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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az dllamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtisarol szolo 368/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet
13. §-aban, illetve a Kuristaly Szocidlis Intézmény Békés Vdrmegye alaptevékenységét
meghataroz6 jogszabalyokban régzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény feladatai
cllatasanak részletes belsd rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben mikddé szervezetekre, kdzosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAL

Az intézmény neve: Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

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

Alapitas idépontja;1979. oktober 15.

Alapité okirat kelte: 2023. méarcius 03.

Alapito okirat szama: A-305-1/2023.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szold 1993. évi 1L torvény 85/A § szerinti
személyes gondoskodas keretébe tartozd szakositott szocidlis ellatds biztositisa.
Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az 6nmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes krénikus pszichiatriai beteg személyek apolasa, gondozésa, szaképoldsa, napi 6tszori

étkeztetése, szikség szerint ruhdzattal, textilidval (orténd cllatdsa, mentélis gondozdsa,

“epbszségligyi ellatdsa. Feladatail a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz016 1993.
évi II1. térvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (XI1. 24.) SZCSM rendelet és

végrehajtdsi utasitasai, a vonatkozé jogszabélyok a bentlakdsos intézményben alapjan 14tja el.
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16. A munkakdri, szakimai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérol szold 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet
IV. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA
101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szociélis foglalkoztatds, fejlesztéd foglalkoztatas
7305 (szakmakod) Szakdpolas
V. A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE
A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDIE
2013. jalius 1-t6l az intézmény gazddlkoddsi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosig Békés Varmegyel Kirendeltsége (a tovéabbiakban: Kirendeltség) latja el a
Munkamegosztisi megallapodéds értelmében. A gazdasdgvezetdi feladatokat a Kirendeltség
Pénziigyi és Gazdasagi Féosztalydnak vezetdje végzi.

vil.  BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézménvi bélyegzi

Valamennyi cégszerii alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznédlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A hivatalos bélyegzd hasznalatara

a) az Intézményvezetd
b) az Intézményvezetl tavolléte vagy akadalyozottsiga esetén a vezetd megbizdssal
rendelkez6 szocidlis munkatérs
A szervezetazonositd bélyegz6 hasznalatira jogosultak a szervezeti egységek vezetdi, valamint
az 4ltaluk megbizott személyck. Az Intézményvezet$ feladata annak meghatarozasa, hogy az

egyes szervezetl bélyegz6kbdl hany darab szitkséges.
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A bélyepzok megrendelése, nyilvantartdsba vétele

Az Intézménynél hasznalt bélyegzéket a Kirendeltségen keresztiil kell megrendelni.
A bélyegzdkrol a vezets megbizassal rendelkezé szocidlis munkatars nyilvantartast vezet. Az
azonos szévegll bélyegz6ket a lenyomatukban is feltiintetett sorszammal kell ellatni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegzblenyomatat

b) abélyegzblenyomat szoveges leirdsat,

c) aszervezeti egység megnevezeésél,

d) a bélyegz6t dtvevd, hasznald és 6rzé munkatars nevét, munkakorét

¢) abélyegzd dtadas-atvételének és visszavételének iddpontjat,

f) az atadd és az atvevo alairasat.
A Dbélyegzé-nyilvantartd kényvet az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjének
alairasaval hitelesiteni kell.
Uj bélyegz6t az Intézmény a Szervezeti és Mitkodési Szabdalyzatédban (a tovabbiakban: SZMSZ)
meghatérozott, a bélyegzd nyilvantartd elézetes jovéhagyésa utdn, frasban lehet megrendelni. A
bélyegzod-nyilvantartd a megrendelésre rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a kdzponti
bélyegzd-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben meghatirozott
szervezeti egység az elkésziilt bélyegz6t bevételezi, és minden esetben dtadja a bélyegzd-

nyilvantarté részére, aki nyilvantartisba vétel utdn kiadja a hasznalatra jogosult részére,
VIl BELSO ELLENORZES
Az intézmény belsé ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg alkalmazéasaban

allo bels6 ellendr végzi.

IX. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOIENEK MEGBIZASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetéjél a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésagrol szolo
316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjén a Szocialis és
Gyermekvédelmi TFdigazgatosag TFoigazgatdja kozépirdnyitéi hataskérében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasard! szold 1992, évi XXXIUI. térvényben foglaltak szerint elokészitett

palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, meghizasat



Kristaly Szocidlis lntézmény Békés Varmegye Szervezeti Miikddési Szabalyzat

visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

Szervezeti és Mlikodési Szabédlyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

X, A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTIAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

e a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan létesitett
jogviszony kozalkalmazotli jogviszony,

e amunka térvénykonyvérél szold 2012. évi L. térvény munkaviszony,

o aPolgiri Térvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény megbizasi szerzédéses jogviszony
tekintetében,

o 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldds,
valamint egyéb (O6rvények modositasarol,

e 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet

o 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

e 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet.

e 25/2017. (X.18) EMMI rendelet

o 2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrél

s 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi térvény végrehajtasarol

XI. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT
LETSZAMA
A pszichidtriai betegek otthondban a kronikus pszichidtriai beteg elldtds igeénybevételének
iddpontjaban nem veszélyeztetd allapoti, akut gyogyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi
allapota, valamint szocialis helyzete miatt dnmaga ellatasara segitséggel sem képes személy
teljes kort ellatdsardl, valamint lakhatdsardl gondoskodik az apolast, gondozast, szakapoldst
nyujté intézmény. Az intézmény muikédési engedélye alapjan Békés Varmegye kOzigazgatasi

teriiletérél fogad cllatottakat. Az intézmény a jogszabdly éltal meghatdrozott teljes kordi elldtast

biztosit. Ezen tilmenden az intézményi jogviszonyban 4ll6 -ellatottaknak biztositott
intézményen beliili foglalkoztatasokat.

Az intézmeény szervezeli felépitése:

Az intézmény élén a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg féigazgatoja ltal kinevezett

intézményvezetd all.
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Az intézmény szervezeti felépitését a feladat hatékony végrehajtasara tekintettel, az irdnyado
jogszabalyok figyelembevételével az intézményvezetd hatdrozza meg. Az intézmény szervezeti
hierarchiajat ala, f61é és mellérendeltséget, valamint a munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza.

Az intézmeny belsd szervezeli tavozadasa

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a Kristdly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye tartozd szakmai és gazdasagi
feladatokat zavartalanul és zékkendmentesen lassa el a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelGen.

Az intézmény szervezele két nagy epysépre tagozOdik:

- Szakmai egység
- Intézménylizemeltetési egység.

I ntézményvezetd feladata:

- vezet] az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodésaért,

- biztositja az intézmény milkddéséhez sziikkséges személyi és targyi feltételeket, képviseli az
intézményt kiilsoé szervek elbtt,

- tervezi, szervezl, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mikodésének
valamennyi teriiletét,

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, fenntartdi vezetdi utasitasokban a
vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belsd ellensrzését a kozpontilag kiadott szabalyzat szerint,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-6t, kistelezben elbirt szabdlyzatait, tovabba az
intézmény miilkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkdjat segité testiiletck, szervezetek, kozOsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenysegét,

munkajat,

- ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és kizérdekli

bejelentések kivizsgaldsat, és ennek alapjan intézkedik.

Az intézményvezetd munkaltatdéi. valamint fegyvelmi jogkort gyakorol az intézmény

dolgozbira vonatkozoan:

- jogviszony létesitése

- jogviszony megsziintetése, felmentés
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illeimény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitdasa

jutalmazas

szabadsdg engedélyezésc

fegyelmi eljaras

tilmunka elrendelése

)

tanulmanyi szerzodés.
Az intézményvezetd felelds:

az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott megfeleld

ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatiban kizdrolagos hataskorkeént
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

- az intézmény szakmai mikodéséért,

az intézmény személyligyi feladatainak irdnyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartdsaért,

az. intézmény feladati cllatdasdhoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszert

hasznalataért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért, munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelezd
orvosi vizsgalatok biztositasaért,

- azintézmény gazdilkoddsaban a gazdasigossag kovetelményének érvényesitéséért,

beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

A szakimai egység feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek sordn az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak
megfeleld, egyéni bandsmddban vald részesitése keretében a hidnyz6, vagy csak korlatozottan
meglévd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara keriil sor.

Apolasi tevékenység az intézmény dltal biztositott gondozdsi feladatok elldtdsa sordn
kozvetleniil felmeriild és a szocialis intézmény keretel kozott biztosithatd egészségi dllapot

helyreallitasat célzo tevékenység.

Az egészséglipyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az elldtott:
- egészségmegdrzését szolgald felvilagositasarol,

- rendszeres orvosi feliigyeletérdl,

- szitkség szerinti apoldsardl,

- személyi higiéné biztositasarol,

- ajogszabdlyban meghatarozottak figyelembevételével a gydgyszerellatasrol,
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- az étkeztetésben, a folyadékpdtlisban, a hely- és helyzetvaltoztatisban, valamint a

kontinenciaban vald segitségnyjtasrol,

- szakorvosi ellatasahoz valé hozzajutasarol,

- koérhazi kezeléséhez valo hozzdjutasardl,

- gybgyaszati segédeszkizeinek biztositasarol.

Szakapoldsi tevékenység:

A bentlakdsos intézményben folyd 4apolasi, gondozasi tevékenység mellett szakapolasi

yoa

feladatokat 1at el az egészségi allapot helyreéllitdsa céljabdl,

-]

(-]

Szondan &t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd  szakapolasi
tevékenységek végzése.
A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje.
Nébetegnél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapesolodo szakapoldi feladatok, holyagkondicionélés.
Az intravénds folyadék- és elektrolitpotldashoz parenteralis gyogyszer beadashoz
kapcsolddo szakapolasi feladatok.
Baleseti és egyéb mitétek utani szakédpolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga
esctén a testi higiéné biztositdsa, valamint a mozgds segitése.
Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia ¢és kiilénbozo célt szolgald
drének kezelésének szakdpoldsi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek
miitét utan.
Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakéapolasi feladatai.
Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyredllitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolddd szakapolasi
feladatok:

- gyogyaszati segédeszk6zok, protézisek hasznalatanak tanitésa,

- mozgds és mozgatds eszk6zei hasznalatanak tanitdsa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése.

gészitd speciélis eljardsok alkalmazisa:

Sziikség esetén kieg

- inhalalés, légzésterapia,
- szivé alkalmazésa,
- oxigénterapia.

Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.
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e A beteg allapotatdl fligeden beszédterapia, a fizioterapia korébdl: gydgytorna,

elekroterapia biztositasa.

e Haldokld beteg otthonaban torténd szakapolasa az cllatandé feladatok megnevezésével.

e EKG készités orvosi utasitas alapjan.

o (yogyszeradagold pumpa milkodtetése.

e Periférids vénakanil, branil ellatasa.

o  Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakdpolasi tevékenység.

o A szakdpolas és a szakiranyu terapids szolgdltatas soran biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tanacsadast és mindazon tevékenységek

meglanitasit, amelyet maga a beteg megtehet a beteg egészsége megtartasaért,

helyredllitdsaért vagy allapota romlasénak megakadalyozdsaért,

- apoldsi anamnézis felvételét, az apolasi folyamat dokumentaldasit és jelentési

kotelezettség teljesitését,

- rendszeres kommunikaciot a hazi-, illetve kezel6orvossal és mas, a beteg

ellatisaban résztveviokkel.
Az intézmény a rendszeres orvosi feltigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségl allapotdnak folyamatos ellendrzését, az egészsépligyl tandcsadast, a szlirést, az
orvos altal elrendelt vizsgélat clvégzését - ha az intézmény keretei kézott megoldhatd -,
gyogykezelését.
Feladatkértinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasardl.
Ennek keretében biztositja a személyre szabott bandsmddot, a konfliktushelyzetek
kialakulasanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd
kulturalt eltéltésének  feltételeit, az ellatottak csalddi és tdrsadalmi kapcsolatai
fenntartdsanak feltételeit, a gondozasi lervek megvaldsitasat, a hitélet gyakorldasanak
feltételeit, tovabba segiti, tdmogatja az intézinényen beliili kis koézosségek tarsas
kapcsolatos kialakulasat és miik$dését.
Az intézményiink mindent meg tesz annak érdekében, hogy az elldtast igénybe vevd testi-

lelki aktivitdsat fenntartsa ¢s megdérizze.

A szakmai egysée munkakorei

A vezetoapold, Iranyitja, cllendrzi:

1

a vezetd megbizassal rendelkez6 apoldkat,

apolokat, gondozdkat,

a terapias, szocialis munkatarsakat,
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- afejlesztd foglalkoztatds segitdket,

- mosonod, varrondt

- takaritokat

- kozfoglalkoztatottat

A szakma iranyelveinek és a belsd szabdlyzatnak megfeleléen szervezi és irdnyifja az
intézményben él6 gondozottak apolas-gondozdsat, szaképolasat, mentdlhigiénés gondozésat,
foglalkoztatasdt. Biztositia a gyogyité megelézd tevékenységek hatékony miikddését.
Figyelemmel kiséri az intézmény életét; technikai, szervezési, huméner6forras gazdalkoddst
érintd modositd javaslatokat tesz. Feladatkdrét érintd szakmai programokon Kképviseli az

intézményt, Szervezi és elékésziti az intézmény tradicionalis tinnepeit, rendezvényeit.

Apolok, gondozdk:

A pszichidtriai betegek otthonaban a kronikus pszichidtriai beteg ellatds igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztets allapoty, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi
&llapota, valamint szocilis helyzete miatt dnmaga ellatésira segitséggel sem képes személy

teljes kori ellatashoz kapesolddd, apolasi, gondozasi feladatok.

Terapias munkatarsak, segitok:

A pszichiatriai betegek otthonaban a teljes kor(i ellatashoz kapesoléds, mentélhigiénés, feladatok
elldtdsa, fejlesztdé foglalkoztatdsban résztvevd ellatottakkal kapcsolatos —szakmai ¢és

adminiszirativ feladatok.

A vezetd meghbizassal rendelkezdé Apolok a pszichiatriai betegek otthondban a gondozottak

A

teljes kord ellatashoz kapesolddd apold-gondozo, szakéapoldsi munka irdnyitdsa, koordinalasa és
ellendrzése.
Iranyitjak, ellenérzik a szakmai egységek dolgozoit:

- apold, gondozokat,

- mosodai dolgozokat:

Munkajaval folyamatosan ¢s aktivan rtészt vesz az intézetben hasznalt textilidk
mosasdban, fertdtlenitésében, vasaldsiban, és a textilidk javitdsdban, varrdsaban.
Gondoskodik a szakmai eldirasok betartasarol.

- takaritokat

A szakmai egység élén a vezetd apold all.
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Az intézményiizemeltetési  ecgysée

feladatai:
2013, jalius 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocilis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatdsag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a
Munkamegosztasi megéllapodas értelmében. A megéllapodas szerint az intézmény részt
vesz:

— a gazdasagi, pénzligyi, szamviteli feladatok elékészitésében,

— a bérgazdalkodasi feladatok eldkészitésében,

— ellatja az élelmezési feladatokat, valamint az

— intézményiizemeltetéshez kapesolodo feladatokat.

lelmezési esoport

Biztositja az intézmény f6z6konyhajan keresztiil az ellatottak napi 6tszori étkezését és az orvos

altal eldirt diétat.

Vezeti az élelmezésvezetd. aki irdnyita. ellendrzi:

a konyhai dolgozok - szakdcsok, konyhai kisegit6k - munkajat.
A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha egységén a konyhai munkafolyamatok felligyelete,
iranyitasa, koordinalasa €s ellendrzése.

o szakdacs, diétas szalkdcs:

A pszichiatriai betegek otthondban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjan a
kiadott nyersanyagok Osszes felhasznaldsaval a tudasanak, képességének megfeleléen
mindségileg és mennyiségileg elkésziti az aznapi ételsort, diétds ételeket, figyelmet
forditva az élelmiszeripari eldirdsokra, t6bbek kizt a HACCP rendszer kdvetelményeinek
a betartdsara.

o konvhai kisegild:

A pmchmmm betegek ofthonaban a konyha teriiletén kiadott munka szakszeri és

hatékony elvégzése, tekintettel az élelmiszeripari eldirasokra, mbbek kézt a HACCP

rendszer kdvetelményeinek a betartasara.

Intézményiizemeltetés: (irodai eoysée, karbantartas, mosoda, takaritas):

A vezel6 megbizassal rendelkez6 szocidlis munkatars ellenérzi és iranyitja:
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az irodai dolgozok, karbantartd, sofér munkajat.

Vezetd megbizassal rendelkezé szocialis munkatdrs:

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzlgyi, huménpolitikai anyag- ¢és
eszkdzgazdalkodasi tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa és az iranyifasa ala
tartozo dolgozdk munkéjanak iranyitdsa, koordinalsa és ellendrzése.

gazdasdgi figvintézo 1,

Az intézmény gazdasdgi, szdmviteli, pénziigyi, tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasa.

gazdasagi _tigyinézgd _2.; Az cllatottak téritési dijanak kiszamitasa, hatralékok,
tulfizetések, bevételek kezelése.

személyiigyi _nigyintézd: A kozalkalmazotti jogviszonyban ¢és kdzfoglalkoztatasi

jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazott és kozfoglalkoztatott munkavallalék tekintetében a
munkaltatdi intézkedések eldkészitésével kapesolatos személyiigyi, fegyelmi, szocidlis és
kegyeleti dontésekkel, valamint a kitiintetési és felterjesztési dontésekkel osszefliggd
feladatok.

karbantartok.

A Kristdly Szocialis Intézmény Békés Varmegye felmeriilé karbantartasi munkdlatok
kivitelezését folyamatosan végzi, ellendrzi a meghibasodasokat. Gondoskodik a szakmai
eléirasok betartasarol.

sofor: A Kristdly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye elldtottjainak, dolgozodinak
tigyintézése, illetve az ellatottak apolds-gondozasa, vizsgélata céljabol torténd szallitas
elvégzése. A gépjarml hasznélataval kapcsolatos feladatok biztositdsa, a gépjarmil
folyamatos tizemkész és a forgalom szabalyainak megfeleld allapotban tartdsa és a
rabizott személyek, szallitdsa.

Mosdnd, varrénd:

Személyesen és aktivan részt vesz az intézményben hasznalt textilidk, agynemik,
matracok mosasaban, fertétlenitésében, vasaldsaban, raktarozasaban.

Takaritok:

“A pszichidfriai betegek otthondban munkéjaval folyamatosan részi vesz az intézmény
takaritdsaban, ferttlenilésében, kiilsd és belsé kdrnyezet rendbetételében. Gondoskodik

'3

a szakmali eldirdsok betartasardl.

Munkakori leirasok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok teladatail, jogallasat, a helyettesitések rendjét,
jogokat és kotelezettségeket.
A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

r

valtozasa eselén azok bekdvetkezését

4

61 szamfitott 15 napon beltil modositani kell.

X11. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységel az ellitottak magas szinvonali apoldsa, gondozasa,
szakapolasa, fejlesztése, szinten tartasa, foglalkoztatasa érdekében folyamatosan
egytittmikddnek.

Az egységek koordindlt mikodését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, valamint a
kozépszintli vezel8k, feladatellatdsa biztositja. A szakmai egyliftmiikddést a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésébdl, struktirajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozott kolesdnds egylittmikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, kdzépvezetdk, és a magasabb
vezetd kozotti szakmai egyiittmitkddésre vonatkozd elbirasokat részletesen a munkakdri lefras
tartalmazza. Az intézményen beliil az ala- és {olérendeltség, illetve az azonos szinten belil a
mellérendeliség meglaldlhatd a szervezeti abréban rggzitettek alapjan. Az azonos vezetsi
szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségl viszony van. A kapcesolattartds soran
minden esctben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem
eldtt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egytittmiikddést gy kell megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

Kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatirsak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egytitimiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik mdasik szervezeti egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést

megel6zden egyeztetési kotelezettségitk van. A belsd kapcsolattartas rendszeres formdi a

kiillenbozo egyeztelések, ertekezletek, forumok.
Az credményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilékkel, a
hozzatartozdkkal, a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé

szervezetekkel kapcsolatot tart.
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Sziildi értckezletek. fogadddrak

Az intézmény az év sordn szoébeli tdjékoztatast tart a hozzatartozok és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzitartozd, gondnok ezen idépontokon til is tdjékozddni szeretne arra

lehetdséget biztosit az intézmény.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel. tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szcrint
segiteni kell egymas munkéjat. Az intézmény szoros kapesolatot tart a kiilonbdzdé szakmai

szervezetekkel.

A helvellesités rendie

Az intézményben folyé munkét a dolgozok atmeneti vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adolt szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban rogzitettiink.

X111. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDIJE

Az intézményvezeté gyakorolia a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast. A vezetdk véleményének eldzetes
kikérését kovetben dont a tanulméanyi szerzddés megkotésérdl, talmunka elrendelésérdl,
jutalmazisrél, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol, tizetés nélkiili
szabadsag engedélyez€sérol.

Utasitéast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas maodjara, Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a

csoportjukhoz tartoznak.

XIV.A MUNKAVEGZES TELIESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben

1évé szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességer kifejtésével, szakértelemmel ¢s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kézoélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudomaséra, és
amelynek kézlése a munkaltatdra, vagy mds szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvirasoknak megfeleléen kételes végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabilyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok

- azellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- adolgozok, ellatottak egészsegi dllapotara vonatkozo adatok

- levéltitok, magantitok, {izleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nvyilatkozat, kapesolattartas a sajtoval

Intézményiinkben hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel, web-kamera lizembeallitasa
csak a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig engedélyével és az intézményvezetd

egylittes irasbeli hozzdjarulasaval térténhet.
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Az intézmeény munkarendje

Az intézményben a kozalkalmazottak foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik.

[ Munkakér Munkarend  Miiszak Miiszak rendjt;
Apolé, gondozd folyamatos 2 6.00-18.00, 18.00-
6.00
Szaféics, konyhai folyamatos IF 6.00-14.00, 7.00- _
kisegitd 15.00
Terdpids munkatars, | altalanos 1 6.00-14.00
segitdk
Mosoda T folyamatos 1 | 6.00-14.00
Karbantartas, sofor altalanos 1 6.00-14.00, 7.00-
15.00
‘Iroda | éltalapos |1 — 17.30-16.00 (hét6tol
csiitortokig, pénteken
7.30-13.30)
Takaritok folyamatos ) Y | 6.00-14.00
Munkaiddkeret

A munkaid tartama minden csoport részére haromhavi keretben lett meghatarozva.

Munkaidd beosztasa

A dolgozok munkaidé beosztdsat havonként a szervezeti egységek vezetdi készitik el. A

gazdasagi egység munkabeosztasat az intézmény vezetdje, a pszichidtriai betegek szakmai

egység munkabeosztisat a vezetd apold késziti el ¢és az intézményvezetbje engedélyezi,

amelyet a Kozalkalmazotti Tandcs Elndke ellenjegyez. A beosztds egy példanyat az

intézményvezetének at kell adni.

Munkakdzi sziinet

Szabadsag

A munkakdzi sziinetet munkaidén beliil biztositjuk, amelynek mértéke napi 20 perc.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkabelyi vezetdkkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsig engedélyezésére minden esetben az

intézményvezeld

jogosult.

A dolgozok

éves

rendes

szabadsagdnak

mértékét a
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kozalkalmazottak jogallasarél sz4lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdasok
figyelembevételével kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvéntartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért a
csoportvezetdk feleldsek.

Munkakordok dtadasa

Az intézmény, vezetd allast dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— amunkakorrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évé konkrét tigyeket, az dtadasra keriilé eszkdzoket,

— az atadé és atvevd észrevételeit,

— ajelenlév@k alairasat.
Az dtadas-atvételi eljarast, a munkakdrvéltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr dtadas-atvételével kapcesolatos eljards lefolytatasarol a munkakér szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

XV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Doleoz6i munkaériekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozé
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.
Az intézményvezetd a doigozoi értekezleten:

- beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait. a
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet 4llitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra

valaszt kapjanak.
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A munkaértekezletrd] jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyczni. A jegyzdkonyv nyilvanos abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.
Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tdjékozodjon a belsd szervezeti
cgységek, szakmai k6z6sségek munkajardl, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak dttekintése, illetve az elkévetkezendd
idészak feladatainak megbeszélése. A vezetdi értekezleten részt vesz az

- intézményvezetd

- vezetd apold

- vezetdi megbizassal rendelkezd dpolok

- élelmezés vezetd

- a vezetd megbizassal rendelkezé szocialis munkatars.

A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan f6rum, amelyen kételes részt venni valamennyi, a csoporthoz tartoz6
dolgozd. A csoportériekezletet szitkség esetén Ossze kell hivni. Az Osszehivasrdl a csoport
vezet6je gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet
1émajat a csoportvezetd allitja tssze.

Az érickezlet célja, hogy értékelje a csoport eltelt iddszak alatt végzett munkéjat, tevékenységét,
a szervezeli egység munkdjaban felmeriils problémak megsziintetésére intézkedések
megfogalmazdasa, ctikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatokat (apolasi,
gondozasi, szakdpoldsi, szocidlis, mentdlhigiénés és foglalkoztatasi), a munkafegyelem
értékelése, a szervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa, a szervezeti egység
munkdjat, munkakdzosségeit érinté javaslatok megtirgyaldsa. A csoportvezetd kotelessége,
hogy a dolgozdk éltal feltett kérdésekre lehetOség szerint az értekezleten, illetve, ha az nem

lehetséges, akkor azt kvetden § napon beliil valaszt adjon.

Lakogyiilés

A lakodgytilés olyan forum, amelyen joga van valamennyi ellatottnak részt enni. A Jakogytilést
az intézményvezetdjének kell osszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakogytilés célja,
hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével kapesolatos azon szabalyokat,
amelyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kitelezettségeket allapitanak meg,

2

az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérdl, életérol, a terverzett
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programokrél, az ellatottak  életével  Osszefliiggd  kérdések megbeszélése,  szabad
véleménynyilvanitas az intézmény miikddésérél, az ellatottak intézményi életével kapcsolatos
javaslatok, illetve azolk megbeszélése.

A lakogytlésen részt kell venni lehet@ség szerint minden intézményi dolgozdénak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak megvalaszolasa.
A lakégyiilésral jegyz6konyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni, majd az wattarba kell
helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdeklképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum miikddésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza. Az
érdekképviseleti forum eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény bels6 életével kapesolatos dokumentumok koziil a szakmai
programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.
Megtargyalja az intézményben €lék panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megszintetéscvel és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat €s intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé, tajckoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté
kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcesolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mads, hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 hatdsigok szervek felé, amennyiben az intézmény mikddésével
kapesolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti fOrum {iléseirél

jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet iktatni, majd irattdrba kell helyezni.

Kazalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢s érdekvédelme. Az intézményben
Kozalkalmazotti Tandcs mikédik, amely érdekképviselet elldtja a dolgozok érdekvédelmet. Az
intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet milkddését. Az mtézmény
miikdését segité Kozalkalmazotti Tandes tiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, megérzésérol

az intézmény vezetdje gondoskodik.




Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye Szervezeti Mitkodési Szabalyzat

XVI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és miikédési szabélyzat a fenntartd altali jovahagyast kovetden 2023. augusztus
01. napjatél 1ép hatalyba, czzel egyidejlileg valamennyi, az Intézményre vonatkozdan kordbban

kiadott szervezeti és mikddési szabalyzat hatélyat veszti.

Korosladany, 2023, julius 20.

“Szurgent Zita

intézményvezetd
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2. szamu fiiggelék

A Kristdly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye engedélyezett 1étszamaénak felosztasa

Munkakéor Engedélyezett 1étszdm (f6)
Intézményvezetd 1
Vezetd apold 1
Intézmény-izemeltetés a " 19

Terdpias munkatars/ szocialis munkatars 3 .

Segitt - 1
Apolék/Gondozdk 31
Osszesen: 56




Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Békés Varmegyei Kirendeliséy

iktatoszam: BEMK-5Z0-479/2023 Ugyintézé: Prorok Petra

szocialis referens
Fenntartdi j6vahagyas

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi IIT. tdrvény 92/B. § (1)
bekezdés ¢) pontja értelmében a

Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye
(5516 Korosladany, Nagy Marton utca 2.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsiag Békés Varmegyei Kirendeltsége a
Szocidlis es Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szdéld  316/2012.  (X1.13)
Korményrendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban biztositott hataskdrében eljarva a
melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Békéscsaba, 2023. augusztus 01.

=

. Gara Agnes
igazgatd
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