Sz0OCIALIS ES GYERMEKVEDELMI FOIGAZGATOSAG
BEKES MEGYEI KIRENDELTSEGE
5600 Békéscsaba, Kétegyhazi ut 2.
Telefon: 66/441-536, e-mail cim: bekes@szgyf.gov.hu

iktatoszam: BEMK-5Z0-158-76/2016
Fenntartoi jovahagyas

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja értelmében a

Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona
(6516 Korosladany, Nagy M. u. 2.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Békés Megyei Kirendeltsége a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korméanyrendelet 4. § (4) bekezdés
a) pontjaban biztositott hataskorében eljarva a melléklet szerinti tartalommal jovahagyja.

Békéscsaba, 2016. december 12.

Gara Agnes’
igazgato







Kordsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona
5516 Kordsladany, Nagy M. ot 2.
Tel.Aax.: 06 66 474 622 F-mail: cgvszocimi@eluzesiv.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

KOROSLADANYI PSZICHIATRIAI
BETEGEK OTTHONA

Hatalyos: 2016. december 12-16l



Kordsladanyi Pszichidtriai Betegek Otthona Szervezeti Mikadeési Szabdlyzat

Tartalom

I, ALTALANOS RENDELKEZESEK ..oooiiieiesiree sttt et ot es ettt st 3
N, AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAL .o b 3
. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK ...iiioiiit e 3
V. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA ..., 4
V. AKOLTSEGVETES! SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE .....ioviov e 4
VI AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDUJIE ..o ettt 4

VI BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE . o 4

VI BELSO ELLENORZE S . oo oo e oot ettt ettt et et 4
X, AKOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDUJE ..ooiioi oo 5

X, AKOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK........... 5

Xl. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT LETSZAMA ... 5
Xll. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A HELYETTESITES RENDUE........ 8
XI. MUNKALTATOLI JOGOK GYAKORLASANAK RENDUJE ..o 9

XIV. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK

ME GO RZE S 9
XV, AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMDK ..ot eeaee e eea e ae st 11
XV ZARO RENDELKEZESEK ..ottt ettt e eee et ee s et st et abar b e et bt n e b ans s 12



Kordsladany: Pszichiatrial Betegek Otthona Szervezeti Miikodési Szabalyzat

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaziartasrol szold torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (Xii. 31.) Kormany rendelet 13. §-
aban, illetve a Koérosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona alaptevékenységét meghatarozo
jogszabalyokban rogzitett eléirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) célia, hogy rdgzitse az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét
és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmeny vezetbire,

- az intézmeény dolgozoira,

- az intézmeényben mikédé szervezetekre, kbzosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Il. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
Az intézmény neve: Kdrdsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

Az intézmény székhelye: 5516 Kordsladany, 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 igazgatasrol és szocidlis ellatasrdl szold 1993. évi 1il. térvény 85/A § szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositasa.

Alaptevékenysége:

A bentlakasos intézményben az 6nmaguk ellaidsara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes
kronikus pszichiatriai és szenvedélybeteg személyek dpolasa, gondozasa, napi haromszori
etkeztetése, sziikség szerint ruhazattal, textiliaval torténd ellatasa, mentdlis gondozésa, egészseglgyi
ellatasa. Feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrodl szoio 1993, évi lll. torvény az
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. {XI|. 24.) SZCSM rendelet és végrehajtasi utasitasai, a
vonatkozd jogszabalyok a bentlakasos intézményben alapjan iatja el.

. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi I, térvény (a tovabbiakban: Szt.)

A szocialis foglalkoziatas engedélyezésérdl és a szocidlis foglalkoztatasi tamogatasral szoloi

12/2008. (V. 12.) Korm. rendelet

3.  Aszemélyes gondoskodas igénybevetelével kapcsolatos eljarasokban kbzrem(ikddo szakértdkre,
szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrd! sz6lé 340/2007. (XH. 15.) Korm. rendelet

4. Aszocialis, gyermekjoléti &s gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositojard! és
orszagos nyilvantartasardl szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

5. A személyes gondoskodast nyljto szocidlis ellatasok téritési dijardl szol6é 29/1993. (1. 17.) Korm.
rendelet

6. A gondozasi sziikségiet, valamint az egészségi slapoton alapuld szocidlis raszorulisag

vizsgalatanak es igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (Xl 22.) SZMM rendelet

M) =
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7. A szocidlis intézményen beliili foglalkoztatdas szakmai kovetelményeirdl, személyi és targyi
feltételeirtl és a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladataird és
mikodesi feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) 5zCsM rendelet modositasardl szolé 3/2006. (V. 17.)
[CsSzEM rendelet

8. A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirtl szolo 172000, (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet)

9. A személyes gondoskodast nylijtd szocidlis ellatasok igénybevételérl szol6 9/1999. (X1 24.)
S5zCsM rendelet

10. Az egyenld banasmodrél és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003, évi CXXV. tdrvény

11, A kdzérdek(l dnkéntes tevékenységrél szoto 2005, évi LXXXVIL térvény

12. A kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992, évi XXXNI. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (Xil. 26.)
Korm. rendelet

13. A szamviteirdl szdld 2000. évi C. torvény

14. A Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi |. torveny

15. A kodzalkalmazottak jogaliasarol szold 1992, evi XXX térvény

16. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl es
véleményezeseérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

V. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA
101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas

V. A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenyseget nem folytat.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. julius 1-t6l az intézmény gazdatkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Békés Megyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a Munkamegosziasi megallapodés
értelmében. A gazdasagvezetti feladatokat a Kirendeltség Pénzigyi és Gazdasagi Fbosztalyanak
vezetdje végzi.

A Pénzigyi Ugyintéz6i feladatokat az intézményben a fenntartd altal kinevezett Ggyintézé latja el, a
Kozpont altal kiallitott munkakori leiras szerint, illetve a kiadott szabalyzatok alapjan.

Vil. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzb

Valamennyi cégszer(l alairasndl intézményi belyegzbt kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes kételezetiségvallalast, jogszerzest, jogrol vald lemondast
jetent.

A hivatalos belyegz6 hasznalatara
a) az lgazgatd
b) az lgazgato tavolléte vagy akadatyozoltsaga esetén a pénzigyi koordinator
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A szervezetazonositd bélyegzd hasznalatara jegosultak a szervezeti egységek vezetti, valamint az
altaluk megbizott személyek. Az Igazgaté feladata annak meghatarozasa, hogy az egyes szervezeti
beélyegzokhdl hany darab szikséges.

A bélvegzik megrendelése, nyilvantartasbha vétele

Az Intézménynél hasznalt bélyegzoket a Kirendeltségen keresztiil kell megrendelni.

A bélyegzOkrél a Gazdasagi Ugyintézd nyilvantartast vezet. Az azonos szdvegl beélyegzdket a
lenyomatukban is feltlintetett sorszammal kell ellatni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a bélyegzélenyomatat
b) a belyegzdlenyomat széveges leirasat,
¢) aszervezeti egység megnevezaseét,
d) a bélyegzét afvevd, hasznald és 6rzd munkatars nevét, munkakorét
¢) abélyegz6 atadas-atvételének és visszavételének idépontjat,
f az atado és az atvevo alairasat.

A belyegzd-nyilvantartd konyvet az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetdjenek alairasaval
hitelesiteni kell.

Uj bélyegzét az Intézmény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban (a tovébbiakban: SZMSZ)
meghatarozott, a bélyegzé nyilvantartd elbzetes jovahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A
belyegzé-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a kbzponti bélyegzo-
nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egység az
elkészilt bélyegzdt bevételezi, és minden eseiben &tadja a bélyegzé-nyilvantartd részére, aki
nyilvantartasba vétel utdn kiadja a hasznalatra jogosult részére.

VIH.BELSO ELLENORZES

Az intézmeny bels6 ellendrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag alkalmazasaban allo
belst ellendr végzi.

IX. AKOLTSEGVETES!SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE

A kolisegvetesi szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Foéigazgatoja, a
kozatkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIN, torvényben foglaltak szerint eldkészitett palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatarozatian idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK

Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXX, tdrvény alapjan
létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykOnyvérdl sz6lé 2012, évi |, térvény szerinti
munkajogviszony), megbizasi szerzbdéses jogviszony {a Polgéar Torvénykonyvedl szold 1959, évi 1V,
térvény alapjan létesitett jogviszony) (2013, évi V. tdrvény).
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Xi. A SZERVEZET! EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT LETSZAMA

A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichidtriai beteg elldtas igenybevételének
idépontidban nem veszélyeztetd allapotu, akut gyodgyintézeti kezelést nem igényeld, és egeszséqi
allapota, valamint szocidlis helyzete mialt nmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes
kiril eltatdsardl, valamint lakhatasardl gondoskodik az dpolast, gondozast nydjtd intézmény. Az
intezmény milkddési engedeélye alapjan Békés Megye kdzigazgatasi tertletérdl fogad ellatottakat. Az
intézmény a jogszabaly altal meghatarozott teljes korh ellatast biztosit. Ezen {Ul menben az intézményi
jogviszonyban all6 ellatottaknak biztositott az intézményen beliili szocialis foglalkoztatas.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag fbigazgaldja altal kinevezet!
igazgatd all.

Az intézmény szervezeli felépitését a feladat hatékony végrehajtaséra tekintettel, az iranyado
jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd hatarozza meg. Az intézmény szervezeti hierarchiajat
ala, folé és mellérendeltséget, valamint a munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

Az intézmeény belsé szervezeti tagozédasa

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanai elstdleges ceél,
hogy a Korosladanyi Pszichiatriai Betegek Otthonahoz tartozo szakmai és gazdasagi feladatokat
zavartalanul és zokkenGmentesen lassa el a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény szervezete két nagy egységre tagozodik:

- Szakmai egyseég
- Gazdasagi egyséq.

Intézményvezett feladata:

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

- biztositja az intézmény miikbdéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket, képviseli az
infézménvt kiils6 szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodesenek
valamennyi tertletét,

- ellatia az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, fenntartdi vezetdi utasitdsokban a
vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belsé ellentrzését a kézpontilag kiadott szabalyzat szerint,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kdtelezben eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikbdését seqitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kbzdssegek tevékenységet,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeli egysegek, az intézmény tevékenysegét, munkajat,

- eliatja a jogosultak erdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és kdzérdekl
bejelentések kivizsgalasat, s ennek alapjan intézkedik,

Az _intézményveretd munkaltatéi valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmeny dolgozoira
vonatkozdan:

- munkaviszony |létesitése

- munkaviszony megsziintetése, felmentés
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- illetmény, bérmegailapitas, egyeb jultatasok megallapitasa
- jutalmazas

- szabadsag engedeélyezese

- fegyelmi eljaras

- tdlmunka elrendelése

- tanuimanyi szerzédés.

Az intézményvezetd felelbs:

- az alapii6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megieleld ellatasaért,

- az intézmény Szervezeti Mikddés! Szabalyzataban kizardlagos hataskorként meghatarozott
egyéb feladatok ellatasaert,

- azintézmény szakmai mikddéséért,

~  az intézmény személylgyi feladatainak iranyitasaért,

- azintézményi szabalyzatok kiadaséért, azok betartasaért,

- az intézmény feladati ellatasahoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,

- a belsO ellendrzés megszervezéséért, munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kitelezé orvosi
vizsgalatok bizlositasaert,

- azintezmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kidvetelményének érvenyesitéséert,

- beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert.

A szakmai egység feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyd gondozasi tevekenység olyan fizikat mentalis és életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld, egyéni
banasmodban valo részesitése keretében a hianyzd, vagy csak korlatozottan megléve testi-szellemi
funkcidinak helyredllitasara kerll sor.

Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kézvetlendl

felmerllt es a szocialis intézmeény keretei kdzoft biztosithatd egészségi allapot helyreallitasat célzd

tevékenyseg.

Az egészségugyi ellatas keretében az intézmény gondoskodik az ellatott:

- egeészségmegbrzését szolgalod felvilagositasardl,

- rendszeres orvosi felligyeletérdl,

- szikség szerinti dpolasarol,

- szeméelyi higiéné biziositasarol,

- ajogszabalyban meghatarozottak figyelembevetelével a gyogyszerellatasrol,

- az etkeztetésben, a folyadékpétiasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban valé segitségnylijtasrdl,

- szakorvosi ellatasahoz vald hozzajutasardl,

- kérhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

- gyégyaszati segédeszkdzeinek biztositasardl.

Az intézmeny a rendszeres orvosi felligyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségi allapotanak folyamatos ellenérzését, az egészsegligyi tanacsadast, a szlrést, az orvos
altal elrendelt vizsgalat elvegzését - ha az intézmény keretei kdzétt megoldhaté -, gyogykezelését.

Feladatkériinkben gondoskodunk az elldtast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasardl. Ennek
keretében biztositia a személyre szabott banasmodot, a konfliktushelyzetek kialakulasanak
megelbzése érdekében az egyéni, csoporios megbeszélést, a szabadidé kuhturalt eltditésének
feltételeit, az eliatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a gondozasi
tervek megvaldsitasat, a hitélet gyakorlasanak feltételeit, tovabba segiti, tamogatia az
intézményen bellli kis kézosségek tarsas kapcesolatos kialakulasat és milkodését.
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Az intézménylink mindent meg tesz annak érdekében, hogy az ellatast igénybe vevd iesti-lelki
aktivitasanak fenntartasaban és megbrzeseében.

A szakmai egység munkakdérei

Az intézményvezetd apold, aki tavollétében helyettesiti az intézet igazgatéjat. Iranyitja, ellendrzi:
- afelelds iranyitd apoidkat,

- aszocidlis és mentathigiénés munkatarsakat,

- a szocidlisfoglalkoztatashan segitét,

Felelds iranyitd apolék (1, 11, gondozasi egységben) irdnyitjak, ellendrzik a gondozasi egységek
dolgozoit, akik:

- &pold, gondozokat,

- mosodai dolgozdkat

- takaritoi doigozok.

A szakmai egység €lén az intézetvezetd
apold all.

A gazdasagi egység feladatai
2013, julius 1-t8l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Srzocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Békés Megyei Kirendelisége (a tovabbiakban: Kirendeltseg) latja el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A megallapodas szerint az intézmény részt vesz:

- agazdasdgi, pénzlgyi, szamviteli feladatok eltkészitésében,

— munkalgyi és bérgazdalkodasi feladatok elékeészitésében,

- ellatia az eletmezési feladatokat, valamint az

—  intézménylizemeltetéshez kapcsolddo feladatokat.

Elelmezési csoport

Biztositja az intézmény fézékonyhajan kereszilll az ellatottak napi haromszori étkezését és az orvos
altal eldirt diétat.

Vezeti az élelmezésvezetd, aki iranyitja, ellendrzi:

A konyhai dolgozok - szakacsok, konyhai kisegiték - munkajat.

Intézmeényiizemeltetés: (irodai egység, karbantartas)

A pénzlgyi koordinator ellentrzi es iranyitja:

- az irodat dolgozék es karbantartok munkajat.

Munkakdéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott doigozok feladatait, jogallasat, a helyettesitések rendjét, jogokat és
kotelezettségeket.

A munkakdri lelrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétd! szamitott 15 napon belill médositani kell.
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Xl SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmeny szervezetli egysegei az ellatottak magas szinvonall apolasa, gondozasa, fejlesztése,
szinten tatasa, foglalkoziatasa érdekében folyamatosan egylttmikédnek.

Az egységek koordinalt mikodesét az intézményvezetd iranytd tevékenysége, valamint a kdzépszint(i
vezeltdk, feladatelldtasa biztositja. A szakmai egylttmikddeést, a vezetést segitt munka, a vezetsi
ertekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktlirajabal
adodo ald- és folérendeltsegi viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kélecsénds egyiittmikddési
kotelezetiséget is. A dolgozok, kozépvezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyltimiikodésre
vonatkozo eldirasokat reszletesen a munkakéri leirds tartalmazza. Az intézmeényen belil az ala- és
folerendeltség, illetve az azonos szinten bellll a mellérendeltség meglalaihatd a szervezeti abraban
rogzitettek alapjan. Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozétt melierendeltségi viszony
van. A kapcsolattartas soran minden esetben a szakmai etika elveket, az eliatottak személyiségi és
alkotmanyos jogait szem elbtt tartjdk. Az alkaimazottaknak a szakmai egyittmikodést Ggy kell
megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

Kapcsoclattartas

Az intezmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a munkatarsak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylitmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségitk van. A beisé kapcsolattartas rendszeres formai a killonbozé egyeztetések,
értekezletek, forumok.

Az eredmenyesebb miikodeés elbsegitése érdekében az intézmény a szlbkkel, a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkods szervezetekkel kapcsolatot
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadodrak

Az intezmény az év sordn szobeli tadjékoztatast tart a hozzatartozok és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzatartozd, gondnok ezen idépontokon tdl is tajékozodni szeretne arra lehetéséget
biztosit az intézmeény.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a ki#onbdézd szakmai
szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve
felnatalmazasa alapjdn az adott szervezeti egység vezetéjének feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban rogzitettink,

XIi. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi
intézmenyi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modosités, jogviszony
megsziintetes és a fegyelmi felelésségre vonast. A vezetdk véleményének eldzetes kikérését
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kévelden dont a tanulmanyi szerzodés megkétésérdl, tilmunka elrendeléserdl, jutalmazasrodl, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl.
Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a vegrehajtas modijara. Mas
csoportvezetdie csak rendkivili hetyzetben utasithatja azokat a dolgozokat, akik nem a csoportjukhoz
tartoznak.

XIILA MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK
MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd
koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tiimenden nem kozéthet ifietékielen szemellyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltiésével Osszeflggésben jutott tudomasara, és amelynek koziése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eidirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezetiség nem all fenn, nem adbhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindslilnek, és amelyek nyilvanossagra kerillése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezdk:

- adolgozok személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz8d6 adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok

- levéltitok, magantitok, dzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsit. Az intézmény valamennyi doigozéja koételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesetd!
engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intezmenyvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat, kapcsolattartas a sajtoval

Intézményiinkben hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel, web-kamera Gzembeadllitasa csak
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg engedélyével és az intezményvezetd egyltites
irasbeli hozzdjarulasaval toriénhet.

Az intézmény munkarendje
Az intézményben a kbzalkalmazottak foglalkoztatdsa az alabbi munkarendben toriénik.

Apold, gondozo folytonos munkarend 3 miszakban
Fészakacs, szakacs, konyhai kisegitd folytonos munkarend1 miszakban Szocidlis,mentalhigiénes
munkatars hétkéznap 1 miiszakban
Mosoda hétkdznap 1 mlszakban
Takaritas hétkdznap 1 miszakban

iroda hétkoznap 1 mlszakban
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Munkaidékeret
A munkaidé tartama minden csoport részére havi keretben lett meghatarozva,

Munkaidé beosztasa

A dolgozdk munkaidé beosztasat havonként a szervezeti egységek vezetdi készitik el. A gazdasagi
egység munkabeosztasat az intézmény vezetdje, a pszichidtriai betegek szakmai egységy
munkabeoszidasat a vezet¢ apolo késziti el és az intézményvezetbje engedélyezi, melyet a
Kézaltkalmazotti Tanacs Eindke ellenjegyez. A beosztas egy példanyat az igazgatonak at kell adni.

Munkakozi sziinet
A munkakozi szlinetet munkaiddn belll biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.
Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezesére minden esetben az intézményvezetd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékeét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyveében foglalt eldirasok figyelembe vételével kell megallapitani. A
dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagré! nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezeték felelések.

Munkako&rok atadasa
Az intézményvezetd allasi dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasard!, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrd! késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
~ &z atadas-atvetel idépontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévd konkrét ligyeket, az atadasra kerlld
eszkozoket,

-  az atado és atvev( észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetben legkésthb 15 napon belll be kell fejezni.
A munkakédr atadas-atvetelével kapcsolatos eliaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

XIV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetje szlikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozo részére

munkaertekezletet farl, Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezets a dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intezmény programjanak, munkatervének teijesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezets allitja Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok veleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt

kapjanak.

A munkaériekezletrdl jegyztkényvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az irattarba kell

helyezni. A jegyz8kdnyv nyilvanos abba a fenntartd, iletve a dolgozdk szabadon betekinthetnek,
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Vezetdi ertekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal vezetdi értekezletet tart. A
vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetbje tajékozddjon a belsd szervereti egységek,
szakmai kdzOsségek munkajarol, az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai
kozdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az elkovetkezend6 idOszak
feladatainak megbeszélése. A vezetdi értekezieten részl vesz intézményvezetd

- verzetd apolo

- felel6s iranyitd apolok

- élelmezés vezetd

A csoportértekezlet

A csoportértekeziet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a csoporthoz tartozé dolgozé.
A csoportértekezletet havonta dssze kell hivni. Az dsszehivasrdl a csoport vezetdje gondoskodik. Az
ertekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet temajat a csoportvezett allitja éssze.
Az értekezlet célja, hogy értékelie a csoport elielt idészak alatt végzett munkdjat, tevékenysegeét, a
szervezeti egység munkajaban felmerilé problémak megsziintetésére intézkedesek megfogalmazasa,
etikai kérdések, az ellatottakkal kapesolatos szakmai feladatokat (apolasi, gondozasi, szocidiis,
mentalhigiénés és foglalkoztatasi) a munkafegyelem ertékelése, a szervezeti egység eidtt alld
feladatok megfogalmazasa, a szervezetlli egység munkajal, munkakdzosségeit érintd javaslatok
megtargyaldsa. A csoportvezetd kitelessége, hogy a dolgozok altal feltett kerdésekre lehetbseg szerint
az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kévetden 8 napon beldl valaszt adjon.

Lakogyiilés

A lakogyllés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatotinak részt enni. A lakogylilést az
intézményvezetdjének kell dsszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakdgylilés célja, hogy az
ntézményvezetd ismertesse az intézmény milkodésével kapcsolatos azon szabalyokat, melyek az
ellatottakat is erintk, illetve szamukra jogokat és Kkotelezettségeket dllapitanak meg, az
intézmenyvezett beszamolion az intézmény tevékenységérdl, életérél, a tervezelt programokrél, az
ellatottak életével Osszefliggd kérdések megheszélése, szabad vélemenynyilvanitas az intézmény
mikddésérs!, az ellatottak intézményi életével kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakégyllésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozdnak is. Az intézményvezettd
kitelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszelese, annak megvalaszolasa. A lakogyllésrdl
jegyz6konyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni, majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell
az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdekképviseleti forum

Az érdekkepviseleti férum mikodésének rendjét a hazirend mefléklete tartalmazza. Az érdekkepviseleti
forum elézetesen véleményezi az intézmény vezeibje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belst életével kapcsolatos dokumentumok kozll a szakmai programot, az éves munkatervet,
a hazirendet, az ellatotiak részére készilt tajékoztatokat. Megtargyalja az intézményben &lék panaszait
- ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé, tajékoztatast kérhet az
intézményvezetdtdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas szervezésével kapcsolatos
feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas, hataskdrrel és illetékességgel
rendelkezd hatésagok szervek felé, amennyiben az intézmény mikodesével kapcsolatos
jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum Uléseirél jegyzékonyvet kell késziteni,
melyet iktatni, majd irattarba kelt helyezni.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete es érdekvédelme. Az intézményben Kdézalkalmazotti
Tanacs miikédik, mely érdekképviselet elldtja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmeény vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szerveret mikddését. Az intézmény mikddését segitd
Kézalkalmazotti Tanacs Uléseirdl jegyztkonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.
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XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté altali jovahagyast kdvetéen 2016. december 12-t8|
lép hatalyba, ezzel egyidejlileg valamennyi, az Intézményre vonatkozoan korabban kiadott szervezeti
és mikodési szabalyzat hatalyat veszti. s
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2. szamu fliggelék

A Korosladinyi Pszichiatriai Betegek Otthona engedélyezet 1étszémanak feloszidsa

Munkak&r Engedélyezett 1étszam (16)
Igazgato 1
Intézményvezeld apold I
Intézmény-lizemeltetés 19
Szocialis és mentathigiénés csoport 3
Apolasi csoport 32

Osszesen:

56







