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I. PREAMBULUM
1. Alltaldnos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja és hatalya
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az MPE Hajnalcsillag
Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthona belsé miikddési rendjét, szervezeti felépitését,
valamint az Intézményi feladatellatas alapvetd kereteit rogziti a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi Il térvény, a személyes gondoskodast nyjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és milkddésének rendjérdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM
rendelete alapjan.
Az SZMSZ célja a jogszabalyi megfelelség biztositasa, az atlathatd és hatékony miikodés
eldsegitése, valamint a munkatarsak és az ellatottak szamara egyértelmi iranymutatas nytjtasa.
A dokumentum biztositja az Intézmény stabil és kiszamithato mikdodését, elésegitve
kiildetésének magas szinvonali megvaldsitasat.
A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi, az Intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 munkavallal6jara.

A Szabdalyzatot a Magyar Piinkdsdi Egyhaz elndke hagyja jova.

1.2. Intézményi alapadatok
Jelen fejezet tartalmazza az Intézmény hivatalos beazonositasahoz sziikséges alapveté adatokat,

amelyek biztositjdk a miikddés jogi hatterét és atlathatosagat.

1.2.1. Az Intézmény neve, cime, elérhetiosége
Az Intézmény megnevezése: Magyar Piinkisdi Egyhaz Hajnalcsillag
Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthona
Az Intézmény székhelye: 2330 Dunaharaszti, Vorésmarty u. 17—19.
Az Intézmény elérhetésége: Telefon: +3624-531-185
E-mail: hajnalcsillag@punkosdi.hu

Weboldal: www.alkoholdrogrehab.hu
Facebook: MPE Hajnalcsillag

Az Intézmény/szolgaltatas neve: MPE HSZRO Hajnalcsillag Tamogatott
Lakhatas
Az Intézmény/szolgaltatas telephelye: 2330 Dunaharaszti, Arany Janos u. 46.

Az Intézmény/szolgaltatas elérhetGség: Telefon: +36 24 531 185, +36 70 378 1160

E-mail: tamlak.hajnalcsillag@gmail.com




1.2.2. Intézményi jogallas

A Magyar Piinkdsdi Egyhdz Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitaciés Otthona

(tovabbiakban: Intézmény) szakmailag 6nallo, bankszamlaval és addszammal rendelkezd,

onalléan gazdalkodo egyhazi szervezet, nyilvantartasba nem vett, belsé egyhazi jogi személy.

Az Intézmény feladata, tevékenysége a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szold

1993. évi IlII. térvény 72. § és a 73. § paragrafusaban foglaltak szerint valdsitja meg.

1.2.3. Intézményazonosité szamok
Addszam:
Agazati azonosito:
ANTSZ-kéd:
Bankszamlaszam:
Egészségiigyi szolgaltatd egyedi azonositoja:
Finanszirozasi kod:

Illetékességi teriilet:

Miikodési engedély egészségligyi tevékenységre:

Miikddési engedély szocidlis tevékenységre:
OEP-kod:

Osztaly megnevezése:

Progresszivitasi szint:

Szakma kodja és megnevezése (TEAOR):

Szamlavezetd pénzintézet:
Szervezeti egység azonosito:
Torzsszam:
1.2.4. Alapité okirat
Alapito:
Okirat kelte:
Modositott (aktualis) okirat kelte:
1.2.5. Fenntarto6 szerv
Fenntarto neve:

Cime:

18664005-1-13

S0059687

07050965
10401024-00026294-00000009
107448

1300R4401

0rszagos

[F-9521-4/2012 — 18 6
90PM-2674/3/2011 - 21 {6

12 A181

Addiktologiai Rehabilitacios Intézet
3

8720 Mentalis, szenvedély-
betegbentlakasos ellatasa

K&H Bank Zrt.

001193992

18664005

Evangéliumi Plinkosdi Kozosség Agapé Gyiilekezete
1994. marcius 10.
2020. 04. 01.

Magyar Pilink6sdi Egyhaz (a tovabbiakban: MPE)
1143 Budapest, Gizella ut 37.

Az MPE a fenntartoi jogokat az MPE Fétitkara, Aczél Péter utjan gyakorolja.



2. Az Intézmény alapvetd célja és feladata
Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthona egyhdzi fenntartasu
Intézményként elkotelezett a szenvedélybetegséggel kiizdé egyének komplex rehabilitacioja
irant. Az Intézmény alapvet§ feladata a szakositott szocidlis ellatds keretében végzett
szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa fizikai, lelki, szocialis és spiritualis szintli timogatés
ny(jtasa, amely hozzajarul a jozan, produktiv és teljes életvitel kialakitasahoz.
Az engedélyezett férhelyek szama 21 f6, amelybél az Intézmény 18 féréhelye a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezels (NEAK) altal befogadott, kronikus fekvébeteg elldtds keretein
beliil addiktologiai rehabilitaciora engedélyezett.
Az Intézmény folyamatos, bentlakasos ellatast biztosit, miikddési teriilete orszagos.
Az Intézmény alapvetd célja a komplex rehabilitacios ellatas biztositasa fizikai, lelki, szocialis
és spiritualis szinten, multidiszciplinaris munkatérsi csapatra alapozva, 18-60 év kozotti, kémiai
addikcié diagnozisaval rendelkezé holgyek szamara nyujt segitséget a felépiilésben és az
¢letviteli valtozasban.
Az Intézmény terapids kozosségként miikodik, ahol a lakok aktiv részvétele és
felel6sségvallaldsa, valamint a kozosség ereje hozzdjarul a valtozashoz. A rehabilitacios
program a Portage modell keretein beliil végzett munka a szocialis kompetencidk €s készsegek
elsajatitasat és gyakorlasat segiti a jozan, produktiv életvitel kialakitasaban. Az Intézmény belsé
tartalmaiban meghataroz6 a munkatarsak altal megélt, identitast atformald hit, amely
tapasztalatbol épitkezik és eréforrasként szolgal a mindennapokban. A Szentharomsag Istenébe
vetett hit megismerése lehetéség, de nem kotelezd lakdink szamara.
A rehabilitacids ellatast kovetSen a hatékony reszocializacids folyamatként a terapiat veégzett
lakok részére rendelkezésére all a tamogatott lakhatas intézményi forma. A szolgaltatas célja:
a szenvedélybetegséggel kiizd3 egyének integraciojanak, onallosaganak és munkaerdpiaci
visszatéréseének segitése.
Ezen szolgaltatis keretében tovabbi tamogatasban részesll az igénybevevld, segitve a
tarsadalmi beilleszkedést, visszailleszkedést, segitséget adva a munka vilagaba valo
visszatérésre, valodi, szermentes kapcsolatok kialakitasara, annak fenntartasara, tovabba a
szabadidé id6 jozan, termékeny eltdltéséhez.
Az Intézmény mottdja: "Te fontos vagy szamomra. Hiszem, hogy képes vagy megvaltozni, és
kész vagyok ezt visszajelzéseimmel eldsegiteni. Tisztaban vagyok azzal, hogy Te sokkal tobb

vagy, mint amennyit én latok beléled."



Az Intézmény rehabilitacios programja a szocialis és egészségiligyi torvények, valamint a

szakmai etikai normak betartasaval valosul meg.

Az Intézmény alapveto feladatai

Komplex rehabilitacié biztositasa: Személyre szabott, multidiszciplinaris megkozelitéssel
részesiilnek tamogatdsban az ellatottak a felépiilésben, figyelembe véve egyéni
szitkségleteiket és erGsségeiket.

Onrendelkezés és felel6sségvallalas Osztonzése: A terdpias kozdsségi modell keretében
kapnak segitséget az ellatottak sajat gydgyulasi folyamatuk aktiv alakitisaban és a
felelGsségvallalas elsajatitasaban.

Tarsadalmi reintegracio eldsegitése: Az ellatottak tamogatast kapnak a szocialis
kompetencidk fejlesztésében és a tarsadalmi beilleszkedésben.

Szakositott szociélis ellatas: Ezen szolgaltatas keretében valosul meg a timogatott
lakhatas biztositasa 7 {6 szenvedélybeteg ndk részére.

Keresztény értékek kozvetitése: A munkatarsak altal megélt hit és az abbodl fakadd
tapasztalat er6forrasként szolgéalja a mindennapi munkat, lehetdséget kindlva az ellatottak

szamara a megismereésre.

Az Intézmény alapveto értékei

Elfogadas és szeretet: Minden egyéni élethelyzet és hattér tiszteletben tartdsa mellett,
szeretetteljes és elfogadd kornyezetet keriil biztositasra.

Bizalom ¢s nyiltsag: A bizalmon alapulé kapcsolatok és a nyilt, konstruktiv kommunikacié
elengedhetetlen a gyogyulasi folyamatban és a hatékony egytittmi{ikodésben.
Felel6sségvallalas: Az egyéni és kozosségi feleldsségvallalas kiemelt szerepet kap az
Intézmény miikédésében.

Szakszerliség és mindség: A szakmai etikai normak és a legmagasabb szakmai szinvonal
betartasa garantalja a nyujtott ellatasok mindségét.

Transzparencia és ellendrizhetdség: A miikodés atlathatosaga és ellendrizhetdsége

biztositja az elszamoltathatosagot és a bizalmat.

Fogalom-meghatarozasok

Fenntarto: A szocidlis Intézmény miikodtetéséért és finanszirozasaért felelds jogi személy,

amely biztositja a jogszabalyi feltételek betartasat és a szakmai munka feliigyeletét.



Szakmai vezetd: Az intézményvezetd altal kijelolt, felséfoku szocialis szakvégzettséggel
rendelkezd személy, aki a szakmai munka min&ségéért és a team-munka koordinacidjaert
felelos.

Laké: Az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 személy, aki a szenvedelybeteg
rehabilitacios, illetve a timogatott lakhatasi szolgaltatast igénybe veszi.

Munkatars: Az Intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatott személy, aki a
szolgaltatas nyujtasaban és a kapcsolodo feladatok elvégzésében részt vesz.

Terapias kozosség: A lakok és a munkatarsak aktiv egyiittmiikddésén alapuld, a rehabilitaciot
tamogatod, strukturalt kozosségi forma, amelynek célja a lakok szocidlis kompetencidinak

fejlesztese.

3. Gazdalkodasi iranyelvek
3.1. Intézmény finanszirozasa

Az Intézmény finanszirozasanak f6 forrasai a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK)
tamogatas (krénikus fekvObeteg ellatas, addiktologiai rehabilitacid), szocialis normativa,
egyhazi kiegészité tamogatas (Magyar Allamkinestar (MAK) tamogatds, mint szociélis
szakellatashoz tartozé szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa).

Kisebb részben adoményok (cégek, szervezetek, maganszemélyek) valamint - amennyiben a
fenntartd err6l dontést hoz - személyi téritési dij egészitik ki.

A tamogatott lakhatés finanszirozasa szociélis normativa igénybevételével torténik.

4. Gazdalkodasi jogkor
Az Intézmény 6nalléan gazdalkodo non-profit szervezet, amely koltségvetési eldiranyzatai
felett a jogszabalyoknak megfelelSen teljes jogkorrel rendelkezik.
Az MPE Hajnalcsillag Tamogatott Lakhatas ugyan kiilonallo telephelyen, de az Intézmény

szerves szervezeti egységeként ny(jt szolgaltatast az igénybevevok szamara.

5. Villalkozasi tevékenység és mérték
Az Intézmény alapfeladataival nem Osszeférhetetlen tevékenységre vallalkozhat, szabad
kapacitasat hasznosithatja, ezzel vagyonszerzo tevékenységet végezhet, €s nyereséget képezhet.
Ehhez koltségvetési tdmogatast nem vesz igénybe. A vagyonszerzé tevékenysége soran a
vonatkozd jogszabalyokat és az Intézmény bels6é szabalyzatait maradéktalanul be kell tartani.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



6. Jogszabalyi megfeleloség

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) a hatilyos magyar jogszabalyoknak

megfelelden keriilt kidolgozasra, és szervesen illeszkedik az Intézményre vonatkozo jogi

kornyezetbe. Jelen fejezet Osszefoglaloan tartalmazza azokat a legfontosabb rendeleteket és

torvényi eléirasokat, amelyek az anyaintézmény és a tdmogatott lakhatas miikodését, szakmai

feladatait, valamint a munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit szabalyozzak.

Az itt felsorolt jogszabalyok a szakmai munka mindségének, a lakhatasban él6k biztonsaganak

és jolétének biztositasat célozzak. Az SZMSZ minden pontja 8sszhangban van ezekkel az

eldirasokkal, ezaltal garantalva a jogi megfelelGséget és a magas szintii szakmai ellatast.

Az Intézmény a Magyar Plinkosdi Egyhaz fenntartasa alatt miikdé 6nallé jogi személy, amely

az Alapito Okiratban meghatarozott korben és kotelezettséggel végzi feladatait.

Az Intézmény miikodési alapjat képezo jogszabalyok:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény (Szt.).

Az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény (Ei. tv.).

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésének rendjérdl szolé 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet.

A jarobeteg-szakellatasrol szol6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet.

A munka térvénykdnyvérdl szoldé 2012. évi L. térvény (Mt.) — az intézményi
alkalmazotti jogviszony alapjan.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (I1.
17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.).

61/1999. (XIL 1.) EUM. rendelet a munkahelyi biologiai tényezdk hatasénak kitett
munkavallalok egészségének védelme vonatkozasaban.

A személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.).

Az egyhazi jogi személyekre vonatkozé jogszabélyok, kiilonds tekintettel az egyhazi
fenntartast intézmények sajatossagaira.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az

orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,



1) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold
257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet.

m) A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet.

n) A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet.

0) A telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények alapszabalyzatarol szolé 280/2024. (IX.
30.) Korm. rendelet.

p) A Polgari Toérvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.) részletes szabdlyait
tartalmazo6, a tamogatott dontéshozatalrol szolé 2013. évi CLV. torvény, tovabba a
polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény.

q) A tlizvédelemre vonatkozo el6irasok alapja a 54/2014. (XIL5.) BM rendelete.

r) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény (Infotv.), valamint az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (GDPR) az adatkezelés tekintetében.

s) Egyéb, az intézmény milkddésére vonatkozo specidlis jogszabalyok, miniszteri

rendeletek.

I[I. SZERVEZETI IRANYITAS ES FELEPITES

Jelen fejezetben az Intézmény szervezeti felépitése és a dontéshozatali szintek kerlilnek
meghatarozasra. A fejezet célja a hatékony és atlathato miikodési struktura biztositasa,

osszhangban a jogszabalyi el6irasokkal.

1. Vezetdi megbizas, intézményi képviselet és jogviszonyok

1.1. Szervezeti felépités, szervezeti abra
Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabiliticios Otthona szervezeti felépitését €s az
egyes szervezeti egységek kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat részletesen a jelen

szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza, egy grafikus abra forméajaban.

Az abréan az alabbi f6bb elemek szerepelnek, a hierarchikus viszonyoknak megfelelden:
- Fenntartoé (Magyar Plinkosdi Egyhaz / MPE Fétitkara)
- MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthona
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- MPE HRSZO Tamogatott Lakhatas
- Intézményvezeto
- Szakmai Vezeto
- Gazdasagi Vezet6
- Orvosok (Pszichiater/Addiktolégus, Belgy6gyasz)
- Téamogatott lakhatas esetfelelds
- Adatvédelmi tisztviseld
- Intézményi lelkész
- Gondozasi teriilet (Szakmai vezetd iranyitdsa alatt)
- Pszichologus
- Addiktologiai konzultans
- Szocidlis és Mentalhigiénés munkatarsak
- Apolok és Gondozok
- Gazdasagi tertilet (Gazdasagi vezets iranyitasa alatt)
- Pénziigyi és Gazdasagi munkatars
- Konyha (Elelmezésvezetd, Szakacs)

- Miiszaki és Karbantarté munkatars

1.2. A Fenntarté és a szervezeti felépités alapelvei

Az Intézmény fenntart6ja a Magyar Plink6sdi Egyhaz, amelynek lelkisége és alapelvei athatjak
az Intézmény teljes milkddését és a rehabilitacio minden teriiletét. A Fenntartd a szervezeti
felépités legfelsébb szintjén all, biztositva ezzel az Intézmény kiildetésének és alapcéljainak
szellemiségében torténd, torvényes és hatékony miikodését. A fenntart6i irdnyitas és feliigyelet
biztositja, hogy az Intézmény tevékenysége dsszhangban legyen az Egyhaz hitvallasaval és a
vonatkoz6 jogszabalyokkal.

A fenntartoi felel@sség tiszteletben tartasa mellett az intézményvezetd a hatalyos jogszabalyok,
valamint a jelen szabélyzat keretein beliil 6nalldan hoz dontéseket, fenntartva az Intézmény
szakmai €s operativ dontéshozatali szabadsagat. A mindennapi miikddésért az Intézmény

vezetdje a fenntartd felé tartozik elszamolassal.

1.3. Az Intézményvezetdje, munkaltatéi jogkorei
Az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthonénak elsé szami, egyszemélyi
felelés vezetSje az intézményvezetS. Feladatait és hatdskorét az SZMSZ VI. fejezete

részletesen targyalja, és a munkakéri leirasa is tartalmazza.
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Az intézményvezetSt, mint a koltségvetési szerv vezetdjet a Magyar Plink6sdi Egyhaz
Egyhédztanacsa a hatdlyos Valasztasi és Kinevezési Szabalyzat 8. § (1) bekezdése alapjan,
palyaztatds tjan, legfeljebb 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizasat visszavonja.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort a fenntart6 gyakorolja, képviselje a Fotitkar.
Az MPE Fétitkara a munkaéltatoi jogkort az intézményvezetore ruhazza. Az atruhazott jogkorok

részletes felsorolasat a Fenntarto és az intézményvezetd kozotti irasbeli megallapodas rogziti.

Az intézményvezeté munkaltatoi jogkore kiterjed:

- A munkaviszony létesitésére, annak mddjara és megsziintetésére;

- A munkakorok létesitésére, tartalmi meghatarozasara, megsziintetésére;

- A munkarend (beosztas, rendkiviili munkavégzés, tilmunka stb.) meghatarozasara;
- A szabadsag kivételének engedélyezésére;

- A munka mindsitésére és dijazasara, valamint egy¢b juttatdsok megéllapitasara;

- A fegyelmi és anyagi felelGsségre vonds érvényesitésére.

1.4. Az Intézmény altalanos képviselete
Az Intézményt az intézményvezetd, valamint az altala irdsban felhatalmazott, foglalkoztatotti

jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo képviseli.

1.5. Az Intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

a) munkaviszony: a munka tdrvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvény. szerinti

munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.):
Az Intézmény dolgozdinak munkaviszonybol eredd jogait és kotelezettségeit a munka
torvénykonyvérsl szol6 2012. évi L. torvény hatarozza meg. Az Intézmény allami tamogatasban
valo részesiilésébsl adodoan a szocidlis és egészségligyi szféraban dolgozokra vonatkozo
specialis jogszabalyi rendelkezéseket is alkalmazni kell. Az Intézmény valamennyi dolgozdja
az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios Otthonanak alkalmazéasaban all.
Amennyiben az egyhazi Intézményben kozalkalmazotti jogviszony is létesil, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.) alkalmazhatésagat kiilon
fel kell tlintetni.

b) megbizisi szerzédéses jogviszony: a Polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony
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1.6. Helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését altalanos
helyettesként a Szakmai vezetd latja el. A helyettesités a munkaltatoi jogkdr gyakorldsara nem

terjed ki.

1.7. Orvosok
Orvosszakmai kérdésekben az intézményben az orvosok (pszichidter-addiktologus és
belgydgyasz szakorvosok) rendelkeznek dontési és utasitisi jogkorrel, a szakmai
kompetencidjukba tartozo teriileteken. Munkajogi szempontbol kdzvetlen felettesiik az
intézményvezetd. Részletesebb feladataik az SZMSZ VI. fejezetében és munkakéri

leirasaikban kertilnek rogzitésre.

1.8. Szakmai vezetd
A szakmai vezetd feladata az Intézmény teljes korili szakmai tevékenységének iranyitasa és
feliigyelete. Kiemelten felelés a rehabiliticios folyamatok, a gondozasi programok
végrehajtasaért, valamint a gondozasi részleg munkatarsainak feliigyeletéért és szakmai
iranyitasaért. A szakmai vezet6 biztositja a szakszolgdlat magas szinvonalat, a szakmai
protokollok betartdsat és a munkatarsak folyamatos szakmai fejlédését. Az intézményvezetd
felé javaslatot tehet a szakmai fejlesztésekre és a modszertani kérdésekre vonatkozéan.

Részletes feladatait a SZMSZ V1. fejezete, valamint a munkakori leirdsa tartalmazza.

1.9. Gazdasagi vezeté
A gazdasagi vezetd iranyitja és feliigyeli az Intézmény pénziigyi, gazdasagi és miszaki
tevékenysegét a munkavallalok felé, biztositva az Intézmény anyagi javainak jogszerti, ésszert,
takarekos €s koltséghatékony felhasznédlasat. Az intézményvezet6 felé pénziigyi, gazdasagi és
miiszaki kérdésekben javaslattételi és véleményezési joggal rendelkezik. Részletes feladatai az

SZMSZ VI. fejezetében és munkakéri leirasaban keriilnek rogzitésre.

1.10. Az Intézményi mitkodésének alapelvei
Az Intézmény mikodését és az Osszes tevékenységét az alabbi alapelvek vezérlik:
Jogszabalykiovetés: Az Intézmény minden tevékenysége soran maradéktalanul betartja a
Magyarorszagon hatalyos jogszabalyokat, kiilonds tekintettel a szocialis, egészségiigyi és

munkaligyi torvényekre, rendeletekre, valamint az adatvédelmi el6irasokra (GDPR, Infotv.).
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Etikai alapelvek: Az Intézmény miikddése soran tiszteletben tartja az emberi méltosagot, az
egyéni szabadsagot és az egyenld banasmod elvét. A szakmai etikai kodexek ¢€s a keresztény
értékrend alapvetd iranymutatést adnak.

Titoktartas: Az Intézmény valamennyi dolgozdja, a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden,
teljes korii titoktartdsi kotelezettséggel tartozik az ellatottak személyes €s egeszségiigyi
adataira, valamint a terdpias folyamatokkal kapcsolatos informacidkra vonatkozdan.
Minéségkozpontisag: Az Intézmény folyamatosan torekszik a nyujtott szolgaltatisok
mindségének fenntartasara és fejlesztésére, a bevalt szakmai gyakorlatok alkalmazéséra ¢€s a
mindségiranyitasi rendszer mikodtetésére.

Folyamatos fejlodés: Az Intézmény nyitott az innovaciora és a fejlesztésre, rendszeresen
feliilvizsgalja és adaptélja miikodését a valtozo igényekhez és jogszabalyokhoz.

Kozosségi értékek: A teripids kdzosség erejének kihasznalasa, a kolcsonds tdémogatas és
felelosségvallalas 6sztonzése az Intézmény alapveté miikodesi elve.

Transzparencia: Az Intézmény bels6 és kiilsé kommunikacioja nyilt, érthetd és hozzatérhetd,

biztositva az érintettek megfeleld tajékoztatasat.

III. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Jelen fejezet a szervezet hatékony miikodését biztositd belsé strukturat, valamint az egyes
szervezeti egységek feladat- és hataskdrét hatirozza meg, Osszhangban a jogszabalyi
el6irasokkal, kiilonds tekintettel az 1993, évi II1. térvényre a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol, valamint a kapcsolodod rehabilitacids tevékenységre vonatkozd szakmai
iranyelvekre.

Az alabbiakban bemutatott egységek és feladataik célja az Intézmény kiildetésének magas

szakmai szinvonalon torténé megvaldsitasa és a kliensek sikeres rehabilitaciojanak tamogatasa.

1. Szervezeti egységek és kapcsolodo feladatok
Funkcionalis egységek és azok alapvetd feladatainak felsorolésa, illetve a f6bb feladatkorok €s

a felel6sségi teriiletek altalanos meghatarozasa.

1.1. Vezetdi egység
A vezet6i egység biztositja a szervezet jogi, pénziigyi és szakmai stabilitdsat. Meghatérozza a
hosszu tavu stratégiai célokat és a rehabilitacids program iranyait. Képviseli az Intézményt a

partnerek, a hatdsagok és a timogatdk felé, és felelds a zokkendmentes mitkodésert.

14



1.1.1. Intézményvezetd
Az Intézmény stratégiai iranyitasaért és a teljeskort mikodésért visel felelsséget.
Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az Intézmény
jogszabalyokban meghatarozott miikodéséért, a szakmai munkéért, valamint a gazdasagi
tevékenységért.
Az intézményvezetd feladatkorében gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Munkéjat a MPE Intézményiranyitasi Kozpontjaval, kiillonosen a ftitkarral és a szocialis
téigazgatoval egyiittmiikodve végzi.
Az intézményvezet6 torekszik biztositani az Intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon
torténd ellatasat, ennek érdekében joga:
- kapcsolatot tartani a fenntartoval, hogy észrevételeit jelezhesse, hogy a feladatellatas targyi
és személyi feltételeinek biztositasat kérje téle,
- torekedni a feladatellatas alapito okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, és egyéb
szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo megfeleltetésére,

- torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet6 Kizarolagos feladatkorébe tartozik:
a) az Intézmény miikodésérél szolo jelentés elkészitése és tovabbitasa a feliigyeleti
szervek részére,
b) munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsé ellendrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések
kiadasa,
¢) kapcsolattartas a felsébb szervekkel és az Intézmény képviselete,
d) az ellatott jogi képviseldvel valo kapcsolattartas,
e) az Intézmény feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eliranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési, kitelezettség vallalasa,
f) az Intézménybe bekoltozo lakokkal a megallapodasok megkotése.
Ertékeli az Intézmény rehabilitaciosellatasanak, és gazdalkodasanak mutatoit, a rehabilitacid
szinvonalat, ellen6rzi a szakmai munkat.
Elkésziti
- az Intézmény Szakmai programjat és annak mellékleteit,
- aszakmai munka viteléhez sziikséges jogszabalyok alapjan a szabalyzatokat,
- utasitasokat, munkaterveket, beszamolot stb.,

- hataskorébe tartozo tigyekben szerzodést kot,
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- szervezi a személyes gondoskodéast végzék és apoldk, illetve az egyéb szakdolgozoi
munkakdorben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzését.
Kozvetlen felettese: az MPE Fétitkara.

1.1.2. Szakmai vezetd
Fé feladata a rehabilitaciés programok szakmai szinvonalaért és hatékonysagaert viselt
felelosség.
Feladatkdrén beliil feliigyeli a terapias folyamatokat, koordindlja a szakmai csapat munkajat és
vezeti az esetmegbeszéléseket. Kidolgozza a kliensek egyéni gondozasi terveit, és gondoskodik
a mindségbiztositasi el6irasok betartasarol.

Kozvetlen vezetdje: intézményvezeto.

1.1.3. Gazdasagi vezeto
Fé feladata az Intézmény pénziigyi és adminisztrativ stabilitdsanak biztositasa.
A gazdasagi csoport vezetdje, koordinatora, feliigyelSje és ellendre. Felelos az Intézmény
anyagi forrdsainak jogszerli ¢és ésszerti felhasznalasaert, a személyi, anyagi és targyi fenntartasi
szitkségletek jogszabalyban eldirt modon torténd biztositdsaért, a pénzigyi stabilitas ¢és
egyensily megteremtéséért. Dontési jogkore van a bevételek kezelésében és felhasznalasaban,
utasithat és ellenérizhet az Intézmény minden dolgozdja, és minden munkateriileti egység
tekintetében. Az intézményvezet6 és az Intézmény dolgozoinak munkajat kizarolag pénziigyi,
gazdasagi és miiszaki kérdésekben ellendrizheti és véleményezheti.
Feladatkor: Felelés a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért. Kezeli a konyvelési €s
pénziigyi folyamatokat, és biztositja az anyagi eréforrasok hatékony felhasznalasat. F eliigyeli
a beszerzéseket és az ahhoz kapcsolodd szerzédéskotéseket, valamint a vagyon- €s
készletnyilvantartas pontossagat.
FelelGsségi teriiletei:
- Pénziigyi feladatok koordinalasa és ellendrzése.
- Bér- és munkatiigyi feladatok koordinaldsa és ellenbrzése.
- Ellatasi és adminisztracios feladatok koordinalasa és ellenorzése.
A gazdasagi vezetd részletes feladatleirasat a VI. fejezet, valamint a munkakori leirasa
tartalmazza.

Kozvetlen vezetdje: intézményvezeto.
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1.2.Gazdasagi egység

A Gazdasagi egység célja az Intézmény stabil pénziigyi és adminisztrativ hatterének biztositasa,
amely elengedhetetlen a szakmai munka magas szinvonali megvalositasdhoz. Feladata az
anyaintézmény €s a timogatott lakhatas z6kkenémentes mikodése révén megteremteni azokat
az alapvetd feltételeket, amelyek lehet6vé teszik a gondozoi egységek hatékony munkajat és a
kliensek teljes kort rehabilitaciojat.

Az Intézmény pénzgazdalkodasi, anyag- és eszkozgazdalkodasi, élelmezési, beruhazasi-
karbantartasi, munkatigyi és adminisztracids feladatainak ellatasa.

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd.

1.2.1. Gazdasagi munkatars

Feladatkore rugalmasan, a mindenkori koriilményeknek és feladatoknak megfeleléen keriil
meghatdrozasra a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd hataskorében. Alapvetd cél a
gazdasagi-miszaki teriileten az ellatatlan feladatok kiaknazasa. A feladat- és hat4skor, valamint
a szakképzettség és a gyakorlat alapjan a munkatarsak megnevezése lehet: iigyintéz6, eléadd.

- Fo6bb feladatkorok:

- Altalanos tigyviteli feladatok

- Altalanos gazdasagi feladatok

- Pénziigyi feladatok

- Miiszaki feladatok

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok
A gazdasagi munkatars részletes feladatleirasat a VI. fejezet, valamint a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto.

1.2.2. Elelmezésvezetd
F6 feladata az Intézmény élelmezés megtervezése, a beszéllitis szervezése, az élelmezés
biztositasa, valamint az adminisztracios feladatok ellatasa.
Az ¢€lelmezési és raktarozasi dokumentacié pontos vezetése.
A kliensek kiegyensulyozott, egészséges és a terapiat tiamogato taplalkozasanak biztositasa.
Osszedllitja a napi meniit a szakmai igények és a dietetikai ajanlasok figyelembevételével.
Felelds az €lelmiszer-beszerzésekért, a konyha higiéniai szabalyainak betartasaért és a HACCP

rendszer feliigyeletéért.
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Kezeli az élelmezési koltségvetést és a kapesolodd adminisztraciot, valamint biztositja, hogy a
kliensek egyéni diétas igényei (pl. allergia, orvosi utasitas) kielégitésre kertiljenek.

Az élelmezés vezetd részletes feladatleirasat a VL. fejezet, valamint a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezeto.

1.2.3. Szakaics

A rendelkezésre allé nyersanyagokbol, félkész és kész termékekbdl az étel elkészitésének és

kiosztasanak koordinalasa, vezetése és ellendrzése.

Fébb feladatai

- Konyha mikodtetése a HACCP, az ANTSZ és a munkabiztonségi el6irasoknak
megfelelden.

- Konyhai munkéra beosztott lakok munkajanak meghatarozasa, oktatdsa €s ellendrzése.

- Etelek (reggeli, ebéd, uzsonna, vacsora) elkészitésének és kiosztasanak betanitasa és
ellendrzése.

- Konyhai rend helyreallitdsanak betanitésa, ellendrzése.

- Elelmiszerek higiénikus tarolasa és feliigyelete, ellendrzése.

- Etelminta el8irasszerti tarolasa, ellendrzése.

- Kiadott élelmiszerek és tisztitoszerek kiirasszerii felhasznalasanak ellendrzése.

- Konyha és a hozza tartozé helyiségek, valamint a konyhai eszk6zok rendben és tisztan
tartasanak ellendrzése.

- Konyha felszereltségének allapotéara valo figyelem, javitasi sziikségletek jelzése.

- Hulladék el8irasok szerinti elszallitasanak koordinalasa.

- Kozremiikodés az étlaptervezésben, a konyhai feladatok megszervezésében.

- FEtelek id8ben torténd elkészitése és talaldsa, mindségének biztositasa.

- Konyha tisztasdganak biztositasa, személyi higiénére és munkavédelemre vonatkozo
el6irasok betartdsa és betartatasa.

- Munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasa.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd.

1.3. Orvoscsoport
Orvosszakmai kérdésekben az Intézményben az orvosok (pszichiater-addiktologus és
belgyogyasz szakorvosok) rendelkeznek dontési és utasitdsi jogkorrel, a szakmai

kompetenciajukba tartozo teriileteken.
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Munkajogi szempontbol kdzvetlen felettesiik az intézményvezetd.
A munkakor részletes leirasat lasd a kiilonallo Megbizasi szerz8déshez kapcsolodé munkakori

leirasban.

1.3.1. Pszichiater/addiktologus
A munkakor megbizasi szerz6déssel is betolthetd. Alapfeladata: Az Intézményben folyo
pszichiatriai, addiktologiai tevékenység, rehabilitaciés munka szakmai feliigyelete, segitése és
tanacsadésa.
F6bb feladatai:
- Rehabilitaciora alkalmassag megallapitasa.
- Szakorvosi ellatas biztositasa, sziikség esetén gyogyszeres kezelés, tanacsadas, szakorvosi
beutalas.
- Az alapgyogyszerlista havonkénti elkészitése.
- Sziikség esetén korlatozo intézkedések elrendelése a hatélyos jogszabalyok szerint.

- Munkajogi szempontbol kdzvetlen felettese: intézményvezetd.

1.3.2. Belgyogyasz
A munkakor megbizasi szerzédéssel is betolthetd.
Fobb feladatai:
- Belgyogyaszati vizsgélat, gyogykezelés, gondozas, felvétel, korlapiras, folyamatos
allapot- és gyogyszerelési kontroll.
- Szakorvosi konziliumok elvégzése, sziikség esetén szakvélemény adasa, beutalas.
- Megeldzessel kapcesolatos feladatok ellatasa.

Munkajogi szempontbol kozvetlen felettese: intézményvezeto.

1.4. Adatvédelmi tisztviselé
A szervezet az dltalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és a vonatkozd nemzeti jogszabélyok
alapjan adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki. Az adatvédelmi tisztviseld feladata, hogy a szervezet
adatkezelési tevékenységeinek jogszerliségét elGsegitse, a belsé folyamatokat és
szabalyozésokat tdmogassa, valamint kapcsolatot tartson a feliigyeleti hatosaggal és az
érintettekkel. Tevékenysége kozben fliggetleniil jar el, és kozvetleniil az intézményvezetdnek
jelent.

Feladatai kiillondsen:
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- az adatkezelési és adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelés eldsegitése, a szervezeti
tajékoztatas és tanacsadas kotelezettségekrol,

- az adatvédelmi elGirasok, belsd szabalyzatok és gyakorlatok nyomon kovetése és
ellenorzése,
az adatkezeléssel érintett érintettek képzésének és tudatossaganak tamogatasa,

- az adatvédelmi hatasvizsgalatok (DPIA) elvégzésének tamogatasa, tandcsadas nyujtésa,
egyittmiikodése és ellendrzése, kapcsolattartas a Nemzeti Adatvédelmi  és
Informacioszabadsag Hatosaggal (NAIH),

- az érintetti jogok érvényesitésének tdmogatdsa, panaszok és megkeresések kezelése,

rendszeres beszamolas a vezetség szamara az adatvédelmi helyzet alakulaséarol.”

1.5.Gondozasi és terapias egység
Az intézményi alap-, egészségiigyi, szocidlis és mentalhigiénés ellatds, valamint a terapias
munka (foglalkoztatas) személyre szabott megszervezése és biztositasa. A munkatérsi csoport
Osszetételét (1étszdm és szakképzettség) az 1/2000. (1.7.) SzCsM-rendelet, illetve a 60/2003.
(X.20.) ESzCsM-rendelet elbirasainak megfelelen keriilt Osszedllitasra, kiegészitve az
intézményvezetd dontése alapjan fontosnak tartott munkakérokkel (pszichologus, fejleszto
pedagogus).
A gondozbi egység a kliensekkel valo kozvetlen, napi szintli munkét végzi. Ok a gyégyulasi
folyamat aktiv résztvevdi, akik érzelmi és szakmai tdmogatast nyujtanak. Az egység felosztasa
a munkarendhez igazodik, biztositva a folyamatos jelenlétet.
Gondozé és apolo személyzet kozépfoku végzettséggel: szocialis gondozo-apolok,
egészségligyi asszisztensek, OKJ-s dapolok, szenvedélybeteg gondozok, mentalhigiénes
szakgondozok.
Szocialis és mentalhigiénés szakemberek fels6foku végzettséggel: teologusok, addiktologiai
konzultans, mentalhigiénés szakember, mentalhigiénés lelkigondozd, pasztoralpszichologiai
szakreferens, szocialis munkasok, komplex miivészeti terapeuta, reflektiv addiktologiai

szocialis segitok.

1.5.1. Pszichologus - okleveles pszicholégus
F6 feladat: A lakok pszichologiai ellatdsa egyéni és csoportos formaban, ezek szervezése,
programszervezés, terapias programok és csoportok osszeallitasa. A tobbi gondozasi munkatars
segitése a kliensmunkdban pszichologusi tanacsokkal, és a multidiszciplinaris team tagjaként

valo részvétel a kozos munkaban. A beosztas szerint rabizott terapids programok szakszerd,
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etikus lebonyolitiasa, szinvonalas Osszeallitasa, szervezése, a foglalkozasok pontos,

dokumentalt megtartdsa, visszajelzések a lakoknak és a szakmai stabnak. Aktiv részvétel a

kdzos munkaban, javaslatok, tandcsok, intuiciok megosztasa, egylittmiikodés a segit6i teamben,

a megbeszéltek és egyezségek kovetkezetes betartasa.

F6bb feladatai (részletesebben a munkakéri leirasban):

A lakdkat szakmai szempontok figyelembevételével megfelelé méretli és Osszetétell
csoportokba szervezi, és résziikre a havi foglalkozasi rend szerint csoportfoglalkozasokat
tart.

A terv készitésében és megvaldsitasaban, "az egyénre szabott terv" elvét szem elétt tartva,
figyelemmel kiséri a lakok személyiségfejlédését, és segiti ket az egyéni sziikségleteknek
megfeleld, minél teljesebb rehabilitacidban.

Alkalmazza a pszichologiaban alkalmazott gyakorlati modszereket, elemzé €s beavatkozo
eljarasokat.

Az Intézmény altalanos rehabilitacids programjaval Osszhangban tervet készit, amely
szerint az egyes foglalkozasokat tartja.

Dokumentalja és értékeli a foglalkozasokat, a csoporttagok aktivitasat, egyéni fejlodéseét.
Elemezi az ordkletes hatasok, valamint a tarsadalmi, foglalkozassal Osszefiiggd, €s egyéb
tényez6k egyéni gondolkodasra és magatartasra valo hatasat.

Kidolgozza és végezteti a kiilonféle mentalis, fizikai és egyéb tulajdonsagok, tobbek kozott
intelligencia, képességek, készségek, rejtett képességek stb. mérésére szolgalo teszteket,
értelmezi és értékeli az eredményeket — kompetencia hatarait szem el6tt tartva.
Kozremiikodik a lakok egyéni gondozasi, ill. rehabilitacios tervének elkészitésében.
Kozremtikodik a lakok hivatalos ligyeinek intézésében.

Multidiszciplinaris team tagjaként pszichologusi ralatassal segiti a felmeriilé ligyek és
probléméak megoldésat.

Pszichologusi kompetencidival segiti a lakdk rehabilitacigjat egyéni esetkisérés ¢és
csoportvezetés formajaban.

Részt vesz a munkatdarsi értekezleteken, team szupervizion.

Részvétel a felvételiket kérelmezok elégondozasaban és felvételi beszélgetéseken.
Szakszertien alkalmazza az alapvet6 diagnosztikai és beavatkozo eljarasokat.

Szilkséges kapcsolattartast tart fenn a csaladtagokkal, hatosagokkal a problémakra

lehetséges megoldasok és kezelési mddok javaslata érdekében.
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Tanulmanyozza a mentalis betegségek, illetve érzelmi ¢és személyiségzavarok
diagndzisaval, kezelésével és megelézésével kapcsolatos pszichologiai tényezoket,
megbeszéléseket folytat a kapesolodo teriiletek szakembereivel.

Tevékenysége soran a lakokkal és a gondozasi munkaval kapcsolatos informéciokat
bizalmasan kezeli.

Vizsgalja a lakok mentalis allapotat, magatartasat és ismereteit az egyéni, csoport béli,

tarsadalmi, foglalkozasi beilleszkedés és fejlodés elsegitésére alkalmazza.

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

1.5.2. Szocialis és Mentalhigiénés munkatarsak

A szenvedélybetegségbdl valo felépiilés a hétkoznapi életvezetés és a szocidlis kapcsolatok

helyreallitasat is magédban foglalja. A szociélis és mentalhigiénés munkatars feladata, hogy a

klienseknek ebben a folyamatban gyakorlati és érzelmi tdmaszt nyQjtson. Munkaja révén a

kliens képessé¢ valik az onallo életre, meger6sodik a szocialis halozata, és felkésziil a

rehabilitacio utani életre.

Fébb feladatai (részletesebben a munkakori leirasban):

A kliensek szocialis- és életvezetési készségeinek fejlesztése, valamint a mentalhigiénés

timogatéas nyujtasa a rehabilitacios program keretében.

Részletes feladatkor:

Felvételi elokészités: Felelés a rehabilitacios otthonba jelentkezék elégondozasaért.
javaslatot készit a Szakmai vezetd részére.

Szocialis ligyintézés: Segit és kozremiikodik a klienseknek a hivatalos ligyek intézésében
(pl. okmanyok potlasa, segélykérelmek benyujtasa, lakhatasi kérdések). Feltérképezi a
szocialis és lelki helyzetet, allapotfelmérést végez, segitséget nyujt konfliktushelyzetek
megoldasaban, szikséges attitlidvaltasban, programszervezést és terapids munkat végez
Eletvezetési tandcsadas: Egyéni és csoportos foglalkozasokat tart, amelyek a mindennapi
életvitelhez sziikséges készségeket (pl. pénzkezelés, idobeosztas, munkakeresés) célozzak.
Mind a terv készitésében, mind annak megvalositasaban, "az egyénre szabott terv" elvét
szem elott tartva, figyelemmel kiséri a lakok személyiségfejlodését, és segiti 6ket az egyéni
sziikségleteknek megfeleld, minél teljesebb rehabilitacioban.

Mentalhigiénés tamogatas: A lakokat szakmai szempontok figyelembevételével megfelelo
méretli és Osszetételli csoportokba szervezi, és részikre a havi foglalkozasi rend szerint

csoportfoglalkozasokat tart. Egyéni beszélgetések soran segiti a klienseket az érzelmi
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nehézségek és konfliktusok kezelésében, erdsiti az 6nbizalmukat és a problémamegoldd
képességiiket. Az Intézmény éltalanos rehabiliticios programjaval Osszhangban tervet
készit, amely szerint az egyes foglalkozasokat tartja.

- Szocialis haldzat kiépitése: Tamogatja a klienseket a csaladjukkal és barataikkal valo
kapcsolatok helyreallitasdban, és segit az 0j, tamogato kozosségekbe valo beilleszkedésben.
Feltérképezi a szocialis és lelki helyzetet, allapotfelmérést végez, segitséget nyujt
konfliktushelyzetek megoldaséban, sziikséges attitidvaltasban, programszervezést ¢és
terapids munkat végez.

- Egyiittm{ikodés a team tagjaival: Dokumentdlja és értékeli a foglalkozasokat, a
csoporttagok aktivitasat, egyéni fejlodését. Részvétel a heti esetmegbeszéléseken, ahol
tijékoztatja a munkatarsi csoportot a kliens szocialis és életvezetési fejlodésérdl.
Feltérképezi a szocialis és lelki helyzetet, allapotfelmérést végez, segitséget nyujt
konfliktushelyzetek megoldasaban, szikséges attitlidvaltasban, programszervezést €s
terapias munkat végez.

Kozvetlen felettese: szakmai vezetod

1.5.3. Szocialis 4polok és Gondozok
A kliens teljes korti tamogatasa a mindennapokban! A felépiilés utjan a klienseknek folyamatos,
biztos pontot jelentd tamogatasra van sziikségiik. A szocialis apolo és gondozok biztositjak a
kliensek mindennapi sziikségleteinek kielégitését, a fizikai és mentalis jollétiiket, valamint
segitik Gket az otthon napi rutinjanak betartasaban. Munk4juk a rehabilitacios folyamat alapja,
hiszen 6k adjak a stabil hatteret a terapias munkahoz ¢és a gyogyulashoz.
F6 feladat: A kliensek napi szintli fizikai és mentalis gondozasa, a rehabilitacids otthon
rendjének fenntartdsa és a klienseknek nyujtott folyamatos érzelmi tamogatas biztositasa.
Fébb feladatai (részletesebben a munkakéri leirasban)
Részletes feladatkor:
A napi rutin feligyelete: Felelds a kliensek ébresztéséért, az étkezések rendjéért és a takaritasi
feladatok felligyeletéért.
Fizikai és mentalis gondozas: Felméri és dokumentalja a kliensek fizikai allapotat, valamint
sziikség esetén elsdsegélyt nyujt. Tamogatja a klienseket a mindennapi érzelmi nehézségek
kezelésében, és segit a konfliktusok megoldasaban.
Csoportos foglalkozasok: Kozremiikodik a csoportos foglalkozasok (pl. sport, kreativ

tevékenységek) lebonyolitasaban.
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A lakok rehabilitacios folyamatanak nyomon kévetése, a fejlodési szakaszok értékelése,
valamint az esetlegesen felmeriil§ krizishelyzetek kezelése.
- A lakok pénziigyeinek és adminisztrativ ligyeinek segitése, a felelds gazdalkodas és a

hivatalos iigyek intézésének elsajatitasa érdekeben.

Tarsadalmi integracio és kiilsé kapcsolatok menedzselése

- A lakék munkaer§piaci, oktatasi és egyéb tarsadalmi részvételének tamogatasa.

- Segitségnyujtas az aktiv tarsadalmi kapcsolatok (csaladtagok, baratok) fenntartdsaban €s
fejlesztésében.

- A kozosségi hilézatokhoz valo kapesolodds eldsegitese, a szabadid6 hasznos és tartalmas

eltoltésének timogatasa (kulturélis, sport- és rekreacids programok).

Munkaszervezési és adminisztracios feladatok:

- A Szolgéltatis miikodéséhez szikséges nyilvantartasok, dokumentéciok (esetnaplok,
fejlesztési tervek) naprakész vezetése.

- A lakokkal és a hozzatartozokkal valo folyamatos kapcsolattartas és kommunikacio.

- Egyiittmiikodés az intézményi és kiilsé szakmai partnerekkel (terapeutak, pszichiaterek,

orvosok, civil szervezetek).

1.6.2. A Szolgaltatis személyi dllomanya

A Szolgaltatas szakmai munkajat a feladatok komplexitasahoz illeszked6, magasan képzett
szakemberek latjak el. A személyi allomany tagjai 6nédlldan, de az intézményvezeto és a
gazdasagi vezetd iranyitasaval, valamint feligyeletével veégzik munkajukat.

Intézményvezeté: Az intézményvezetd felelds a Szolgaltatas teljes koril szakmai és stratégiai
iranyitasaért, valamint a jogszabalyi megfelel6ség biztositasaert. Személyesen feligyeli a
szakmai munka mindéségét, és dontéseket hoz a szolgaltatas fejlesztési iranyairol. O képviseli a
szolgéltatast a kiilsé szakmai és hatosagi partnerek felé, és felelos a lakok jogainak
érvényesiiléséért. Tevékenysége garantalja, hogy a tamogatott lakhatas integraltan, az
Intézmény egészének részeként, azonos értékek mentén miikodjon.

Gazdasagi vezetdé: A gazdasagi vezeté a Szolgéltatds pénziigyi €s anyagi er6forrasainak
hatékony és szabalyszerii felhasznalasaért felel. Feliigyeli a szolgdltatds koltségvetését, a
beszerzéseket és a pénzgazdalkodast, biztositva a zavartalan mikddéshez sziikséges

feltételeket. Kozremiikodik a tamogatott lakhatds fenntartasi és fejlesztési terveinek
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kidolgozasaban, és gondoskodik a jogi és pénziigyi eldirasok betartasarél. Az & feladata a
szolgaltatds gazdasagi stabilitdsdnak fenntartdsa és a forrasok célzott felhasznalésa.
Esetfelelds: A Szolgéltats szakmai vezet6je és az esetkezelés koordinatora. Feladata a lakok
egyéni fejlesztési tervének elkészitése, a szakmai munka iranyitdsa és a kiilsé kapcsolatok
fenntartdsa. Heti rendszerességgel egyéni konzulticist tart a lakékkal és csoportos
megbeszéléseket szervez.

Az esetfelelds az a szakember, aki a legkdzvetlenebb kapcsolatban all a tamogatott lakhatasban

€l6 szenvedélybeteg ndkkel, és az 6 egyéni rehabilitacids folyamatukért felel. Gyakorlatilag 6

a lako ,kapcsolattartoja” és , navigatora” a felépiilés tovabbi ttjan.

Az esetvitel sziikséges targyi feltételei az anyaintézményben keriilnek elhelyezésre. Felszerelt

irodahelység, illetve az anyaintézmény szocialis intézményként és fekvibetegellatd

intézményként valo kettés funkcidja alapjan a teljes egészségiigyi felszereltség, kezelések és
eszkdzOk az anyaintézményben allnak rendelkezésre.

Az esetfelelds az alabbiakban felsorolasra keriil feladatait osztott munkakorben végzi.

Feladatok ¢s felel3sségek

Egyéni esetkezelés és tanacsadis:

- Komplex sziikségletfelmérésen valé részvétel a bekoltozés eldtt és a folyamatosan, az
egyéni igényeknek megfelelGen.

- Az egyéni rehabilitécios terv (IRT) elkészitése, mely tartalmazza a laké céljait, a felépiilés
Iépéseit, a sziikséges szolgdltatisokat (terdpia, orvosi ellatas, képzés, munkakeresés,
szabadidds tevékenységek).

- Rendszeres egyéni beszélgetések, tandcsads és motivacios tdmogatas nyujtasa.

- Visszaesés-megel6zési stratégidk alkalmazasa.

- Kozvetités a lako és az intézményi dolgozok kozott.

Koordinacio és haldzati munka:

- Kapcsolatot tart a laké csaladjéval (amennyiben ez a lak6 szaméra hasznos és a felépiilését
segiti).

- Koordindlja a kiilsé szolgaltatasokhoz valé hozzaférést (pl. orvosi ellatas, pszichiatriai-
addiktologiai szakrendelés, jogi segitség, munkaiigyi kézpont).

- Segit a lakéknak a hivatalos iigyeik intézésében, a szocialis és egeszségligyi ellatasok
igénybevételében.

- Kozremikodik az utdgondozés tervezésében és a lakok Intézménybdl valo kivezetésében.

Készségfejlesztés:
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~ Segit a lakoknak az Onéllo életvitelhez sziikséges készségek (pl. pénzkezeles,
haztartasvezetés, kommunikacio, konfliktuskezelés) elsajatitasaban és fejlesztésében.

- Téamogatja a lakokat a munkaerépiaci reintegracioban (pl. onéletrajz iras, allasinterjura
felkésziilés).

Dokumentacio és adminisztracio:

- Folyamatosan vezeti a lakokra vonatkozo dokumentaciot (esetnapld, egyéni terv,
haladas nyomon kovetése).

- Részt vesz a belsé értekezleteken, team szuperviziokon.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

1.6. Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak
Koltséghatékonysagi szempontok alapjan az Intézmény egyes gazdasagi feladatait megbizasi
szerz6dés keretében kiilsé szolgaltatoval is ellathatja. Ilyen feladatok lehetnek tobbek kozott a
konyvelés, bérszamfejtés, specidlis karbantartasi és miiszaki ellatas, valamint informatikai
szolgaltatasok.
Az MPE Intézményiranyitasi Kozpont altal, kiilso szolgaltatoként, megbizasi jogviszonyban
ellatott teljeskorti konyvelési feladatok.
Konyvelés
A feladatkér a hatalyos jogszabalyoknak, kiilonosen az 2000. évi C. torvénynek (a szamvitelrol
57016 torvény) valo teljes korii megfelelést célozza meg. A konyvelés magaban foglalja a
beérkez6 és kimend szamlék, bankkivonatok, pénztarbizonylatok és egyéb bizonylatok
analitikus és szintetikus feldolgozasat, rogzitését. Az Intézményiranyitasi Kozpont felelosséget
véllal a szamviteli fokonyvi szamlak naprakész és preciz vezetéséért, beleértve a fokonyvi
kivonatok rendszeres elkészitését. Feladata a havi és negyedéves adobevallasok (AFA,
tarsasagi ado, stb.) elkészitése, benyujtasa, valamint a kapcsolodo adoiigyek kezelése a Nemzeti
Ado- és Vamhivatallal (NAV).
Kiemelten fontos szdméra a bérszamfejtési adatok szakszerd feldolgozasa, a jérulékok ¢s
levonasok pontos elszémolésa, valamint a munkavallaloi jovedelmekkel kapcsolatos bevallasok
benytjtasa. A szolgaltatas része az évkozi zarasi feladatok ellatasa, tovabba az éves beszamolo
(mérleg, eredménykimutatas, kiegészit6 melléklet) ¢s a kapcsolodo adobevallasok elkészitése.
Biztositja a pénziigyi tranzakciok és a gazdasagi események torvényi elSirdsok szerinti
konyvelését, valamint a pénziigyi jelentések elkészitesét a vezetés szamara. A megbizas

magédban foglalja a kiilsé ellendrzések (kényvvizsgalat, NAV-ellenérzés) soran felmertild
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adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitését is. Végiil, a folyamatos szakmai tanacsadassal
tdmogatja az intézmény pénziigyi dntéshozatali folyamatait.
Bérszimfejtés
- Bérszamfejtési feladatok teljes korii ellatésa (rendszeres és rendkiviili bérszamfejtés,
Jarulékelszamol4s).
- Munkaiigyi adatszolgaltatdsok (NAV felé torténd bejelentések, bevallasok, statisztikak
készitése).
- Munkaviszony Iétesitéséhez, modositasdhoz  és megsziintetéséhez  sziikséges
dokumentumok elkészitése (pl. munkaszerzédés, i gazolasok).

- Egészségbiztositasi ellatisokkal kapcsolatos ligyintézés (tappénz, CSED, GYED).

Tovabbi megbizasos szerzodéssel foglalkoztatottak

Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ felelgs az intézmény adatvédelmi szabalyzatdnak és belso
eljarasrendjének kialakitisaért és feliigyeletéért. Feladata a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogi megfelelések biztositésa, kiilonds tekintettel a GDPR (Altalénos Adatvédelmi
Rendelet) el6irasaira. Figyelemmel kiséri az érzékeny adatok, mint példaul az egészségligyi
adatok specialis védelmére vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket, ahogyan azt a GDPR 9.
cikke is rogziti. Ezen feliil az adatvédelmi tisztvisels feladata az adatvédelmi hatdsvizsgalatok
(DPIA) elvégzése is, kiilondsen az Uj technoldgidk és adatkezelési rendszerek bevezetése elott,
a magas kockézati miiveletek azonositisa és a kockédzatok mérséklése érdekében.

Tovabba tanacsot ad az intézmény vezetdinek és munkavallaldinak az adatvédelmi kérdésekben
és a betegadatok biztonsagos kezelésében. Az adatvédelmi tisztvisels ellendrz a
betegnyilvantartdsi és dokumentéciés rendszerek adatvédelmi szempontu megfelelGségét. O az
elsédleges kapcsolattartd a Nemzet Adatvédelmi és Informéci(’)szabadség Hatésaggal (NATH).
Tajékoztatast nyujt a betegeknek jogaikrél, beleértve az adatokhoz valg hozzaférés, a
helyesbités és a torlés jogat. Segit a betegpanaszok kezelésében és az adatvédelmi incidensek
kivizsgalasaban. Végiil, de nem utolsésorban, rendszeresen képzést tart az alkalmazottaknak az

adatvédelem és a titoktartas fontossagarél.

Intézményi lelkész
Az intézményi lelkész els8dleges feladata a lakdk és az intézményi dolgozok lelki és spiritudlis
gondozésa, valamint a pasztorélis szolgalat ellatasa. Munkdja soran bizalmas és biztonsigos

teret biztosit a csoportos és az egyeni beszélgetésekhez, tanacsaddshoz ¢s a spiritualis kérdések

29



megvalaszolasahoz. Feladatkorébe tartozik a lelki alkalmak szervezése és vezetése, figyelembe
véve a kiilonbodzé felekezetek és hitek soksziniiségét. Kiemelt szerepet jatszik az egzisztencialis
&s etikai kérdések kezelésében, kiilonosen a kritikus élethelyzetekben.

A lelkész egyiittmiikodik az intézményvezetovel €s a munkatérsi csoporttal, hogy hozzajaruljon

a lakok holisztikus gyogyulasi folyamatahoz és altalanos jolétehez.

1.7. Munkateriiletek atfedettsége
A munkatarsak munkakorei az intézményi feladatellatas hatékonysaganak €s az optimalis
kapacitaskihasznalasnak érdekében tobb munkateriiletet is lefedhetnek. Ez a megkozelites
lehetévé teszi a valtozatos iskolai végzettségek €s a munkakorok rugalmas kialakitsat,

gyakran kapcsolt munkakorok formajaban.
IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE

Az Intézmény kiildetésének hatékony clérése érdekében szoros egytittmiikodés szikséges az
egyes szervezeti egységek &s a munkatarsak kozott. Ennek alapja az egységre valo torekves, a
kolesonds tamogatas, a kiillonbozo kompetencidk tiszteletben tartasa, a nyilt kommunikacio,
valamint az atlathatosag €s ellenérizhetdség biztositasa.

F6 munkaeszkoziink a problémamegoldasban a csapatmunka.

Megfeleld idokeretet biztositunk arra, hogy mind a teljes munkatarsi team, mind az egyes
munkaegységek rendszeresen cgyeztessenek. Ez a kommunikacios tér lehetdséget biztosit a
feladatok, kompetenciak, feladatelosztasok és felelosségek tisztazasara, a nehézségek kozos
kezelésére és a problémak megoldasara.

Térekedni kell arra, hogy a kompetenciahatarok e€s feladatelosztasok mindig tisztazottak
legyenek, mind a munkakéri leirasok altal, mind a rendszeres egyeztetések soran. Ezaltal
elkeriilhets, hogy feladatok veszitsek ol a feleldsiiket, vagy éppen ellenkezéleg, tobben 1is
ugyanazt a feladatot probaljak megoldani, csokkentve ezzel a hatékonysagot.

Kozos tereket érinté iigyekben kiilonosen kiemelt figyelmet kell forditani az egyuttmiikodesre,
ﬁgyelvé arra, hogy a kommunikacid soran ne romboljuk egymas tekintélyét, és a

megoldaskdzponta gondolkodast helyezziik eldtérbe.

30



V. A HELYETTESITES RENDJE

Az Intézmény zavartalan és folyamatos miikddésének biztositisa érdekében elengedhetetlen a
helyettesitési rend pontos szabalyozasa. E fejezet célja, hogy meghatirozza a munkakordk
ideiglenes atvételének, illetve a feladatkorok helyettesitésének rendjét az anyaintézmény és a
tamogatott lakhatés minden szervezeti egységében. A szabélyozas garantélja, hogy az esetleges

tavollétek esetén is fenntarthaté legyen a szolgéltatasok magas szinvonala.

1. Altalinos rend

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

- A gazdasdgi munkakorben dolgozok a gazdasagi munkakérben dolgozokat.

- A gondozési munkakdrben dolgozok a gondozasi munkakérben dolgozokat.

- Az orvosi munkakdrben dolgozok az orvosi munkakorben dolgozokat.
Az elbre tervezhetd szabadsagot, tavollétet ugy kell {itemezni, hogy az azonos munkakérben
dolgozok egymast véltva, és ne egyszerre legyenek tdvol a munkahelytsl. Akut helyzet esetén
az intézmeényvezetd, tavollétében a Fenntarté koteles kezelni a kialakult helyzetet, sziikség

esetén kiilsé helyettesitést biztositva.

Vezeto helyettesitése

Az intézményvezet6t a szakmai vezetd helyettesiti. Hosszabb tavollét esetén az
intézmeényvezetd irdsban hatarozza meg a helyettesités kompetenciahatarait. A helyettesités a
munkaltatdi jogkor gyakorlasara nem terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a Fenntartd nevezi ki helyettesét és a Fenntartd

hatarozza meg irasban a helyettesités kompetenciahatarait.

Estefelelds helyettesitése

Az esetfelelds helyettesitésének célja az tigyvitel folyamatossiganak és a gondozottak
szakszerli ellatasdnak biztositasa az esetfelelés tavolléte esetén. A helyettesitést az
Intézményvezetd jeloli ki, elsddlegesen az azonos vagy hasonlé feladatkort ellaté munkatarsak
koziil. A helyettesitd kijelolésekor figyelembe kell venni a szakmai kompetencidkat, a
terhelhetOséget és az tigyek slirgdsségi fokat.

A tavollét el6tt az esetfelelésnek kotelessége a folyamatban 1évé iigyekrél részletes

tajékoztatast adni a helyettesitonek. Ez magédban foglalja az esetek 4llapotat, a legfontosabb
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hataridéket és a teendéket. A helyettesité koteles a tajékoztatast dokumentaltan atvenni és az
esetekkel kapcsolatos feladatokat a tavollét idején ellatni.

A helyettesités elsédleges célja a krizishelyzetek és a siirgds beavatkozasok kezelése. Ennek
érdekében a helyettesitd jogosult a helyettesitett esetfelelés nevében dontéseket hozni, amelyek
szitkségesek az ellatas folyamatossaganak fenntartasahoz. Az azonnali beavatkozast igényld
feladatokat, mint a krizisintervencio, azonnal el kell latni. A kevésbé siirgds, adminisztrativ
jellegli feladatokat a helyettesitett esetfelelds visszatérését kovetben, a prioritasok
figyelembevételével kell elvégezni.

A helyettesitésrol szolo dontéseket és azok idStartamat minden esetben dokumentalni kell. Ez
biztositja az elszamoltathatosagot és az atlathatosagot a belsé folyamatokban. Az esetfelels
visszaérkezésekor a helyettesitd koteles a feladatairol és a megtett intézkedésekrdl részletes

beszamolot késziteni.

VL. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

Jelen fejezet rogziti az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjét, meghatarozva a feladat- €s
hataskoroket, valamint a dontéshozatali mechanizmusokat. Ezen rendelkezések szolgélnak a

szervezet szabalyozott és hatékony miikédésének alapjaul.

1. Iranyitasi rend

1.1.Intézményvezetd
Az Intézmény egyszemélyi felels vezetdje az intézményvezeto.
Kozvetlen felettese: a Magyar Piinkosdi Egyhaz Foétitkara.
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaéltatoi jogokat az Intézmény dolgozdi felett, a Fenntarto
altal atruhazott és az SZMSZ-ben részletezett hataskdrben.
Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi az intézményben dolgozok munkajat, figyelemmel a
munkakéri leirdsokban foglaltakra és a hatalyos jogszabalyokra
Figyelemmel kiséri és elemzi a rehabilitacios modszereket, gondoskodik azok lehetdség szerinti
fokozatos bevezetésérdl, fenntartva a tevékenység erdteljes keresztényi jellegét. Ellendrzi az
intézményben folyo rehabiliticios munkat, a normativ finanszirozas alapjat képezo feltételek
alakulasat, az ezzel Osszefliggd rendszeres elszamolasokat és a beszamolasi kotelezettség
teljesitését. Iranyitja, Osszehangolja az Intézmény rehabiliticios munkajat és annak hatterét

jelenté miiszaki-gazdasagi, gazdalkodasi tevékenységét, ellendrzi e feladatok végrehajtasat, a
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szervezeti egységek egylttmiikodését és a munkamegosztast, idoszakonként értékeli azokat.
Gondoskodik a megfelel6 munkafeltételek és gondozasi koriilmények biztositasarol.

Elkésziti, ¢s sziikség esetén modositja az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(SZMSZ), Hazirendjét, Szakmai Programjat, szakmai protokolljait és munkakori leirasait.
Felligyeli azok betartdsat.

Gondoskodik az Intézmény dolgozdinak tovabbképzésérdl. Rendszeres kapcsolatot tart mas
hasonlé tevékenységet folytatd intézményekkel, szervezetekkel, valamint egytittmiikodik
esetlegesen patronald cégekkel, egyhazakkal, intézményekkel. Képviseli az Intézményt az
egyhaz forumain, hivatalos szervek, hatdsagok, feliigyeleti szervek el6tt. Jogosult egy
személyben alairni minden olyan levelet, okmanyt, iratot, amely nem tartozik kifejezetten a
Fenntart6 hataskorébe.

Végrehajtja a Fenntartotol irasban vagy szoban kapott feladatokat, és beszamol azok
teljesitéseérol.

Képviseli az Intézményt a kiilsé hatdsagok, a finanszirozd szervezetek €s a szakmai forumok
fele, és felelds a veliik valo kapcsolattartasért.

Gondoskodik a lakok személyi, egészségiigyi és gondozasi iratanyaganak folyamatos rendben
tartasarol és az adatvédelmi torvények szerinti kezelésérol.

Osszehivija, vezeti a munkaértekezleteket, gondoskodik a felmeriil6 problémak megoldasarol,
a dontéshozatalrol és a dontések végrehajtasarol.

Az intézményvezetd feleldsségi kore kiterjed a Tamogatott Lakhatasi Szolgaltatas teljes
szakmai felligyeletére. Ennek keretében az intézményvezetd a Szolgaltatas esetfelelGsének
Biztositja, hogy az esetkezelés ¢és a szakmai munka a jogszabalyoknak és az intézményi

eléirasoknak megfelel6en térténjen.

1.2.Szakmai vezeté
Az Intézmény szakmai irdnyitasaért, a szakmai felelésség vallalasaért és a rehabilitacids
programok mindségéért valo teljes korl felelGsség.
Szakmai iranyitasi jogkorok

A rehabilitacids programok felligyelete soran dont a terapias programok és protokollok szakmai
iranyairdl, és gondoskodik a jogszabéalyoknak valdé megfelelésrol.

Min0Oségbiztositasi rendszer vezetése kapcsan felelds a szakmai minéségbiztositasi rendszer
mikodtetéséért. Rendszeresen auditadlja a kliensdokumentaciot, értékeli a terapias

folyamatokat, és fenntartja a szakmai visszajelzési mechanizmusokat.
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Gondoskodik a lakok személyi, egészségiigyi és gondozasi iratanyaganak folyamatos rendben
tartasarol és az adatvédelmi térvények szerinti kezelésérol.

Gondozasi csoport Iranyitasa
Kozvetlen feleldse a gondozasi és terapids munkatarsak szakmai munkéjanak iranyitasaert,
koordinalasaért és felligyeletéért.
Esetmegbeszéléseket vezet, ahol a munkatarsi csoport tagjai megosztjak a kliensek éllapotara
vonatkozé megfigyeléseiket. A szakmai vezetd hozza meg a végsé dontéseket a kliensek
gondozasi tervének modositasardl és a terapias beavatkozasokrol.

Miikodési és eljarasi iranyitas
Felvételi eljaras feliigyelete soran véglegesiti a kliensek felvételét az Intézménybe, a szocialis
és mentalhigiénés munkatars elgondozasi javaslata alapjan.
A szakmai dokumenticié feliigyelete vonatkozasdban felelés a kliensdokumentacio
pontossagaért és naprakészségéért, valamint a kliensek adatainak védelméért.
Javaslatot tesz a gondozasi csoport szakmai képzésére és fejlodésére, és figyelemmel kiséri a
szakmai fejlodéstiket.

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto.

1.3.Gazdasagi vezet6
Az Intézmény gazdasagi-miszaki vezetdje a gazdasagi vezetd.
Alapfeladata az Intézményben foly6 gazdasagi események vezetése, ellenérzése, feliigyelete,
koordindcidja, nyilvantartasa, pénziigyi adminisztracio. A bearamlo pénziigyi forrasok ésszertii
felhasznalasa, a pénziigyi stabilitasra torekvés. A bevételek felhasznalasa a személyi, anyagi,
targyi fenntartési szilkségletek biztositisara a jogszabalyban el6irt modon. Pénziigyi jelentések
elkészitése. Pénziigyi dokumentacid jogszeri vezetése.
A gazdasagi vezet az intézményvezeté munkdjat kizardlag pénziigyi kérdésekben ellendrizheti
és véleményezheti. Eszrevételeirl az intézményvezetének beszamol.
Szamlikat fogad és utal. Gondoskodik a személyi téritési dijak beszedésér6l, annak
dokumentalasarol. A munkateriileti egységek (gondozasi, gazdasagi egyarant) gazdasagi,
pénziigyi vonatkozasi vezetése, miikodtetése, ellendrzeése.
Az Intézmény miiszaki ellatdsanak kivitelezéséért felelés, feladatainak végrehajtasat
szakemberek bevonasaval, munkdjanak koordinaldsaval végzi. Felelds az Intézmény
pénziigyeiért. Raktarkészletek ellenGrzése. A gazdasagi egységen beliilli munkaelosztas,

munkafolyamatok ellendérzése a felelossége.
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Az Intézmény gazdasagi, pénziigyi kérdéseiben vezetdi, dontési, ellenérzési hataskorrel
rendelkezik, egyeztetve és egylittmiikodve az intézményvezetovel.

Onalléan szervezi az Intézmény mindenkori gazdasagi, miiszaki, konyhai beosztottjai kozotti
feladatelosztast, valamint a pénziigyi, statisztikai €s altalanos tigyintézési feladatokat.

Az Intézmény gazdasagi vezetése, anyagi, targyi, pénziigyi forrasainak jogszer(, ésszert,
pontos vezetése a Pénzkezelési szabalyzat el6irasanak megfelelden, a statisztikai jelentések
pontos, hatariddre val6 elkészitése.

Gazdasagi feladatok elosztasa, kiosztott feladatkordk ellendrzése.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd.

1.4. Orvosok vezetdi jogkore

Orvosi kérdésekben a dontési és utasitasi jogkdr az Intézmény orvosai hataskore:

- Pszichiatriai, addiktologiai kérdésekben a pszichiater, addiktologus.

- Belgyogyészati, fizikalis betegségek kérdéseiben a haziorvos, belgydgyasz.
Az orvosok oOnalloan, a legjobb tudasuk szerint pontosan €és a szakmai kivanalmaknak
megfeleloen, felelGsséggel, az egészségligyi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok
szerint, tovabba az orvosi eskith6z hiven, orvos-szakmai és etikai normakat, valamint az
Intézmény miikddésére vonatkozo szabalyokat betartva végzik munkajukat. Elvégzik az orvosi
tanacsadast, az egészségligyi jogszabalyokban meghatarozott vizsgalatokat, sziikség esetén az
egészseégiigyi szakellatasba torténd beutalast, az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres
Az Intézmény szakmai teamjének iranyitasat végzik orvosi kompetenciakat érint6 kérdésekben,
ezekben utasitasi joguk van. A f&bb kérdésekben (gydgyszerellatas, betegellatas) protokollok

lefektetésével segitik az Intézmény munkajat.

2. Intézményi miikodési rend

2.1.A Miikédési rend alapelvei
Az Intézmény mikodésének alapjat a terapias kozosségi megkozelités képezi, amely
meghatarozza az Intézmény alapveté miikodési elveit. A felépiilés timogatasa és a hatékony
munkavégzés optimalis légkorének biztositasa érdekében alapvet6é fontossagl a bizalom, az
elfogadas, a szeretet, valamint a konstruktiv €s nyilt kommunikacié. Ennek keretében az
Intézmény életét érinté barmely ligy nyiltan megvitatasra keriil, §szinte szembenézéssel a

jelenlegi allapottal €s a folyamatos fejlédésre vald torekvéssel.
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Az Intézmény, mint szenvedélybetegek rehabilitacios otthona, miikddését azon cél ala rendeli,
hogy a felépiilni vagyo kliensei olyan keretrendszerrel és tartalommal talalkozzanak, amelyek
a gyogyulast és a felépiilést szolgaljak. Minden szabalynak és bels6 eldirasnak a rehabilitacios
folyamatot kell el6segitenie. Amennyiben egy szabaly vagy keretrendszer nem szolgalja ezt a
célt, feliilvizsgalatra és sziikség esetén modositasra keriil. Az Intézmény nyitott a hatékonyabb
megoldasok bevezetésére, amennyiben azok megvalosithatoak. A bevalt gyakorlatokat és
modszereket fenntartja és alkalmazza.

A kozosség erejének kihasznalasa érdekében a csoportmunka az Intézmény miikodésének
alapeszkdze. Ehhez megfeleld id6t és teret biztositunk mind a terapias, mind a munkatarsi, mind
pedig a teljes terapias kozosség szintjén, amelynek tagja az Intézmény minden lakdja és
dolgozdja.

A megfeleld intézményi kommunikacié biztositdsa érdekében, melyben az Intézmény
miikodésérdl, eredményeirdl és hianyossagairodl, terveirdl és céljairdl tajékoztatjuk egymast,
forumokat miikodtetiink. Ezeken a forumokon a lakok véleményt nyilvanithatnak, javaslatokat
tehetnek, a munkatarsak pedig véleményt nyilvanithatnak az Intézmény miikodését érintd

fontosabb dontések elott.

2.2.Fébb forumok
2.2.1. Lakék véleménynyilvanito és javaslattevé féruma (Onsegité
csoport)

A lakok sajat, onsegitd, véleménynyilvanito és javaslattevé foruma, amelynek keretein beliil az
Intézmény miikodését érint6 kérdéseket is megtargyalhatjak. Az itt sziiletett visszajelzéseket a
munkatirsak és a vezet6ség felé szoban és irasban is kozvetithetik. A visszajelzéseket a
munkatarsak és a vezetdség komolyan veszik, és egy héten beliil reagalnak rajuk.
Miikodési rendje:
Hetente egyszer, egy Ora id6tartamban keriil megrendezésre, amelynek keretében az Intézmény
mikodését érintd ligyek is megvitatasra kertiilnek.
Vezeti: A csoportvezetési feladatokkal megbizott lako.

Résztvevoi: Minden lako, munkatarsak részvétele nélkiil.
2.2.2. Erdekképviseleti Forum

Az intézményi Erdekképviseleti Forum feladata a szakmai program, az éves munkaterv, a

hazirend és a tajékoztatok elozetes véleményezése, a lakok panaszainak megtargyalasa,
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valamint az Intézmény miikédésével kapcsolatos jogszabéalysértés esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése a Fenntartonal vagy az ellatott jogi képviselonél.
Miikodési rend:

- Sziikség szerint il 6ssze.

- A gytilésrdl feljegyzés késziil.

- Részletes szabalyozast az "Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata" tartalmaz.
Résztvevoi:

- 216 lako, valasztas alapjan.

- 1 16 az Intézmény dolgozdi részérdl, valasztas alapjan.

- 116 a lakok hozzatartozoi koziil, valasztas alapjan.

A talalkoz6t moderdlja:

- Az Erdekképviseleti Férum tagjai koziil valasztott személy.

Az Intézményben miikodé Erdekképviseleti Forum jogkore és eljarasi rendje kiterjed a
Tamogatott Lakhatasi Szolgaltatist igénybe vevd személyekre is. A lakdk jogosultak a
Forumhoz fordulni, ha érdeksérelmet tapasztalnak, vagy panasszal kivannak élni az ellatas
mindségével vagy a veliik szembeni banasmoddal kapcsolatban. Az Erdekképviseleti Forum
biztositja, hogy a Tamogatott Lakhatdsban ¢él6k jogai és érdekei azonos maddon
érvényesiiljenek, mint az anyaintézmény tobbi lakéjaé. A Forum dontései és ajanlasai minden

érintett szakmai egységre nézve kotelezo érvénytiek.

2.2.3. Lakék és munkatarsak kozos foruma
A lakok és munkatarsak kozos foruma, amelyeken az Intézmény miikodését érint6 kérdések is
megtargyalasra Kerlilnek.
Meeting (Reggeli Napinditoé Talalkozo):
Miikodesi rend:
- Minden munkanapon 9 ératol, egy ora idotartamban.
- Atalalkozon felmertilt kérdéseket és dontéseket az erre kijeldlt lako feljegyzi az erre kijelolt
fiizetbe, a 24 6ras munkatars pedig rogziti a gondozasi naploban.
Célja: A terapids kozosség légkorének megvitatasa, fesziiltségoldas, konfliktuskezelés,
valamint a kdzosséget érinté barmilyen kérdés megbeszélése.
Vezeti: A csoportvezetési feladatokkal megbizott lako.
A csoportvezetd elore Osszegyljti a megvitatasra vard témékat, kérdéseket. Témat barki

felirathat, aki a probaidején til van (3 hét utan).
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Résztvevok: Minden lako és az aznap jelenlévé minden munkatars.

2.2.4. Munkatarsak sajat forumai
A) Munkatarsi Ertekezlet
Az intézményi és terapias kdzosségi milkodést érintd barmilyen felvetés napirendre keriilhet.
Témajavaslatokat az erre a célra kijeldlt, csak a munkatarsak altal lathato faligjsagon gyjtjik.
Témat barmelyik munkatars és vezeté felirhat, és a felirasra keriilt témdkat kotelezo
megtargyalni. A targyalt témakrol és eredményekrél jegyzokonyv késziil.
Miikddési rend: Kéthetente egyszer, 3 6ra id6tartamban.
Vezeti: A vezetd személye minden alkalommal valtozhat, a nap kezdetén keriil kivalasztasra.

A.a.) Napi munkatarsi egyeztetd értekezletek
Minden nap reggel 8-9 6ra kozott mini egyeztetd értekezletek zajlanak a zavartalan miikodés
biztositasa érdekében. Ezeken az értekezleteken részben munkacsoportokra bontva (gazdasagi
és gondozasi munkacsoport kiildn) dolgoznak a napi kérdésekkel, részben pedig egészben
szervez6dnek a minden munkatarsat érint6 kérdésekben.

A.b.) Munkacsoportok értekezlete:

A.c.1. Szakmai team értekezlete
A szakmai célok elérése érdekében a jelentds kérdések megtargyaldsa: miikodési kérdések,
célok, tervek, gondozasi munkaterv elkészitése, értékelése, a gondozéssal kapcsolatos
jelentésebb kérdések, lakok allapotanak segitése, értékelése, egyéni rehabilitaciés programok
megbeszélése. Témak gytjtése a kijelolt, csak a szakmai team altal lathaté faliujsagon, amire
témat a szakmai team barmelyik tagja felirhat. Miikodési rend: Kéthetente egyszer, 3 ora
id6tartamban.
Vezeti: A vezeté személye minden alkalommal véltozhat, az alkalom elején Kkeriil
megvalasztasra a szakmai team tagjai koziil.
A.c.2. Gazdasagi team értekezlete:

A felmeriils, gazdasagi egységet érint6 kérdések megbeszélése, témak Osszegyljteése a
gazdasagi irodaban talalhatd, erre a célra fenntartott flizetben, ahova a gazdasagi team
barmelyik tagja felirhatja témajavaslatat, és a téma megtargyalasa kotelezo.

Miikodési rend: Kéthetente egyszer, 3 6ra id6tartamban.

38



2.2.5. Vezetoi értekezletek
Az intézményvezetd, a szakmai vezets és a gazdasagi vezetd egyeztetd értekezlete a szervezeti
és miikodési kérdések, tervek, célok, gazdalkodasi kérdések, munkaerd- és bérgazdalkodasi
kérdések targyaban.
Két formaban miikddik:
A.a. Napi egyeztetd értekezlet: A napi témék tisztazasa érdekében reggel 8-9 6ra kozott.

A.b. Heti és havi tanacskozasok: Nagyobb volumenti kérdésekben, sziikség szerint.

3. Intézményi jogosultsagok

Az Intézmény jogosultsagai a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott korben biztositjak a
szakmai feladatok jogszeri és hatékony ellatasat. Ezen jogosultsagok kiterjednek az
anyaintézmény és a tamogatott lakhatds egészére, lehetdvé téve a célcsoport szakszeri
gondozasat és rehabiliticidjat. Az SZMSZ ezen fejezete részletesen rogziti azokat a jogokat,
amelyek a szolgéltatds nyujtasdhoz, a belsé rend fenntartisihoz, valamint a gondozottak
biztonsaganak és jolétének garantdlasahoz sziikségesek. A szabdlyozas cé€lja, hogy az
intézményi miikodés soran felmeriild minden helyzetben egyértelmii és jogi alatimasztast

nyujtson.

3.1. Egyszemélyi felelosség
Az altalanos és konkrét feladatok végrehajtisaban, az egyes munkateriiletek egymas kozotti
kapcsolataiban, a vezetSk és beosztottak kapcsolataiban az egyszemélyi felelésség elvét kell
megvalodsitani:
- Az Intézmény valamennyi dolgozdja egy személyben felelds intézkedéseiért, munkaja
mindségéért, tevékenysége kovetkezményeiért.
- Koteles feladatait az SZMSZ eldirasainak megfeleléen ugy ellatni, hogy eldsegitse az

Intézmény mas dolgozoinak, szervezeti egységeinek a munkajat.

3.2. Alairasi jog
Kiilsé szervekkel, hivatalokkal valo levelezés, adatszolgaltatas esetén alairasra jogosult(ak) a
hivatalos dokumentumon megjelolt személy(ek), egyéb esetben:
- Az Intézmény egészét érint6 kérdésekben az intézményvezeto.
- Pénziigyi tranzakciok esetén az alairasi cimpéldany szerint meghatarozott szemely, aki az
intézményvezeto.

- Altalanos szakmai kérdésekben a szakmai vezet$ vagy az intézményvezetd.
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- Specialisan orvosszakmai kérdésekben az intézmény orvosai.

- Egyéb esetben a feladat ellatasaval megbizott dolgozo(k).

3.3. Képviseleti jog
Az Intézmény képviseletére jogosult:
- Hatosagok és ellendrz6 szervek elétt — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
az intézményvezetd (vagy irasban megbizottja).
- Szakmai szervek, tarsintézmények, hivatalok el6tt az intézményvezeto.
- A média el6tt az MPE elndke, az intézményvezetd, illetve az altala megbizott munkatars.
- Az Intézmény jogi képviseletét az intézményvezetd, illetve az altala, vagy a Fenntarté altal

megbizott jogasz (ligyvéd) latja el.

3.4. Utasitasi jog

Az Intézmény dolgozdi részére csak a szervezetben meghatarozott helyliknek megfeleld
felettesiik és az intézményvezeté adhat utasitast. Az utasitas végrehajtasarol, ill. a megtett
intézkedésekrdl az utasitast ado felettest €s az intézményvezet6t tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben felsébb vezetd ad kozvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozo kiteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni, €s a kapott
feladatot a szolgalati Gtnak megfeleléen végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrdl, hogy a tevékenysége ellatasaban
torténd akadalyoztatdsa esetén ki helyettesiti, és hogy beosztottjai ezzel mindenkor tisztaban

legyenek.

4. Intézményi szabalyalkotas

Az Intézmény miikodését, a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok biztositasat és
a mindennapi munkafolyamatokat a hatalyos jogszabalyok mellett a belsé szabalyzatok és
eljarasrendek rendszere hatarozza meg. Az intézményi szabalyalkotds atfogja az
anyaintézmény és a tamogatott lakhatas egységes miikodését, garantadlva a magas szinvonald,
jogkovetd és atlathatd szakmai munkat. A jelen fejezetben rogzitett belsé szabalyzatok,
utasitasok és eljarasi rendek célja, hogy a munkatarsak szamara egyértelmd iranymutatast

nyujtsanak, biztositva ezzel a gondozottak jogainak érvényesiilését és a biztonsagos ellatast.
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4.1. Intézményi szabalyzatok

Az intézményi szabalyzatok megalkotasira a mindenkori szocidlis és egészségligyi
jogszabalyok, valamint az Intézmény alapité okirata és belsé rendelkezései vonatkoznak.
Az alapvet6 szabalyzatok a kovetkezok:
a) Az Intézmény miikodésével Osszefliggd szabalyzatok:

- Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat (kulon, részletes dokumentum, a GDPR és

Infotv. eldirasainak megfelelden)]

- Erdekképviseleti forum miikddési szabélyzata

- Haézirend

- Iratkezelési szabélyzat

- Munkakori leirasok

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Szakmai Program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
b) Gazdasagi szabalyzatok:

- Anyaggazdalkodasi, leltar- és selejtezési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat
¢) Miiszaki ellatasi szabalyzatok:

- Gépjarmii-hasznalati szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

4.2. Altalanos Iranyelvek

a) A fenti szabalyzatokat az intézményvezeté — munkatarsai bevonasaval — késziti el, és sziikség
szerint — a jogszabalyok, ill. a koériilmények valtozasa esetén — modositja.

b) Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy hierarchiaban
magasabb fokon 4ll6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

¢) A szabalyzatok fobb, minden dolgozot egyetemlegesen érinté rendelkezéseit
munkaértekezleteken kell ismertetni, azok ismerete minden dolgozd munkakori kételessége.
d) Egy erre a célra létrehozott nyilvantartasban a munkavallalonak alairasaval igazolnia kell,
hogy az el6irasokat megismerte, ¢s tudomasul veszi, hogy szamara ezek kotelezo érvénytiek.

e) A szabalyzatokrol az intézményvezetonek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely alkalmas

41



annak megéllapitasara, hogy adott idépontban mely szabalyzatok vannak, illetve voltak
hatalyban.
f) Az Intézmény dolgozoinak joga és kotelessége az intézményvezetSnek szabalymodositast

javasolni, ha annak sziikségét észlelik.

4.3. Specialis eléirasok
a) Az SZMSZ-t és a Hazirendet az Intézmény minden szervezeti egységének meg kell kapnia.
b) A Hazirendet és az Erdekképviseleti forum miikodési szabélyzatat az Intézmény lakoi

szamara is hozzaférhetové kell tenni.

5. Adatkezelés

Az Intézmény tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit a személyes adatok védelmeére €s a
vonatkozé jogszabalyok — kiilondsen az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
rendelete (GDPR), valamint az informécios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvény — betartdsara. Az adatkezelés minden esetben a jogszerliség,
tisztességes eljaras és atlathatosag elvein alapul, és kizardlag a sziikséges mértékben, célhoz
kototten torténik. Az Intézmény gondoskodik a megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekrdl annak érdekében, hogy az adatok biztonsagat megdrizze, €s megelézze az
illetéktelen hozzaférést, megvaltoztatast vagy nyilvanossagra hozatalt. Az Intézmény biztositja
tovabba, hogy az érintettek jogaikat — igy kiilondsen a hozzaféréshez, helyesbitéshez, térléshez

és tiltakozashoz vald jogukat — érvényesithessék.

VII. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A Munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje az Intézmény egységes miikodését és jogszabalyi
megfelel6ségét szolgalja, kiilonos tekintettel az anyaintézmény és a tdmogatott lakhatds
szervezeti egységeire. E fejezet meghatarozza a jogok és kotelezettségek delegalasanak
folyamatat, biztositva a hatékony, atlathaté és jogszeri dontéshozatalt a munkaviszony
egészére vonatkozoan. Alapvet6 célja, hogy egyértelmii iranymutatast nyujtson a vezetdi
szintek szamara, eldsegitve a zokkendmentes munkafolyamatokat és a munkatarsak jogainak
védelmét. A szabalyozas garantalja, hogy a munkaltatdi dontések konzisztensek €s a szakmai

normakkal 6sszhangban legyenek.
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Az intézményvezetS felett a munkaltatoi jogokat a Magyar Piinkosdi Egyhaz Fotitkara
gyakorolja.

A Magyar Piinkosdi Egyhaz Fétitkara az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios
Otthona alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetére ruhazza at.

Az intézményvezet6 tehat gyakorolja a munkdltatéi jogokat az Intézmény dolgozoi felett, a

Fenntartoval kotott megallapodas és az SZMSZ keretein beliil.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Zarorendelkezések fejezet az Intézmény SZMSZ-ének jogi ¢s érvényességi kereteit rogziti,
biztositva a dokumentum teljes korli megfeleloségét €s folyamatos aktualizalhatosagat. Ezen
elsirasok egyarant vonatkoznak az anyaintézményre €s a tamogatott lakhatasra, garantdlva a
teljes intézményi struktira egységes €s jogszerl miikodését. A fejezet meghatarozza az SZMSZ
hatalybalépésének, modositasanak ¢€s esetleges feliilvizsgalatanak feltételeit, ezzel szolgalva az
atlathato és megbizhat6 intézményi miikddést.

a) Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az MPE Hajnalcsillag Szenvedélybetegek Rehabilitacios
Otthona valamennyi szervezeti egységére, valamint az intézménnyel szerzOdéses viszonyban
allé munkatarsakra és szervezetekre.

b) Ez az SZMSZ az MPE (mint Fenntarto) Alapszabalya 22. § szerinti jovahagyasa utan lép
hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

¢) Az SZMSZ-t jogszabalyokban, ill. az Intézmény szervezetében vagy miikodésében
bekovetkezd valtozasok esetén, de legalabb otévente felil kell vizsgdlni, és a sziikséges

médositasokat el kell végezni a b) pontban lefektetett szabaly szerint.

Hatalybalépés: 2025.11.27,
Készitette: Krivickijné Mészaros Krisztina
Jovéhagyta: Foldesi Tamas

IX. MELLEKLETEK

Az SZMSZ mellékleteinek célja, hogy a fészdvegben hivatkozott, vagy a részletesebb
miikddéshez sziikséges, de a foszovegbe nem illeszkedd dokumentumokat tartalmazzak. Az
4llomanytabla esetében fontos figyelembe venni az adatvédelmi eldirasokat. Személyes,

azonosithato adatok (nevek, pontos végzettségek egyenként) feltiintetése a nyilvanos SZMSZ-
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ben nem javasolt, sot, adatvédelmi szempontbol aggalyos lehet. Ezeket az adatokat célszerti
belsO, bizalmas nyilvantartasban kezelni, ¢és az SZMSZ-ben csak Osszesitett, anonimizalt

formaban szerepeltetni, vagy magara az allomanytablara csak altalanosan hivatkozni.
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