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I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

1. ALAPADATOK

1.1. Az intézmény megnevezése, cime, elérhetdségei:

Magyar Piinkésdi Egyhdz Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacis Otthona, 2330
Dunaharaszti, Vorosmarty u. 17-19.

e-mail: hajnalcsillag@punkosdi.hu
telefon:+3624-531-185
weboldal:www .alkoholdrogrehab.hu

Facebook: MPE Hajnalcsillag

1.2. Alapito okirat

Alapito: Evangéliumi Piinkosdi Kozosség Agapé Gyiilekezete
Okirat kelte: 1994. marcius 10.
Modositott (aktualis) okirat kelte: 2020. 04. 01.

1.3. Feliigyeletet ellato szerv

neve: Intézményi Tandcs (a tovabbiakban: IT)
cime: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

1.4. Fenntarto szerv

neve: Magyar Piinkésdi Egyhaz (a tovabbiakban: MPE)

cime: 1143 Budapest, Gizella at 37,

Az MPE a fenntart6i jogokat az MPE Fétitkira, gazdasagi igazgatoja altal
gyakorolja

1.5. Intézményazonositéo szamok

Miikddési engedély szocidlis tevékenységre: 90PM-2674/3/2011 — 21 £6
Agazati azonosité: S0059687

Miikodési engedély egészségiigyi tevékenységre: IF-9521-4/2012 — 18 £
ANTSZ-kéd: 07050965
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Egészségiigyi szolgaltaté egyedi azonositoja: 107448
Szervezeti egység azonosité: 001193992

OEP-kdd: 12 A181

Finanszirozasi kod: 1300R4401

Szakma kodja és megnevezése: 1806 addiktologiai rehabiliticié
Osztaly megnevezése: Addiktolégiai Rehabilitacios Intézet
Progresszivitasi szint: 3

Bankszamlaszam: 10401024-00026294-00000009
Szamlavezeto pénzintézet: K&H Bank Zrt.

Adészam: 18664005-1-13

Torzsszam: 18664005

2. ALAPINFORMACIOK
2.1. Kiildetésiink

Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitaciés Otthona egyhdzi fenntartdsd
intézmény, szakositott szocidlis ellatas keretében szenvedélybetegek rehabilitacids ellatdsat

végzi, engedélyezett férbhelyek szama: 21 {6.

Az intézmény 18 férohelye NEAK altal befogadott, kronikus fekvobeteg ellatas keretein beliil

addiktologiai rehabilitaciora engedélyezett.
Az intézmény folyamatos ellatast biztosit, bentlakasos, miikddési teriilete: orszagos.

Célunk a komplex ellatds biztositdsa, fizikai, lelki, szocialis és spiritualis szinten is,
mindehhez  hozzédrendelve multidiszciplindris munkatarsi  csapatunk lelkesedését,

tapasztalatat, tudasat €s hitét.

Az otthon 18-60 év kozotti, kémiai addikcio diagndzisaval rendelkezé hidlgyeknek nyujt

segitséget, akik szeretnének valtoztatni eddigi életviteliikon, és a felépiilés ttjara Iépni.

Terdpids kozosségként definidljuk magunkat, lakoink er6teljes részvételével, felel6sségével
sajat terapidjukban, a kozosség erejével jon létre a véltozds. Portage modell kereteiben
dolgozunk, szocidlis kompetencidk, készségek elsajatitasa és gyakorldasa mentén haladunk a
jozan, termékeny életvitel megteremtésében. Bels¢ tartalmainkban pedig meghatarozo a
munkatarsak 4ltal megélt személyes, identitdst 4atformalé hit, aminek tapasztalatibol

épitkeziink, er6forrasunk a mindennapokban, aminek megismerése lehetéség, de nem
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kotelezé lakoink szamara.

Mottonk: "Te fontos vagy szaimomra. Hiszem, hogy képes vagy megviltozni, és kész vagyok
ezt visszajelzéseimmel eldsegiteni. Tisztaban vagyok azzal, hogy Te sokkal t&bb vagy, mint

amennyit én latok beléled."
2.2 Finanszirozas

Finanszirozasunkat tekintve nagyobb részben NEAK tamogatasbol (krénikus fekvbbeteg
cllatas, addiktologiai rehabiliticié cimmel) és szocialis normativabol, egyhézi kiegészité
tdmogatdsb6l (MAK timogatds mint szocidlis szakelldtdshoz tartozé szenvedélybetegek
rehabilitacios ellatasa), kisebb részben adoméanyokbdl (cégek, szervezetek, maginszemélyek),

személyi téritési dijbol tartjuk fenn intézményiinket.
2.3. Gazdalkodasi jogkor

Ondlléan gazdalkodé non-profit szervezet, mely koltségvetési elbiranyzatai felett teljes

jogkorrel rendelkezni jogosult.
2.4. Az intézmény villalkozasi tevékenysége és mértéke

Az intézmény alapfeladataival nem &sszeférhetetlen tevékenységre vallalkozhat, szabad
kapacitdsat hasznosithatja - ezzel vagyonszerzd tevékenységet végezhet - nyereséget

képezhet. Ehhez koltségvetési timogatast nem vesz igénybe.
2.5. Jogallasa

Az intézmény az MPE feliigyelete alatt miikodé 6nallo jogi személy, amely az Alapito

okiratban meghatdrozott korben és kotelezettséggel végzi feladatait.
a) Jogszabdlyi alapja

- 1993. évi III. torvény

- 29/1993. Kormanyrendelet

-9/1999.SzCsM-rendelet

- 188/1999. Kormanyrendelet
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- 1/2000.SzCsM-rendelet
- 60/2003.SzCsM-rendelet
43/1999.Kormanyrendelet
b) Kinevezési rend

Az intézmény vezet®jét - palydzat alapjan - az IT nevezi ki. Az intézményvezetd felett a
munkaltatoi jogkort az MPE elnokével egyetértésben az MPE Foétitkéara, gazdasagi igazgatdja

gyakorolja.
c) Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény dolgozdéinak a munkaviszonybdl eredd jogait és kotelességeit altalanos
érvénnyel a munka térvénykdnyve hatirozza meg. Emellett a kézalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai (specidlisan a szocidlis és egészségligyi szféraban
dolgozokra vonatkozé rendeletek) alkalmazanddk az intézmény dllami tdmogatdsban vald
részeslilésébdl adodoan. Az intézmény valamennyi dolgozdja az MPE Hajnalcsillag

Szenvedélybetegek Rehabilitaciés Otthonanak alkalmazéasaban 4ll.

3. SZERVEZETI FELEPITES ES BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS LEIRASA
3.1. Fenntart6: Magyar Piinkosdi Egyhaz.

A Fenntart6 részér6l a munkaltatoi jogokat gyakorolja: az MPE Hajnalcsillag

Szenvedélybetegek Rehabiliticiés Otthonanak intézményvezetdje.

e Az MPE Fétitkédra, gazdasagi igazgatdja a munkaltatoi jogkort az intézményvezetore ruhazza.
e Az intézményvezetd munkdltatdi jogkore kiterjed

a munkaviszony létesitésére, annak modjara és megsziintetésére;

a munkakorok l1étesitésére, tartalmi meghatarozasara, megsziintetésére;

a munkarend (beosztés, rendkiviili munkavégzés, tilmunka stb.) meghatarozasara;
a szabadsag kivételének engedélyezésére;

a munka mindsitésére és dijazasara, valamint egy€b juttatisok megéallapitasara;

a fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonas érvényesitésére.
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3.2. Az MPE Orszagos Titkarsaganak feladat- és hataskore:

Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabiliticiés Otthona (Megbizé) megbizasi
szerzodés keretében megbizza a Magyar Piinkosdi Egyhazat (Megbizott) (1143
Budapest, Gizella it 37.), hogy teljeskoriien ellissa az intézmény bérszamfejtési
feladatait.

Ezzel kapcsolatban a

Megbizo6 (intézményvezetd) feladatai:

- informéciényjtas a rendszeres hovégi szimfejtéshez

- rendkiviili bérszamfejtés esetén a sziikséges adatok rendelkezésre bocsatésa

- munkavallalok rendes €s rendkiviili munkaidejének, szabadsaganak, valamint a munkaidével
kapcsolatos adatok nyilvéntartisa, ezekre vonatkozé szabalyok betartdsa

- adatszolgiltatas, felvildgositas, anyagok, dokumentumok és informaci6k szolgaltatésa a
Megbizott szdmdra annak érdekében, hogy bérszamfejtési feladatait elvégezze,

- adatvédelmi tdjékoztatds a munkavallal6k felé, adatkezelési nyilatkozat aldirasaval.
- Munkaviszony létesitése, médositdsa és megsziintetése

- Kézalkalmazotti besorolds meghatdrozasa, médositisa

- llletmény megéllapitds, -modositas

Megbizott feladatai:

- bér-, jarulék-, és egyeb bért terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok
rendelkezésre bocsatasa

- arendelkezésre boesatott munkaidé-nyilvéantartds alapjan felhivja a Megbiz6 figyelmét -
amennyiben a munkaiigyi szabélyokba iitk6z6 munkaid6-beosztast észlel, ill. segitséget nyujt
a jogszabalyoknak megfeleld beosztas kialakitdsahoz.

- bérszamfejtéssel kapcsolatos tajékoztats

- titoktartasi kotelezettség

10
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- szabadséagok, betegszabadsagok szamfejtése

- cafeteria rendszer keretében juttatott bérelemek nyilvantartasa, szamfejtése

- bérjegyzékek, bérlista, utalasi lista, bérosszesitd megkiildése Megbizod részére

- Elektronikus fizetési jegyzék atvételi lista atkiildés Megbizo részére

- 08-as havi ad6- és jarulékbevallas elkészitése, bekiildése NAV felé, Megbizonak tovabbitasa
- Megbizo értesitése NAV felé utalandé adokrol, jarulékokrol,

- sziikség szerint havi munkatiigyi statisztikai adatszolgaltatds készitése

- 1 belépd nyilvantartasba vétele, T1041-es nyomtatvanyon bejelentés a NAV felé,

- 1] belép6é dokumentumai elkészitése: munkaszerzddés, megbizasi szerzodés, szolgalati
megbizas elkészitése, tajékoztatd a munkaviszonybol eredd jogokrol és kitelezettségekrol,
munkaltatéi igazolds a munkavéllal6 nyilvantartisba vételérol

- biztositasok sziineteltetésének jelentése NAV felé,

- kereseti kimutatasok, munkaltatéi igazolasok készitése,

- egészségbiztositasi ellatasok iranti igények elkészitése, benyijtasa (tdppénz, CSED, GYED)

- kilép6 dolgozok leszdmolésa, kilépd jogviszonyanak megsziinésekor az eldirt igazolasok
elkészitse, tovabbitdsa Megbizé és a T1041-es nyomtatvanyon NAV felé,

- év végi ado- elszdmolasi feladatok, adéigazoldsok kiaddsa, munkéltatéi adomegallapitast
kéro dolgozok addobevallasanak elkészitése

3.3. Intézményi Tandcs:

Az intézmény munkajat legalabb harom tagu Intézményi Tanacs feliigyeli, melynek vezet6jét

€s tagjait az Elndkség javaslatara az Egyhaztanacs valasztja meg.
3.4. Intézményvezeté

Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitaciés Otthonanak vezetdje:

intézményvezeto.

11
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3.5. Orvosok

Orvosszakmai kérdésekben az intézményben a dontéshozok, illetve utasitasi joguk van:

intézményiink orvosainak, pszichiater-addiktolégus és belgyogyasz szakorvosainknak.
3.6. Gazdasagi vezetd

Pénziigyi, gazdasagi, miiszaki kérdésekben iranyit6 szerepe van a gazdasagi vezetének a
munkavallalok felé, az intézmény anyagi javainak jogszerli, ésszerli, takarékos,
koltséghatékony felhaszndlasa érdekében. Az intézményvezeté felé pénziigyi, gazdasagi,

muszaki kérdésekben javaslattételi és biralati joggal bir.

3.7. Egységeink:

A) Gazdasagi teriilet:

-Konyha teriilete: €lelmezésvezetd, szakacs

-Gazdasagi iroda iigyei: pénziigyek, intézményi adminisztracié, miiszaki tigyek
B) Gondozasi teriilet:

- apolok és gondozik: (kozépfoki végzettséggel) szocidlis gondoz6-apolok, egészségiigyi
asszisztens, kozépfoku végzettségii OKJ-s dpolok, szenvedélybeteg gondozo, mentéalhigiénés

szakgondozo

- szocidlis és mentilhigiénés munkatirsak: (felséfokt végzettséggel) teolégusok,
addiktologiai  konzultins, mentdlhigiénés szakember, mentilhigiénés lelkigondozd,
pasztoralpszichologiai szakreferens, szocialis munkasok, komplex miivészeti terapeuta,

reflektiv addiktologiai szocialis segiték

- pszicholégus: okleveles pszichologus

- fejleszté pedagogus: okleveles tinctanar

3.8. Munkateriiletek atfedettsége

A legtobb munkatirs munkakdre tobb munkateriiletet lefed, ennek két oka van:

a, Iskolai végzettségek sokszinlisége

12
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b, A munkaidé kapacitas optimalis kihasznaldsa

Ebbdl kifolydlag a munkakori leirasok zome kapcsolt munkakorokbol 4ll.

II. SZERVEZETI ABRA

MAGYAR PUNKOSDI EGYHAZ
MPE FOTITKARA

INEZMENYI TANACS

MPE HAINALCSILLAG
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REHABILITACIOS OTTHONA
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GAZDASA
GI VEZETO

PSZICHIATER ES
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Gl - '
W GONDOZAS|
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GONDOZOK MUNKATARSAK
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III. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE
1. Gazdasagi csoport

Feladatai: Pénzgazdilkoddsi, anyag- és eszkdzgazdalkodasi, élelmezési, beruhazasi-

karbantartasi, munkaiigyi és adminisztraci6s feladatok. Kézvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd.
1.1. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi csoport vezetdje, koordinaloja, feliigyelSje, ellendrzdje, gazdasagi irodihoz

tartozo feladatok munkaelosztdja a gazdasdgi csoport munkatarsai kozott.

A bearaml6 anyagi forrasok jogszerl és ésszerli felhasznalasaért felel, személyi, anyagi és
targyl fenntartasi sziikségletek biztositasa érdekében, a jogszabélyban eléirt médon. Az
elérendd cél a stabilitas, egyensuly. Ezért a bevételek kezelésében, felhasznaldsaban dontési
jogkdre van, utasithat, ellenérizhet, e jogkért az intézmény minden dolgozdja felett
gyakorolhatja, minden munkateriileti egységnél. Az intézményvezetd és az intézmény

dolgozdinak munkdjét is csak pénziigyi, gazdasagi kérdésekben ellendrizheti, biralhatja.
Felel6sségi teriiletei:

- Pénziigyi feladatok kivitelezése:

- Bér- €s munkaiigyi feladatok kivitelezése

- Ellatédsi €s adminisztracios feladatok kivitelezése

Feladatanak tovébbi leirdsa az SZMSZ VI.1.7. fejezetében.

1.2. Gazdasagi munkatarsak

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Feladatkoriik rugalmas, a mindenkori koriilményeknek, feladatoknak megfeleld
meghatdrozasa a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd hataskdre. A munkakort ugy kell
kialakitani, hogy a gazdasagi-miiszaki teriileten ne legyenek ellatatlan feladatok. A feladat- és

hatdskor, valamint a szakképzettség és a gyakorlat alapjan a munkatarsak megnevezése lehet:
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ligyintéz6, eldadd. Lehetséges munkakorok: altalanos gazdasagi (ligyintézd, eldado),
pénziigyi (pénztiros, pénztarellendr, pénziigyi eléadd), miiszaki (ﬁgyintéié, eléado,

karbantarto), anyag- és eszkdzgazdalkodasi (ligyintézd, raktarkezeld).
Altalinos feladatok:

a) altalanos ligyviteli feladatok

- altalanos titkari feladatok (levelek megirdsa, telefonok fogadasa, stb.)
- a munkaiigyi anyag rendben tartasa, szabadsdg-nyilvantartas,

- a nyomtatvanyellatas biztositdsa,

- nyilvantartasok vezetése, dokumentécio.

b) Altal4nos gazdaségi feladatok

- A gazdalkodassal kapcsolatos torvények, rendeletek, eléirasok valtozasanak figyelemmel

kisérése, tajékoztatas,

- A gazdasagi-pénziigyi-miiszaki kérdéseket érinté szabalyzatok karbantartasa, kozremikddés

azok megalkotdsaban.
- Kimutatasok, jelentések elkészitése
c) pénziigyi feladatok

- havi, éves pénzforgalom kimutatasa, terv szerinti gazdalkodas ellenérzése, tervtél vald

eltérés jelzése

- szamlak, pénztarbizonylatok kezelése, konyveléshez valo elokészitése,

- szamlék, bizonylatok tételes ellendrzése, konyvelés utan annak ellendrzése

- tamogatasi és palyazati lehetéségek felkutatasa, kozremiikodés palyazatok megirasaban
d) Miiszaki feladatok

- Az épiletek allaganak biztositdsa, feliigyelete, gondoskodds a sziikséges karbantartési

feladatok elvégzésérsl
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- Berendezési, felszerel€si, informatikai targyak és eszkozok szerelése, javitdsa, ezekhez

megfelelé szakemberek biztositasa, az altaluk végzett munka figyelemmel kisérése és atvétele
- A karbantartasi €s terdpids munkdakhoz sziikséges eszkzok biztositisa

- Intézményi gépkocsi megfeleld miiszaki szinten valo tartdsa, iratainak rendben tartésa,

felugyelete.

- Epitkezési, felujitasi feladatok megszervezeése, iranyitasa, ellenbrzése

- Tz- és munkavédelmi elirasok megtartasanak ellendrzése, az idészakos oktatés biztositasa
- A felsorolt feladatokkal kapcsolatos tigyintézés, adminisztracio.

€)Anyag €és eszkdzgazdalkodasi feladatok

- a legkedvez6bb beszerzési forrasok felkutatdsa, folyamatos figyelemmel kisérése, ill. ennek

ellendrzése.

- anyag- és eszkozbeszerzés

- nyilvantartasok vezetése, ellendrzése

- leltdrozasi, selejtezési feladatok lebonyolitisa

1.3. Megbizasi szerzédéssel ellatandé gazdasagi feladatok

Koltséghatékonysag szempontjabol megbizasi szerzédéssel ellatando feladatok lehetnek:
- konyvelés,

- bérszamfejtés,

- karbantartas, muszaki ellatas

- informatika,

- stb.

1.4. Elelmezésvezet

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Intézményi €lelmezés meglervezése, a beszallitds szervezése, élelmezés biztositdsa, ill.
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adminisztracios feladatok ellatiasa

Az élelmezési, raktarozasi dokumentdcio pontos vezetése.

Feladatai:

Elkésziti heti étlapot a dietetikus ajanldsa ¢és az étkezési norma szerint.

Kiszamitja a naponta felhasznalésra keriild nyersanyag mennyiségét, és osszeallitja a
megrendelést.

Atveszi és tételesen ellendrzi a beérkezett nyersanyagot; mennyiségi, ill. mindségi eltérés esetén
megteszi a sziikséges intézkedést a szallitoknal.

Naprakész nyilvantartast vezet az élelmezési raktarkészletrél, kezeli, feliigyeli a élelmezési raktart.

e Felméri és jegyz8kdnyvbe veszi — az erre vonatkozd eldirasok szerint — az esetleges karokat.
e Megrendeli és nyilvantartja a tisztitGszereket és - eszkozoket, feliigyeli a raktar mitkodését.
1.5. Szakacs

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

A rendelkezésére all6 nyersanyagokbdl, félkész és kész termékekbdl, a napnak és az alkalomnak

megfeleld étel készitésének és kiosztasanak koordinalasa, vezetése, ellendrzése.

Feladatai:

A konyha miikodtetése a HACCP-, az ANTSZ- és a munkabiztonsagi eldirasoknak
megfelelden.

A konyhai munkéra beosztott lakok munkédjanak meghatarozasa, oktatasa és ellendrzése.
A reggeli, ebéd, uzsonna és vacsora elkészités és kiosztds megtanitasa €s ellendrzése.
Ebéd utan a konyhai rend helyreéllitisinak modjanak megtanitdsa, ellendrzése.

Az élelmiszerek higiénikus (az ANTSZ eléirasainak megfeleld) tarolasa és annak feliigyelete,
ellendrzése.

Az ételminta elbirasszer( tarolasa, annak ellenérzése.
A kiadott élelmiszerek és tisztitoszerek kiirasszerii felhasznalasanak ellendrzése.

A konyha és a hozza tartozé helyiségek, valamint a konyhai eszkézok rendben és tisztan
tartasanak ellenorzése.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az ligyvitelszervezének és/vagy
a karbantartas, javitds sziikségességét.

Gondoskodik a hulladéknak az eldirasok szerinti idoben valo elszallitasarol.
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* Kozremiikddés az étlaptervezésben, a konyhai feladatok megszervezése

o Az ¢tel 1dében torténd elkészitése és talalasa, mindségének biztositisa;

e akonyha tisztasdganak biztositdsa, a személyi higiénére és a munkavédelemre
vonatkozo el6éirasok betartisa és betartatasa;

e a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartdsa.

2. Gondoziasi csoport

Feladatai: Az intézményi alap-, egészségiigyi, szocidlis és mentélhigiénés ellatas, valamint s

terapias munka (foglalkoztatds) személyre szabott megszervezése, biztositdsa.

A munkatarsi csoport Osszetételét (Iétszdm és szakképzettség) alapvetden az 1/2000.(1.7.)
SzCsM-rendelet, illetve a 60/2003. (X.20.)ESzCsM-rendelet eldirasainak megfelelve
allitottuk ~ ossze, kiegészitve az intézményvezetd dontése alapjan fontosnak tartott

munkakorokkel (pszichologus, fejleszté pedagogus).

Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd (szakmai vezeto).

2.1. szakmai vezet6: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Az MPE fotitkara, gazdasagi igazgatoja.

A munkakor kifejtését lisd az SZMSZ VI.1.5. és VI.1.6. pontjainal.
2.2. orvoscsoport: pszichidter, addiktologus és belgy6gyasz, hiziorvos
Munkajogi szempontbdl a kzvetlen felettesiik: intézményvezetd

Onallé jogkorrel birnak, mint orvosszakmai kérdésekben az intézmény vezetdi, utasitasi

joggal rendelkeznek a kompetencidjukba tartozo iigyekben.
A munkakor kifejtését 1dsd az SZMSZ VI.1.8. pontjaban.
a) Pszichiater, addiktologus

A munkakor megbizasi szerzédéssel is betdlthetd.

Alapfeladata: az intézményben folyé pszichiatriai, addiktologiai tevékenység, rehabilitacios

munka szakmai feliigyelete, segitése, tandcsolésa.
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Rehabilitacidra alkalmassag megéllapitasa.

Szakorvosi ellatas biztositdsa, gyogyszeres kezelés sziikség esetén, tanacsadas, sziikség esetén

szakorvosi beutalas.

A lakok orvosszakmai dokumentécidjanak vezetése.
Az alapgyégyszerlista havonkénti elkészitése.
Sziikség esetén elrendeli a korlatozo intézkedéseket.
b) Belgyogyasz

A munkakoér megbizasi szerzodéssel is betolthetd.

BelgyoOgyészati vizsgalat, gyogykezelés, gondozas, felvétel, korlapiras, folyamatos allapot- €s

gy6gyszerelési kontroll,

Szakorvosi konziliumok elvégzése, sziikség esetén szakvélemény addsa, sziikség esetén

beutalés.

Megel6zéssel kapesolatos feladatok.
2.3. pszichologus

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

A lakok pszichologiai elldtdsa, egyéni és csoportos formdaban, ezek szervezése, programszervezEs,
terdpids programok és csoportok Osszedllitdsa, a t8bbi gondozasi munkatars munkéjinak segitése a
kliensmunkdban pszichologusi tanicsokkal, a multidiszciplindris team tagjaként részt venni a kozos

munkéban.

A beosztas szerint feleldsségére bizott terapias programok szakszert, etikus lebonyolitasa, szinvonalas
Osszedllitsa, szervezése, a foglalkozasok pontos, dokumentélt megtartdsa, visszajelzésck a lakéknak
és a szakmai stabnak. Aktiv részvétel a k6z6s munkaban, javaslatok, tanicsok, intuiciok kihangositasa,
egyiittm{ikodés a segitdi teamben, a megbeszéltek, egyezségek kdvetkezetes betartasa.
e Az intézményvezetd megbizdsa szerint részt vesz a felvételiiket kérelmezdk elégondozasaban,
a felvételi beszélgetéseken.

e Multidiszciplinaris teamiink tagjaként a pszichologusi ralatasaval segiti a felmerild tgyek,
problémék megoldasat.
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Pszichologusi  kompetencidival segiti a lakok rehabilitaci6jat egyéni esetkisérés és
csoportvezetés formajaban is.

A lakokat - szakmai szempontok figyelembevéielével - megfeleld méretii és Ssszetételii
csoportokba szervezi, €s résziikre a havi foglalkozasi rend szerint csoportfoglalkozasokat tart.

Az intézmény éltaldnos rehabilitaciés programjaval 6sszhangban, tervet készit, amely szerint
az egyes foglalkozasokat tartja.

Mind a terv készitésében, mind annak megvaldsitisidban - szem elétt tartva "az egyénre
szabott terv" elvét - figyelemmel kiséri a lakok személyiségfejlddését, és segiti ket, az egyéni
sziikségleteknek megfelelen, a minél teljesebb rehabilitacioban.

A intézményvezetd uUtmutaldsa szerint dokumentilja és értékeli a foglalkozasokat, a
csoporttagok aktivitasat, egyéni fejlédését, stb.

K&zremiikddik a lakok egyéni gondozasi, ill. rehabilitacios tervének elkészitésében.
Koézremiikodik a lakok hivatalos iigyeinek intézésében.
Részt vesz a munkatérsi értekezleteken, szupervizion.

Tevékenysége soran a lakdkkal és a gondozdsi munkdval kapcsolatos informacickat
bizalmasan kezeli.

A lakoink mentélis allapotdt, magatartasat vizsgélja, ismereteit az egyéni, csoportbeli,
tarsadalmi, foglalkozasi beilleszkedés €s fejlédés elésegitésére alkalmazza.

a pszichologiaban alkalmazott gyakorlati médszerek, elemzé és beavatkozé eljarasok
haszndilata;

az alapvet§ diagnosztikai és beavatkozo eljarasok szakszerdi alkalmazasa;

kilonféle mentélis, fizikai €s egyéb tulajdonsigok, tobbek kozott intelligencia,
képesscgek, készségek, rejtett képességek stb. mérésére szolgald tesztek kidolgozasa
€s végeztetése, az eredmények értelmezése és értékelése, tanicsadas;

az Orokletes hatdsok, valamint a tdrsadalmi, foglalkozassal osszefiiggd, és egyeb
tényez6k egyéni gondolkodasra és magatartasra val6 hatisanak elemzése;

sziikséges kapcsolattartds pl. a csalddtagokkal, a hatésagokkal a problémakra
lehetséges megoldisok és kezelési mad javaslata;

a mentdlis betegségek, illetve érzelmi és személyiségzavarok diagnézisaval,
kezelésével €s megelézésével kapesolatos pszicholdgiai tényezok tanulmanyozasa,
megbeszélések folytatdsa a kapcsolddo teriiletek szakembereivel.

2.4. Fejleszto pedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Célja:

- a tarsadalmi beilleszkedést segité szocialis készségfejlesztés kiilonbozé, kompetencidjiba
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tartozo6 technikék segitségével,

- kiilénboz6 mozgasformak (torna, aerobik, balett, tanc, stb.) segitségével klienseink

testtudatanak fejlesztése, Gjra 0sszekapcsoldsa a test-elme-lélek szintereinek, ezzel egyensily

megteremtése, a fesziiltség oldasa, ezek megtanitisa a visszaesés-megeldzésrészeként,

- a szabadid6, "tres id6" Kkit6ltésének, megtoltésének jozan, tartalmas, értelmes, értékes

modjai elsajatitasanak tanitéasa,

- munkavdllal6i alapkészségek tanitasa.

2.5. szocidlis és mentilhigiénés munkatarsak

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Feladatai:

Elvégzi a felvételiiket kérelmezdk elégondozasat.

A lakékat - szakmai szempontok figyelembevételével - megfeleld méretli és osszetételll
csoportokba szervezi, és résziikre a havi foglalkozasi rend szerint csoportfoglalkozasokat tart.

Az intézmény altaldnos rehabiliticids programjaval dsszhangban tervet készit, amely szerint
az egyes foglalkozisokat tartja.

Mind a terv készitésében, mind annak megvaldsitisiban - szem eldtt tartva "az egyénre
szabott terv" elvét - figyelemmel kiséri a lakok személyiségfejlodését, és segiti dket, az egyéni
sziikségleteknek megfelelden, a minél teljesebb rehabiliticioban.

Dokumentalja és értékeli a foglalkozasokat, a csoporttagok aktivitasat, egyéni fejlodését, stb.
Kozremiikodik a lakok egyéni gondozasi, ill. rehabilitacids tervének elkészitésében.,
Ko6zremiikodik a lakok hivatalos iigyeinek intézésében.

Tevékenysége sordn a lakokkal és a gondozasi munkdval kapcsolatos informacidkat
bizalmasan kezeli.

A lakok szocidlis ligyeinek teljes korii intézése, terapids programok és csoportok dsszeallitasa,
javaslattétel a lakok szocialis és mentalhigiénés ellatasat illetden.

A szocialis ligyek jog szerinti intézése, a terapids programok szakszerli, szinvonalas
Osszedllitdsa, a foglalkozasok pontos, dokumentalt megtartasa, visszajelzések a lakdknak és a
szakmai stabnak.

Szocidlis koriilmények feltérképezése, lelki helyzet feltérképezése, éllapotfelmérés, segitség
konfliktushelyzetek megoldasaban, sziikséges attitlidvaltasban, programszervezés, terapias
munka szervezése.
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2.6. szocialis apolo6 és gondozok

Feladatai:

Atveszi (atadja) a szolgilatot az el6z8 (kovetkezd) napi gondozasi szolgalatot végzd
munkatarstol (munkatarsnak). 3

Az dtadds-atvétel megtdriéntét az eseménynaploban, iigyelet esetén az ligyeleti napléban is
alairassal dokumentalni kell.

Naprakészen, pontosan vezeti a gondozasi dokumentumokat.

Részt vesz a gondozisi teriilet munkatdrsi iilésén, és rendszeresen konzultil a szakmai stabbal
ill. a gondozasvezetdvel és az intézmény orvosaval.

3

Gondoskodik arr6l, hogy a lakok a hazirend eldirasainak megfelel8en viselkedjenek, részt
vegyenek a napirend szerinti foglalkozasokon a meghatarozott idében, és megfeleld szinten
végezzEk el a rajuk bizott feladatokat.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi dllapotat, problémak fellépése esetén megleszi a
sziikséges intézkedéseket (gyégyszer biztositdsa, orvos v. mentd kihivasa stb.).

Feligyel a lakok higiénidjara, ruhdzatuk, személyes tdrgyaik rendben tartdsira, és ebben
sziikség szerint segiti 6ket.

Kozremiikodik a lakok hivatalos iigyeinek intézésében (idépontok szamontartasa, lakok
kiséréscének biztositasa stb.).

Lebonyolitia az 10j jelentkezdé bekoltozésével kapcsolatos tennivalokat (felvételi
adminisztracid, értékek nyilvantartdsba vétele, szobadtadas, agynemii biztositasa stb.).

Az ¢erték- és vagyonmegOrzés szabdlyzata szerint kezeli a lak6k megérzésre atadott iratait,
pénzét és egyéb értékeit.

Szamon tartja a lakok kilépését, eltavozasat és visszaérkezését (ellendrzi a kilépési naplot
formai €s tartalmi szempontbdl).

A visszaérkez8 lakonal koteles csomagellenérzést és — ha gyand meriil fel — drog- vagy
alkoholtesztet végezni.

Levezeti az étkezéseket, és ellendrzi az étkezd és a konyha (mosogatas is!) rendbetételét.
Az Etkezések végén kiosztja a lakoknak az eldirt gyogyszereket, és ellendrzi azok bevételét.
Feliigyeli a lakok telefonbeszélgetéseit, és gondoskodik a kimend hivasok regisztralasarol.

Kiosztja a lakok részére érkezé postai kiildeményeket, és az izolacios iddszak alatt — indokolt
esetben késdbb is (pl. ha a feladd ismeretlen) — a cimzett jelenlétében ellendrzi azok tartalmat.

Ellenérzi a haztartasi gépek rendeltetésszerli hasznalatat, az esetleges meghibdsodéas vagy
karokozas tényét és felelését feljegyzi az eseménynaploba és a hibafiizetbe”. Feljegyzés
hidanyaban 6 maga kételezhetd kdartéritésre.

Heti egy alkalommal — a gondozédsvezetd rendelkezése szerint — elvégzi a lakok sily- és
vérnyomasmérését.

Segiti a szabadidé értelmes felhasznalasat, kiilonosen hétvégén és a napi munkaid6 utan.
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e A korlitozé intézkedésekre vonatkozd szabdlyzatban nevesitett esetekben eljar a
szabalyzatban eloirtak szerint. :

e A tudomadsara jutott titkot a gondozasi csoporton kiviil 4116 személyekkel valo kapcsolatiban
koételes megdrizni, a szakmai stabon beliil azonban — az eredményes rehabiliticiéos munka
érdekében — nem hallgathatja el.

Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos speciilis feladatok
o Osszedllitja az elldtottak heti gyGgyszeradagjat az orvosi utasitasnak megfelelden.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi ellatdshoz sziikséges anyagokat és eszkozoket
(gyogyszer, alkohol- és drogteszt, elsésegélyanyag €s -eszkozok, az orvosi €s gondozoi szoba
berendezési targyai, diagnosztikai eszkdzok stb.), és gondoskodik beszerzésiikrol, potlasukrol.

Figyelemmel kiséri a gydgyszerlista aktualitasit, és a modositds sziikségességét jelzi az intézmény

orvosainak.
Intézkedési jog: a lakok napi tevékenységével kapcesolatos iigyekben;

javaslattételi jog: a betegek egészségiigyi, szocidlis és mentédlhigiénés ellatdsinak meghatérozasaban.

A lakok eredményes egészségiigyi, szocialis és mentalis rehabilitdcidja, valamint a terdpids k6zosség
rendje érdekében felelds a meghatarozott feladatok szakszert, pontos ellatasaért.

valamint a terdpias kozosség rendje érdekében felelds a meghatarozott feladatok szakszerii, pontos

s sz

ellatasaért.
Részvétel az otthon lakéinak szocidlis, ill. mentalhigiénés ellatasaban.
Szocidlis és egészségiigyi gondozas, dpolés, asszisztencia

A lakok eredményes egészségiigyi, szocidlis €s mentalis rehabiliticidja, valamint a terapias kozosség

rendje érdekében felelds a meghatarozott feladatok szakszeri, pontos ellatasaért.

IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE

Elvaras a szoros egylittmiik6dés az intézmény kiildetésének elérése érdekében. Megkovetelt
az egységre val6é torekvés, egymas tamogatasa, kiilonbdzé kompetencidink tiszteletben

tartasa, nyilt kommunikécid, atlatszosagra, ellendrizhetdségre torekvés.

F6 munkaeszk&ziink a csapatmunka a problémamegoldasban. Az erre szolgalé forumok
(Lasd: SZMSZ VI1.2.2.4. pontja) hasznalata alapvetéen fontos. Megfelelé idokeretet
biztositunk arra, hogy mind a teljes munkatarsi garda, mind az egyes munkaegységek idot

toltsenek egyiitt, kommunikiciés teret biztositva arra, hogy tisztdzzuk a feladatokat,
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kompetenciakat, feladatelosztasokat, felelésségeket, és kozdsen hordozzuk a nehézségeket,

oldjuk meg a problémaikat.

Torekedni kell, hogy mindig tisztdzva legyenek a kompetenciahatéirok, feladatelosztasok,
mind a munkakori lefrasok dltal, mind a tisztazé beszélgetésekben, igy elkeriiljiik azt, hogy
elvesszenek feladatok, vagy ellenkezdleg, mindenki ugyanazt a feladatot prébilja megoldani,

gyengitve ezzel a megoldast.

Ko6zos tereket érintd ligyekben kiilonosen oda kell figyelni az egytittmiikdésre, figyelve arra,

hogy ne romboljuk egymads tekintélyét, megoldaskdzponti gondolkodast helyezziik elétérbe.

V. A HELYETTESITES RENDJE
1. Altalanos rend

Az azonos munkakori csoportokban, ugyanazon kompetencidkkal rendelkezd
munkatérsak helyettesithetik egymast.

- A gazdasagi munkakdrben dolgozék a gazdasdgi munkakdrben dolgozokat.

- A gondozasi munkakdérben dolgozok a gondozasi munkakorben dolgozékat.

- Az orvosi munkakorben dolgozok az orvosi munkakérben dolgozokat.

Az clbre tervezhetd szabadsagot, tdvolmaradast gy kell kivitelezni, hogy az azonos
munkak6rben dolgozok egymdst viltva, és ne egyszerre legyenek tdvol a
munkahelytél. Akut helyzet esetén az intézményvezet6, hidnyaban a fenntarto koteles
kezelni a kialakult helyzetet, kiilsé helyettesitdket keresve.

2. Vezetd helyettesitése

- Az intézményvezetdt az ezzel megbizott munkatars helyettesiti, kiemelve, hogy a
gazdasagi teriiletet érint6 tigyekben a gazdasagi munkakorben dolgozé munkatarsat,
gondozasi teriiletet érintd tigyekben a gondozasi teriileten dolgozo munkatérsat nevez
ki helyettesitésre, aktudlisan, hosszabb tdvollét esetén irasban, lefektetve a
helyettesités kompetenciahatérait.

- Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd nevezi ki helyettesét.
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VL. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK '

1. Iranyitasi rend

1.1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetodje az intézményvezetd.

Kozvetlen felettese: A Magyar Plinkosdi Egyhaz Fotitkara, gazdasagi igazgatoja.

Alapfeladata: az intézmény jogszabalyokban meghatarozott mikodésének biztositasa, a
szakmai és gazdasagi tevékenység iranyitasa. Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi az

intézményben folyd szocidlis és egészségiigyi ellatast.
A munkaltatoi jogok gyakorlasa.
Feladatat az MPE f6titkara 4ltal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi az intézményben dolgozok munkdjat a munkakori

leirdsok figyelembevételével.
Szervezé és iranyitd tevékenységével gondoskodik a Kkorszerli, magas szinvonalt
rehabilitacios tevékenység megvaldsitasarol.

Figyelemmel kiséri és tanulmédnyozza a rehabiliticios modszereket, gondoskodik azok
lehetdség szerinti fokozatos bevezetésérd annak figyelembevételével, hogy a tevékenységben

megmaradjon az erételjes keresztényi jelleg.

Ellenérzi az intézményben folyd rehabiliticiés munkat, ellenérzi a normativ finanszirozas
alapjat képez6 feltételek alakulasat, az ezzel Osszefliggd rendszeres elszamolasokat és
beszamolasi kotelezettség rendszeres teljesitését.

Iranyitja, Gsszehangolja az intézmény rehabilitaciés munkajat és annak hatterét jelentd
miuszaki-gazdasagi, gazdalkodasi tevékenységét, ellenérzi e feladatok végrehajtasat, a

szervezeti egységek egyiittmiikodését és a munkamegosztast, idénként értékeli azokat.

Gondoskodik a megfelelé6 munkafeltételek, gondozasi koriilmények biztositasarol.
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Elkésziti, sziikség esetén mddositja az SZMSZ-t, Hazirendet, Szakmai programot, szakmai

protokollokat, munkak®éri leirdsokat. Feliigyeli azok betartdsit.
Gondoskodik a munkavallalok személyi anyagénak folyamatos rendben tartisarol.
Gondoskodik az intézmény dolgozdinak tovabbképzésérdl.

Rendszeres  kapcsolatot  tart mdas hasonlo tevékenységet folytaté intézményekkel,

szervezetekkel, esetlegesen patrondlé cégekkel, egyhazakkal, intézményekkel.

Képviseli az intézményt az egyhdz férumain, hivatalos szervek, hatésigok, feliigyeleti
szervek elétt. Jogosult egy személyben aldirni minden olyan levelet, okmaényt, iratot, amely

nem tartozik kifejezetten a Fenntart6 hataskorébe.

Végrehajtja a Fenntart6tol irasban vagy szoban kapott feladatokat és beszdmol azok

teljesitésérol.

Gondoskodik a lakok személyi, egészségiigyi és gondozasi iratanyaganak folyamatos rendben

tartasarol és az adatvédelmi torvények szerinti kezelésérol.

Osszehivja, vezeti a munkaértekezleteket, gondoskodik a felmeriild problémak megoldasarol,

a dontéshozatalrol, dontések végrehajtasardl.

1.2. Szakmai vezeté

Az intézmény szakmai vezetdje: az intézményvezetd. Feladatait 1asd az 1.1. pontban.
1.3. Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdasdgi-miiszaki vezet6je a gazdasagi vezeto.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd.

Alapfeladata: Az intézményben folyé gazdasagi események vezetése, ellendrzése, feligyelete,

koordinécidja, nyilvantartdsa, pénziigyi adminiszracio.
A bedramlo pénziigyi forrasok ésszerii felhasznalasa, stabilitasra torekvés.

A bevételek felhaszndldsa személyi, anyagi, targyi fenntartdsi sziikségletek biztositdsara a
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jogszabalyban eléirt médon.
Pénziigyi jelentések elkészitése.
Pénziigyi dokumentacio jogszeri vezetése.

A gazdasagi vezetd az intézményvezeté munkajat csak pénziigyi kérdésekben ellenérizheti és
birilhatja. Ez egyben kotelessége és feleldssége. Eszrevételeirdl az intézményvezetének

beszdmol.
Szamlikat fogad €s utal.
Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésérol.

A munkateriileti egységek (gondozasi, gazdasigi egyarant) gazdasagi, pénziigyi vonatkozasi

vezetése, mikddtetése, ellendrzése.

Az intézmény miszaki ellatas kivitelezésének felelossége, feladatainak kivitelezése

szakemberek hivasdnak, munkdjanak koordindlasaval.

Pénziigyek felelossége.

Raktarkészletek ellendrzése.

A gazdasagi egységen beliili munkaelosztds, munkafolyamatok ellendrzése a feleldssége.

(Pénziigyi feladatok, nyilvantartasok, bér- €s munkaiigyi feladatok, ellatasi és adminisztracios

feladatok, anyag- €s eszkozbeszerzések, miiszaki munkakorok.)

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi kérdéseiben vezetdi, dontési, utasitasi, ellenérzési
hataskore van, egyeztetve és egyiittmikédve az intézményvezetovel, feladatelosztas
megszervezése az intézmeény mindenkori gazdasagi, muszaki, konyhai beosztottjai kozott,

pénziigyi, statisztikai és altalanos tigyintézési feladatokat ¢nalldan szervezi.

Az intézmény gazdasagi vezetése, anyagi, targyi, pénziigyi forrasainak jogszer(, ésszerd,
pontos vezetése a Pénzkezelési szabalyzat eldirdsanak megfelelden, a statisztikai jelentések
pontos, hataridére vald elkészitése. Gazdasagi feladatok elosztdsa, kiosztott feladatkorok

ellendrzése.
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1.4. Orvos vezetdi jogkﬁ-re

Orvosi kérdésekben a dontési €s utasitdsi jogkdr az intézmény orvosai kezében van:
- pszichiatriai, addiktologiai kérdésekben a pszichiater, addiktoldgus,

- belgyogyaszati, fizikdlis betegségek kérdéseiben a hédziorvos, belgy6gyasz.

Az orvosok 6nélléan, a legjobb tuddsuk szerint pontosan és a szakmai kivanalmaknak
megfelelden, felel6sséggel, az egészségiigyi tevékenység folytatasara vonatkozo szabélyok
szerint, tovabba az orvosi eskiihdz hiven, orvos-szakmai és etikai normdkat, valamint az

intézmény mikodésére vonatkozo szabalyokat betartva végzik munkéjukat.

Elvégzik az orvosi tandcsadist, az egészségiigyi jogszabalyokban meghatarozott
vizsgilatokat, sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalast, az ellatottak

egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését.
A lakok orvosszakmai dokumentacidjat vezetik a vonatkozo elirasok szerint.

Az intézmény szakmai teamjének iranyitdsit végzik, orvosi kompetenciakat érintd

kérdésekben, ezekben utasitasi joguk van.

A 16bb kérdésekben (gyogyszerellatds, betegellatas) protokollok lefektetésével segitik a

munkankat.
2. Miikodési rend
2.1. Miikodési rend alapja

Terdpias kozosségi I€tiink az intézmény alapmiikdését is meghatarozza. A felépiilés, de a
hatékony munkavégzés 1égkore is akkor optimalis, ha a bizalom, elfogadas, szeretet mellett
jelen van a konstruktiv, nyilt kommunikicié, amiben nyiltan tirgyalunk barmely, az
intézmeény életében jelenlevé ligyrdl, 8szintén szembenézve jelen allapotunkkal, torekedve a

fejlodésre.

Miikodésiinket mint szenvedélybetegek rehabilitacios otthona, annak a célunknak rendeljiik
ala, hogy az ide érkezd, felépiilni vagyd klienseink olyan keretekkel és tartalommal

talalkozzanak, amelyek a felépiilést szolgaljak. Minden szabdlynak és keretnek a felépiilést
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kell szolgilnia. Amennyiben ez nem igy van, azon valtoztatni kell. Ha van jobb, mint a
meglévd, és megvaldsithatod, akkor a jobbat vélasztjuk. Ha nincs jobb, mint a fneg]évé, azt

megtartjuk és betartjuk.

Hasznaljuk a kozosségben rejld erdt, ezért a munkank alapeszkdze csoportmunka az egész
intézmény miikodésében. Ehhez id6t és teret biztositunk mind a terdpia szintjén, mind a
munkatérsi k6zosség szintjén, mind a terapids kdzosség szintjén, aminek tagja az int€ézmény
minden lakdja és dolgozdja.

A megfeleld intézményi kommunikacié biztositasa érdekében, amiben tdjékoztatjuk egymast
az intézmény miikodésérdl, az eredményekrol és hianyossagokrol, a tervekrél és célokrol,
ahol a lakék véleményt nyilvanithatnak, javaslataikat elmondhatjik, illetve a munkatarsak

véleményt nyilvanithatnak az intézmény mikodését érintd fontosabb dontések elott,

mindezekre forumokat mikkodtetiink.
2.2. Fobb férumok:

2.2.1. Lakék sajat, oOnsegité, véleménynyilvanité és javaslattevé foruma, amelyek
kereteiben az intézmény mikodését érintd kérdéseket is tirgyalhatjdk, az ebben a korben
sziiletett visszajelzéseiket kozvetitik a munkatarsak, vezetd felé, szoban €s irasban is, s

amelyeket a munkatarsak és a vezetd komolyan vesznek, és egy héten beliil reagdlnak ra:

Miikodeési rendje: hetente egyszer egy oOra, aminek kereteiben, ha felmeriil az intézmény

miikodését érintd tigy, akkor azt megvitatjak.

Vezeti: a csoportvezetés bizalmi feleldsségét hordozoé lako.
Résztvevoi: minden lako, munkatars részvétele nélkiil
2.2.2. Erdekképviseleti forum

A szakmai program, az éves munkaterv, a hazirend €s a tdjékoztatok eldzetes véleményezése,
a lakok panaszainak megtargyaldsa, az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértés
esetén intézkedés megtételének kezdeményezése a fenntartondl vagy az elldtott jogi
képviselonél.

Miikodési rend: sziikség szerint. A gy(ilésrdl feljegyzést kell késziteni. Részletes szabalyozast
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az "Erdekképviseleti forum mitkodési szabdlyzata'tartalmaz.

Résztvevéi: 2 lako, valasztas alapjan, az intézmény dolgozoi részérdl 1 16, valasztas alapjan, a

lakok hozzatartozoi koziil 1 6, valasztas alapjan, az 1T részérél 1 18, kijelolés alapjan.

A taldlkozét moderalja: az Erdekképviseleti forum tagjai kivélasztjdk az iilés elején a

moderatort.

2.2.3. Lakék és munkatirsak kozés forumai, amelyeken megtargyaljuk az intézmény
miikodését érintd kérdéseket is:
Meeting (reggeli napindito taldlkozo)

Miikodési rend: minden munkanap 9 6ratél, egy ora iddintervallumban. A taldlkozén
felmeriilt kérdéseket, dontéseket az erre kijelolt laké feljegyzi az erre kijelolt fiizetbe, és a 24

Oras munkatdrs pedig jegyzi a gondozasi napléban.

Célja tobbek kozott a terdpids kozosség légkorének megbeszélése, fesziiltségoldds,

konfliktuskezelés, a felvetett, kbzosséget érintd barmilyen kérdés megbeszélése.

Vezeti: a csoportvezetés bizalmi feleldsségét hordozo laké. A csoportvezetd eldre Osszegylijti
a megvitatasra var6 témakat, kérdéseket. Témat barki felirathat, aki a probaidején tdl van. (3

hét utan.)

Résztvevék: minden laké és az aznap jelenlévé minden munkatars.
2.2.4. Munkatarsak sajat forumai:

A) Munkatarsi értekezlet:

A.a.)Az intézményi €s terdpids kozosségi mikodést érintd barmilyen felvetés napirendre
keriilhet, témajavaslatokat az erre a célra kijeldlt, csak a munkatérsak altal 1athaté faligjsagon
gyljtjiik, témat barmelyik munkatars és vezetd felirhat, és ami felirasra keril, azt kotelezd

megtargyalni.

A targyalt témdkrdl és eredményekrdl jegyzékonyv késziil.

30



Magyar Piinkosdi Egyhdz
HAJNALCSILLAG
Szenvedélybetegek Rehabilitacidos Otthona
2330 Dunaharaszti, Vorosmarty u. 17-19.
Tel./fax: (24) 531 185, 531 186
E-mail: hajnalcsillag@punkosdi.hu
Honlap: www.alkoholdrogrehab.hu

Miikodési rend: kéthetente egyszer 3 dra id6intervallumban.
Vezeti: a vezetd személye minden alkalommal valtozhat, a nap kezdetén kivélasztjuk.

A.b.) Napi munkatarsi egyeztetd értekezletek: Minden nap reggel 8-9 kozott mini egyeztetd
értekezletek zajlanak, a zavartalan mikddés biztositasa érdekében. Ezekben részben
munkacsoportokra bontva (gazdasagi és gondozdsi munkacsoport kiilon) dolgozunk a napi

kérdésekkel, részben egészbe szervezddiink a minden munkatarsat érintd kérdésekben.
A.c.) Munkacsoportok értekezlete:

A.c.1. a szakmai team értekezlete: a szakmai célok elérése érdekében a jelent6s kérdések
megtargyalasa: miikodési kérdések, célok, tervek, gondozasi munkaterv elkészitése,
értékelése, a gondozassal kapcsolatos jelentdsebb kérdések, lakok allapotanak segitése,
értékelése, egyéni rehabilitaciés programok megbeszélése. Témak gytjtése a kijeldlt, csak a

szakmai team altal 1athat6 faligjsdgon, amire t€émat a szakmai team barmelyik tagja felirhat.
Miikodési rend: kéthetente egyszer 3 ora iddintervallumban.

Vezeti: A vezetd személye minden alkalommal véltozhat, az alkalom elején keriil

megvalasztisra a szakmai team tagjai koziil.

A.c.2. a gazdasigi team értekezlete: a felmeriild, gazdasagi egységet érintdé kérdések
megbeszélése, témak Gsszegyljtése a gazdasagi irodaban talalhato, erre a célra fenntartott
fiizetben, ahovd a gazdasdgi team barmelyik tagja felirhatja témajavaslatit, és a téma

megtargyalasa kotelezo.

Miikodési rend: kéthetente egyszer 3 ora iddintervallumban.

2.2.5. Vezetoi értekezletek:

A)Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd egyeztetd értekezlete a szervezeti és mikodési
kérdések, tervek, célok targyaban, gazdalkodasi kérdésekben, munkaerd- és bérgazdalkodasi

kérdésekben. Két formaban:
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A.a. Napi egyeztetd értekezlet a napi témak tisztazasa érdekében reggel 8-9 6ra kozott,
A.b. Heti €s havi tandcskozasok nagyobb volumenii kérdésekben, sziikség szerint.

B) Az Intézményi Tanécs értekezlete: amin megtargyalasra keriilnek az intézmény miiksdését
érintd jelentds kérdések. Az értekezletet Osszehivia: az Intézményi Tanacs elndke, az

értekezlet idépontjan kiviil kikiildi a napirendi pontokat, amelyek megbeszélésre keriilnek.
Miikédési rend: minimum évente egyszer, optimalis esetben félévente.

Résztvevok: Az IT tagjai és az intézmény vezetdi.

3. Intézményi jogosultsagok
3.1. Egyszemélyi felelosség

Az dltalanos és konkrét feladatok végrehajtasiban, az egyes munkateriiletek egymas kozotti
kapcsolataiban, a vezetdk ¢s beosztottak kapcsolataiban az egyszemélyi feleldsség elvét kell

megvalositani: Az intézmény valamennyi dolgoz6ja

- egy személyben felelds intézkedéseiért, munkdja mindségéért, tevékenysége

kovetkezményeiért,

- koteles feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasainak megfelelden ugy ellatni,

hogy elésegitse az intézmény mas dolgozoinak, szervezeti egységeinek a munkajat.

3.2. Alairasi jog

Kiilsé szervekkel, hivatalokkal valo levelezés, adatszolgaltatds esetén alairdsra jogosult(ak) a
hivatalos dokumentumon megjel6lt személy(ek), egyéb esetben:

a) az intézmény egészét érinté kérdésekben az intézményvezetd vagy az IT elndke,

b) pénziigyi tranzakciok esetén az IT tagjai és az intézményvezetd (az alairasi cimpéldany

szerint),

¢) altalanos szakmai kérdésekben a szakmai vezetd vagy az intézményvezetd (jelen esetben az

intézményvezetd),
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d) specidlisan orvosszakmai kérdésekben az intézmény orvosai,

e) egyéb esetben a feladat ellatasaval megbizott dolgozd(k).

3.3. Képviseleti jog
Az intézmény képviseletére jogosult
a) az MPE Orszagos Presbitériuma és Kozgytlése elétt az [T elndke,

b) hatosagok ¢és ellendrzd szervek elétt - ha azok masképp nem rendelkeznek - az

intézményvezetd (vagy megbizottja, ha jogi akadélya nincs),
c)szakmai szervek, tarsintézmények, hivatalok el6tt az intézményvezeto,
d) a média elétt az MPE elndke, az [T elndke, az intézményvezetd,

e) az intézmény jogi képviseletét az intézményvezetd, illetve az altala, vagy a fenntarto altal

megbizott jogasz (ligyvéd) latja el.
3.4. Utasitasi jog
a) Az intézmény dolgozoi részére csak a szervezetben meghatarozott helyiiknek megfelel6

felettesiik és az intézményvezetd adhat utasitist. Az utasitds végrehajtasarol, ill. a megtett

intézkedésekrdl az utasitast adé felettest tdjékoztatni kell.

b) Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt iigyben fels6bb vezeté ad kozvetlen
utasitast valamely dolgozd részére, a dolgozod koteles arrdl kdzvetlen vezet6jét tajékoztatni és

a kapott feladatot a szolgélati itnak megfeleléen végrehajtani.

¢) Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrél, hogy a tevékenysége
ellatasdban torténd akadélyoztatdsa esetén ki helyettesiti, és hogy beosztottai ezzel mindenkor

tisztaban legyenek.
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4. Intézményi szabalyalkotas

4.1. Intézményi szabalyzatok

Az intézményi szabalyzatok megalkotdsarél a mindenkori szocidlis és egészségiigyi

jogszabalyok rendelkeznek. Az alapvetd szabdlyzatok a kovetkezék:
a) Az intézmény miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat

- Munkakori leirdsok

- Hézirend

- Iratkezelési szabdlyzat

- Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata

b) Gazdasagi szabilyzatok

- Szamviteli szabélyzat

- Pénzkezelési szabdlyzat

- Anyaggazdalkodasi, leltar- és selejtezési szabdlyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

¢) Miiszaki ellatasi szabalyzatok

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Gépjarmii-haszndlati szabalyzat

4.2. Altalanos iranyelvek

a) A fenti szabalyzatokat az intézményvezetd - munkatirsai bevondsdval - késziti el és

sziikség szerint - a jogszabalyok, ill. a kériilmények véltozasa esetén médositja.

b) Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy hierarchidban

magasabb fokon all6 szabdlyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.
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c) A szabédlyzatok fobb, minden dolgozot egyetemlegesen érintd rendelkezéseit

munkaértekezleteken kell ismertetni, azok ismerete minden dolgoz6é munkakori kételessége.

d) Egy erre a célra létrehozott nyilvantartdsban a munkavallalonak aldirasaval igazolnia kell,

hogy az elbirasokat megismerte, és tudomasul veszi, hogy szamara ezek kotelez6 érvénylek.

e) A szabalyzatokrol az intézményvezetonek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely
alkalmas annak megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabélyzatok vannak, illetve

voltak hatalyban.

f) Az intézmény dolgozodinak joga és kotelessége az intézményvezetdnek szabalymodositsat

javasolni, ha annak sziikségét észlelik.

4.3. Specialis eldirasok
a) Az SZMSZ-t és a hazirendet az intézmény minden szervezeti egységének meg kell kapnia.

b) Az hazirendet és az érdekképviseleti forum mikddési szabalyzatat az intézmény lakoi

szamara is hozzaférhetévé kell tenni.
5. Adatkezelés
5.1. Ertelmezé rendelkezések

a) Személyes adat: meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbél

levonhatd, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

b) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gyjtése, felvétele,
tarolasa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitist és a nyilvanossdgra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznéldsuk

megakadalyozasa is.
c) Adattovabbitas: az adat hozzatérhet6vé tétele meghatarozott harmadik személy sziméra.

d) Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy helyredllitdsuk nem

lehetséges.
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5.2. Altalanos szabalyok
a) Nyilvantartas

Az intézmény dolgoz6irdl és lakoirdl az intézményvezet nyilvantartst vezet. A nyilvantartas

tartalmazza:

- a jogszabdlyban meghatarozott dltalanos adatokat,

- a terapids kezeléshez sziikséges és annak folyaman keletkezd adatokat,
- a statisztikai nyilvéantartdshoz sziikséges egyéb adatokat.

b) Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek

az adat- €s titokvédelmi szabélyok érvényre juttatdsiahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvaltozatds, nyilvanossigra hozas vagy

torlés, illetdleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
¢) Titoktartdsi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja - munkakorre, beosztisra tekintet nélkiil - koteles az
intézménnyel val6 jogviszonya keretében tudomadsara jutott szolgilati - kiilonds jelentéséggel
a terapias kezeléssel kapcsolatos - titkot a jogviszony fennélldsa alatt, illetve megsziinése utan

is megdrizni.
d) Adattovébbitas

A nyilvéntartdsbol adat csak az adatigénylésre jogosult és a szocidlis hatéskért gyakorlo

szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozz4jarult, vagy a torvény azt

megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve teljesiilnek.

A tobbszor modositott 1993. évi III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd

szervek a nyilvantartdsban kezelt adatok személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra
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felhasznalhatjak, illetéleg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.
e) Adattorlés

Ha a térvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartisokb6l az intézményi (munka-, ill.
ellatotti) jogviszony megszilinését6l szamitott 6t év elteltével t6rdlni kell az adott személyre

vonatkoz6 adatokat.

f) Az érintettek jogai €s érvényesitésiik

A nyilvantartasban szerepld személy

- a ra vonatkozo adatok tekintetében érvényesitheti a betekintési, helyesbitési vagy torlési
jogat,

- az intézményvezet6tdl vagy a nyilvantartas kezeld személytdl kérheti jogai gyakorlasdhoz

szitkséges adatainak a kozl€sét.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha az a térvény lehetévé
teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositds megtagadasanak indokat

kozolni).
Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel® ellen a birosaghoz fordulhat.

E szabdlyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga, szabadon

rendelkezzen.
VII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja: Magyar Piinkdsdi Egyhaz
fotitkara. A Magyar Pilinkosdi Egyhaz az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek
Rehabilitdcids Otthona alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat dtruhdzza az intézmény

intézményvezetdjére. Tehat a munkaltatoi jogokat gyakorolja: az intézményvezeto.
VIII. ZARO RENDELKEZESEK

a) Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios
Otthona valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel szerzddéses viszonyban

allé munkatarsakra, szervezetekre.
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b) Ez az SZMSZ az MPE (mint fenntarté) és az IT (mint feliigyeleti szerv) elndkének

jovahagydsa utdn 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ, hatélyat veszti.

¢) Az SZMSZ-t jogszabalyokban, ill. az intézmény szervezetében vagy miikodésében
bekovetkezé véltozasok esetén , de legalabb tévente feliil kell vizsgélni, és a sziikséges

modositasokat el kell végezni b) pontban lefektetett szabaly szerint.

Hatélybalépés: 2024. 01. 17.

Készitette:

G,
O areszl G
&
pai SZilvia
intézményvezetd
Jovahagyom: Détum:

Kecser Istvan

Intézményi Tandcs elndke

Jovahagyom: Déatum: /LOZ(‘I .OA. ’(ﬁl ’

a Fenntarto képviseldje

A jovahagy6 hatdrozat szama:
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1. MELLEKLET: ALLOMANYTABLA, SZAKFELADATONKENT BONTVA

AZ ALLOMANYTABLA TARTALMA:

- SZAKDOLGOZOK SZAMA OSSZESEN, SZAKFELADATONKENT

- SZAKDOLGOZOK FELSOROLASA: BEOSZTAS, MUNKAKOR, ALKALMAZAS
MINOSEGE, MUNKAIDO, SZAKKEPESITES

- VALLALKOZOI JOGVISZONYBAN FELADATOT ELLATOK SZAMA

1. 1. GAZDASAGI MUNKACSOPORT

OSSZESEN: 2,5 FO, KOZOLUK 1 FO GYEDEN, JELEN: 1,5 FO.

NEV BEOSZTAS MUNKAKOR | ALKALMAZAS | MUNK | SZAKKEPESI
MINOSEGE AIDO | TES
CSIK OSZTOTT ELELMEZES | MUNKAVISZO |HAVI | ELELMEZES
EDINA | MUNKAKOR: | VEZETO, NY 174 VEZETO,
ELELMEZES | SZAKACS, ORA, |SZAKACS,
VEZETO, FEJLESZTO NAPI 8 | TANCPEDAG
SZAKACS, PEDAGOGUS ORA OGUS M.A.
FEJLESZTO
PEDAGOGUS
NAGY | GAZDASAGI | GAZDASAGI | MUNKAVISZO | HAVI | AGRARMER
BARNA | VEZETO VEZETO NY 174 NOK B.A.
GIZELL ORA,
A NAPI 8
ORA
RADNI | SZAMVITELI | SZAMVITELI | MUNKAVISZO | HAVI | SZAMVITELI
CSNE | -PENZUGYI |-PENZUGYI |NY/GYED 174 FOISKOLA
BACSO | ELOADO ELOADO ORA, |B.A.
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SZILVI
A

ORA

NAPI 8

1.2. GONDOZASI MUNKACSOPORT

OSSZESEN: 12,5 FO, KOZULUK 2 FO GYEDEN, JELEN: 10,5 FO.

INTEZMENYVEZETO (SZAKMAI VEZETO) 1 FO

PSZICHIATER, ADDIKTOLOGUS: 1 FO

PSZICHOLOGUS: 1 FO

FEJLESZTO PEDAGOGUS: 0,5 FO (OSZTOTT MUNKAKORBEN)

APOLO-GONDOZO MUNKAKORBEN: 5 FO, KOZULUK 1 FO GYEDEN, JELEN: 4 FO

SZOCIALIS ES MENTALHIGIENES MUNKAKORBEN: 4 FO, 1 FO GYEDEN, JELEN: 3

FO
NEV BEOSZTAS MUNKAKO | ALKALM | MUNK [ SZAKKEPESITES
R AZAS AIDO

MINOSEG

E
BANDZ | SZOCIALIS SZOCIALIS | MUNKAV | HAVI | SZOCIALIS
SAL APOLO- APOLO- ISZONY 174 APOLO-
AGOTA | GONDOZO GONDOZO ORA GONDOZO
BARAB | SZOCIALIS SZOCIALIS | MUNKAV | HAVI | SZOCIALIS
AS MUNKATARS, MUNKATA | ISZONY 174 MUNKAS B.A.,
KATAL | APOLO RS, APOLO ORA APOLO OKJ.
IN
CSENKI | APOLO APOLO MUNKAV | HAVI | APOLO
NATAL ISZONY 174
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IA ORA
CSIK OSZTOTT FEJILESZTO | MUNKAV | HAVI | TANCPEDAGOG
EDINA | MUNKAKOR, PEDAGOGU | ISZONY | 174 US M.A.
FEJLESZTO S ORA
PEDAGOGUS
DEVEN | APOLO APOLO MUNKAV | HAVI | APOLO
YI ISZONY | 174
ERIKA ORA
KECSE | APOLO APOLO MUNKAV | HAVI | APOLO,
R ISZONY | 174 SZENVEDELYBE
ISTVAN ORA | TEG GONDOZO,
NE FOGLALKOZAS
VEZETO
KOVAC | TEOLOGUS, SZOCIALIS | MUNKAV |HAVI | TEOLOGUS,
S ADDIKTOLOGIA | ES ISZONY 174 ADDIKTOLOGIA
BEATA | IKONZULTANS | MENTALHI ORA | I KONZULTANS
GIENES
MUNKATA
RS
KRIVIC | TEOLOGUS, SZOCIALIS | MUNKAV | HAVI | TEOLOGUS,
KIJNE | PASZTORALPSZI | ES ISZONY | 174 PASZTORALPSZI
MESZA | CHOLOGIAI MENTALHI ORA | CHOLOGIAI
ROS SZAKREFERENS, | GIENES SZAKREFERENS,
KRISZT | MENTALHIGIEN | MUNKATA MENTALHIGIEN
INA ES RS ES
LELKIGONDOZO LELKIGONDOZO
KUPAI | INTEZMENYVEZ | INTEZMEN | MUNKAV | HAVI | SZOCIALIS
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SZILVI |ETO YVEZETO |[ISZONY |[174 MUNKAS MA.,,
A ORA | KOMPLEX
MUVESZETI
TERAPEUTA
POZSO | SZOCIALIS SZOCIALIS | MUNKAV | HAVI | SZOCIALIS
NYI APOLO- APOLO- ISZONY | 174 APOLO-
ANNA | GONDOZO GONDOZO ORA | GONDOZO
MARIA
RACZ | PSZICHOLOGUS | PSZICHOLO | MUNKAV | HAVI | PSZICHOLOGUS
DOROT GUS ISZONY | 174 M.A.
TYA ORA
PETRA
VEGH | MENTALHIGIEN |SZOCIALIS | MUNKAV | HAVI | MENTALHIGIEN
ANIKO | ES SZAKEMBER, | ES ISZONY | 174 ES SZAKEMBER,
DIPLOMAS MENTALHI ORA | DIPLOMAS
APOLO GIENES APOLO B.A.
MUNKATA
RS

1.3. VALLALKOZOI JOGVISZONYBAN FELADATOT ELLATOK SZAMA

DR.

GAJDATSY ARPAD:

BELGYOGYASZ,

HAZIORVOS

JOGVISZONYBAN LATJA EL FELADATAT HETI 8 ORABAN.

VALLALKOZOI

1.4. MEGBIZAST JOGVISZONYBAN FELADATOT ELLATOK SZAMA

DR. VALYI-NAGY

ISTVAN:

JOGVISZONYBAN LATJA EL FELADATAT HETI 4 ORABAN.

PSZICHIATER, ADDIKTOLOGUS MEGBIZASI

42




