»e-+ AZ én vénségemnek idején, mikor elfogy az er6m, ne hagyj el engem!
Vénségemig és megdsziilésemig se hagyj el engem, 6 Isten,

Hogy hirdessem a te karodat e nemzetségnek,

és minden kovetkezenddnek a te nagy tetteidet.”

(Zsolt 71,9.18)

Gaudiopolis Békasmegyeri Evangélikus Szeretethaz
1038 Budapest, Mez6 u. 12.
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I. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

1. Azintézmény megnevezése
Gaudiopolis Békdsmegyeri Fvangélikus Szeretethdz (a tovabbiakban: szeretethiz)

2. Székhelye
Magyarorszag, 1038 Budapest, Mez6 utca 12.

3. A szeretethaz alapit6ja és fenntartdja

Csillaghegyi Evangélikus Egyhdzkozség (székhely: Magyarorszag,1038 Budapest,
Mez6 utca 12.)

Hatalyos alapit6 okirat: a Csillaghegyi Evangélikus Egyhazkozség presbitériumanak
2014. november 26-4n meghozott 1/2014. (11.26.) szimu hatarozataval egységes
szerkezetbe foglalt, médositott alapito okirat

4. A szeretethaz jogallasa, intézményformaja
Belsé egyhdzi jogi személy, diakonia intézmény

5. A szeretethaz gazdasagi és szocialis szakmai alapadatai
szakagazati kod (TEAOR): 8730 Id6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellitasa

adoszam: 18131237-1-41
engedélyezett férShelyek szama: 99 )

mukodési engedély szama: BPC/020/1942-5/2014.
4gazatl azonosito: S0250037

6. A szeretethaz vezetdje €s kinevezésének rendje

A szeretethazat az intézményvezet$ irdnyitja.

Az intézményvezetd megvilasztisira/ megbizdsira, felmentésére €s dijazasanak
megallapitisira a fenntarto presbitériuma jogosult.

Az intézményvezeto megvalasztasihoz/megbizdsihoz és felmentéséhez a Pentél
Békasmegyeri Evangélikus Gyiilekezetépitd Alapitvany kuratoriumanak egyetértése

szukséges.

7. A szeretethaz képviselete
A szeretethiz képviseletére 6nilloan jogosult a megvilasztott intézményvezet6 €s

az igazgatotanacs elnoke.



L. A SZERETETHAZ FELADATA

A szeretethdz a szocidlis igazgataseol és a szocialis ellatasrol szold 1993. ¢vi 1L
torvény (a tovabbiakban: Szt.) szetinti 4poldst, gondozdst nyQjto bentlakasos
intézményként, iddsek otthonakent mekodik, A szeretethdz az dSnmaguk ellatasara
nem vagy csak folyamatos segitséggel képes, pondozisi szitkséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelest nem igényls, felnGutkort — elsésorban
idéskora — személyek teljes kori ellatasat biztositja.

A szeretethaz legfeliebb 99 6 tészére nyajt teljes kor( ellatist, amely magaban
foplalja a lakhatasrol, a napi legalibb hiromszoti ¢tkezéstdl, szikség szerint
ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasrol, a mentilis gondozastol, valamint a

vonatkozd jogszabilyok szerinti egészségligyi ellatasrol valé gondoskodast.

A szeretethaz az cllatottak gondozasit egyént gondozasi terv alapjan végzi, amely
cgyénre szabottan hatirozza meg az ellatishan részesilé allapotinak megfeleld
gondozasi, apolast feladatokat és azok megvalositisinak modszereit. Az egyéni
gondozisi tervet az ellatas igénybevételét kovetben cgy hénapon belil kel
elkésziteni. Az egyéni gondozisi terv tartalmazza

a) az ellatott személy fizikai, mentalis allapotanak helyzetét,

b) az allapotjavulis, illetve -megdrzés  érdekében szitkséges vagy javasolt
feladatokat, azok idé&beli litemezEését,

¢) az ellatott részére torténd segitségnyvjtas egych elemeit.
Az ellatisban részesiils személlyel kozvetlentl foplalkozé szakember folyamatosan
figyelemmel kiséri s elsegiti az egyéni gondozast tervben meghatirozottak
érvényesilését. Az egyéni gondozasi tervet kidolgozé munkacsoport évente —
jelentés dllapotvaltozas esetén annak bekovetkeztekor — dtfogoan éreékeli az clért
eredményeket, és ennek figyelembevételével médositja az egyéni gondozasi tervet.

A szeretethazban végzett gondozisi tevékenység  kiterjed  az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevé személy részére nyujtott fizikai, mentélis, pasztoralis ¢s
életvezetési segitségre. Linnek célja a hidnyz vagy csak korlatozottan meglevo testi-
szellemi funkciok helyredllitisa és szinten tartdsa az igénybe vevd szocidlis, test és
szellemi 4llapotanak megfeleld egyént bandsmod tandsitisaval. A szeretethazi
életformihoz alkalmazkodas el6segitése, az ellitottakkal valo torédés a szeretethaz
valamennyi dolgozojinak — sajat kompetenciaszintj¢n — megvalositando feladata.



IIL. SZERVEZETI FELEPITES

A szeretethaz szervezeti felépitését a jelen szabalyzat melléklete szemléltet,

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységek:
1. Gondozasi részleg: A és B gondozisi egyscg
Szocialis és mentalhigiénés csoport

Recepci6 és portaszolgalat

2
3
4. Pénziigyi és szamviteli csoport
5. Konyhat csoport

0

Gondnoksag ¢s higiéniai csoport
A szetvezeti egységek feladatai:

1. Gondozasi részleg: A és B gondozisi egység
A szeretethazban élok egészségigyi ellitasat a gondozsi részleg végzl, amely az A
és B gondozisi egységbdl all. A gondozisi egység legfeljebb 50 f6 ellatdsdrol
gondoskod6 szervezeti egység, amely az cllatottak gondozdsi sziikségletéhez
ipazodoan végzi tevékenységlt az egyéni gondozési tervben foglaltak szerint.

Az A gondozisi egységen belil kiilon gondozasi csoport miikodik azon lakok
clldtasara, akiknél a demencia korébe tartozd kozépstlyos vagy sulyos korképet
Allapitottak meg. A demens gondozisi csoportra vonatkozé specidlis egészségiigyl
¢és mentilhigiénés feladatok cllatasanak rendjét a szeretethiz szakmai programja

hatdrozza meg,

A szeretethdz az dltala nytjtott egészségugyl ellités keretében gondoskodik 2z
igénybe vevo

a) egészségének meglrzesct szolgalo felvilagositasarol,

b) intézményi orvosi ellatasarol,

¢) szitkség szerint alapipolasarol, ennek keretében killonosen:

ca) személyi higiénéjének biztositasarol,

cb) gyogyszerezésérol,

cc) étkezésében, folyadékpotasiban, hely- és helyzetviltoztatisaban, valamint

kontinencidjaban valo segitségnyjtasrol,

d) a szeretethdz részére engedélyezett szakapolasarol,



e) hozzajutasirol a szakorvosi, illetve siirgOsségi ellatashoz,

f) hozzajutasardl a korhizi kezeléshez,

¢) 2 vonatkozé rendeletben meghatarozott oyogyszerellitasirol,

h) gyogyiszati segédeszkozeinck biztositasarol.
A szeretethdz intézményi orvosa biztositja az cllitast igénybe vevl egészségl
allapotanak rendszeres ellenbrzését, az orvosi tandcsadast, az egészségligyl targyu
jogszabalyokban meghatarozott szliréseket, a gyogyszerrendelést, valamint szikség
esetén az egészségiigyi szakellatdsba torténd beutalist. Ha a lakd a haziorvost
cllatisit nem az intézményi orvos, hanem  sajat valasztott haziorvosa
kozremikodésével kivanja biztositani, az esetben az intézményi orvos a szeretethaz
megbizottjaként eloirt tevékenységét a vilasztott haziorvossal egytttmikodve laga

el.

2. Szocialis és mentalhigiénés csoport

A szeretethiz gondoskodik a lakok mentalhigiénés ellitisirol. Ennek keret¢ben a
szocidlis és mentalhigiénés csoport biztositja

a) a személyre szabott binismodot,

b) a konfliktushelyzetek kialakulisinak megelézése érdekében az egyéni ¢&s

csoportos megbeszé€lést,

¢) a szabadidé kulturalt cltoltésének feltételeit,

d) az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisinak feltételeit,

¢) az egyéni gondozasi tervek dokumentalasat,

f) az intézményi lelkész iranyitasaval a hitélet gyakotldsanak feltételeit, és

o) segiti, timogatja a szeretethizon belilli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok

kialakulasat és mikodését.

A szeretethiz tamogatja az  ellatast igénybe vevot testi-lelki  aktivitisa
fenntartasaban, megdrzésében. Ennck keretében a szocialis és mentilhigiénés
csoport az ellatottak koranak, egészségi dllapotinak, képességeinck ¢és egyéni
adottsagainak figyelembevételével

a) aktivitast segfté fizikat tevékenységeket (scta, fekvébetegek levegbztetése,
agytorna stb.),

b) szellemi é€s szorakoztatd tevékenységeket (eléadasok, olvasis, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kirtya- ¢s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

¢) kulturalis tevékenységeket (rendezvények, tnnepségek, sziiletésnapok, szinhdz-
, mizeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitasok stb.) szervez.



A szocidlis és mentilhigiénés csoport a fenticken tal ellitja az intézménybe
bekoltozni kivanok elégondozasival jaro feladatokat, és segitséget nyujt a lakok

személyes tigyeinek intézésében.

3. Recepcio és portaszolgalat
A szeretethizban minden nap 6 és 20 6ra kozott recepcié és portaszolgilat
muikodik.
A recepci6 és portaszolglat lata el a fébejarat és az egychb bejaratok be- ¢s kimend
forgalmanak nyomon kovetésct, Lilsnosen az alibbi feladatokat végzi, ezekhez
kapcsoléddan vezeti a portai naplot:
a) a lakok kimend és bejové forgalmanak irdsbeli rOgzitésct,
b) a hozzitartozok, latogatok bejové és kimend forgalmanak irisbeli tOgzitésct,
¢) adolgozok beléptetdkartyis mozgasinak figyelemmel kovetését,
d) a f6bejarati kapunyitas €s _zarodas folyamatos figyelemmel kisérését, szikség
esetén a kapu potldlagos bezarasat,
¢) az egycb bejaratokhoz tartoz6 kapuk ¢és épuiletbejiratok zarasanak figyelését,
szitkség esetén azok utolagos 7Ardsat.
A recepcié és portaszolgalat kezeli mikodése idején a szeretethdzba érkezo
telefonos forgalmat (kapcsoldsok, érdeklédések és iizenetek tovabbitisa), valamint
ellitja az alibbi csetileg felmeriil6 feladatokat:
a) mentd fogadisa, kapu nyitasa, a szolgilatban lev gondozisiegység-vezetd
értesitése,
b) a gazdasigi kapu nyitasa a nem konyhai aruszallitisokhoz (pelenka, vegyszer
sth.), az érintett munkatars értesitése,
o) a liftek vészjelzGjének mikodésbe lépésekor a  sziikséges intézkedés
végrehajtasa,
d) a tzjelz6 berendezés  figyelése, napi ellendrzések  elvégzése  €s
dokumentlisa, tasztis esetén az el6irt intézkedések megtétele,
¢) apostis fogadasa, killdemények atvétele, datumozasa, atadasa a titkar részére,

f) Gjsagok portin toreend 4tadasa az el6fizetSk részére.

4. Pénziigyi és szamviteli csoport
A szeretethaz rendezett pénziigyi mikodésének tervezésérdl, a koltségvetés bevételi
és kiadasi oldalanak megvalésuhisérél, és azok folyamatos figyelemmel kisérésérol a
pénziigyi és szamviteli csoport gondoskodik.
A pénziigyl €s szamviteli csoport feladata a szeretethaz pénzgazdﬁlkodés{wal,
vagyonviltozasaval ¢és likviditasdval kapcsolatos események bonyolitisa, azok

rogzitése ¢s a nyilvantartisok vezetése.



Ezen belul kulonosen:

a) a kettds konyvvitel nyilvintartisihoz bizonylatok feladdsa, naprakész
allapotban, szamitogépes program segitségével,

b) szamlaellenGrzes,

¢) a kimend szamlik kiallitasa,

d) szallitdi és egyéb —nem készpénzes — kotelezettségek atutaldsa,
e) akovetelések beszedése,

javaslattétel a téritési dijak mértékere,

a téritési dijak szamfejtése, beszedése,

= Rk o

a tamogatasok kalkulaci6ia, elszamolasa,

ot
~

a pénztar kezelése,

a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa,

—_—
~—

k) munkatigyi feladatok cllatasa, nyilvantartasok vezetése,

) munkaszerzGdések clékészitése,

m) adatszolgaltatds az alkalmazottak bérszamfejtés¢hez,

n) TB-tgyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, szabadsagok,
betegszabadsigok adminisztralasa,

o) id6szaki beszamolok, elemzések, ellen6rzé egyeztetések, zarlati munkak,
statisztikak készitese,

p) a bizonylati rend, a nyilvantartdsi és elszimolasi rend betartasa,

q) az informatikai adatvédelem biztositasa,

1) a lakok készpénzénck ¢s cgyéb értékeinek kezelése a hazirendben és a
pénzkezelési szabilyzatban foglaltakkal 6sszhangban,

s) folyamatos kapcsolattartas a szetetethdz szamlavezetd bankjaval,

0 a vagyonnyilvintartds (leltarozas, selejtezcs) feltételeinek biztositasa.

5. Konyhai csoport
A szerctethdz a napi étkezést az ellitottak életkori sajatossagainak, valamint az
egészseges taplalkozas kovetelményeinek — megfeleléen nydjja a szocialis
¢tkeztetésre  vonatkozd  szabalyok, valamint a  HACCP-el6irisok

ﬁgyelcmbevételével.

A konyhai csoport az elltottak étkeztetése keretében legaldbb napi haromszori
étkezést — ebbol legalabb egy alkalommal meleg ételt — biztosit. Ha az elldtast



igénybe vevs egészségi allapota indokolja, részére — orvosi javaslatra — az orvos
eléirasainak megfelels étkezési lehetSséget (pl. dicta, gyakoribb étkezés) biztosit a
konyhai csoport. A fekvGbetegek cllatisa sordan a konyhai csoport kiemelten
gondoskodik a rendszeres folyadékbevitel feltételeirol.

A konyhai csoport feladata tovibba kilonosen:

a) az ételmintak szabalyos vétele €s tarolasa,

b) a legmegfelelébb konyhatechnologia alkalmazasa, figyelemmel arra is,
hogy az élelmiszerek  meglrizzék  elonyos tulajdonsagaikat,
tipanyagtartalmukat,

c) a f6zéstechnikai, -technologiai elbirasok betartdsa,

d) részvétel a heti étlapok Osszedllitasaban,

¢) a konyha napi takaritisa a HACCP-el6irdsok alapjan.

6. Gondnoksag és higiéniai csoport

A szeretethaz biztositja az éjszakai és nappali tartézkodasra, ezen beldl:

a) a lakhatésra,

b) a személyi tisztilkodasra,

c) az étkezésre,

d) a kozosségi egyuttlétre, tevékenységre (tarsalgd, konyvtar, foglalkoztatod

helyiség, teakonyhik, tornaszoba, folyosok),

e) az egészségligyi ellatis céljdra (orvosi szoba, betegszoba, gydgyszereldszoba),

f) alitogatok fogadasara,

o) a munkavégzésre €s tarolasra
szolgdlé helyiségek (névérszoba, irodak, porta, raktarak) folyamatos rendjét,
tisztasagat ¢és mikodSképességét, valamint gondoskodik a ruhazattal és egyéb

textiliakkal Osszefiiggd feladatokrol.

A gondnoksag felel6s a szeretethdz, annak kertje, valamint a szeretethdz el6tt
Kkozteriletek rendben tartisaért és tisztasagiért. A gondnoksdg végzi az épulet lako-
, kozosségl és kiszolgalohelyiségei (f6z6konyha, étterem, mosoda stb.), valamint az
tizemeltetéshez szikséges gépek, berendezések és rendszerek iitemezett és eset
karbantartasit. A gondnoksdg szervezi a szeretethiz munka- és tizvédelmi
tevékenységét, és kotelessége a vagyonbiztonsig megorzéséhez szikscges muszaki-
rechnikai feltételek biztositasa. A gondnoksag ellitja tovabba a beszerzési, szallitasi
és raktarozasi feladatokat.

A higiéniai csoport végzi a lakok szemclyes ruhdinak és dgynemijének mosasat,
vasalasat, valamint a dolgozok munkaruhdjanak mosésat, vasalasat és az intézmeny

egyéh textilidinak mosasat, vasalasat, illetve sziikség esetén az aprobb javitasok
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elvégzését. A higiéniai csoport feladata a lakok szobainak, firdészobainak heti,

szikség esetén gyakoribb takaritdsa, valamint a kozOsségi helyiségek, irodak,
kiszolgal6helyiségek folyamatos tisztin tartdsa, illetve id6szakos nagytakaritisa.

IV. A SZERETETHAZ IRANYITASA

Igazgatotanics
Az intézmény mikodtetésével jaré fenntartoi feladatokat — a presbitérium
felhatalmazésa alapjan, illetve a presbitériumi ulések kozott idoben — az

ipazgatotandcs latja el a Magyarorszagi Fvangélikus Fgyhdz dltal hozott, az egyhiz
intézményeirdl sz616 2005. évi VIIL. torvény (a tovibbiakban: Itv.) rendelkezéseinek
megfelel6en.

Az igazgatotandcs segiti és timogatja intézmény munkdjit, és végzi a szamara az

[tv-ben el6irt, illetve a presbitérium altal atruhazott feladatokat.

A szeretethdz igazgatotanicsanak valasztott tagjai:
- a fenntartd presbitériuma altal delegalt hirom tag
- a Budai Egyhizmegye altal delegalt tag
- az Orszagos Presbitérium dltal delegalt tag
Hivatalbdl tagja az igazgatotanicsnak:
- az intézményvezetd
- az intézményi lelkész
- a pénziigyi vezetd
Az igazgatotanics elndkének ¢s a  fenntartd  altal delegalt tagoknak a
megvalasztisihoz a Pentél Békasmegyeri Fvangélikus Gyiilekezetépité Alapitvany
kuratoriumanak egyetértése sziikséges.
Az igazgatotanics feladatai:
a) képviseli az intézmény érdekeit a fenntartoi testilet és a magasabb szintd
egyhazi onkorményzati testiiletek elott,
b) munkajarél évente beszamolot készit,
¢) rendszeresen tajékoztatja a fenntartoi testiletet az intézmény helyzetérdl,
d) elfogadja az intézményi téritési dijat ¢s a személyi téritési dijakat,
e) megalkotja iigyrendjét, és azt elfogadisra a fenntartdi testiilet elé terjeszti,
f) sajat korébdl jegyzGt vilaszt, aki az igazgatotancsi tilésekrdl jegyzokonyvet
készit,
o) elfogadja az intézmény éves munkatervet,
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h) megtargyalja ¢s clfogadja az intézmény alapitd okiratat, allomanytablajat,
szakmai programjit, szervezetl és mikodési szabalyzatat, valamint egy¢b
szabalyzatait, és felterjeszti jovihagyasra a presbitériumnak,

i) megtargyalja €s véleményezi az intézmény éves koltségvetését €s
sarszamadisat, s azt elfogadsra a presbitérium elé terjeszti, figyelemmel kiséri
a gazdalkodassal Gsszeflggl kérdések, a munkaerd és a lakolétszam évkozi
alakulasat,

j) tAmogatja az intézmény kiils kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatotanics elndkének feladatat:

a) szetvezi és iranyitja az igazgatotanics munkajat az Ttv. és a presbitérium 4ltal
az igazgatétandcsra ruhdzott jogok oyakorlasa érdekeben,

b) szervezi és iranyitja az intézmény miikodését segitG PR-munkat,

c) folyamatosan ellendrzi az intézményvezetot €s az intézményben folyd munkat,

d)a fenntarté presbitériumanak megbizisabol gyakorolja — a jogviszony
létesitése, megsziintetése €s a dijazas megillapitisa kivételével — az egyéb
munkaltatoi jogkoroket az intézményvezetd felett,

e)a  szeretethaz alkalmazottainak  felvételekor  és munkaviszonyuk
megsziintetésekor egyetértési joga van,

f) segiti a mikodéshez szikséges személyi és targyi feltételek megteremtéset,
fejlesztését,

g) képvisell  az igazgatotanacsot  a testitlet tlései  kozotti  idGszakokban,
végrehajtja, illetve végrehajtatja az igazgatOtanacs hatarozatait,

h) tijékoztatja 2 presbitériumot  a szeretethdz  helyzetérdl, beszamol az
ipazgattandcs munkdjarol a presbitériumnak,

i) a szeretethaz vezetbivel megtirgyalia ¢s  véleményezi  a szeretethaz
Allomanytablajat, ¢ves koltségvetését  €s beszamolojat, s azokat az
igazgatotandcs elé terjeszt jovahagyasra,

i) a fenntarto képvisel6jeként kivizsgalja az intézményvezetoi dontésekkel
kapcsolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az iigyekben, szikség esetén
az tigyet az igazgatotanacs clé terjeszti,

k) kezdeményezhet a szervezeti felépités atalakitasat, fejlesztését, kozremuikodik
az ehhez szikséges feltételek megteremtéscben,

) tamogatja és szervezl az intézmény kiils6 kapcsolatait.

Az igazgatdtanics elnoke feladatainak ellitasaért tiszteletdijban részesul. Az
igazgatotanacs elndkének tiszteletdfja a mindenkori minimalbér tizszeres sszegével
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cgyezik meg. Az ipazgatotandcs tobbi tagja dijazas nélkil litja el feladatat, de

koltségtéritésben részestlhet,
Az igazgatotanacs clnoke onalloan jogosult az intézmény képviseletére.

Az igazgatotancs elndkénck onalld banki alairasi joga van.

Intézményvezetod

Az  intézményvezetd megbizdsa/megvalasztasa, illetve  jogviszonyanak
megszintetése és dijazdsinak megéllapitsa a presbitérium hataskorébe tartozik. A
r4 vonatkozd egyéb munkdltatol jogkoroket a presbitérium megbizasabol az
igazgatotanics elnoke gyakorolja.

Az intézményvezetd megvalasztasihoz/ meghizisahoz €s felmentéséhez a Pentél
Békasmegyeri Evangélikus Gyiilekezetépito Alapitvany kuratoriumanak egyetértése
szitkséges.

Az intézményvezetd felelds a szeretethdznak a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerinti mikodéséért, az intézményben folyo szocidlis szakmai, és az ezt timogato
egyéb tevekenységekert. Tevékenységét mindenkor az éves koltségvetési terv
keretein belul végzi.

Az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szeretethaz alkalmazottai
felett.

Az intézményvezetd feladatai:

a) irdnyitja a szeretethaz szakmai tevékenységét €s gazdalkodasat,

b) dont az intézménybe jelentkezdk felvételérol,

¢) vezetteti a felvételre varakozok nyilvantartasat,

d) folyamatosan értékeli az idések otthonara vonatkozé  jogszabalyok
betartasat, ennek alapjin megteszi a szukseges intézkedéseket,

¢) irdnyitja a szeretethdz miikodéséhez szitkséges Allami tamogatasok igénylesct,
felhasznalasat és elszamoldsat,

f) az elégondozisi feladatok szervezésével és irdnyitasival segiti a bekoltoz6k
kozosségl beilleszkedését,

g) az intézményl Ofvos, 4z intézményi  lelkész  ¢s 2 szakdolgozok
Kkézremikodésével biztositja az ellitottak mentalis gondozasat,

h) gondoskodik a hagyatéki tigyek intézésérol,

i) gondoskodik a szeretethaz mikodéséhez  sziikseges dokumentaciok,
szerz6dések és engedélyek cl6készitésérdl, illetve megszetzésérol,

) az igazgatétanéccsal egyuttmikodve clgkészitl és jovahagyisra felterjeszti a
prcsbitériumhoz a szeretethiz szervezeti €8 miikodési szabalyzatat, tovabba
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~ az érdekképviseled forum elozetes véleménye kikérésével — elokésziti
fenntartoi jovahagydsra a hazirendet ¢s a szakmal programot,

k) elkészitteti az egyéni gondozasi terveket, tovabba a szeretethaz ¢ves
koltségetési tervét és beszamolojat, valamint a beszerzési tervét; a terveket
_ az igazgatétandcs clnodkével egyeztetve — az igazgatotanacs elé terjeszt
elfogadasra,

D) elkészitteti a jogszabilyok dltal eléirt belso szabélyzatokat,

m) a szeretethdz mikodésérol negyedéves, téléves és éves — szakmai és pénziigyi
_ beszamolot készit, illetve készittet és tetjeszt az igazgatotanacs  elé
elfogadasra,

n) felelos a szeretethizban a mentilhigiénés gondozds ¢s foglalkoztatds
iranyftasaért, ellenbrzéséért, szervezi ¢s ellendrzi a szocidlis és mentalhigiénés
munkatirsak, valamint a foglalkoztatésszervezék munkajat,

0) jovahagyja az alkalmazottak munkakori leirdsat, amelyet az érintett szervezett
egységek vezetdi készitenek el,

p) iranyitja és ellendrzi a beosztott vezetSk, valamint az dpolasi igazgat6val
egyiittmitkodve a mozgasterapeuta és a dietetikus munkdjat,

q) Osszehangolja a gondozasi és a funkcionalis szervezeti egységek munkdjat,
szervezi az  egyuttmikodést, figyelemmel kiséri  a munkafegyelem
megrartisat,

1) végzi a panaszok kivizsgaldsat, és ennek alapjin intézkedik az esetleges
hianyossagok megszintetése érdekében,

s) kapcsolatot tart a szeretethdzat timogaté intézményekkel, vallalkozasokkal
és magénszemélyekkel, az ellatast igénybe vevék hozzatartozoival,
egészségligyl intézményekkel, a Magyatorszagi Evangelikus Egyhiz diakoniai
osztilyaval ¢s modszertant osztilyaval, mds egyhdzakkal ¢&s a Penuél

Békasmegyeri Fvang¢likus Gyiilekezetépit6 Alapitvany kuratériumaval.

Az intézményvezetd tivollétében az iltalanos helyettesitéssel jaro feladatokat a
jogtandcsos latja el. Az intézményvezetd gondozasi szakmai helyettese az dpolasi
igazgato.

Az intézményvezetd Onalloan jogosult az intézmeny képviseletére.

Az intézményvezetonek 6ndllo banki aldirdsi joga van.

Az intézményvezetd 6ndllo kotelezettségvallalasi s utalvanyozisi  joggal

rendelkezik a pénziigyi vezetd ellenjegyzése mellett.

Intézményi lelkész
Az intézményi lelkész az Itv. 30. §-a alapjan a fenntartéval 4ll szolglad

jogviszonyban, ¢s timogatja az intézményvezetd tevékenységét. Munkéjaval és
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irinymutatisaval — az evang¢likus szocidletika és biblikus meggy6z6dése alapjan —
hozzijarul az elldtottak teljes biztonsaganak, életminGségének megteremtéséhez és
emberi méltosaginak megorzéschez.

Az intézményi lelkész szervezi, végzi és iranyitja a szeretethdz lakoinak lelki
gondozasit. Az evangélikus kozosség hitclets alkalmaiba (istentiszteletek, bibliadrak,
vecsernyék sth.) a lakok szabad vilasztisuk szerint bekapcesolodhatnak, de a lakok
ipénye szerint az intézményi lelkész a szeretethazban 1is szervez cSOpOLtos
beszélgetéscket, ahitatot és egy¢b alkalmakat. Az intézményi lelkész gondoskodik a
lakok egyéni, személyes lelki gondozasarol (lelkipasztoti beszélgetés, segitségnyujtas
stb.).

Az intézményi lelkész a szeretethaz dolgozoinak lelki gondozasit is ellatja.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Intézményi orvos
Az intézményi orvos munkdjit az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval —
orvosszakmai téren ondlléan — végzi, tevékenységérdl rendszeresen tajckoztatja az

intézményvezetot.

Az intézményi orvos feladatai:

a) legalabb heti 4 6rds rendelés a szeretethdzban az cllitottak részére, indokolt
esetben a rendelés keretében vizit a lakdk szobdjaban,

b) az ellitottak intézményi orvosi szakellatisa, megel6zés, gyogyitis, gondozas,

¢) a felvételre varakozok elégondozasa soran a jclentkez6 egészségi allapotinak
felmérése, javaslattétel az intézménybe vald felvétel targyaban,

d) a lakok gyogyszerelésének megismerése, ¢z alapjin az intézmény1
alapgyogyszetlista figyelembevételével gyogyszerteripia elrendelése, illetve
szitkséges esetén viltoztatisa coyéni gyogyszerfelhasznalast lapon, az
elrendelések éves felilvizsgalata,

o) szikség esetén laboratoriumi vizsgalatok, szakorvosi vizsgilatok és korhazi
ellatas elrendelése, ezek dokumentilasa,

f) a folyamatban 1évé teripidk idoszakos feliilvizsgilata, gyogytorna vagy dicta
elrendelése,

0) az dltalinos egészségi dllapotot monitoroz6 vizsgalatok elvégzése, rendszeres
stirések elrendelése, a résztvevSk korének meghatarozasa,

h) az iddszakos és kotelezo véddoltisok beadisa és dokumentalasa,

i) receptkoteles készitmények és  gyogydszati segédeszkozok  felirasa ¢s
dokumentalasa, nem receptkoteles termekek eloirasa,
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) a szerctethdz alapgyogyszerlistijanak elkészitése, havonkénti dokumentalt
feliilvizsgalata, sziikség esetén modositasa,

k) a hivatalos eljaraisokhoz  sziikscges haziorvosi/intézményi  orvosi
szakvélemény elkészitése (pl: fogyatékossdgi timogatas, gondoksag ala
helyezés, haziorvosi igazolis kozgyogyellitas megillapitisihoz, otvosi
igazolasok kiaddsa hivatalos Ggyintézésrol tavolmaradas miatt stb.),

) kapcsolattartis a lakok egészségligyi ellatisaban részt vevs konzulens
orvosokkal, igény szerint a szakorvosok konziliumanak dsszehivisa, annak
levezetése,

m) egészségiigyi szakmai feligyelet gyakorldsa az apolasi igazgato munkaja felett.

Tavollétében helyettesitésérél az intézményvezetGvel elézetesen egyeztetve onmaga

gondoskodik.

Apolasi igazgato

Feladatit az intézményvezetd iranyitasival a hatalyos jogszabilyok alapjin végzi. Az
Apolasi igazgaté vezeti, szervezi és ellenGrzi a szeretethiazban folyd apolasi-
gondozasi tevékenységet.

Kézvetlenill vezed és szervezi a gondozisiegység-vezetSk munkajat, végzi a
gondozdsi részleg valamennyi munkatirsara vonatkozd egészséguigyl szakmal
irdnyitist ¢és ellendrzést. Tevékenységét mindenkor az éves koltségvetést terv

keretein belul végzi.

Az apolasi igazgaté feladata:

a) a lakok egészségugyi ellitisinak, gondozasanak vezetése, szervezcse,
cllendrzése, a szakapolasi feladatok meghatirozasa,

b) a gondozisi részleghez tartozd alkalmazottak munkéjanak szervezése,
ellenérzése,

o) a pyogyszerek és gyogyaszat segédeszkozOk beszerzésének, tarolasanak és
nyﬂvﬁﬂtattésﬁnak ellenGrzése,

d) orvosi utasitis alapjin az ellatottak  gyogyszerezésének  irdnyitasa,
ellen6rzése,

e) a lakok szlirévizsgalatainak megszervezEse,

f) 4polok, gondozok, segédapolok havi munkaidé-beosztisinak elkészitése,

g) a szakdolgozok képzésénck, tovabbképzésének megszervezése, az Eves
tovabbképzési terv elkészitése,

h) az egészségligyi intézménybe utalt lakok litogatisanak megszervezése,
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az clhunyt lakok temetésével kapcsolatos cgészségligyl  lgyintézés
megszervezese,

az egyéni gondozasi tervek elkészitésének megszervezése, ellenOtrzése, az
azokban foglaltak megvalosuldsinak figyelemmel kisérése,

az cgészségiigyl adminisztricio vezetése, illetve annak ellendérzése,

az egészségugyi ellatisban kozremikoddk (intézményi orvos, konzultins
orvosok, valamint a  gyogytornasz) feladatkorében  szakmai

teljesitésigazolas kiadasa,

m) folyamatos kapcsolattartds az intézményi orvossal ¢és az ellitottak

n)

hozzatartozoival, a dietetikussal, illetve a lakokat ellitd  egészségligyt
intézményekkel,

a vezetése ald tartozé munkaterilet szakmai protokolljainak elokészitése,
illetve esetileg sziikséges aktualizalasa.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott gondozisiegyscg-

vezetd latja el.

Gondozasiegység-vezeto
A gondozasiegység-vezets a feladatait az apolasi igazgatd vezetésével végzi.
Miiszakvezetdi feladatkorében szervezi és ellendrzi az apolis-gondozds folyamatat.

A gondozasiegység-vezetd feladatat:

a)
b)

<)

& S INU

a lakok egészségiigyi ellatisanak, pondozisinak szervezese, ellenorzése,

az 4polasi igazgatd vezetésével a gyogyszerek, gyogyaszat segédeszkozok
beszerzése, tarolisa ¢s nyilvantartisa,

az apolasi igazgato iranyitasaval kozremiikodés az orvosi viziteken, szikség

esetén asszisztencia biztositasa,

otrvosi utasitis és az apolasi igazgatd irdinymutatasa alapjin az ellitottak
egészségugyl dokumentacidinak, valamint gyogyszerezésének vezetése,
ellenérzése,

a lakok sz(irévizsgélatainak rnc—:gszcrvezésében valé kozremikodeés,
részvétel a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének
megszervezéseben,

az cgészségligyl adminisztracio vezetésében vald kozremikodes,

részvétel az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban, és az abban foglaltak
megvalésuldsinak folyamatos fiyelemmel kisérése,

kapcsolattartis az intézményi orvossal és az ellatottak hozzatartozoival,

illetve a lakokat ellatd egészségugyi intézményekkel.
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A gondozisiegység-vezetd a vezetése ala tartozé gondozisi egységgel kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,
intézkedik az észlelt hidnyossigok megszintetésérol,
szitkség  esetén javaslatot tesz az apolisi igazgatonak a munkaerd

atcsoportositisara.

Tavollétében helyettesét az dpolasi igazgatd jelol ki,

Pénziigyi vezetd

Feladatat az intézményvezetd irdnyitiséval, a hatalyos jogszabdlyok ¢s a szeretethaz

bels6 szabalyzatai alapjén litja el. Tevékenységet mindenkor az éves koltségvetést
terv keretein beliil végzi. Vezeti a pénziigyi és szamviteli csoport munkajat.

A pénzﬁgyi vezetd feladatat:

2)
b)

<)

d)

h)

a szeretethdz koltségvetési tervének készitése,

a negyedéves mérlegek alapjan beszamolok készitése az igazgatdtanics €s a
presbitérium részére,

a koltségvetési terv alapjan az cérintett szervezeti egységek vezetSinek
kiszremikodésével a beruhdzasi terv és a fogydeszkéz-beszerzést terv
Osszeallitasa,

a koltségvetési keretek raciondlis felhasznaldsinak figyelemmel kisérese,
szitksée esetén intézkedés kezdeményezcse az intézményvezetonél,

a szeretethaz likviditasi helyzetének nyomon kovetcse, és szitkség esetén
javaslattétel az intézményvezetének az indokolt intézkedésekre,

javaslattétel a szeretethaz szabad pénzeszkdzeinek lekotésére, befektetésére,
a4 szeretethiz mikodéséhez normativ alapon  jard allami tamogatdsok
ipénylése, a felhasznilds megtervezése és a negyedévente kotelezd
felilvizsgalat elvégzése, valamint a timogatasok elszamolasa,

javaslattétel a téritési dij felilvizsgalatara, amennyiben ezt a gazdilkodasi
adatok indokoljak,

pénzigyi ellenjegyzoként  a kotelezettségvallalas  ¢s  az utalvanyozas
szabélyszeriiségének biztositasa,

a pénziigyi és szamviteli csoport feladatkorében szakmai teljesitésigazolas
kiadasa,
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k) kozvetlen kapcsolattartas a szeretethaz szamlavezeté bankjival, illetve az
intézmény pénzeszkozeit kezeld egyéb bankokkal,

) abevételek hatiridSre torténd beszedése,
m) a szeretethdz munkatigyi feladatainak szervezése, ellendrzése,

n) a szeretethiz mikodésével Osszefliggd oazdasigi, pénzigyi szabalyzatok
elkészitése, karbantartasa:

1. szamviteli politika (bizonylati rend kialakitasa és mukodtetése)

=}

leltarozasi szabalyzat
selejtezési szabalyzat

pénzkezelési szabilyzat

=i

epyéb gazdilkodast érintd szabalyzatok (munkabérelSleg-szabalyzat,
gépjarmihaszndlat szabalyzat, intézményitelefon-hasznalati

szabalyzat stb.)
o) pénztirellenéri feladatok ellatdsa,

p) leltarozasok, selejtezésck megszervezése, szabalyszera lebonyolitisa, a

leltirozasi szabalyzat alapjan a leltarozast és selejtezési bizottsag vezetése,

q a pénziigyi és szamviteli iigyintéz6k munkavégzésének szervezése,
ellen6rzése,

1) javaslattétel az ¢éves, illetve az évkozi  tervezett  béremelésekre,
jutalmazdsokra,

s) munkafolyamatba épitett bels6 ellenStzés biztositsa.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Jogtanacsos

Feladatat az intézményvezetd iranyitasaval, a hatilyos jogszabilyok s a szeretethaz

belsé szabalyzatai alapjan litja el.

A jogtandcsos feladatat:
a) a szerctethiz jogi képviseletének ellitasa esetileg  irdsba foglalt
meghatalmazis alapjan,
b) jogi tandcsadds Cs taj¢koztatas a szeretethdz mikodését érinté tgyekben,
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hatosagi beadvanyok, szerzédések (ellatasi megillapodisok, beszallitol
szerz6dések, munkaszerzGdések, megbizasi szerzGdések stb.), és egyéb
okiratok el8készitése, jogi véleményezése,

a szeretethdz belsé szabilyzatainak el6készitése, illetve jogi véleményezése,
az igazgatétanics és a presbitérium munkdjanak jogi timogatasa, titkari
feladatok ellitdsa (a napirenden szerepld —elSterjesztések  elGzetes
véleményezése, az igazgatotanacs ¢s a presbitcrium részére jogi tandcsadas,
az iilésekrdl késziilt jegyz6kdnyvek jogi lektoralasa stb.),

a szeretethdz munkajat timogat6, illetve vele egylittmikdds  civil
szervezetek  (alapitvanyok, —egyestletek) — részére  jogi tanacsadas,

beadv{myszcrkesztés.

Tavollétében helyettesitésérél az intézményvezet6 gondoskodik.

Titkar

Feladatit az intézményvezetd irinyitisival, a hatdlyos jogszabalyok ¢s a szeretethdz

belsd

szabdlyzatai alapjan litja el. Vezea a szeretethdz  recepcidjat  és

portaszolgﬁlatzit.

A titkar feladatai:

3

b)

d)

f)

g
h)

az intézményvezetd dltal hozza irdnyfrott érdeklodok telefonos ¢s személyes
informaldsa a szeretethaz mikodésérdl, az intézmény hazirendjérdl,

a felvételi folyamat soran a lakdk és hozzitartozoéik timogatasa a szeretethdz
killonboz6 szervezeti egységeivel vald kapesolatfelvételben, kozremiikodés
az Gjonnan felvételt nyert lakok lakrészének elokészitésében,

a szeretethazi lakoszallitas szervezése: az orvost javaslat alapjan arajanlatok
és iddpont kérése, egyeztetés a lakoval/ hozzatartozéval és a lakoszallitast
végz6 vallalkozassal,

2 lakok tervezett tavollétének dokumentalasara szolgalo tavollét-bejelent6 lap
kezelése, az érintett szervezeti egységek (gondozasi részleg, szocialis és
mentalhigiénés csoport, konyhai csoport, pénziigyi és szamviteli csoport)
igazolt értesitése a tavollétrdl,

a szeretethdz munkdjiba bekapcsolodo  felndtt 6nkéntesek és didkok
kozosségi munkdjinak koordinalasa,

részvétel  az  aktudlis  palyizati  lehetSségek  felkutatdsiban, azok
clékészitésében és lebonyolitisaban,

a portasok munkavégzésének szervezése, ellendrzése,

a szeretethazba érkezé bejove iratok iktatdsa,
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i) hatosagi tgyek intézése a kozmiszolgaltatokkal, szerzédések kezelése,
karbantartasa, kozmuorik rendszeres leolvasasa,

i) készletek kezelése a LIBRA rendszerben, beszerzdi s raktarosi feladatok
ellatasa,

k) kozremikodés a tirgyi eszkézok leltdrozasaban, a selejtezett eszk6zdk
kezelésében,

) biztositasi tgyek intézése (épuletek, berendezések és személygépjarmivek),
kapcsolattartas a biztositdsi tigynokkel,

m) adminisztratfv feladatok ellitdsa a szeretethdz munkdjt timogatd, illetve vele
egytittmiikodé civil szervezetek (alapitvanyok, egyesiletek) részére.

Tavollétében a gondnok helyettesiti.

Konyhavezetd

Feladatit az intézményvezetd irinyitisival, a hatilyos jogszabalyok és a szeretethiz
belsé szabilyzatai alapjin lifja el. Vezed a szeretethdz konyhijit, felelGs a
szeretethiz lakéinak étkeztetéséért. Tevékenységét mindenkor az éves koltségvetési
terv keretein belul végzi.

A konyhavezeté feladatai:

a) szervezi és ellen6rzi a szakdcsok és a konyhai kisegitok munkajat,

b) az orvos altal meghatirozottak szerint és a dietetikus kozremukodésével
osszedllitia a heti étlapokat, gondoskodik arrol, hogy azt a lakok megismerjék,

¢) vezeti a szabalyszer(i készletnyilvintartist és az élelmezési anyagok, készletek
raktarnyilvintartast, figyelemmel kiséri annak napi viltozasat, clkésziti a ho
végi elszamolast, Ggyel a létszimmal ardnyos nyersanyaghdnyad betartisira,

d) lakolétszam-nyilvantartast vezet az étkeztetéshez, elkésziti az élelmezési
napok nyilvantartasat,

¢) gondoskodik a konyhai leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasarol,

f) a HACCP-tendszer eléirisait betartja és betartatja, vezeti a rendszethez
kapcsolédd  nyilvantartisokat, gondoskodik 2 HACCP-rendszerhez
sziikséges oktatasi feladatok ellatasarol,

o) ellendrzi a munkaruha viselését, biztositja 2 konyha biztonsigos
mikodéséhez  szikséges munkavédelmi, tivédelmi  és  balesetvédelmi

szabalyok megtartasat,
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h) megrendeli a f6zéshez sziikséges élelmezési nyersanyagokat, élelmiszereket,
bonyolitja a beszerzéseket, kapcsolatot tart a szallitokkal,

i) gondoskodik a f6zéshez szikscges nyersanyag raktarbol  torténd
Kivételezésérdl, elGkészitésérdl, az ételek higiénids elGirdsoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, felszolgalasirol,

) betartja és betartatja a kizepészségiigyi-jrvanytigyi el6irdsokat, ellendrzt az
ételmintavételt minden kiosztasra kertlt ételbol,

k) vizsgilia a raktari rendet, higiéniat, a tirolt aruk mindséget,
felhasznalhatosaganak idejct,

) elgkésziti és karbantartia a konyhai csoport mikodéséhez  szitkséges

szabalyzatokat.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Gondnok

Feladatat az intézményvezeté iranyitasaval, a hatalyos jogszabilyok és a szeretethaz
belss szabalyzatai alapjan litja el. Vezeti a szeretethdz gondnoksdgit és a higiéniai
csoportot, felelés a szeretethdz tzemeltetéséért. Tevékenységét mindenkor az éves
koltségvetési terv keretein belil vegzi.

A gondnok feladatat:

a) szervezi ¢s ellendrzia karbantartok, a kertészek, a takatitok és a mosodasok
munkajat,

b) vezeti és ellendrzi a szeretethdz karbantartisival és a beruhdzdsokkal
kapcsolatos tevékenységet, kapcsolatot tart a szeretethaz  épuletének
lizemeltetését végzo vallalkozasokkal,

¢) felelss a szeretethdz, valamint az egyhazkozség tulajdonaban allo egyéb
ingatlanok, az épiiletek elotd kozteriletek, valamint az udvarok rendben
tartasaért és tisztasigacrt,

d) irdnyitja 2 munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatdsat,

e) a titkarral egyiittmikodve szervezi az anyag- és eszkozellatas folyamatos
biztositasat,

f) szervezi ¢s ellendrzi a szeretethaz lakoival kapcsolatos gondnoksagi

feladatok ellatasat,
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g) gondoskodik az esetileg szikséges szallitasi feladatok ellatasarol, a
szeretethdz  rendelkezésére  all6  gépjarmivek megfelels miszaki
allapotarol,

h) biztositja és ellendrzi a tulajdon- és vagyonvédelem miszaki-technikai
feltételeit a szeretethazban,

i) aszervezeti egységét érintGen részt vesz a leltirozasi ¢s selejtezési bizottsag
munkijaban,

) felelss a vezetése ald  tartozo munkateriiletek  szabdlyzatainak

el6készitéséért, illetve esetileg szitkséges aktualizalasaért.
Thvollétében a titkar helyettesiti.

V. A BEOSZTOTT MUNKATARSAK MUNKAKOREI

Apolé, gondozé, segédapolo

Feladatait a gondozasi részleg keretében az dpolsi igazgato és a gondozasiegység-
vezet$ szakmai irdnyitisaval végzt.
Szakképzettségéhez igazodd kompetencia-szintjének megfelelen és az ellatast
igénybe vevd koranak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni adottsdgainak
figyelembevételével ellitja az alabbi feladatokat:
a) apolisi, gondozasi feladatok ellatdsa, szikség esetén elsGsegélynyujtas,
b)az ellatottak életkoranak ¢és egészségi allapotanak megfelel6 kornyezet
biztositasa,
¢) segitségnyujtis az ellitottak higiénéjénck megdrzéseben  az egyéni
szikségletek alapjan,
d) segitségnytjtas a lakok étkezésében  cgyenre szabott modon  és
modszerekkel,
¢) az egyéni gondozasi dokumenticié vezetése a gondozisi csopottjiba
tartozo ellatottakrol,
f) folyamatos tajékoztatasnydjtas az cllatottak részére a  szeretethaz
napirendjérol,
9) felettese  rendelkezésének  megteleloen kapcsolattartds  az  ellatott

hozzatartozoival,



23

h) a vizitet tarté intézményi orvos és a konzulens szakorvosok munkdjanak

1)
)

clGsegitése,

2z ellatottak 4llapotanak folyamatos megfigyelése, sziikscg esetén a felettes
vezetdk, illetve az intézményi otvos tijékoztatasa,

a szolgilat dtadisa szoban és frdsban, intenziv gondozst igényld ellatottak

esetében a gondozott lakrészében,

k) halott ellitasa, a szoba-leltar elkészitésében valo kozremiikodeés,

D

cészvétel a szeretethaz altal szervezett szakmai képzéseken, valamint a

kotelezd szocialis szakmai tovabbképzésen,

m) a hivatasihoz kapcsolodé szakmai és etikai normdk folyamatos ¢s

kovetkezetes betartasa.

Szocialis és mentalhigiénés munkatars, foglalkoztatasszervezd

Feladatait a szocidlis és mentalhigiénés csoport keretében az intézményvezeto

iranyitasaval végzi.

Munkakorének megfeleléen és az cllatast igénybe vevé koranak, egészségi
allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével ellatja az
alibbi feladatokat:

)

b)

részt vesz a szeretcthizba jelentkezSk nyilvintartasaban, a virolista
vezetésében,

az intézményvezetS utasitisai alapjan reszt vesz az el6gondozas
folyamataban,

vezeti a lakok bekoltozéséhez szitkséges adminisztraciot,

segiti az 4j bekoltozoket a beilleszkedésben,

segitséget nydjt a lakok  étkezéshez  egyénre szabott modon  és
modszerekkel,

segit megeldzni a lakok kozott konfliktushelyzetek kialakuldsat,

segiti a krizis- és konfliktushelyzetben 1évé lakokat, az intézményvezetd
iranyitasaval egyéni megbeszéléseket tart,

segitséget nyujt az ellatottak hivatalos iigyeinek intézésében,

az intézményvezetd és az intézményi lelkeész irdnyitisaval részt vesz a lakok
mentalis gondozdsiban,

az intézményi lelkész irdnyitisival biztositja a feltételeket az ellatottak
hitéletének gyakotlasihoz,

az intézményvezetd rendelkezése szerint kapcsolatot tart 2 lakok
hozzatartozoival, segiti az ellitottakat csaladi ¢s kozosségi kapesolataik

fenntartasaban,
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) rendszeresen latogatja a korhazban fekvé lakokat,

m) dokumentilja az egyéni gondozasi tervet, és részt vesz a tervben foglalt
mentalhigiénés feladatok ellatasaban,

n) segitséget nyyjt az elhunyt lakdk temetésével kapesolatos tgyintézésben,

0) segiti és timogatja a lakok kis és nagy kozosségeinek kialakuldsat,

p) aktivitast segité fizikai tevékenységeket szervez (séta, sporttevékenység,
fekvébetegek levegdztetése, dgytorna stb.),

q) szellemi és szorakoztatd programokat szervez (pl. elGadisok, olvasis,
felolvasas, radidhallgatds, tévénézés, kirtya- és tdrsasjitékok, vetélkedok,
zenehallgatas stb.),

r)  kulturilis  eseménycket szervez (pl.  rendezvények, Unnepségek,
szuletésnapok, szinhdz-, mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok,
kiallitasok stb.),

s)  kovetkezetesen betartja a hivatisihoz kapcsolodd szakmai ¢és  etikai

normakat.

Mozgasterapeuta

Munkajit az intézményvezetd iranyitasaval, az intézményi orvos instrukcidi alapjin

végzi. Az elvégzett szakmai munkdjardl rendszeresen beszamol az intézményi

orvosnak ¢és az apolasi igazgatonak.

A mozgasterapeuta feladatai:

a) preventiv feladatok ellatasa,

b) rehabiliticidban valé részvétel,

¢) az ellatottak mobilizalasa,

d) alakok fizikoterapias kezelése,

e) kozOsségl torna szervezése heti rendszerességgel,

f) a munkajihoz kapcsolodé adminisztricios feladatok elldtdsa.

Dietetikus

Munkajit az intézményvezetd iranyitdsival, a diétira vonatkozd orvost instrukciok

alapjan végzi. Az elvégzett szakmai munkdjirél rendszeresen beszamol az

intézményvezetonek.

A dietetikus az egyes étrendi szakmai elirdsok betartasaval az ellitottak részére hed

gyakorisaggal elkésziti az alabbi tipust étapokat:

- normal,
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- epe- és majkimélo,

- laktézmentes,

- tejmentes,

- 160 gr szénhidrat tartalmu,

- a szeretethdz megrendelése szerint mas diétak szerinti étdapokat (pl.

vegetarianus).

A dietetikus koteles folyamatosan egyﬁttml’ik(")dni és ennek érdekében rendszeresen

konzultilni az apolasi igazgatoval és a konyhavezetével.

Portas

Feladatait a recepci6 és portaszolgalat keretében a titkar szakmai iranyitdsaval vegzi.

A portas feladatat:

)

b)

‘)
d)

a f6bejarati kapu be- és kimend forgalminak nyomon kovetése,

a lakék kimend és bejové forgalminak rogzitése, a gondozasi részleg ¢s a
konyhai csoport értesitése az eltivozisrol,

a hozzitartozok, litogatok kimend és bejové forgalmanak rogzitése,

a f6bejarati kapunyitas és zarodas figyelemmel kisérese,

menté fogadasa, kapu nyitisa, a szolgalatban levo gondozasiegység-vezetd
értesitése,

a hts6 kapu nyitasa a nem konyhai druszallitisokhoz (pelenka, vegyszer stb.),
érintett munkatars értesitése,

a hatsé kapuk és épiiletbejaratok zardsinak figyelése, kiillonos tekintettel a
munkaidé végére, .

telefonok kezelése (kapcsoldsok, érdeklédések és tizenetek tovabbitasa),

a kulcskiadasi naplo vezetése,

bejegyzés az lizemeltetési naploba a hibabej elentések alapjan,

a liftek vészjelz6jének ellendrzése  riasztaskor, az elsirt  intézkedések
végrehajtasa,

a tlizjelz6 berendezés figyelése, riasztis esetén intezkedes,

postai killdemények atvétele, datumozasa, Atadasa a titkdr részére,

Gjsagok portan torténd atadasa az el6fizetok részére.

Pénziigyi és szamviteli ligyintézd

Feladatait a pénziigyi és szamviteli csoport keretcben a pénzigyi vezetd

akmai

v
N

iranyitasival végzi.
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A pénziigyi és szamviteli tigyintézé feladatai:

a) a hazipénztar kezelése,

b) az ellitottak és hozzatartozoik befizetéseinek és a befizetések elmaradasanak
kezelése,

¢) tavozd, illetve elhunyt lakokkal kapcsolatos pénziigyi elszamolasok
elkészitése,

d) a bérszamfejtés elSkészitése, jelenléd fvek kezelése és Osszesitése,

¢) szabadsig-nyilvantartis vezetése, Osszesitése,

f) aszamlizasok végzése és nyilvantartasa,

0) pénziigyi, munkatigyi és egy¢b jelentésck, statisztikik készitése,

h) a munkatigyi dokumenticiok kezelése, a bérelszamolashoz kapcsolédo
bizonylatok elallitasa,

i) a napi pénzkészlet ellendrzése, cimletenkénti megszamolasa,

| a targyi eszkozOk nyilvantartasa,

k) kifizetések kezelése (készpénz, dtutalds),

) pénzigyi kimutatasok készitése,

m) a konyvelés szaiméra pénzigyi dokumentumok el6készitése,

n) a pénzigyl vezetd rendelkezése alapjan tijékoztatis az ellitottak ¢és a

hozzatartozok részére a kompetenciaszintjének megfeleléen.

Szakdacs, konyhai kisegit6

Feladatait munkakorének és kompetenciaszintjének megfeleléen a konyhai csoport

keretében a konyhavezetd szakmai iranyitisival végzi.

A szakécs és a konyhai kisegité feladatai:

a) biztositja a napi étkezésck (reggels, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora) feltételeit,

b) végzi az ételek készitését, illetve fogadasat (mindségi és mennyiségi atvételét),
melegitését, valamint kiosztasat,

c) gondoskodik az ételek szakszerQ tarolasarol, a hulladék osszegytjtésérol s
eltavolitasarol,

d) betartja a HACCP el6irdsait, és a konyhavezet6 rendelkezése alapjan elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendoket,

¢) biztositja az étkeztetés higiénids feltérelett, valamint a vonatkozo szabalyok
betartisat,

f) biztositja és ellendtzi a konyha és az étterem tisztasagat,
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o) gondoskodik az eszkozok és felszerelések mosogatasarol, totlésérol, tisztan

és rendben tarolasarol,

h) ellenérzi a készletek szavatossagi idejét.

Takarito, mosodas

Feladatait a higiéniai csoport keretében a gondnok szakmai irdnyitisaval végzi.
A takarit6 és a mosodas feladatai munkakérének megfelelden:

2)

f)
g

a lakok apartmanjainak, valamint a kdzosségi terek, lépesGhazak, kiszolgalod
helyiségek és a liftek tisztintartsa a takaritasi rendben meghatirozott médon
és gyakorisaggal,

az épiiletben elhelyezett novények gondozasa,

a szeretethazban keletkez6 szennyezett textilia Osszegy(jtése, mosasa,
vasalasa, karbantartisa és kiosztasa,

a mosodai gépek, eszkozok és vegyszerek szakszer( kezelése,

az ellatottaktol tsztitasra atvert textilidk dokumentalasa,

a hidnyz6 gombok potlasa, a kisebb javitisok elvégzése,

a tiszta ruhdk visszahelyezése a segitségre szorulé ellatottak szekrényébe.

Karbantartod, kertész

Feladatait munkakdrének megfeleléen a gondnoksig keretében a gondnok szakmai

iranyitdsaval végzi.
A karbantarto és a kertész feladatai:

4)
b)

c)

az iizemeltetés rendjének fenntartisa, sziikség esetén helyredllitisa,

az G bekoltozé laké részére a szoba el6készitese, segitségnyujtis a
berendezésben,

a szeretethaz laké- és kozosségi helyiségeiben, féz8konyhéjiban és
éttermében, valamint az  iizemeltetéshez  szitkséges egyéb  gépek,
berendezések és rendszerek esetében az iitemezett karbantartasi feladatok
végrehajtisa,

a hibdk észlelése, bejelentése, illetve javitasa, javittatasa,

2 mikodéshez szikséges berendezések  és  rendszerek  iizemszerQ
mikodésének folyamatos ellenGrzése (napi, heti, havi ellenérzések), a hibak
észlelése, javitasa, javittatdsa (kGzmiamérSk, liftek, telefonkozpont,
névérhivé rendszer, thzjelzé rendszer, tizzard ajtok, menekiilési utvonal
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jelzok, légtechnikar berendezések, elszivok, lefolyok, zsirfogok, hiatok,
egyéb berendezések),

f)  egyuttmikodés az épulet, a berendezések és a rendszerck Uzemeltetését
végz6 vallalkozasok munkatarsaival,

g)  részvétel a raktirozasban és a raktarak rendjének fenntartdsiban,

h) a szeretethiz és a gyulekezeti épiletek kornyezetének rendben tartisa
szikség szerint (OntOzés, funyirds, lomb ecltakaritdsa, ho cltakaritasa,
sikossagmentesités stb.),

) a gondnok rendelkezése szerint részvétel a lakok és a  dolgozok
szallitasaban, illetve az anyagbeszerzésben.

VI. A SZERETETHAZ MUKODESET SEGITO FORUMOK

A szeretethiz optimilis mikodésének fontos feltétele a szakmai és funkcionalis
szervezet  egységek megfelel  egytttmikodése, a folyamatos és szakszerG
informacioatadas, a kompetenciahatairok betartasa, valamint a lakok, a
hozzatartozok és az alkalmazottak rendszeres tajékoztatdsa a szeretethdz
miikodésérdl, az eredményekrdl és a fejlesztést igénylé tertletekrol, valamint az
el6zetes véleménynyilvanitis lehetdsége az intézmény mikodését érinté fontos
dontéseknél. Ennek alapvetd formai:

- vezetdl értekezlet,

- Osszdolgozdi munkaértekezlet,

- csopottértekezlet,

- lakogylés, hozzatartozoi forum,

- ¢érdekképviseleti forum.

Vezetdi értekezlet
Az intézményvezetS heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart a szeretethdz
mikodését érintd aktudlis szervezési ¢s mikodési tigyek megtargyalasara.
A vezetoi értekezlet llando tagjai:
- az intézményvezetd,
- az apolasi igazgato,
- a pénziigyl vezeto,

- ajogtanicsos.
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A vezetdi értekezleten az intézményvezetd meghivisa alapjan részt vesz:
- g titkar,
- a gondozisiegység-vezeto,
- a konyhavezeto,

- agondnok.

A vezetdi értekezlet megtargyalja:
- az 0 bekoltoz lakok ellatasaval kapesolatos kérdéseket,
- az cllitottak gondozasat érintd, a szetvezeti egységek egylittmikodését
igényld kérdéseket,

- a gazdalkodassal kapcsolatos aktualis ugyeket.

Osszdolgozo6i munkaértekezlet

A szeretethdz intézményvezetGje szikség szerint, de legalibb évente egy
alkalommal Gsszehivia az 6sszdolgozdi munkaértekezletet, ahol tijékoztatast ad az
intézmény mikodésérdl, értékeli a feladatellitast, ¢s ismerteti a munkatdrsakkal a
megvalOsitisra var6 terveket, az ezekhez szitkséges intézkedéseket.

Az 6sszdolgozoi értekezleten — a miiszakbeosztas szerint aktudlisan szolgilatban
levé dolgozdkon kiviil — részt vesz a szeretethdz valamennyi alkalmazottja.

Csoportértekezlet
A szervezeti egységek vezetGi szikség szerint, de legalibb negyedévenként
csoportértekezletet tartanak a beosztott munkatarsak szamara.
A csoportértekezleten megtargyaljak:
- az eléz6 értekezlet Ota eltelt idGszakban végzett munkat, az észlelt
hidnyossagokat és azok megszintetésének modjat,
- aszervezet egység elott allo feladatokat,
- az alkalmazottak javaslatait, észrevételeit.

A csoportértekezleten elhangzottakrdl a szervezet egység vezetGje tajékoztatja az

intézményvezetot.

Lakogyiilés, hozzatartozoi forum

A szeretethdz intézményvezetdje évente legalabb egy alkalommal a lakdk, és a
hozzatartozok részére lakogyiilést, illetve hozzitartozoi forumot hiv dssze. Ezeken
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az alkalmakon az intézményvezetd ismerteti az aktudlis programokat, eseményeket,
jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakok, hozzatartozok érdeklédésére szamot

tarthatnak.

Az intézményvezeté rendszeresen (legalibb kéthavonta) tajckoztatja a lakokat a
szeretethdz miikodésérdl, terveirdl, amelyekrdl kikéri véleményiiket, javaslataikat.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum a szeretethdzzal intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.

Az érdekképviseleti forum:

a) elézetesen véleményezi az intézményvezet$ altal készitett, az ellatottakkal,
valamint az intézmény belsS életével kapcsolatos dokumentumok kozil a szakmai
ptogramot, az ¢éves munkatervet, a hazirendet, az cllitottak részére készult
tajckoztatokat,

b) megtirgyalja az intézményben €l6k panaszait — ide nem ¢rtve a jogviszony
keletkezésével, megszintetésével ¢s az athelyezéssel kapesolatos panaszokat —, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé,

¢) téjékoztatist kéthet az intézményvezetStol az cllitottakat érint6 kérdésekben,
az ellatis szervezésével kapesolatos feladatokban,

d) intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mis,
hatiskorrel és illetékességeel rendelkezd hatosigok, szervek felé, amennyiben az

intézmény mikodésével kapesolatos jogszabilysértésre utald jeleket észlel.

Az érdekképviseleti forum mikodésének és vélasztisinak részletes szabdlyait a

hazirend tartalmazza.
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VII. A SZERETETHAZ MUNKAREND]JE

A szeretethaz folyamatos munkarendben, megszakitds nélkil mikodo intézmeny.

A szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézményvezet6 hatirozza meg,
ennek alapjin az egyes munkavillalok munkaid6-beosztasat a szervezet egysegek

vezetol készitk el.

Budapest, 2020. marcius 4.

intézményvezetd y
A

GAUDIOPOLIS
18 Szeretethdz
lape 2. 12.

."\l.:‘;‘, im: 18131237-1-41

Békas

Melléklet: szervezeti abra

Zaradék:

A szervezeti és mikodési szabalyzat-moédositist a Csillaghegyl Evangélikus
Fgyhizkozség presbitériuma 2020. marcius 19. napjin hozott 1 /2020, (1L.19.)
szdmu hatirozatival jovahagyta azzal, hogy a modositas 2020. marcius 20. napjan

1ép hatilyba.

Donath Laszlo o Koczor Miklos

parokus lelkész felugyel6
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