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i. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrél szold torvény végrehaijtasardl szold 368/2011. (XI. 31.) Kormany rendelet 13, §-
aban, illetve a Korésladanyi Pszichidtriai Betegek Otthona alaptevékenységét meghatarozo
jogszahalyckban rdgzitett eldirasoknak megfeielden elkészitett Szervezeli és Mikddeést Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) céfia, hogy rogzitse az intézmeény feladatai ellatasanak részietes belsd rendjét
es modidat, legfontosabb adatait, szervezeti felépiiését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkérét, az intézmeény mikodesi szabalyait.

Az SZMSZ haiglya kiterjed:

- az intezmeny vezetbire,

- az intézmeny dolgozoira,

- az intézmenyben mikods szervezetekre, kozdssagekre,
- az intézmény szolgédltatdsait igénybe vevokre.

Il. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATA!

Az intézmeény neve: Kérostadanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

Az intézmény székhelye: 5516 Korésladany, Nagy Marton u. 2.

Alapitas idépontja:1979. oktdber 15.

Alapito ckirat kelte: 2013, november 13,

Alapitd okirat szama:48944-26/2013.

A koltsegvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol szdld 1993, evi lll. térveény 85/A § szerinti személyes
gondoskodas keretébe fartozd szakositott szocidlis ellatas biztositasa.

Alaptevékenysége:

A bentiakasos intézményben az édnmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
kronikus pszichiairiai és szenvedélybeteg személyek apoldsa, gondozasa, szakapolasa, napi 6tszori
étkeztetése, szlkség szerint ruhazattal, textiliaval térténd ellatasa, mentdlis gondozasa, egészséglgyi
ellatasa. Feladatait a szocidlis igazgatasrol és a szocialis eflatasokrdl szolo 1993, évi lll. tdrvény az
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (Xl. 24.) SZCSM rendelet és végrehajtasi utasitdsai, a
vonatkozo jogszabalyok a bentiakdsos intézmenyben alapian latja el.

Hl. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1. A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasckrol 52416 1993, evi liE térvény (a tovabbiakban: Szt.)

2. A szocidlis foglakoztatds engedélyezésérdl és a szocialis foglalkoztatdsi t&mogatasrdl széloi
12/2006. (V. 12.) Korm. rendelet

3. A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasckban kdzremikadd szakértdkre,
szakértdi szervekre vonatkozod részietes szabalyokrdl szoio 340/2007. (X1 15.) Korm. rendelet

4. A szocidlis, gyermekjoiéti s gyermekvédeimi szolgaliatok, intezmenyek agazati azonositojard! és
orszagos nyilvantartdasardl szold 226/2006, (X1, 20.) Korm. rendelet

5. A szemeélyes gondoskodast nyuitd szocidlis ellatasok téritést dijard! sz40id 29/1993. (1 17.) Korm,
rendelet

8. A gondozasi szikségiet, valamint az egészsegi allapoton alapuld szocidlis raszorultsay
vizsgdlatanak és igazolésénak részletes szabdlyaird! szold 36/2007, (X1l 22.) SZMM rendelet

7. A szocialis intézményen belllli foglalkoztaigs szakmai kévetelmenyeirdl, szemeélyi és targyi
feltételeirdl és a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis intezmeények szakmai feladatairdl és
mikodési feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.} SzCsM rendelet médositasardl szolo 3/2006. (V. 17.)
ICsSzEM rendelet
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8. A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és milkédésik
feltételeirl sz616 1/2000. (1. 7.) 5zCsM rendelet (a jovabbiakban: 5zCsM rendelet)

9. A személyes gondoskodast nyljtd szocidlis ellatasck igénybevetelérdl sz6lo 9/1999. (X1, 24.)
SzCsM rendelet

10. Az egyenld bandsmaodrdl és az esélyegyenldség eldmozditdsardl szold 2003. évi CXXV. tdrvény

11. A kozérdek(l dnkéntes tevékenységril szold 2005, évi LXXXVIL térvény

12. A kézalkalmazotiak jogélidsardl szdld 1992, évi XXXII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekioléti és gyermekvédelmi dgazatban tdrténd végrehajtdsardl szold 257/2000. (Xl 26.)
Korm. rendetet

13, A szamvitelrdl sz56la 2000, évi C, tdrvény

14. A Munka torvénykényverdl szold 2012, évi l. torvény

15, A kdzalkalmazottak jogallasardi szdld 1992, évi XXX térvény

16. A munkakori, szakmai, iletve személyl higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezeésardl szolo 33/1998. (VI1.24.) NM. rendelet

IV. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINT! BESOROLASA
101121 Pszichiatrial betegek tartds bentlakasos eilatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoziatas

7305 {szakmakdd) Szakapolas

V. AKOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZAS! TEVEKENYSEGE

A kdltségvetési szerv vallatkozasi tevekenyseget nem folytat.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013, jilius 1-t8l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Békeés Megyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a Munkamegosztasi megallapodas
értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Kirendeliseg Pénzligyi és Gazdasagi Féosztalyanak
vezetdje végzi.

VIl.  BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzd

Valamennyi cégszer(l aldirdsndl intezmeényi bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkke! ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezeliségvallalast, jogszerzest, jogrdl vald iemondast
jelent.

A hivatalos bélyegz6 hasznalatara

a) az lgazgatd

b} az lgazgatd tavolléte vagy akadalyozotisdga esetén a penzigyi koordinator
A szervezetazonositd bélyegz6 haszndlatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi, valamint az
attaluk megbizott személyek. Az Igazgaté feladata annak meghatarozasa, hogy az egyes szervezeti
belyegz6kbdl hany darabz szlkseges.

A bélyegzsk megrendelése, nyilvantartasba vétele
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Y & 3

Az Intézménynél hasznalt bélyegzéket a Kirendeltségen keresztiil kell megrendeini.

A bélyegzokrdl a pénziigyi koordinator nyiivantartast vezet. Az azonos szbvegli bélyegzdket a
lenyomatukban is feltiintetett sorszammal kell ellatni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
1) abélyegzdlenyomatat
b) abélyegzélenyomat széveges leirdsat,
c) aszervezeti egység megnevezését,
d) abélyegz6t divevd, hasznald és 8rzé munkatars nevet, munkakorét
¢/ abélyegzd dtadds-dtvételének és visszavételdnek idépentjat,
) az atadd és az dtvevé aldirasat.

A bélyegzé-nyilvantarté kényvet az iratkezelésért felelés szervezeti egyseg vezetdjének aldirasaval
hitelesiteni kefl.

Uj bélyegzét az Intézmeény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatarozott, a bélyegzé nyilvantarnté eitzetes jovéhagydsa utan, irdsban lehet megrendelni, A
bélyegzé-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt belyegz0 a kdzponti bélyegzo-
nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egyseqg az
elkészilt bélyegzdt bevételezi, és minden esathen atadja a bélyegzé-nyilvantarté részére, aki
nyivantartasba vétel utan kiadja a haszndlatra jogosult részére,

VIILBELSO ELLENORZES

Az intézmény belst ellentrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag alkalmazasaban alié
belsé ellenér végzi.

IX.  AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE

A koltsegvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédeimi Foigazgatdsag Fdigazgatdja, a
kézalkalmazottak jogallasard) szold 1992, évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint eldkészitett palyazat
dtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, iletve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogkart.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK

Kozatkaimazotti jogviszony (a kézalkalmazottak jogaliasardl szald 1992, évi XXX, torveny alapjan
létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi |, térvény szerinti
munkajogviszony), megbizdsi szerzédéses jogviszony (a Polgari Térvénykdnyvrél szolé 1959. évi IV.
torvény alapjan létestett jogviszony) (2013, évi V. térveny;, 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet.

Xl. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT LETSZAMA

A pszichidtriai betegek ofthonaban a krénikus pszichidtriai beteg ellatas igénybevételének
idépontjdban nem veszélyezietd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényeld, és egeszségi
allapota, valamint szociglis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes személy tefjes
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K6ri elidtasardl, valamint lakhatasarol gondoskodik az apolast, gondozast, szakapoldst nyujio
intézmény. Az intézmény mikodesi engedélye alapjan Békes Megye kozigazgatasi teriletérdl fogad
ellatottakat. Az intézmény a jogszabaly altal meghatarozott telies korl ellatdst biztosit. Ezen tul
menden az intézményi jogviszonyban alié ellatottaknak  biztositott  intézményen  beldli
foglalkoztatasokat.

Az intézmény szervezeti felépitese

Az intézmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatoja altal kinevezett
igazgato all.

Az intézmény szervezeti felépitését a feladat hatekony végrehajtasdra tekintettel, az iranyado
jogszabalyok figyelembevetelevel az igazgatd hatarozza meg. Az intézmény szervezeti hierarchiajat
ala, foié és mellérendeitséget, valamint a munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu melleklete
tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti tagozédasa

Az intézmény belst szervezeti egysegeinek, vezetdi szintieinek meghatarozasanal elstdleges cél,
hogy a Korésladanyi Pszichiatriai Betegek Otthonahoz tartozd szakmai és gazdasagi feladatokat
zavartalanul és zékkendmentesen lassa el a jogszabalyi eidirasoknak megfeleiGen.

Az intézmény szervezete két nagy egységre tagozodik:

- Szakmai egység
- Gazdasdagi egysed.

Intézményvezetd feladata:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkddéseéért és gazdalkodasaért,

- biztositia az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket, képviseli az
intézményt kiillsd szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitia és ellenbrzi az intézmeny szakmai és gazdasagi mikédésenek
valamennyi tertiletét,

- ellatia az intézmény mikodesét erintd jogszabalyokban, fenntartoi vezetdi utasitasokban a
vazetd részére elbirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belst ellendrzését a kozpontilag kiadott szabalyzat szerint,

. elkésziti elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen elbirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segité egyéb szabafyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertleti és orszagos szakmal szervezetekkel,
intézmeényekkel,

- tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kdzosségek tevekenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmeny tevékenységét, munkajat,

- eallatja a jogosultak érdekvédelmevel kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és kozerdekl
bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intezkedik,

Az intézményvezetd munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkor qyakorol az intézmény dolgozdira
vonatkozoan:

- munkaviszony |étesitése

- munkaviszony megszintetése, felmentés

- illetmény, bérmegdllapitas, egyéb juttatasok megallapitdsa

- jutaimazas

- szabadsag engedélyezése

- fegyelmi eljaras

- tdlmunka elrendelese
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- tanulmanyi szerz6dés.

Az intezményvezetd felelds:

- az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfeleld ellatasaért,
az intezmény Szervezeti MUkodési Szabalyzatdban kizardlagos hatéskdrként meghatarozott
egyéb feladatok elidtasasér,

- azintézmény szakmal mikodéséért,

- azintézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

- az intézményi szabalyzatck kiadasaért, azok betartdsaén,

- azintéezmény feladati ellatdsahoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer( hasznalatiaén,

- a belso ellentrzés megszervezéséért, munkavédelmi tevékenyséy ellatasaért, kételezd orvosi
vizsgalatok biztositasaért,

- azintezmeny gazdalkedasdban a gazdasagossag kovetelmeényének érvényesitéséert,

- beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésaeért.

A szakmai egyseg feladatai:

A bentlakasos intezményben folyéd gondozdsi tevékenység olyan fizikai mentdlis és életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybevevé szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld, egyéni
banasmodban vald részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan meglévé testi-szellemi
funkcidinak helyredllitasara kerll sor.

Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozdasi feladatok eliatdsa soran kézvetiendl

felmerilé és a szocidlis intézmény keretei k6z6tt biztosithaté egészségi allapot helyreallitdsat célzs

tevékenység.

Az egészséglgyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az elltott:

- egészségmegbrzéset szolgald felvildgositasarol,

- rendszeres orvosi felligyeleterdl,

- szitkség szerinti apolasardl,

- személyi higiéné biztositasarol,

- ajogszabdlyban meghatarozottak figyelembevételével a gyogyszerellatdsrol,

~  az étkeztetésben, a folyadékpoilasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban vald segitségnyljtasrél,

- szakorvosi ellatasahoz vald hozzdjutasarod,

- kérhazi kezeléséhez vald hozzajutdsardl,

- gyogyaszali segédeszkdzeinek biztositasardl.

Szakapolasi tevékenyseq;

A bentlakasos intézményben folyd apoldsi, gondozasi tevékenység mellett szakapolasi feladatokat lat
el az egoszségi éllapot helyredliitdsa célfjabsl.

e Szondan &t 1orténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakapoldsi tevékenységek
végzése.

« Atrachealis kandl tisztitésa, betét cseréje.

« Nobetegnél dllands katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hoélyagoblitéshez
kapeselodo szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas.

o Az intravenas folyadék- és elektrolitpétlashoz parenterdlis gydgyszer beaddshoz kapcsoladd
szakapolasi feladatok.

» Baleseti és egyéb mltétek utani szakapeidsi feladatok és az Gnellatds korlatozottsaga esetén
a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.

« Miiteti teriletek (nyitott és zart sebek) elldtasa, sztomaterdpia és kaldnbozo célt szoigals drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek m(itét utan.
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@

Dekubitalodott tarliletek, fekélyek szakéapolasi feladatal.
Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkcidk
nelyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potiaséhoz kapcsolodd szakapolasi feiadatok:
. gyégyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitdsa,
- mozgas és mozgatds eszkozei haszndlatanak tanitasa,
- hely- és helyzetvdltoziatas segitese.
Szilkség esetén kiegészitd specidlis eljdrasok akaimazasa:
- inhalalas, léegzésterapia,
- szivé alkalmazéasa,
- oXigénterapia.
Tartés fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.
A beteg allapotatél fuggden beszédterapia, a fizioterapia korébdt gyodgytorna, elekroterapia
biztositasa.,
Haldoklo beteg otthonaban térténé szakapolésa az ellatando feladatok megnevezesavel.
EKG készités orvosi utasitas alapjan.
Gydgyszeradagolo pumpa mikodtetése.
Periférias vénakandl, bran(l ellatasa.
Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feligyelt szakapolasi tevékenység.
A szakapolds és a szakiranyu terapids szolgaliatas soran biziositani kel
a beteg pszichés vezetését, éikezési tanacsadast és mindazon tevékenységek
megtanitésat, amelyet maga a beteg megtehet a beteg agészsége megtartasasrt,
helyreallitasaén vagy allapota romlasanak megakadalyozasaérn,
- &polasi anamnézis felvételet, az apolasi folyamat dokumentalasat és ielentesi
katelezetiség teljesitését,
. rendszeres kommunikaciét a hazi-, iletve kezeldorvossal és mas, a beteg elldtasaban
résztvevikkel.

Az intézmény a rendszeres orvosi felligyelet kereteben biztositia az gllatast igénybe vevd
egészségi dllapotanak folyamatos ellentrzését, az egészséglgyi tanacsadast, a szlrest, az orvos
altal elrendelt vizsgalat elvégzését - ha az intézmény keretei kozott megoldhaid -, gyogykezeldsét.

Feladatkoriinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevd mentalhigienés ellatasardl. Ennek
keretében biztositjia a személyre szabott banasmodot, a konfliktushelyzetel kialakuldsanak
megelézése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd kulturalt eltdliésének
feltételeit, az elldtottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasénak feltételeit, a gondozasi
tervek megvaldsitasat, a hitélet gyakorlasanak feltételeit, tovabba segiti, tamogatja az
intézményen bellli kis kozdsségek tarsas kapesolatos kialakuldsat és mikddesét.

Az intézményiink mindent meg tesz annak érdekében, hogy az ellatast igénybe vevd testi-lelki
aktivitasanak fenntartasaban és megbrzesében.

A szakmai egység munkakdrei

A vezetd apold, aki tavoliétében helyettesiti az intézet igazgatéjat. Iranyitja, elientrzi:
- avezetd megbizdssal rendelkez6 apolokat,

- &poldkat, gondozékat, segédapolokat,

- alerapids, szocidlis munkatarsakat,

- afelleszto foglalkoztatds segittket,

A szakma iranyeiveinek és a belsd szabdlyzatnak megfelelden szervezi és iranyilja az intézményben
él6 gondozottak apolds-gondozasat, szakdpoldsat, mentathigienes gondozasat, foglaikoztatasat.
Biztositia a gyogyitd megealézd tevékenységek hatékony mikodéset. Figyelemmel kiséri az intézmeny
életét; technikai, szervezési, humdnertforrds gazddlkedast érintd modosité  javaslatokat tesz.
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Feladatkéreét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt. Szervezi és eldkésziti az intézmény
tradicionalis Unnepeit, rendezvényeit,
Apolék, gondozék, seqéddpold:
A pszichiatriai betegek otthondban a kronikus pszichiatriai beteg ellatds igénybevételének
idépontjaban nem veszelyeztetd allapotd, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és egészségi
alilapota, valamint szocidlis helyzete miatt onmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes
kérl ellatashoz kapesolodd, apolasi, gondozasi feladatok.
Szakapolok:
A pszichidtriai betegek otthonaban a kronikus pszichidiriai beteg ellatas igénybevételének
idopontjaban nem veszélyeztetd aliapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és egészségi
allapota, valamint szocidlis helyzete miatt Snmaga elldtasara segitséggel sem képes személy teljes
kérl ellatashoz kapcsolédd, apoldsi, gondozési, szakapolasi feladatok.
Terapids munkatarsak, seqitdk:
A pszichiatrial betegek otthondban a telies kér( elldtdshoz kapesoloédo, mentélhigiénés, feladatok
ellatasa, foglalkoztatas.
A vezetd megbizassal rendelkez0 apolok a pszichiatriai betegek otthondban a gondozottak teljes
kord ellatashoz kapesolods apold-gondozé, szakapoldsi munka irdanyitasa, koordinalasa és ellendrzése.
(1., 1., gondozasi egységben) irdnyitjak, ellendrzik a gondozasi egységek dolgozoit, akik:
- &pold, segédapold, gondozokat,
- mosodai dolgezdkat:
Munkajaval folyamatosan és aktivan részt vesz az intézethen hasznalt textiliak mosasaban,
fertétlenitésében, vasaidsaban, és a texifligk javitdsaban, varrdsaban. Gondoskodik a szakmai
eléirasok betartasardl,

A szakmai egység élén a vezetd apold
all.

A qazdasagi eqyséq feladatai
2013. julius 1-t81 az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdoség Békés Megyei Kirendeltsége (a tovdbbiakban: Kirendeltség) lata el a
Munkamegosztdsi megallapodas érielmében. A megatlapodas szerint az intézmeény részt vesz;

- agazdasagi, pénzlgyi, szamviteli feladatok eldkészitéseben,

- munkalgyi s bergazdalkodasi feladatok el¢készitésében,

- ellatja az élelmezési feladatokat, valamint az

- intézményizemeltetéshez kapcsolddds feladatokat.

Elelmezési csoport
Biztositja az intézmény fz0konyhajan kereszidl az ellatottak napi Giszéri stkezését és az orvos altal
elGirt digtat.

Vezeti az élelmezésvezetd, aki iranyitia, ellendrzi:
a konyhai dolgozdk - szakacsok, konyhai kisegiték - munkdjat.
A pszichiatriai betegek otthondban a konyha egységén a konyhai munkafolyamatok feligyelete,
iranyitasa, koordindldasa és ellendrzése.
s szakdcs,
A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjan a kiadott
nyersanyagok dsszes felhasznalasaval a tudasanak, képességének megfelelden mindségileg
és mennyiségileg etkésziti az aznapi ételsort, figyelmet forditva az Elelmiszeripari eléirasokra,
tobbek kbzt a HACCP rendszer kdvetelményeinek a betariasdra.
e konvhai kisegitd:
A pszichiatriai betegek otthondban a konyha terliletén kiadott munka szakszer{i és hatékony
elvegzése, tekintettel az Elelmiszeripari eléirasokra, tobbek kozt a HACCP rendszer
kovetelményeinek a betartasara.
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Intézményiizemeltetés: (irodai eqyséd, karbantarias)
A pénzigyi kocrdinator ellendrzi és iranyitja:
- az irodai dolgozok és karbantartok munkajat.
o Peénzigyi koordindter.
Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzigyi, humanpolitikai anyag- és eszkdzgazdalkodasi
tevékenységgel dsszefiggo feladatok efldtasa és az irdnyitasa ala tartozo dolgozdk
munkajanak iranyitasa, keordinaldasa és ellendrzése.
e kényveld.
Az intézmeény gazdasagi, szamviteli, pénzigyi, tevékenységgel dsszeflggd feladatok eflatasa.
s karbantartok:
A Pszichiatriai Betegek Otthonaban felmerld karbantartasi munkalatok kivitelezeését
folyamatosan végzi, ellendrzi a meghibasodasokat. Giondoskodik a szakmai eidirasok
betartasardl.

Munkakdri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait, jogallasat, a heiyetiesitések rendjét, jogokat es
kotelezettségeket,

A munkakori leirasokal a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitett 15 nagon belll modositani kell,

XI. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei az ellatottak magas szinvonalt dpolasa, gondozdsa, szakapolasa,
fejlesztése, szinten tatasa, foglalkoztatdsa érdekében folyamatosan egylttmikodnek.

Az egységek koordinalt mikodését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysege, valamint a kézepszintil
vezetdk, feladateliatasa biziositia, A szakmai egyUttmiikodést, a vezetést segitd munka, a vezetdi
értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti felépitesébdl, struktirajabdl
adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek kozétti kolesdnds egytttmikddest
kotelezetiséget is. A dolgozok, kdzépvezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylttm(ikodesre
vonatkozé elbirdsokat részletesen a munkakéri leirés tartalimazza. Az intézményen beldl az alg- és
foiérendeltség, illetve az azonos szinten belll a meliérendeliség megtalathatd a szervezeti abraban
régzitettek alapjan. Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakérok kdzétt metiérendeltségi viszony
van. A kapcsolattartas soran minden esetben a szakmai etika elveket, az eltatottak szemelyiségi és
alkotmanyos jogait szem elttt tarljdk. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmikodest agy kell
megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan tegyen.

Kapecsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylttmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intezkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési tertletét érinti, az intézkedest megeldzben egyezietesi
kotelezettségilk van. A bels¢ kaposolattartas rendszeres formal a kilonbdzd egyeztetések,
értekezletek, forumok.

Az eredményesebb mikadeés elésegitése érdekében az intézmeény a szulbkkel, a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatot
tart.
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Szuldi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év soran szobeli iajékoztatdst tart a hozzatartozék és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzatartozd, gondnok ezen iddpontokon til is tajékozédni szeretne arra lehetdséget
biztosit az intézmény,

Egyittmiikbdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szikség szerint
segiteni kell egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kulénbézé szakmai
szervezetekkel

A helyettesités rendije

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhataimazasa alapian az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri lefrasokban régzitetilink.

XI. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intezményvezet¢ gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi
intézmenyi foglaikoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas, jogviszony
megszintetés és a fegyelmi feleldsségre vondst. A vezetdk véleményének elézetes kikérdsét
kovetben dont a tanulmanyi szerzédés megkdtésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes
rendszeres es nem rendszeres szemelyi juttatdsokrol, fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérdi.
Utasitast csak a koézvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdséra, a végrehajtas modjara. Mas
csoportvezetdje csak rendkivili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a csoportjukhoz
tartoznak.

XIILA MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKOR! KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK
MEGORZESE

A munkavegzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és & munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A doigozd
kételes a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésévei, szakértelemme! és pontossaggal
veégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tiimen&en nem kdzdlhet ilietékielen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdiiésével Gsszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozidse a
munkaitatora, vagy mas személyre hatranyos kbvetkezményekket jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvaréasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban elbiit adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté {elvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstlinek, és amelyek nyilvanosséagra kertlése
az intézmeny érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezdk:

- adolgozok személyes adatvédelmeével, bérezésével kapesolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogathoz fiz6dé adatok

- adolgozok, etlatottak egészségi dllapotara vonatkozd adatok

- levéltitok, magantitok, Uzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdia kdteles a
tudomasara jutott hivataii titkot mindaddig megérizni, amig annak koziésére az illetékes feletteséisi
engedélyt nem kap.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabaiyzalok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat, kapcsolattartds a sajtoval

Intézményiinkben hang-, fénykép-, film- vagy televizids felvétel, web-kamera Uzembedllitasa csak
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag engedélyével és az intézmenyvezetd egyuttes
irasbeli hozzdjarulasaval tériénhet.

Az intézmény munkarendje
Az intézményben a kdzalkalmazottak foglalkoztatasa az alabbi munkarendben tortenik.

Apols, gondozd, segédapold, szakapold folytonos munkarend 3 mliszakban
Szakacs, konyhai Kisegito folytonos munkarend 1 milszakban
Terapias munkatdrs, segitok hétkdznap 1 mlszakban
Mosoda folytonos munkarend 1 miiszakban
Karbantartas hétkdznap 1 miszakban
roda hétkdznap 1 milszakban

MunkaidSkeret
A munkaidé tartama minden csoport részére havi keretben lett meghatarozva.

Munkaid6 beosztasa

A dolgozok munkaidd beosztasat havonként a szervezeti egységek vezetdi készitik el. A gazdasagi
egység munkabeosztasat az intézmény vezetSje, a pszichidtriai betegek szakmai egyseg
munkabeosztasat a vezetd dpold készili el és az intézményvezetbje engedélyezi, melyet a
Kozalkalmazotti Tanacs Elndke elienjegyez. A beosztas egy példanyat az igazgatonak at kell adni.

Munkakozi sziinet

A munkakdzi sziinetet murikaiddn bellll biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az aves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézmeényvezett
jogosult, A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazotiak jogallasaral szalo,
valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt eléirasok figyelembe véteiével kell megallapitani. A
dolgozékat megq illeté és kivett szabadsagrdl nyilvéntartast kell vezetni. Az intézmenyben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetdk feleldsek.

Munkakordk atadasa
Az intézmény vezett Alldst dolgozdi, valamint az intézményvezetd aital kijeldlt dolgozcok
munkakdrének atadasardl, illetve atvételéril személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrél és atvételrdl készilt jegyzikdnyvben fel kell tlintetni:
-~ az atadas-atvetel idépontjat,
- a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évd konkrét Ggyeket, az atadasra kerlld
eszkdzdket,
az atadd és atvevd észrevételeit,
a jelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdrvéliozast kdvetden legkésobb 15 napon belll be kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardt a munkakédr szerinti feleties
vezetd gondoskoedik.
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XIV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Dolgozéi munkaértekezlet
Az intézmeny vezetbie szlikseg szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal valamennyi doigozé részére
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kel hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézmeényvezetd a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitéset,

~  ertékeli az intézményben dolgozodk élet- és munkakdrilmeényeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezieten [ehetbséget kell adni, hogy
a dolgozok velemeényiiket, észrevételeiket kifeithessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra védlaszt
kapjanak.

A munkaértekezletrdl jegyzokényvet kell felvenni. A jegyzdkdnyvet ikiatni kell, majd az irattéarba Kkell
helyezni. A jegyzOkényv nyilvancs abba a fenntartd, ilietve a dolgozok szabaden betekinthetnek.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezietet tart. A
vezetld értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozddjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozdsségek munkajardl, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kdzossegek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az eikdvetkezendd idbszak
feladatainak megheszéiése. A vezetdi értekezleten részt vesz intézményvezetd

- vezetd apold

- vezethi megbizassal rendelkezd apoidk

- élelmezés vezetd

- pénzigyi koordinator

A csoportértekezlet

A csoportéertekezlet olyan férum, melyen kdteles részi venni valamennyi, a csaporthoz tartozo dolgozé.
A csoportertekezietet szllkség esetén Ossze keli hivni. Az Gsszehivdsrdl a csoport vezetdje
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezettt is meg kell hivni. Az értekezlet témajat a
csoportvezetd allitja dssze.

Az értekezlet célia, hogy értékelie a csoport elielt iddszak atatt végzett munkajat, tevékenységét, a
szervezeti egység munkajaban felmerlié probiémak megszintetésére intézkedések megfogalmazasa,
etikai kérdések, az ellatoitakkal kapcsclatos szakmai feladatokat (apolasi, gondozasi, szakapolasi,
szocidlis, mentalhigiéneés és foglalkoztatdsi) a munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység elott
allé feladatok megfogaimazasa, a szervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok
megtargyalasa. A csoportvezetd kitelessége, hogy a dolgozok altal feltett kerdésekre lehetbseg szerint
az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon belli vdlaszt adion.

Lakogyiileés

A takégyGlés olyan {drum, melyen joga van valamennyi elldtottnak részt enni. A lakdgyllést az
intézményvezeibjének kell dsszehivni, legalabb évente ket atcaiommal. A lakogyllés celja, hogy az
intézményvezetd ismertesse az intézmeény mikddésével kapcsolatos azon szabalyokat, melyek az
pliatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kételezetiségeket allapitanak meg, az
intézmenyvezetd beszamoljon az intézmeény fevekenysegerdl, aletérdl, a tervezelt programokrol, az
eilatottak életével dsszefliggd kérdések megbeszélése, szabad véleménynyilvanitdas az intézmény
mikddesérdl, az elidtottak intézmanyi életével kapesolatos javasiatok, illetve azok megheszélése.
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A lakdgylilésen részt kell venni lehettség szerint minden intézmeényi dolgozonak is. Az intézményvezetd
kotelessége a lakdk altal feltett kérdések megbeszélése, annak megvalaszolasa. A lakogydlésrél
jegyzékonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni, majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell
az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mikodésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza. Az érdekképviseleti
forum elézetesen véleményezi az intézmény vezetje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belst életével kapcsolatos dokumentumok kozil a szakmai programot, az éves munkatervet,
a hazirendet, az ellatottak részére készllt tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben él6k panaszait
- ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd fele, tajékoztatast kérhet az
intézményvezetttdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az elladtds szervezésével kapcsolatos
feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint més, hataskorrel és illetékességgel
rendelkezd hatdésagok szervek felé, amennyiben az intézmény mUlkodésével kapcsolatos
jogszabdlysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum lléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni,
melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvenyes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményben Koézalkalmazotti
Tanacs mikddik, mely érdekképviselet ellatjia a dolgozok érdekvédeimét. Az intézmény vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését. Az intézmény mikdédését segitd
Kdzalkalmazotti Tandcs Uléseirtl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzéserdl az intézmeny vezetbje
gondoskodik.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és muiikodési szabdlyzat a fenntartd altali jovahagyast kévetéen 2018. aprilis 18-an lép
hatalyba, ezzel egyidejlleg valamennyi, az Intézményre vonatkozdan korabban kiadott szervezeti és
mlkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Kordsladany, 2018. junius 1.
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2. szamii fiiggelék
A Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona engedélyezett [étszaméanak felosztasa

Munkakdr Engedélyezett |étszam (f6)

Igazgatd 1

Vezeld apold 1
Intézmény-izemeltetés 15
Terdpias munkatars 2.5

Segit6 1
Szocidlis munkatars 1.6
Apolok/Gondozok 31
Osszesen: 53







Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

szamu melléklet
Korosladany, Nagy M. u. 2.

Vezetd apold

Vezetdi
megbizassal
rendelkezd

apolok

Szervezeti abra

lgazgato

Peénziigyi koordinator

Elelmezésvezetd

Apolasi csoport

intézmenylizemelietés:
- mosoda

Terapias

munkatarsak

/ seqitdk

Intezmény Uzemeitetés:

- iroda egység

- karbantartas

Intezmeény Gzemeltetés:
- elelmezési csoport







SZOCIALIS £S GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
BEKES MEGYEI KIRENDELTSEGE
5600 Békéscsaba, Kétegyhéazi (it 2.
Telefon: 66/441-536, e-mail cim: bekes@szgyf.gov.hu

iktatoszam: BEMK-SZ0-189-19/2018

Fenntart6i jévahagyas

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szalo 1993, évi 1L térvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja értelmében a

Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona
(5516 Korosladany, Nagy M. u. 2.)

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Békés Megyei Kirendeltsége a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XL.13.) Kormédnyrendelet 4. § (4) bekezdés
a) pontjaban biztositott hatdskorében eljarva a melléklet szerinti tartalommal jovihagyja.

Békéscsaba, 2018. junius 6.
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24. Toth Jozsef gondoz6 2018.06.05.
25. Toth Jozsefné gondozo 2018.06.05. ('}rlt//'; +{f _‘ "}![w )-’/ o
26. T6th Timea vezetd megbizéssal 2018.06.05. ' o
rendelkez6 apold -
27. Vass Karolyné szakapold 2018.06.05. U ¥ < YA Fix !
28. Vigh Ferenc apol6 2018.06.05. 1 @,éf’
29. Bogréné Foldi terapias munkatars 2018.06.05. k}_‘l f‘“k:u-* rr
Mariann ":f{‘)'n‘iéfi\ b B A
30. Kovacsné Hugyak terapias munkatars 2018.06.05. i 22, oL 4 S g
Erika =
31. Nagy Balint mentalhigiénés munkatars, 2018.06.05. // e /4,-’ _/
segité oy Tl
32. Varga Istvan szoc. munkatars 2018.06.05. ”,/ //} ”
33. Santané Varga Eva | terapias munkatars 2018.06.05. WG\ u UU/?G{L (D
34. Jonas Jendné kényveld 2018.06.05. %Lum N ggmrl
35. Golya-Toth Maria pénziigyi koordinator 2018.06.05. C{f(jf&ﬂ /FF h&\ LL\O»-»-
36. Foldi Maria élelmezés vezets 2018.06.05. il e . |
37. Marton Etelka szakacs 2018.06.05. LUy ‘lf: " w [/[”
38. Mez6 Ferencné konyhai kisegitd 2018.06.05. }'GL-"‘\.\"' L f
39. Nadasdi Tiborné konyhai kisegit6 2018.06.05. L'h'((ﬁ _ fI gl
40. Papp Karolyné szakacs 2018.06.05. \;m 729 gf 4 '
41. Sipos Erzsébet konyhai kisegit6 2018.06.05. ‘o s Eias d i
42. Boczonadi Istvanné moso, varrénd 2018.06.05. 7-)"’6"» . ‘L""\/L
43. Téth Imréné moso6nd 2018.06.05. T34 0 A 'ue--_h.m[,
44, Varga Balintné mosond 2018.06.05. (’,,f’l(,z,v-..,} . ;}S\_} '(/V'
45. Csekd Istvan sof6r, karbantarté 2018.06.05. € /ﬁ;.,‘ M t
46. Hermeczi Ferenc karbantart6 2018.06.05. )

e e




Kérasladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

5516 Korosladany, Nagy M. at 2.
Tel..: 06 66 474 622

E-mail: titkarsag(@kpbo.hu, Honlap: www.kpbo.hu

Ikt. szam: 21-2/2018.

Megismerési nyilatkozat

21/2018. (V1.01.)

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiadasokrdl

Alulirott kijelentjik, hogy a Kérésladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona megismertlk,
21/2018.(v1.01.) INTEZMENYVEZETOI UTASITAS a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat kiadasokrol az abban foglaltakat a hatalyos jogszabalyi rendelkezések megtartasa

mellett kételesek vagyunk betartani és betarttatni.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
e L TS e
. y Karolyn szakapo .06.05. Y, OAns 1/ Anoilisss
3. Franyé Janos gondozo6 2018.06.05. "{i/\{l i/i;;/”‘

4. Galfi Laszlé gondoz6 2018.06.05. CHy Lot .
5. Holoka Arpad segédapolo 2018.06.05. Z(a/(}___/,__‘
6. Holoka Péter gondoz6 2018.06.05. Lo %;//,-f——’
7. Kéntor Ivett szakapol6 2018.06.05. o e Ju o
8. Karoly Albert szakapol6 2018.06.05. ool QLlle
9. Kelemen Lidia szakapolo 2018.06.05. f@U,m m L{E'h'/'«,
10. Kovéacs Andrea szakapolo 2018.06.05. Jitﬁ\({, > BoliCn
11. Kovacs Eva vezetd megbizassal 2018.06.05. Mowts A1
rendelkez6 apold

12. Kovacsné Gurmai gondoz6 2018.06.05. lovd,

llona 3 (40N
13. Kuklis Andréasné szakapolo 2018.06.05. ks AL |
14. Mez0 Ferenc gondoz6 2018.06.05. Mezd p= 1
15. Nagy Krisztina Rita gondoz6 2018.06.05. oo -//l.‘lf"/uf a D
16. Petrics Laszlé gondoz6 2018.06.05. ’? ';@i\x___\ N
17. Pet6 Szilvia Rita gondoz6 2018.06.05. P
18. Racz Andrea szakapolo 2018.06.05. 'n,'?-.ﬂ“u il s
19. Racz Henriett gondoz6 2018.06.05. Diion Forsddn
20. Rakovics Sandorné gondoz6 2018.06.05. T V-
21. Sarréti Melinda szakapolo 2018.06.05. e eI
22. Szeleczki Zoltan gondozo6 2018.06.05. ~<{/'\ “éf’
23. Tasi Robert gondoz6 2018.06.05. | K




