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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az allamhaztartdsrol sz6olo  torvény végrehajtasarol  szolé  368/2011. (XII.  31.)
Korményrendelet 13. §-aban, illetve a Kristdly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghatdrozod jogszabalyokban rogzitett elbirasoknak megfeleléen
clkészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és moddjat, legfontosabb adatait,
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetbire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikdo szervezetekre, kbzdsségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Kristdly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

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

Alapitas idopontja:1979. oktéber 15.

Alapité okirat kelte: 2023. marcius 03.

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

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasrdl szolé 1993. évi III. torvény 85/A § szerinti
személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott szocialis ellatas biztositasa.
Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes krénikus pszichiatriai és szenvedélybeteg személyek 4polasa, gondozésa, szakéapolasa,
napi Otszori étkeztetése, sziikség szerint ruhézattal, textilidval torténd ellatasa, mentalis
gondozasa, egészségligyi ellatasa. Feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
sz616 1993. évi 1. torvény, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (X1. 24.) SZCSM
rendelet és végrehajtasi utasitasai, a vonatkozd jogszabalyok a bentlakdsos intézményben

alapjan létja el.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szociélis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi II. torvény (a
tovabbiakban: Szt.)

A szocidlis foglalkoztatds engedélyezésérél és a szocidlis foglalkoztatdsi tdmogatésrol
sz616i 12/2006. (V. 12.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban koézremiikodo
szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol sz6lé 340/2007. (XII.
15.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati
azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol sz6l6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyGjto szocialis ellatasok téritési dijarél szolé 29/1993. (1L
17.) Korm. rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgélatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl sz6lo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

A szocidlis intézményen beliili foglalkoztatds szakmai kdvetelményeirdl, személyi és
targyi feltételeirdl és a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodési feltételeir6l szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet modositasarol
sz0616 3/2006. (V. 17.) ICsSzEM rendelet

A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet)

A személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A kozérdeki 6nkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIIL torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendélet

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

A Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
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16. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és

véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

IV. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa
107030 Szociélis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
7305 (szakmakdd) Szaképolas

V. AKOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE
2013. julius 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a

Munkamegosztdsi megéllapodas értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Varmegyei

Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje végzi.

V. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzd

Valamennyi cégszerli alairasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valod
lemondast jelent.

A hivatalos bélvepzd hasznalatara

a) az Intézményvezetd
b) az Intézményvezetd tavolléte vagy akadalyozottsiga esetén a vezetdé megbizassal
rendelkez6 szocialis munkatars
A szervezetazonositd bélyegzd haszndlatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az altaluk megbizott személyek. Az Igazgatd feladata annak meghatarozasa, hogy

az egyes szervezeti bélyegz6kbol hany darab sziikséges.
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A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az Intézménynél hasznalt bélyegzdket a Kirendeltségen keresztiil kell megrendelni.
A bélyegzdkrodl a vezetd megbizassal rendelkez6 szocidlis munkatars
nyilvantartast vezet. Az azonos szdvegll bélyegzdket a lenyomatukban is feltiintetett
sorszammal kell ellatni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) abélyegzdlenyomatat

b) abélyegzblenyomat szdveges leirasat,

c) aszervezeti egység megnevezeését,

d) abélyegzo6t atvevd, hasznald és 8rz6 munkatars nevét, munkakorét

e) abélyegzd atadas-atvételének és visszavételének idépontjat,

f) az atado és az atvevl alairasat.
A bélyegzoé-nyilvantartd konyvet az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjének
alairasaval hitelesiteni kell.
Uj bélyegzét az Intézmény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozott, a bélyegz6 nyilvantarté elézetes jovahagyadsa utan, irasban lehet
megrendelni. A bélyegz6-nyilvantarté a megrendelésre rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegz6
a kozponti bélyegz6-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben
meghatdrozott szervezeti egység az elkésziilt bélyegzdt bevételezi, és minden esetben atadja a
bélyegzbé-nyilvantartd részére, aki nyilvantartasba vétel utdn kiadja a haszndlatra jogosult

részére.

vill. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsd ellen6rzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

alkalmazasaban all6 belsé ellendr végzi.

IX. AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Foigazgatosagrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3 § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja kozépiranyitéi hataskorében

eljarva a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
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elokészitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosadg Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a

Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTIAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Koézalkalmazotti jogviszony (a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012,
évi 1. torvény szerinti munkajogviszony), megbizasi szerzddéses jogviszony (a Polgari

Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény), 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet.

Xl. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT
LETSZAMA

A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichiatriai beteg ellatds igénybevételének
idépontjdban nem veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld, és
egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes
személy teljes korl ellatdsarol, valamint lakhatasarol gondoskodik az apolast, gondozast,
szakapolast nyujté intézmény. Az intézmény miikédési engedélye alapjan Békés Varmegye
kozigazgatasi terilletérdl fogad ellatottakat. Az intézmény a jogszabaly altal meghatarozott
teljes koru ellatast biztosit. Ezen tul menéen az intézményi jogviszonyban allé ellatottaknak
biztositott intézményen beliili foglalkoztatasokat.

Az intézmény szervezeli felépitése:

Az intézmény ¢élén a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag féigazgatdja altal
kinevezett intézményvezet6 all.

Az intézmény szervezeti felépitését a feladat hatékony végrehajtasara tekintettel, az iranyadd
jogszabalyok figyelembevételével az intézményvezeté hatarozza meg. Az intézmény
szervezeti hierarchijat ald, folé és mellérendeltséget, valamint a munkamegosztist az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény bels6 szervezeti tagozddasa

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges

cél, hogy a Kristaly Szocilis Intézmény Békés Varmegye tartozd szakmai és gazdasagi
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feladatokat zavartalanul és zokkendmentesen ldssa el a jogszabdlyi eldirasoknak

megfelelden.

Az intézmény szervezete két nagy egységre tagozodik:

- Szakmai egység
- Intézményiizemeltetési egység.

Intézményvezetd feladata:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

i

- biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi tertiletét,

- cllatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, fenntartdi vezetdi utasitdsokban
a vezetd részére eloirt feladatokat,

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

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezOen eléirt szabélyzatait, tovabba
az intézmény miikodését segit6 egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

- tdmogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény teveékenységét,
munk4djat,

- ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendoket, végzi a panaszok ¢és
kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.

Az intézményvezetd munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény

dolgozdira vonatkozdan:

- jogviszony létesitése

- jogviszony megsziintetése, felmentés

- illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa
- jutalmazas

- szabadsag engedélyezése

- fegyelmi eljaras

- tulmunka elrendelése

- tanulmanyi szerz6dés.
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Az intézményvezeld felelos:

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfelel6
ellatasaért,
az intézmény Szervezeti Miukodési Szabalyzatdban kizardlagos hataskorként

r rr

meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az intézmény szakmai miikodéséért,

az intézmény személyiigyi feladatainak irdnyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiad4saért, azok betartdsaért,

az intézmény feladati elldtdsdhoz a hasznilatba adott vagyon rendeltetésszerli
hasznalataért,

a belso ellendrzés megszervezéséért, munkavédelmi tevékenység ellataséért, kotelezod
orvosi vizsgalatok biztositasaért,

az intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

beszamolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

A szakmai egysép feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai, mentélis és

életvezetési segitség, amelynek sordn az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi

allapotanak megfeleld, egyéni banasmodban valo részesitése keretében a hidnyzo, vagy

csak korlatozottan meglévo testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara kertil sor.

Apolasi tevékenység az intézmény 4ltal biztositott gondozasi feladatok ellatisa soran

kozvetleniil felmeriild €s a szocidlis intézmény keretei k6zott biztosithatd egészségi allapot

helyreallitasat célz6 tevékenység.

Az egészségligyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az ellatott:

egészségmegOrzését szolgalo felvilagositasarol,

rendszeres orvosi felligyeletérol,

sziikség szerinti dpolasardl,

személyi higiéné biztositasarol,

a jogszabalyban meghatirozottak figyelembevételével a gyogyszerellatasrol,

az étkeztetésben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a

kontinenciaban valo segitségnytjtasrol,

szakorvosi ellatasahoz val6é hozzéajutdsarol,
korhazi kezeléséhez valo hozzajutdsarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek biztositasardl.

Szakapoldsi tevékenység:
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A bentlakdsos intézményben folyd épolasi, gondozasi tevékenység mellett szakapolasi

feladatokat lat el az egészségi allapot helyreallitasa céljabol.

Szondan 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd szakapolasi
tevékenységek végzése.
A trachedlis kaniil tisztitasa, betét cseréje.
Nébetegnél — allandé  katéter  cseréjéhez  vagy rendszeres  katéterezéshez,
holyagoblitéshez kapcsolodo szakéapoloi feladatok, holyagkondicionalds.
Az intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz parenteralis gyogyszer beadashoz
kapcsolodo szakapolasi feladatok.
Baleseti €s egyéb mitétek utdni szakdpolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgas segitése.
Mtéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiillonbdzd célt
szolgaldé drének kezelésének szakdpolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi
tevékenységek matét utan.
Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkcidk helyredllitisdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolodd szakéapolési
feladatok:

- gyogyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa,

- mozgas és mozgatés eszkozei hasznalatdnak tanitasa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése.
Sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazasa:

- inhalalas, 1égzésterapia,

- szivo alkalmazasa,

- oxigénterapia.
Tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatai.
A beteg 4allapotatol fiiggben beszédterdpia, a fizioterapia korébdl: gydgytorna,
elekroterapia biztositasa.
Haldokl6 beteg otthondban torténé szakapoldsa az ellatandé feladatok
megnevezésével.
EKG készités orvosi utasitas alapjan.
Gyogyszeradagolé pumpa miikddtetése.

Periférias vénakaniil, braniil ellatasa.

10



Kristaly Szociélis Intézmény Békés Varmegye Szervezeti Miikddési Szabalyzat

e Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.

e A szaképolds ¢s a szakiranyu terapias szolgaltatas sordn biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tanacsadast és mindazon tevékenységek

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

helyreallitasaért vagy allapota romldsanak megakadalyozasaért,

- 4polasi anamnézis felvételét, az apolasi folyamat dokumentalasat és jelentési

kotelezettség teljesitését,

- rendszeres kommunikaciét a hazi-, illetve kezel@orvossal és mas, a beteg

ellatasaban résztveviékkel.
Az intézmény a rendszeres orvosi feliigyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségi allapotanak folyamatos ellen6rzését, az egészségiigyi tanicsadast, a szlirést, az
orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését - ha az intézmény keretei kdzott megoldhato - |
gyogykezelését.
Feladatkoriinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasardl.
Ennek keretében biztositja a személyre szabott bandsmoédot, a konfliktushelyzetek
kialakuldsdnak megelézése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadidd
kulturalt eltoltésének feltételeit, az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartasanak feltételeit, a gondozasi tervek megvalositasat, a hitélet gyakorlasanak
feltételeit, tovabba segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek tarsas
kapcsolatos kialakulasat és mikodését.
Az intézményiink mindent meg tesz annak érdekében, hogy az ellatast igénybe vevd
testi-lelki aktivitasat fenntartsa és megoérizze.

A szakmai egység munkakorei

A vezetdapolo irdnyitja, ellenérzi:

- avezetd megbizdssal rendelkezé apoldkat,
- 4poldkat, gondozdkat,

- aterdapias munkatarsakat,

- afejlesztd foglalkoztatas segitOket,

- mosong, varrénét

- takaritékat

- kozfoglalkoztatottat

A szakma irdnyelveinek és a belsé szabalyzatnak megfeleléen szervezi és irdnyitja az

intézményben €16 gondozottak apolds-gondozasat, szakapolasat, mentalhigiénés gondozasat,

foglalkoztatasat. Biztositja a gyogyitd megel6z6 tevékenységek hatékony mikodését.
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Figyelemmel kiséri az intézmény életét; technikai, szervezési, humanerdforras gazdalkodast
érintd moddositd javaslatokat tesz. Feladatkorét érinté szakmai programokon képviseli az

intézményt. Szervezi és eldkésziti az intézmény tradiciondlis tinnepeit, rendezvényeit.

Apolok, gondozok:

A pszichiatriai betegek otthondban a kronikus pszichiatriai beteg ellatds igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztetd allapott, akut gyogyintézeti kezelést nem igényld, és
egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt nmaga ellatdsara segitséggel sem képes

személy teljes korii ellatdshoz kapcesolddod, apolasi, gondozasi feladatok.

Terapias munkatarsak:

A pszichiatriai betegek otthondban a kronikus pszichiatriai beteg ellatds igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut gydgyintézeti kezelést nem igényeld, és
egészségi allapota, valamint szociélis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes
személy teljes kori ellatdshoz kapcsolddd, mentalhigiénés, feladatok ellatasa.
e végzi az intézményben az ellatottak mentalhigiénés gondozasat, szocialis segitését,
foglakoztatasat,
e szervezi a szorakoztatd, kulturalis, egyhazi-tarsadalmi tinnepeket, sport, kirdndulas és
egyéb programokat,
e egyéni gondozas, egyéni beszélgetés, gondozasi dokumentéciod vezetése,
e clbgondozas, a vardlistan 1évo betegek kornyezettanulmanya,
o levelezés, gondnokokkal, csaladdal valé kapcsolattartas,
e az intézményben miikddé terdpidk vezetése, koordindlasa, dokumentélésa,
e részt vesz az 6nallo életvitelre felkészitd programokban,
e segitséget nyGjt a gondozottaknak az intézményen beliili személyes iigyeinek

intézésében.

Segitdk:
A fejlesztd foglalkoztatisban résztvevd ellatottakkal kapcsolatos szakmai €s adminisztrativ

feladatok ellatasa.
e szervezi, irdnyitja a fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevo ellatottak foglalkoztatasat,

szervezi a munkavégzést,
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e asziikséges anyagok, eszkézok beszerzését,

® megtervezi a napi tevékenységet,

e vezeti a sziikséges dokumentaciot

o részt vesz a foglakoztatasi terv kialakitasaban,

* amunkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivéciojat, résziikre mentalis,

segitd szolgaltatasokat nyujt.

Szocialis munkatars:

A pszichidtriai betegek otthonaban a kronikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének
id6pontjdban nem veszélyeztetd allapotu, akut gyodgyintézeti kezelést nem igényel6, és
egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6Snmaga ellatasara segitséggel sem képes
személy teljes kor ellatashoz kapcsolddd, szocialis, feladatok ellatdsa.

* végzi az intézményben ellatottak szocialis gondozasat,

e részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

 feladatkorét érint6 szakmai programok képviseli az intézményt,

e cgyéni beszélgetés,

¢ eldgondozas, a vardlistan 1évé betegek nyilvanitatasa,

¢ levelezés, gondnokokkal, csaladdal valé kapcsolattartas,

* segitséget nyljt a gondozottaknak az intézményen beliili, kiviili személyes iigyeinek

intézésében,
e részt vesz az intézményen beliili és kiviili programokban,

e részt vesz az ellatottak bankszAmldn, vagy postai uton érkezé kiildeményeinek,
pénzeszkdzének az atvételében.

Mosono, varréno:

Személyesen €s aktivan 1észt vesz az intézményben hasznalt textilidk, agynemik, matracok

mosasaban, fert6tlenitésében, vasalasaban, raktarozasaban.

Takaritok:
A pszichidtriai betegek otthondban munkdjaval folyamatosan részt vesz az intézmény

takaritdsaban, fert6tlenitésében, kiilsé és belsd kornyezet rendbetételében. Gondoskodik a

szakmai elbirdsok betartasarol.
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A vezeté megbizissal rendelkezd apolok a pszichiatriai betegek otthonaban a gondozottak

teljes kort ellatashoz kapesolodd apolo-gondozo, szakapolasi munka irdnyitdsa, koordinaldsa
¢s ellendrzése.
Iranyitjak, ellen6rzik a szakmai egységek dolgozoit:

- 4&polo, gondozokat,

- mosondk, varrénd

- takariték

A szakmai egység ¢1én a vezetd apolo all.

Az intézményiizemeltetési egység feladatai:

2013. julius 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A megallapodds szerint az intézmény részt
vesz:

— a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatok eldkészitésében,

— abérgazdalkodasi feladatok el6készitésében,

— ellatja az élelmezési feladatokat, valamint az

— intézményiizemeltetéshez kapcsolodo feladatokat.

Elelmezési csoport

Biztositja az intézmény f6z6konyhéjan keresztiil az ellatottak napi &tszori étkezését €s az

orvos altal eldirt diétat.

Vezeti az élelmezésvezetd, aki iranvyitja. ellendrzi:

a konyhai dolgozok - szakacsok, konyhai kisegitdk - munkéjat.
A pszichidtriai betegek otthondban a konyha egységén a konyhai munkafolyamatok
feliigyelete, iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése.

o szakacs, diétds szakdes:

A pszichiatriai betegek otthondban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjan a
kiadott nyersanyagok Osszes felhasznalasaval a tuddsanak, képességének megfeleléen
mindségileg és mennyiségileg elkésziti az aznapi ételsort, diétas ételeket, figyelmet
forditva az Elelmiszeripari ecl8irasokra, tobbek kozt a HACCP rendszer

kovetelményeinek a betartasara.
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konvhai kiseeitd:

A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha teriiletén kiadott munka szakszerii ¢s
hatékony elvégzése, tekintettel az Elelmiszeripari eléirdasokra, t6bbek kézt a HACCP

rendszer kévetelményeinek a betartasara.

Intézményiizemeltetés: (irodai egység, karbantartas, sofor):

A vezet6 megbizassal rendelkezd szocidlis munkatars ellenérzi €s iranyitja:

az irodai dolgozok, karbantart6, sofér munkéjat.

Vezetd megbizassal rendelkezd szocidlis munkatdrs:

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, humanpolitikai anyag- és
eszk6zgazdalkodasi tevékenységgel osszefiiggo feladatok ellatasa és az irdnyitasa ald
tartozdé dolgozok munkéjanak iranyitasa, koordinalasa és ellen6rzése.

eazdasdgi tigvintézo 1.

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, tevékenységgel dsszefliggd feladatok
ellatasa.

gazdasagi digyintézd 2.: Az ellatottak téritési dijanak kiszdmitdsa, hatralékok,

talfizetések, bevételek kezelése.

személyigyi tigyintézo: A kozalkalmazotti jogviszonyban és kozfoglalkoztatasi

jogviszonyban &ll6 kézalkalmazott és kbzfoglalkoztatott munkavallalok tekintetében a
munkaltatoi intézkedések elokészitésével kapcsolatos személyiigyi, fegyelmi, szocialis
és kegyeleti dontésekkel, valamint a Kkitiintetési ¢és felterjesztési dontésekkel
Osszefiiggd feladatok.

karbantartok:

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye felmeriil6 karbantartasi munkalatok
kivitelezését folyamatosan végzi, ellen6rzi a meghibasodasokat. Gondoskodik a
szakmai el6irdsok betartasarol.

sofér: A Kristdly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye ellatottjainak, dolgozdinak
ligyintézése, illetve az ellatottak apolas- gondozasa, vizsgalata céljabol torténd
szallitas elvégzése. A gépjarm{i haszndlataval kapcsolatos feladatok biztositasa, a
gépjarmu folyamatos lizemkész és a forgalom szabalyainak megfeleld allapotban

tartasa é€s a rabizott személyek, széllitasa.

Munkakori leirasok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait, jogéllasat, a helyettesitések rendjét,
jogokat ¢s kotelezettségeket.
A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozéasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

XII. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei az ellatottak magas szinvonalil éapolasa, gondozasa,
szakapolasa, fejlesztése, szinten tartdsa, foglalkoztatdsa ¢rdekében folyamatosan
egylittmikodnek.

Az egységek koordinalt miikodését az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint a
kOzépszinlli vezelOk, leladalellaldsa biztosilja. A szakmai egylttmiikddést a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésébol, struktirajabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolesdnds egylittmikodési kotelezettséget is. A dolgozodk, kozépvezetdk, és a
magasabb vezetd kozotti szakmai egylittm(ikédésre vonatkozé eldirdsokat részletesen a
munkakori leirds tartalmazza. Az intézményen belil az ala- és folérendeltség, illetve az
azonos szinten belill a mellérendeltség megtalalhatd a szervezeti dbraban rogzitettek alapjan.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van. A
kapcsolattartas sordn minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és
alkotmanyos jogait szem el6tt tartjdk. Az alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiikodést ugy
kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

Kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatarsak egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést
megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a
kiilonboz6 egyeztetések, értekezletek, forumok.

Az eredményesebb miikodés elOsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, a
hozzatartozokkal, a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo

szervezetekkel kapcsolatot tart.
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Sziilo1 értekezletek. fogaddorak

Az intézmény az ¢v sordn szobeli tajékoztatast tart a hozzatartozok és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzatartozé, gondnok ezen idépontokon til is tdjékozdédni szeretne arra

lehetéséget biztosit az intézmény.

Leyiittmikédés 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 kiilsnbozé
szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok 4tmeneti vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a

munkakori leirasokban rogzitettiink.

XIII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, 4tsorolds, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast. A vezetdk véleményének
elézetes kikérését kovelGen dont a tanulményi szerz6dés megko6tésérdl, talmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtds modjara.
Mas csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozokat, akik nem a

csoportjukhoz tartoznak.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott

érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak

szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
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szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkadjat az arra vonatkozé szabéalyoknak ¢s elirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok

- levéltitok, magantitok, tizleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozo6ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6érizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabélyai

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

intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat, kapcsolattartas a sajtoval

Intézményiinkben hang-, fénykép-, film- vagy televiziéos felvétel, web-kamera
izembeallitdsa csak a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag engedélyével és az
intézményvezetd egyiittes irdsbeli hozzajaruldsdval torténhet.

Az intézmény munkarendje

Az intézményben a k6zalkalmazottak foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik.

Munkakor Munkarend Miiszak Miiszak rendje
' Apol6, gondozé folyamatos 2 6.00-18.00, 18.00-
6.00
Szakécs, konyhai folyamatos 1 6.00-14.00, 7.00-
kisegit6 15.00
Terapids munkatars, altalanos 1 6.00-14.00
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segitok

Mosoda folyamatos I o 6.00-14.00

Karbantartés, sofér | altalanos R 6.00-14.00, 7.00-
15.00

Troda altalanos 1 7.30-16.00 (hétf6tol
cstitortokig, pénteken
7.30-13.30)

Takaritok folyamatos 1 6.00-14.00

Munkaidékeret

A munkaidd tartama minden csoport részére haromhavi keretben lett meghatarozva.

Munkaid beosztdsa

A dolgozdék munkaid6 beosztasat havonként a szervezeti egységek vezet6i készitik el. A
gazdasagi egység munkabeosztasat az intézmény vezetdje, a pszichiatriai betegek szakmai
egys€g munkabeosztasat a vezetd apold késziti el és az intézményvezetdje engedélyezi,
melyet a Ko6zalkalmazotti Tanacs Elntke ellenjegyez. A beosztds egy példanyat az
intézményvezetének 4t kell adni.

Munkakozi sziinet

A munkakozi sziinetet munkaidén beliil biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsig
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetdé jogosult. A dolgozék éves rendes szabadsdganak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirdsok figyelembevételével kell megallapitani. A dolgozdkat meg illeté és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsidg nyilvantartas

vezetéséért a csoportvezetok feleldsek.

Munkakorok atadasa

Az intézmény, vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.
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Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékényvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az atadasra keriilé eszkozoket,

— az atadoé és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetdéen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor

szerinti felettes vezeté gondoskodik.

XV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Dolgozoi munkaértekezlet

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

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kévetkezo id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel,
és azokra vélaszt kapjanak.
A munkaértekezletr6l jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz6konyv nyilvanos abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek.

Vezet6i értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozdédjon a
belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajarol, az intézmény, valamint a belsd

szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
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illetve az elkovetkezendé id6szak feladatainak megbeszélése. A vezet6i értekezleten részt

VESZ az

intézményvezetd

- vezetd apold
- vezetéi megbizassal rendelkez6 apoldk
- élelmezés vezetd

- avezetd megbizassal rendelkez6 szocialis munkatars.

A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan féorum, melyen koteles részt venni valamennyi, a csoporthoz
tartoz6 dolgoz6. A csoportértekezletet sziikség esetén Ossze kell hivni. Az Osszehivasrdl a
csoport vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell hivni. Az
értekezlet témajat a csoportvezetd allitja 6ssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a csoport eltelt idészak alatt végzett munkajat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkdjaban felmeriilé problémdk megsziintetésére
intézkedések megfogalmazésa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (4polasi, gondozasi, szakapolasi, szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi), a
munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység el6tt allé feladatok megfogalmazésa, a
szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa. A
csoportvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehet6ség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kvetden 8 napon beliil valaszt adjon.
Lakogytlés

A lakogyilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt enni. A lakégytilést
az intézményvezetdjének kell 6sszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakégylilés
célja, hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikédésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket
allapitanak meg, az intézményvezet beszamoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a
tervezett programokrol, az ellatottak életével Osszefiiggd kérdések megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitds az intézmény milikodésér6l, az ellatottak intézményi életével
kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakégytlésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozoénak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszolasa. A lakégyiilésrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni,

majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.
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Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti férum milkddésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza. Az
érdekképviseleti forum clézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil a
szakmai programot, az ¢éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére készilt
tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat és intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé, tdjékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az
ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartdé felé, valamint maés, hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 hatésagok szervek felé, amennyiben az intézmény mikddésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum Uléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete ¢s érdekvédelme. Az
intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikodik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet
mikddését. Az intézmény miikodését segité Kozalkalmazotti Tandcs iiléseirdl jegyzokonyvet

kell késziteni, megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkddési szabdlyzat a fenntart altali jovahagyast kovetden 2024. janudr
01-t61 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg valamennyi, az Intézményre vonatkozéan kordbban
kiadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Korosladany, 2023. december 28.

intézményvezetd
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2. szamu fuiggelék

A Kristaly Szociélis Intézmény Békés Varmegye engedélyezett 1étszamanak felosztasa

Munkakér Engedélyezett 1étszam (£0)
Igazgato 1
Vezetd apolo 1
Intézmény-lizemeltetés 19
Terapids munkatérs/ szocidlis munkatars 3
Segit 1
Apolék/Gondozék 31
Osszesen: 56




