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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrdl sz6lé  térvény  végrehajtasardl  szolé 368/2011. (XN 31)
Kormanyrendelet 13. § - aban, illetve az Eleki Pszichiatriai Betegek Otthona (5742 Elek,
Béke u. 4.) alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyokban rogzitett elbirasoknak
megfelelden elkészitett Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,
hogy rogzitse az intézmény feladatai ellatédsanak részletes belsd rendjét és mdbdjat,
legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intéezmeény miikodesi szabalyait.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célia és hatalya:

1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmeny adatait, szervezeli felépitését, az
intézmény mikodésének belsd rendjét, kllsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjaban régzitett cél és feladatrendszer megvalosithato legyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mikodod szervezetekre, kdzdssegekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Megnevezése: Eleki Pszichiatriai Betegek Otthona
Székhelye; 5742 Elek, Béke u. 4,
Telefonszama: 66/240-141

Telephelyei: Elek, Semmelweis u, 16.

Elek, Petdfi u. 4.

Alapito és iranyito szerv neve és székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Akadémia u. 3.

Kozépiranvito szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Fenntarté megnevezése: Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Mikodési tertlete: Békés megye

Alapitd okiratdnak kelte: 2013, majus 31.
Alapitd okirat szama; 26718-14/2013.
Alapitasanak datuma: 1979. oktéber 15.




. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrdt és szocidlis ellatasokréd! szélé 1993, évi Il torveny 71. § (1)
bekezdése és a 7T1/A. § (1) bekezdése szerinti szakositott szocidlis ellatast nyljtd tartds
bentlakdsos intézmény.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalivan miikdds kéltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénzigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-t0l a kdzépiranyitd szerv
latja el.

A kéltségvetesi szerv vezetdiének megbizasi rendje;

A koltségvetési szerv igazgatojat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Féigazgatdja a kozalkalmazottak jogallasard! szolo 1992. evi XXXII. torvényben foglaltak
szerint elékészitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve
vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjeldiése:

- kézalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasard! szold 1992, évi XXXIIL

torveny
- munkaviszony: a munka torvénykonyvértd szolé 2012. evi | térveny szerinti
munkajogviszony

- megbizasi szerzbdéses jogviszony: a Polgari térvénykonyvrdl szoldé 2013.evi V.
térvény alapjan létesitett jogviszony.

Az intézmény szakagazati besorolasa és megnevezese:,
872000 Mentélis, és szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa

Elldtando,  szakfeladat szerint  besorolt  alaptevékenységek (szakfeladat szama,
megnevezése):

872001 Pszichiatriai betegek tartds ellatasa

872003 Pszichiatriai betegek lakootthoni ellatasa

890431 Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacié keretében

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

- a szocialis igazgatasro! és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi IH. térvény

-a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl széld 1/2000. (1. 7.) SzCsM. Rendelet

- a szocidlis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis foglalkoztatasi tamogatasrol
sz616112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet

Mikodési teriletén biztositia a pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos intézményi
gondozasat, allapotuknak megfeleld korszer( fizikai, egészségigyi és pszichés ellatasat.
Igény szerint, a hazirendnek megfeleléen szervezi az ellatottak celszerli és hasznos
tevékenységét, foglatkoztatasat. Segitséget nyljt adaptacidjukhoz, rehabilitaciojukhoz.

Lakdotthoni ellatas keretében biztositja
- a lakéhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid6 eltdltesének szétvalasztasat,
fehetdség szerint foglalkoztatast, szabadidds tevékenységeket, illetve azok
szervezéset,



- az ellatast igénybe vevd életkdriiményeivel kapcsolatos problémak onalié
megoldasat, szlikség esetén segitséget a dontések meghozatalahoz,

- az ellatast igénybe vevd szlkségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének
megkonnyitését.

- igény szerint szUkséges szolgaltatdst nyljt (legalabb napi egyszeri étkezést,
foglalkoziatast, mosast, sth.).

- a lakootthon segiti az ellafottak tarsadalomba i6rténd visszaintegralasat,
gondnokokkal vald egylitmikédést.

Az intézmeényi jogviszonyban allé személyek szocioterapias és intézményen bellli
foglalkoztatasat az egyéni gondozasi, fejlesztési, ill. rehabilitadcids tervben foglaltak szerint a
szolgaltatast igénybe vevd meglévd képességeikre épitve, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfelelben biztositjuk.

intézmeény lakonak szocialis foglalkoztatast biztositunk. A szocilis foglalkoztatasi engedélyt
a Békes Megyei Kormanyhivatal adta ki.

A fejlesztd-felkészitd foglalkoziatast kllsd foglalkoztato - a Kézmi Nonprofit Kft - 1atja el.

Az intézmény altal nyujtott ellatas részletes szabalyait a Hazirend és a Megallapodas
tartalmazza.

IV. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézmeénynek nincsen alapitvanya.
V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény organogramjat az 1. szamu fliggelék tartalmazza. Az intézmény vezetését az
intézmenyvezetd latja el, kbzvetlenll alatta helyezkedik el az intézményvezetd apold, aki ala
tartoznak a kovetkezd szervezeti egységek: intézményltizemeltetés, mentalhigiénés csoport,
Béke utcai és Semmelweis utcai telephely apolast, gondozast nyujté otthona, valamint a
Pettfi utcai rehabilitaciés céld lakdotthona.

V.1. Béke utcai székhely - Pszichiatriai betegek apolé-gondozé otthona
Szakmai vezetdje az intezményvezetd apold.

Feladata: Biztositia az orvosi, szakorvosi ellatast, apolast, gondozast. A szilkséges
gyogyszerekkel és gyogyaszati segédeszkozdkkel torténd ellatast szervezi. A gondozottak
rendeletekben meghatarozott teljes korl( ellatasat. A lakdk szamara biztositja a megfeleld
apolasi — gondozasi kbrnyezetet.

Engedélyezett ellatotti 1étszam: 50 {6

V.2. Semmelweis utcai telephely - Pszichiatriai betegek apolé-gondozd otthona
Szakmai vezetdje az intezményvezetd apolo.

Feladata: Biztositia az orvosi, szakorvosi ellatast, apolast, gondozast. A szikséges
gydgyszerekkel és gyogyaszati segédeszkozokkel torténd ellatast szervezi. A gondozottak
rendeletekben meghatarozott telijes koér( ellatasat. A lakdk széamara biztositja a megfeleld
apolasi — gondozasi kornyezetet. Pszichiatriai betegek tartos ellatasa, szocialis
foglalkoztatas munka-rehabilitacio keretében. Engedélyezett létszam: 86 {6



V.3. Petdfi utcai telephely - Pszichiatriai betegek rehabilitacios céla lakéotthona

Rehabilitacios céll lakootthonba az arra alkalmas ellatott csak az anyaintézmeény gondozasi
részlegbdl kerlilhet at, illetve dllapotromlas esetén oda vissza is helyezhetd.

Feladata: pszichiatriai betegek rehabilitaciés céld lakootthoni ellatasa szocialis foglalkoztatas
munka — rehabilitacié keretében.

Engedélyezett létszam: 9 6.

V.4. Mentalhigiénés csoport
Mikodeése az intézmeény egészére kiterjed. Vezetdje a mentalhigienes csoportvezeto.

Feladata: Mentalhigienés terllleten segiti az interperszonalis kapcsolatok kialakitasat,
fenntartasat. Alakitja az ellatottak személyiségét, biztositja beilleszkedésiket. Megszervezi
egyéni és csoportos foglalkoztatasukat, a szabadidé hasznos eltoltéset. MOkodieti
érdekvédelmi csoportjaikat. Segitséget ny(jt szocialis, pénziigyi és mas hivatalos Ugy
intézésében, csaladdal, hivatalokkal, gondnokokkal valé kapcsolattartasban.

Felugyeli és figyelemmel kiséri a lakootthoni ellatast, az ellatottak tarsadalomba torténd
visszaintegralasi torekveseit. A lakok allapotardl és az oft dolgozd segitd munkajaval
kapcsolatosan konzultal az intézményvezetd apotdval.

V.5. Intézményiizemeltetés
Vezetbje: intézményvezetd, intézményvezetd apolod

Feladata (részletesebben lgjjebb talalthatd):
- gépkocsivezetd, gondnok: az intézmény szallitasi, karbantartasi, fitési kéziizemi
eszkdzok eszkozok mikodtetése
- gazdasagi Ugyintéz6, pénztaros: adatszolgaltatas, pénztari feladatok, teritési dijak
nyilvantartasa
- konyhai kisegité, mosond: ételminta eltétele, mosogatas, ételek adagolasa,
osztasa, fertbtlenitdé moséas, piperemosas, szaritas, vasalas.

Helyettesités rendje

Személy: ‘Helyettesité személy:

I gazgalod o Intézményvezetd apold/ mas kijeldlt személy

Mentalhigiénés csoportvezetd .ﬁlntémnc’nyvezel&') apold /felelds iranyité apolo

Intézményverzetd apolod Felelds iranyito apold

Felelds ranyitd apolo Felelés irdnyitd  dpold/  Intézményvezetd
apold

Apold, gondozé Apol6, gondozd

Takaritd Takaritd

Mentalhigiénés munkatarsak Mentathigiénés munkatars
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Foglalkoztatds szervezd Foglalkoztatds szervez

Foglalkoztatas Foglalkoztatas

-segitdk,- koordinatorok segitd,- koordinator

ESzociéIis segitd Mentalhigiénés munkatars, Apold, gondozd
Mosond | Mosoné

_. Konyhai kisegité ;K011yl1ai kisegitd, apold, gondozd
‘Pénztaros fGazdaségi lgyintézd

Gazdaséagi ligyintézd Pénztaros

‘Gondnok Gépkocsivezetd

Gépkocsivezetd ‘Gondnok

Munkaltatdi jog gyakoriasara jogosult személy az intézményvezets.

Ugykerok, melyekben a szervezeti eqységek vezetdi eliarnatnak:

1. Intézményvezetd dpold: a munkakori leirdasaban foglaltak, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetén k{Ildn megbizas alapjan meghatarozott {igykordk.

2. Felelés iranyitd apoldk: a munkakéri leirasnak megfelelben, valamint az altala
vezetelt gondozasi egység gondozasi, apolasi feladatait koordinalja, szervezi és
iranyitja, ellenérzi a lakok egészséglayi, pszichés gondozasat.

3. Mentalhigieénés csoportvezetd: a lakok hivatalos Ugyeiben eljarhat, valamint amelyre
a munkakori leirasaban jogosultsagot kap.

VI. NEVESITETT MUNKAKOROK

1.) lgazgaté

a.) Az intézményt az igazgatd vezeti.

b.) Az igazgatd felelés az intézmény mikodéséért.

c.) Folyamatosan tanulmanyozza az U(j gondozasi modszereket, amelyeket
egyeztet az intézménymikoddési mutatoival. Tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézmény valamennyi terliletét, szakmai egysegek mikodéesét.

d.) Az igazgato elkésziti a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot, a Hazirendet, a
vezeték munkakori leirasat.

e.) Az igazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

f.}) Végzi a panaszok és beielentések kivizsgalasat, megteszi a szikséges
intezkedéseket, kllonds tekintettel az etikai szabalyokra.

g.) Képviseli az intézményt a kilisd szervek elbtt.

h.) Tavolléte esetén az altala megbhizott 1atja el helyettesitését.

2.) Mentalhigiénés csoportvezetd

a.) A mentalhigiénés csoporivezetdt az intézmény igazgatoja nevezi ki. Feladata,
munkakdre, felelssége kiterjed a mentalhigiénés részleg egészére.



Munkajat a szakmai szabalyoknak megfeleléen vegazi.
Figyelemmel kiséri a betegek mentalis allapotat és azt az jelzi a gondozoi,
apoloi szemelyzetnek.

b.) Irdnyitja és ellentrzi a mentalhigiénés munkatarsak, a foglalkoztatas
szervezd, a szocialis segitd, a szocidlis foglalkoztatasi segitok, koordinatorok
munkajat.

c.) Részletes feladatait a munkakaéri leirds tartalmazza.

d.) Kapcsolatot tart az orvossal, mas egészsegligyi és szocialis dolgozdkkal, mas
részlegekkel, szakemberekkel, intézményekkel.

3.) Felelds iranyito apoldk:

a.) Az intézmény igazgatdoja nevezi ki, munkdjat az intézményvezetd apold,
intézeti orvos és az igazgato iranyitasaval vegzi.

b.) Iranyitja és ellenérzi a Semmelweis ill. a Béke Uti részleg gondozasi egyseg
munkajat, kiadja a dolgozdk szabadsagat.

¢.) Megszervezi a gyogyszerek beszerzését, részlegekre torténd atszallitasat és
vezetteti nyilvantartasukat.

d.) Figyelemmel kiséri a betegek gyogykezeléset.

e.) Iranyitja és ellendrzi a takaritdk, konyhai munkajat.

f) Elkésziti az egység dolgozdinak heti, havi munkarendjét.

g.) Gondoskodik a szitkséges anyagok, eszkozok vételezésérdl, tarolasarol,
nyitvantartasarol.

h.} Gondoskodik az el6irt adminisztracio vezetésérdl.

i) Biztositia az egészséglgyl torvényben, adatvédelmi  torvenyben
meghatarozott személyiségi jogok érvényesileset.

i} Munkéjat munkakori lefrasa alapjan végzi.

k.) Kapcsolatot tart az orvossal, més egészsegligyi dolgozoval és mas

részlegekkel.
|) Betartatja az osztaly mikodési rendjét az intezmenyvezetd apolé
egyUttmikodésével.

m.} Az altala vezetett egységben laké gondozottak tekintetében szervezi, iranyitja
és ellentrzi a gondozottak egészségigyi, pszichés gondozasat.

4.} Intézményvezetd apolo:

a.} Az intézmeény igazgatoja nevezi ki, munkajat az intézeti orvos és az igazgato
iranyitasaval végzi.

b.) Irdnyitja és ellentrzi a vezetése alatt all6 Semmelweis és a Béke uti
gondozasi egység munkajat.

c.) Gondoskodik a szlkséges gyogyszerek, anyagok, eszkozok vételezésérdl,
tarolasarol, nyilvantartasarol.

d.) Megszervezi a gyogyaszati segédeszkdzok hozzaférésének lehetdséget, a
nyilvantartasokat vezeti.

e.) Figyelemmel kiséri a betegek gydgykezelését.

f) Gondoskodik az eléirt adminisztracié vezetésérol.

g.) Megszervezi a gondozottak szlirfvizsgalatat.

h.) Biztositia az egészséglgyl térvényben, adatvédelmi  tbrvenyben
meghatarozott személyiségi jogok érvenyesilesét.

i) Szokség szerint iranyitia és ellendrzi a takaritok, konyhai kisegitok, es
mosondk, egyéb személyzet és az apolok munkajat

i} Munkajat munkakori leirésa alapjan vegzi.



k.) Kapcsolatot tart az orvossal, mas egészséglgyi dolgozoval és mas
részlegekkel.

I} Elkésziti a részlegek miikddesi rendjét, tajékozitatast ad errdl az
intézményvezetdnek.

m.)A gondozoftak tekintetében szervezi, irdnyitjia és ellendrzi a gondozottak
egészségligyi, pszichés gondozasat.

n.) Elkészitteti az intézményvezetd orvosaval gyogyszer-alaplistat.

0.) Szervezi az apolok, gondozdk, mentalhigiénés csoporttagok idtszakos
egeszségugyi (munka alkalmassagi) vizsgalatat Vezeti a szikséges
nyilvantartasokat.

p.) Kijeldli a mlszakban szilkség esetén korlatozast elrendelé szakember
személyét, kidolgozza a korlatozas adminisztracidjat és az értesitési rendet.

q.) Szervezi az egészseglgyi dolgozoinak szakmai kepzését, tovabbképzését.

r.) Iranyitja, ellentrzi, a gyogyszeres ndvérek munkajat, szikség esetén részt
vesz munkajukban.

5.) Pszichiatriai Betegek Otthonanak orvosa

Feladata:
- gybégyitd — megeldz8, jarvanylgyi - kozegészségigyi tevékenység az
intézmény gondozottainak tekintetében,
- elbirja a szitkséges terapiat,
- végzi az ellatottak szakellatasara torténd beutalasat,
- figyelemmel kiséri és intézkedik a személyi és kdrmyezeti higiéné
tekintetében,
- ellendrzi az étkeztetés mindségét,
- kapcsolatot tart az egészséglgyi intézményekkel,
- reszt vesz a dolgozdk képzésében.
- szllkseg esetén elrendeli a korlatozast
Szakmai utasitdsai az intézmény valamennyi dolgozojara kételezd érvénylek.

6.) Apolé feladatai

- Munkajat az intezményvezeté apols, feleldés iranyitd apold koézvetlen
iranyitasaval végzi, a gondozasi feladatokban egylttmikédik az intézmény
mas dolgozéival,

- az ellatottak egészsegi allapotat figyelemmel kiséni,

- az eldirt apolasi-gondozasi dokumentacié vezetése,

- az oszialy higiéniajanak biztositasa,

- avezetd apold, részlegvezetd altal rabizott egyéb feladatok eltatasa,

- lakootthoni lakdk feliigyelete és az ejszakai, hétvégi Ugyelet ellatasa, segitd
helyettesitése

- részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

- rendszeresen beszamol felettesének,

- az intézmény &sszes dolgozdjdval egyetemlegesen felel a rendért,
tisztasagért, az intézeti vagyon védelméért, a gondozottak szakszeri
ellatasaert,

- felelés a hazirend betartasaért és betartatasaért, a személyiségi jogok —
kilénds tekintettel az adatvédelemre — eérvényeslléseert,

- szolgalati ideje alatt, amennyiben magasabb beosztasl dolgozé nincs jelen, a
kovetkezd sorrendben személyesen felelds az osztaly eldirasszerd
miktdéséért:

1. pszichiatria szakapolod
2. egyéb szakapold



egyéb apold

szocialis gondozo és szervezd
szocialis apold és gondozd
apolasi asszisztens

oo W

Ha a végzettségek azonosak, az intézményben eltdltott gyakorlati idd dont a
felel0sség tekinteteben,
A szakapold gyakorolja az 1997. évi CLIV. Tv. 10. §-ban biztositott jogokat.

7.) Gondozé feladatai

Munkajat kozvetlenll az intézményvezetd apolo, reszlegvezett iranyitja,

az ellatottak személyi higiéniajanak, az intézmény rendjének, tisztasaganak
biztositasa,

az ellatottak étkeztetése, biztonsag, mozgas, szabadidd hasznos eltdltése,
pihenés szilkséglete kielégitésében valo segédkezés,

minden olyan munka elvégzése, amely nem igényel killondsebb szaktudast,
de elvégzése hozzajarul az elldtottak jobb ellatasahoz, komfort érzetének
javitasahoz.

A részletes gondozasi apolasi feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

8.) Takarit6 feladatai

Munkajat kozvetlenll az intézményvezetd apold, részlegvezetd iranyitja,
feladata az osztaly rendjének, tisztasaganak biztositasa,
betartja az otthon hazirendjét, sajat munkakori leirasat.

9.) Szocialis és mentalhigiénés munkatars, foglalkoztatas szervezd, foglalkoztatasi
segitd-koordinator, szocialis segitd feladatai

Munkajat a mentalhigiénés csoportvezetd iranyitasaval vegzi,

egyeztet az intézmény orvosaval, pszichiaterével,

kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat, szervezi a munkat,
biztositja a biztonsagos munkavegzes felteteleit,

egyéni és csoportos megbeszéléseket, foglalkozasokat tart,

kapcsolatot tat a  tarsintézményekkel,  tdrvényes  keépviseldkkel,
hozzatartozdkkal, gyamhivatalokkal, egyéb hivatalokkal, szervezetekkel,

segit a csalddi kapcsolatok fenntartasaban, az intezményen bellli
kapcsolatok, kialakitasaban, beilleszkedésben,

képviseli az intézmény igazgatbjat az érdekkepviseleti forumban,

sport és kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

végzi az eldgondozast,

figyelemmel kiséri az ellatottak pénziigyi-gazdasagi helyzetét, a szakszer(l és
ésszer( felhasznalast- torvényes képviseldvel egyeztetve,

szocialis Ugyekben, hivatalos Ggyekben segitséget nyut,

szervezi a szabadidd hasznos eltéltését,

naprakészen vezeti a munkajahoz kapcsolodd dokumentaciot,

a mentalhigienes feladatok ellatok egylttmikédnek egymassal,

szervezi és irdnyitia a szocioterapias foglalkoztatast

szervezi és iranyitja az intézményen bellli szocialis foglalkkoztatast kilén
szakmai program alapjan,

szocidlis segitéi feladatokat lat el a ,Napsugar” Lakootthonban,



- mérlegeli, javaslatot fesz és segiti a lakdotthon lakdinak tarsadalmi
integraciojat.

10.} Gazdasagi tevékenységet végz6 dolgozok, intézmeény iizemelitetés
(gépkocsivezetd, gondnok, gazdasagi ligyintézd,pénztaros )

Gepkocsivezetd, gondnok:

- A kozvetlen iranyitast a mentalhigiénés csoportvezetd latja el, az
intézményvezetd apolo észrevételei - jelzései soran.

- Feladatuk az intézmény szallitdsi, karbantartasi, fltési kozlzemi eszkdzok
mikodtetése, :

- kiilsé és bels6 kdrnyezef rendezese,

- tervszerl megel6z6 karbantartas,

- kisebb javitasok elvégzése,

- éplletgépészet mikodietése,

- betegszallitas végrehajtasa,

- az udvarrend, pincék, padlasok rendbetétele.

Gazdasagi Ggyintézd, pénztaros:

- A kézvetlen iranyitast a mentalhigiénés csoportvezetd/igazgato végazi,
- adatokat szolgaliat a tervezéshez,
- leltarozas, selejtezés,
- letéli pénztar, az ellatottak egyedi nyilvantartod lapjanak szigortt szamadasu
vezetése,
- az ellatottak teritési dijanak nyilvantartasa, figyelemmel kisérése
- munkajukat a gazdasagi részleggel egyuttmikodve latjak el

Beosztott dolgozdk {(konyhai kiseqitd, mosond)

- Munkajat kézvetienll az intézmeényvezetd apolod, részlegvezetd iranyitja,
- felelds a munkateriilet rendjéért, higieniajaert,

- hasznalja az elbirt fertbtlenitdszereket,

- betartja és befartatja az eldirt technolégia i utasitasokat,

- elrakja az ételmintat,

- végzi a mosogatast,

- végzi az etel adagolasat, osztasat,

- részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

fertétlenitd mosas végzése, piperemosas, szaritas, vasalas.

VIl. AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

Erdekképviseleti férum kertl megrendezésre minden évben. Ellatottjogi képviseldnknek,
Hoéhn Hdikonak minden hoénap elsé keddjén van fogaddodraja, de probiémas esetben
telefonon barmikor all a rendelkezéslinkre

Vill. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikddési szabalyzattal Gsszefliggté mas szabalyzatok:

+ Hazirend- ahhoz kapcsolédé panaszkezelési és korlatozast elrendeld szabélyzatok
« Munkakori leirasok

11



¢ Foglalkoztatasi szakmai program

Ezen szabalyzat a fenntartd Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag dontését kovelden
l&p hatalyba.

A személyes gondoskodast nyljto szocialis intézmény alapszabélyzatai

Intézmeény Milkidéssel 8sszefligad szabalyzatok:
» lratkezeiési szabalyzat
o Erdek-képviseleti forum mikodésének szabalyzata

(Gazdasdgi szabéalyzaiok:
e Szamviteli szabalyzat
s« Pénrkezelési szabalyzal
« Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezest szabéalyzat
« Vagyonvédelmei szabalyzat

Miiszaki efatasi szabalyzatok:
¢ Munkavédelmi szabalyzat
¢ Tlzvédelmi szabalyzat

Egyéb szabalyzatok

Elek, 2015. 04, 20.
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1. sz. figgelék: Szervezeti dbra
2. sz. fhggelék: Szabalyzatok
3. sz. fuggelék: Engedélyezett dolgozdt létszam
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A Pszichidtriai Betegek Otthona altal hasznalt szabalyzatok

2. sz. fuggeiék

sorszam Szabalyzat megnevezése Kiadas tartalma Jogszabalyi
datuma hivatkozais
1. Szamlak kezelésére vonatkozd belsd szabalyzat 2013.08.01. | PBO
szabdlyzata
2. Szabalyzat az ellatottak vagyontargyainak 2014.10.03. | PBO
kezelésérdl és nyilvantartasard! (letél) szabélyzata
3. Szabalyzat gépjarmi haszndlat és Gzemanyag 2014.01.01. | PBO 1/2000.(1.7.)82CsM
kartya hasznalat rendjcrdl szabalyzata rendelet
4 Pénzkezelési szabalyzat 2014.10.03. | PBO 172000.(1.7.)52CsM
szabalyzata rendelet
5. Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata 2013.12.30. | SZOYF
szabalyzata
6. Vagyon védelmi szabdlyzat 2013.05.06. | SZGYF 1/2000.(1.7.)8zCsM
"szabalyzata rendetet
7. Iratkezelési szabalyzat 2013.11.25. { SZGYF 1/2000.(1.7.)5zCsM
szabdlyzata rendelet
8. Leltar készitési és leltarozasi szabalyzat 2014.01.01. | PBO 1/2000.(1.7.352CsM
szabalyzata rendelet
9. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s 2014.01.01, | PBO 172000.(1.7)82CsM
selejtezésének szabalyzata szabalyzata rendelet
10. Gyogyszer kezelési szabalyzat 2013.09.01. | PBO
szabalyzata
11. Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat 2013.01.02. | MIK
szabalyzata
12, Onkoltség szamitasi szabalyzat 2013.12.30. | SZGYF
szabdlyzata
13. Erdek-képviscleti forum szabalyzata 2015.04.28. | PBO 1/2000.{1.7.)5zCsM
szabdlyzata rendelet
14, Cafeteria szabalyzat 2013.05.01. | PBO
szabalyzata
15. Munkavédelmi szabalyzat 2015.08.18. | PBO 1/2000.(1.7.)82CsM
szabalyzata rendelet
16. Tizvédelmi szabalyzat 2013.06.24. | PBO 1/2000.(1.7.)82CsM
B szabalyzata rendelet
17. Szabalyzat a nem dohanyzok védelméro! 2012.01.09. | PBO
szabalyzata
18. Szamviteli politika 2013.01.07. | MIK 1/2000.(1.7.3SzCsM
szabalyzatla rendelet
19. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, 2014.01.01. | PBO
¢érvényesités, utalvanyozas valamint a szabalyzata
| szerzodéskotés rendjérd] sz016 szabalyzat
20. Belfsldi kikilldetés rendjérol szold szabilyzat 2014.01.01. | PBO
szabdlyzata
21 Kiilfaldi kikiildetés rendjérél szoio szabalyzat 2014. 01.01. | PBO
szabalyzata
22 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2014.01.0t. | PBO
szabalyzata
23. Reprezentacios kiadasokrot szolo szabalyzat 2014.01.01. | PBO
szabdlyzata




3.szamu figgelék
A Pszichiatriai Betegek Otthona engedélyezett létszamanak felosztdsa

1/2000 S5zCsM rendelet 2. szami melléklete szerinti iétszémnorma, valamint a 3/2006. (V. 17.) ICsSzEM rendelet a szocidlis
intézményen bellili foglatkoztatés szakmai kévetelményeirdl, szemelyi és targyi feltételeirfl és a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmenyek szakmai feladatairdl és mikadésiik fellételeirdl sz6I6 1/2000. (1.7.} SzCsM rendelet modositasarol szl

rendelet szerint

Béke utea
Intézményvezetd 116
Intézményvezetd apolod 116
Apold, gondozd 12 16
Szocidlis és mentathigiénés munkatars 1 16
Mentalhigiénés csoportvezetd 116
Muszaki 1étszam 2 16
Ugyviteli 1étszam (pénztaros, kényveld) | 1 8
Mosond 1 {6
Takaritond 1 16

Semmelweis utca

Apolo, gondozé 21 16
Szocialis és mentalhigiénés munkatars | 2 16
Foglalkoztatas- koordinator (szocidlis 116
foglalkoztatas)
Segitd (szocialis foglalkoztatas) 2 fé
Ugyviteli létszam 2 16
Mosond 2 {6
Takaritonéd 2 16
Konyhai kisegitd 2 16
Lakéotthon
Szocialis segitd 116

OSSZESEN: | 56







