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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrél szdéld torvény végrehajtdsardl szoldé 368/2011. (XI. 31.)
Kormanyrendelet 13. §-dban, illetve a Ko&rosladanyi Pszichidtriai Betegek Otthona
alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyokban rogzitett elGirdsoknak megfeleléen
elkeszitett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modijat, legfontosabb adatait,

szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
muik&dési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

—-az intézmény vezetbire,

—az intézmény dolgozodira,

—az intézményben mikddd szervezetekre, kdzosségekre,

—-az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Il. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Kordsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

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

Alapitas idépontja:1979. oktéber 15.

Alapité okirat kelte: 2013. november 13.

Alapitd okirat szama:48944-26/2013.

A koltségvetési szerv kdzfeladata:
A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasrél szolé 1993. évi lll. torvény 85/A § szerinti
személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott szocidlis ellatas biztositasa.

Alaptevékenysége:

A bentlakasos intézményben az 6nmaguk ellatdsara nem vagy csak folyamatos segitséggel
képes kronikus pszichiatriai és szenvedélybeteg személyek épolasa, gondozasa, napi
haromszori étkeztetése, szilkség szerint ruhdzattal, textiliaval torténd elldtdsa, mentalis
gondozésa, egészségligyi ellatasa. Feladatait a szocidlis igazgatasrél és a szocialis
ellatasokrol szold 1993. évi lll. tv., az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (XI. 24.)
SZCSM rendelet és végrehajtasi utasitasai, a vonatkozé jogszabdlyok a bentlakasos
intézményben alapjan latja el.

Il. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1.) A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. torvény (a
tovabbiakban: Szt.)

2.) A szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis foglalkoztatasi tamogatasrol
sz0616112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet

3.) A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kdzremiikddo
szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl sz6l6 340/2007. (XII.
15.) Korm. rendelet

4.) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmeények agazati
azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol sz6l6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
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5.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarél szélé 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet

6.) A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairdl szoldé 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

7.) A szocidlis intézményen bellli foglalkoztatds szakmai kévetelményeirdl, személyi és
targyi feltételeirdl és a személyes gondoskodast nyuijtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mikddési feltételeirél szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet modositasardl
sz016 3/2006. (V. 17.) ICSSZEM rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyljté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodeésik feltételeirél szolé 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet)

9.) A személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatadsok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

10.) Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torveny

11.) A kbézérdek(i 6nkéntes tevékenységrél szold 2005. évi LXXXVIII. térvény

12.) A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehaijtasardl szélé6 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet

13.) A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

14.) A Munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. torvény

15.) A kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

16.) A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

IV. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

101121 Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas

V. A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. julius 1-tél az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvedelmi
Féigazgatdésag Békés Megyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latia el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Kirendeltség
Pénzlgyi és Gazdasagi Féosztalyanak vezetdje végzi.

A Pénzlgyi Ugyintézéi feladatokat az intézményben a fenntartd altal kinevezett tgyintéz6
latja el, a Kdzpont altal kiallitott munkakori leiras szerint, illetve a kiadott szabalyzatok
alapjan.

VII.BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsd ellendérzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
alkalmazasaban allé belsd ellendr végzi.
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VIII.LA KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Féigazgatdja,
a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIIl. térvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeliebb 5 év hatarozatlan idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogkért.

IX. A KOLTSEGVETESI SZERV  FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi |.
torvény szerinti munkajogviszony), megbizasi szerzédéses jogviszony (a Polgari
Torvenykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. toérvény alapjan létesitett jogviszony) (2013. évi V.
térvény)

X. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT
LETSZAMA

A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichiatriai beteg ellatés igénybevételének
idépontjaban nem veszélyezteté allapotl, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és
egeszségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem
képes személy teljes korl ellatasarol, valamint lakhatasarél gondoskodik az &polast,
gondozast nyujtd intézmény. Az intézmény mikddési engedélye alapjan Békés Megye
kozigazgatasi teruletérdl fogad ellatottakat. Az intézmény a jogszabaly éaltal meghatarozott
telies korG ellatast biztosit. Ezen til menden az intézményi jogviszonyban all6 ellatottaknak
biztositott az intézményen beliili szocidlis foglalkoztatas.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag fdigazgatdja altal
kinevezett igazgato all.

Az intézmény szervezeti felépitését a feladat hatékony végrehajtasara tekintettel, az
iranyado jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd hatédrozza meg.

Az intézmény szervezeti hierarchidjat ala, félé és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsé szervezeti tagozédasa

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthonahoz tartozé szakmai és
gazdasagi feladatokat zavartalanul és zokkenémentesen lassa el a jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleléen.

Az intézmény szervezete két nagy egységre tagozédik:

- Szakmai egység
— Gazdasagi egység.

Intézményvezetd feladata:
- vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikddéséért és gazdalkodasaért,

— Dbiztositia az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,
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tervezi, szervezi, iranyitfa és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

ellata az intézmény milkddését érintd jogszabalyokban, fenntartéi vezetdi
utasitasokban a vezetd részére elbirt feladatokat,

megszervezi az intézmeény belsd ellendrzését a kdzpontilag kiadott szabalyzat szerint,
elkesziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezbéen elbirt szabdlyzatait, tovabba
az intézmeény mikddését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitdé testiiletek, szervezetek, kodzbsségek
tevékenységet,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

ellatia a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendéket, végzi a panaszok és
kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,

Az intézményvezetd munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény dolgozéira
vonatkozoan:

munkaviszony létesitése

munkaviszony megszintetése, felmentés

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatdsok megallapitasa
jutalmazas

szabadsag engedélyezése

fegyelmi eljaras

tiimunka elrendelése

tanulmanyi szerzddés.

Az intézményvezeté felelds:

|

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott megfeleld
ellatasaert,

az intézmény Szervezeti MU(kddési Szabdlyzataban kizarélagos hataskdrként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaert,

az intézmény szakmai mikodéséért,

az intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiaddsaért, azok betartasaert,

az intézmény feladati ellatisahoz a haszndlatba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

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

az intézmény gazdalkodésédban a gazdasagossag kdvetelményének érvényesitéseért,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert.

A szakmai egység feladatai:

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai mentalis és
életvezetési segitség, amelynek soran az igénybevevé szocidlis, testi és szellemi
allapotanak megfeleld, egyéni banasmoédban valé részesitése keretében a hianyzo, vagy
csak korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara kerdl sor.

Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran
kézvetlendl felmer(ild és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot
helyredllitasat célzd tevékenység.
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Az egészseégugyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az ellatott:

— egeszségmegodrzését szolgald felvilagositasardl,

— rendszeres orvosi felligyeletérdl,

— szukség szerinti apolasaral,

— személyi higiéné biztositasardl,

- ajogszabalyban meghatarozottak figyelembevételével a gyogyszerellatasrol,

- az étkeztetésben, a folyadékpotldsban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban valé segitségnyuijtasral,

- szakorvosi ellatasahoz valé hozzajutasarol,

— koérhazi kezeléséhez val6 hozzajutasardl,

— gybgyaszati segédeszkozeinek biztositasardl.

Az intézmeény a rendszeres orvosi felligyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevé
egészségi allapotanak folyamatos ellenérzését, az egészségiigyi tanacsadast, a szlirést,

az orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését - ha az intézmény keretei kbzétt megoldhaté -
, gyégykezelését.

Feladatkdrinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevé mentélhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositia a személyre szabott banasmaédot, a konfliktushelyzetek
kialakulasanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd
kulturalt eltdltésének feltételeit, az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartdsanak feltételeit, a gondozasi tervek megvalésitasat, a hitélet gyakorlasanak
feltételeit, tovabba segiti, tdmogatja az intézményen bellli kis kdzdsségek tarsas
kapcsolatos kialakulasat és mikodését.

Az intézménylnk mindent meg tesz annak érdekében, hogy az ellatast igénybe vevé
testi-lelki aktivitasanak fenntartdsaban és megdrzésében.

A szakmai egység munkakdorei

A vezetd apol9, aki tavollétében helyettesiti az intézet igazgatdjat. Iranyitja, ellendrzi:
— afelelés iranyité apoldkat,

— a szocialis €s mentalhigiénés munkatarsakat,

— a szocialisfoglalkoztatasban segitét,

Felelés iranyité apoldk (l., Il., gondozasi egységben) iranyitjak, ellenérzik a gondozasi
egységek dolgozoit, akik:

— apold, gondozdkat,

— mosodai dolgozdkat

— takaritdi dolgozok.

A szakmai egység élén a vezetd apolo all.

A gazdasagi egység feladatai

2013. julius 1-t6l az intézmeny gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fbéigazgatésag Békés Megyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A megallapodas szerint az intézmény részt
vesz:

- agazdasagi, pénzlgyi, szamviteli feladatok elékészitésében,

munkalgyi és bérgazdalkodasi feladatok elokeszitésében,

ellatja az élelmezési feladatokat, valamint az

intézmeénylzemeltetéshez kapcsol6do feladatokat.
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Elelmezési csoport

Biztositja az intézmény f6z6konyhajan keresztiil az ellatottak napi haromszori étkezését és
az orvos altal eldirt diétat.

Vezeti az élelmezésvezetd, aki iranyitja, ellendrzi:
— afdszakacsot.

A fészakacs iranyitja a konyhai dolgozdk — szakacsok, konyhai kisegiték — munkajat.
Munkak®éri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait, jogallasat, a helyettesitések rendjét,
jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll mddositani kell.

XI. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A HELYETTESITES
RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei az ellatottak magas szinvonall apolasa, gondozasa,
fejlesztése, szinten tatasa, foglalkoztatasa érdekében folyamatosan egyiittmikddnek.

Az egységek koordinalt mikddését az intézményvezetd iranyté tevékenysége, valamint a
kdzépszintl vezetdk, feladatellatdsa biztositja. A szakmai egylttmikddést, a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésébdl, strukturajabdl adddéd ala- és foélérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kdlesdnds egylttmikodesi kotelezettséget is. A dolgozdk, kdzepvezetdk, és a
magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikodésre vonatkozéd elbirdsokat részletesen a
munkakori leirds tartalmazza. Az intézményen belll az ala- és folérendeltség, illetve az
azonos szinten belll a mellérendeltség megtalalhaté a szervezeti abraban rogzitettek
alapjan. Az azonos vezetéi szinthez tartoz6 munkakérok kdzétt mellérendeltségi viszony van.
A kapcsolattartas soran minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi
és alkotmanyos jogait szem elétt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egytttmikédést ugy
kell megvalésitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

Kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmikoédés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézdéen egyeztetési kotelezettségilk van. A belsé kapcsolattartas
rendszeres formai a kilonb6zd egyeztetések, értekezletek, féorumok.

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szllékkel, a
hozzatartozokkal, a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Sziil6i értekezletek, fogadodrak

Az intézmény az év soran szbbeli tajékoztatast tart a hozzatartozok és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzatartoz6, gondnok ezen idépontokon tul is tajékozédni szeretne arra
lehetéséget biztosit az intézmény.
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Egyuttmikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség

szerint segiteni kell egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilénbdzé
szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intezmenyben folyd munkat a dolgozék atmeneti vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intezmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetbjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirdasokban rogzitettiink.

XII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezeté gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés
modositas, jogviszony megszintetés és a fegyelmi felelésségre vonast. A vezetdk
véleményének elézetes kikérését kdvetéen doént a tanulmanyi szerz6dés megkdtésérdl,
tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres é€s nem rendszeres személyi
juttatasokrdl, fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérdl.

Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas médjara.
Mas csoportvezetdje csak rendkivili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a
csoportjukhoz tartoznak.

XIILA MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI
TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelélt munkahelyen, az ott
érvényben |évd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefliiggésben jutott tudomdasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstinek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok

- levéltitok, magantitok, Uzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kodzlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.
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Nyilatkozat, kapcsolattartas a sajtoval

Intézménylnkben hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel, web-kamera lizembeallitasa
csak a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag engedélyével és az intézményvezetd
egyuttes irasbeli hozzajarulasaval térténhet.

Az intézmény munkarendje
Az intézményben a kdzalkalmazottak foglalkoztatdsa az alabbi munkarendben torténik.

Apol6, gondozo folytonos munkarend 3 miszakban
Fészakacs, szakacs, konyhai kisegitéfolytonos munkarend 1 miszakban
Szocialis,mentalhigiénés

munkatars hétkdznap 1 mlszakban
Mosoda hétkéznap 1 miszakban
Takaritas hétkéznap 1 mdszakban
Iroda hétkdznap 1 miszakban
Munkaiddkeret

A munkaidd tartama minden csoport részére havi keretben lett meghatarozva.

Munkaidé beosztasa

A dolgozék munkaidd beosztasat havonként a szervezeti egységek vezetdi készitik el.

A gazdasagi egység munkabeosztasat az intézmény vezetbje, a pszichiatriai betegek
szakmai egység munkabeosztasat a vezeté apolé késziti el és az intézményvezetdje

engedélyezi, melyet a Kézalkalmazotti Tanacs Elndke ellenjegyez. A beosztas egy példanyat
az igazgatonak at kell adni.

Munkakodzi sziinet
A munkakozi sziinetet munkaiddn bell biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mertékét a
kozalkalmazottak jogallasarél szold, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt eléirasok
figyelembe vételével kell megallapitani. A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a
csoportvezetdk felelések.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezeté allasu dolgozdi, valamint az intézményvezeté altal kijelSlt dolgozdk
munkakérének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban Iévd konkrét Ugyeket,

- az atadasra kerll6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljarés lefolytatasar6l a munkakor
szerinti felettes vezeté gondoskodik.
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XIV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Dolgoz6i munkaértekezlet
Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal valamennyi

dolgozd részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi dolgozéjat.

Az intézményvezetd a dolgozéi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,

- ertékeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 dllitia 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel,
és azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezletrél jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékényvet iktatni kell, majd az

irattarba kell helyezni. A jegyzékdnyv nyilvanos abba a fenntarts, illetve a dolgozék
szabadon betekinthetnek.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozddjon a
belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl, az intézmény, valamint a bels
szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
illetve az elkbvetkezend6 idészak feladatainak megbeszélése.

A vezetdi értekezleten részt vesz

- intézményvezetd

- vezetd apold

- felelés iranyité apolok

- élelmezés vezetd

A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a csoporthoz
tartozé dolgozé. A csoportértekezletet havonta dssze kell hivni. Az ésszehivasrédl a csoport
vezetbje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell hivni. Az értekezlet
témajat a csoportvezetd allitja 6ssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelie a csoport eltelt idészak alatt végzett munkajat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkdjaban felmerlild problémak megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (&poldsi, gondozasi, szocidlis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi) a
munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazésa, a
szervezeti egység munkajat, munkakodzésségeit érinté javaslatok megtargyalasa. A
csoportvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetéség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kévetden 8 napon belll valaszt adjon.

Lakoégyiilés

A lakégydlés olyan férum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt enni. A lakogytlést
az intézményvezetdjének kell dsszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakogytilés
célja, hogy az intézményvezeté ismertesse az intézmény mikodésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket
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allapitanak meg, az intézményvezeté beszamoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a
tervezett programokrol, az ellatottak életével 6sszefliggd kérdések megbeszelése, szabad
véleménynyilvanitds az intézmény muikodésérdl, az ellatottak intézményi életével
kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakogy(lésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozénak is. Az
intézményvezeté kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszolasa. A lakogydlésrol 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 vezetéje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kozul a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére készult
tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben él6k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezeté felé, tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6tol az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatds szervezésevel kapcsolatos
feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatésagok szervek felé, amennyiben az intézmény mikodéseével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum Uléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Koézalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvedelme. Az
intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mukodik, mely érdekképviselet ellatia a dolgozok
érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekkepviseleti szervezet
miikodését. Az intézmény mikodését segité Kézalkalmazotti Tanacs tléseirdl jegyzékonyvet
kell késziteni, megdérzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

XV.ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat a fenntart6 altali jovahagyast kovetéen 2014. aprilis

1-t6l 1ép hatalyba, ezzel egyidejlleg valamennyi, az Intézményre vonatkozéan kordbban
kiadott szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Kérosladany, 2014. marcius 21.

oo

Szurgenit Zita

mb. intézményvezetd
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2. szamu melléklet

A Korosladanyi Pszichidtriai Betegek Otthona engedélyezett létszamanak felosztasa

Engedélyezett 1étszam 56 16

Munkakér (f6)

Igazgatd “
Intézményvezetd apolo 1

Felelos iranyit6 apold 2
Intézmény-lizemeltetés 16

Szocidlis és mentalhigiénés csoport 4
Pszichiatriai betegek 4pold-gondozd otthona 28
Osszesen: 51
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2. szamu fliggelék

A Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona engedélyezett létszimanak felosztasa

Engedélyezett 1étszam
Munkakor (f6)

Igazgatd 1
Intézményvezetd apolo 1
Intézmény-iizemeltetés 19

Szocialis és mentalhigiénés csoport 3
Apolasi csoport 32
Osszesen: 56




SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
BEKES MEGYEI KIRENDELTSEG
5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.
Telefon: 66/441-536, e-mail cim: vezeto@bekesmik.hu

Iktatészam: BEMK-IFF/1110-4/2014.

Fenntartéi jovahagyas

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi lll. torvény 92/B. § (1) bekezdés c)
pontja értelmében a

Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

(5516 Korosladany, Nagy Marton u. 2.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Békés Megyei Kirendeltsege a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosagrél szold 316/2012. (X1.13.) Kormanyrendelet 4. § (4) bekezdés a)
pontjaban biztositott hataskérében eljarva a melleklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Békéscsaba, 2014. aprilis 1.

Gara Agnes
igazgato




