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SZABALYZAT



I. fejezet
Általános rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMS Z) célja, hogy rögz ítse az
intézmény adatait és szervezeti felépítését, avezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét,
az intézmény működési szabályait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjában rögzített cél és feladatrendszer megvalósítható legyen. A szabályzat hatálya
kiterjed az intézmény minden közalkalmazottjára, illetve munkavállalőjátra, az íntézményben
működő fórumokra, szervezetekre, közösségekre, az itXézmény szolgáltatásait igénybe
vevőkre.

2. A Baranya Megyei Boróka Otthon alapadatai
a) Neve: Baranya Megyei Boróka Otthon

Törzskönyvi azonosító széltla: 3 3 0080

b) Székhelye: 
i:ij,ffH:T,*;tfi;I:TiT
Mobil telefon: 3Ol670-8439
Email cím:

c) Telephelye: 7953 KiráIyegyháza,Rigópuszta hrsz. 0168.
Telefon: 731340-075
Mobil telefon: 201368-576I
Email cím: rigopusáa@szgyfbaranya.hu

d) Alapító és irányító §zerv neve és székhelye:
Emberi Erőforrások Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

e) Középirányító szerv neve és székhelye:
Szociális és Gyermekvédelmi F őigazgatőság
1 l32 Budapest, Visegrádi u. 49.

f) Fenntartó szerv neve és székhelye:
' Szociális és Gyermekvédelmi F őigazgatőság
1132 Budapest, Visegrádi u.49.

2.1. Aköltségvetési szerv működési köre: Baranya megye

2.2...A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása:
Onállóan működő költségvetési szerv.
Pénzügyi, gazdálkodási feladatait 2013, március 31-ig a Baranya Megyei
|ntézményfenntartó Központ (7621 Pécs, Széchenyi tér 9.), 2013. április l-től a

középiranyító szerv látja el.



2.3. A költségvetési szerv közfeladata:
A szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 67. § alapjan
ápolás, gondozás, valamint a 69 §, 7l. § és 7IlA. § alapján fogyatékos személyek,
pszichiátriai- és szenvedélybetegek otthont nyuj tó ellátása.

2.4. Aköltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Pszichiátriai betegek tartós ellátása
- a 18 éven felüli, nem tanköteles koru laónikus pszichiátriai betegeknek az

, ápolása, gondozása, akik az ellátás igénybevételének időpontjában nem
veszé|yeúető állapotúak, akut gyógyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egészségi állapotuk, valamint szociális helyzeti,ik miatt önmaguk ellátására
segítséggel sem képesek;

- az ellátottak fogyatétosságának, betegségének megfelelő képességfejlesztése,
terápiás, vagy mu.nka j ellegű fo glalkoáatása.

b) Szenvedélybetegek tartós ellátása
- a 18 éven felüli, nem tanköteles koru szenvedélybetegek ápolása, gondozása, akik

szomatikus és mentális állapotukat stabilizáló, illetve javító kezelést igényelnek,
önálló életvitelre időlegesen nem képesek, de kötelező intézeti gyógykezelésre
nem szorulnak;

- az ellátottak fogyatékosságának, betegségének megfelelő képességfejlesáés,
terápiás, vagy munka j ellegű fo glalkoztatása.

c) Foryatékossággal élők tartós bentlakásos ellátása
- súlyos és k<izépsúlyos értelmi, vagy halmozottan fogyatékos, 18 éven felüli, nem

tanköteles koru személyek ápolása, gondozása, akiknek képzésére,
foglalkoáatásara és gondozására csak intézményi keretek között van lehetőség.

d) Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében.

2.5. Aköltségvetési szerv államháztartási szaká gazatibesorolása:

8 73 000 ldősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

2.6. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti
besorolása:

10l121 Pszichiátriai betegek tartós ellátása
I0l122 Szenvedélybetegektartósellátása
I0I2I1 Fogyatékossággalélőktartósbentlakásosellátása
107030 Szociálisfoglalkoáatás

A költségvetési szerv, vállalkozási tevékenységet nem folytat.

2.7. Aköltségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:
A költségvetési szerv vezetőjét a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság
Főigazgatőja, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben
foglaltak szerint előkészített páIyánat útján legfeljebb 5 év határozott időtartamra bízza
meg, illetve vonja vissza megbízását, továbbá gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.



2.8. A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó j ogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony: a közalkalmazottak jogállásaról szóló 1992. évi XXXIII.

törvény alapj an létesített j ogviszony,
- munkaviszony: a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény szerinti

munkaviszony,
- megbízási szerződéses jogviszorly; a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959, évi IV.

törvény alapján létesített jogviszony.

Feryelmi jogkör: A fegyelmi jogkör gyakorlója az intézményvezető, mely jogkörét a
közalkalmazottak jogállásráról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezéseinek
megfelelően gyakorolja.

Kinevezési, alkalmazási jogkör:
Az intézményvezető nevezi ki, illetve alkalmazza az intézmény munkavállalóit és
kizánőlagosan gyakorolja a munkáltatói jogokat. A munkavállalók kinevezésénél, illetve
megbízásánál pénnigyi ellenjegyzést a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatőság
Megyei Kirendeltsége gyakorolj a.

2.g. Azintézmény képviselete:
Az intézményt az' intézményv ezető képvi se l i
E jogkörét esetenként átruhazhatja, ha sztikséges, teljes jogkönel. Az eljéttő képviselő az
intézményvezetőnek köteles beszámolni.
Az intézmény képviseletében az intézményvezető jogosult aláírásra. Távollétében a

, helyettesítési rend alapján történik az aláírás,
A Magyar Államkincstár és a Magyar Posta Zrt. felé aláírásrajogosult az igyintézésre
meghatalmazott dolgozó.

2.10. Azintézmény feladat- és teljesítmény mutatója:
Az intézmény engedéIyezeít ferőhely szánrta:246 fő, amelyből fogyatékos személy 70 fő,
pszichiátriai beteg 1 13 fő a székhely-, és 63 fő szenvedélybeteg a telephely
intézményben.

2.11. Az intézmény működésének finanszírozása:
o ktjltségvetési támo gatás (feladatfi nan szírozásban);
. saját bevétel;
o pályázati támogatás;
o adomány.

2.12. Az intézmény számla v ezetője: Magyar Államkincstár
Azintézmény számlaszáma: 10024003 - 00315665

2.13. Az intézmóny bélyegzőjének leírása:
Kör alakú, benne kör alakban, két sorban: Baranya Meryei Boróka Otthon

7683 Hetesfa, Nádassy-telep
középen a Magyarország címerc

3. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok:
Az intézmény törvényes működését a hatályos jagszabályok, és a belső szabályzatok
haténozzéú<meg.



Szakmai program és munkaterv
Az Íntézmény szakmai működését a fenntartő á|tal jóvahagyott szakmai program
hatétrozza ffieg, amely a hatályos jogszabályokra épül. A szakmai program
e lké s zíté sérő l, mó do s ítás aIó l az intézményv ezető gondo sko dik.

Az intézmélry a szervezeti egységek munkaprogramjából összeállított éves munkaterv
alapján mtiködik. A munkatewet az intézmény dolgozóival, valamint az intézményben
múködő forumok, szervezetek, közösségek képviselőivel ismertetni kell. A munkaterv
végrehaj tás át az intézmény vezetőj e folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

Eryéb dokumentumok, szabályzatok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások
tartalmazzék.
A munkaköri leírásokatváltozása esetén, annak bekövetkezésétől számított 15 napon
belül módosítani kell.
A munkaköri leírást a közvetlen munkahelyí vezető készíti e|, és az íntézrlényvezető
hagyjajóvá

3.3. Az intézményi működés szabá|yzatai:
o kollektív szerződés' . Iratkezelési szabályzat
o p énzkezelési szabáIyzat
. Anyaggazdálkodási, leltár és selejtezé si szabályzat
. vagyonvédelmi szabá|yzat
o Munkavédelmi szabáIyzat
o Tűzvédelmi szabáIyzat
. Gépjrármű használati szabályzat
o Érdekképviseleti forum működésén ek szabáIyzata
o Bizonyl ati szabályzat

' Ügyrend
o Ellenőrzési nyomvonal szabályzat
o kockázatkezelési szabályzat
o szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
o kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványoz ás szabályzat
o Letéti szabályzat
o Esélyegyenlőségiterv
o Törzsgárda szabályzat
o Munka- és védőruh a szabá|yzat
. Megállapodás a szakszervezet együttmtíködéséről
o Elelmezési szabályzat
o közbeszerzési szabályzat
o Eszközök és források értékelési szabályzaía
o kockázati térkép
. Etikai kódex
o szennívízkezelési szabályzat
o HACCP rendszer szabá|yzata
o Ellátotti küldemény ek szabályzata



II. fejezet
Az intézmény szervezeti felépítése

Az tntézmény számárameghatározott feladatok ellátásához sziiksége s az intézmény szervezeti

felépítésének meghat ározása. Az irténnény szervezeti egységeiről, a dolgozók közÖtti

*,*ku*.gosztásrÓ1, a hatásköröWől az intézmény vezetője dönt. A feladatok és hatáskörÖk

megos*ás=a nem lehet ellentétes a hatályos jogszabályokkal, az alapítő okirattal és a fenntartó

által j óvahagyott SZMSZ-szeI.

'!,. Az intézmény szervezeti tagozódása : a szervezeti ábra szerint.

2. 
^zintézmény 

vezetése:

2.1. Azintézmény vezetőjez

Az intézmény vezetője a munkáItatői jogokat gyakorló a Szociális és Gyermekvédelmi

Főigazgatőság Főigaz gatőja által kineve zett intézmén}vezető.

a) Az íntézmenyvezető egy személyi felelős az intézmény működé séért, az ellátottak

gondozásért, á gazdá|kődásért, a munkafeltételek megteremtéséért, javitásáért.

b) Az intézményvezető a működés hatékonys áganak zavarta|an biáosítása érdekében

elkészíti az íntézmény szabá|yzaíait, az éves munkatervet, beszámolót; gondoskodik a

munkaterv folyamatos végrehajtásaról.

c) Az intézményvezetőbiaosída a korszerű, magas színvonalú ápolás, gondozást.

d) Tanulmányozza az új gondozási módszereket, figyelemmel kíséri, és aZ

intézkedéseivel segíti az ellátottak közösségbe való beilleszkedését.

e) Erteten az ápo|ás,gondozás mutatóit, ellenőrzi az elŐirtnormák betartását, s ennek

alapj an me gteszi a sztikséges intézkedéseket.

0 Elkészíti az intézmény éves költségvetési tervét, a szakdolgozők kéPzési-,

továbbképzési tervét, az:ellátottak éves gondozási tewét, a közvetlen irányítasa alatt

álló dolgozók munkaköri leírásait. 
,,

g) Irányítja, ellenőrzi és összehangolja:
a szervezetí egységek kozriúi együttműködést és munkamegosáást, szewezeti-

működési 
"rubátyiutbun 

foglaltak megtartását, a munkafegyelem, az etikai

követelmények betartását, a munkavédelmi tevékenységet,

h) Kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket, és megteszi a sziikséges

intózkedéseket.

i) Kapcsolato t tart az egészségügyi intézményekkel, az ellátottak hozzátartozőíval, az

ellátottak érdekvédel mi szerv ezeteivel, tarsadalmi szervezetekkel.

j) Gondoskodik a belső kontrollrendszer részeként a FEUVE működéséről.



k) Gondoskodik az intézményi ellátást igénylők előgondozásáról, alapvizsgálatáról és
felülvizsgálatáról.

l) Gondoskodik a teljesen vagy részlegesen korlátozott (gondnokság alatt álló) ellátott -

a gondnokával kötött megbízási szerződés alapjtín - személyes használati tárgyainak,
aztntézményi ellátást meghaladó mennyiségű és minőségú élelmezés,ruhé.z;a1 textília,
egyéb tartós fogyasáási cikkek beszerzéséről és az intézmény áItal szervezett
rekreációs programokon történő részvételről.

m) Kezdem ényezí az íntézményben gondozott pszichiátriai betegek, szenvedélybetegek
szakértői bizottság általi felülvizsgálatát, s a vizsgálat eredménye alapjan a sztikséges
intézkedések megtételét. Gondoskodik a fogyatékos ellátottak feltilvizsgá|atának
előkészítéséről, a foglalkoztatáshoz szükséges szakértői bizottsági vizsgálatok
megindításáról.

n) Gondoskodikazintézményben elhunytakkal kapcsolatos teendők ellátásáról.

o) Ellátja a jogszabályokban és a fenntartó által meghatározott feladatokat.

2.2. Azin tézményv ezető h elyettesítése :
' Az intézményvezetőt tavóilétében az územeltetési szervezeti egység vezetője, és annak
távollétében a pszichiátriai betegeket és fogyatékos személyeket ellátó szervezeti egység
vezetője helyettesíti.

2.3. Aszakmai szervezeti erységek vezetője:
Feladata:
a) Munkáját közvetlenül azintézmény vezetóje iranyításával végzi. Szakmai iranyítói és

ell enőrző tevékenysé gérő l rendszeresen beszámo l az intézményvezetőnek.
b) Felelős a szervezeti egység teljes köni működéséért.
c) A csoportvezetők bevonásával gondoskodik a feladatok elosáásáról, és kbordinálja a

szerv ezeti egység dolgozóinak munkáj át.
d) Intézkedik a hiányosságok megszi.intetéséről.
e) Irányítja és ellenőrzi a takarítók és a mosodai dolgozók munkáját.
f) Ellenőrzi a mosodai helyiségek tisztaságát, fertőtlenítését, mosástechnológia

betartását. A múszaki me ghibásodásokat j el zi a műszaki c soportvezetőnek.
g) Elkészíti a gondozási tervet, szem előtt tartva a korszerű gondozási formákat, melyek

a gondozás színvonalának emelését szolgáljak. '
h) Az irányítása alá tartoző dolgozókkal szemben - szi.ikség esetén - fegyelmi eljárást

kezdeményez.

2.4. Azüzemeltetési szervezeti egység v ezetője:
Feladata:
a) Munkáját közvetlenül azintézmény vezetője iranyításáva|végzi.Irányítói és ellenőrző

tevékenysé gérő1 rendszeresen be számol az intézményvezetőnek.
b) Felelős a szervezeti egység teljes körú működéséért.
c) A csoportvezetők bevonásával gondoskodik a feladatok elosztásáről, és koordináIja a

szerv ezetí egysé g dol gozóinak munkáj át.
d) Irányítja és ellenőrzi a pénzügyi-gazdasági, az élelmezési és a műszaki csoport

csoportok munkáját.
e) Intézkedik a hiányosságok megszüntetóséről.



3. A szervezeti erységekben működő csoportok: 1§

3.1. Mentálhigiénés ós fejlesztő csoport:
Feladata:
a) Az intézmény ellátottjainak intézményen belüli, egymás közötti, családi, tarsadalmi,

kapcsolatok kialakításának, fenntartásának se gíté se.

b) A szociális foglalkoáatás (munka-rehabilitációs és szocioterápiás) megszervezése,
irányítása, és kapcsolattartás afejlesztő-felkészítő foglalkoztatást irányító segítőkkel.

c) Közreműködés az el\átottak érdekvédelmében.
d) Előgondozás.
e) A hitélet támogatasa

3.2. Ápotási-gondozási csoport:
Feladata:
a) Ápolási, gondozási feladatok ellátása.
b) Az orvos utasítása szerinti egészségügyi, valamint győgyszer és győgyászati

segédeszkö z v aIő ellátás biztosítása.
c) A személyi, környezeti higiénia biáosítása.

3.3. Pénzüryi-gazdasági csoport:
Feladata:
a) Az intézmény gazdálkodási feladatainak előkészítése, a számviteli, könywiteli

előírásoknak é s a munkgm e go s z t á s i me gáll ap o dás nak m e gfe l e l ő e n.

b) Az intézmény likviditási helyzetének tervezése.
c) Az intézmény gazdálkodási gazdálkodáshoz szükséges készletek beszerzése,

nyilvántartása, leltarozása, selejtezése.

3.4. Etelmezési csoport:
Feladata:

Ellátottak és dolgozók élelmezésének biáosítása, a HACCP rendszer alkalmazásával.

3.5. Műszaki csoport:
Feladata:
a) Az intézmény iizemeltetésének megszervezése.
b) A műszaki berendezések, eszközök folyamatos, biztonságos üzemeltetése.
c) Karbantartás, javítás.

4. A szerstezeti erységekben működő csoportok vezetése:

4.1. A mentálhigiénés és fejlesztő csoport vezetője:
Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával végzi. Tevékenységéről
rendszeresen beszámol. Közvetlenül iranyítja a fejlesáő pedagógusokat, a szociális,
mentálhigiénés munkatársak és foglalkoztatás szervezők munkáját. Elkészíti az

irányítása alá tartoző dolgozók munkaköri leírását, a havi lnapil munkaidő beosáását,
szabadság-tervót, előzetesen jóváhagyja szabadság kérelmét. Figyelemmel kíséri a
dolgozók képzésen, továbbképzéseken való részvételét.

Feladata:
a) Felügyeli a székhely és telephely mentálhigiénés ellátas szakmai munkáját.



b) Felelős az intézményben - a gondozási iranyelvekben meghatfuozottak szerint - a
p szi ché s go ndozás é s a fo gl alk o ztatás ir ány ításáért, e ll enőrzé s é ért.

c) Gondoskodik a fejlesztési, gondozási, foglalkoztatási tervek elkészítéséről és az abban
meghatarozott feladatok maradéktalan teljesítéséről; alapvizsgálatoknál és
felülvizsgálatoknál a felmérések elkészítéséről.

d) Elkészíti az íntézmény éves mentálhigiénés programját, illetve a munkatervét és
kányitja a csoport munkatervének elkészítését.

e) Gondoskodik - a vezető ápolóval egyutt - az ellátott elhelyezéséről.
0 Az ellátott személyes ügyei intézésében való közreműködés, érdekvédelmének

támogatása.
g) Az ellátott családi kapcsolatainak segítése, figyelemmel kisérése.
h) Az ellátott inté zmenyitársas kapcsolatainak segítése.
i) Segíti az íntézmény dolgozóit a pszichés gondozással kapcsolatos feladatok ellátása

során jelentkező problémak kezelésében.
j) Az ellátottal való közvetlen kapcsolata révén maga is résá váIIaI az otthonban folyó

pszichés gondozás feladataiból.
k) Együttmtiködik azintézmény orvosaival és az ápoló-gondozó csoportok tagjaival.
l) Felel a teakonyha működéséért.
m) Felel az ünnepségek, üdülések, kirándulások szervezéséért.
n) Felel a hitélet szervezéséért.
o) Felel a kulturális és sport rendezvényekre való felkészítésért.

4.2. Az ápolás-gondozási csoport vezetőjez
Feladata:
a) Irányítja és ellenőrzí az éryolási-gondozási csoport dolgozóinak munkáját;
b) Az ellátottak ápolási;gondozási feladatainak szewezése,irényítása, ellenőrzése;
c) A mentálhigiénés csoporttal, illetve az iszemeltetési szervezeti egység csoportjaival

való együttműködés;
d) Feladatait a szeívezeti egység vezetője irényításával végzi, akinek rendszeresen

beszámol tevékenységéről;
e) Az ellátottak egészségügyi ellátásának szervezése az imtézmény orvosa utasításai

szerint;

0 Me gszervé zi az ellátottak sztírőv izsgáIatát, annak nyilvántartását;
g) Gondoskodik a sziikséges gyógyszerek beszerzéséről, tarolásáról, nyilvántartásáról;

iranyítja a betegek gyógyszerelését;
h) Elkészíti az ápolás-gondozási csoport dolgozóinak munkaköri leírásait, munka

beosáását és szabadság-tervét;
i) Figyelemmel kíséri, és lziikség esetén szewezi az ápolás-gondozási csoport

dolgozóinak munka alkalmassá gi vízsgálatát;
j) Figyelemmel kíséri, és szervezi az ápolási-gondozási csoport dolgozóinak rendszeres

képzését, tovább képzését;
k) Gondoskodik arról, hogy az irányítása alátartoző valamennyi dolgozó, a munkakörére

vonatkozó, munkavédelmi és tűzvédelmi elóírásokat megismerje, és betartsa;

D Gondoskodik azápolási-gondozási adminisztráció elkészítéséről;
m) Javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására;
n) Iranyítása alá tartoző dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást

kezdeményez.

4.3. A pénzügyi-gazdasági csoport vezetőjez
A pénzügyi-gazdasági csoport vezetője irányítja és ellenőrzi a csoport dolgozóinak
munkáját,



Közvetlen felettese az izemeltetési vezető, de kapcsolatot tart az ápolási-gondozási
csoportok vezetőivel, valamint a mentálhigiénés csoportvezetővel, illetve a műszaki
csoport vezetőjével.

4.4. Azélelmezési csoport vezetőj e:
Az éIelmezési csoport vezetője az éIelmezésvezetö.
Az élelmezési csoport vezetője iranyítja és ellenőrzi a csoport dolgozóinak munkáját,
és elkészíti munkabeosáásukat.
Közvetlen felettese azizemeltetési vezető, de kapcsolatot tart azintézmény orvosával,
az ápolási-gondozási csoportok vezetőivel, valamint a mentálhigiénés
csoportvezetőve1.
Az irányítása alatt munkát végzők szabadságolási tervét elkészíti, javasolja a
szabadság kiadását. Szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

Feladata:
a) Nyersanyagok biztosítása, nyilvántartások vezetése, étlap készítése.
b) A konyha és a személyzeti ebédlő, irodák tisáaságának, rendjének ellenőrzése, a

közegészségügyi előírások betartása.
c) A konyhai dolgozók egészségügyi vizsgálatának figyelése.
d) Elelmezési raktér készleteinek nyilvántartása, raktárkészlet ellenőrzése; a

nyersanyag felhasználás ellenőrzése.
e) donaostoáit az iranyítasa alá tartoző dolgozók munkaterületére vonatkozó

munkavédelem és tűzvédelmi előírások megismertetéséről és betartásáról.

0 Elkészíti az irányítása aIá tartozó dolgozók munkaköri leírását.
g) Befozések, sertésvágás megszervezése, adminisztrálása.
h) Konyhai dolgozók képzésére, továbbképzésére javaslatot tesz.

4.5. A műszaki csoport vezetője:
A műszaki cioport.r"r"iői. iranyítja és ellenőrzi a csoport dolgozóinak munkáját.

' A műszaki vezető közvetlen felettese az územeltetési szervezeti egység vezetŐ, de
kapcsolatot hrt az intézmény élelmezésvezetőjével, az ápolási-gondozási csoportok
vezetőivel, a mentálhigiénés csoportvezetővel, a szakmai szewezetí egységek
vezetőivel.
Feladata:
a) Az íntézrrtény műszaki feladatai ellátásanak, a műszaki berendezések, eszközök

folyamatos, biáonságos iizemeltetésének, karbantartásának, javításrinak

megszervezése;
b) Gépkocsipark tizemeltetése, személyi és teherszállítási feladatok megszervezése;
c) Gondoskodik űzemzavatok elhádtásaról; megszewezi a karbantartási, felújítási

munkákat;
d) Irányítja a gépkocsivezetők, a karbantartó szakmunkások, a fiítők, a portások,

valamint a kisegítő gazdaságban és a parkban dolgozók munkáját, elkészíti
munkaidő-beosáásuk at, ellenőrzi munkájukat;

e) |rányítja a hőszolgáltatással és az energiagazdálkodással kapcsolatos teendők
ellátását;

D Gondoskodik a karbantartó műhely zavartalan működéséről;
g) Nyilvántartj a a gépjármű-üzemeltetéssel, parkkal, kisegítő gazdasággal, energia

ellátással kapcsolatos készleteket;
h) A tűzrendészeti és munkavédelmi feladat ellátás érdekében kapcsolatban áll a

fenntartó által megbí zottal;
i) Ellátja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
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j) Felel aparkgondozásért;
k) Kisegítő gazdaság üzemeltetése a székhelyen és a telephelyen;
l) Gondoskodik az irányítása alá tartoző dolgozók munkakörére vonatkozó

munkavédelmi,es tűzvédelmi előírások megismertetéséről és betartásáról;
m) Létesítmények tervdokumentációjának megőrzése, nyilvantartásrának vezetése;
n) Szenrtyvíztisztítóval kapcsolatos feladatok irányítása, dokumentációjanak

vezetése;
o) Elkészíti az ir ény itása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását;
p) Elkószíti azirányítása alá tartoző dolgozók szabadságolási tervét,javaslatot tesza

szabadság kiadására. Sztikség esetén fegyelmi elj árást kezdeményez.

5. A szakmai szerwezeti erységekben működő csoportokban foglalkoztatottak:

5.1. A szociális, mentálhigiénés munkatárs és a foglalkoz tatás szervezőz
Feladata:
a) Különböző foglalkoztaüísok imunkajellegű, kulturális, szőrakoztató, stb./ szervezése

és felügyeletének ellátása, biztosítása.
b) UunkaJuUt éves munkaterv alapján végzik.
c) Javaslattétel a foglalko natásbai iesavwOt i uíalmazására.

5.2. A fejlesztő pedagógus:
Feladata: Felel a fogyatékosok személyek értelmi képességének. beszédképességének,
mozgásának fejlesztéséért, a beilleszkedési és viselkedési zavarok kezeléséért.

5.3. A szociális ápoló, gondozó:
Feladata:
a) A kulturált környezet, higiénés rend kialakitása, alakószobák otthonossá tétele.
b) Az élelmezéssel kapcsolatos ápolói feladatok elvégzése.
c) Az ellátott ak nlhazaténak, valamint ágyneműj ének cseréj e.
d) Az ellátottak testi ápolása.
e) Az orvos által elrendelt terápiás kezelések, általános ápolói teendők elvégzése.
D Lakók szűrővizsgálatra, szakrendelésre való kisérése.
g) Az orvosi utasításnak megfelelő gyógyszerelés szakszeni elvégzése, dokumentálása.
h) Az ellátottak állandó megfigyelése, észlelt változások jelentése szóban és írásban.
i) A résziikre előirt dokumentáció, gondozási-ápolási lapok vezetése.
j) Az ellátottak egymás közötti és társadalmi kapcsolatok kialakításának segítése.

A szakápolók feladata az orvos által elrendelt szakápolói teendők elvégzése,
dokumentálása.

A szakképzetlen ápoló, gondozó olyan feladatot nem láthat el, mely szakképzettséget
igényel.
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Az intézmény m u n ke; e t s effi Íi'"ir"il U, szerv ezetek, köz ö s s é g ek

Az intézmény vezetőjét a hatékony és a magas színvonalú szakmai munkavégzés, a takarékos
gazdálkodás követelményét figyelembe véve, az alábbi forumok segítik:

o vezetői értekezlet
o lgazgatói tanács
o csoport énekezlet
o Dolgozóimunkaértekezlet
o Lakógyűlés
. ÉrdekképviseletiFórum
o szakszervezet

1. A vezetői értekezlet:
Tagjai: intézményvezető, szervezeti egység vezetők, mentálhigiénés-fejlesáő
c sopo rtv ezető . Heti rendszeressé g gel, illetve szükség . e setén ülésezik,
A tagok értékelik a szervezeti egységek munkáját, beszámolnak a szervezeti egységek
és csoportok közötti együttműködésről, munkamegosztásról, a munkafegyelem,
munkahelyi légkör helyzetéről. Javaslatot tesznek juta|mazásra és egyéb juttatásokra.

2. Az igazgatőitanács:
ra§ai: intézményv ezető, szervezeti egységvezetők, mentálhigiénés-fejlesáő
c soportvezető, közalkalmazotti tanács v ezetőj e, szakszerve zeti v ezető.
Ülését az intézményvezetőj e hívj a össze, szükség szerint.
A tanács megtárgyalja:
- azintézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,
- az éves munkatervet, és értékeli annak teljesítését,

a kö ltsé gveté ssel, gazdáIkodás sal kapc solato s j elentő sebb kérdéseket,
- az éves képzési és továbbképzési tervet,
- továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézménlwezetője vagy a tanács

tagjai előterjesáenek.

3. Csoportértekezlet:
Az értekezletet,a csoportvezetők hívjak ö§szeo legalább félévente, illetve sziikség
szerint.
Az értekezlet javasolt témája:
- a, csoport eltelt időszakban végzett munkájanak értékelése, a hiányosságok

felüírásara és azok megszi.intetésére tett intézkedések megvitatása,
munkafegyelem, etikai helyzet értékelése,

- a csoport előtt álló feladatok megtárgyalása,
- dolgozókjavaslatainakmegvitatása.
Az értekezletről emlékeáetőt kell készíteni.

4. D olgozői mu n kaértekezlet :
Az értekezletet az íntézményvezető hívja össze és vezeti, évente legalább egy
alkalommal.
Az értekezlet témája:
- az intézményv ezető beszálmol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,
- az intézményvezető értékeli az intézmény programjának, munkatervének

teljesítését,
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- az intézményvezető értékeli az intézményben dolgozók élet- és
munkakörülménye inek al akulását,

- az intézményvezető ismerteti a következő időszakfeladatait,
- érdekképviseleti forumokon való képviseletre képviselőket/küldötteketválasztása.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.
Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra válasú. kapjanak. Az értekezleten
felvetődő azon kérdésekre, melyekre az intézményvezető nem tudott azonnal választ
adni, 5 munkanapon belül kell megválaszolni.
Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni.

5. Lakóryűlés:
A lakógrilést az intézményvezetővel és a szakmai egységek vezetőivel egyeztetve a
mentálhigiénés csoportvezetője hívja össze, évente legalább egy alkalommal, illetve
sziikség szerint.
A lakógyúlésen az intézmény összes ellátottjának, valamint dolgozójának részvételét
lehetővé kell tenni.
A lakógnilés en az intézménytezető ismerteti azokat a szabályokat, melyek az
együttélésre vonatkoznak. A lakógnilésen tájékoáatást kell adni az intézmény
életéről, eseményeiről, terveiről, a szakmai programról, a fejlesztésről, a
költségvetésről.
A lakógyűlésen lehetővé kell tenni, hogy az ellátottak a véleményiiket, javaslataikat
elmondhassák. Az intézményvezetője a lakógyűlésen feltett kérdéseket köteles
megválaszolni azonnal vagy 5 munkanapon belül.
A lakógytílés az Érdekképviseleti Fórumba képviselőt választ,
A lakóközösség jogosult ellátotti önkormanyzatot létrehozni, illetve az ellátottak - a
hazirendnek megfelelően - érdöklődésiik szerinti csoportokat, klubokat hoáatnak
létre, melyeknek meghirdeté sét, szew ezését, működtetését maguk v égzik.
A lakógyűlésről emlókeztetőt kell készíteni.

6. Erdekképviseleti Fórum :

Az intézménnyel jogviszonyban álló és az ellátásra jogosultak érdekvédelmét és
érdekképviseletét az Érdekképviseleti Fórum látja el.
Tagjai:

- 2 fő azintézményi ellátottak közül;
- 1 fo az ellátottakhozzátartozói, illetve törvényes képviselő közül (választás
alapjan); I

- 1 frő az intézmény dolgozóinak képviseletében (választás alapján);

: 1 fo a fenntartó képviseletében (kijelölés alapjan).
Külön Erdekképviseleti Fórum múködik a székhelyen, illetve telephelyen.
Az Érdekképviseleti Fórum ülésére meghívottak:
- .az országos érdekképviseleti szervezet helyi szervének vezetője, illetve

képviselője;
- e.llátott jogi képviselő.
Az Erdekképviseleti Fórum működése a külön szabá|yzatban leírtak szerint történik,
ami a házirend melléklete.

7 . Intézményi szaksz erv ezetz
A Munka törvénykönyvéről szóló 1,992. évi XXI. törvény, valamint a

közalkalmazottak jogállásaról szőIő 1992. évi XXXIII. törvény alapjánműködik.
Megállapodás szabályozzaazintézmény és a szakszertezet közötti együttműködést.
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IV. fejezet
Az intézmény munkarendj e, műkö d ésének ery éb szab ályai

1. A munk av égzés telj esítése, munkaköri kötelezettségek:
A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott
érvényben lévő szabályok és a kinevezésben meghatározott, illetve a munkaköri
leírásban foglaltak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvérható
szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően
nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakörével
összefiiggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatőra, vagy más
személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra
vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak,
valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

2. A munkaidő beosztása, szabadság:
Az intézmény folyamatosan műkö dő irúézmény .

A székhely, a telephely és a szeryezeti egységek részletes munkarendj ét az intézmény
vezetője a helyi sajátosságok figyelembevételével készíti el. Erre vonatkozóan a
Kollektív Szerződésúen fogialtak Ű irány adők.

Az éves rendes szabadság kivételéhez a szervezeti egységek vezetőivel előzetesen
egyeáetett tervet sztikséges készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság
engedélyezésére kizárólag az intézményvezetője jogosult. A munkavállalók éves
rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásaról szóló törvényben
foglaltak szerint kell megállapítani. A dolgozók által kivett szabadságról nyilvántartást
kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvantartásáért az itXézményvezető által kijelölt
dolgozó felel.

3. Adatszolgáltatás ós titkos adatok kezelése:
A jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettségen felül nem adható
felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek titkos adatnak minősülnek, és amelyek
nyilvtánosságra kerülé se az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titkos adatoknak minősülnek a következők:
- a dolgozők szemé|yes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

az ellátottak személyiségi jogaihoz faződő adatok,
- a dolgozók, ellátottak egészségügyi, pszichés áI|apoíáravonatkozó adatok.

A titkos adat kezelésének megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény
valamennyi dolgozója köteles a tudomásara jutott titkos adatot megőrizni, amíg az
illetékes felettesétől engedélyt nem kap a közlés feltételeiről.

4. Nyilatkozat tö m e gt ájékoztatási eszközök részére :
Nyilatkozatot az intézmény vezetője adhat.
H*g-, fénykép-, film vagy televíziós felvétel, web-kamera üzembe állítása csak a

Főigazgatő engedélyével és a Kirendeltség igazgatőjának együttes írásbeli
ho zzáj arulás áv al történhet.
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A sajtónak adott írásbeli válasz esetén az űjságítőval kapcsolatot tartó munkatárs
köteles kikérni a publikálandó anyag megtekintését, melyet köteles a Főigazgatőság
Kommunikációs Osáályanak megküldeni. A Kommunikációs Osztály aFőigazgatőval
és az EMMI Szociális Ügyekért és Tarsadalmi FelzárkőzásértFelelős Államtitkarsága
SajtÓ- és kommunikációs munkatársaival történt egyeáetést követően továbbitja aú, a
,,nyilatkozónak". A sajtóanyag csak az EMMI Szociális Ügyekért és Társadalmi
F elzárkőzásért Államtitkársága egyetértésével j elenhet meg.
A sajtóbeli helyreigazításokat Főigazgatóság Kommunikációs OsztáIya a Jogi
O sztállyal e gyeztetett módon köteles kezdeményezni.

5. Azintézmény üryiratkezelése:
Az intézményben az igykatok kezelése központosított rendszerben történik. Az
ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézményvezető felelős. Az
ügyiratkezelést azlratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

6. Bély egzők használata, kezelése :
Valamennyi cégszeni aláírásnáI cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott,
cégszerűen aláírt íratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról
valÓ lemondást jelent. Az intézmény bé|yegzőit az intézményvezetője köteles
naprakész állapotban nyilvántartani. Az átvevők személyesen felelősek a
cégbélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról,
nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáről az üzemeltetési
szervezeti egység vezetője gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az
előírások szerint jór el.

7, Azintézmény gazdálkodásának rendje:
Az intézmény pénzügyi-, es gazdalkodási felad aáit a Szociális és Gyermekvédelmi
Főigazgatőság Baranya Megyei Kirendeltsége látja el - munkamegosztási
megállapodás alapján -2013. április 1. napjától.

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével,
végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefiiggő
feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek
fi gye l embevétel éve l - az intézmény v ezetőjének fe l adata.

8. Munkaterv:
Az intézményvezető az intézmény feladatainak úégrehajtását szabályozó szakmai
programot, valamint éves munkatervet készít.

A munkaterv összeállításához az intézményvezető javaslatot kér a szakmai szewezeti
egységek vezetőitől, illetve aziníézmény keretein belül működő szewezetektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatározását, a felelősök,
valamint a határidő megjelölésével.

9. Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés:
Kötelezettséget az intézmény képviseletében az intézményvezetője vállal,
akadályozatása esetén az őt helyettesítő személy vállalhat az intézményi költségvetés
erejéig.

Érvényesít ésl, azintézményv ezerő általkijelölt s2emély végzi.
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Az utalvá,nyozást az intézmény képviseletében az intézmény vezetője, akadá|yozatása
esetén az őt helyettesítő személy, illetve az á|tala megbízott személy együttesen végzi.
Ellenjegyzést a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatőság Baranya Megyei
Kirendeltsé ge v é gzí a munkame go sztiisi me gállap odás alapj án.

10. Belső ellenőrzés:
Az intézmény belső ellenőrzését az Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatőság
végzi.

Folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzés rendszere:
A folyamatba épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzés az elsőszintri pénzügyi
irányítási és ellenőrzési rendszer |étrehozásáért és működéséért az intézmény vezetője
a felelős. A szabá|yzatok összeállításánál arra kell törekedni, hogy a rendelkezésre álló
források felhasználása szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes legyen.

A FEUVE rendszere az alábbihárom fő területre terjed ki:
- szabáIytalanságok kezelésének rendj ére,
- ellenőrzési nyomvonalra,
- és a kockánatkezelési szabályzatra.

Az ellenőrzesek tapas ztalatait az intézmérryvezető folyamatosan értékeli, és azok
alapján a sztikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenőrzések
tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgáIt terület vezetőit, valamint
dolgozói értekezleten az intézmény dolgoz őit az intézmény vezetője tájékoztatja.

1l. A helyettesítés rendje:
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem
akadályoáatja.

A dolgozó munkaköri leírása tartalmazza a helyettesítés rendjét, illetve a
helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat. A helyettesítést a szervezeti egységvezetője
rendeli el.

V. fejezet
zárő rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabá Iyzat azintézmény mtiködésén ek és gazdálkodásának a helyi
viszonyokhoz közvetlenül igazodó alapdokumentuma. SzabáIyozza a megfelelő szervezeti
formákat és működési módokat. Tarta|mazza ezek legfontosabb alapelveit, keretet ad a
működóst se gítő valarnenny i szabály zatnak.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot
intézménlvezető hirdeti ki.

Helesfa, 2014. december 19.

- a fenntartó jővahagyását követően az

Bnrszlauer Ferencné
intézmónyvezető
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AZ INTEZMENY SZERVE ZETLFELEPITESE

Az intézrnényv ezető által közvetlenül irányított vezetők:
- Pszichiátriai betegeket és fogyatókos személyeket ettátó szervezeti erység vezetője
- SzenvedéIybetegeket ellátó szervezeti erység vezetője
- Uzemeltetési szervezeti erység vezetője
- Mentálhigiénés és fejlesziá csóport vézeője

A pszichiátriai betegeket és fogyatékos személyeket pllátó szervezeti erységvezető áItal
irányított csoportok és munkatarsak:

- Pszichiátriai betegeket ellátó ápolási-gondozási csoport: szociális ápolók,
gondozók, szakápolók

- Foryatékos személyeket etlátó ápolási-gondozási csoport: szociális ápolók,
gondozók, szakápolók, szociális ügyintéző.

- Mosodai dolgozók és takarítók.

A szenvedélybetegeket eltátó szervezeti egyséryezető által irányított csoportok és
munkatarsak:

- Szenvedétybetegeket eltátó ápolási-gondozási csoport: szociális ápolók, gondozók,
szakápolók

- Mosodai dolgozók és takarítók.

A mentálhigiénés és fejlesztő csoport vezetője által irányított munkatársak:
- Szociális és mentálhigiénés munkatarsak, fejlesztő pedagógusok, foglalkoztatas

szervezők.

Az üzemeltetési szervezeti erység vezetőáltal iranyított csoportok és munkatársak:
- Pénzügyi-gazdasági csoport: gazdaságiügyintézők, ügyviteli alkalmazottak.
- Ele|mezési csoport: élelmezésvezető,szakácsok, konyhai kisegítők.
- Műszaki csopórt: gépkocsivezetők, műszaki ákahazottat, rarUantartók, fodrász,

portás, kertész, sertésgondozó, szennyv ízkeze|ő.
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mentálhigiénés és
fejlesztő csoport intézményvezető

pszichiátriai betegeket
és fogyatékos

személyeket ellátó
szervezeti egység

üzemeltetési szervezeti szenvedélybetegéket el Iátó
szervezeti egység
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p szi ch i átri ai betegeket
elIátő

ápolő-gondoző
csoport

pénzügyi-gazdasági
csoport

ápolő-gondoző
csoport

fogyatékos
személyeket ellátó

ápolő-gondoző
csoport

műszaki csoport mosodaidolgozók
és takarítók

mosodai dolgozók és
takarítók

élelmezési csoport

18


