvény egyéb rendelkezései, valamint az intézmény belsé szabalyzatai és a

Az intézmény szamlavezetéje és szamlaszama:

- UniCredit Bank Hungary Zrt
- 10918001 00000081 80850004
Az intézmény azonositoé szamai:

Intézmény tdrzsszama: 092 469-4

Intézmény statisztikai térzsszama: 19193171 8730 552 14

Intézmény addészama: 19193171-1-14

Szakdgazati/statisztikai f6tevékenység (TEAOR):

- 8730 -ldések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

- 8810 - Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatasa, bentlakas nélkil

Intézmény gazddlkoddsi formdja:

- 552 - Bevett egyhaz elsédlegesen kizfeladatot ellato belsé egyhazi jogi személye

Nyilvéntartdsi szdm: 00016/2012-001

Miikodési engedélyszam, féréhelyszamok:

MPE Szeretetotthona székhely: 5-201-3/2011.

50018888 (48 16)

MPE Szeretetotthona — Bethesda telephely:

50018888, 50018908 (11 f6)

MPE Szeretetotthona - Kaposvari telephely:

50018888, 50536165  (133f6)
{50 f6)

(100 £8)

bentlakdsos ellatas

bentlakdsos ellatas

bentlakasos ellatas

hazi segitségnyujtas

szocidlis étkeztetés
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MPE Székhely: 7530 Kadarkut, Vota-Kastély

Telephelyek: 7530 Kadarkut, Véta puszta 22,
7400 Kaposvér, Tallidn Gyula u. 5/A.

Szerctetotibong

ANTSZ kod: Kadarkat 140090046

Kaposvar 140090024
Szakdpoldsi szakmai kod: 7305
Szakdpoldsi azonosité: 001069571

14, Fenntarto adatoi:

Név: Magyar Plinkdsdi Egyhaz
Cim: 1143 Budapest, Gizella u. 37.
Telefon: + 3612516987

+36 12220086

+36 70 330 4495
E-mail: info@punkosdi.hu
web: www. punkosdi.hu

15. Az intézmény elérhetGségei:
MPE Szeretetotthona székhely:

Cim: 7530 Kadarkut, Vota-kastély
Telefon: +36 82581014

+36 703307819
E-mail: info@mpeszeretetotthona.hu
webh: www.punkosdiszeretetotthon.hu

MPE Szeretetotthona —~ Bethesda telephely:

Cim: 7530 Kadarkut, Vota puszta 22.
Telefon: +36703398138
web: www. punkosdiszeretetotthon.hu

MPE Szeretetotthona - Kaposvari télephely:
Cim: 7400 Kaposvar, Tallian Gy. u. 5/A
Telefon: + 82812712
+36 30593 1424 |
E-mail: infokaposvar@mpeszeretetotthona.hu

web: www.punkosdiszeretetotthon.hu
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Szakositott ellatas soran

Az Intézmény olyan raszorult, elsésorban a ra iranyadd Gregségi nyugdijkorhatart betdltott,
id8skori személyeknek nydjt dpolast, gondozast, akiknek egészségi allapota rendszeres
fekv8beteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel. Felvehet§ olyan 18. életévét bet&ltott személy is,
aki betegsége miatt dnmagardl gondoskodni nem képes, a meghatarozott gondozasi szlikséglettel
rendelkezik.

Az Intézmény keresztény kérnyezetben, és a Bibliai tanitasnak megfeleld erkélesi és etikai alapon
mikddve teljes kirli gondoskodést biztosit, a szakositott ellatds keretében. A szakositott ellatas a
megfeleld lakhatasi feltételeken tul magaban foglalja az ellatottak legaldbb napi Otszori
étkeztetését, személyes ruhazattal, textilidval valo ellatdsukat az egészségi allapotuknak megfeleld
orvosi, szakorvosi elldtdsukat, dpoldsukat, az ezzel Osszefliggd gyogyszer és gyogyaszati
segédeszkozzel torténd ellatdsukat (a mindenkori jogszabalyi elGirdsok figyelembe vételével), az
dllapotuknak megfeleld terdpids jellegli foglalkoztatasukat, mentdlis gondozasukat, kozdsségi
kapcsolataik szervezését.

Az intézménybe pszichidtriai és szenvedély betegek nem veheték fel.
2.2. Szocialis alapeliatas soran

Etkeztetés keretében: azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérél gondoskodik a szocidlis szolgaltatd, akik dnmaguknak, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy dtmeneti jelieggel nem képesek nem képesek azt biztositani. Etkeztetésben
részesiilhetnek azon igénylt’ik is, akik ennek biztositasara erre koruk vagy egeszségi allapotuknal

fogva nem képesek.

Hazi segitségnylijtas keretében: a szolgaltatast igénybe vevd személy, a sajat otthonaban és
lakékornyezetében tGrténd 6nalld életvitelt fenntartsa.
A hé;i segitségnyljtds hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocidlis
sziikséglete
e sajat kdrnyezetében,
+ életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfelelGen,

LY 24

e meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
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biztositott legyen.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az Intézmény szervezeti tagozddasa
3.1. Szakositott ellatas

Az MPE Szeretetotthona Gondozasi egységei:

3.1.1. Apold, gondozd feladatokat ellato részlegek:

- Kastély épiilet: atlagos apolas, gondozas, demens gondozas
- Bethesda éplilet: atlagos apolés, gondozas, demens gondozas
- Kaposvari részleg: atlagos dpolas, gondozas, demens gondozds

3.1.2. Az apolo- gondozo részlegek feladatai:
A részlegek 6 feladata a prevencid, a lakék rendszeres orvosi felligyelete, apolasa,
gondozdsa, az orvosi, szakorvosi elldtds, valamint a gydgyszer és gyogyaszati

segédeszkdz ellatds.

3.1.3. Szocidlis és mentalhigiénés feladatokat ellatd részlegek:

- Kastély éplilet: szocialis és mentalhigiénés részleg
- Bethesda éplilet: szocialis és mentalhigiénés részleg
- Kaposvari részleg: szocialis és mentalhigiénés részleg

3.1.4.  Szocidlis és mentdlhigiénés részlegek feladatai:
A 16 feladata a lelki egészség védelme. A |lakék csaladi, tarsadalmi, érdekvédelmi és
egymas kozotti harmonikus kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni
és csoportos foglalkoztatisanak megszervezése, kulturalis programok biztositasa, U]

lakék el6gondozasa, beilleszkedésének elfsegitése.
3.2. Alapeliatas

Az MPE Szeretetotthona - Kaposvar Alapellatasi egységei:

3.2.1. Szocialis étkeztetés

Szocidlis etkeztetes feladata:

I MPE Szeretetotthona SZMSZ 7/38 2026.03.01.
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3.2.2.

- szocialis étkeztetés biztositasa a jogosult igényl6k részére, kapcsolattartas
- kerelmek nyilvantartasa, megallapodasok elkészitése, kezelése

- személyi anyagok kezelése

- étkezés igények kezelése, Osszesitése, a f6z8konyha felé tovabbitasa

- étel kiszallitasanak szervezése

- téritési dijak kezelése

Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas feladata:

a szolgdltatds célja a lakdkornyezetben, gondozasi sziikségletnek megfelelden, szocialis
segités és személyi gondozas biztositasa

a lakossag korében felmerililé alapszolgdltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérésére,

a szocialis szolgéltatd altal biztositott szolgaitatasok, gondozasi feladatok ellatasanak

koordinacidjara, a szakmai munka &sszehangolasdra, szervezési, vezetési feladatok

ellatasara,

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatdsossaganak elsegitésére,
a szolgaltatasokra és a gondozdsi munkdra vonatkozd jogszabélyok, szakmai szabalyok ™
érvényre juttatasara,

kapcsolattartasra mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézmenyekkel,

az adott szocidlis szolgdhaté és szocidlpolitikai eszkbzrendszer fejlesztésének
elGsegitésére,

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezésére.

intézményvezet8i meghatalmazas alapjan gondozasi sziikséglet vizsgalatara

téritési dijak kezelése

MPE Szeretetotthona SZMSZ 8/38 2026.03.01.
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4. UZEMELTETESI ES GAZDASAGI MUNKACSOPORTOK SZERVEZETI
TAGOZODASA

Uzemeltetési és Gazdasagi munkacsoport.

A részleg altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak optimalis
mérték(i elsegitése, az intézményi célok megvaldsitisa érdekében javaslatok kidolgozasa, az
ésszer(i és takarékos gazdalkodas el8segitése, korszer(i munkaszervezés kialakitasa,

informacidszolgaltatas.
Feladatkorei:

Pénzgazdalkodasi feladat;

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladat;

Elelmezési feladat;

Karbantartasi feladat;

Adminisztracids feladat.

1. Pénzgazdalkodasi feladat kérében:

- éves koltségvetés tervezése,

- az intézmeény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

- szakfeladatok igényeirdl tajékozddas,

- a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

- a koltségvetesi elGiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek dsszeallitasa és déntés-
alékészitése,

- a kdltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

- a pénziigyi feltételek biztositasa,

- a gazdalkodds pénziigyi lebonyolitasa,

- pénz- és értékkezelés,

- kotelezettsegvallalasck nyilvantartasa

- szamlak formai és tartalmi ellenérzése, érvényesitése, kifizetésre vald elbkészitése

- kifizetések, atutalasok, bevételezések,

- személyi téritési dij tgyintézés,

MPE Szeretetotthona SZMSZ | 9/38 2026.03.01.
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- elldtottak letéteinek ellendrzése, kezelése,

- pénzligyi- és koltséginformacio,

- kényvviteli teenddk,

- bizonylati rend kialakitasa,

- a nyilvantartasi és elszamoldast rend kialakitasa,

- zarlati munkak elvégzése,

- az Intézményvezetd rendszeres tdjékoztatasa a kdltségvetés helyzetérél,
- a kiliidnféle jelentések hataridére torténd elkészitése és benydjtasa,

- részvétel a belsd ellenérzési folyamatokban, adatszolgdltatds biztositasa.
- személyligyi nyilvantartasok vezetése, szabadsagoldsi Utemtervek koordinalasa,
- nyilvantartasok vezetése,

- egyéb illetmény-gazdalkoddsi, nyilvantartdsi feladatok elldtasa.

2. Anyag- és eszkodzgazdalkodasi feladatok:

- gazdalkodasi- és ellatasi tevékenység,

- az éves fethasznalas és a készletek mennyisege alakuldasanak értékelése,

- sziikségletek felmérése,

- beszerzés, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasa),

- raktarozas,

- textilgazdalkodas (textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése, véds-
és munkaruhaval valé ellatas),

- leltarozas.

3. Elelmezési feladatok:

- a f6zékonyha és a melegité konyha iizemeltetése,
- élelmezesi anyagok beszerzése, raktarozasa,

- elokészitési feladatok,

- az élelmezéssel kapcsolatos lgyvitel,

- az élelmezési anyagsziikségletek biztositasa,

- ételkészités, talalas, tarolas,

MPE Szeretetotthona SZMSZ 10/ 38 2026.03.01.
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Az élelmezési feladatok ellatasa tekintetében az élelmezésfelligyelete, a gazdalkodasi szabalyok
betartdsa, a szakmai iranyitas {ellatotti élelmezés meghatarozasa, étlap Gsszeallitdsa, stb.) az
élelmezésvezetd feladata.

4, Karhantartasi feladatok:

- épiiletek karbantartasai,

- gépek, eszkozok javitasai,

- park gondozasa,

- alkalmanként élelmiszer vasarlasa, beszerzések lebonyolitasa,
- gepkocsik vezetése €s lizemeltetése.

5. Adminiéztréciés feladatok:

levelek irasa,

dokumentumok iktatasa, vezetése, irat tarolasi feladat,

postazassal kapcsolatos feladatok,

telefonkbzpont kezelése.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE

Hataskorok
Megnevezés FelelGsség Jogkor
L. Y lies kérdi felelssé Munkaltatéi jogkor,
Intézmeényvezeto ‘ Teljes kord felel6sseg kotelezettségvallalds
Intézményvezet6- Uzemeltetés, miszaki Overatiy irdnvités. ellendrzd
N rz
helyettes N teriilet perativ iranyitds, ellendrzés
‘. o Ellenjegyzés, beszamolasi
Gazdasagi Vezetd Anziiovi ’
Pénziigyi fegyelem ktelezettség
Szakmai Vezetd - Szakmai teriilet Operativ iranyitas, ellen8rzés

5.1. Intézményvezetd

1. Az Intézményt az intézményvezetl vezeti, aki egy személyben felel6s az intézmény
jogszabalyokban meghatarozott miikédéséért, valamint a gazdasagi tevékenységeért.
2. - Azintézményvezeté feladatkérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

3.  Biztositja a'korszer(i, magas szinvonalu gondozas megvalésitasat.
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

Tanulmanyozza az Uj mddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segfti az
ellatottaknak a kézosségbe valo beilleszkedését,

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellendrzi az eléirt normak betartasat, s ennek alapjan
megteszi a sziikséges intezkedéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

Elkésziti az Intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatdt, valamint az egyéb hatélyos
jogszabélyokban el8irt szabalyzatokat.

Irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a részlegek munkajat.

E feladatkérében ellendrzi a szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztast, a

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az

etikai kovetelmények betartasat.

Végzi a panaszok és kdzérdekii bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik.
Kijeloli a belsé ellenérzési feladatokat, és felligyeletet gyakorol az ellenérzés felett.
Gazdasagi és miiszaki lgyekben az intézmény képviselete kiils6- és feliigyeleti
szerveknél.

A fenntartd altal évente megallapftott téritési dij figyelembevételével megéllapitja,
illetve fellilvizsgdlja az ellatott rendszeres havi jévedelmébél fizetendd személyi téritési
dijat.

Elldtja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendbket.

Megéllapitja az Erdekvédelmi Forum miikodésének részletes szabalyait és biztositja a
Forum miikédéséhez szlikséges feltételeket.

Az intézményvezetd feladatat a fenntarto altal meghatarozott munkakéri leirds alapjan
végzi.

Az intézményvezetdt tavollétében:

— az aldbbi sorrendben — az intézményvezetd-helyettes, dt kévetden a szakmai vezetd,

gazdasdgi ligyekben pedig a gazdasdgi vezetd helyettesiti,

Kizarélagosan a feladatkorébe tartozik:

a) az Intézmény mikddésérdl jelentés adasdért a felligyeleti szervek részére,

b) munkaltatéi jogok gyakorlasa,
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c) munkavédelmi, tlGzvédelmi és a belsé ellenGrzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadasa,

d) kapcsolattartas a fels6bb szervekkel és az Intézmény képviselete,

e) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalg, a kiadasi elirdnyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési, ({szerz8dési) kotelezettség vallalasa (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) vagy ilyen kdvetelés (bevételi elGirdnyzat teljesitése érdekében

torténd) eldirdsa.

5.2. Intézményvezetd- helyettes

Az intézményvezetS-helyettes feladatkérébe tartozik — az intézményvezetd kézvetlen irdnyitdsa

mellett

— az Uzemeltetési és Gazdasadgi Munkacsoport operativ iranyitésa, a mdiszaki és

adminisztrativ folyamatok felligyelete.

Az intézményvezetd - helyetties felelds:

1. felelés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozéan, nyilvantartasi rend

kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellendrzésére személyesen vagy munkatarsai

utjan

2. amiliszaki ellatds munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasanak biztositasa.

Az intézményvezetl - helyettes kizvetienill irdnyitja:

a)
b)

c)

az intézmény élelmezési feladatait
Kadarkut székhelyen az Uzemeltetési munkacsoport munkdjat,
Kaposvari telephelyen Uzemeltetédsi munkacsoport munkajgt - a Kaposvéri

Részlegvezetdn keresztiil

Az intézményvezet{ - helyettes feladatai:

a leltarozasi Gitemterv, és egyéb nem szakmai szabalyzatok elkészitése;

az intézmény beszamoldinak elkészitése (egylttmiikédve a gazdasagi és szakmai
vezetGvel);

a vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése;

az érték- és anyagkonyvelés ellenbrzése;

- atulajdon védelme;

a leltarozasi tevékenység felligyelete;
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- javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé dolgozék anyagi- és erkdlicsi elismerésére.
- javaslatot tesz a konyhai dolgozdk anyagi- és erkdlesi elismerésére,
- akonyhai dolgozok kbtelezd orvosi vizsgalatainak a dolgozd részére elSirt személyi higiéné
betartasanak ellendrzése,
- a munkavédelmi elGirasok megtartasanak biztositasa,
- az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséert,
- felelds az Intézmény munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasainak betartasaért,

betartatasaért és ellenfirzéséért,

Az intézményvezetd - helyettes részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében a gazdasagivezetd helyettesiti.
5.3. Gazdasagi vezetd

Feladatat az Intézmény vezet6jének; illetve helyettesének kozvetlen irdnyitasaval végzi,
tevékenységérdl az intézményvezetének rendszeresen beszamol. Munkaja sordn kdzvetlenil

iranyitja a gazdasagi munkacsoport munkajat.
A Gazdasagi vezetd felelds:

- az Intézmény miikddéséhez sziikséges pénzeszkdzok megtervezéséért, az eredményes
gazdalkodasért,

- agazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betartatdsaért,

- az intézményvezetlvel egylittes felelGsség terheli a vagyonvédelemeért, a szamviteli rendért,
a mérlegbeszamoldban feltlintetett adatok helyességéért, valodisagaért,

- feleldés az Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a gazdalkodasi rend
kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellenérzésére személyesen vagy munkatarsai
atjan

- jelentés adasaért a felligyeleti szervek részére az intézmény gazdalkodasardl,
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5.4. Szakmai vezetd

A szakmai vezetd felels az Intézményben a szakmai munka megszervezéséért, szakszer(iségéért,
a teljes korli ellatds biztositasaért és az ellatds szinvonaldért. Felelds tovabba az Intézmény

L L

kihasznaltsagaért, az intézményt érinté szakmai programok és beszamolok elkészitéséért. -

Feladatat az Intézmény vezetSjének; illetve helyettesének kézvetlen irdnyitasaval végzi,
tevekenységérdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. Munkdja sorén egyittm(ikodik a

vezetd apolokkal, a szocidlis és mentélhigiénés csoport tagjaival, az intézmény orvosaival.
Szakmai vezetd feladatai:

- Jévéhagyési‘a elékésziti az intézmény szakmai programjat, melyben javaslatot tesz az intézményi
elhelyezési feltételek, az apoldsi- gondozdsi munka szinvonaldnak és a munkavégzés
feltételeinek javitaséra, a képzési programok, a mentalis gondozas médjara.

- Az intézményvezetc’il altal jévahagyott szakmai program alapjan meghatdrozza a gondozési
egységek feladatait és a vezet apoldkon és terapias munkatarsokon; keresztiil irdnyitja, szamon
kéri és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Folyamatosan elemzi az dpolasi-gondozasi munka szakmai utmutatéit, intézkedéseket tesz a
hidnyossagok megszlintetésére.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, gondoskodik az intézmény szakirodalommal
torténd ellatasarol.

- Gondoskodik, az el8irt nyomtatvanyok vezetésérél, az adatszolgaltatds teljesitésérél, az
adatvédelemrdl, mindezek ellendrzésérol.

- :Javaslatot tesz az apolasi-gondozasi részleg, valamint a szocidlis és mentalhigiénés csoport

dolgozdinak jutalmazésara, fegyelmi felel§sségvondsara.

Részlegvezetd

Az MPE Szeretetotthona kaposvari telephelyén az Intézmény Szakmai vezetdje kdzvetlen irdnyitisa
és fefijgyelete alatt. _

- Az intézményvezet§ altal jévahagyott szakmai program alapjan szervezi a. gondozasi egységek

feladatait és a vezetd apoldkon és terapids munkatarsokon keresztiil irdnyitja, szamon kéri és

ellenérzi azok végrehajtasat.
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Folyamatosan elemzi az dpoldsi- gondozasi munka szakmai Utmutatéit, javaslatokat tesz a
Szakmai vezet&nek a hidnyossdgok megsziintetésére.

Gondoskodik a kaposvari telephelyen, az el8irt nyomtatvanyok vezetésérél, az
adatszolgdltatas teljesitésérdl, az adatvédelemrél, mindezek ellendrzésérdl.

Javaslatot tesz az apolasi- gondozasi részleg, valamint a szocidlis és mentalhigiénés csoport
dolgozdinak jutalmazdasara, fegyelmi felelGsségvonasara.

Az alapellatasi munkacsoport feladate!létésénak szervezése, az étkeztetéshen dolgozo
asszisztens és a hazi segitségnyljtasban dolgozo szocidlis gondozdk irdnyitasa, szakmai
segitése. A sziikséges adminisztracid elvégzése, a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasok
vezetése, az elldtotti dokumentécio elkészitése, karban tartasa.

A SzocioNet program hasznalata, a KENYSZ! rendszerbe t&rténd jelentési kdtelezettség

teljesitése.

Vezetd apoldk

A vezetd apoldk, az dpold-, gondozd munkacsoportok vezetdi. Munkdjukat a szakmai vezetd

vezetésével, az intézmény orvosanak kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Vezet§ dpol6 feladatai:

[

a sziikséges dokumentacio szabalyszer(i vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
felligyelete, rendszeres ellendrzése,

az ellatott jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak dltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valéd kdzremdkédés,

az intézmeény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak elienfrzése,

az intézményben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozéi munkakérben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozdk belss tovabbképzésének szervezése,

gondoskodik és ellenérzi a kbzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasok betartasat, betartatdsat
az ellatottak egészségligyi ellatasanak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése,

elkésziti az dpolok munkarendjét,

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartdsatol,

végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a lakék gydgyszerelését.

megszervezi a gondozottak szlirévizsgalatait,
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- szervezi az intézmény dolgozdinak iddszakos foglalkozds-egészségligyi vizsgalatat,
- javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozdk anyagi- és erkdlcsi elismerésére,
- szervezi a védboltasokkal kapcsolatos teendéket.

- uj gondozasi mbdszerek és formak kidolgozasa, alkalmazasa
A Vezetd apol6 rendszeres kapcsolatot tart:

- ahaziorvossal,
- az egészségligyi intézményekkel,

- az ellatottak hozzatartozdival.
A Vezet6 apolo hataskdrébe utalt dolgozékkal kapcsolatban:

végzi a szabadsagok litemezéset,

gondoskodik a feladatok elosztasardl,

1

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetéserdl,

javaslatot tesz a munkaerd dtcsoportositdsara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozdkkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

1

A Vezetd apolod az dpold, gondozd munkacsoport vezetdje a szakmai tevékenységrdl rendszeresen

beszamol az szakmaivezetének, intézményvezetd - helyettesnek, illetve az Intézmény orvosanak.

A beszerzett gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok, valamint orvosi szolgaltatdasok esetében

szakmai teljesités igazolasara jogosult.
A vezetd apold feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Tavollétében a helyettesitési feladatokat az intézményvezetd altal kijelolt dpolé latja el.

Elelmezés vezetd

Az élelmezés vezet6 kdzvetleniil irdnyitja
a) konyhailizem beosztott dolgozék munkajat,

b) takaritdsért felelds dolgozdk munkajat,
Az élelmezés veretd feladatai:

- az ellitottak és dolgozdk élelmezésének biztositasa, kiilonds tekintette! az orvos altal el&irt
diétakra, minGsegi és mennyiségi mutatodkra,

- a konyhaiizemben az intézményi tulajdon veédelme,

| MPE Szeretetotthona 5ZMSZ | 17/38 2026.03.01.




@ Magyar Plinkdsdi Egyhdz Szeretetotthona

MEPE Székhely: 7530 Kadarkut, Véta-Kastély

Telephelyak: 7530 Kadarkdt, Véta puszta 22.
7400 Kaposvar, Tallidn Gyula u. 5/A.

Seeretetotthona

- az élelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok vezetése,
- az élelmiszer és vegyi raktarkészletek ellenbrzése,

élelmiszer rendelése és kiadasa

vegyidru rendelése és kiadasa

Terdpias munkatdrs (Szocialis- és mentalhigiénés feladatok):

o

A Terapias munkatars munkaja soran egylittm(ikédik a vezeté apoloval, az intézmény nem fdallasu
orvosaival és az apold és gondozd munkacsoport munkatarsaival.

I

Felelds a Szocialis- és mentalhigiénés csoport munkatervének elkészitéséért, annak
megszervezéséert, végrehajtasaért, ellenérzéséért. A csoport munkajardl éves beszamoldt készit.
Felel a munkavegzés feltételeinek megteremtéséért, az adatvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi

szabalyok betartasaért, betartatasaért.
Terdpias munkatars feladatai:

- Szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport munkatarsainak feladatait és azok végrehajtasat,

- Elkészfti a csoport éves és heti munkatervét és a végzett munkarol szold beszamolét.

- Kezdeményezi az intézmény szakdolgozéinak mentalhigiénes képzését.

- Az egyénre szabott banasméd érdekében segit6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn az
ellatottakkal.

- Szervezi, irdnyitja és ellen&rzi az ellatottak egyéni és csoportos mentalis gondozasanak maédjat
és a mentalhigiénés munka dokumentdcigjat.

- Tanulmanyozza és tovabbitja a szakteriilet szakirodalmat

- Részt vesz az elbirt képzéseken, munkatdrsi értekezleteken, a csoportja dltal szervezett
rendezvényeken, intézményi férumokon.

- Az ellatottak szamara egyénre szabott, célszer(i tevékenységeket biztosit.

- Javaslatot tesi a mentalhigiénés csoport dolgozdinak jutalmazdsara, fegyelmi felelGsségre
vonasara.

- Felel8s a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi elGirdsok betartdasaért, hetartatasdért.

A szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.
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Intézményi lelkész:

A terapias munkatars feladatai mellett, szervezi és végzi az Intézmeényben a lelkészi feladatokat:

tarsegyhazakkal kapcsolatot tart

tars Egyhazi fenntartasa tarsintézményekkel kdzés rendezvényeken kézrem(ikddik

T

rendszeres Istentiszteletet/Imadrat tart az Intézményben

igény szerint személyes kapcsolatot épit ki az ellatottakkal, lelkigondozdi beszélgetések folytat

6. MUNKACSOPORTOK TAGOZODASA, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE, FELADATKORE

1. Apolasi és gondozasi munkacsoportok

A szocidlis dpold és gondozd, szakapold, segédapolo és dnkéntes gondozé az dpolasi és gondozast

munkacsoport tagja, munkajat kézvetleniil a vezetd apolo iranyitja és feligyeli.
Szocialis apolo és gondozo:

ElsGrend(i feladata, hogy a munkdja sordn segitséget nyujtson az ellatottak fizikai, mentalis,
szocidlis sziikségleteinek kielégitéséhez, képességeik fenntartasdhoz, fejlesztéséhez, figyelembe

véve az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi dllapotat.

Felelés a rabizott ellatottak szakszer( és emberséges apolasaért, gondozasaért, a veliik szemben
tanUsitott etikus magatartasért, a foglalkozasa kérében tudomasara jutott titkok meg&rzéséért, a

munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartaséaért.
Szocialis apolod és gondozo feladatai:

- Elvégzi az apolasi, gondozasi és megelSzéssel kapcsolatos feladatokat, a vezetd apols és
helyettesének utasitasai, valamint a szakmai szabalyok szerint.

- Az ellatottakat orvosi vizsgalatokra és kérhazba kiséri.

- Feladata a kulturalt kérnyezet, a higiénés rend kialakitésa és fenntartasa, valamint az ellatottak
komfortérzetének biztositasa,

- Az elldtottak szamara biztositja azon sziikségleteinek kielégitését, amelyeket az ellatott allapota
miatt dnmaga, részben vagy egészben képtelen kielégiteni.

- Segiti az ellatottak személykézi és tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasat.
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Egyittmiikddik az ellatottak hozzatartozoival.

Vezeti a szamara kételezGen el&irt szakmai dokumentacidkat.

Bevonja az ellatottakat a foglalkoztatdsba.

Az ellatottak fizikai, fizioldgiai és mentalis dllapotéanak folyamatos eilendrzése.

A napi élet menetében valo segitségnyujtas (mosdas, 6ltdzkddés).

Segitségnyujtas az étkezésnél, az ételek kiosztasanal.

Az ellatott egészségének fokozott megfigyelése, figyelemmel kisérése (hSmérséklet,
vérnyomas, vércukor, suly, folyadék bevitel és Urités ellenérzése).

Az életveszélyes allapotok felismerése, megelGzése.

StirgBsségi allapot esetén intézkedik az orvosi ligyelet vagy mentdszolgalat értesitésérdl, és
megkezdi az elsésegélynyujtast. |

Orvosi, szakorvosi vizsgalatokra, kezelésekre térténd kisérés.

Gyogyszerek kiosztasa és beadasa.

Kendcsok felvitele, beddrzsdlések elvégzése.,

Specialis gondozas (mozgassériilt emberek, id6sek egyéni gondozasa), mobilizalas.

Siirgls intézkedések elvégzése kiilonleges helyzetekben (pl. baleseteknél elsGsegély).

Szakapoldnak a fenti feladatkéron tal az alabbi médon béviil feladatkoriik:

Katéterrel rendelkezé beteg hélyagtblitése.

N&i beteg katéterezése, férfi betegnél katéter eltdvolitasa.
Véndabol torténd vérvétel.

Intravénas injekcié beadasa.

Inflizids terapia, parenteralis taplalds orvosi feliigyelet mellett.

Fertdzott sebek kitdzése, kezelése,

Segédapolo feladatai:

Részt vesz az ellatottak személyi kérnyezetének tisztantartasaban.

Segiti az ellatottak étkezesét.

Segiti az elldtottak mosdatadsat, tisztazasat, az elldtottak mozgatdsat.
Tevékenységét a vezet apold, illetve mliszakvezetd dpold utasitasai szerint végzi.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Helyettesitésérd) a vezets apold gondoskodik.
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2.

Szocialis és mentalhigiénés munkacsoport

Terdpidas munkatérs:

A terdpidas munkatdrs egyben a szocialis és mentalhigiénés munkacsoport tagja.

Feladatat kézvetleniil az szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.

A terdpids munkatars a szocidlis munka eszkéztdrdt haszndlva, az 4pold, gondozd
munkatarsakkal 8sszhangban segiti a lakdk teljes ellatasat.

Felel8s azért, hogy a lakdk az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos jogaik gyakorldsédhoz és
kételezettségeik teljesitéséhez, az intézményen kiviili kapcsolataik &poldsédhoz, lgyeik
intézéséhez a szlikseges segitséget megkapjak, valamint a lakokkal szemben tanusitott etikus
magatartasért, a foglalkozasa kérében tudomasara jutott titok meg8rzéséért, a munkavédelmi

és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Terapias munkatdrs feladata:

Részt vesz a_.Ieendé’ ellatottak elégondozasaban,

Feladata a bekdlt6z6k fogaddasa, beilleszkedésiik segitése.

Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogainak érvényesiilését, segitséget nyujt azok
érvényesitéséhez,

Folyamatosan kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, segiti az elldtottak csaladi
kapcsolatainak apolasat.

Szervezi és lebonyolitja a lakék egyéni és csoportos, szellemi és fizikai foglalkoztatasait.
Biztositja az otthonban él6k kézoth tarsas kapcesolatok kialakitdsat, azok miikddését

Részt vesz a csoport altal szervezett programokon, segitséget nydjt a gondozottak
foglalkoztatasahoz.

Egyéni esetkezelést végez.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését a foglalkoztatas szervezé végzi.

Foglalkoztatas szervezd

Feladatat kozvetleniil a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezet6 a terapids munkatérs

iranyftasaval végzi:
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Fogialkoztatas szervez6 feladatai:

el8segiti az Otthonban él6k tarsas kapcsolatainak fenntartasat,

az egyéni gondozasi tervben foglaltak figyelemmel kisérése,

az ellatottak fizikai, kulturdlis, hitéleti foglalkoztatasanak szervezése, lebonyolitdsa

egyéni- és kiscsoportos foglalkozasok szervezése,

1

az ellatottak személyes ligyeinek intézése.

Feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Tavolléte esetén, a terdpias munkatdrs helyettesiti.

Intézményi lelkész

Az intézményi lelkész heti harom alkalommal istentisztelet és a lakdk lelki gondozasi feladatat |atja

el, kérésre azonban soron kiviil is a lakok rendelkezésére all.

Helyettesités: az intézmeényi lelkész tavollétében a hitéleti atkalmak megtartdsardl a fenntarté dltal
kijeldlt helyettes lelkész, vagy az intézményvezetd dital felkért egyhdzi személy gondoskodik.
Onkéntesek (altaldnos segitdk, intézményi segiték)

Az intézményben tevékenyked8 6nkéntesek az onkéntes szerz6dés keretei kdzott vesznek részt a

munkaban. Kézremiikddésiik az alabbi teriiletekre terjed ki:

- az intézmény mentalhigiénés tevékenységének tamogatasa,
- szabadid&s programok megvaldsitasanak segitése,
- egyéb, nem szakmai jellegl feladatok ellatésa.

Az Bnkéntesek feladataikat kizérélag szakképzett munkatérs feligyelete mellett, az 6nkéntes
szerzédésben rogzitett tartalomnak megfelelGen végezhetik.

Az Bnkéntesek szakmai feladatokat nem lathatnak el. Ennek megfeleléen gondozasi, dpolasi vagy

mas, szakképesitést igényl§ tevékenységet nem végezhetnek.

Gazdasagi munkacsoport
A gazdasagi munkacsoport a MPE Szeretetotthon székhelyén és MPE Szeretetotthon - Kaposvar

telephelyen végzi munkajat.

Irdnyitasat kdzvetlenll az intézményvezet§ végzi a gazdasagi vezetdn keresztiil.
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Gazdasagi vezetd
A gazdasagi vezets feladatkérébe tartozik — az intézményvezet§ kdzvetlen iranyitasa mellett - az
Intézmény miikddésével Gsszefliggh pénzigyi, feladatok, valamint a mindezekkel &sszefiiggésben

felmerilé adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

Gazdasagi vezetd feladatai:

- azintézmeny koéltségvetésének, beszamoldinak javasiati szinten valo elkészitése;
- a bérgazdalkodasi feladatok Osszefogasa;

- az érték- és anyagkényvelés ellenGrzése;

- atulajdon védelme;

A gazdasagi vezetd részletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

s

Helyettesités: a gazdasagi vezetst tavollétében a pénzligyi ligyintézd helyettesiti a napi operativ

feladatokban, a kitelezettségvallalasi jogkoroket pedig az Intézményvezetd gyakorolja.

Adminisztrator, pénziigyi Ugyintézé

- munkajat a gazdasagi vezet§ iranyitasa mellett végzik; _

- vezeti a készpénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat naprakesz allapotban tartja;
- elvégzi a gépkocsikkal Gsszefliggd adminisztracios feladatokat;

- elvégzi az analitikus kdnyvviteli feladatokat;

- elvégzi a mindenkori adminisztraciés feladatokat;

- elvégzi a raktar kezelésébdl adddé feladatokat;

- kezeli az ellatottak letétjeit;

- téritési dijak elszamolasa.

s

Az adminisztrator, pénzlgyi ligyintézé részletes feladatait a munkakdéri leirdsa tartalmazza.

Az adminisztrator, pénziigyi {igyintéz6 helyettesitését a gazdasdagi vezetd latja el.

3.  Uzemeltetési munkacsoport
Elelmezés vezetd
Szakécsok és konyhai dolgozék (Konyhai személyzet)

A szakdcsok és a konyhai dolgozék az Uzemeltetési munkacsoport tagjai, munkajukat az

élelmezésvezetd utasitasai alapjan a munkakori leirasaban foglaltak szerint latjak el.
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Az élelmezésvezet§ utasitdsai alapjan koételesek az ételek elSkészitésével, elkdszitésével
kapcsolatos feladatokat ellatni, tovabba feladatukhoz tartozik az ételek szétosztasa, az elGkészitd,

f6z6konyha, mellekhelyiségek, valamint a konyhai felszerelések tisztan tartdsa.
Felelések a munkavédelmi és tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Részletes feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

Tavollétiik esetén helyettesitésiikrdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
Takaritok

A takariték munkajukat kézvetlenil az Intézményvezets - helyettes utasitasai alapjan, a munkakéri

leirasban foglaltak szerint {atjak el.

Munkajukkal részt vesznek a folyamatos elldtasban, gondoskodnak a kozegészségligyi szabalyok

betartasardl, hozzajarulnak az ellatottak komfortérzetének biztositasahoz.

Els6rendii feladatuk az intézmény székhelyén és telephelyein 1évé vizes blokkok, k6zds hasznalatu
helyiségek, folyosdk, tarsalgdk, fertétlenitd takaritdsa, a folyosdkon elhelyezett berendezések,
batorzat tisztan tartasa, az intézményi rend és tisztasag biztositdsa. Felelsek a munkavédelmi és

tlizvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartdsaért.

A takaritdk feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk tartalmazza.
Helyettesitésiikrél az élelmezésvezetd/részlegvezetd gondoskodik.
Mosodai dolgozék

Kézvetlen felettese az élelmezésvezetd, feladataikat a felettesiik utasitasai szerint a munkakori

leirasok alapjan végzik.

A mosodai, varrodai dolgozé az intézmény leltdrban szereplé textilidk, valamint az ellatottak altal

leadott szennyes ruhak szakszerii tisztitasat, szaritasat végzik, majd gondoskodik azok szakszerii

taroldsardl, vasaldsardl, szikség szerinti javitdsdrél. Koteles a varrogépek, moscdai gépek
szakszer( {izemeltetésérdl gondoskodni.
Felel6s a munkavedelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasdért.

Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az élelmezésvezets/részlegvezetd gondoskodik.
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Karbantartok
A karbantarték a feladataikat az intézményvezetd- helyettes utasitasai alapjan a munkakori

leirasukban részletezettek szerint latjak el.

A karbantartok az intézmény miuszaki berendezéseinek, felszereléseinek allandé lizemképes
dllapotban tartasardl, a rendszeres karbantartdsok elvégzésérdl, sziikség szerinti javitdsi
munkdlatok elvégzésérél gondoskodnak, mindezzel mdiiszakilag biztositidk az intézmény

mdkddésénelc hatterét.

Feladatukhoz tartozik az intézmény kiilsG és belsé kérnyezetének karban- és rendben tartasa,

szlikség esetén segédmunkasi teendbk ellatasa.
Feleldsek a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartaséért.

Feladataikat részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.
4. Alapellatasi munkacsoport

Az alapellatdsi munkacsoport a MPE Szeretetotthona - Kaposvari telephelyén végzi munkajat.
Szocialis étkeztetést és hazi segitségnyujtast nydjt az igényl8k részére.
Az csoportvezetési feladatokat a részlegvezetd latja el — a szakmai vezet6 kézvetlen iranyitasa

mellett.

Asszisztens {szocialis étkeztetés)

Feladatat a részlegvezetf irdnyitasa mellett latja el.
Asszisztens (szocialis étkeztetés) feladata:

az ellatast igénylékkel vald kapcsolattartas

ellatdsi igénylések, kérelmek kezelése

Uj igényld személyi anyaganak az elkészitése

téritési dijak kezelése

féz6konyhaval vald kapcsolattartas, igénylések, lemondasok tovabhitasa

sziikség szerint az étel kiszallitasaban vald kézremikodés
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Szocialis gondozd és apolo (hazi segitségnyjtas)
Feladatat a részlegvezetd irdnyitasa mellett l3tja el.
Szocidlis gondozo és apolo (hazi segitségnyujtas) feladata:

Szocidlis segités keretében:

1. A lakdkdrnyezeti higiénia megtartdsaban val6 kdzrem(ikddés kdrében:
a. takaritdas a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haldszobdban,
fiird6szobaban, konyhaban és illemhelyiséghen)
b. mosas
c. vasalas
2. A haztartasi tevékenységben vald kézrem(ikddés kérében:
a. bevasarlas (személyes sziikséglet mértékébén), gyogyszer kivaltasa
b. segitségnyujtas ételkészitéshen és az étkezés elbkészitésében
€. mosogatds
d. ruhajavitas
e. kozkatrodl, fartkutrél vizhordas
f. tizel6 behorddsa kalyhdhoz, egyedi f(ités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)
g. télen hoéeltakaritas és sikossagmentesités a lakds bejarata el6tt
h. kisérés
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe térténd bekdltdzés segitése.

Személyi gondozas keretében:

1. Az ellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kéreben:
a. informacidnyuljtas, tanacsadas és mentalis tamogatds
b. csaladdal, ismerdstkkel valé kapcsolattartas segitése
¢. az egészség megbrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo
kézremiikddés
d. (igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
2. Gondozasi és apolasi feladatok kdrében:

a. mosdatas
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b. flirdetés

c. Oltdztetés

d. agyazas, dgynemlicsere

e. inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelese

f. haj, arcszérzet dpolas

g. szaj, fog és protézis apolasa

h. koérdmapolas, bérapolds

i. folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nelkil)

j.  mozgatds dgyban

k. decubitus megelézés

|, feliileti sebkezelés

m. sztébmazsak cseréje

n. gybgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa

0. vérnyomads és vércukor mérése

p. hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson bellil és kiviil

g. kényelmi és gyogyaszati segedeszkizok beszerzésében vald kdzrem(ikddés

r. kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban
valé segitségnyqjtas

s. ahaziorvos irdsos rendelésén alapulé terapia kévetése (a tevékenység elvégzéséhez

vald kompetencia hataraig)

7. AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segit6 tanacsadé szervek

1) VezetSi értekezlet;
2) Osszdolgozdi munkaértekezlet;
3) Csoportértekezlet;

4) Lakogydlés;

5) Erdekképviseleti forum;
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1. Vezetdi értekeziet:

Az Intézmény vezetdjének tanacsadd szerveként miikadik.

Tagjai:

1)

2)

Intéezmenyvezetd

Intézmenyvezetd-helyettes

Gazdasagi vezetd

Szakmai vezetd

Részlegvezetd

Megtargyalja:

az Intézmény egészét érintd szarvezeti és miikddési kérdéseket,

folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos jelentésebb kérdéseket,

a személyzeti oktatasi Ugyeket,

az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

az éves tovabbképzési tervet,

az Intézmeény munkafegyelmi helyzetét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmeny vezetdje vagy a vezetGség tagjai
elé terjesztenek.

A vezet(i értekezlet soran:

a munkacsoport vezet8k beszamolnak a végzett munkardl,

a csoportok kdzotti egylittmikddésrdl, munkamegosztasrol,

a munkafegyelem, a munkahelyi légkor alakulasardl,

illetmény- és jutaimazas jellegl kérdésekrél,

targyalnak a részlegek eldtt alld feladatokrdl, a végrehajtas modjarol, 0j médszerek,

technoldgiak bevezetésérél, eredményérél.

A vezetli értekezletet az intézményvezetd szlikség szerint, de legalabb félévenként hivja Gssze.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azt meg kell 6rizni.
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2. Osszdolgozéi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az Intézmény vezetSje sziikség szerint, de

évente legalabb egy alkalommal, munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az Intézmény vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:

¢ az intézmeény valamennyi dolgozojat,
¢ a fenntarto keépvisel&jét.

Az értekezletrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni s azt meg kell Grizni,

Az olyan jellegl kérdést, amire az Intézmény vezetGje az értekezleten nem adott valaszt, 8

napon belll, irasban kell megvalaszolni.

w

Csoportértekezlet

Az értekeziletet a munkacsoport vezetGsziikség szerint, de legaldbb évenként hivja dssze. Az
értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kételessége részt venni. Az értekezletrdl
jegyzbkonyvet kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény vezetbjének kell atadni, a masik

példany a csoportvezetdnel marad.
4. Lakagyiilés

A lakogylilést az Intézmény Székhelyen és Telephelyenként kiilon hivja Ossze. Célja, hogy az
intézmény vezetBje az intézmény valamennyi lakéjat nyilvanosan tajékoztassa az intézmény
miikddésérdl, intézményi téritési dij valtoztatasarol, fejlesztési tervekrdl. Itt nyilik lehetdség
kerdéseket feltenni a vezetének a nyilvanossagra tartozd problémak kdzés megbeszélése.
Az értekezleten részt vevék:

e intézmény vezetdsége .

o lehet8ség szerint az intézmény dolgozdi,

o |ehet6ség szerint, valamennyi ellatott

5. Erdekképviseleti férum

Az érdekképviseieti forumok az Intézmény székhelyén, illetve a telephelyeken mikédnek. Az

érdekvédelmet szolgadld forumok a munkdjukat, Magyar Plinkésdi Egyhaz Szeretetotthonaval
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intézmeényi jogviszonyban aliok és az ellatasra jogosultak és az eljarasi rend szabalyozdsara készitett

szabalyzat szerint végzi.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

Alairasi jogosultsagok:

A kiadvanyozasi jogkdr az Iratkezelési Szabalyzatban keriilt rogzitésre.
Alairasoknal a kévetkezd szabalyokat kell betartani:

a) cégszer(i aldiras esetén az aldirds alatt az aldird nevét és beosztasat gépelve kell
feltlintetni,
b) az alairasra keril6 iratok masolati példanyait az el§add, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelés, kézjegyével koteles elldtni.
Keépviseleti jogok:

1. Feliigyeleti szervnél
Szakmai és gazdasagi jellegli kérdésekben az Intézményre vonatkozé pénziigyi

jogszabalyokban, valamint a polgari torvénykdnyvben meghatarozott képviseleti
kérdésekben az Intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy képviseli az
Intézményt.

2. Média el6tt (sajto, radis, TV)
A média megkereséseirél az intézményvezetd haladéktalanul tajékoztatja a Fenntartdt, és

a nyilatkozattételt sziikség esetén vele egyezteti.

Munkaltatéi jogok
1. Az Intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja.
2. Az Intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és az intézményvezetd adhat
utasftast, a tett intézkedésrdl a kizvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
3. Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége elldtasaban t6rténé akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t,
kit fogadhatnak el utasitast.

Fr

4. A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetéi felelések.
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvdnyozasi jogkdrék

1. Kotelezettségvallalas
A kdtelezettségvdllalds, a kdtelezettségvdllaldsi jogkér gyakorldsdnak kévetelményei, az

ebbe a fogalomkdrbe tartozo kitelezettségvdllaldsi jogkdr gyakorlasdnak Intézményen

beliili megosztdsat illetéen:

a) a béralapot érintd kiadasok kitelezettségvallalasi alairasat,

b) a dologi kiaddsok beszerzésre, szolgaltatds igénybevételére iranyuld szerz6dések vagy
megrendelések 100.000 Ft felett, valamint beruhazasok, feldjitdsok kotelezettségvallalasi
jogat az intézmeényvezetd gyakorolja.

c) a dologi kiadasok beszerzésre, szolgdltatds igénybevételére iranyuld szerzGdések vagy
megrendelések 100.000 Ft alatt a kotelezettségvéllalasi jogdt a pgazdasdgvezetd
gyakorolja.

Az Intézmény részére jovahagyott koltségvetési elGirdnyzaton bellil a személyi jellegii

kifizetések koziil:

a) az alapilletményre vonatkozé kotelezettségvallalas jogat a személyi fizetések és
illetménypdtlékok tekintetében az Intézmény valamennyi dolgozéjara, valamint.

b) szakért6i dijra, nem f8allasq foglalkoztatas dijazasara az éves koltségvetésbdl részére
meghatdrozott  keret erejéig, munka- és védbruha elldtdsra  vonatkozd
kitelezettségvallalds jogat, a jutalomra vonatkozé kotelezettségvillalas jogat a
betegellatas vonatkozdsaban a teriiletén az intézményvezetd gyakorolja.

2. Utalvanyozds
Utalvanyozas a kiadasok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A kéltségvetés kiadasi

elirdnyzatdnak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds,

szolgaltatas, végzett munka alapjan szabad.

Az utalvdnyozas csak a vonatkozd okmanyokra ravezetett vagy kilon irasbeli rendelkezés
utjan térténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezd aldirasaval kell
ellatnia. Az utalvanyozott okmanybél a révezetett rendelkezés folytan ki kell tiinnie a
kifizetésre (atutaldsra, kiutalasra) vonatkozd felhivasnak, a rendelkezést végrehajtd
megnevezésnek, a kiadds jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés

idépontjanak, médjanak, valamint az elszamolasra szolgald kiadasi jogcim megjeldlésének.
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Az utalvanyozasi jogkér Intézményen beliili gyakorlasa, ill. annak megosztasa a kovetkez6:

Az utalvdnyozds banki bonyolitdsdra az intézményvezetd aldirdasa sziikséges.
Hdzipénztarbol térténd utalvanyozdsra jogosultak:

- intézmenyvezetd

9. AZ INTEZMENY! SZABALYALKOTAS RENDIE

Fogalmi meghatarozasok
Szabdlyzat, amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az, az Intézmény
miikddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatdt hosszd tdvon keretbe foglalja,

meghatarozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitds, az intézményvezetd &ltal kiadott, csak egy egészen szlik terlilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolédd szabalyozast valdsit meg. Altalaban idbeli hatalya is

korlatozott.

A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

SZMSZ éltal el&irt szabalyzatok

Az SZMSZ-t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. A kiadasra keriité szabalyzatoknak

a dolgozok altal térténdé megismerésérdl a szervezeti egysegek vezetSi kdteles gondoskodni.

Fébb rendelkezéseit, munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabalyzat ismerete minden dolgozé

munkakéri kételessége, errdl az érintett vezet6 koteles gondoskodni.

rE

A megismerési Nyilatkozatban a munkavallalé alairasaval kételes igazolni, hogy az elGirasokat

megismerte és megértette és azokat a munkavégzése soran magara nézve kotelezének ismeri el.

A belsé szabdlyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell &rizni. Az érintett
szervezeti egység vezetlje a szlkséges mddositdsokra folyamatosan kételes feletteseinek

javaslatot tenni.
Az intezményvezetd altal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
a. Szamviteli szabalyzat és szamlarend

b. Bizonylati rend és Szamviteli politika
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c. Pénz és értékkezelési szabélyzat

d. Onkéltségszamitdsi szabalyzat

e. Iratkezelési és Adatvédelmi siabélyzat

f. Kamera rendszer Uzemeltetési szabalyzat

g. Cafetéria Szabalyzat

h. Munkaruha juttatas szabalyzata
Erdekképviseleti Férum miikédése és eljardsi rendjének szabalyozdsa
Tlzvédelmi szabalyzat

k. Munkavédelmi szabélyzat

Gépjarmi hasznalat szabalyzat

m. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

n. Kézérdekd dnkéntes foglalkoztatasi szabalyzat
0. Vagyonvédelmi szabdlyzat

p. Beszerzési szabilyzat

q. Leltarozasi szabalyzat

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban

magasabb fokon allé szabdlyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az intézményvezetd meghizdsa alapjan az érintett szervek iltal adott

iranyelvek figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.
A belsd szabalyzatok kbzzétételérél az intézményvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokrdl az intézményvezet&nek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak

megallapitésara, hogy adott id6pontban, mely szabélyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formdja éltalaban szébeli (a feladat jellegébdl adéddan
irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmanak, hatar idejének, felelgsének

meghatdrozasaval).
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10. MUKODESI RESZ

Munkatarsak - munkakéri leirasok
Az Intézmény munkatérsainak tevékenysége egy-egy munkakérre szdl. A dolgozé munkajat az adott

terilleten az illetékes vezets iranyitja.

A kiilénb6z6 munkateriiletek kézodtti &sszhang biztositasardl az egyes dolgozdék és az egész

Intézmény viszonylatdban az intézményvezetd gondoskodik.

Minden egyes beosztdshoz, munkaksérhdz tartozd feladatokat, felelGsséget, jogosultsagot
részletesen a munkakéri lefras tartalmaz. IA munkakori leirdst a kozvetlen felettes késziti el6, és az

intézményvezetd hagyja jova.

A munkakori leirdst a munkavallaléval ald kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat

megismerte, magara nézve kotelezének ismeri el.

A munkatdrsak az egymas kdzotti és a kiilsé kommunikacié soran kotelesek betartani a hivatali

titoktartas és az etikai kddex szabalyait.
Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozdinak egyuttmiikodése

Az Intézmény szervezeti egységei és dolgoz6i egymassal alad- és fblérendeltsegi, illetve

mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban alinak.

Az ald- és félérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlesénds

egylttmkddés kitelezettségét jelenti.

A dolgozék munkakapcsolatait az altaluk betdltstt munkakér hatarozza meg és a munkakori leiras

tartalmazza.

A kdzbs, az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, illetve a

dolgozok kezdeményezd, kdlcsénds egyiittmiikédési kotelezettsége kiilon elSiras nélkil fennall.

Az Intézmény szervezeti és feladat tagoz6dasat organogram szemlélteti, mely a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
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11. ADATKEZELES

A Magyar Plinkdsdi Egyhaz Szeretetotthona rendelkezik a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé

Adatkezelési és adatvédelmi szahalyzattal.

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat célja, az MPE Szeretetotthona altal a miikédése soran
kezelt személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos feladatainak belsd szabalyozasa,
dsszhangban az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) o
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilven adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél
(dltaldnos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban GDPR), tovabbd Az informdciés dnrendelkezési
jogrdl és az informdcidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXHN. térvény (tovabbiakban Infotv.) és egyéb

relevans jogi szabalyozdsok elGirdsaival.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§jének nevét és elérhetdségét az Adatkezelési Tdjékoztatd és

a kifliggesztett hirdetmények tartalmazzak.

Az Intézmeny az “Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat” Szabdlyzattal biztositja a személyes
adatokat, adott esetben a személyes adatok kiilonleges kategoriajiba tartozo adatokat tartalmazé
papir alap( és elektronikus nyilvantartasok kezelésének jogszabaly szerinti rendjét, atlathatg,
ellenérizheté és magas szinvonall teljesitését. Biztositja az adatvédelem és az
informacioszabadsag alkotmanyos elveinek, az informaciés Onrendelkezési jognak és az
adatbiztonsag kvetelményeinek érvényesiilését, megeldzi a jogosulatian hozzaférést, az adatok

jogosulatlan megvaltoztatdsat €s nyilvanossagra hozatalat.

A Szabdlyzat érvénybe léptetésével az Intézmeény kinyilvanitja a ,A személyes adatok kezelésére

vonatkozo elvek” betartasat.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a fenntarté az 1993. évi lll. térvény 92/B. § (1)

bek. c) pontja alapjan, valamint a 7/2026.02.26. szamu egyhaztanacsi hatarozataval jovahagyja.

Hatalyos: 2026. 03. 01.

Budapest, 2026. februar 26.

Ez az SzMSz 2026. marcius 01-én lép hatalyba, egyidejlileg a korabbi 2025. februdr 20-i SzMSz

hatalyat veszti.

Kadarkut, 2026. februar 27.

Torma Laszld
intézményvezet6
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13,  1.5ZAMU MELLEKLET

1. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési hataskoreinek
szabalyozasa

Kotelezettségvallalé: Intézményvezetd (vagy helyettese értékhatarig).
Pénziigyi ellenjegyz6: Gazdasagi vezetd.

Utalvanyozoé: Intézményvezetd.

N .

Ervényesit6: Pénziigyi ligyintéz&/Adminisztrator
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