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I. ALTALANOS BEVEZETO SZABALYOK

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (tovabbiakban: Baptista Szeretetszolgalat)
alapelveivel, valamint a szegények és raszorulok megsegitése érdekében vallalt joszolgalati
tevékenységével Gsszhangban szocialis kozfeladatok ellatésardl dontott. Ennek érdekében a
Szocialis térvény szerinti személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis alapszolgaltatasokat
¢s szakositott ellatisokat biztosité intézmény Pécsett torténd fenntartasarol dontott. Ennek
okan az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az alabbiak szerint foglalja egységes
szerkezetbe.

Az intézmény legfontosabb adatai

a.) Intézmény megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat
Eletminﬁség-fejleszté Szolgaltatasok Intézménye
Réviditett elnevezése BSZ EFESZI
b.) Székhelye: 7633, Pécs, Endresz Gy u. 21.
c.) Telefonszama: 06(72)788-852,  Fax: 06(72)789-042
d.) Torzsszama:
e.) Szakagazat szama: 881000
f) Bankszamlaszamai: 10918001-00000100-71070006
g.) AFA- alanyisaga: targyi adé mentes
h.) Adészama: 18273218-1-02

Feladat megnevezése:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa
Fogyatékosok személyek gondozohaza
Fejleszto foglalkoztatas

Tamogatd szolgalat

Tamogatott lakhatas



Az intézmény alapitéja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Az intézmény feliigyeleti szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Igazgatotanacsa
Az intézményt fenntartja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Az intézmény jogallasa és gazdalkoddsa:
Onélléan mitkodo és gazdalkodé intézmény
Az Intézmény illetékességi teriilete
Az Intézmény ellatasi teriilete:
A mindenkori miikiddési engedélyekben meghatarozottak szerint, de kiilonésen Pécs és
Pécsi Jaras, valamint Komléi, Siklosi, Szentlérinci Jaras teriiletén nyujtja
szolgaltatasait.
Az Intézmény alaptevékenységei, szakfeladatai
Alaptevékenysége:
o nappali ellatas, ezen beliil fogyatékosok nappali ellatasa,
fejleszto foglalkoztatas
fogyatékosok gondozohaza (atmeneti elhelyezés)

tamogato szolgalat
tamogatott lakhatas

O 0 0O

Szervezeti egységek:

Székhely
Pécs, Endresz Gy. u. 21.
Nappali ellatas 60 férohely
ebbol: Fejlesztd foglalkoztatas 40 férohely
Telephelyek
Pécs, Endresz Gy. u. 23.
Nappali ellatas 30 férohely
ebbdl: Fejleszto foglalkoztatas 20 féréhely

Tamogato szolgalat



Pécs, Dombai u. 3.
Fogyatékosok gondoz6haza 20 férdhely
ebbdl: Fejleszto foglalkoztatas 10 féréhely

Tamogatott lakhatast biztosité ingatlanok:

Pécs, Eva u. 5. 6 férohely
Pécs, Viktoria u. 15. 6 férohely
Pécs, Aniko u.12 6 féréhely
Pécs, Nagy Imre u. 55. 6 férohely

Az intézmény villalkoz6i tevékenysége

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem végez.

Az intézmény vezetbinek kinevezési rendje

Az intézmény vezetjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. Az intézményvezet a
Baptista ~ Szeretetszolgalat Eletminéség-fejleszté Szolgaltatdsok  Intézményével  4ll
munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat
Elnoke gyakorolja

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntartoi feladatkérében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében az Elndk. Az intézmény
nevében altaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

A fenntarté jelen SZMSZ alairasaval megbizza és meghatalmazza az intézményvezetdt —
akadalyoztatisa soran az eseti kijelélt helyettesét, hogy az Intézmény nyujtotta szocialis
szolgaltatasokra, ellatdsokra vonatkozd szerzédést az ellatottakkal, torvényes képviseldjiikkel
megkdsse, modositsa, megsziintesse.

Az intézmény mindenkori vezetdje, akadalyoztatisa esetén utalvanyozasi  és
kotelezettségvallalasi jogkorét az alairasi cimpéldanyban kijelslt terdpids munkatars latja el.
Helyettesités alatt a meglévd miikodéstol, déntésektd] lényegesen eltérd valtozast nem
eszkozolhet, csupéan a folyamatos mikadést biztositja, a szakmai kompetencia megtartésaval.
Az intézmény képviseletére, hivatalos levelek okményok al4irdsara, hitelesitésére, valamint
szakmai kérdésekben - az intézményvezeté tavollétében - a tamogatd szolgélat terapias
munkatérsa, pénziigyi- gazdasagi vonatkozasban a gazdaségi vezeté jogosult.

Alairasi jog gyakorlasa

Intézmeényi ligyekben alairasi jog gyakorlasa csak a hatiskoron beliil térténhet. Az intézmény
egész teriiletére vonatkozoéan, barmilyen intézményiranyitasi, vezetési iigyben az igazgato ir
ala, ha ennek a jogszabalyon alapulé korlatai nincsenek.

A tobbi vezetd allast dolgozdra, az aldirdsi jog gyakorlasaval kapcsolatban a kovetkezd
szabalyok az iranyadok:



Az alairasi jogkoroket az alabbi tablazat tartalmazza:

Bank-Pénztar Személyi kiadasok Dologi kiadasok
Kotelezettségvallalo intézményvezetd intézményvezetd
Szakmai teljesités igazolas terapids munkatars terapias munkatars
Ellenjegyzo gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd

- feliigyeleti jellegli szervekkel torténd, vagy egyes meghatarozott szerv felé torténd
alairasi jogot az Intézmény vezetdje az alairasra jogosult személyre (tdmogatd
szolgalat terapias munkatarsa) korlatozhatja;

- az intézménnyel kapcsolatos szerzodéseket, kotelezettségvallalo nyilatkozatokat,
egyiittmiikodési megallapodéasokat az intézmeény igazgato irja ala.

- pénzutalvanyozas és egyéb vagyonjogi iratok alairasa csak utalvanyozési joggal
felruhazott vezetok részérdl torténhet. Az utalvanyozasra jogosultak korét az alairasra
jogosultak jegyzéke tartalmazza.

Az  500.000.-Ft-ot elér6 vagy meghaladd kotelezettségvéllalassal —jaro  ligylet,
kotelezettségvallalas, teljesitési igazolas kiadasa esetén annak érvényességéhez a fenntartd
gazdasagi vezetdjének eldzetes irasbeli ellenjegyzése sziikséges.

II. AZ INTEZMENY CELJA, FELADATAI

Az Eletminéség-fejleszté Szolgaltatasok Intézménye Baptista Szeretetszolgélat Igazgatétanacs
dontése alapjan rogzitett alapitdé okirat szerint mikodik az 1993. évi IIL. térvénynek, és a
vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

Szakmai munkéjat az 1993. évi III. térvényben, valamint végrehajtasi rendeletekben, illetve a
Baptista Szeretetszolgalat Elnoke altal kiadott utasitasok, szabalyozott el6irasok szerint végzi.

Az intézmény feladata, hogy az ellatasi terilletén, az ellatast igénylok részére az alabbi
szocialis szolgaltatasokat biztositsa:

Fogyatékos személyek nappali ellatas

Fejleszt6 foglalkoztatas

Fogyatékos személyek gondozohaza (Atmeneti elhelyezés)

Tamogato szolgalat

Tamogatott lakhatas

A szocialis intézmény miikodésére vonatkozo szervezeti kérdések

Az intézmény integralt szolgaltatasi kozpont, amelyben a részteriiletek (nappali ellatas,
fejleszté foglakoztatas fejlesztd felkészités, atmeneti szallas, timogatd szolgaltatas, tamogatott
lakhatas) egyenrangi partnerei, kiegészitd tevékenységei egymasnak a fogyatékos emberek
magas szinvonalu ellatasa teriiletén.




Az intézmény keretein beliil miikddé mas ellatasi formakkal a tdmogatd szolgaltatas
egylttmikodik, munkajukat Osszehangolva végzik. A  kiilonboz6 ellatasi formak a
szolgaltatasok mindségére és mennyiségére tekintettel differencialtak, egymasra épiilok és

atjarhatok.

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozéi:

Igazgatd

Gazdasagi vezetd

Tamogato szolgalat terapiads munkatarsa
Esetfelelos

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Feladatkdrében eljarva biztositja az
intézmény rendeltetésszerli mikodtetésének feltételeit, a gondozasi és egyéb szakmai munka
optimalis teljesitését, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasat.
Kézvetlen felettese: a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében dr. Szilagyi Béla Elnok

Kinevezdje: Baptista Szeretetszolgalat Elnoke

Az intézményvezetd irdnyitasa ala tartoz6 részlegek

Szolgaltatasi részleg

Fogyatékosok nappali ellatas

Fejleszté foglalkoztatas

Fogyatékosok gondozéhaza (Atmeneti elhelyezés)
Tamogatd szolgalat

Tamogatott lakhatas

Gazdalkodasi részleg

- Gazdasagi csoport
- Technikai csoport



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI MEGNEVEZESE ES
FELADATKORE

1. Nappali ellatas

A nappali ellatas feladata

e az ellatast igénybevevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelel6 napi
életritmust biztositd szolgaltatas nyujtasa,

e helyi igényeknek megfelelo k6zosségi programok szervezése, valamint helyet biztositani a
kozOsségi szervezést programoknak, csoportoknak

e Dbiztositani, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté modon miikodjon.

e A személyi higiénével kapcsolatos segitségnyujtas
Egészségiigyi ellatds megszervezése, szakellatasokhoz valé hozzajutas segitése.

e A kulturalis, szabadid6s és sport programok szervezése, specialis és Onszervez6do
csoportok tamogatésa, miikodésének, szervezésének segitése.

e Hivatalos ligyek intézésének segitése,

e Munkavégzés lehetoségének szervezése,

e Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése,

Az ellatast Pécsett és a jarasokban - harmadik életéviiket betdltott onkiszolgaldsra részben
képes - fogyatékossaggal €16 személyek vehetik igénybe.

2. Fejleszto foglalkoztatas

Fejleszto-felkészito foglalkoztatds célja:

- az 6nallé munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartasa, fejlesztése,

- 1j munkafolyamatok megismerése, uj szakma elsajatitasa

- azegyén felkészitése az 6nallo munkavégzesre,

- személyre szabott fejlesztési tevékenység.

- Az ellatottak munkakészségének, testi-, és szellemi képességeinek munkavégzéssel térténd
megorzése, fejlesztése, valamint 6nallé munkavégzo képesség kialakitdsa, helyreallitasa
vagy a nyilt munkaeré-piacon torténd foglalkoztatasra vald felkészitése. Intézményi
jogviszony keretében valosul meg

A fejleszto foglalkoztatas keretében végzett tevékenységek:
Kulsé terlleten megallapodas alapjan végzett tevekenység

8130 Zdldteriilet-kezelés
8129 Egyéb takaritas
Foglalkoztaté mihelyben végzett tevékenység

3299 Egyéb, mashova nem sorolt feldolgozdipari tevékenység (ajandéktargy készités)
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Foglalkoztaté mihelyben megéllapodas alapjan végzett tevékenység

8292 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

Az intézmény miikodési kérébe tartozéd tevékenység

8130 Zéldteriilet-kezelés

8129 Egyéb takaritas

8121 Altalanos épiilettakaritas

5629 Egyéb vendéglatas (konyhai kisegités)

MunkaszerzSdéses foglalkoztatas keretében végzett tevékenységek

Kiilso tertleten megéllapodas alapjan végzett tevékenység

8130 Zéldteriilet-kezelés
8129 Egyéb takaritas

Foglalkoztaté mihelyben megallapodés alapjan végzett tevékenység

8292 Egyeb kiegészitd gazdaségi tevékenység (csomagolas)

Az intézmény miikédési kérébe tartozé tevékenység

8130 Zéldteriilet-kezelés

8129 Egyéb takaritas

9609 Méashova nem sorolhaté egyéb személyi szolgaltatas
8121 Altaldnos épiilettakaritas

3. Fogyatékosok gondozohaza (Atmeneti elhelyezést nynjté szolgaltatas)

A szolgaltatas feladata: a 18. életéviiket betdltott fogyatékos személyek atmeneti elhelyezése,
akiknek ellatasa csaladjukban nem biztositott, illetve a csalad tehermentesitése ezt indokoltta

teszi.

Ideiglenes jelleggel legfeljebb egy éves idétartamra teljes korii ellatast biztosit az ellatottak
részére, amely kiilonds méltanylast érdemld esetben egy alkalommal, egy évvel
meghosszabbithato.

Az ellatas soran az intézmény biztositja:

napi haromszori étkezést.

az ellatottak ruhdzatanak tisztitisanak, javitasanak a feltételeit.

az ellatottak részére a kdrnyezeti és személyi higiénés feltételeket.

a torvényi eldirasoknak megfelelen az egészségiigyi alapellatast, heti 2-szer 2 o6raban
orvosi jelenléttel.

az alaplistaba tartozé gyogyszereket. Az ide nem tartozok és a segédanyagok beszerzése
az ellatottak koltségére torténik.

a mentalhigiénés ellatast: a személyre szabott gondozast, a szabadidé kultaralt
eltoltésének, az ellatott csaladi és tarsas kapcsolatai fenntartasanak feltételeit. a
csoportos programokon valo részvétel lehetéségét,
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e aszabad vallasgyakorlas lehetdségét.

Az ellatottak a délelottdt a nappali intézményben t6ltik életkoruk és képességeik szerinti
csoportokban.

Hétvégeken és iinnepnapokon az atmeneti szalld6 munkatarsai megszervezik a lakok
szabadidejének kulturalt eltoltését. A hétvégi programok az ellatottak igényeihez
alkalmazkodnak.

4. Tamogato Szolgalat

A tamogaté szolgilat tevékenysége az ellatasi teriileten €10 valamennyi fogyatékossagi
csoportba tartozé silyosan fogyatékos személyre kiterjed, és szolgaltatasai - a haziorvos
javaslatanak figyelembevételével - az egyéni sziikségletekhez igazodnak.

A tamogat6 szolgélat terapias munkatarsa és a személyi segitOk szorosan egyiittmikodnek, az
intézmény tobbi munkatarsaval. A legeredményesebb egyéni esetkezelés érdekében sziikség
esetén team munkaban dolgozzak ki a gondozasi tervet.

A tamogaté szolgdlat Pécs varosaban és a jarasokban tevékenykedd szocialis alap- és
szakellatast biztositd intézményekkel, civil szervezetekkel egylittmiikodik, kapcsolatot tart a
fogyatékossaggal élok érdekvédelmi szervezeteivel.

A tamogato szolgalat feladata kiilonosen

o személyi segité szolgalat mikodtetése, amely - a fogyatékos szemeély aktiv
kozremikodésével - segitséget nyujt a fogyatékos ember személyi (higiénés, életviteli,
életfenntartasi) szikségleteinek kielégitéséhez,

e atarsadalmi életben valo teljes jogu részvételhez,

e az 0nalld6 munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasahoz, szocidlis és egészségligyi
szolgaltatasok igénybevételéhez, kulturalis, miivészeti, sport, szabadidés tevékenységek
végzésehez,

o szdllité  szolgdlat mikodtetése az alapvetd sziikségletek kielégitését  segitd
szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz valo hozzajutas biztositasa érdekeben,

e informacionyiyjtas, tandcsadas.

5. Tamogatott lakhatas

Szolgaltatasunk segitséget nyajt fogyatékos személyek részére, lakhatasi problémaik
kezelésében, ©nallo életvitelilk kialakitasdban, fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbol, mentalis allapotukbdl, vagy mas okbdl szarmazé problémaik megoldasaban.
Célja, hogy az ellatast igénybevevd személy szamara, a legnagyobb mértékii onallosaganak
megélését biztositsa, a képességeihez és szikségleteihez illesztett, a szamara leginkabb
megfeleld szolgaltatasok nyujtasa altal.

A szolgéltatasok igénybevételének alapja az ellatott Onalldé dontése, sziikséglete,
képességeinek, készségeinek maximalis figyelembevételével.

Tovabbi cél, hogy a szolgéltatas egyéni sziikségletekre alapozott legyen.
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Szakmai munkank soran alapelvnek tekintjiik:

® a napi €letritmus kialakitdsandl a lakohelyi és munkahelyi feladatok, valamint a
szabadido eltoltésének szétvalasztasat

* a kulturélis és szabadidds tevékenységek szervezésében nyujtott segitségadast, térsas
kapcsolatok megtartasat, kialakitasat, szélesitését

 lehet6séget adni a problémas élethelyzetek 6nallé megoldésara, illetve segiteni a dontés
meghozataldban

e az ellatist igénybevevo sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetéségének
megkonnyitését

* a foglalkoztatast, abban az esetben, ha a komplex sziikségletfelmérés eredményének
megfelel6 foglalkoztatasi lehetoség all rendelkezésre.

A szolgaltatas korében az intézmény, fogyatékosok gondozéhaza (7633 Pécs, Dombay u.
3.) és a fogyatékosok nappali ellatasa (7633 Pécs, Endresz Gy. u. 23.) bevondsaval az
alabbiakat biztositja:
a) tamogatott lakhatasi szolgéltatéast
b) az 6néllé életvitel segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka kérébe tartozéd
€s egyéb tamogato technikéak alkalmazasaval végzett esetvitelt
¢) az életkorilmények figyelemmel kisérését biztosit kisérd tamogatast.
d) az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozé igény esetén
da) az étkezést
db) az apolas-gondozast
dc) a fejlesztést
dd) a tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgaltatasokat.

6. Gazdasagi feladatok ellatasa:

Az intézmény gazdasigi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el, a jogszabalyok, az intézmény
szabalyzatai, valamint a fenntart6 éves koltségvetési terve és eléirdsai alapjan. Az intézmény
gazdalkodéséaval kapcsolatos kérdéseket a fenntarté gazdasagi vezetdjével Gsszefoglaléan
egyezteti.

7. Téritési dij megallapitasa

A fenntarté a személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis ellatasért téritési dijat (a
tovabbiakban: intézményi téritési dij) allapit meg, amelyet az Szt-ben, a személyes
gondoskodast nyljté szocialis ellatasok téritési dijardl szélé 29/1993. (II. 17.) Korm.
rendeletben, valamint az Szt. 94/C. §-a, illetve a 2011. janudar 1-jét megel6zéen hatalyos 94/B.
vagy 94/D. §-a szerinti megallapodasban foglaltak szerint kell megfizetni.

A kotelezett altal fizetendé személyi téritési dij Osszegét az intézményvezetd konkrét
osszegben allapitja meg, és arr6l az ellatast igényl6t az ellatds igénybevételét megelézden
irasban tdjékoztatja.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgato

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladatkorében eljarva biztositja az
intézmény rendeltetésszeri mikddtetésének feltételeit, fejlesztési, gondozasi és egyéb szakmai
munka optimalis teljesitését, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasat.

Részletes feladatai:

1.)

Az igazgat6 szakmai (szocialis) szervezési feladatai keretében:

Elbiralja az intézményi ellatas igénybe vételi kérelmeket, az igénybevételrdl intézkedik,
értesiti a téritési dijrol a fizetésre kotelezetteket, megéllapodasi szerzodést kot az ellatasrol.
Folyamatosan tanulmanyozza a vonatkozé jogszabalyokat, 0j ellatasi modszereket,
amelyeket egyeztet az intézmény miikddési, szakmai programjaval.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi egységeinek
mikodését.

Az ellatottakkal és hozzatartozoikkal kapcsolatot tart fenn, a harmonikus szolgéltatas
érdekében.

Kivizsgalja a panaszos ligyeket, és az esetleges jogsérelmeket, biztositja az ellatottak
érdekvédelmét.

Igazgatasi, szervezési feladatai korében:

Személyében képviseli az intézményt, barmely arra hivatalos kapcsolatba keriild jogi
személlyel szemben.

Végzi a panaszok, kozérdek(i bejelentések kivizsgalasat, a kivizsgalas eredményétol
fliggden intézkedik.

Elkésziti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és annak mellékleteit,
valamint a jogszabalyok altal eléirt egyéb szabalyzatokat, tovabba jovahagyja az egyes
egységek mikodési rendjét.

Meghatarozza az intézmény dolgozdinak konkrét feladatait, s ezt irasban foglalva
munkakori leiras formajaban személyre szoloan kiadja.

Koordinalja a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzési feladatokat.
Irdnyitja és ellen6rzi a munka- és tiizvédelmi megbizottak tevékenységét, ellendrzi a
munka- €s tlizvédelmi feladatok ellatasat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felett munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként,
vagy a megallapodott idokozonként megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést
elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridé megjelolésével a fizetésre kotelezett
személyt frdsban felhivia az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatdrido
eredményteleniil telt el, az intézmény vezetGje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo
dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetje
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negyedévenkent tdjékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa vagy a behajtatlan
hatralék torlése érdekében.

3.) Gazdalkodasi feladatai tekintetében:

e Iranyitja a gazdalkodasi feladatok ellatasat.

e Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, rendelkezési jogkért gyakorol.

® Munkaltatdi jogkorében dont a szikséges létszamG munkaerd foglalkoztatasrol,
megszervezi a tdvol 1évo dolgozok helyettesitését.

Felelés: a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, illetve betartatasaért, a
tulajdon fokozott védelméért és a kitelezo ellenérzések biztositasaért.

Igazgat6i munkakérét a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616, a munkaviszonyt

szabéalyozo, tovdbba a gazdalkodast meghatdrozé térvények és ezek végrehajtasara kiadott
Jjogszabalyok betartasaval kételes ellatni.

Kozvetlen beosztottai:

a.) Gazdasagi vezeto

b.) Tamogato szolgalat terapias munkatarsai

o) Fogyatékos személyek gondozohaza terapias munkatarsai
d.) Tamogatott lakhatas esetfelelos

&) Nappali ellatas terapias munkatarsai

€.) egyéb miikddesi kérdésekben az orvos
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Gazdasagi vezetd
Fébb feladatai:

Felelés vezetbje az intézményben folyé miikodtetési és tigyviteli feladatok ellatasanak,
valamint a gondozast, illetve foglalkoztatast elosegito feltételek biztositasanak.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el az intézmény: gazdasagi-,
pénziigyi, szamviteli és bérgazdalkodasi feladatait,

Pénztari kifizetések esetén ellenjegyzési jogkorét gyakorolja.

Iranyitja és ellendrzi az altala vezetett szervezeti egység munkajat.

Iranyitja és végzi a koltségvetési gazdalkodasi feladatokat, ennek keretében a koltségvetes
Osszeallitasaban, figyelemmel kiséri, és regisztralja annak végrehajtdsat, biztositja az
intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyonvédelmi szabdlyok betartasat, elvégzi a
gazdalkodasra vonatkozé értékeld munkat.

Kodzvetlen beosztottai tekintetében javaslatot tesz, illetve tehet a dolgozok béremelésere,
jutalmazasara, szabadsagolaséra, Kkitiintetésére. Munkateriiletét érinté  szabalyok
megsértése esetén az intézmény barmely dolgozéjanak fegyelmi felelésségre vonasat
kezdeményezheti;

tovabba

Biztositja az Intézmények targyi feltételeit és azok karbantartasat, javitdsat. Kozremiikddik
az ellatasi teriiletéhez tartozé intézmények gazdalkodassal Osszefliggé munkdjanak
iranyitasaban és ellendrzésében, a minél magasabb szakmai szinvonal elérése érdekében.

Tanulmanyozza az ellatasi teriilet miikodési adatait, értékeli az ellatottsagi és mikddési
mutatokat, ellendrzi az eldirt normativak betartasat. Sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

Az Intézmény koltségvetésének elkészitése
Betartja és betartatja az érvényes jogszabalyokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagar6l, elkésziti az éves selejtezés, leltarozas
{itemtervét, részt vesz a munkalatok lefolytatasaban és elkésziti a zar6 értékeléseket.

Biztositja az intézmény mikddéséhez a szakmai eszkdz és anyagellatas folyamatossagat.

A beszerzéseknél mindig a legeldnydsebb, a leggazdasagosabb, legjobb mindséget
biztosito szallitokat részesiti eldnyben.

A beszerzéseket mindig az igazgatd eldzetes jovahagyasaval bonyolitja, azok tartalmaért
anyagilag €s erkdlcsileg felel.

Elkésziti a pénziigyi informacios jelentéseket hataridore.
Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit és kiadasait;

Karbantartja az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges szabélyzatokat.
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e Felugyeli a telephelyi gazdalkodast (véasarlasok engedélyezése).

* Belso ellendrzéseket végez az intézmény adminisztraciés munkéjara vonatkozéan.
e Ellenorzi az ellatottak pénz-, értékkezelésének szabalyossagat.

e Elkésziti a sziikséges adobevallasokat és éves beszamolot.

e Nyilvantartja és érvényesiti a téritési dij hatralékokat.

Részletes feladatait a munkak®éri leirasa tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:

Gazdasagi csoport

e (Gazdasagi ligyintézo, konyveld

e Pénztaros, analitikus nyilvantartd
e Munkaiigyi eléado

Technikai csoport

e takaritono

A gazdasagi vezeté tavollétében a helyettesitési feladatokat, kiilon megbizas nélkiil a
gazdasagi ligyintéz6-konyveld latja el.

Tamogaté szolgalat terdpids munkatarsa
Munkajat az igazgato iranyitasaval végzi.
Feladata:

e A szolgalat miikodésének koordinacidja, sziikség esetén kdzremikodés a
szolgaltatasok nyujtasaban.

e A tamogaté szolgilat munkatarsai rendszeres tovabbképzésének és
tapasztalatszerzésének megszervezése, a munkatarsak tevékenységének
szakmai ellendrzése.

o Sziikség szerint, de legalabb kéthetente esetmegbeszélések szervezése.

* Rendszeres kapcsolattartds az  egyéb szocialis  szolgaltatast végzo
szervezetekkel, szakmai konzultacié kezdeményezése, szervezése.

e A sziikkséges adminisztrativ feladatok ellatasa, illetve ellendrzése. Rendszeres
PR tevékenység folytatasa.

Beosztottai: személyi segitok, gépjarmivezetok
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Tavollétében a helyettesitési feladatokat, kiilon megbizas nélkiil az esetfelelds latja el.

Fogyatékos személyek gondozohaza terapias munkatarsak feladatai

A fogyatékos személyek gondozohazaban folyd apolasi gondozasi, nevelési, egészségligyi,
gyogypedagogiai, mentalhigiénés tevékenységének iranyitasa, ellenérzése. Nyilvantartasok,
adminisztracidk vezetése, fejlesztési tervek kidolgozasanak koordinalasa.

Munkéjat az igazgato iranyitasaval végzi.

Beosztottjai: gondozok

Nappali ellatas terapias munkatarsak feladatai
Feladataikat az intézmény igazgatojanak utasitasa alapjan latjak el.

Feladatai az igazgat6 tavollétében:

e Az intézmény folyamatos szakmai miikodtetésének biztositasa,
e A megkezdett munkafolyamatok szakmai iranyitasa,

e Azuj felvételek iranti kérelmek elbiralasa.

Tovabbi feladatai:

o Az intézmény ellendrzési ilitemterve alapjan részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
ellendrzésében, az érvényes jogszabalyok alapjan.

e Az ellendrzéskor tapasztaltakrdl feljegyzést készit.

e A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak ¢és hatdsossdganak eldsegitése, az
intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének elosegitése,

e Tanéicsadas, informacionyujtas

o Sziikség szerint egyéni esetkezelés, hivatalos tigyek intézésének segitése, munkavégzés
lehetoségének szervezése, életvitelre vonatkozd tanicsadas, életvezetés segitése,

e Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése

o Kommunikdcio: kapcsolatot tart az ellatottakkal, hozzatartozokkal, az Intézmény egye€b
munkatarsaival;

e Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat

e Az ellatottakrol személyi nyilvantartast vezet. Koteles észleléseit, tevékenységeit, annak
eredményeit, tapasztalatait a megfelel6 helyen (gondozési dokumentacio) idében €s korrekt
médon lejegyezni; a lényeges véltozasokrol illetve esetekrol az igazgatot tajékoztatni.
e aszakmai munka dsszehangolésa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa
o Fejlesztési tervek, javaslatok készitése, rehabiliticios programok kidolgozasaban vald

részvétel,

e Intézmény PR-tevékenységeben valo részvétel
e Kozdsségi programok szervezésében valo részvétel
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e Jogszabalyvaltozasok, palyazatok megjelenésének figyelése, szakmai ismeretek
bovitése

e Palyazatok elokészitése, a nyertes palyazatok lebonyolitasaban valo részvétel
A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel
munkakorével kapcsolatban megbizzak

Adminisztrativ feladatok:

o Intézi az ellatast igénylok felvételével kapcsolatos teendoket, (elégondozis elvégzése,
kérelem, jovedelem nyilatkozat, stb. kitoltése,)
e Az intézmény vezetdjével engedélyezteti a szolgaltatast igénylok felvételét,
e Felelosséggel tartozik az alabbi adminisztrativ feladatok ellatasaért:
e nyilvantartas vezetése az ellatasban részesiilokrol,
e elégondozasi dokumentacié elkészitése,
e személyi téritési dijak nyilvantartasa
e torzskonyv eldirasoknak megfeleld kezelése és vezetése

Tavollétében a helyettesitési feladatokat, kiilon megbizas nélkiil a mentalhigiénés munkatérs
latja el.

Esetfelelos

Feladatait az intézmény igazgatdjanak utasitdsa alapjan latja el.

Feladata

Az 6ndllé é€letvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis munka korébe
tartozo, és egyéb tamogaté technikak alkalmazasaval végzi tevékenységét.

Feladata:

az igénybevevé képességeirdl, nehézségeirdl, mindennapi életérdl, az altala ténylegesen
igényelt segitségrol sz016 szolgaltatasi terv elkészitése,

az igénybevevok dontéseinek tamogatasa,

a segitdi munkat végzo csoport munkajanak koordinalasa.

tanacsadas, informacionyujtas

sziikség szerint egyéni esetkezelés, hivatalos ugyek intézésének segitése, munkavégzés
lehetdségének szervezése, életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése

kommunikécié: kapcsolatot tart az ellatottakkal, hozzatartozokkal, az Intézmény egyéb
munkatarsaival;

mindenkor betartja a titoktartds szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat

az ellatottakrol személyi nyilvantartast vezet.

a szakmai munka G6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa

intézmény PR-tevékenységében valo részvétel

kozosségi programok szervezésében valo részvétel

jogszabalyvaltozasok, palyazatok megjelenésének figyelése, szakmai ismeretek bovitése
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e palyazatok elokészitése, a nyertes palyazatok lebonyolitasaban valo részvétel
e a fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel

munkakorével kapcsolatban megbizzak

Tavollétében a helyettesitési feladatokat, kiilon megbizas nélkiil a timogaté szolgalat vezetdje
latja el.

A SZERVEZETI EGYSEGEKBEN LETESITENDO EGYEB MUNKAKOROK

Nappali ellatas:

Gondozo

Fejleszto foglalkoztatas:

Segito

Fogyatékos személyek gondozohaza

Gondozo6

Tamogat6 szolgalat

Gondozo
Gépjarmivezetd

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A dolgozok altalanos jogai:

Az Intézmény dolgozdéi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek
kotelességeik teljesitéséhez:

A dolgozénak joga van a biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez;

A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez;

Munkakéri leirashoz;

Szakmajaval Osszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

A szabadséag kiaddsa a Munkatorvénykonyv vonatkozo részei alapjan torténik.

A dolgozok altalanos kotelezettségei:

betartani a Magyar Koztarsasidg jogszabdlyait, az Intézmény belsd elOirasait €s
alkalmazdjanak utasitasait;
kiilondsen felelos a feladatkdrét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
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® a munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvéarhato
szakertelemmel és gondossaggal végezni;

® munkakdrében minden t6le telhetét megtenni az Intézmény 6 feladatainak szinvonalas

ellatasaért a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval;

a soron kdvetkez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni;

tovabbképzéseken részt venni,

megorizni a szolgalati és szakmai titkot;

az ellatottaktél ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kdlcsont nem vehet fel, értékeiket nem

hasznalhatja,

® munkdjat a ,,Szocidlis munka etikai kodexében™ szerepld eldirasok betartasaval végzi

V. Ertekezletek

Az intézményi belsd informacioaramlas, kommunikacié és koordinacié hatékonysaganak
novelésére a kovetkezo rendszeres értekezletek szolgalnak:

Vezetoi értekezlet:

Résztvevdi:

e Igazgato

Gazdasagi vezetd
Terapias munkatarsak
Esetfelelos

Az értekezlet témai:

e azintézmény egészét érint§ szervezeti és miikodési kérdéseket,

e akoltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

e az éves képzési és tovabbképzési tervet,

* az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté élet- és munkakériilményeket befolyasold
kérdéseket,

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesiilés érdekében az igazgat6 sziikség szerint,
de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezlet az
igazgat6 beszamoldja alapjan megtargyalja:

e azintézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajat,

e azintézmény munkatervét és annak teljesitését,

e akovetkezo idoszak feladatait,

e az etikai helyzetet.
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Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi fo- és részfoglalkozasu dolgozdjat, a szakszervezet képviseletét.

Az értekezletrol emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az igazgaté ¢és a
jegyzokonyvvezeto ir ala, és amit az irattdrban meg kell 6rizni.

Az igazgaténak 8 napon beliil irdsban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleteken nem adott valaszt.

Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
onallo értekezlete.

A csoport-értekezlet megtargyalja:

e acsoport eltelt idoszakban végzett munkajat,

az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat, felelosét

a csoport munkafegyelmét,

a csoport el6tt all6 feladatokat, felelosoket

a dolgozdk javaslatait.

Csoport-értekezletet sziikség szerint, de legalabb félévenként kell 6sszehivni. Az értekezletre
meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, valamint az intézmény igazgatojat.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést, vagy jegyzokonyvet kell késziteni, melyet hdrom
napon beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatdjanak, valamint egy példanyt az irattarba
kell helyezni.

Ellatotti gyiilés (nappali ellitas), lakogyiilés (fogyatékosok gondozéhaza)

e Az ellatotti gyiilés tartalma az ellatottakat érintd megfelelé témakdrok megbeszélése,
az éves szakmai munkaterv alapjan.

e Az ellatotti gyiilés megtartasat, s azon elhangzottakat (az ellatottak felvetései) mas
helyen részletezett formaban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil a hirdetdtablan,
vagy személyre sz6ldan kell valaszt adni.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

1.) Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint
kesziiltek az intézmény maés szabalyai:

a) Munkakoéri leirasok
b) Szervezeti abra

2.) Ezen szabalyzat az intézmény fenntartoja, a Baptista Szeretetszolgalat jovahagyasa utan 1ép
hatalyba.

3.) Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett
otévente feliil kell vizsgalni, és azt jegyzokonyvben kell rogziteni és mellékletként tartani.
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