\9) baptista
szeretetszolgdlat

egyhazijogiszemély

Baptista Szeretetszolgalat,
Napkozi - Pszichiatriai Betegek Nappali Intézménye
9029 Gyér, Ladik utca 27.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyta:
Budapest, 2017. 08. 31.

Hatalyos
2017. szeptember 1. napjatol

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Székhely: | | | | Budapest, Budafoki it 34/B; Postacim: Budapest, 1391 Pf. 241; Tel.: +36-1-466-5978; Fax: +36-1-365-6406;
E-mail: hbaid@hbaid.org; Web: www.baptistasegely.hu; Adészam: |8264825-1-43; Nyilvantartasi szam: EJSZ 2008/02 (Magyarorszagi Baptista Egyhaz)
Szamlaszam: UniCredit Bank 10918001-00000074-10810001




I. Altalanos és bevezeto rész

1. Az intézmény legfontosabb adatai

a) Megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat, Napkozi - Pszichiatriai Betegek Nappali
Intézménye

b) Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B
¢) Telephelye: 9029 Gydr Ladik utca 27.
d) Fenntarté megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

e) Szakmai feliigyelet: Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy Belsé Szakmai
Ellendrzési Munkacsoportja

f) Intézmény létesitési idépontja: 2010. jinius 15.
g) Miikddési teriilete: Gydr varos kozigazgatasi teriilete
h) Engedélyezett férohelyek / ellatottak szama: 15 6
2. Azintézmény gazdilkoddsa
Az intézmény részben 6nallé gazdalkodasi szerv. A pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi

feladatokat a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy latja el.

3. A kijelolt ondlléan gazddlkodo szerv adatai
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (1111 Budapest, Budafoki 1t 34/B)

4. Azintézmény bélyegzije:
Baptista Szeretetszolgalat, Napkozi —
Pszichiatriai Betegek Nappali Intézménye
9029 Gyodr, Ladik utca 27.

II. Az intézmény feladata

A szakmai programban leirtaknak megfelelden 15 {6, 18. életévet betdltott pszichiatriai
betegségben szenvedé ember szamara kulturalt, életvitelszerli, nappali tartézkodas biztositésa.
A Napkozi célja és feladata az ellatast igénybevevdk (a tovabbiakban ellatott) - komplex
pszicho-szocidlis rehabilitacidjanak; a tarsadalomba és a korabbi vagy 1j kozosségekbe
torténd visszailleszkedésének, 0j kapcsolatrendszerek kialakitasanak, az elvesztett készségek
és képességek visszaszerzésének az eldsegitése, az ellatott életmindségének megtartisa és
javitésa.

Ennek érdekében az ellatott részére - szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld -
napi €letritmust biztositd, kozosségi szolgaltatasokat szervez; és személyre szabott
rehabilitacids programokat biztosit.



III. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodési rendje

y Szervezeti egységek
Az intézményben egyetlen szervezeti egység van, egy 3 fébdl 4ll6 szakmai
munkacsoport.

Baptista Szeretetszolgalat
Egyhézi Jogi Személy, mint
Fenntarto

Baptista Szeretetszolgalat,
Napkozi-
Pszichiétriai Betegek
Nappali
Intézményének vezetdje

Terapias
munkatars

Intézményi
takaritd

1. 4bra. Hierarchikus felépités
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1. Intézményvezetod

Intézményvezetd jogkore:
- a beosztott dolgozok tekintetében a munkaltatéi (és fegyelmi) jogkor
gyakorlésa,
- aldirasi jogkor gyakorlasa.

Intézményvezet6 feladatkore:

- A Napkozi mindennapi €letének irdnyitasa, miikodési képességének fenntartasa.

- A beosztott munkatarsak munkarendjének meghatarozasa, tevékenységiik koordinaldsa
¢s szakmai ellendrzése.

- A szolgaltatds szakmai programjanak kidolgozéasa és elfogadtatdsa a fenntartoval. A
szakmai programnak meg kell felelnie a vonatkozo jogszabalyi elSirasoknak.

- Az intézmény infrastruktirdjanak biztositasa, gondoskodas a karbantartasi, feldjitasi
feladatokrol.

- Az intézmény adminisztracidjanak vezetése és ellenérzése, beszamolok készitése a
Szeretetszolgélat vezetése felé.

- Statisztikai adatszolgaltatas.

- A szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracié kidolgozasa, vezetésének ellendrzése.

- Kapcsolatot tart az intézmény partnerszervezeteivel és gondoskodik az érintett
célcsoport elérésérdl és bevonasardl.

- Kidolgozza a gondozasi tervek rendszerét és egy olyan folyamatos belsd monitorozasi
rendszert, amely alkalmas az intézmény eredményességének mérésére.
- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dagazati
azonositdjardl €s orszagos nyilvantartasarol szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzadk az Igénybevevdi nyilvantartds vezetésének
szabalyait, amely alapjan az intézményvezetd feladata a - Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol — rendszeren beliili adatszolgaltatds. Ennek
keretein beliil a napi jelentéseket megteszi, Onellenérzést végez, megallapodasokat rogzit
vagy ellatasokat zar le. Tovabba E-képvisel6ként jelenik meg a rendszerben.
- Az intézményvezetd a szolgaltatas koltségvetési keretével 6nalldéan gazdalkodik.
- Felelosségébe tartozik az intézmény koltségeinek pontos kifizetése és az ezzel
kapcsolatos szamlék eljuttatasa a hazipénztarba.
- Az intézményhez tartozo bankszamlat felelosséggel kezeli, a munkabéreket a k6zponti
bérszamfejtést kovetden elutalja, a készpénzfelvételeket lebonyolitja.
- Az intézmény Osszes kiadasarél és bevételér6l részletes, szamldkra bontott
nyilvantartast vezet, melyek alapjan rendszeres beszamolot készit pénztarjelentd formajaban.
- Az intézményvezetd 0nallé forrasteremtd tevékenységet is végez. Sajat hataskorben
palyazatokat irhat, tdmogatokat kereshet a meglévé vagy Gij programok finanszirozasara.
Forrasteremtd tevékenységét elGzetesen a Baptista Szeretetszolgalat képvisel6jével,
lgyvezetd igazgatdjaval egyezteti.

A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények, iskolai végzettség: a hatalyos 1/2000. (I.
7.) SZCSM rendelet 3. szamu melléklete alapjan.

A munkakor betoltésének egyeéb feltételei (tanfolyamok, speciélis ismeretek, vizsgak stb.):
szocialis szakvizsga: pszichiatriai betegek szociélis ellatasa.

Tapasztalatok, kompetencidk: vezetéi tapasztalat, amely sziikséges az intézmény napi
miikodésének fenntartdsara, illetve szakmai iranyitasara; a tarsintézményekkel, szakmai és
mas (hatosagi, Onkorményzati, allami, civil) szervekkel torténd szakmai kapcsolatok



kiépitésére €s fejlesztésére. A segité szakma etikai elveinek és dilemmainak, etikai kodexének
ismerete.

Naprakész tudas (ismeretek és készségek) a kovetkezd teriileteken: a pszichiétriai szocidlis
munka ismérvei, a hatékony kommunikacié és konfliktuskezelés, egylittmiikodés,
esetmenedzsment; team-vezetés.

A munkakor célja, funkcidja: Az intézményben miik6d6 nappali ellatds, mint szolgéltatas
miikodképességének biztositasa, szakmai vezetése.

Egyéb (részletes) jog- és hataskorét, feleldsségét a munkakori leiras hatdrozza meg.

2. Terapias munkatars

- El6segiti a nappali intézménynek a hatdlyos szocidlis jogszabdlyokban
megfogalmazott feladatai €s az intézmény szakmai programjiban kitlizétt célok
megvalositasat.

- Elvégzi a kozvetlen felettese altal szamara kiszabott feladatokat.

- Ugyel az intézményben zajlé eseményekre, koordinalja az ellatottak egylittlétét és a
napi intézményes programokat.

- Adott esetben strukturdlt programot kezdeményez; igény szerint segitheti az
intézmény ellatottai altal szervezett programokat, csoportokat és csoportvezetSket.

- Az uj jelentkezket bemutatja a tobbieknek, bemutatja nekik az intézményt.

- Részt vesz esetkonferencidkon, szakmai programokon.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelményeknek, iskolai végzettsége: a hatalyos
1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 3. szamu melléklete alapjan megfelel.

Tapasztalatok, kompetencidk: rendelkeznie kell azzal az alapvetd attitiiddel, amelynek elemei:
a kozosségi alapu ellatds preferdlasa, az intézményes megoldasi modok keriilése; az
egyenrangi kapcsolat, mint intervencids eszkoz alkalmazadsa; kozosségi szemlélet, a
megfelel6 kapcsolat az ellatottakkal és hozzatartozoikkal (jellemzdi: empatia, a tulgondozas
keriilése, az ellatott kompetencidinak tisztelete, fejldés-orientaltsag). A segité szakma etikai
elveinek és dilemmainak, etikai kodexének ismerete. Naprakész tudds (ismeretek és
készségek) a kovetkezd teriileteken: a pszichiatriai szocialis munka ismérvei, a hatékony
kommunikaci6  és  konfliktuskezelés, egyiittmikddés, esetmenedzsment.  Olyan
kommunikaciés képesség, amely lehet6vé teszi az ellatottal, a csalddjaval, a gondozéasban
résztvevo egészségligyi személyzettel, a tarsadalmi kornyezettel vald kapcsolat tartasat.
Megfeleld Gnismeret, a kompetenciahatarok ismerete és betartdsa. Készség szocidlis
csoportmunka végzésére a nappali intézményben.

Az intézmény célja az ellatast igénybevevl pszichiatriai betegek komplex pszicho-szocialis
rehabiliticiojanak; a tarsadalomba és a kordbbi vagy 0j kozosségekbe torténd
visszailleszkedésének, 0j kapcsolatrendszerek kialakitasanak, az elvesztett készségek és
képességek visszaszerzésének az elGsegitése, a ellatottak életminGségének megtartdsa és
javitasa.

A szociadlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzék az Igénybevevdi nyilvantartis vezetésének
szabdlyait, amely alapjan feladata, a - Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevokrol — rendszeren beliili adatszolgaltatds az intézményvezetd tavollétében. Ennek
keretén beliil a napi jelentési kotelezettségnek tesz eleget.

Az intézmény pénztarosanak feladatat ellatja, amely a munkakori leirdsban keriilt
részletezésre, illetve az erre vonatkozo bels6 szabalyzatban.



3. Intézményi takarité

Az intézményi takarité munkaideje minden nap 7.30-kor kezdddik, nyitja az intézményt és
elvégzi az alapvetd tisztitasi feladatokat, az ellatottak érkezése el6tt. Munkaideje alatt eleget
tesz a Takaritdsi szabalyzatban és munkakori leirdsban foglaltaknak, valamint az
intézményvezetd kéréseinek.

IV. Az alkalmazassal, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. Alkalmazotti jogviszony létrejotte:

a) Az intézményvezeté esetében: Az intézmény vezetjét a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy elndke, vagy megbizasa alapjan képvisel6je nevezi ki és menti
fel.

b) Az intézmény minden dolgozéja tekintetében: A Fenntarté képviselGjének
jovahagyasa mellett az intézmény vezetdje gyakorolja a kinevezési, felmentési és
egyéb munkaltatdi jogkoroket.

2. Az alkalmazotti jogviszonybdl adodo kotelezettségek és feladatok: a munkaviszonybol
ad6do kotelezettségek teljesitését az intézmény vezetdje igazolja.

3. A munkaido: a szakmai munkatdrsak esetében heti 40 ora, az intézményi takaritd
esetében 30 ora.

4. Szabadsdagoldsi rend: az intézményvezetd altal évente készitett szabadsagolasi terv
alapjan, elozetes egyeztetés szerint. Az intézményvezetGt tavollétében az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti, aki egyben a terapids munkatdrs. A terapidas munkatars tavollétében
feladatait az intézményvezetd latja el.

5. Helyettesités rendje: a szabadsagolasi rendnek megfeleléen, az intézményvezets és
helyettese (terapids munkatars) egyazon napra nem idGzit szabadsagot, mivel ezen a
napokon egymast helyettesitik. Amennyiben ideiglenesen olyan varatlan, elére nem lathato
esemény kovetkezik be (pl. mindkét szakmai dolgozd sulyos megbetegedése), melynek
folytan sem az intézményvezetd, sem helyettese nem tudjak ellatni munkajukat, az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a Fenntarté képviselGje kirendel egy
helyettesitést ellaté személyt. Az ideiglenes helyettesitést ellaté személy olyan, a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy alkalmazasdban &ll6 munkavallalé lehet, aki
rendelkezik a hatélyos, 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 3. szami melléklete alapjan
meghatéarozott képesitéssel, iskolai végzettséggel.

6. A munka dijazdsdra vonatkozo megdllapodds: az intézmény alkalmazottai havi
illetményben részesiilnek, amelynek megéllapitasa a munkaszerzédés (kinevezés) és annak
modositasai alkalméval torténik, minden esetben bérgazdalkodoi ellenjegyzés mellett.

7. Nyilatkozattétel tomegtdajékoztato szervek részére: a Szeretetszolgélat elndkének, vagy
a Fenntart6 képviseldjének hozzajaruldsaval, az intézmény vezetdje nyilatkozhat.



8. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség: a Polgari Torvénykényv €s a Munka
Torvénykonyve alapjan.

9. Az intézmény bélyegzdjének haszndlata és kezelése: a bélyegzit az intézményvezetd és
az intézményvezetd-helyettes hasznalhatja. A bélyegzé kezelésének rendjéért az
intézményvezeto felel.

10. Pénzkezelési és utalvinyozdsi jogkirok: a pénzkezelés és utalvanyozas rendjéért az

intézményvezetd felelds, melyet intéz. Egyéb tekintetben a kiilon megalkotott
résszabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Budapest, 2017. augusztus 30.
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