Baranya Megyei Boréka Otthon Szakmai program
7683 Helesfa, Nadassy-telep 1. szamu melléklete

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT



] I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét,
az intézmény miikddési szabalyait, annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. A szabalyzat hatalya
kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjara, illetve munkavallaldjara, az intézményben
miik6dé féorumokra, szervezetekre, kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre. .

2. A Baranya Megyei Boroka Otthon alapadatai
a) Neve: Baranya Megyei Boréka Otthon
Torzskonyvi azonositd szama: 330080

b) Székhelye: 7683 Helesfa, Nadassy-telep
Telefon/fax:  73/378-643
Mobil telefon: 30/670-8439
Email cim: szocint.helesfa@szgyfbaranya.hu

c) Telephelye: 7953 Kiralyegyhaza, Rigopuszta hrsz. 0168.

Telefon: 73/340-075
Mobil telefon: 20/368-5761
Email cim: rigopuszta@szgyfbaranya.hu

d) Alapité és iranyité szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

e) Kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

f) Fenntarté szerv neve és székhelye:
‘Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.1. A koltségvetési szerv miikodési kore: Baranya megye

2.2. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa:
Onalléan miikodo koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013. madrcius 31-ig a Baranya Megyei
Intézményfenntarto Kozpont (7621 Pécs, Széchenyi tér 9.), 2013. 4prilis 1-t6l a
kozépiranyité szerv latja el.



2.3. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL. torvény 67. § alapjan
apolas, gondozés, valamint a 69 §, 71. § és 71/A. § alapjan fogyatékos személyek,
pszichiatriai- és szenvedélybetegek otthont nyujté ellatasa.

2.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Pszichiatriai betegek tartés ellatisa

- a 18 éven felilli, nem tankdételes koru kronikus pszichiatriai betegeknek az
apolasa, gondozasa, akik az ellatds igénybevételének id6pontjdban nem
veszélyeztetd allapotuak, akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt 6nmaguk ellatasara
segitséggel sem képesek;

- az ellatottak fogyatékossaganak, betegségének megfeleld képességfejlesztése,
terdpids, vagy munka jellegli foglalkoztatasa.

b) Szenvedelybetegek tartos ellatasa
a 18 éven feliili, nem tankételes koru szenvedélybetegek apolasa, gondozasa, akik
szomatikus és mentalis allapotukat stabilizalo, illetve javitd kezelést igényelnek,
onall6 életvitelre idélegesen nem képesek, de kotelezd intézeti gydgykezelésre
nem szorulnak;
az ellatottak fogyatékossaganak, betegségének megfeleld képességfejlesztes,
terapias, vagy munka jellegli foglalkoztatasa.

c¢) Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
sulyos és kozépsulyos értelmi, vagy halmozottan fogyatékos, 18 éven feliili, nem
tankoteles kord személyek 4poldsa, gondozédsa, akiknek képzésére,
foglalkoztatasara és gondozasara csak intézményi keretek k6zott van lehet6ség.

d) Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacio keretében.

2.5. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

2.6. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
besoroladsa:

101121 Pszichiatriai betegek tartos ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal €10k tartos bentlakdsos elldtasa
107030 Szocidlis foglalkoztatas .

A koltségvetési szerv, véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.7. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
A Kkoltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
Foéigazgatoja, a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992. évi XXXIII. toérvényben
foglaltak szerint elokészitett palyazat utjan legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.



2.8. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL
térvény alapjan 1étesitett jogviszony,
munkaviszony: a munka torvénykoényvér6l szolé 2012, évi 1. térvény szerinti
munkaviszony,
- megbizasi szerz6déses JogV1szony a Polgari Torvenykonyvrol sz6l6 1959. évi IV.
torveny alapjan létesitett jogviszony.

Fegyelmi jogkor: A fegyelm1 jogkor gyakorldja az intézményvezetd, mely jogkorét a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden gyakorolja.

Kinevezési, alkalmazasi jogkor:
Az intézményvezetd nevezi ki, illetve alkalmazza az intézmény munkavallal6it és
kizar6lagosan gyakorolja a munkaltatoi jogokat.” A munkavallalok kinevezésénél, illetve
megbizasanadl pénziigyi ellenjegyzést a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Megyei Kirendeltsége gyakorolja.

2.9. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. :
E jogkorét esetenként atruhdzhatja, ha sziikséges, teljes jogkorrel. Az eljaré képviseld az
intézményvezetének koteles beszamolni.
Az intézmény képviseletében az intézményvezetd jogosult alairasra. Tavollétében a
helyettesitési rend alapjan torténik az alairas. _
A Magyar Allamkincstar és a Magyar Posta Zrt. felé alairasra jogosult az tigyintézésre
meghatalmazott dolgozd.

2.10. Az intézmény feladat- és teljesitmény mutatéja:
Az intézmény engedélyezett fér6hely szdma: 246 6, amelybdl fogyatékos személy 70 f0,
pszichiatriai beteg 113 f6 a székhely-, és 63 f6 szenvedélybeteg a telephely
intézményben.

2.11. Az intézmény miikodésének finanszirozisa:
koltségvetési tamogatas (feladatfinanszirozasban);
sajat bevétel;

palyézati tamogatas;

adomany.

2.12. Az intézmény szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar - -
Az intézmény szamlaszama: 10024003 - 00315665

2.13. Az intézmény bélyegzéjének leirasa:
Kor alakd, benne kor alakban, két sorban: Baranya Megyei Boroka Otthon
7683 Helesfa, Nadassy-telep
kozépen a Magyarorszag cimere

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
Az intézmény torvényes miikodését a hatlyos jogszabélyok, és a belsé szabalyzatok
hatérozzak meg.



Szakmai program és munkaterv

Az intézmény szakmai miik6dését a fenntarté altal jovahagyott szakmai program
hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiill. A szakmai program
elkészitésérol, modositasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény a szervezeti egységek munkaprogramjabol dsszeallitott éves munkaterv
alapjan mikodik. A munkatervet az intézmény dolgozoival, valamint az intézményben
miikod6 forumok, szervezetek, kozosségek képviselbivel ismertetni kell. A munkaterv
végrehajtasat az intézmény vezetdje folyamatosan ellen6rzi és értékeli. :

Egyéb dokumentumok, szabalyzatok

3.3,

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasokat valtozasa esetén, annak bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil moédositani kell.

A munkakoéri leirast a kézvetlen munkahelyi vezeté késziti el, és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az intézményi miikodés szabalyzatai:

e Kollektiv szerz6dés

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat _
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzat

Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Ugyrend

Ellendérzési nyomvonal szabalyzat
Kockazatkezelési szabélyzat

Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas szabalyzat
Letéti szabalyzat

Esélyegyenl6ségi terv

Torzsgarda szabalyzat

Munka- és védoéruha szabalyzat

Megallapodds a Szakszervezet egyiittmiikodésérol
Elelmezési szabalyzat

Kozbeszerzési szabélyzat

Eszk6z6k €s forrasok értékelési szabalyzata
Kockazati térkép

Etikai kodex

Szennyvizkezelési szabalyzat

HACCP rendszer szabalyzata

Ellatotti kiildemények szabalyzata



I1. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szaméra meghatérozott feladatok ellatasdhoz sziikséges az intézmeny szervezeti
felépitésének meghatérozdsa. Az intézmény szervezeti egységeirSl, a dolgozdk kozotti
munkamegosztasrol, a hataskorokrdl az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, az alapito okirattal és a fenntarto
altal jévahagyott SZMSZ-szel. '

1. Az intézmény szervezeti tagozéddsa: a szervezeti abra szerint.

2. Az intézmény vezetése:

2.1. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetSje a munkaltatéi jogokat gyakorlé a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag Féigazgatoja altal kinevezett intézményvezetd.

a)

b)

g)

h)

k)

Az intézményvezetd egy személyi felelés az intézmény milkddéséért, az ellatottak
gondozasért, a gazdalkodasért, a munkafeltételek megteremtéséeért, javitasaért.

Az intézményvezeté a miikodés hatékonysaganak zavartalan biztositisa érdekében
elkésziti az intézmény szabalyzatait, az éves munkatervet, beszamolot; gondoskodik a
munkaterv folyamatos végrehajtasarol.

Az intézményvezetd biztositja a korszer(i, magas szinvonald apolas, gondozast.

Tanulminyozza az Uj gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri, €és az
intézkedéseivel segiti az ellatottak kozosségbe vald beilleszkedéset.

Ertékeli az apolas, gondozds mutatdit, ellendrzi az eldirt normak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervet, a szakdolgozok képzési-,
tovabbképzési tervét, az ellatottak éves gondozési tervét, a kozvetlen iranyitasa alatt
all6 dolgozok munkakori leirasait.

Irdnyitja, ellen6rzi és dsszehangolja:

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikddést és munkamegosztast, szervezeti-
miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasat, a -munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat, a munkavédelmi tevékenységet.

Kivizsgalja a panaszokat és kozérdekd bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. '

Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival, az
ellatottak érdekvédelmi szervezeteivel, tarsadalmi szervezetekkel.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer részeként a FEUVE mukodésérol.



k)

D

Gondoskodik az intézményi ellatast igényl6k elégondozasarol, alapvizsgélatardl és
feltilvizsgalatarol.

Gondoskodik a teljesen vagy részlegesen korlatozott (gondnoksag alatt a1l) ellatott -
a gondnokéval kotott megbizasi szerz6dés alapjan - személyes hasznalati targyainak,
az intézményi ellatast meghaladé mennyiségli és minGségli élelmezés, ruhazat, textilia,
egyéb tartdos fogyasztasi cikkek beszerzésér6l és az intézmény altal szervezett
rekrecids programokon torténd részvételrol.

m) Kezdeményezi az intézményben gondozott pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek

n)
3

szakértdi bizottsag altali feliilvizsgalatat, s a vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges
intézkedések megtételét. Gondoskodik a fogyatékos ellatottak feliilvizsgalatanak
el6készitésérdl, a foglalkoztatdshoz sziikséges szakért6i bizottsagi vizsgalatok
meginditasarol.

Gondoskodik az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasarol.

Ellatja a jogszabalyokban és a fenntartd altal meghatarozott feladatokat.

2.2. Az intézményvezeté helyettesitése:
Az intézményvezetét tavollétében az ilizemeltetési szervezeti egység vezetdje, és annak
- tavollétében a pszichidtriai betegeket és fogyatékos személyeket ellatd szervezeti egység
vezetbje helyettesiti. :

2.3. A szakmai szervezeti egységek vezetdje:

Feladata:

a) Munkajat kozvetleniil az intézmény vezetdje iranyitisaval végzi. Szakmai irdnyitoi €s
ellendrz6 tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

b) Felelds a szervezeti egység teljes korii mikodéséért.

c) A csoportvezet6k bevonasaval gondoskodik a feladatok elosztasarol, és koordinalja a
szervezeti egység dolgozodinak munkajat.

d) Intézkedik a hianyossagok megsziintetésérol.

e) Iranyitja és ellen6rzi a takaritok és a mosodai dolgozok munkéjat.

f) Ellen6rzi a mosodai helyiségek tisztasagat, fert6tlenitését, moséstechnologia
betartasat. A miiszaki meghibasodasokat jelzi a miiszaki csoportvezetonek.

g) Elkésziti a gondozasi tervet, szem el6tt tartva a korszerii gondozasi formdakat, melyek

: a gondozas szinvonalanak emelését szolgaljak.
h) Az irényitasa ald tartozo dolgozdkkal szemben - sziikség esetén - fegyelmi eljarast

kezdeményez.

2.4. Az iizemeltetési szervezeti egység vezetdje:
Feladata:

LY

b)
©)

d)

e)

Munkajat kézvetleniil az intézmény vezetdje iranyitasaval végzi. Iranyitdi és ellendrzd
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének. ‘

Felel6s a szervezeti egység teljes kori mikodéséért.

A csoportvezetdk bevonasival gondoskodik a feladatok elosztasardl, és koordinélja a
szervezeti egység dolgozdinak munkéjat.

Irdnyitja és ellen6rzi a pénziigyi-gazdasagi, az élelmezési €s a miiszaki csoport
csoportok munkajat.

Intézkedik a hianyossagok megsziintetésérol.



3. A szervezeti egységekben miikodé csoportok: 2

3.1. Mentailhigiénés és fejleszté csoport:

Feladata:

a) Az intézmény ellatottjainak intézményen beliili, egymas kozotti, csaladi, tarsadalmi,
kapcsolatok kialakitasanak, fenntartdsanak segitése.

b) A szocialis foglalkoztatds (munka-rehabilitacids és szocioterapids) megszervezese,
iranyitasa, és kapcsolattartas a fejleszté-felkészit6 foglalkoztatast irnyitd segitokkel.

c) Kozremiikddés az ellatottak érdekvédelmében.

d) Elégondozas.

e) A hitélet timogatasa.

3.2. Apolasi-gondozasi csoport:
Feladata:
a) Apolasi, gondozasi feladatok ellatasa.
b) Az orvos utasitdsa szerinti egészségiigyi, valamint gyogyszer és gydgyaszati
segédeszkoz valo ellatas biztositasa.
¢) A személyi, kérnyezeti higiénia biztositasa.

3.3. Pénziigyi-gazdasagi csoport:
Feladata: .
a) Az intézmény gazdalkodasi feladatainak elOkészitése, a szamviteli, konyvviteli
eldirdsoknak és a munkamegosztdsi megdllapoddsnak megfelelen.
b) Az intézmény likviditasi helyzetének tervezése.
c) Az intézmény gazdalkodasi gazdalkodashoz sziikséges készletek beszerzése,
nyilvantartasa, leltarozésa, selejtezése.

3.4. Elelmezési csoport:
Feladata:
Ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositdsa, a HACCP rendszer alkalmazéséval.

3.5. Miiszaki csoport:
Feladata:
a) Az intézmény lizemeltetésének megszervezése.
b) A miiszaki berendezések, eszk6zok folyamatos, biztonsagos tlizemeltetése.
¢) Karbantartas, javitas.

4. A szervezeti egységekben miikddé csoportok vezetése:

4.1. A mentalhigiénés és fejleszté csoport vezetdje: :
Munkajat az intézmény vezetdjének kodzvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységérol
rendszeresen beszamol. Kozvetleniil irdnyitja a fejleszté pedagogusokat, a szocidlis,
mentalhigiénés munkatarsak ‘és foglalkoztatds szervezOk munkéjat. Elkésziti az
iranyitasa ald tartoz6 dolgozok munkakéri leirasat, a havi /napi/ munkaidé beosztasat,
szabadsag-tervét, elézetesen jovahagyja szabadsig kérelmét. Figyelemmel kiséri a
dolgozdk képzésen, tovabbképzéseken valo részvételét.

Feladata: )
a) Feliigyeli a székhely és telephely mentalhigiénés ellatas szakmai munka4jat.



b)

vd)

€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

Felelés az intézményben - a gondozasi irdnyelvekben meghatarozottak szerint — a
pszichés gondozas és a foglalkoztatas iranyitasaért, ellendrzéséért.

Gondoskodik a fejlesztési, gondozasi, foglalkoztatasi tervek elkészitésérdl és az abban
meghatarozott  feladatok maradéktalan teljesitésérél; alapvizsgalatoknal —és
feltilvizsgalatoknal a felmérések elkészitésérol.

Elkésziti az intézmény éves mentalhigiénés programpt illetve a munkatervét €s
irdnyitja a csoport munkatervének elkészitését.

Gondoskodik - a vezet apoloval egyiitt - az ellatott elhelyezésérol.

Az ellatott személyes iigyei intézésében valdé kozremilkodés, érdekvédelmének
tamogatasa.

Az ellatott csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése.

Az ellatott intézményi tarsas kapcsolatainak segitése.

Segiti az intézmény dolgozoéit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran jelentkez6 problémak kezelésében.

Az ellatottal val6 kozvetlen kapcsolata révén maga is részt véllal az otthonban folyd
pszichés gondozas feladataibol.

Egytittmiik6dik az intézmény orvosaival és az 4pold-gondozoé csoportok tagjaival.
Felel a teakonyha miik6déséért.

m) Felel az tinnepségek, iidiilések, kiranduldsok szervezéséért.

n)
0)

Felel a hitélet szervezéséért.
Felel a kulturélis és sport rendezvényekre valé felkészitésért.

4.2. Az apolas-gondozasi csoport vézet(ije:
Feladata:

a)
b)

c)

d)

e)

1))
g)

h)
)
)
k)

D

Irdnyitja és ellendrzi az apoldsi-gondozasi csoport dolgozoinak munkajat;

Az ellatottak apolasi—gondozasi feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

A mentélhigiénés csoporttal, illetve az iizemeltetési szervezeti egység csoportjaival
val6 egytittmikodés;

Feladatait a szervezeti egység vezetdje iranyitdsaval végzi, akinek rendszeresen
beszédmol tevékenységérol;

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak szervezése az intézmény orvosa utasitdsai
szerint;

Megszervezi az ellatottak szur0v1zsgalatat annak nyilvantartasat;

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol;
iranyitja a betegek gyogyszerelését;

Elkésziti az apolas-gondozasi csoport dolgozomak munkakori leirdsait, munka
beosztasat és szabadsag-tervét;

Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szervezi az d4polas-gondozasi csoport
dolgozoéinak munka alkalmassagi vizsgalatat;

Figyelemmel kiséri, és szervezi az apolasi-gondozasi csoport dolgozoinak rendszeres
képzését, tovabb képzését;

Gondoskodik arrdl, hogy az iranyitdsa al4 tartozé valamennyi dolgozd, a munkakdorére
vonatkozo6, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat megismerje, €s betartsa;
Gondoskodik az apolasi-gondozasi adminisztracio elkészitésérol;

m) Javaslatot tesz a munkaer atcsoportositasara;

n)

Irdnyitdsa ald tartozo dolgozokkal szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez.

4.3. A pénziigyi-gazdasagi csoport vezetdje:

A pénziigyi-gazdasagi csoport vezetdje irdnyitja és ellendrzi a csoport dolgozodinak
munkéjat.



Kozvetlen felettese az iizemeltetési vezetd, de kapcsolatot tart az dpolasi-gondozasi
csoportok vezetbivel, valamint a mentalhigiénés csoportvezetdvel, illetve a muszak1
csoport vezetdjével.

4.4. Az élelmezési csoport vezetdje:
Az élelmezési csoport vezetdje az élelmezésvezetd.
Az élelmezési csoport vezetbje irdnyitja és ellendrzi a csoport dolgozdinak munkéjat,
¢s elkésziti munkabeosztasukat.
Kozvetlen felettese az {izemeltetési vezetd, de kapcsolatot tart az intézmény orvosaval,
az  4apolasi-gondozasi  csoportok  vezetdivel, valamint a mentalhigiénés
csoportvezetdvel. :
Az iranyitidsa alatt munkat végzOk szabadsagolasi tervét elkésziti, javasolja a
szabadsag kiadasat. Sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

Feladata:

a) Nyersanyagok biztositdsa, nyilvantartasok vezetése, étlap készitése.

b) A konyha és a személyzeti ebédl6, irodak tisztasdganak, rendjének ellendrzése, a
kozegészségligyi eloirasok betartasa.

¢) A konyhai dolgozdk egészségiigyi vizsgalatanak ﬁgyelese

d) Elelmezési raktar készleteinek nyilvantartisa, raktarkészlet ellenbrzése; a
nyersanyag felhasznélés ellendrzése.

e) Gondoskodik az irdnyitasa ald tartozé dolgozdk munkateriiletére vonatkozoé
munkavédelem és tlizvédelmi eléirasok megismertetésérdl és betartasarol.

f) Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

g) Bef6zések, sertésvagas megszervezése, adminisztralasa.

h) Konyhai dolgozok képzésére, tovabbképzésére javaslatot tesz.

4.5. A miiszaki csoport vezetdje: }

A miiszaki csoport vezetdje iranyitja és ellendrzi a csoport dolgozéinak munkajat.

A miiszaki vezetd kozvetlen felettese az lizemeltetési szervezeti egység vezetd, de

kapcsolatot tart az intézmény élelmezésvezetdjével, az apolasi-gondozasi csoportok

vezetbivel, a mentalhigiénés csoportvezetovel, a szakmai szervezeti egységek
vezetbivel.

Feladata:

a) Az intézmény miiszaki feladatai ellatdsanak, a muszaki berendezések, eszkozok
folyamatos, biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartdsanak, javitdsanak
megszervezése; B

b) Gépkocsipark lizemeltetése, személyi és teherszallitasi feladatok megszervezése;

¢) - Gondoskodik lizemzavarok elhdaritasarol; megszervezi a karbantartasi, felujitasi
munkakat;

d) Iranyitja a gépkocsivezetok, a karbantarto szakmunkasok a flitdk, a portasok,
valamint a kisegitd gazdasigban és a parkban dolgozoék munkdjat, elkésziti
munkaidé-beosztasukat, ellen6rzi munkajukat;

e) Irdnyitja a hészolgaltatassal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos teenddk
ellatasat;

f) Gondoskodik a karbantarté miihely zavartalan miikodésérol;

g) Nyilvantartja a gépjarmi-lizemeltetéssel, parkkal, kisegité gazdasaggal, energia
ellatassal kapcsolatos készleteket;

h) A tlizrendészeti és munkavédelmi feladat ellatds érdekében kapcsolatban all a
fenntart6 altal megbizottal;

i) Ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
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j) Felel a parkgondozasért;

k) Kisegitd gazdasag lizemeltetése a székhelyen és a telephelyen;

) Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkakérére vonatkozod
munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok megismertetésérdl és betartasarol;

m) Létesitmények tervdokumentacidjanak megbrzése, nyilvantartasanak vezetése;

n) Szennyviztisztitbval kapcsolatos feladatok iranyitdsa, dokumentaci6janak
vezetése; :

o) Elkésziti az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasat;

p) Elkésziti az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasi tervét, javaslatot tesz a
szabadsag kiadaséra. Sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez.

S. A szakmai szervezeti egységekben miikodé csoportokban foglalkoztatottak:

5.1. A szocidlis, mentalhigiénés munkatars és a foglalkoztatas szervezé:
Feladata:
a) Kiilonboz6 foglalkoztatdsok /munkajellegli, kulturalis, szérakoztatd, stb./ szervezése
és feliigyeletének ellatasa, biztositasa.
b) Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik.
¢) Javaslattétel a foglalkoztatdsban résztvevék jutalmazasara.

5.2. A fejleszté pedagégus: :
Feladata: Felel a fogyatékosok személyek értelmi képességének, beszédképességének,
mozgasanak fejlesztéséért, a beilleszkedési és viselkedési zavarok kezeléséért.

5.3. A szocialis apolé, gondozé:
Feladata:
a) A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonoss4 tétele.
b) Az élelmezéssel kapcsolatos 4poldi feladatok elvégzése.
c) Az ellatottak ruhdzatanak, valamint 4gynemtijének cseréje.
d) Az ellatottak testi apolasa.
€) Az orvos 4ltal elrendelt terapids kezelések, altalanos apoloi teenddk elvégzése.
f) Lakok szlirbvizsgalatra, szakrendelésre vald kisérése.
g) Az orvosi utasitasnak megfelel6 gyogyszerelés szakszer(i elvégzése, dokumentalasa.
h) Az ellatottak 4llandé megfigyelése, észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.
1) A résziikre el6irt dokumentacio, gondozasi-apolasi lapok vezetése.
j) Az ellatottak egymas kozotti és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

A szakapolok feladata az orvos altal elrendelt szakdpol6éi teenddk elvegzese
dokumentalasa.

A szakképzetlen apold, gondozd olyan feladatot nem lathat el, mely szakképzettséget
igényel.
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I1I. fejezet
Az intézmény munkajat segité forumok, szervezetek, kozosségek

Az intézmény vezet6jét a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munkavégzés, a takarékos
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve, az alabbi forumok segitik:

Vezet6i értekezlet
Igazgatdi tanacs

Csoport értekezlet
Dolgozéi munkaértekezlet
Lakogytilés
Erdekképviseleti Forum
Szakszervezet

1. A vezetoi értekezlet:

Tagjai: intézményvezetd, szervezeti egység vezetok, mentalhigiénés-fejleszto
csoportvezetd. Heti rendszerességgel, illetve sziikség esetén iilésezik.
A tagok értékelik a szervezeti egységek munkajat, beszamolnak a szervezeti egységek

és csoportok kozotti egyiittmikodésr6l, munkamegosztasrol, a munkafegyelem,

munkahelyi 1égkor helyzetérl. Javaslatot tesznek jutalmazasra és egyéb juttatdsokra.

2. Az igazgat6i tanacs:

Tagjai: intézményvezetd, szervezeti egységvezetdk, mentalhigiénés-fejleszto

csoportvezetd, kdzalkalmazotti tanacs vezetdje, szakszervezeti vezeto.

Ulését az intézményvezetdje hivia 6ssze, sziikség szerint.

A tanics megtargyalja: '

- az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket,

- az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését,

-~ akoltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az éves képzési és tovabbképzési tervet,

- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje vagy a tanacs
tagjai el6terjesztenek.

3. Csoportértekezlet:

Az értekezletet ‘a csoportvezet6k hividk Ossze, legaldbb félévente, illetve sziikség

szerint.

Az értekezlet javasolt tém4ja:

- a.csoport eltelt idészakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok
feltarasara és azok megsziintetésére tett intézkedések megvitatésa,

- munkafegyelem, etikai helyzet értékelése,

- acsoport el6tt al16 feladatok megtargyalasa,

- dolgozok javaslatainak megvitatasa.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.

4. Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az értekezletet az intézményvezetd hivija Ossze és vezeti, évente legaldbb egy

alkalommal.

Az értekezlet témaja: :

- az intézményvezetd beszamol az intézmény eltelt 1doszak alatt végzett munkéjarol,

- az intézményvezeté értékeli az intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését,
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- az intézményvezetd értékeli az intézményben dolgozok  élet- és
munkakdoriilményeinek alakulésat,

- az intézményvezetd ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait,

- érdekképviseleti forumokon val6 képviseletre képviseloket/kiildotteket valasztasa.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. Az értekezleten

felvet6d6 azon kérdésekre, melyekre az mtezmenyvezeto nem tudott azonnal valaszt

adni, 5 munkanapon beliil kell megvalaszolni.

Az értekezletr6] emlékeztet6t kell késziteni.

5. Lakoégyiilés:
A lakdgytilést az 1ntezmenyvezetovel és a szakmai egysegek vezetbivel egyeztetve a
mentalhigiénés csoportvezetdje hivja dssze, évente legalabb egy alkalommal, illetve
sziikség szerint.
A lakégytilésen az intézmény Gsszes ellatottjanak, valamint dolgozdjanak részvételét
lehet6vé kell tenni. :
A lakogytlésen az intézményvezetd ismerteti azokat a szabéalyokat, melyek az
egylttélésre vonatkoznak. A lakdgyiilésen tajékoztatast kell adni az intézmény
életérol, eseményeirdl, terveir6l, a szakmai programrol, a fejlesztésr6l, a
koltségvetésrol.
A lakdgyilésen lehetové kell tenni, hogy az ellatottak a véleményiiket, javaslataikat
elmondhassdk. Az intézményvezetSje a lakogytilésen feltett kérdéseket koteles
megvalaszolni azonnal vagy 5 munkanapon beliil.
A lakégytilés az Erdekképviseleti Férumba képvisel6t vélaszt.
A lakokozosség jogosult ellatotti Snkormanyzatot létrehozni, illetve az ellatottak - a
hazirendnek megfeleléen — érdeklodésiik szerinti csoportokat, klubokat hozhatnak
létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik.
A lakégytilésrol emlékeztetSt kell késziteni.

6. Erdekképviseleti Forum:
Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 és az . ellatasra jogosultak érdekvédelmét és
érdekképviseletét az Erdekkepv1selet1 Forum latja el.
Tagjai:
- 2 16 az intézményi ellatottak koziil;
- 1 16 az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvenyes kepv1selo kozil (valasztas
alapjan);
- 1 16 az intézmény dolgozo6inak képviseletében (valasztas alapjan);
- 1 16 a fenntart6 képviseletében (kijelolés alapjan).
Kiilon Erdekképviseleti Forum miikodik a székhelyen, illetve telephelyen.
Az Erdekképviseleti Forum iilésére meghivottak:
- az orszagos érdekképviseleti szervezet helyi szervének vezetdje, illetve
képviseldje;
- ellatott jogi képviseld.
Az Erdekképviseleti Forum miikddése a kiilon szabalyzatban leirtak szerint torténik,
ami a hazirend melléklete.

7. Intézményi szakszervezet:
A Munka torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan mikodik.
Megéllapodas szabalyozza az intézmény és a szakszervezet kozotti egytittmiikodést.
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IV. fejezet
Az intézmény munkarendje, miikodésének egyéb szabdilyai

1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a kinevezésben meghatdrozott, illetve a munkakori
leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakorével
Osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkoz6é szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

2. A munkaidé beosztasa, szabadsag:
Az intézmény folyamatosan miikodé intézmény.

A székhely, a telephely és a szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézmény
vezet6je a helyi sajatossagok figyelembevételével késziti el. Erre vonatkozdan a
Kollektiv Szerzddésben foglaltak az iranyadok.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez a szervezeti egységek vezetdivel elozetesen
egyeztetett tervet sziikséges késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére kizardlag az intézményvezetGje jogosult. A munkavéllalok éves
rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasardl szo6ld torvényben
foglaltak szerint kell megallapitani. A dolgozok altal kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartisdért az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozé felel.

3. Adatszolgaltatas és titkos adatok kezelése:
A jogszabalyban elbirt adatszolgaltatdsi kotelezettségen feliil nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek titkos adatnak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titkos adatoknak minésiilnek a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- adolgozdk, ellatottak egészségiigyi, pszichés allapotara vonatkoz6 adatok.
A titkos adat kezelésének megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozo6ja koteles a tudomasara jutott titkos adatot meg6rizni, amig az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap a kozlés feltételeirdl.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi eszkozok részére:
Nyilatkozatot az intézmény vezetdje adhat.
Hang-, fénykép-, film vagy televiziés felvétel, web-kamera lizembe allitdsa csak a
Féigazgatd engedélyével és a Kirendeltség igazgatdjanak egylittes irasbeli
hozzéjarulasaval torténhet.
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A sajténak adott irasbeli vélasz esetén az ujsagiréval kapcsolatot tarté munkatérs
koteles kikémi a publikdlandé anyag megtekintését, melyet koteles a Féigazgatosag
Kommunikéciés Osztalyanak megkiildeni. A Kommunikaciés Osztaly a Figazgatoval
és az EMMI Szocialis Ugyekért és Tarsadalmi Felzarkozasért Felelés Allamtitkarsaga
Sajto- és kommunikacios munkatarsaival tortént egyeztetést kovetden tovabbitja azt a
»hyilatkozénak”. A sajtbanyag csak az EMMI Szocialis Ugyekért és Tarsadalmi
Felzarkézasért Allamtitkarsdga egyetértésével jelenhet meg.

A sajtobeli helyreigazitdsokat Foigazgatosig Kommunikiciés Osztalya a Jogi
Osztallyal egyeztetett modon koteles kezdeményezni.

5. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitaséért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelés. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondést jelent. Az intézmény bélyegzéit az intézményvezetbje koteles
naprakész éllapotban nyilvantartani. Az 4tvevék személyesen felelések a
cégbélyegz0k  megOrzéséért. A cégbélyegzok  beszerzésérdl,  kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az lizemeltetési
szervezeti egység vezetGje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
elirdsok szerint jar el.

7. Az intézmény gazdilkodasanak rendje:
Az intézmény pénziigyi-, és gazdalkodasi feladatait a Szocidlis €s Gyermekvédelmi
Fbigazgatésag Baranya Megyei Kirendeltsége latja el - munkamegosztasi
megallapodas alapjan — 2013. 4prilis 1. napjatol.

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasival Osszefliggd
feladatok, hataskérok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

8. Munkaterv:
Az intézményvezeté az intézmény feladatainak végrehajtisat szabalyozd szakmai
programot, valamint éves munkatervet készit.

A munkaterv dsszeéllitasdhoz az intézményvezetd javaslatot kér a szakmai szervezeti
egységek vezet6itol, illetve az intézmény keretein beliil miik6dé szervezetektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell a feladatok konkrét meghatarozasat, a feleldsok,
valamint a hatarid6é megjelolésével.

9. Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés:
Kotelezettséget ‘az intézmény képviseletében az intézményvezetdje vallal,
akadélyozatdsa esetén az 6t helyettesité személy vallalhat az intézményi koltségvetés
erejéig.

Ervényesitést az intézményvezetd altal kijelolt személy végzi.
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Az utalvanyozast az intézmény képviseletében az intézmény vezetdje, akadalyozatdsa
esetén az Ot helyettesitd személy, illetve az altala megbizott személy egyiittesen végzi.

Ellenjegyzést a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Baranya Megyei
Kirendeltsége végzi a munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

10. Belso ellenorzés:

Az intézmény belsd ellendrzését az Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
veégzi.

Folyamatba épitett el6zetes utélagos és vezetéi ellenérzés rendszere:
A folyamatba épitett eldzetes utdlagos és vezetdi ellendrzes az elsoszmtu pénziigyi
irdnyitasi és ellendrzési rendszer 1étrehozasaért s mitkodéséért az intézmény vezetdje
a felel6s. A szabdlyzatok Osszeallitisanal arra kell torekedni, hogy a rendelkezésre all6
forrasok felhasznalasa szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes legyen.

A FEUVE rendszere az alabbi harom f6 teriiletre terjed ki:
- szabélytalansagok kezelésének rendjére,

- ellendrzési nyomvonalra,

- és a kockazatkezelési szabalyzatra.

Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terillet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

11. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

A dolgozé munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét, illetve a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat. A helyettesitést a szervezeti egysegvezetOJe
rendeli el.

V. fejezet ,
Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikodésének és gazdalkoddsanak a helyi
viszonyokhoz kozvetleniil igazod6 alapdokumentuma. Szabalyozza a megfelelé szervezeti
formakat és mlkodési moédokat. Tartalmazza ezek legfontosabb alapelveit, keretet ad a
miikddést segitd valamennyi szabalyzatnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot - a fenntarté jovahagydsat kovetden — az

intézményvezet6 hirdeti ki. /

Helesfa, 2014. december 19. ‘ Buszlauer Ferencné
intézményvezetd
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezet$ altal kézvetleniil irdnyitott vezetdk:
- Pszichidtriai betegeket és fogyatékos személyeket ellaté szervezeti egyseg vezetdje
- Szenvedélybetegeket ellaté szervezeti egység vezetdje
- Uzemeltetési szervezeti egység vezetdje
- Mentalhigiénés és fejleszté csoport vezetdje

A pszichidtriai betegeket és fogyatékos személyeket ellaté szervezeti egységvezetd altal
iranyitott csoportok és munkatarsak: :
- Pszichiatriai betegeket ellaté dpoldsi-gondozasi csoport: szocidlis 4polok,
gondozok, szakapoldk.
- Fogyatékos személyeket ellaté apolasi-gondozasi csoport szocialis apoldk,
gondozdk, szakapoldk, szocialis ligyintézo.
- Mosodai dolgozdk és takariték.

A szenvedélybetegeket ellito szervezeti egységvezeté 4ltal irdnyitott csoportok €s
munkatérsak:
- Szenvedélybetegeket ellité dpolasi-gondozasi csoport: szocidlis apolok, gondozok,
szakapolok
- Mosodai dolgozok és takaritéok.

A mentilhigiénés és fejleszté csoport vezetdje 4ltal iranyitott munkatéarsak:
- Szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak, fejlesztd pedagoégusok, foglalkoztatas
szervezok.

Az iizemeltetési szervezeti egység vezeté altal iranyitott csoportok és munkatérsak:
- Pénziigyi-gazdasagi csoport: gazdasagi tligyintézok, ligyviteli alkalmazottak.
- Elelmezési csoport: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegitok.
- Miaszaki csoport: gépkocsivezet6k, miiszaki alkalmazottak, karbantartok, fodrasz,
portas, kertész, sertésgondozo, szennyvizkezeld.
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pszichiatriai betegeket

és fogyatékos lizemeltetési szervezeti szenvedélybetegeket ellaté
személyeket ellato egység szervezeti egység
szervezeti egység
(pszichia’triai betegeket\ ‘ pénziigyi-gazdasagi _[ apolé-gondozé }
|| ellaté csoport csoport
apolé-gondozé
\_ csoport o
( fogyatékos ) .{ miiszaki csoport J mosodai do’Ig'ozék
szemeélyeket ellato ; és takaritok
apolé-gondozé
s csoport P,
( ¢ , , 7\ , P
mosodai dolgozdk és _{ élelmezési csoport}
B takaritok
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