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Altaldnos rész

Az intézmény megnevezése: Arpad-hazi Szent Erzsébet Id&sek Otthona

Az intézmény rovid elnevezése: ASZE

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

Az intézmény telephelye: 2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 18,

Az intézmény jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujto,
szakositott szocialis szolgdltatas.

Az intézmény altal nydjtott elldtds formdja: dpoldst, gondozast nyujtéd intézményi ellatas

Az intézmény altal nydjtott ellatas tipusa: id6sek otthona

Az intézmény jogilldsa: Onallé jogi személy

Az intézmény dgazati azonositdja: S0032040_

Az intézmény fenntartdja: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kézpont

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje: Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdjét a
Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kézpont féigazgatdja bizza meg az intézmény vezetésével.

. Az intézmény gazddlkodasi formaja:
Teljes jogkorrel rendelkez6, o6nalléan gazdalkodé egyhdzi intézmény. A vagyonhasznositas
kérdésében a fenntartd vagyonrendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

Az intézmény addszdma: 18050763-1-41, EU-s addészama: HU 18050763

Szamlakezel6 bank elnevezése, cime: OTP

Az intézmény szamlaszama: 11701004-20029906

Az intézmény feladata, tevékenységi kore (ellatottak kore):

Késziilt az 1993. lll. tv., és a végrehajtasara vonatkozé kdzponti és helyi rendeletek alapjan.

Az intézet lakdja lehet az a nyugdijas, a székhely vonatkozasdban az a férfi
vagy nd, illetve a telephely vonatkozdsaban az a nG, aki a fenti rendeletek
alapjan szocialisan rdszorultnak szamit.

Az intézetbe torténé felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.



a.) Az egészségqi elldtds, gondozds terén:

A lakok

allandé gondozéi felligyelete

orvosi kezelése, apolasa, illetve sziikség esetén kérhdzba utalasa,

gyogyszerellatasa a jogszabaly szerint,

gyogyaszati segédeszkdzeinek a beszerzése a jogszabaly szerint,

egészséglgyi felvilagositas,

a személyi és targyi higiénés elGirasok betartasa, illetve ennek ellenérzése,
dokumentdcidjuk vezetése, gondozasi lapok, illetve hitelesitett dtaddfiizet vezetése,
az otthon teljes teriiletén a kozegészségligyi és jarvanyligyi el6irdsok betartdsa, a betartas
feltételeinek a biztositasa,

élelmezése, figyelembe véve a dietétikai szempontokat,

ellatasa ruhazattal és egyéb felszereléssel sziikség szerinti,

b.) A szocidlis gondozds terén:

A lakok

a bekoltoz6k fogaddsdnak és az otthon életébe vald bevezetésének megszervezése,
nyilvantartdsba vétele, bejelentése,

egyéni fejlesztési terv elkészitése, félévente értékelése

tarsadalmi kapcsolatok, fenntartdsa, és a csaladdal valo kapcsolattartas segitése,
értéktargyainak és letétjeinek megdbrzése, nyilvantartasa,

kulturalis és szorakozasi jellegli eseményeinek megszervezése, lebonyolitasa,
foglalkoztatdsanak megszervezése és iranyitasa,

foglalkoztatdsi és terdpias egyéni fejlesztési lap vezetése,

egyéni terdpias feladatainak ellatasa

elhaldlozas esetén intézkedés a temetésrél, hozzatartozék értesitésérdl, a hagyatéki leltar
felvételérdl, értéktargyak kozjegyzbi letétbe helyezésérdl, illetve a hagyatéki eljaras jogerdre
emelkedését kbvetben a hagyaték kiadasardl.

c.) A gazdasdgi - miiszaki ellatds terén:
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Az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

az otthon gazdasagi, miszaki ellatasdnak megtervezése, az igények felllvizsgdlata,
egyeztetése,

pénzgazdalkodasi feladatainak ellatasa,

az otthon Uzemeltetéséhez, a gondozottak ellatasahoz szlikséges anyagok, eszkozok
beszerzése, raktarozasa, kezelése,

az élelmezés megtervezése, megszervezése és lebonyolitdsa,

a felmerilé szallitdsi feladatok ellatdsdnak megszervezése, az otthon gépkocsijanak
lzemeltetése,

az otthon alldeszkdz-gazdalkoddsa, karbantartasi és miszaki zavarellatasi munkak elvégzése,
illetve elvégeztetése,

kiils6 kivitelez6vel végeztetett miiszaki munkak atvétele a teljesités igazolasa, illetve
igazoltatasa,

a lakdk egyéni gondozasi feladataival kapcsolatos gazdasagi-m{(iszaki feladatok ellatasa,

az otthon munka- és tlzvédelmének megszervezése,

az otthon mosodajanak Gizemeltetése,

az otthon konyhajanak Gzemeltetése,



. a dolgozodkkal kapcsolatos munka- és bérgazdalkodasi, és tarsadalombiztositasi ligyintézés,
. a gazdasagi - mUszaki ellatassal kapcsolatos idGszaki jelentések elkészitése és felterjesztése.

Gazdasagi kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje az intézményvezets kizardlagos hatdskore az otthon

képviselete mas szervvel szemben.

Gazdasagi kotelezettségvallalas, utalvanyozas, helyettesités rendje:

Megnevezés

Intézményvezetd tartds
tavollétében

Kotelezettségvallalas

utalvanyozas

és Intézményvezet6 Intézményvezets helyettes

Ellenjegyzés Intézményvezetd helyettes

Intézményvezetd

Szervezeti felépités

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

Az intézmény szervezeti tagozddasa:
A/ Gondozasi egység
B/ Terapias egység
C/ Gazdasagi-mdszaki egység

Székhely

Telephely

A/ GONDOZASI EGYSEG

Intézményvezetd apolo
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Telephelyvezetd apolo

Csoportvezet6 apold
Apolék
Gondozok
Segédgondozdk
Gyogyszerel6 névér
Gyodgytorndsz

Csoportvezet6 apold
Apolék
Gondozok
Segédgondozdk
GyogyszerelS névér
Gyogytorndsz

B/ MENTALHYGIENES EGYSEG

Intézményvezet6 apold

Telephelyvezet6 apold

Foglalkoztatdk
Az otthon papjai
Testvérek

Foglalkoztaték
Az otthon papjai
Szerzetesek




Székhely

Telephely

C/ GAZDASAGI-MUSZAKI EGYSEG

Intézményvezetd

Telephelyvezet6 apolo

Elelmezésvezetd

Szakacsok
Konyhai kisegit6k
Takaritok

Mosodai alkalmazottak
Varrond

Elelmezésvezets

Szakacsok
Konyhai kisegit6k
Takaritok

Mosodai alkalmazottak
Varroné

Pénztaros Pénztaros
Portas Portas
Intézményvezetd
Karbantartok

Titkarsag, adminisztracié

Az intézmény vezetdallasu és beosztott dolgozdi

Magasabb vezetdi szint:

Az intézménytazintézményvezetd (magasabb vezetbi szint) vezeti, egy személyben felel6s az

intézmény mikodéséért, ondllé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel van felruhazva. Felel az
otthonban folyé gondozasért, az ellatas szinvonaldnak emeléséért.

Feladata:

» tanulmdanyozza az Uj képzési formakat és gondozdsi mddszereket,
» gondoskodik a személyes gondoskodast végzé személyek m(ikodési nyilvantartasba

vételérdl,

= figyelemmel kiséri a szakmai folydiratokat,

= értékeli az intézmény mlkodési mutatéit, ellenérzi az elSirt normak betartasat, és ezek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

= elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és egyéb szabdlyzatait, az
intézet dolgozéinak munkakori leirasat,

= elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet,

= ellatja a munkaltatdi jogkort, fegyelmi jogkort,

= ellatja a jogszabdlyokban, vagy a felettes szerv altal meghatarozott feladatokat,

« jovdhagyja az intézmény szakmai programjat (egyéni fejlesztési terv, gondozdsi és

foglalkoztatdsi terv),

= végzi a panaszok és kozérdek( bejelentések kivizsgaldsat és a sziikséges intézkedéseket

megteszi,

= irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a szakmai, terapias és gazdasagi egységek kozotti
egylttmUkodést és munkamegosztast,




a gondozasi dijak éves felllvizsgalata, a hataskorébe utalt esetekben megallapitja a
személyi téritési dijakat.
Ellenérzi:

- aszervezeti egységek kozotti egylttmikodést és munkamegosztast,

- amunkafegyelem és az etikai kovetelmények megtartdsat,

- azintézetben folyd munkavédelmi tevékenységet, e feladatkorben irdnyitja
a munkavédelmi megbizottat,

- tartja a kapcsolatot a tarsadalmi és tomegszervezetekkel, civil
szervezGdésekkel,

FelelGs:

- afels6bb szervek utasitasainak végrehajtasaért,

- sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

- az altala atruhazott jogkorok gyakorldsa tekintetében a rendszeres
beszamoltatdsért, a munka irdnyitdsaért és ellenGrzéséért,

- abels6 ellen6rzési feladatok ellatasaért,

- aveégrehajtasért felelés dolgozdk beszamoltatasaért.

Az intézményvezetli teendbket az intézményvezetd tartds tavollétében gazdasagi kérdésekben az
intézményvezet6 megbizottja és az intézményvezetd helyettes, szakmai kérdésekben az
intézményvezetd dpold és/vagy a telephelyvezeté apold latja el.

A. A gondozadsi egység

el.

A székhelyen 1216, a telephelyen 91 f6 gondozott dpolasi-gondozasi feladatait latja

Vezetdje: székhelyenaz intézményvezetd apold telephelyen a telephelyvezetd dpold

1.Apoldk

(kozépvezetébi szint)

A gondozasi egység vezetbje a munkakorébdl adodo feladatait az intézményvezeté
kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, a lakdk egészségmegbrzési szakmai feladatait
pedig az intézményben rendel§ orvos utasitasai szerint. Részt vesz az egyéni
fejlesztési terveket elkészité szakmai team munkajaban.

Hatdskore az otthon lakdira és az adott gondozasi egység dolgozdira terjed ki.
Felel6s az ligykorében utalt feladatok ellatasaért. Munkajat az csoportvezetd apold
segiti.

Az intézményvezet6t tavolétében szakmai kérdésekben helyettesiti, beszamolasi
kotelezettség mellett.

Az 3poldk el. szakmai feladataikat az orvos utasitdsa szerint végzik. A
munkakoriikbSl adddéd egyéb feladataikat az intézményvezet6 helyettes fén6évér
kozvetlen iranyitasa alatt 1atjak el.

Hataskorik az osztalyukon dolgozé gondozénbkre és takaritonbkre terjed ki,
valamint az osztalyukon lakdkra.

2.Gondozok-dpolok



Kozvetlen felettese az csoportvezet6 apold. Hatdskore az otthonban a redbizott
lakdkra terjed ki. Munkakorébe tartozik a lakdk fizikai, egészségligyi és pszichés
ellatasa, a személyi higiéné biztositasa.

Az ell. ellatas tekintetében az orvosi utasitasnak megfeleléen jar el. Feladata a lakdk
kornyezetének csinositdsa rendben tartdsa. A gondozottak személyi és intézeti
leltarat felel6sen kezeli.

3.Gydgytorndsz

Kozvetlen felettese az intézményvezeté helyettes. Hatdskdre az otthonban a
redbizott lakdkra terjed ki.

Feladatkorébe tartozik a lakok gydgytornaszi mddszerekkel torténd fejlesztése.
Részt vesz az egyéni fejlesztési terveket elkészit6 szakmai team munkajaban.

B. A terdpids eqység

biztositja a gondozottak szamara a
képességiiknek, mentalis és egészségi dallapotuknak és érdeklédési koriknek
megfelel6 foglalkoztatast, az egyéni fejlesztési tervek elkészitését.

Vezetdje: Terdpids csoportvezetd

Az intézményvezet6 apolo, illetve a telephelyvezeté &poldé kozvetlen
aldrendeltségébe tartozik. Részt vesz az egyéni fejlesztési terveket elkészitd szakmai
team munkajaban. Hatdskore a foglalkoztatas tekintetében az otthon
gondozottjaira és a terdpids egység dolgozdira terjed ki. Felel6s az ligykdrébe utalt
feladatok ellatasaért

1.Foglalkoztatdk

Kozvetlen felettese a terdpias csoportvezetd. Hatdskore az otthonban a redbizott
lakdkra terjed ki.

Feladatkorébe tartozik a lakdk foglakoztatasa, pszichés ellatdsa, a személyre szabott
foglalkoztatds biztositdsa. Személyre szabott banasmdd alkalmazdsa. A lakdk
kornyezetének a csinositasa.

2.Az otthon papja(i)

C

Feladata az otthon lakéinak a lelki gondozasa

A gazdasdgi-miiszaki eqyséq

biztositja az intézmény, illetve a gondozottak szdmdara a megfelel6 targyi és
biztonsagi feltételeket.

Vezet6je: Intézményvezetd

1.Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettese a intézményvezets, telephelyen a a telephelyvezet6 apolé.
Hataskore a konyha dolgozdira terjed ki. Felel6s az élelmezési lizem vezetéséért, az
Ugykorében utalt feladatok ellatasaért.

1.1.Szakdcs



Kozvetlen felettese az élelmezésvezetsd. Hataskore a f6zési feladatok ellatasara
terjed ki. FelelGs az Gigykorében utalt feladatok ellatasaért.

1.2.Konyhai kisegité
Kozvetlen felettese az élelmezésvezets, a munkdjat a szakdcsné Utmutatdsa szerint
végzi. Hatdskore a konyhai el6készitd, valamint a mosogatasi feladatokra terjed ki.
Felel6s a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

2.Létesitményfenntartds

2.1. Karbantarto
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az otthonban eléforduld apréobb
meghibdsodasok kikliszobolésére, az eszk6zok és gépek karbantartdsi feladataira,
valamint a meghibasoddsok megel6zésére terjed ki. Felel6s a munkakori leirdsban
foglaltak maradéktalan ellatasaért.

2.2.Takarito
Kozvetlen felettese az intézményvezetS apold, illetve a telephelyvezets apold,
atruhazott jogkorben az intézmény csoportvezet6 apoldja. Hataskore az intézet
terliletére terjed ki. Felel8s a munkakori leirasban foglalt feladatok ellatasaért.

2.3. Portds
Kozvetlen felettese az intézményvezet6. Hataskore az otthon teriiletérél kimend és
beérkez6 személyekre terjed ki. Felel6s a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan ellatasaért.

2.4. Mosoné
Kozvetlen felettese az intézményvezetd, telephelyen a telephelyvezet6 apolé.
Hatdskore az otthon mosodailizemére terjed ki.
Felel6s a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

2.5. Varroné
Kozvetlen felettese az intézményvezetd, telephelyen a telephelyvezet§ apold.
Hatdskore az otthon ruhdzatdnak javitasara terjed ki. Felel6s a munkakori leirdsban
foglaltak maradéktalan ellatasaért.

2.6. Pénztdros
Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Hataskore az intézmény székhelye, illetve
telephelye pénztdrara terjed ki. Felel8s az ligykorébe utalt feladatok ellatasaért.

Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai

A gondozottak 6nkormanyzati szervei:
1. Erdekképviseleti Férum
2. Lakogydilés

1. Erdekképviseleti Férum
Az érdekképviseleti forum az intézményi jogviszonyban allok és ellatasra jogosultak

érdekvédelmét szolgélja. Az Erdekképviseleti Férum Szabalyzat szabalyozza miikodését, amely
a hazrend mellékletét képezi.

2. Lakdgyiilés



a.) A gondozottak altaldnos tajékoztatasa érdekében évente legaldabb kétszer lakdgydilést kell
tartani.
b.) A gondozottakat, vagy hozzatartozodikat érint6 jelentdés események alkalmaval lakdgydilést kell
tartani. Evente legalabb két alkalommal. Az lakégy(ilésen tajékoztatést kell adni
» azintézeti gondozasrol,
« azintézetben folyé6 foglalkoztatasi formakrol,
» azintézeti élet szabalyairdl
c.) Az intézményvezet6 a gondozottak altal felvetett kérdésekre koteles valaszolni, amennyiben
az azonnali valaszadashoz kevés az informdcidja, ugy koteles 30 napon belil irdsban
megadni a valaszt.

A vezetést segité tanacsadod szervek:
1. Csoport értekezletek
2. VezetSi megbeszélések
3. Osszdolgozoéi munkaértekezlet

1. Csoport értekezlet
Az intézet szervezeti tagozédasanak megfelelGen a szakmai csoportok 6nallé értekezlete.
a.) A csoport értekezlet megtargyalja:
= a csoport eltelt id6szakban végzett munkdjat, az észlelt hidnyossdgokat és annak
megsziintetési mddjat
= a munkafegyelmet
= acsoport el6tt all6 feladatokat
= adolgozék javaslatait.
b.) Az értekezletet a csoportvezet( vezeti. Sziikség szerint, de legalabb havonta dssze kell hivni.

2. VezetSi megbeszélések
a.)Tagjai:

= intézményvezet§

= intézményvezet6 apolg, illetve a telephelyvezets dpold,

= csoportvezet6 dpold

= terdpias-csoport vezet§

= élelmezésvezeto,

= napirendtdl figgéen meghivottak.
b.) A vezet6ség megtargyalja az intézet egészét érinté szervezeti és m(ikodési kérdéseket. Az éves
munkatervet, és értékeli annak teljesitését. A koltségvetési gazddalkoddassal kapcsolatos
jelent6sebb kérdéseket. Az éves képzési és tovabbképzési tervet. Az intézet szakmai-etikai
helyzetét. Tovdbba mindazokat a kérdéseket, melyeket az igazgatd, vagy a vezetfség mas tagja
a vezetGség elé terjeszt.
c.) A vezet6i megbeszélést az igazgatd vezeti, az Ulést hetente hivja Ossze, de legalabb
félévenként.

3. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az intézet mlkodésében a zokkenéGmentesség érvényesiilése érdekében az igazgatd szikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozéi értekezletet tart.
Az értekezlet az igazgato beszamoldja alapjan megtargyalja:
= azintézet eltelt idGszakban végzett munkajat,




= azintézet munkatervének teljesitését,

= akovetkezd idGszak feladatait,

= szakmai-etikai helyzetet.
Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze és § is vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézet
valamennyi dolgozéjat.
Az értekezleten felmerilt kérdésekre az igazgaténak azonnal valaszt kell adni, azokra a

kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott valaszt 8 napon belil irdsban koteles valaszt
adni.

A vezetés altalanos elvei

A vezet( felel6s a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatanak maradéktalan ellatasaért, a
demokracia érvényesitéséért, a dontések maradéktalan teljesitéséért.

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

Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdja részérdl az Budapesti
Katolikus Intézményfenntartd Kozpont f6igazgatdja hagyja jova.

2. A jovdhagyast kovetGen az abban meghatdrozott ddtummal Iép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg e
targyban kiadott Szervezeti és M(ikodési szabalyzat hatdlyat veszti.
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