Altalinos rész

Az intézmény megnevezése: Iddskortak Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthona

Az intézmény székhelye: 1021 Budapest, Szerb Antal u. 13-17.

Az intézmény alaptevékenysége: Apolast, gondozast nyujto intézményi ellatas
- id6sek otthona

Az intézmény fenntartoja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye

Az intézmény jogéllasa: Onalld jogi személy

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjét az
Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye érseki altalanos helyndke meg az intézmény vezetésével.
Az intézményvezeto elnevezése: igazgatd

Az intézmény gazdalkodési formadja:
Teljes jogkorrel rendelkezd, oOnalloan gazdalkodd egyhéazi intézmény. A vagyonhasznositas
kérdésében a fenntart6 vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

SzamlakezelO bank elnevezése, cime: OTP

Az intézmény szdmlaszdma: 11701004-20029906

Az intézmény feladata, tevékenvségi kore (ellatottak kore):

Késziilt az 1993. III. tv. és az azt tobbszér mddositd torvények, €s a végrehajtasara vonatkozo
kozponti és helyi rendeletek alapjan.

Az intézet lakoja lehet az a nyugdijas férfi vagy nd, aki a fenti rendeletek
alapjan szocialisan rdszorultnak szamit.
Az intézetbe torténd felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

a.) Az egészségiigyi elldatds terén:
A lakok
= alland6 gondozoi feliigyelete
= orvosi kezelése, apolasa, illetve sziikség esetén korhazba utalésa,
= gybgyszerellatasa a jogszabaly szerint,
«  gyogyaszati segédeszkozeinek a beszerzése a jogszabaly szerint,
= egészségiigyi felvildgositas,
= aszemélyi és targyi higiénés eldirasok betartasa, illetve ennek ellendérzése,
= dokumentaciojuk vezetése,
= az otthon teljes teriiletén a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasok betartdsa, a betartés
feltételeinek a biztositasa,
= ¢lelmezésnél a dietétikai szempontok meghatarozasa és érvényre juttatasdnak biztositasa.

b.) A szocidlis gondozds terén:

A lakok

. a bekoltozOk fogaddsanak ¢€s az otthon ¢letébe vald bevezetésének megszervezése,
nyilvantartasba vétele, bejelentése,




. egyéni fejlesztési terv elkészitése, félévente értékelése

. ¢lelmezése, figyelembe véve a dietétikai szempontokat,

. a szlikség szerinti ruhazattal és egyéb felszereléssel valo ellatasa,

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

«  értéktargyainak és letétjeinek megdrzése, nyilvantartasa,

«  kulturdlis és szorakozasi jellegli eseményeinek megszervezése, lebonyolitasa,

. foglalkoztatasdnak megszervezése és iranyitasa,

. gondozasi lapok, illetve hitelesitett atadofiizet vezetése,

. foglalkoztatasi és mentéalhigiénés egyéni fejlesztési lap vezetése,

«  egyéni mentalhigiénés feladatainak ellatasa

«  clhaldlozas esetén intézkedés a temetésrol, hozzatartozok értesitésérdl, a hagyatéki leltar
felvételérol, értéktargyak kozjegyzoi letétbe helyezésérdl, illetve a hagyatéki eljards jogerdre
emelkedését kovetden a hagyaték kiadasarol.

c.) A gazdasdgi - miiszaki ellatds terén:

« Az intézmény el6z6 évi gazdalkodéasanak értékelése,

. az otthon gazdasagi - miszaki ellatdsanak megtervezése, az igények feliilvizsgalata,
egyeztetése,

«  pénzgazdalkodasi feladatainak ellatasa,

« az otthon iizemeltetéséhez, a gondozottak -ellatdsdhoz sziikséges anyagok, eszkozok
beszerzése, raktarozasa, kezelése,

. az élelmezés megtervezése, megszervezése és lebonyolitasa,

. a felmeril6 szallitasi feladatok ellatasanak megszervezése, az otthon gépkocsijanak
tizemeltetése,

. az otthon alldeszkoz-gazdalkodasa, karbantartasi és miiszaki zavarellatasi munkak elvégzése,
illetve elvégeztetése,

. kiilsé kivitelezdvel végeztetett miiszaki munkak atvétele a teljesités igazolasa, illetve
igazoltatasa,

. a lakok egyéni gondozasi feladataival kapcsolatos gazdasagi-miiszaki feladatok ellatéasa,

« az otthon munka- és tlizvédelmének megszervezése,

. az otthon mosoddjanak tizemeltetése,

. az otthon konyhajanak lizemeltetése,

« adolgozokkal kapcsolatos munka- és bérgazdalkodasi, és tarsadalombiztositasi tigyintézés,

. a gazdasagi - miiszaki ellatassal kapcsolatos id0szaki jelentések elkészitése €s felterjesztése.

Gazdasagi kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgatd kizardlagos hataskorében tartozik az otthon
képviselete mas szervvel torténd targyalas esetén.

Gazdasagi kotelezettségvallalas, utalvanyozas, helyettesités rendje:

Megnevezés Igazgato tartos tavollétében
Kotelezettségvallalas | Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
és

utalvadnyozas




Ellenjegyzés Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd

Szervezeti felépités

Az Id8skortiak Arpad-hazi Szent Erzsébet Otthona szervezete és szervezeti egységeinek feladatkore:

Az intézmény szervezeti tagozodasa:
A/ Gondozasi egység
B/ Mentalhigiénés egység
C/ Gazdasagi-muszaki egység

A/ GONDOZASI EGYSEG
Intézményvezetd helyettes
Apolok
Gondozok
Gyobgytornasz
Takaritok
B/ MENTALHYGIENES EGYSEG
Intézményvezetd helyettes
Foglalkoztatok
Az otthon papja
Testvérek

C/ GAZDASAGI-MUSZAKI EGYSEG
Intézményvezetd
Elelmezésvezetd
Szakacsok
Konyhai kisegitok
Karbantartok
Portasok
Mosodai alkalmazottak
Varréno

Pénztaros
Adminisztratorok

Az intézmény vezetoallasa és beosztott dolgozoi

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, egy személyben felels az intézmény mikodéséért,
onallé gazdalkodéasi és bérgazdalkodasi jogkorrel van felruhazva. Felel az otthonban folyo
gondozasért, az ellatas szinvonalanak emeléséért.
Feladata:

« tanulmanyozza az 0j képzési formakat és gondozasi modszereket,

= gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek miikodési nyilvantartasba

vételérol,
« figyelemmel kiséri a szakmai folyodiratokat,




«  ¢értékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellendrzi az eldirt normék betartasat, és ezek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
« elkésziti az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat, és egyéb szabalyzatait, az
intézet dolgozoinak munkakori leirasat,
« elkésziti a képzési tovabbképzési tervet,
« ellatja a munkaltatoi jogkort; fegyelmi jogkort,
« ellatja a jogszabalyokban, vagy a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat,
« jovahagyja az intézmény szakmai programjat (egyéni fejlesztési terv, gondozési és
foglalkoztatasi terv),
« végzi a panaszok ¢és kozérdekll bejelentések kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
« iranyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a modszertani osztdly mikodését a szakmai
gazdasagi és mentalhigiénés egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast,
« Ellenérzi:
a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast,
a munkafegyelem és az etikai kovetelmények megtartasat,
az intézetben folyd munkavédelmi tevékenységet, e feladatkdrben iranyitja a
munkavédelmi megbizottat,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, civil szervezédésekkel tartja a kapcsolatot,
A gondozasi dijak éves feliilvizsgalata, a hataskorébe utalt esetekben megallapitja a
személyi téritési dijakat.
« Felel6s:
a felsébb szervek utasitasainak végrehajtasaért,
sajat hataskorben tett intézkedéseiért,
az altala atruhazott jogkorok gyakorlasa tekintetében a rendszeres beszamoltatasért,
a munka iranyitasaért és ellendrzéséért,
a belso ellendrzési feladatok ellatasaért,
a végrehajtasért felelds dolgozok beszamoltatasaért.

Az igazgatdéi teendOket az igazgatd tartés tavollétében gazdasagi kérdésekben a gazdasagi
igazgatOhelyettes, mint az igazgatd gazdasagi helyettese, szakmai kérdésekben az apolasi
igazgatohelyettese latja el.

A. A gondozasi egység
100 6 gondozott apolasi-gondozasi feladatait latja el.

Vezetbje: az intézményvezetd helyette, fondvér
A fondévér a munkakorébdl adodd feladatait az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt latja el, az eili. szakmai feladatait pedig az intézménybe hetente
bejard orvos utasitasai szerint. Részt vesz az egyéni fejlesztési terveket elkészitd
szakmai team munkajaban.
Hatéaskore az otthon lakoira és a gondozasi egység dolgozodira terjed ki.
Felelds az tligykorében utalt feladatok ellatdsaért. Munkdjat az osztalyos fondveér
segiti.
Az intézményvezetot tavolétében szakmai kérdésekben helyettesiti, beszamolasi
kotelezettség mellett.

1.4Apolék



Az 4polok eii. szakmai feladataikat az orvos utasitdsa szerint végzik. A
munkakoriikbél adodd egyéb feladataikat az intézményvezetd helyettes, fondvér
kozvetlen irdnyitasa alatt 1atjak el.
Hataskoriikk az osztalyukon dolgozd gondozondkre és takaritondkre terjed ki,
valamint az osztalyukon lakokra.

2.Gondozdnd

Kozvetlen felettese az osztdlyos fondvér. Hataskore az otthonban a redbizott
lakokra terjed ki. Munkakorébe tartozik a lakok fizikai, egészségiigyi €s pszichés
ellatasa, a személyi higiéné biztositasa.

Az ell. ellatés tekintetében az orvosi utasitdsnak megfelelden jar el. Feladata a lakok
kornyezetének csinositdsa rendben tartasa. A gondozottak személyi €s intézeti
leltarat feleldsen kezeli.

3.Gyogytornasz

4 Takarito

Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes. Hataskore az otthonban a
reabizott lakokra terjed ki.

Feladatkorébe tartozik a lakok gyogytornaszi modszerekkel torténd fejlesztése.
Részt vesz az egyéni fejlesztési terveket elkészitd szakmai team munkajaban.

Kozvetlen felettese az intézményvezeté helyettes, atruhazott jogkodrben az
intézmény osztalyos fondvére. Hataskore az intézet teriiletére terjed ki. Felelds a
munkakori leirdsban foglalt feladatok ellatasaért.

B. A mentdlhigiénés egység

biztositja a gondozottak szamara a
képességiiknek, mentalis, eili. allapotuknak ¢és érdeklddési koriiknek megfeleld
foglalkoztatast, az egyéni fejlesztési tervek elkészitését.

Vezetoje: Mentalhigiénés csoportvezeto

Az intézményvezetd helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartozik. Részt vesz az
egyeni fejlesztési terveket elkészité szakmai team munkédjdban. Hataskore a
foglalkoztatas tekintetében az otthon gondozottjaira €s a mentalhigiénés egység
dolgozoira terjed ki. Felelds az ligykorében utalt feladatok ellatasaért

1.Foglalkoztatdok

Kozvetlen felettese a mentalhigiénés csoportvezetd. Hataskore az otthonban a
reabizott lakokra terjed ki.

Feladatkorébe tartozik a lakok foglakoztatasa, pszichés ellatasa, a személyre szabott
foglalkoztatas biztositdsa. Személyre szabott bandsmod alkalmazéasa. A lakok
kornyezetének a csinositasa.

2.Az otthon papja(i)

Feladata az otthon lakdinak a lelki gondozasa

C. A gazdasagi-miiszaki egység

biztositja az intézet, illetve a gondozottak szdmara a megfeleld targyi feltételek
megteremtését.



Vezetdje: Intézményvezetd

1.Elelmezésvezeto

Kozvetlen felettese a intézményvezetd. Hataskore a konyha dolgozoira terjed ki.
Felelds az ¢lelmezési lizem vezetéséért, az ligykorében utalt feladatok ellatasaért.

1.1.Szakacs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Hataskore a f6zési feladatok ellatasara
terjed ki. Felelds az ligykorében utalt feladatok ellatasaért.

1.2.Konyhai kisegité

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, a munkdjat a szakdcsnd utmutatdsa szerint
végzi. Hataskore a konyhai el6készitd, valamint a mosogatasi feladatokra terjed ki.
Felelds a munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

2.Karbantartok

3.Portds

4 Mosono

5. Varrono

6.Pénztaros

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az otthonban eléforduld aprobb
meghibasodasok kikiiszobolésére, az eszk6zok és gépek karbantartasi feladataira,
valamint a meghibasodasok megelézésére terjed ki. Felel6s a munkakori leirdsban
foglaltak maradéktalan ellataséaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az otthon teriiletérdl kimend ¢és
beérkez6 személyekre terjed ki. Felelés a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatasaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az otthon mosodatizemére terjed
Ki.

Felelds a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az otthon ruhazatanak javitasara

terjed ki. Felelos a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az intézet pénztarara terjed ki.
Felelos az ligykorében utalt feladatok ellatasaért.

Az intézmény mikodésének altalanos szabalyai

A gondozottak o6nkormanvzati szervei:

1. Erdekképviseleti Forum
2. Lakogytilés

1. Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum az intézményi jogviszonyban allok és ellatdsra jogosultak
érdekvédelmét szolgalja. Az Erdekképviseleti Forum Szabélyzat szabalyozza miikodését.

2. Lakogyiilés
a.) A gondozottak altalanos tajékoztatasa érdekében évente legalabb kétszer lakogytlést kell

tartani.



b.) A gondozottakat, vagy hozzatartozoikat érint6 jelentds események alkalmaval lakogyiilést kell
tartani. Evente legaldbb két alkalommal. Az lakogyiilésen tajékoztatast kell adni
« az intézeti gondozasrol,
« az intézetben foly6 foglalkoztatasi formakral,
« az intézeti élet szabalyairol
c.) Az intézményvezet6 a gondozottak altal felvetett kérdésekre koteles valaszolni, amennyiben
az azonnali valaszadashoz kevés az informacidja, ugy koteles 30 napon beliil irdsban
megadni a valaszt.

vezetést segito tanacsado szervek:

1. Csoport értekezletek
2. Vezet6i megbeszélések
3. Osszdolgozo6i munkaértekezlet

1. Csoport értekezlet
Az intézet szervezeti tagozddasanak megfelelden a szakmai csoportok 6nallé értekezlete.
a.) A csoport értekezlet megtargyalja:
« a csoport eltelt idészakban végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat és annak
megsziintetési modjat
« amunkafegyelmet
= acsoport eldtt allo feladatokat
« adolgozok javaslatait.
b.) Az értekezletet a csoportvezetd vezeti sziikség szerint, de legalabb havonta 6ssze kell hivni.

2. Vezetoi megbeszélések
a.)Tagjai:

= intézményvezetd

« intézményvezetd helyettes fonovér

= osztalyos fondvér

= mentalhigiénés-csoport vezetd

= takaritok csoportvezetdje

= ¢lelmezésvezeto,

= napirendtdl fliggden meghivottak.
b.) A vezetdség megtargyalja az intézet egészét érintd szervezeti és milkddeési kérdéseket. Az
éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését. A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
jelentdsebb kérdéseket. Az éves képzési és tovabbképzési tervet. Az intézet szakmai-etikai
helyzetét. Tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az igazgato, vagy a vezetdség mas tagja a
vezetdség elé terjeszt.
c.) A vezetdi megbeszélést az igazgatd vezeti, az {ilést hetente hivja Ossze, de legalabb
félévenként.

3. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az intézet miikddésében a zOkkendmentesség érvényesiilése érdekében az igazgatd sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi értekezletet tart.
Az értekezlet az igazgatd beszdmoldja alapjan megtargyalja:
= azintézet eltelt idészakban végzett munkajat,
= az intézet munkatervének teljesitését,
= akovetkez6 idOszak feladatait,
« szakmai-etikai helyzetet.




Az értekezletet az igazgatd hivja 0ssze és O is vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézet
valamennyi dolgozojat.

Az értekezleten felmeriilt kérdésekre az igazgatonak azonnal valaszt kell adni, azokra a
kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott véalaszt 8 napon beliil irasban koteles valaszt
adni.

A vezetés altalanos elvei

A vezetd felelos a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatdnak maradéktalan ellatasaért, a
demokricia érvényesitéséért, a dontések maradéktalan teljesitéséért.

Az intézménybe foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirdsat a nevére sz6l6 munkakori
leiras tartalmazza.

Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdja részérdl az Esztergom-
Budapesti Féegyhdzmegye érseki altalanos helyndke

2. A jovahagyast kovetden az abban meghatarozott datummal 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg e
targyban kiadott Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2023. januar 29.

Csomo6 Tamas
intézményvezetod



