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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a Kondoro-
si Evangélikus Nyugdijashaz valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézménnyel
szerzOdéses viszonyban allo6 munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen SZMSZ a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz jovahagyasa utan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a korabban jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse:

- az intézmény adatait,

- szervezeti felépitését,

- a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

- szervezeti abrajat, belsdszervezeti tagozddasat a szervezeti egységek megnevezését és
feladat korét

- a szervezeti egységek szakmai egylittmikodését, helyettesitésének rendjét.

- az intézmény irdnyitasi és mikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

- valamint az intézmény miikddési szabalyait az érvényben 1év egyhazi és allami
jogszabalyoknak megfelelden.
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ALTALANOS RESZ

Az Intézmény adatai, jogallasa

Adatok
Megnevezése: Kondorosi Evangélikus Nyugdijashaz

Cime: 5553 Kondoros, Endr6di ut 2.
Székhelye: 5553 Kondoros, Endrddi ut 2.
Az intézmény elérhetdségei:

e-mail: nyugdijashaz@kondorosiktv.hu
honlap: www.kondorosinyugdijashaz.hu
tel: 66/389-134

fax: 66/389/134

Alapité: Kondorosi Evangélikus Egyhazkozség

Feliigyeletet ellato szerv
e az altalanos szakmai és torvényességi felligyeletet a fenntartd Magyarorszagi Evangéli-
kus Egyhaz
- az orszagos diakoniai bizottsagon, az orszagos iroda diakoniai osztalyan, valamint az
egyhazi diakoniai modszertani kozponton keresztiil gyakorolja az egyhdz intézményeir6l
sz016 2005. évi VIIL. zsinati torvény 72.§ (3) bekezdése alapjan, valamint
e a fenntartd tevékenység torvényességi feliigyeletét:
- a szocialis szolgaltatasok tekintetében a Békés Megyei Kormanyhivatal Hatosagi
Fbosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly
- pénziigyi elszamolas tekintetében a Magyar Allamkincstar gyakorolja

* Az intézmény iranyitasat segito testiilet: Az intézmény Igazgatotanacsa

Fenntarto szerv

Fenntart6 szerv:
- neve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
- cime: 1085 Budapest, Ull&i ut 24.

A fenntartd a fenntartdi jogokat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Presbitériu-
man keresztiil gyakorolja.

Miikadési teriilet
- ¢étkeztetés tekintetében Kondoros varos kozigazgatasi teriilete
- az id6sek otthona tekintetében orszagos

A tevékenységek forrdsai
- allami normativ finanszirozas
- egyhazi kiegészitd tamogatas
- az intézmény sajat bevételei ( téritési dij, adomany)
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Feladatmutatok

Az intézmény gondozast, apolast nyljtod intézményi ellatas keretében, idések otthona (demens
betegek ellatasaval) engedélyezett féréhelyeinek szama: 43 6.
Szocialis étkeztetés napi atlagban: 15 - 20 adag ebéd.

Az intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban valosulnak meg, az alapszolgalta-
tas, és bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével.

Azonosito szamok
Az intézmény szolgaltatds bejegyzésének (miikddési engedélyének) szama, kelte, hatalyossa-
ga: BE/15/00221-6/2017., hatarozatlan ideji.

A Intézmény Torzsszama: 80607-1
A Intézmény dgazati azonositoja: S0022262
A Intézmény KSH szama: 18373875-8730-552-04

Szamlavezet6 intézet: Békés Takarék, Kondorosi kirendeltsége, 5553 Kondoros, Csabai tt 14.
Bankszamlaszam: 53700072-15707497

Az Intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya, targyi adé mentes.
Adoszam: 18373875-1-04

Jogdlldasa
A Intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz feliigyelete alatt miikodé 6nallo jogi sze-
mély, mely az Alapité Okiratban meghatarozott korben és kotelezettséggel végzi feladatait.

Gazdalkodasi jogkor
Onalléan gazdalkodo egyhazi intézmény, mely a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési eld-
iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezni jogosult.

Kinevezési rend

Az intézmény vezetdjét 5 éves idOtartamra az orszagos presbitérium bizza meg.
Jelen intézményvezetd munkaszerzddése hatarozatlan idére szol.

A munkatarsak munkaltatoja az intézményvezeto.

Intézményi egyiittmiikodés

Az intézmény a szélesebb korli tarsadalmi bazis biztositasa érdekében egyiittmiikodik mas
szocialis s egészségiligyi, oktatasi intézményekkel. Kapcsolattartasa folyamatos, els6sorban a
varosban milkddo intézményekkel, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntar-
tott intézményekkel, az Evangélikus Egyhaz Modszertani Intézményével.

Az intézmény munkavallaloi

A szolgaltatast végzok esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbe-
csiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munka-
jukat elismerjék, valamint a munkaltatd megfelelé munka koriilményeket biztositson szamuk-
ra.
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Az intézményben dolgozok nem kdzalkalmazottak, de kozfeladatot ellatdo személyek, akiknek
munkaidejét, pihendidejét, eldmeneteli és illetményrendszerét a Kjt. 55-80. §-a szerint allapit-
juk meg.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA
Altaldnos személyi és szakmai feltételek

Az apolést-gondozast nytjtd bentlakasos ellatasban részesiilé személyekkel kdzvetleniil fog-
lalkoz6 szakdolgozok legalabb 80 szazalékanak szakképzettnek kell lennie.

Az étkeztetésben 100 adag feletti ebéd kiszolgalasara legalabb 1 {6 szocialis asszisztenst kell
alkalmazni.

A szocidlis teriileten dolgozo szakemberek és technikai dolgozdk etikus és humanus magatar-
tasa alapveto kovetelmény.

A szakmai vezetOk jo munkaszervezéssel, a napi események dsszegzésével — esetenként egyé-
ni megbeszéléssel — eldsegitik a j6 munkatarsi kapcsolatok kialakitasat.

Munkakorok, munkaido, gondozottak ellatiasanak rendje

Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységei a munkakorok.

Az intézményben foglalkoztatott személy feladatait az intézmény Szervezeti és Miukddési
Szabalyzataban, Szakmai Programjaban ¢s a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit, névre szoldan.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a munkaltatoi jogokat gyakorlo a fele-
16s.

A munkakorok betoltéséhez és a feladatkor megfeleld ellatasahoz elengedhetetlen kovetel-
mény az adott munkakorre eldirt szakképesités. A képesitési eldiras az 1/2000. SzCsM. rende-
let szerint torténik.

Az Intézmeény szervezeti tagozoddsa

1. Iddsek bentlakdsos otthona
2. Etkeztetés

A Kondorosi Evangélikus Nyugdijashaz integralt szervezeti formaban miikkodé intézmény. A
szervezeti integracio a kiilonbozo ellatasi formak egymasra €piilésével, szervezeti €s szakmai
Osszekapcsolodasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg.

Az intézmény szervezeti tagozodasat az SZMSZ 1. szamu melléklete (szervezeti dbra) tar-
talmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturdja a kovetkezo:
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Magasabb vezet6i beosztasok: intézményvezetd
Kozépvezetoi beosztasok: vezeté megbizassal rendelkezé gondozd

¢lelmezésvezetd
Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato lét-
szam:
A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az egységségek koordinalt miikodését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, valamint a
kozépvezetdk feladatellatasa biztositja.
Az intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve mel-
lérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak. Az azonos vezetdi szinthez tartozé6 mun-
kakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az alé- ¢s folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonds
egylittmikodés kotelezettségét jelenti.
A szakmai egyiittmiikddést a csoport értekezletek is segitik.
A szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kolesonos egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmitkodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg és a munkakdri
leiras tartalmazza.
A koz0s, az egymassal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
a dolgozok kezdeményezd, kdlcsonds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil
fennall.
A munkakapcsolatok soran mindenki kdteles a kompetencia hatarokat betartani.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek megnevezése, és feladatai

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiink-
ben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Bentlakasos ellatasi format biztosito szakmai csoportok, Alapszolgaltatas ellatasat biztosito
szakmai csoport.

Apolasi - gondozasi csoport: Vezeté megbizassal rendelkezd gondozd, gondozé és terapias
munkatars.

Elelmezési csoport: élelmezésvezetd, szakacs.

Technikai csoport: takarito, karbantart6, mosodai alkalmazott.

Apolasi - gondozasi csoport:

Vezetdje: vezetd megbizassal rendelkezd gondozo.
Tagjai: 10 f6 gondoz6 a vezetével egyiitt, 1 6 terapias munkatars.
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Feladatai:

A gondozasi csoport fo feladata a gondozas, az ellatottak rendszeres orvosi feliigyelete, apola-
sa - gondozasa, az orvosi, szakorvosi ellatds, a korhazi, valamint a gydgyszer és gydgyaszati
segédeszkoz ellatas valamint a lelki egészség védelme. Az ellatottak csaladi, tarsadalmi, ér-
dekvédelmi és egymas kozotti kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése.

Szakmai Csoport vezetése

A szakmai részleg vezetdje a Vezetd megbizassal rendelkezd gondozd, aki egyben ellatja a
MIR rendszerrel kapcsolatos dokumentaciokat és tigyintézéseket is.
Feliigyeletet felette az intézményvezetd gyakorol.

A vezeté megbizassal rendelkezé gondozo feladata:
e asziikséges dokumentacid szabalyszerli vezetésének, a dokumentaci6 szakmai tar-

talmanak feliigyelete,

a betegjogok, ellatotti jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés,

a betegjogi, ellatott jogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,

szervezi az intézmény dolgozoinak idészakos foglalkozas-egészségligyi vizsgala-

tat,

gondoskodik az egészségligyi és gondozasi adminisztracid vezetésérol,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére,

e az orvosokkal elkésziti az ellatottak gondozasi- és apolasi tervét, annak dokumen-
taciojat folyamatosan ellendrzi,

o feladata a szakdolgozok részére eldirt szakmai tovabbképzés koordinalasa, az 1ij
dolgozo6 regisztralasra felterjesztése. Folyamatosan vezeti a tovabbképzési tervet.

Rendszeres kapcsolatot tart:
e a haziorvossal,
e az egészségiigyl intézményekkel,
e az ellatottak hozzatartozoéival,
e amodszertani intézetekkel.

A hataskorébe utalt dolgozokkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol,

javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara, helyettesitésére,

a hataskorébe utalt dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezde-
ményez.

Felelos tovabba:
e a gondozas szinvonalanak emeléséért, 1j gondozasi modszerek és formak kidolgo-
zasaért, alkalmazasaért.
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Gondozok feladata:
Biztositjak az ellatast igénybe vevok teljes korii higiénés ellatasat, segitséget nyujtanak az
étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint gondoskodnak:

rendszeres orvosi feliigyeletrdl,

szakorvosi ellatasahoz vald hozzajutasarol,
korhazi kezeléséhez vald hozzajutasahoz,
szlikség szerinti alapapolasrol,

a rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol,
gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatasarol.

A munkavégzésre vonatkozé fobb feladatok:

A munkaidd kezdete valtozd, a beosztasnak megfelelden alakul. Ezen tilmenden a
Munka Torvénykonyvében meghatarozott munkaidd pontos betartasa kdtelezd ér-
vényl. Addig semmiképpen nem tdvozhat munkahelyérdl, amig valtotarsa meg
nem érkezik, és annak szoban és irdsban a feladatokat at nem adja.

Szolgalatba 1épéskor atveszi a megel6zo szolgalatot teljesitotol az intézményt, az
atado konyvet elolvassa, tajékozodik az ellatottak allapotarol.

Fontos feladata az ellatottak testi higiénéjének betartasa, betartatasa, segitése vagy
éppen elvégzése €s ellendrzése (szajapolas, mosdatas, hajapolas, fiirdetés, korom-
apolas, férfi ellatott borotvalasa stb.).

Gondoskodik az agyazasrdl, a magatehetetlen ellatottak fokozott feliigyeletérdl és
tisztan tartasarol.

Gondoskodik az ellatottak testi épségének megodrzésérol, balesetek elkeriilésérol
megfeleld kornyezet kialakitasaval (agyracs, padlozat tisztasaga)

Gondoskodik a szennyes ruha mosodéba juttatasarol, majd a tiszta ruhak kiosztasa-
1r6l, szekrénybe vald helyezésérdl, a mosodai alkalmazott tavollétében a szennyes
ruhak mosasarol.

Gondoskodik a gyogyszerek kiszolgalasarol, feliigyel arra, hogy ez kulturaltan, a
higiénés szabalyok szerint térténjen, vezeti az eseti gyogyszerkiadasi listat. Megad-
ja az esetlegesen elrendelt inzulin és véralvadas gatlo injekciokat.

Gondoskodik az ellatottak szobainak rendben tartasarol (portorlés, szekrények
rendbe tétele, hiitd rendbe tétele stb.). Az ellatott elutasitd magatartasardl jelentést
tesz felettesének.

A takaritasi rendnek megfelelden tisztdn tartja a gondozodi szobat, a néi 6lt6zot, a
dolgozoéi hiitészekrényt, kavéfozot. A takarito tavollétében elvégzi a kozos helysé-
gek takaritasat.(Mosdok, tarsalgd, ebédld, folyoso) Ejszakai miiszakban felmossa a
folyosot. Rendszeresen ellendrzi az ellatottak hiitdszekrényét is, kiilonds tekintettel
a romlando élelmiszerekre.

Minden olyan munka, ami nem igényel egészségiigyi €és gondozasi szaktudast, de
elvégzése hozzajarul az ellatottak jobb ellatdsahoz, komfortérzetiiknek, hangula-
tuknak javitasdhoz (folyosok diszitése, viragok ontozése, stb.).

Segédkezik az ételek kiosztasanal, feliigyel a tisztasagra €s kulturaltsagra. Lelkiis-
meretesen figyel arra, hogy a magatehetetlen ellatottak is kelloképpen taplalkozza-
nak, iigyel a megfelelé mennyiségi folyadékbevitelre. Segit az étkezések utani el-
pakolasban, mosogatasban.

Ellatottakkal kapcsolatos észrevételeirl szakmai feletteseinek szoban és irasban
jelentést tesz.

Megftelel6 idoben €és modon vezeti a gondozasi lapokat.
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e Sziikség esetén orvost vagy mentdt hiv.

e Részt vesz az intézményi tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.

e Javaslatot tesz az gondozasi-apolasi eszk6zok fejlesztésére, a gondozasi-apolasi fo-
lyamatok, és az ellatottak betegellatds mindségének javitasara.

e Javaslatot tesz a gondozott pszichés allapotromlasa esetén a gondozott értékeinek
(pénz, €kszer stb.) leltarba vételére és azok elzarasara, megdrzésére.

e Bekoltozéskor és a lakd tavozasakor értékleltart készit miiszakban 1évo kollégaja-
val.

Terapias munkatars feladata:
Gondoskodik az ellatast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol, foglalkoztatasarol, ennek
keretében biztositja:
e személyre szabott banasmodot,
e a konfliktus helyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,
csaladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartdsanak feltételeit,
hitélet gyakorlasanak feltételeit,
segiti, tdmogatja az intézményen beliili kiskdozosségek, tarsas kapcsolatok kialaki-
tasat és mukodését,
ellatja az ellatottak csoportos €s személyes jog- és érdekvédelmét,
e minden megtesz, az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitdsdnak fenntartasanak,
megorzésének érdekében.

Elelmezési csoport:
Vezetoje: élelmezésvezeto.
Tagjai: 3 f6 szakacs.

Feladatai:

A szakositott ellatasra és alapszolgaltatasokra vonatkozo feladatuk:

A féz6konyha folyamatos, korszerii élelmezést biztosit az ellatottak és szocialis étkeztetést
igénybevevok igényeinek, koranak, egészségi allapotanak megfelelden.

Az élelmezési csoport vezetése

A szakmai részleg vezetdje az ¢lelmezésvezetd, aki ellatja a f6z6konyhaval kapcsolatos teljes
korti feladatokat, tovabba napi jelentést tesz a KENYSZI rendszerbe. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Az élelmezésvezeto feladatai:
e a fézOkonyha iizemeltetése,
e az ¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel, valamint a nyersanyagok beszerzése (a leg-
kedvezdbb beszerzési forras felkutatasaval),
o Az ¢lelmezési feladtok ellatasa tekintetében az fézokonyha feliigyelete,
e a gazdalkodasi szabalyok betartasa,
e kozvetleniil iranyitja a konyhai dolgozok munkdjat, megallapitja munkarendjiiket,
nyilvantartja, litemezi és kiirja szabadsagukat,
e javaslatot tesz a konyhai dolgozok anyagi- és erkolcsi elismerésére,
raktarkezelési feladatot lat el,
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e az ellatottak és dolgozok €lelmezésének biztositasa, kiilonos tekintettel az orvos al-
tal eldirt diétakra, mindségi €s mennyiségi mutatokra,

e az élelmiszerek beszerzése,

e a fézOkonyha €s az intézményi tulajdon védelme,

a konyhai dolgozok részére eldirt személyi higiénés szabalyok betartasanak ellen-

Orzése,

heti étlaptervek Gsszeallitasa,

napi étkezési 1étszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég),

az ¢lelmezési ligyviteli feladatok ellatdsa, élelmiszer-anyagelszamoléasok vezetése,

napi ételmintak ellendrzése,

a munkavédelmi eldirasok megtartasanak biztositasa,

az ¢lelmiszer raktarkészletek ellendrzése.

A szakacsok feladatai:

e a fézokonyha miikodtetése, ételkészités - a HACCP rendszer szigora betartasaval,
a beszerzett élelem készletezése, raktarozasa,
ételkészités, kiosztas és tarolas, ételminta elrakas, mosogatas,
étkezOk nyilvantartasa,
az egészségiigyi — az ¢lelmiszer kezelésével kapcsolatos — szabalyok, higiénés el6-
irasok és egyéb tisztiorvosi szabalyok szigorti betartdsa, orvosi eldirasra, vagy
egyéni kérelemre, kimélo, diétas ételek eldallitasa,

e a fozbkonyha ¢és a hozza tartozé kiszolgald helyiségek, raktarak és berendezések
napi, heti, havi takaritisa az litemezés szerint.

Szocialis étkeztetés, alapszolgaltatas: szocialis asszisztens

Feladata:
e A szocialis étkeztetésben részvevok kiszolgalasa, (étel adagolasa és az ezzel kap-
csolatos dokumentalas, az éthordok tisztasaganak ellendrzése).

Technikai csoport:
Vezetdje: intézményvezeto.
Tagjai: 1 f6 takarito, 1 f6 karbantarto, 1 f6 mosodai alkalmazott.

Feladatai:

A csoport altalanos feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellatasanak optima-
lis mértékii eldsegitése, az intézményi célok megvalositasa érdekében javaslatok kidolgozasa,
az ésszerl és takarékos gazdalkodas eldsegitése, korszerli munkaszervezés kialakitasa, infor-
macioszolgaltatas.

Takarito feladatai:
e az intézmény altaldnos rendjének tisztasagdnak megdrzése, az ellatottak lakoszoba-
inak rendszeres takaritasa.

Karbantarto feladatai:
e karbantartasi feladatok, kisjavitasok, esetleg egyedi kisebb felujitasok hazilagos el-
végzése, kivitelezése az intézmény teriiletén, lakdszobakban,
e udvar, mihely, garazs rendben tartdsa,
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nyari, téli idészakban az épiilethez tartoz6 kozlekedési utak tisztantartasa,
gépek, eszk6zok karbantartasa, javitasa,

park gondozasa,

esetleges élelmiszervasarlas, beszerzések lebonyolitasa,

gépkocsi vezetése, valamint az lizemben tartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Mosodai alkalmazott feladatai:

az ellatottak ruhazatanak, egyéb textilidinak tisztantartasa, sziikség szerinti javita-
sa, visszajuttatasa,

egy¢b intézményi textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, visszajuttatasa,
textilgazdalkodas (textilidk, tisztitasa, javitasa, cseréje, selejtezése),

személyzet ruhdinak mosasa, vasaldsa, visszajuttatasa.

Szakmai csoportok felelésségei:

Minden munkateriilet felelds az elvégzett gondozasi, apolési, f6zési és technikai
munka szakszerliségéért, valamint felelés az gondozasi, apolasi, konyhai, technikai
eszk6zok szakszerli hasznalataért.

Minden dolgozé a munkaja soran tudomasara jutott adatokat koteles az adatvédel-
mi torvénynek megfeleléen kezelni.

Az adatok intézményen beliili tovabbitasa az intézmény szabalyzataiban leirtaknak
megfelel6en torténik.

Az allando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban levo, visszaszolgaltatasi, il-
letve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkesség-
re valo tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Szakmai csoportok kapcsolattartasai:

Az ellatottak megfeleld ellatdsa érdekében minden munkateriilet egytittmikdodik,
az intézményvezetdvel, valamint a vezetd megbizassal rendelkezé gondozoval.

A tudomasara jutott informaciokat a dolgozd, amely befolyasolhatja az ellatott
egészségét, ¢életét, valamint az otthon mikdodését, tajékoztatja kozvetlen
munkahelyi vezetdjét.

A dolgozd az intézményi elhelyezésr6l az intézményvezetd vagy vezetd
megbizassal rendelkezd gondozo6 felé iranyitja az érdeklddot.

A szakmai csoportok altal nytjtott szolgéltataselemek tartalmat, modjat, a bentlakas valamint
az alapszolgaltatas elhelyezési koriilményeit részletesen az intézmény szakmai programja ¢és a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

AZ INTEZMENY VEZETESE
Az Intézmény vezetési modja:
Az intézményt

e gazdasagi-miiszaki ellatds vonatkozasaban az intézményvezeto,
e gondozas vonatkozdsaban a vezetd megbizéssal rendelkezd gondozo,
e ¢lelmezés vonatkozadsaban az €élelmezésvezetd latja el.
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Az intézmény vezetése
Intézményvezeto.

Feliigyeletet a Fenntart6 gyakorol.

A Kondorosi Evangélikus Nyugdijashaz vezetését az intézményvezetd latja el a Magyarorsza-
gi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL tv. IV. fejezet 16§ értelmében.

Az intézményvezeté megbizasa a 2005. évi VIIIL. tv. 16/A§ — 18§-nak megfeleléen torténik.
Az intézményvezeto

e szervezi ¢s irdnyitja az intézményben foly6 szakmai munkat az allami és egyhazi
szabalyok alapjan,

e gondoskodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend
¢s az egyéb sziikséges szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, modositasarol,

e javaslatot tesz az intézmény allomanytablajara, a gazdasagi vezetdvel (kiilsés
konyveldvel) elokésziti a kdltségvetést és a zarszamadast,

e amennyiben erre az igazgatotanacs elnoke felkéri, el6késziti az igazgatdtanacs
ulését és dontését,

e dont az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, a nyilvanos palyazat Gtjan torté-
n6 alkalmazas esetén az igazgatotanacs véleményének ismeretében,

o gondoskodik a beérkezett panaszok kezelésérdl,

e munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett,

e dont a munka szakszerliségét segitd kiilsé szolgaltatasok — szaktanacsadas, szak-
érték bevonasa, tovabbképzés — igénybevételérol,

e gondoskodik a hatékony miikodéshez sziikséges ellenorzo rendszer kidolgozasa-
rol, és annak muiikodtetésérol,

e ¢vente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény munkajarol és eredményei-
rol.

A felsoroltakon talmenden, felelds a jogszabalyok €s rendeletek altal hataskorébe utalt felada-
tok ellatasaért, a hatalyos jogszabalyok betartasaért, intézkedéseiért.

Az intézményvezetd a Munka Torvénykonyve szerinti kozeli hozzatartozdja az intézmény
fizetett alkalmazottja csak az igazgatdtanacs egyetértésével lehet, de ekkor sem keriilhet veze-
to1 allasba, illetve az intézmény pénziigyeit intéz6 munkakorbe.

Az intézményvezeto feladatai:

Feladatkorei a szakositott ellatas és az alapszolgéltatas teriiletén:

A gondozasi, az ¢lelmezési és technikai részleg teljes korti iranyitasa és feliigyelete.

Egyéni és csoportos foglalkozasok megszervezése, kulturalis programok szervezése, j bekol-
t6z0 elégondozasa, a gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzése, ellatott felvétele, megallapo-
das kotés.

Iranyitja az étkeztetésben dolgoz6 szocialis asszisztenst.

Pénzgazdalkodasi feladat
1. Pénzgazdalkodasi feladatai korében:
e ¢ves koltségvetés tervezése,
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az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

szakfeladatok igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek Osszeallitasa és
dontés-elokészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése,

a pénziigyi feltételek biztositasa,

a gazdalkodas pénziigyi lebonyolitasa,

pénz- és értékkezelés,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

szadmla ellendrzése, érvényesitése,

kifizetések, atutalasok, bevételezések,

gondozasi dij tigyek,

ellatottak letéteinek ellenOrzése, kezelése,

pénziigyi- és koltséginformacio,

az intézmény igazgatdtanacsanak rendszeres tajékoztatasa a koltségvetés hely-
zetérol,

a kiilonféle jelentések hataridére torténd elkészitése és benyujtasa,
szabadsagolasi terv elkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartési feladatok ellatasa,

a vagyonvédelem ¢€s vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremté-
Se,

a bérgazdalkodasi feladatok 0sszefogésa,

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése,

a tulajdon védelme,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozok anyagi- €s erkolcsi elismerésé-
re.

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi feladat
2. Anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok:

gazdalkodasi- €s ellatasi tevekenyseég,

az éves felhasznalas ¢€s a készletek mennyisége alakulasanak értékelése,
sziikségletek felmérése,

beszerzés, készletezés (a legkedvezdbb beszerzési forras felkutatasa),
textilgazdalkodas (textilidk beszerzése).

Adminisztracios feladat
3. Adminisztracios feladatok:

szabalyzatok, levelek gépelése,

dokumentumok iktatasa, vezetése, irattarozasa,

postazassal kapcsolatos feladatok,

lakok torzsadatanak vezetése, érkezésének, tavozasanak nyilvantartasa, lét-
szamjelentés készitése, tovabbitasa,

telefonkozpont kezelése.

4. Gondozasi és apolasi feladatok feliigyelete, ellendrzése.
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Elelmezési feladatok feliigyelete, ellendrzése.
Takaritasi feladatok feliigyelete, ellendrzése.
Karbantartasi feladatok feliigyelete, ellenérzése.
Mosasi feladatok feliigyelete, ellendrzése.

NGO

Intézménvvezeto

e Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az in-
tézmény jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért, az intézményi munka-
ért, valamint a gazdasagi tevékenységért.

e Gyakorolja a munkaltato6i jogokat.

e Biztositja a korszer(i, magas szinvonalti gondozas megvalositasat.

e Tanulményozza az Gj mddszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti
az ellatottaknak a kozosségbe valo beilleszkedését.

o Ertékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi az el8irt normativak betartasat, s en-
nek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasarol.

o FElkésziti az Intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatéalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

e Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi:

o a részlegek munkajat. E feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek
miikodését és a munkamegosztast, a Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmé-
nyek betartasat.

e Végzi a panaszok ¢és kozérdekll bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan in-

tézkedik.

e Kijeloli a bels6 ellenérzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés
felett.

e Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoi-
val.

e A fenntarto altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével megal-
lapitja, illetve feliilvizsgalja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl fizetendd
személyi téritési dijat.

o Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket.

o Megallapitja az Erdekvédelmi Forum miikodésének részletes szabalyait és biz-
tositja a Forum mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

e Az intézményvezeto a feladatat a Fenntarto szerv altal meghatarozott munkako-
11 leirds alapjan végzi.

Az intézményvezetd ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesiti
azokat a kotelezettségeket, amelyek a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdit megilletik,
illetve terhelik.

A gazdasagi vezetd feladatkorébe tartozik az Intézmény mitkodésével osszefliggd gazdasagi,
pénziigyi, miiszaki €s intézményiizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefiiggés-
ben felmeriil6 adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A gazdasagi vezetd szervezdje az Intézményben folyd gazdasagi-miiszaki ellatasnak.
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Az intézményvezeto felelds:

a) az Intézmény szakmai mikodéséhez sziikséges pénzeszkozok megtervezéséért, az
eredményes gazdalkodasért,

b) a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo szabalyok betartasaért, betarttatasa-
ért,

c) feleldsség terheli a vagyonvédelemért, a szamviteli rendért, a mérlegbeszamoloban
feltiintetett adatok helyességéért, valodisagaért,

d) felelés a Intézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan a gazdalkodasi,
nyilvéantartasi rend kialakitasaért és jogosult azok betartasanak ellenérzésére személye-
sen vagy munkatarsai utjan,

e) jelentés adasaért a feliigyeleti szervek részére az Intézmény gazdalkodasarol,

f) gazdasagi és miiszaki ligyekben az intézmény képviselete kiils6 és feliigyeleti szervek-
nél,

g) a gazdasagi-miszaki ellatas munkajanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasa-
nak biztositasa.

A konyvelési és bérszamfejtési, valamint az ehhez sziikséges dokumentacios feladatokat val-
lalkozasban végzik szamla ellenében.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a munkavédelmi megbizottal, gondoskodik az esetleges
hianyossagok megsziintetésérol.

Intézményi lelkész- Diakoniai lelkész

Az intézmény lelkésze a Kondorosi Evangélikus Egyhazkozség megvalasztott, parokus lelké-
sze. Kinevezése és megbizasa az intézményben végzendd lelkészi munka végzésére a Kondo-
rosi Evangélikus Egyhazkozség kozgytilésének dontése, valamint az Igazgatotanacs javaslata
alapjan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Presbitériumanak a kotelessége. Az
intézmény lelkésze, a munkajat a mindenkor hatalyos egyhazi és allami rendelkezések értel-
mében végzi.

Az intézmény lelkésze a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIIL tv. 30§ 6) bek.
alabb felsorolt pontjai értelmében végzi tevékenységét:

Az intézményi lelkész feladata:
e az intézményvezetdvel egyiittmiikodve az intézmény keresztyén szellemiségének biz-
tositasa,
e az alkalmazottak, a szolgaltatas igénybevevoinek és hozzatartozoknak lelkigondoza-
sa, valamint segitése, iranyitasa a gyiilekezeti élet felé,
e istentiszteletek, dhitatok, bibliadrak, hittanordk szervezése, illetve megtartésa,
e 6kumenikus kapcsolatok apolasa.

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai a szervezeti egységek szakmai egyiittmiiko-
désének, az esetleges helyettesitéseknek a rendje

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaltatoi jogok gyakorldsa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat:
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a./ az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében teljes kortien:

- munkaviszony létrejotte,

- atsorolas,

- munkaviszony modositasa,

- munkaviszony megsziintetése,

- fegyelmi jogkor gyakorlasa vonatkozasaban,

b./ valamennyi dolgoz6 tekintetében a szervezeti egységek (csoportok)
vezetdinek elézetes meghallgatasaval dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

- munka értékelésérdl, jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

- tilmunka elrendelésrol,

- munkaiddnek az altaldnostol eltérd ledolgozasarol.

Az intézménynél az egyéb munkaltatdi jogokat (utasitas joga, munkaszervezés joga) — atruha-
zott hataskorben — a szervezeti egységek /csoportok/ vezetdi gyakoroljak.

Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik ad utasitdst, minden dolgozé csak
kozvetlen felettesétol fogadhat el utasitast.

Ett6] csak siirgés esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kdzvetlen felettest haladéktanul
tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds tigyben felsdbb vezetd ad kozvetlen utasitast valamely
dolgozo részére, a dolgozod koteles arrol kozvetlen vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a
szolgélati ut betartasaval végrehajtani.

A munkaviszony létrejotte, a munkaviszonyban allo dolgozok dijazdasa

Az intézményvezetd, a munkaltatoi jogok gyakorldjaként az alkalmazottak munkaba lépése-
kor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel és potlékkal foglalkoztatja.

A bérek megallapitasakor iranyado a mindenkor hatalyos kozalkalmazotti torvény 55-80§ -ban
foglaltak, amelytdl eltérni kizarolag a dolgozé javara lehet.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torté-
nik.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat a tdle elvarhato legjobb teljesitmén-
nyel, szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott informaciokat megdrizni.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kiilonb6z6 médiumokban az intézményt az intézményvezetd, vagy az intézmény lelkésze
képviseli. Az intézmény alkalmazottai nyilatkozattétel eldtt minden esetben engedélyt kérnek
erre vonatkozoan az intézmény vezetdjétol.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil!

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén az intézmény dolgozoinak be kell tartani a ko-
vetkez0 eldirasokat:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény
vezetdje, az intézmény lelkésze, vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmény, valamint a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
tevé hataskorébe tartozik, valamint a Magyarorszagi Evangélikus Egyhéazat rossz szinben tiin-
tetné fel.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Szabadsag

Az éves ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett sza-
badsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi feladatokat ellaté dolgo-
z6 felelOs.

A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének meghatarozasaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa, valamint
az iranyitd6 munka folyamatossagat.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a helyettesités rendjének kialakitasa a szervezeti egység
vezetdjének kotelessége, aki az operativ jellegli, siirgds eseti helyettesitést szoban is elrendel-
heti.

Els6 1épésben az azonos egységben dolgozok helyettesitenek. Ha ez nem lehetséges: a szako-
sitott ellatasban a kiilonb6z6 gondozési egységekben dolgozo gondozok, valamint az alap-
szolgaltatdsban, mas-méas munkakorben dolgozd munkatarsak egymast is helyettesithetik. He-
lyettesités alatt, a helyettesek, az el6zdektdl eltérd lényeges valtozast nem eszkdzdlhetnek. Az
intézmény folyamatos mitkodését biztositjak, a szervezeti felépitésben leirt elhatarolasok alap-
jan, szakmai kompetencidjuk megtartasaval.

Intézményvezeto tavolléte esetén helyettese:

- diakoniai lelkész

- apolasi — gondozasi szakmai feladatellatast érintéen: vezetd megbizassal rendelkez6 gondo-
z0

- intézmeény gazdalkodasat, miikodését érintden: élelmezésvezetd

Intézményvezeto valamennyi csoportvezetot helyettesitheti.

Vezeté megbizassal rendelkez6 gondozé tavolléte esetén helyettese: miiszakvezetéssel meg-
bizott gondozo

Elelmezésvezeto tavolléte esetén helyettese: miiszakvezetd szakacs
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A helyettesités rendjét részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkakor ataddsa

Az intézmény vezetdallasu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasa, illetve atvétele rovidebb idOre szoban torténik.
Hosszabbtavu atvétel, illetve személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

Munkatarsak, munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgozé munkajat a
vezetd iranyitja.

A kiilonboz6 munkateriiletek kozotti 6sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész
intézmény viszonylataban a vezeté gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot rész-
letesen a munkakori leirds tartalmaz.

A munkakori leirast a munkavallaldval alé kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat meg-
ismerte, magara nézve kotelezonek ismeri el.

Az Intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése

Az intézmény szervezeti egységei ¢és dolgozoi egymassal mellérendeltségen alapulé munka-
kapcsolatban allnak.

A mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonos egyiittmitkodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr hatarozza meg €s a munkakori
leirés tartalmazza.

A koz0s, az egymassal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek, illetve
a dolgozdk kezdeményezd, kolcsonds egylittmiitkodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil
fennall.

Az intézmény iranyitasi és milkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét
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Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét a MEE orszagos feliigyeldje és orszagos irodaigazgatoja altal jegy-
zett hivatalos okirat értelmében:

- az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jogok gyakorloja latja el.

a) A munkaltatoi jogokkal, az intézmény folyamatos miikodtetésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a Fenntart6 és a kdzhivatalok felé.

b) Az intézmény folyamatos miikodtetésével kapcsolatos, gazdasagi természetii tigyekben.

Alairasra jogosult személyek:

Kiilso szervek fele:
- az intézményvezetd

Az intézményvezetd onalloan:

a) munkaltatdi jogokkal, az intézmény folyamatos miikodtetésével kapcsolatos ligyekben, va-
lamint a Fenntarto ¢s a kdzhivatalok felé

b) a nagyobb értékii beruhazasokkal kapcsolatos tigyben: az intézmény lelkésze, utalva a tu-
lajdonos egyhazkozség, az intézmény, a fenntartd, valamint az intézményi lelkész kozott 1étre-
jott keret megallapodéasban rogzitettekre

¢) az intézmény folyamatos miikodtetésével kapcsolatos, gazdasagi természetii ligyekben

Cégszerii aldirasra jogosult: az intézményvezetd, kdzjegyz06 altali hitelesitett alairasi cimpél-
dannyal rendelkezik, a bankban két dolgozo egylittes alairasa sziikséges, valamelyik kettd:
intézményvezetd, Vezetd megbizassal rendelkezé gondozo, élelmezésvezetd

KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a Ptk.
idevonatkozo rendelkezései alapjan felelosségre vonhato és kartéritésre kotelezhetd.

A munkavallald vétkességére vald tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegy-
z€k vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala ke-
zelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.

AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézményben kijelolt tigyfélfogadasi id6 nincs, az ligyfelek fogadasa teljes munkaidében,
illetve eldre egyeztetett idopontban torténik.
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AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

BELYEGZOK HASZNALATA

Bélyegzot az élelmezésvetd hasznal a szallitd cégek felé. Alairassal és bélyegzovel vesz i at az
arut, valamint az irodaban van két bélyegz6, amit az intézményvezetd, vagy az altala felhatal-
mazott munkatars hasznalhat.

A vezetést segité tanacsado szervek

Az Igazgatotanacs

Az Igazgatotanacs miikodése

az elsd iilést az intézményvezetd hivja dssze, személyre sz610, irdsbeli meghivoval,
az els6 iilésen az Igazgatotanacs valasztott tagjai koziil elnokot valaszt hat éves
id6tartamra,

az intézményvezetdség tagjai, valamint az [gazgatotanacs hivatalbol jelen 1évo tag-
jai nem véalaszthatoak az elndki tisztségre,

sajat munk4jat tigyrendben szabalyozza,

hatarozatképességhez a tagok felének jelenléte sziikséges,

dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza meg, liléseirdl jegyzokonyv, igény esetén
hangfelvétel késziil,

az igazgatotandcsot, megalakuldsa utdn az igazgatdtanacs valasztott elndke hivja
Ossze

évente legalabb harom alkalommal iilésezik, de sziikség esetén barmikor dsszehiv-
hatd,

az iilésrol készitett jegyzokdnyvben hatarozatot hoz ez eldterjesztett és megtargyalt
igyekben, ligyrendi szabalyozas szerint.

Az Igazgatotanacs feladatai:

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat az intézmény folott.

Képviseli az intézmény érdekeit a fenntartoi testiilet €s a magasabb szintli egyhazi
onkormanyzati testiiletek elott.

Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartoi testiiletet az intézmény helyzetérdl. Az igaz-
gatotanacs a munkajarol évente beszamolot készit.

Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra fenntartoi testiilet eld terjeszti.

Amennyiben allami jogszabaly vagy e térvény eltéréen nem rendelkezik, elfogadja
az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, valamint egyéb szabalyzatait. Az in-
tézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat - annak mellékleteivel egyiitt - egyet-
értd javaslataval felterjeszti a fenntartoi testiiletnek.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, éves koltségvetését,
zarszamadasat, s azt a fenntartoi testiilet elé terjeszti.
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e FEllatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntar-
toi testiilet altal raruhazott feladatokat.

e Az intézmény alloméanytabldjaban szerepld - vezet6i - allashelyre sz616 nyilvanos
palyazat kiirasa és a palydzat Gtjan torténd alkalmazas esetén egyetértési jogkore
van.

e Kivizsgalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast fog-
lal ezekben az ligyekben.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi és targyi felté-
telek megteremtését, fejlesztését, kiilonos tekintettel az intézmény meghatarozott
céljaira.

e Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremiikodik
a feltételek megteremtésében.

e Tamogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.

e Az intézmény életére, mitkodésére vonatkozo fontos kérdésekben allast foglalva
jovahagyolag tudomdsul veszi az intézményi felvételeket, az éves gondozasi és
egyéb dijakat, az intézményi téritési dijakat, és gondoskodik ezek jovahagyasra va-
16 felterjesztésérdl a fenntartoi testiilet részre.

Vezetést segit6 tovabbi tanacsadoé szervek:

Az intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az intéz-
mény mikddésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb
dontések elott.

A dolgozodkkal valé tandcskozas alapvetd formai:
1) Vezetdi értekezlet;
2) Osszdolgozo6i munkaértekezlet;
3) Csoportértekezlet;

Erdekvédelmi Forum

AZ INTEZMENYI FORUMOK
Vezetdi értekezlet: Intézményvezetd €s kdzépvezetok
Megtargyalja:
- az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
- folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
- a személyzeti oktatasi ligyeket,
- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,
- az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje eloterjeszt.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:
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A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja Ossze €s vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni:
e az intézmény valamennyi dolgozojat,
e a fenntartd képviseldjét.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Grizni.
Az olyan jellegi kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott vélaszt, 8
napon beliil, irasban kell megvalaszolni.

Csoportértekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként hivja dssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni.

Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni.

Erdekvédelmi Férum
- A foérum dont az eldterjesztett intézményi panaszokrél, intézkedéseket kezdemé-
nyezhet a fenntartd a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, valamint a Békés Megyeli
Kormanyhivatal Hat6sagi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyanal illetve mas,
hataskorrel rendelkezd szervnél.
A férum megvalasztott tagjai:
e fenntart6 képviseldje: 1 f6,
e Intézmény dolgozok: 1 6,
e Hozzatartozok részérdl: 1 £6,
o Lakok részérdl: 2 6.
A férum tevékenysége az Intézmény Hazirendjében keriil szabalyozasra.

Lakaégyiilés

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal, illetve sziikség szerint az ellatottak részére
lakogytilést hiv 6ssze. A lakogytilésen az intézmény vezetdje ismerteti azokat a szabalyokat,
amelyek az ellatottakkal kapcsolatosak.

A lakogytilésen tajekoztatni kell az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl, céljairol.
Lehetéveé kell tenni, hogy az ellatottak véleményiiket, javaslataikat elmondhassak. Az intéz-
mény vezetdje a lakdgylilésen felvetett €s meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil
koteles irasban valaszt adni.

A lakogytilésrol emlékeztetdt, feljegyzeést kell késziteni, amit iktatni kell.

AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

Az vezetd altal kiadott intézményi szabalyzatok:
e Szakmai program
e Hézirend
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Az intézmény kialakitotta szamviteli politikajat melybe a kdvetkezd szabalyzatok
tartoznak:
= Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
= Pénzkezelési szabalyzat
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Szamlarend

Iratkezelési szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gépjarmii hasznalati szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Onkoltség Szamitasi Szabalyzat

Ideiglenes korlatozo intézkedésrdl szolo szabalyzat
Intézményvezetdi Utasitas vészhelyzetek kezelésére
Munkaruha szabalyzat

Az intézményi belsO szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon allo szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az érintett szervek altal adott irdnyelvek figyelembevételével a ve-
zetd késziti el.

A belsd szabalyzatok kozzétételérdl a vezetd gondoskodik.
A szabalyzatokrol a vezetOnek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megal-
lapitasara, hogy adott idopontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megisSmerni, betartani €s
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébol adodoan
irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalmanak, hataridejének, felelésének
meghatarozasaval).

A kiadasra keriilo szabalyzatoknak a dolgozok &ltal torténd megismerésérdl a vezetd koteles
gondoskodni.

igénybevevok jogai és kotelességei
Az ellatottak jogainak védelme

Az intézményi ellatast igénybevevonek joga van a szocidlis helyzetére, egészségi €s mentalis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott teljes kori ellatasra, valamint az egyéni
sziikségletei, specialis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas igénybevé-
telére.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok biztositasa soran tilos a hatranyos megkiilonbozte-
tés barmilyen okbol, igy kiilondsen az ellatott neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa,
politikai, vagy mas véleménye, kora, cselekvoképességének hianya, vagy korlatozottsaga, fo-
gyatékossaga, sziiletési, vagy egyéb helyzete miatt.
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Az ellatast igénybevevonek joga van az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez.

A Kondorosi Evangélikus Nyugdijashdz az éltala biztositott szolgéltatasokat oly mdédon végzi,
hogy figyelemmel van az ellatast igénybevevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan
¢s teljes korl tiszteletbe tartasara.

A szolgéltatasok ellatottait megilleti a személyes adataik védelme, valamint a magénéletiikkel
kapcsolatos titokvédelem.

Az ellatast igénybevevonek joga van csaladi kapcsolatainak fenntartasara, rokonok, latogatok
fogadasara.

A bentlakdsos intézményben: az intézménnyel jogviszonyban allok jogainak érvényesiilését az
érdekképviseleti forum ¢és az ellatott jogi képviseld hivatott eldsegiteni. Az érdekképviseleti
forum hivatott a szakmai programot és a hazirendet, valamint az éves munkatervet és a gon-
dozottak részére készitett tajékoztatokat véleményezni; megtargyalja az intézményben lakok
panaszait, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé; tajékoztatast kérhet az intéz-
ményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben; intézkedés megtételét kezdeményezheti a
fenntartd felé jogsértés esetén, kapcsolatot tart az ellatott jogi képviseldvel. Az érdekképvise-
leti forum tagjai: 2 f6 ellatott, 1 f6 hozzatartozo, 1 f6 az otthon képviseletében, 1 f6 a fenntar-
tO részérol.

Amennyiben az intézményben ellatott személy betegsége miatt apolasra, gydgykezelésre szo-
rul, ellatasa soran figyelemmel kell lenni az egészségiligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) betegek jogait szabalyozé rendelkezéseire.

Amennyiben az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanal vagy egyéb koriilményeinél fogva
kozvetleniil nem képes a hataskorrel ¢€s illetékességgel rendelkezd szervek megkeresésére, az
intézményvezetd segitséget nydjt ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes képviseldjét,
vagy az ellatott-jogi képviselot az ellatott jogainak gyakorlasdhoz sziikséges segitségnyujtas
céljabol.

Az intézményvezetd tizendt napon beliil kiteles a panasztevot irdsban értesiteni a panasz
kivizsgalasanak eredményérdl. Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem intézke-
dik, vagy a panasztevl nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétdl szami-
tott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat jogorvoslattal.

Tajékoztatasi kotelezettség

A kérelem benyujtasakor a kérelmez6t tajékoztatni kell. Az ellatas megkezdésének legkorab-
bi id6pontjarol az intézmény vezetdje a jogosultat, illetve hozzatartozojat értesiti.

A tajékoztatas tartalmazza:
a) az igénybevétel megkezdésére fenntartott legalabb nyolcnapos hataridét, tovabba az an-
nak
elmulasztasa esetén kovetendo eljarast;
b) az intézménybe vald felvételre, az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges okira-
tokra,
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személyes haszndlati targyakra, hozzatartozoi nyilatkozatokra, a személyes megjelenés-
re
vonatkoz6 szabalyokat és mas, jogszabalyban meghatarozott feltételeket.
Az intézménybe valo felvételkor az intézmény téjékoztatast ad a jogosult és hozzatartozo-
ja
szamara:
a) az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl;
b) az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;
C) a bentlakasos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartozoi kozotti kapesolattar-
tas,
kiilondsen a latogatés, a tdvozas €s a visszatérés rendjérol;
d) panaszjoguk gyakorlasanak modjarol;
e) az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl;
f) az intézmény hazirendjérol;
g) a fizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas kovetkezményei-
rol;
h) ajogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.
A jogosult és hozzatartozoja az intézménybe vald felvételkor koteles
a) nyilatkozni a tajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérol, tiszteletben tartasarol;
b) adatokat szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz;
) nyilatkozni arrdl, hogy a szocialis ellatasra vald jogosultsag feltételeit és a jogosult, to-
vabba a
kozeli hozzatartozoja természetes személyazonositd adataiban bedllott valtozasokat
haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével.

- kilso kapcsolatok rendszere:

Intézményiink szamos mas intézménnyel all kapcsolatban.

Szorosan egyiittmiikodiink a Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal és annak diakodniai és
modszertani intézményeivel.

J6 az egyiittmiikddés a telepiilésen megtalalhatd mas szocidlis szolgéltatokkal és az egészség-
ligyl intézménnyel, onkormanyzati intézményekkel, a kozelben megtalalhatdo oktatasi intéz-
ményekkel, és didkjaival valamint mas egyhazak intézményeivel.

A Kondorosi Evangélikus Gytilekezettel, mint alapitoval.

Intézményen beliil a szakmai egységek egylittmiikodése:

az alapszolgaltatasban és a szakellatasban dolgozok folyamatos kommunikécidja révén jo
egyiittmiikodés alakult ki, mely elengedhetetlen feltétele a team munka megvalosulasanak.

Kapcsolattartas elésegitése

Nagyon fontosnak tartjuk ellatottaink életében a harmonikus kapcsolattartast, intézeten kiviil
és beliil egyarant. A hozzatartozokkal és a lakotarsaikkal valo megfeleld viszony, oldja a fe-
szliltséget, segit az izolacid kivédésében, csokkenti a magany érzését. Feladatunknak tekint-
jiik, szlikség esetén a kapcsolat felvételt a hozzatartozokkal levél, vagy telefon utjan. Intézeten
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beliil az ellatottaink egymas kdzotti kapcsolatainak kialakitasa, elmélyitése kozos foglalkoza-
sokon, programokon torténik.

- Ki rendelhet el korlatozo intézkedést: Korlatozo intézkedést az intézmény orvosa
rendelhet el. Az intézmény korlatozo intézkedésre vonatkozd szabalyzata alapjan.

- Belso ellendrzés rendje: A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz fenntartdsdban mi-
kodo intézmény, belsd ellendrzését a belsd ellendre végzi. Az egyhaz altal alkotott
jogszabaly alapjan.

- Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje: az ingatlan tulajdonosa az Kondorosi
Evangélikus Egyhazkozség. Az intézményben kizarolag az engedélyes feladatella-
tashoz kapcsolodo hasznalat zajlik.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2018. 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a kordbban hatdlyos SZMSZ
teljes egészében hatélyat veszti.

Fenntartoi jovahagyasi zaradék

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszdgos Presbitériumanak 122/2008. (V.29.) orszagos
presbitériumi hatarozataval atruhazott fenntartoi hataskoromben eljarva a Kondorosi Evangé-
likus Nyugdijashaz (5553 Kondoros, Endrédi ut 2.) szervezeti és miikodési szabalyzatat jova-
hagyom.

Budapest, 2018.

Kramer Gyorgy
orszagos irodaigazgato
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
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