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. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az é&llamh&ztartasrol szO6l6  torvény végrehajtadsardl szolo  368/2011. (XI.  31))
Korméanyrendelet 13. §-adban, illetve a Kristdly Szocialis Intézmény Békés Varmegye
alaptevékenységét meghataroz6 jogszabalyokban rogzitett eldirdsoknak megfeleléen
elkészitett Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse
az intezmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és maddjat, legfontosabb adatait,
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény mikddési
szabélyait.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetlire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikod6 szervezetekre, kdzdsségekre,

- az intézmény szolgaltatésait igénybe vevdkre.

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye

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

Alapitas id6épontjaul979. oktdber 15.

Alapitd okirat kelte: 2023. marcius 03.

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

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol sz6l6 1993. évi lll. tdrvény 71 8-a szerinti
pszichitriai betegek otthoni &polast- gondozést nyujtd intézményi ellatés, valamint a 99/B §-a
szerinti fejleszt6- foglalkoztatas biztositasa.

Alaptevékenysége:

A bentlakéasos intézményben az 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes kronikus pszichiatriai és szenvedélybeteg személyek apolasa, gondozasa, szakapolasa,
napi Otszori étkeztetése, szikség szerint ruhazattal, textiliaval torténd ellatasa, mentalis
gondozéasa, egészségligyi ellatasa. Feladatait a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
sz616 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 latja el.
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. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi Il térvény (a
tovabbiakban: Szt.)

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozrem(ikodoé
szakértOkre, szakerti szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl szol6 340/2007. (XII.
15.) Komi. rendelet

A személyes gondoskodast ny(jté szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (1l. 17.)
Korm. rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XIl. 22.)) SZMM
rendelet

A szocidlis intézmenyen beluli foglalkoztatds szakmai kdvetelményeir6l, személyi és
targyi feltételeirdl és a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodési feltételeir6l szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
m(ikodésuk feltételeirél szolé 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM
rendelet)

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérél szol6 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

Az egyenlé banasmaodrdl és az esélyegyenlség elémozditasarol szélo 2003. évi CXXV.
torveny

A kozérdek( dnkéntes tevékenységrdl szold 2005. évi LXXXV111. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti es gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.

(XII. 26.) Korm. rendelet

. A szamvitelrél sz416 2000. évi C. torvény

A Munka térvénykonyvéroél szolo 2012. évi I. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
velemenyezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet
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V. ALAPTEVEKENYSEG KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas
7305 (szakmakod) Szakapolas

V. A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenyseget nem folytat.
V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. jalius 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
F6igazgatdsag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a

Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Varmegyei

Gazdaségi Osztaly osztalyvezet6je végzi.

M.  BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegz6
Valamennyi cégszer( aléirasnal intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott,

cegszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald

lemondast jelent.
A hivatalos bélyegzd hasznalatara
a) az Intézményvezetd
b) az Intézményvezetd tavolléte vagy akadalyozottsaga esetén a vezetd megbizassal
rendelkez6 humanpolitikai gyintézé.
A szervezetazonositd bélyegzé hasznalatara jogosultak a szervezeti egységek vezetdi, valamint
az altaluk megbizott személyek. Az Intézményvezet6 feladata annak meghatarozasa, hogy az
egyes szervezeti bélyegz6kbdél hany darab szlikséges.
A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasba vétele
Az Intézménynél hasznalt bélyegzdket a Kirendeltségen keresztiil kell megrendelni.

A bélyegzdkrél a vezetd megbizassal rendelkezé humanpolitikai gyintéz6
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nyilvantartast vezet. Az azonos szovegl bélyegzOket a lenyomatukban is feltiintetett
sorszammal kell ellatni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) abélyegzblenyomatat

b) abélyegzblenyomat szdveges leirasat,

€ aszervezeti egység megnevezeset,

d) abélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 munkatars nevét, munkakorét

6) abélyegz6 atadas-atvételének és visszavételének idépontjat,

fi az &tadd és az atvevd alairasat.
A Dbélyegz6-nyilvantartd konyvet az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjének
alairasaval hitelesiteni kell.
Uj bélyegz6t az Intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozott, a bélyegzd nyilvantartd el6zetes jovahagyasa utan, irasban lehet
megrendelni. A bélyegz6-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a
kdzponti bélyegz6-nyilvantartds szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben
meghatarozott szervezeti egyseg az elkészilt belyegzdt bevételezi, és minden esetben &tadja a
bélyegzd-nyilvantartd részére, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja a hasznalatra jogosult

részeére.

Vili. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsd ellen6rzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag

alkalmazéasaban &ll6 belsd ellenér végzi.

IX A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK KINEVEZESE

A Kkoltségvetési szerv vezetjét a Szocialis és Gyermekvédelmi F8igazgatdsag
Féigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3 § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag FOigazgatdja kdzépiranyitdi hataskdrében
eljarva a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,

felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és
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Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan a

Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

X A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kdzalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény szerinti munkajogviszony), megbizasi szerz6déses jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrdl sz0l6 2013. évi V. torvény), 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet.

X. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA, ENGEDELYEZETT
LETSZAMA

A pszichiatriai betegek otthondban a kronikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztet6 allapotu, akut gyogyintézeti kezelést nem igényl6, és
egészségi allapota, valamint szociélis helyzete miatt dnmaga ellatésara segitséggel sem képes
személy teljes kor(i ellatasardl, valamint lakhatasarol gondoskodik az apolast, gondozast,
szakapolast nyujtd intézmény. Az intézmény mikdodési engedélye alapjan Békés Varmegye
kozigazgatasi terlletérdl fogad ellatottakat. Az intézmény a jogszabaly altal meghatarozott
teljes kord ellatést biztosit. Ezen tal menéen az intézmeényi jogviszonyban allé ellatottaknak
biztositott intézményen beluli foglalkoztatasokat.
Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény élén a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag féigazgatdja altal kinevezett
intézményvezetd all.
Az intézmény szervezeti felépitését a feladat hatékony végrehajtasara tekintettel, az iranyado
jogszabalyok figyelembevételével az intézményvezetd hatarozza meg. Az intézmény
szervezeti hierarchigjat ala, folé és mellérendeltséget, valamint a munkamegosztast az SZMSZ
1 szdmu melléklete tartalmazza.
Az intézmény bels6 szervezeti tagozddasa
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a Kristdly Szocialis Intézmény Békés Varmegye tartozd szakmai és gazdasagi
feladatokat zavartalanul és zokken6mentesen lassa el ajogszabalyi eldirasoknak megfelel6en.
Az intézmény szervezete két nagy egységre tagozédik:

- Szakmai egyseg



Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye Szervezeti Mlkodési Szabalyzat

Intézménylizemeltetési egység.

Intézniénvvezctod feladata:

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény muikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket, képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

ellatja az intezmény m(kddését érintd jogszabalyokban, fenntartdi vezet6i utasitdsokban
a vezetd reszére elGirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen elGirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testlletek, szervezetek, kdzOsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységeét,
munkajét,

ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendbket, végzi a panaszok és

kozérdek( bejelentések Kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik.

Az intézmeényvezetd munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény

dolgozéira vonatkozo6an:

jogviszony létesitése

jogviszony megszintetése, felmentés

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa
jutalmazas

szabadsag engedélyezése

fegyelmi eljaras

talmunka elrendelése

tanulmanyi szerzddes.

Az intézményvezet6 felelds:

az alapitd okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfelel6
ellatasaért,
az intézmény Szervezeti MU(kodési Szabalyzatdban kizardlagos hataskorként

meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,
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- az intézmény szakmai miikodéséért,

- az intézmény személylgyi feladatainak iranyitasaért,

- az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

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

- amunkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelez6 orvosi vizsgalatok biztositasaért,

- azintézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kdvetelményének érvényesitéséért,

- beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

A szakmai egység feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyd gondozasi tevékenyseég olyan fizikai, mentalis és

életvezetési segitseg, amelynek soran az igénybevevé szocialis, testi és szellemi allapotanak

megfelel6, egyeéni béanasmodban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak

korlatozottan meglévé testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara kertl sor.

Apolési tevékenység az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran

kozvetlenil felmeruld és a szocialis intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapot

helyreallitasat célzo tevekenység.

Az egészsegugyi ellatds keretében az intézmény gondoskodik az ellatott:

- egészségmegdrzését szolgald felvilagositasarol,

- rendszeres orvosi felligyeletérdl,

- szukség szerinti polasardl,

- személyi higiéné biztositasarol,

- ajogszabalyban meghatarozottak figyelembevételével a gyogyszerellatasrol,

- az étkeztetéshben, a folyadékpdtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a
kontinenciaban vald segitségnyujtasrol,

- szakorvosi ellatdsahoz valo hozzajutasarol,

- korhazi kezeléséhez valé hozzajutasaral,

- gybgyaszati segédeszkdzeinek biztositasarol.

Szaképolasi tevékenység:

A bentlakasos intézményben folyd apolasi, gondozasi tevékenység mellett szakapolasi

feladatokat Iat el az egészségi allapot helyreéllitasa celjabol.
e Szondan at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolédd szakapolasi

tevékenységek végzése.

e Atrachealis kanul tisztitasa, betét cseréje.
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» Ndbetegnél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hdlyagoblitéshez
kapcsolodd szaképoldi feladatok, hélyagkondicionalas.

Az intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz parenteralis gyogyszer beadashoz
kapcsolodd szakapolasi feladatok.

» Baleseti és egyéb m(tétek utani szakapolasi feladatok és az onellatas korlatozottsaga
esetén a testi higiéné biztositasa, valamint a mozgéas segitése.

»  MA{téti terliletek (nyitott és zart sebek) ellatésa, sztomaterapia és kiilonb6z6 célt szolgalo
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolési tevekenységek
mdtét utan.

» Dekubitalddott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

o Betegség kdvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent
funkciok helyreallitdsdhoz, fejlesztéséhez vagy poétlasahoz kapcsolddd szakapolasi
feladatok:

- gybgyaszati segédeszkozok, protézisek hasznalatanak tanitasa,
- mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa,
- hely- és helyzetvaltoztatas segitese.
o Sziikseég esetén kiegeszitd specialis eljarasok alkalmazasa:
- inhaldlas, 1égzésterapia,
- szivo alkalmazésa,
- oxigénterapia.

o Tartds fajdalomcsillapitas szakapolési feladatai.

* A beteg allapotatol fliggben beszédterapia, a fizioterpia korébdl: gyogytorna,
elekroterdpia biztositasa.

» Haldokl6 beteg otthondban torténd szakapolasa az ellatand6 feladatok megnevezésével.

» EKG készités orvosi utasitas alapjan.

e Gyodgyszeradagol6 pumpa miikodtetése.

» Periférias vénakanl, brandl ellatasa.

* Minden egyéb, orvos altal elrendelt, és felugyelt szakapolasi tevékenység.

» A szakapolas és a szakiranyu terapias szolgaltatas soran biztositani kell:

- a beteg pszichés vezetését, étkezési tandcsadast és mindazon tevékenységek
megtanitasat, amelyet maga a beteg megtehet a beteg egészsége megtartasaért,

helyreallitasaért vagy allapota romlasanak megakadalyozasaért,
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- &polési anamnézis felvételét, az &polési folyamat dokumentalasat és jelentési

kotelezettség teljesitését,

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

ellatasaban resztveviokkel.
Az intézmény a rendszeres orvosi felligyelet keretében biztositja az ellatast igénybe vevd
egészségi allapotanak folyamatos ellen6rzését, az egészségligyi tanacsadast, a szlrést, az
orvos altal elrendelt vizsgélat elvegzését - ha az intézmeény keretei koz6tt megoldhato -,
gybégykezelését.
Feladatkoriinkben gondoskodunk az ellatast igénybe vevd mentalhigiénés ellatasarol.
Ennek keretében biztositja a személyre szabott bandsmodot, a konfliktushelyzetek
kialakuldsdnak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést, a szabadid6
kulturdlt eltoltésének feltételeit, az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartasanak feltételeit, a gondozasi tervek megvalésitasat, a hitélet gyakorlasanak
feltételeit, tovabba segiti, tdmogatja az intézményen bellli kis kozosségek tarsas
kapcsolatos kialakulasat és miikodését.
Az intézményink mindent meg tesz annak érdekében, hogy az ellatast igénybe vevé testi-
lelki aktivitasat fenntartsa és megdrizze.
A szakmai egysen munkakorei
A vezet6 apolo iranyitja, ellenérzi:
- avezetd megbizassal rendelkez6 &poldkat,
- apolokat, gondozdkat,
- aterapias munkatarsakat,
- afejlesztd foglalkoztatas segitOket,
- mosong, varron6t
- takaritokat
- kozfoglalkoztatottat

A szakma irdnyelveinek es a belsd szabalyzatnak megfelel6éen szervezi és iranyitja az

intézményben él6 gondozottak apolas-gondozasat, szakapolasat, mentalhigiénés gondozasat,

foglalkoztatasat. Biztositja a gyogyitd megel6z6 tevékenysegek hatékony mikodéset.

Figyelemmel kiséri az intézmeény életét; technikai, szervezési, humaner6forras gazdalkodast

érinté modositd javaslatokat tesz. Feladatkorét érint6 szakmai programokon képviseli az

intézményt. Szervezi és el6késziti az intézmény tradiciondlis (innepeit, rendezvényeit.
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Apolok, gondozok:

A pszichiatriai betegek otthonaban a kronikus pszichidtriai beteg ellatas igénybevételének

id6pontjaban nem veszélyeztetd allapotu, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi

allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6énmaga ellatasara segitséggel sem képes személy

teljes kord ellatashoz kapcsolddd, apolasi, gondozasi feladatok.

Terapias munkatarsak:

A pszichiatriai betegek otthonaban a kronikus pszichiatriai beteg ellatds igénybevételének

idépontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényl6, és egészségi

allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6Gnmaga ellatasara segitséggel sem képes személy

teljes kord ellatashoz kapcsolddd, mentalhigiénés, feladatok ellatasa.

vegzi az intézményben az ellatottak mentélhigiénés gondozéasat, szocialis segitését,
foglakoztatasat,

szervezi a szorakoztatd, kulturalis, egyhazi-tarsadalmi Unnepeket, sport, kirdndulas és
egyéb programokat,

egyéni gondozas, egyéni beszélgetés, gondozasi dokumentacio vezetése,

el6gondozas, a varolistan 1év6 betegek kornyezettanulmanya,

levelezés, gondnokokkal, csaldddal valo kapcsolattartas,

az intézményben m(ikddd terapidk vezetése, koordinaldsa, dokumentalésa,

részt vesz az onallo életvitelre felkészité programokban,

segitséget nyujt a gondozottaknak az intézményen belili személyes ugyeinek

intézésében.

Segitok;
A fejleszté foglalkoztatasban résztvevd ellatottakkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ

feladatok ellatasa.

szervezi, iranyitja a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevé ellatottak foglalkoztatasat,
szervezi a munkavégzést,

a sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzését,

megtervezi a napi tevékenységet,

vezeti a szikséges dokumentaciét

részt vesz a foglakoztatasi terv kialakitasaban,
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» amunkavégzeés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,

segitd szolgaltatasokat nydjt.

Szociélis munkatérs:
A pszichiatriai betegek otthondban a krénikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének

idépontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényl6, és egészségi
allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara segitséggel sem képes személy
teljes kord ellatashoz kapcsolodo, szocialis, feladatok ellatasa.

* Végzi az intézményben ellatottak szocialis gondozasat,

e részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

» feladatkorét érinté szakmai programok képviseli az intézmenyt,

* egyéni beszélgetés,

e el6gondozas, a varolistan 1év6 betegek nyilvantartasa,

» levelezés, gondnokokkal, csaladdal valé kapcsolattartas,

e segitséget nyljt a gondozottaknak az intézményen belili, kivili személyes igyeinek

intézésében,
e részt vesz az intézményen bellli és kivili programokban,

e részt vesz az ellatottak bankszamlan, vagy postai Uton érkez6 kuldeményeinek,
pénzeszkdzének az atvételében.

Mosono:
Személyesen és aktivan részt vesz az intézményben hasznalt textiliak, 4gynem(k, matracok
mosasaban, fert6tlenitésében, vasalasaban, raktarozasaban.

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

takaritasaban, fertGtlenitésében, kiilsé és belsd kornyezet rendbetételében. Gondoskodik a

szakmai el6irasok betartasarol.

Apolok /vezeté megbizassal/ a pszichiatriai betegek otthonaban a gondozottak teljes kor(
ellatdshoz kapcsolodd 4polo-gondozd, szakédpolasi munka iranyitasa, koordinaldsa és
ellendrzése.

Iranyitjak, ellenérzik a szakmai egységek dolgozoit:

- &pold, gondozokat,
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- mosondk, varronb

- takaritok

A szakmai egység élén a vezet6 apold all.

Az intézménylzemeltetési egyseg feladatai:

2013. julius 1-t6l az intézmény gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi

Fbigazgatosag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latja el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A megallapodas szerint az intézmény részt
Vesz:

- agazdasagi, pénzigyi, szamviteli feladatok el6készitéseben,

— abérgazdalkodasi feladatok el6készitésében,

- ellatja az élelmezési feladatokat, valamint az

— intézményuzemeltetéshez kapcsolodd feladatokat.

Elelmezési csoport
Biztositja az intézmény féz6konyhajan keresztil az ellatottak napi Otszori étkezését és az

orvos altal el6irt diétat.

Vezeti az élclmezésvezctd, aki iranyitja, ellendrzi:
a konyhai dolgozdk - szakécsok, konyhai kisegit6k - munkajat.
A pszichiatriai betegek otthonaban akonyha egységén a konyhai munkafolyamatok felligyelete,
iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése.
o szakacs, diétas szakacs:
A pszichiéatriai betegek otthonaban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjan a
kiadott nyersanyagok 6sszes felhasznalasaval a tudasanak, képességének megfeleléen
min6ségileg és mennyiségileg elkésziti az aznapi ételsort, diétas eteleket, figyelmet
forditva az Elelmiszeripari elGirdsokra, tobbek kozt a HACCP rendszer
kovetelményeinek a betartasara.
» konyhai kisegit6:
A pszichiatriai betegek otthondban a konyha tertiletén kiadott munka szakszerl és
hatékony elvégzése, tekintettel az Elelmiszeripari el6irasokra, tobbek kozt a HACCP

rendszer kovetelményeinek a betartasara.
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Intézménylizemeltetési (irodai ctrvség, karbantartas, gépkocsivezet6):

A vezet6 megbizéssal rendelkez6 humanpolitikai Ggyintézé ellendrzi és irdnyitja:

az irodai dolgozok, karbantarto, gépkocsivezetd munkajéat.

humanpolitikai Ugyintéz6 /vezet§ megbizassal/:

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzigyi, humanpolitikai anyag- és
eszkozgazdalkodasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa és az iranyitasa ala
tartoz6 dolgozék munkajanak iranyitasa, koordinalésa és ellenérzése.

gazdasagi ugyintézd L :

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzugyi, tevékenységgel osszefuiggd feladatok
ellatésa.

gazdasagi ugyintéz6 2.: Az ellatottak téritési dijanak kiszamitasa, hatralékok,
thlfizetések, bevételek kezelése, bérleti dijak szamlazasa, dolgozéi étkezések téritési
dijanak kezelése.

humanpolitikai Ugyintézd: A kozalkalmazotti jogviszonyban és kozfoglalkoztatasi
jogviszonyban allé kozalkalmazott és kozfoglalkoztatott munkavallalok tekintetében a
munkaltatdi intézkedések el6készitésével kapcsolatos személyligyi, fegyelmi, szocialis
és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitlintetési és felterjesztési dontésekkel 6sszefliggd
feladatok.

karbantarto:

A Kristaly Szociélis Intézmény Békes Varmegye felmerild karbantartasi munkélatok
Kivitelezését folyamatosan végzi, ellenérzi a meghibasodasokat. Gondoskodik a
szakmai elGirasok betartasarol.

gépkocsivezetd: A Kristdly Szocidlis Intézmény Bekeés Varmegye ellatottjainak,
dolgozédinak ugyintézése, illetve az ellatottak apolas- gondozésa, vizsgalata céljabol
torténd szallitas elvégzése. A gépjarmi hasznélataval kapcsolatos feladatok biztositasa,
a gépjarm( folyamatos izemkész és a forgalom szabalyainak megfelel6 allapotban

tartdsa és a rabizott személyek, széllitasa.

Munkakodri leirasok

Az intézmeényben foglalkoztatott dolgozok feladatait, jogallasat, a helyettesitések rendjét,

jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon belll modositani kell.
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XIl. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE ES A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény szervezeti egysegei az ellatottak magas szinvonall &poldsa, gondozasa,
szakdpolésa, fejlesztése, szinten tartdsa, foglalkoztatasa érdekében folyamatosan
egylttmiikodnek.

Az egységek koordinalt mlkddeset az intézményvezetd irdnyitd tevékenysege, valamint a
kdzépszintl vezetdk, feladatellatasa biztositja. A szakmai egyuttm(kddést a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésébdl, struktdrajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kdzotti kolcsonos egylttmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, kbzépvezetdk, és amagasabb
vezetd kdzotti szakmai egyuttmiikddésre vonatkozo el6irasokat részletesen a munkakori leirds
tartalmazza. Az intézményen belll az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belil a
mellérendeltség megtalélhaté a szervezeti dbraban rogzitettek alapjdn. Az azonos vezetdi
szinthez tartoz0 munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van. A kapcsolattartds soran
minden esetben a szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem
el6tt tartjak. Az alkalmazottaknak a szakmai egyittmdkddést gy kell megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen.

Kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatarsak egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylttmi{kodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mlikodési teruletét érinti, az intézkedést
megel6z6en egyeztetési kotelezettségik van. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a
kilénbdz6 egyeztetések, értekezletek, forumok.

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény a szuldkkel, a
hozzatartozokkal, a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel kapcsolatot tart.

Szul6i értekezletek, fogadddrak

Az intézmény az év soran szObeli tajékoztatast tart a hozzatartozok és a gondnokok részére.
Amennyiben a hozzatartozd, gondnok ezen idépontokon tal is tajékozddni szeretne arra

lehet6séget biztosit az intézmény.

Egyuttm(kddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
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A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymés munkajat. Az intezmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6
szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori

leirdsokban rogzitettink.

XIll. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezeés, atsorolas, kinevezés maodositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felel6sségre vonast. A vezetdk véleményének elézetes
kikérését kovetéen dont a tanulmanyi szerz6dés megkotesérdl, talmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokroél, fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésérdl.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas madjara. Mas
csoportvezetOje csak rendkivili 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 kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iév6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koételes a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséra,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas szemeélyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni. Amennyiben
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adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6

felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek

nyilvanossagra keruilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok

- levéltitok, magéantitok, Uzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

intézmeényvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat, kapcsolattartas a sajtdval

Intézményinkben hang-, fénykép-, film- vagy televiziés felvétel, web-kamera
Uzembeallitdsa csak a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag engedélyével és az
intézményvezetd egylittes irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

Az intézmény munkarendje

Az intézményben a kozalkalmazottak foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik.

Munkakor Munkarend M(iszak M(iszak rendje

Apolo, gondozd folyamatos 2 6.00-18.00, 18.00-
6.00

Szakécs, konyhai folyamatos 1 6.00-14.00, 7.00-
Kisegitd 15.00
Terapias munkatars,  &ltalanos 1 6.00-14.00, 7.00-
segiték 15.00
Mosoda folyamatos 1 6.00-14.00
Karbantarto, altalanos 1 6.00-14.00,7.00-
gépkocsivezetd 15.00
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Iroda altalanos 1 7.30-16.00 (hetfétol
csutortokig,

pénteken 7.30-13.30)
Takaritok folyamatos 1 6.00-14.00

Munkaid6keret
A munkaid6 tartama minden csoport részére haromhavi keretben lett meghatarozva.

Munkaidd beosztasa

A dolgozék munkaidé beosztasat havonként a szervezeti egységek vezet6i készitik el. A
gazdasagi egység munkabeosztasat az intézmény vezetdje, a pszichiatriai betegek szakmai
egyseg munkabeosztasat a vezetd apold késziti el és az intézményvezet6je engedélyezi,
melyet a Kozalkalmazotti Tandcs Elndke ellenjegyez. A beosztas egy példanyat az
intézményvezetdnek &t kell adni.

Munkakdzi sziinet

A munkakozi szlinetet munkaiddn beliil biztositjuk, melynek mértéke napi 20 perc.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézmenyvezet§ jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz616, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirasok
figyelembevételével kell megallapitani. A dolgozékat meg illetd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsidg nyilvantartas vezetéseért a

csoportvezetok felel6sek.

Munkakorok atadasa
Az intézmény, vezetd allasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzdkdnyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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- afolyamatban lév6 konkrét ligyeket, az atadasra kertl§ eszkdzoket,

- az 4tadod és atvevl észrevételeit,

- ajelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozést kovetden legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor

szerinti felettes vezet6 gondoskodik.

XV.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetlje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozo
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozojét.

Az intézményvezet6 a dolgozai értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek alakulasat,

ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok vélemeényiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.
A munkaértekezletrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz6konyv nyilvanos abba a fenntarto, 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 tajékozodjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkajardl, az intézmény, valamint a bels6 szervezeti
egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az
elkdvetkezendd id6szak feladatainak megbeszélése. A vezet6i értekezleten részt vesz az

- intézmeényvezet6

- vezet6 &polo

vezet6i megbizassal rendelkez6 apolok

élelmezésvezetd
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- avezetd megbizassal rendelkezd humanpolitikai Ugyintézo.

A esonortérlekezlel

A csoportértekezlet olyan forum, melyen kdételes részt venni valamennyi, a csoporthoz tartozé
dolgoz6. A csoportértekezletet szilkség esetén dssze kell hivni. Az 6sszehivasrol a csoport
vezet6je gondoskodik. Az ertekezletre az intézmeényvezet6t is meg kell hivni. Az értekezlet
témajat a csoportvezeto allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a csoport eltelt idészak alatt végzett munkajat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkajaban felmeruld problémak megszintetésére
intézkedések megfogalmazasa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (&polasi, gondozasi, szakapolasi, szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi), a
munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa, a
szervezeti egyseg munkajat, munkakozdssegeit érint6 javaslatok megtargyaldsa. A
csoportvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetéség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kovetéen 8 napon belil valaszt adjon.
Lakogytilés

A lakogyiilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt enni. A lakogy(ilést
az intézményvezetdjének kell 6sszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakogy(ilés célja,
hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikodésével kapcsolatos azon szabalyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szdmukrajogokat és kotelezettsegeket allapitanak meg,
az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérél, életérdl, a tervezett
programokrdl, az ellatottak életével 0Osszefliggd kérdések megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitas az intézmény mikodésérdl, az ellatottak intézmeényi életével kapcsolatos
javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakdgydlésen részt kell venni lehet6ség szerint minden intézményi dolgozonak is. Az
intézmeényvezet§ kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszolasa. A lakogydilésrdl jegyzdkonyvet 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 elGzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény bels6 eéletével kapcsolatos dokumentumok koézil a
szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt

tajekoztatokat. Megtargyalja az intézményben él6k panaszait - ide nem értve a jogviszony
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keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat és intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé, tajekoztatast kérhet az intézményvezet6tél az
ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatds szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatdsdgok szervek felé, amennyiben az intézmény mikddesével
kapcsolatos jogszabalysertésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum (Gléseirdl
jegyzdbkonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kdzalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyuttm(kodik az intézményi dolgoz6k minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményben
Kozalkalmazotti Tandcs mikddik, mely érdekkéepviselet ellatja a dolgozdk érdekvedelmét. Az
intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését. Az intézmény
mikodését segitd Kdzalkalmazotti Tanacs Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, meg6rzésérdl

az intézmény vezet6je gondoskodik.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti es miikdési szabalyzat a fenntarto altali jovahagyéast kdvet6en 2026. januér
15-t6l I1ép hatdlyba, ezzel egyidejlleg valamennyi, az Intézményre vonatkozoan korabban

kiadott szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Korosladany, 2026.01.13.

(/ Varga Istvan

mb. intézményvezetd
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Kdorosladany, Nagy M. u. 2.

Szervezeti abra
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2. sz&mu fuggelék

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye engedélyezett Iétszamanak felosztasa

Munkakdr Engedélyezett l1étszam (f6)
Intézményvezetd 1
Vezet6apold 1
Intézmény-lizemeltetés 19
Terapids munkatars/ szocialis munkatars 3
Segit6 1
Apolok/Gondozok 31
Orvos 1
Osszesen:

57



