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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen Szervezeti és Muikodési szabalyzatot 2017. 12. 08. napjan az Alapitvany Kuratoriuma

hagyta jova.

Hatalyos: 2017. 12. 08. napjatol

A Segély Helyett Esély Alapitvanyt az - azota megszlint - elddintézmény, a Szt. Imre Korhéaz
II. sz. Pszichiatriai Osztalyanak betegei, dolgozoi és a hozzatartozok hoztak l1étre 1992. 03.17-
én, a FOvarosi Birosag 2923 sorszammal nyilvantartasba vette. Ezt kovetden az Alapitvany az
Alapito Okirataban felsorolt céloknak és feladatoknak megfelelden létrehozta egészségiigyi,
¢s szocialis intézményrendszerét.

2003. marcius 1.-t6]1 miikodteti a ,, Thalassa Haz” Pszichoterapias €s Pszichiatriai Intézetet.
Késdbb az alapitvany tovabbi szocidlis szervezeti egységeket hozott 1étre az integralt
rehabilitacios intézményrendszer felallitasa érdekében, a ,,Tisztas” Szenvedélybetegek
Rehabilitaciés Intézményét és a ,,MOLO” Lakoéotthont. Az egészségiigyi ellatas, mint f6
tevékenység, jelenleg a Magyar Allam tulajdonaban 1évé ingatlanon folyik.
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l. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

I. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Alapitvany
intézményeinek szervezeti felépitését, az Alapitvany vezetésének ¢és milkodésének belsd
rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban, a jogszabalyokban,

valamint szerzOdésekben rogzitett cél- €s feladatrendszer megvaldsithato legyen.

I. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatdlya a Segély Helyett Esély Alapitvany
székhelyére 1223 Budapest, Jokai Mor u. 21-23. és telephelyére 2030 Erd, T6 u. 8.- terjed ki.

Személyi hatalya a Segély Helyett Esély Alapitvany altal foglalkoztatottakra (fliggetleniil a
foglalkoztatasi formatol), a paciensekre, és az Alapitvany Intézményeiben tart6zkodd mas

személyekre terjed ki.

I. 3. A Szervezeti és Miikodései Szabalyzat hatalyba helyezése
A Segély Helyett Esély Alapitvany szervezeti és Miikodési szabdlyzatat az Alapitvany

Kuratériuma hagyja jova.
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Il. A SEGELY HELYETT ESELY ALAPITVANY ES INTEZMENYEI
JELLEMZO ES AZONOSITO ADATAI

I1.1. A Segély Helyett Esély Alapitvany jellemzo és azonosité adatai

Az Alapitvany elnevezése:
Az Alapitvany székhelye:
Az Alapitvany telephelye:
Az Alapitvany jogalléasa:

Az Alapitvany alapitdja:

"Segély Helyett Esély Alapitvany"

1223 Budapest, Jokai Mor u. 21-23.

2030 Erd, T6 u. 8.

0nallo jogi személy.

Budapesti Szent Imre Korhdz Pszichiatriai
Rehabilitaciés Részleg dolgozoi ¢és Dbetegei.

Alapitd jogok gyakorlasara kijelolt személy: Dr.
Sasvari Andrea

Alapit6 okirat szama: Pk 68.298/1992
Alapités ideje: 1992. 03.17.
Az Alapitvany nyilvantartasi szama: 2923
Alapitvany kdzhasznlsagi besorolasa: kdzhasznt

Alapitvany képviseldje:
Alapitvany kezel6 szerve:
Alapitvany felligyel6 szerve:
Adodszam:

KSH szam:
Bankszamlaszam:

Tevékenységi kor (TEAOR):

Alapitvany intézményei:

Kuratérium Elnoke

haromtagti Kuratorium

haromtagt Felligyeld Bizottsag

18007679-1-43

18007679 8610 569 01

CIB Bank: 10700024-24306506-51100005

8610 Fekvobeteg-ellatas

8622 Szakorvosi jardbeteg-ellatas

8720 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos
ellatasa

8230 Konferencia, kereskedelmi  bemutato
szervezése

,THALASSA HAZ” Pszichoterapias és Pszichiatriai
Rehabilitacios Intézet

,» 11sztas” Szenvedélybetegek Rehabilitacios Intézménye

,MOLO” Tamogatott Lakhatas
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II. 2. ,THALASSA HAZ” Pszichoterapias és Pszichiatriai Rehabilitaciés Intézet

jellemz6 és azonosito adatai

Intézmény jogallasa:

Egészségligyi intézmény képviseldje:
Egészségiigyi szolgaltatas azonosito adatai
ANTSZ egyedi azonosité szama:

Miikodési engedély szama:

Telephely cime:

Ellatasi terilet:

Szervezeti egység:

— Pszichoterapias rehabilitacid
Agyszam: 33 agy
Ellatasi forma:

— Pszichoterapia Nappali Szanatorium
17 16 elhelyezése
Ellatasi forma:

— Pszichoterapias szakambulancia
(Szakorvosi képesitéssel)
Rendelési 1d6:

Ellatasi forma:

— Pszichoterapias szakambulancia
(nem szakorvosi képesitéssel)
Rendelési 1d6:

Ellatasi forma:

a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntarto sajat
gazdalkodasan beliil latja el

az Alapitvany kuratoriumi elndke

420600

6000468/2004-1.

1223 Budapest, Jokai Mor u. 21.- 23.
Magyar Koztarsasag kozigazgatasi
tertilete

azonosito: 4206R1801, 001000799
fekvobeteg-ellatas, rehabilitacios egység
azonosito: 420631801
fekvobeteg-ellatas, nappali korhaz
azonosito: 420621801

heti 8 ora
jarobeteg-szakellatas

azonosito: 420627101, 001228697

heti 8 6ra
jarobeteg-szakellatas

II. 3. , Tisztas” Szenvedélybetegek Rehabilitacios Intézménye jellemzoé és azonosito

adatai

Intézmény jogallasa:

Intézmény székhelye:

Miikddési engedély szama:

a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntart6 sajat
gazdalkodasan beliil l1atja el

1223 Budapest, Jokai Mor u. 21.-23.

06-365/2006
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Jogerds mitkodési engedély kelte:

Egységes agazati azonosito jele:

Nyujtott szocialis ellatas formaja:

Rehabilitacios intézménytipusa:

Engedélyezett férdhely szama:

Ellatasi terilet:

2006. 12. 27.
S0030615

személyes gondoskodas keretébe tartozod
szakositott ellatas

szenvedélybetegek rehabilitacios
intézménye, “Thalassa” Hazzal szervezeti
integracioban mitkodik

20 16

Magyar Koztarsasag kozigazgatasi
teriilete, kiemelten Budapest Fovaros
kozigazgatasi teriilete

1. 4. ,MOLO” Tamogatott Lakhatas jellemzé és azonosito adatai

Intézmény jogallasa:

Intézmény székhelye:

Miikodési engedély szama:

Jogerds mitkodési engedély kelte:

Egységes agazati azonosito jele:

Nyujtott szocialis ellatas formaja:

Nyujtott szocialis ellatas tipusa:
Engedélyezett férdhely szama:

Ellatasi terilet:

a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatokat a fenntart6 sajat
gazdalkodasan beliil latja el

2030 Erd, T6 u. 8.

PEC/1100-19/2014

2014. 12. 13.

S0242362

személyes gondoskodas keretébe tartozo
szakositott ellatdst nyujté —  tartos
bentlakasos intézmeény- tamogatott
lakhatas

pszichiatriai betegek tdmogatott lakhatasa
7 16

Magyar Koztarsasag kozigazgatasi
teriilete
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1. JOGSZABALYI HATTER

Az Alapitvany miikodését az aktudlis jogszabalyi listaban felsorolt torvények, rendeletek

szabalyozzak. (I1sd. Mindségiranyitasi Kézikonyv mellékletet: MK-ME 17)

IV. AZ ALAPITVANY ES INTEZMENYEI SZERVEZETI FELEPITESE,
ONALLO MUNKAKOROK (LASD: MELLEKELT SZERVEZETI ABRA)

Segély Helyett Esély Alapitvany Kuratériuma
Az Alapitvany a haromtagu Kuratérium irdnyitdsaval latja el tevékenységét az Alapitod
Okiratban foglaltak szerint. A Kuratérium testiiletként mikodik, tiléseit sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal tartja. Az ilések Osszehivasarél a Kuratérium Elndke
megbizasabol az Egészségligyi Intézmény Igazgatdja gondoskodik. A Kuratorium miikodési
rendjét az Alapité Okirat tartalmazza.
Feliigyel6 Bizottsag
Az Alapitvany feliigyeld szerve a Kuratoériumtol elkiiloniilten miikodé haromtagu Feliigyeld
Bizottsag. A Feliigyeld Bizottsdg tagjait az Alapito jeloli ki. Miikodési rendjét az Alapitod
Okirat tartalmazza.
Kuratorium Elnoke
Az alapitvany képviseletére a hatdsagok és harmadik személyekkel szemben a Kuratorium
elndke jogosult. Alairasi jogat egy személyben 6néalléan gyakorolja.
A kuratorium elnoke iranyitasa ala tartozo munkakorok (Vezetok)

Egészségligyi Intézmény lgazgato

Szocialis Intézmény lgazgato
Egészségiigyi Intézmény lgazgaté irdnyitja az Alapitvany Egészségiigyi Intézményét.
Feladata: az intézet szakmai kovetelményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasagilag
hatékony miikodtetése.
Szocialis Intézmény lgazgaté iranyitja az Alapitvany Szocialis Intézményeit. Feladata: az
intézmények miikodési feltételeinek biztositdsa, a szolgaltatdsok megszervezése, a szakmai
munka koordinélésa.
Onallé munkakorok: szakmai igazgato, gazdasagi igazgato, klinikai csoportvezetd, szocioterapids

csoportvezetd, igazgatoi asszisztens, gazdasagi asszisztens, pszichiater, pszichologus, gyogyszerész,
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szocioterapeuta, terapias munkatars, zeneterapeuta, mozgasterapeuta, fonévér, apold, szocialis

munkas, adminisztrator, takarito.

Fiiggetlen konyvvizsgalo végzi az Alapitvany kdzhasznu egyszertsitett éves beszamolojanak

konyvvizsgalatat.

V. AZ ALAPITVANY ES INTEZMENYEINEK VEZETESE, VEZETESI
SZINTEK, VEZETESI SZINTEKHEZ TARTOZO JOGKOROK

V. 1. Az Alapitvany vezetési rendszerének felépitése

— Alapitvanyi vezetd testiilet (Kuratorium)

— Intézmény igazgatok (Egészségiigyi Intézmény Igazgato, Szocialis Intézmény Igazgato)

Az lgazgatok a résziikkre meghatarozott teriileteket személyesen vezetik és iranyitjak,

tevékenységiikért a kuratorium felé kozvetleniil feleldsek.

A munkahelyi vezetés és iranyitas

— ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak alapjan a személyre sz616 munkakori
leirasok kiadasa,

— a kiilonbozd vezetési, szabalyozasi, munka- és tervdokumentéiciok kidolgozasa,
elkészitése és kiadasa,

— afeladatok végrehajtasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kiadott feladat ellendrzése
és elszamoltatasa,

— atapasztalatok feldolgozasa és a vezetésben valo hasznositasa Utjan valosul meg.

Az Alapitvany miikodésének operativ szabalyozasa

— a kiilonboz6é szintli vezetdi és szakmai értekezletek megtartdsa soran kiadott szobeli
utasitdsokkal, azok értelmezésével ¢és a feladatban érintettek tevékenységének
koordinalasaval,

— az irasban kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal, értesitOkkel és tajékoztatokkal,

— akiadott rendelkezések végrehajtasdnak kovetkezetes ellendrzésével torténik.

A szoban vagy irasban kiadott rendelkezések tartalmazzak az elvégzendd feladatok pontos

megfogalmazasat, a végrehajtas felelését és az egyiittmiikoddket, a végrehajtds idejét,
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valamint a végrehajtasban kdvetendod eljarasokat és modszereket, azok egységes értelmezését,

tovabba az ellendrzés rend;jét.

A

fenti elvek maradéktalan érvényesitése mellet Az Igazgatok jogosultak szoban vagy irasban

rendelkezni a Kuratoriumi Elndk egyidejii tajékoztatasa mellett.

\

\

.2. Vezetok jogallasa, feladatai, jogkore és felelossége, helyettesitésiik rendje

. 2.1. A vezetok altalanos feladatai, jogkore és felel6ssége
Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozvetlen vezetése, illetve iranyitasa ald tartozo 6nallo
munkakort betoltd dolgozdo(k) munkajat, a folyd munka szakszerliségét, a mindségi
kovetelmények érvényesitését, a rendelkezésre allo anyagi-technikai eszk6zok hatékony

felhasznalasat.

Kidolgozza a kozvetlen vezetése ald tartoz6 intézmény miikodési rendjét, a dolgozdok

munkakori leirasat, gondoskodik azok pontositasarol és naprakészségérol.

Biztositja az alarendeltségébe tartozd dolgozok részére a folyamatos munkavégzést,
illetve a munka elvégzésének feltételeit. Jogosult az altala célszerlinek tartott

munkaszervezési intézkedések végrehajtasara.
Indokolt esetben elrendeli a rendkiviili munkavégzést és belsd helyettesitést.

Megel6z0, hatékony intézkedésekkel biztositja az intézményekben folyd munka
zavartalansadgat, a munkafegyelem betartasat, a jo munkahelyi légkor kialakitasat.
Megkiilonboztetett figyelmet fordit a dolgozok iligyeinek, jogos panaszaik, javaslataik
megvizsgalasara, azok megoldasara.

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozok a jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket
¢s juttatdsokat megkapjak, ¢és megakadalyoz minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére irdnyul. Javaslatot tesz —a

megallapitott elvek alapjan,— a dolgozok béremelésére, jutalmazasara.

Megszervezi az okmanyok gondos kezelését, megdrzését, az eldirdsszerll irattarozast,
selejtezést, a belsd iratkezelési eldirdsok betartasat. Biztositja a nyilvantartasok
egyezOségét, az altala irdnyitott teriileten kiallitott mindennemii bizonylat és nyilvantartas
alaki, tartalmi, szamszaki szempontbo6l valo helyességét, teljességét.

Személyesen, tovabba az altala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezetd utjan
ellendrzi a meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az ligyintézés

szakszerliségét, a hataridok betartasat
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- Betartja ¢és betartatja a baleset- ¢s munkavédelmi, a tlizvédelmi eldirasokat.

- Gyakorolja a részére atruhazott munkaltatoi jogkort, valamint az aléiras, az utalvanyozas
¢s a kotelezettségvallalas, tovabba a kiadmanyozads jogat — az erre vonatkozo belsd
szabalyzat elGirasainak figyelembe vételével. Sajat hataskorében — a feladatok
végrehajtdsanak ¢érdekében - intézkedik dolgozoinak 1étszamarol és a munkaerd-
gazdalkodas korszeriisitésérol. Gondoskodik a személyi feltdltésérdl, a szakember-
utanpotlasrol.

- Fegyelmi eljaras meginditasat, kartéritési felelosség megallapitasat kezdeményezi.

- Koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. A kozlés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve
polgari jogi feleldsséggel tartozik.

- Rendszeresen ellendrzi

— munkaidén kiviil is az ligyeleti-készenléti szolgalatot,

— a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, tovabba az
Intézmények belsd szabalyozdsdban, ©nalld6 munkakordkre eldirt kovetelmények
megvaldsulasat és végrehajtasat.

- Munkajarél felettesének szoban és irasban beszamol. Eves dsszefoglalé beszamolot készit.

- Segiti a belsd és kiilso szervek altal végzett ellendrzések lefolytatasat.

- Az észlelt vagy tudomasdra jutott rendellenességet, fegyelemseértést, munkahelyi balesetet,
technikai meghibasodast, rendkiviili, halasztdst nem tiir6, eldljardi-dontést igényld
eseményt, ami az Intézmények munkamenetét negativ irdnyban befolyésolja,
haladéktalanul koteles jelenteni, illetve a kijavitasukra, megsziintetésiikre javaslatot tenni.

FelelOs:

— afeladatkorébe utalt feladatok folyamatos, maradéktalan ellatasaért és végrehajtasaért,

— az Alapitvany Intézményeinek miitkodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok, rendeletek

€s nemzeti szabvanyok betartasaért €s betartatdsaért, a torvényesség biztositasaért,

— az altala hozott (altala alairt) intézkedések, belsd utasitdsok jogszertiségéért ¢&s
végrehajtasukért,

— elmulasztott intézkedései kovetkezményeiért,

— amunkafegyelem betartasaért és betartatasaért,
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— a haszndlatra  atvett cégbélyegzé megOrzéséért, jogtalan felhasznalasanak
megakadalyozasaért.

- eléviilési hataridén belill munkajogilag €s a polgari jog szerint felelés az Alapitvany
Intézményeinek eredményes muikodése érdekében a munkaszerzodésében, munkakori
leirdsdban ¢és a bels0 szabalyzatokban részére eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztasanak
megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

- tavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérdl, az alarendeltségébe tartozd oOnallo

munkakort betdltd dolgozok folyamatos vezetésérol.

V. 2.2. Az Egészségiigyi Intézmény Igazgato feladatai, jogkore és felelossége
Jogallasa: Az Egészségligyi Intézmény Igazgatdt az Alapitvany Kuratériuma nevezi ki, a
Kuratérium Elndkének, a szakmai igazgatonak és a korabbi intézményigazgatod javaslatara,
hatarozatlan idére. Az Igazgat6 felett valamennyi munkaltatdi jogkort a Kuratorium Elndke
gyakorolja. Az Igazgatd kozvetleniil a Kuratorium Elndknek van aldrendelve, munkajarol
kozvetleniil neki tartozik beszdmoléssal.
Feladatai:
FelelOs:
- az Intézmény személyi és targyi minimumfeltételeknek valo megfeleléséért;
- az Intézmény folyamatos és gazdasagos miikodésért;
- az Intézmény mitkddéséhez sziikséges adminisztrativ-informatikai hattér biztositasaért;
- az Intézet higiénés rendjéért;
- a tevékenységre vonatkozo torvények, rendeletek €s egyéb jogszabalyok megtartasaért,
végrehajtasaért;
- a teljesitmény elszamolashoz sziikséges, valamint az egyéb adatok hitelességéért és
pontossagaért;
- a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért;
- az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, valamint egyéb belsd szabalyzatok ¢s
utasitasok végrehajtasaért;

- felligyeli és iranyitja a Mindségiranyitasi vezetd munkajat;
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Hatéskore:
- Javaslattételre jogosult az Alapitvany kuratoriuma felé, az altala képviselt szakmai
profillal kapcsolatos kérdésekben.
- Véleményezésre jogosult a dontés elokészités soran hozza eljuttatott tervezetekre
vonatkozoan.
- Dontésre jogosult az Intézet rutin miikodése soran felmertild, a felelésségi korben felsorolt
kérdésekben.

- Gyakorolja a ra atruhazott munkaltatoi jogokat.

Az Egészségligyi Intézmény Igazgatdijat feladatainak elldtdsdban az Orvos Szakmai [gazgato

segiti.

Az Orvos Szakmai Igazgato feladatai, feleldssége:

crer

- a klinikai miikodés adekvat szakmaisaganak biztositasa az intézetben;

- a betegjogok érvényesiilésének feliigyelete;

- a klinikai dolgozok tovabbképzési lehetdségeinek biztositasa;

- az intézetben foly6 oktatas, képzés feliigyelete;

- a klinikai adminisztracio feliigyelete;

- a miikodéshez sziikséges egyéb orvos szakmai folyamatok, eljarasok biztositasa;

- a klinikai output feliigyelete, észrevételek, panaszok, egyéb hatosagi visszajelzések
kezelése;

- teljesitményadatok visszacsatolasa, intézeti miikodés fejlesztése, szakmai szintereken vald

részvétel menedzselése;

Szakmai értekezletek:

Az Egészségiigyi Intézmény Igazgatdja heti rendszerességgel vezetdéi értekezletet tart a
Szocialis Intézmény Igazgatdja, a Gazdasagi Igazgatd, a Szakmai Igazgatd, az Intézmény
Igazgatd Helyettes, a FOndvér, a Klinikai Csoportvezetd €s a Szocioterapids Csoportvezetd
részvételével, ahol attekintik az aktudlis feladatokat, kijelolik a feleldsoket a hataridok

meghatarozasaval.
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Képviselet: Kapcsolatot tart az Intézet miikddési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel,
onkorméanyzatokkal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelvel, az Allami Egészségiigyi Ellatdo Kozponttal, a szakmai
szervezetekkel, sajtdval, egészségligyi szolgaltatokkal.

Helyettesitésének rendje: A igazgatot tavollétében altalanos €s szakmai kérdésekben az altala

megjeldlt munkavallald helyettesiti.

V. 2.3. A Szocialis Intézmény Igazgatoé feladatai, jogkore és felelossége
Jogalldsa: A szocialis igazgatét az Alapitvany Kuratériuma nevezi ki, a Kuratérium
Elndkének javaslatara, hatdrozatlan idore. Az Igazgatd felett valamennyi munkaltatdi jogkort
a Kuratérium Elndke gyakorolja. Az Igazgaté kozvetleniil a Kuratérium Elndkének van
alarendelve, munkajarol kdzvetleniil neki tartozik beszdmoléssal.
Feladatai:
Felelds:
- a szocialis intézmények szakmai munkajaért;
- a tevékenységre vonatkozd torvények, rendeletek és egyéb jogszabalyok betartasaért,
végrehajtasaért;
- az ellatottak és az intézményekben dolgozok jogainak érvényesitéséért;
- a hozza beosztott dolgozok képzéséért, tovabbképzéséért;
- az adatszolgaltatas hitelességéért, pontossagaért;
- az intézmények belsd szabalyzatainak, protokolljainak betartdsaért, végrehajtasaért;
- az intézményekben folyd szakmai munka mindségéért, a szolgéltatadsok mindségének
noveléséért.
Hataskore:
- Javaslattételre jogosult az Alapitvany kuratoriuma felé, az altala képviselt szakma, profil
miukodésével kapcsolatos kérdésekben.
- Véleményezésre jogosult a dontés elOkészités soran hozza eljuttatott tervezetekre
vonatkozoan.
- Dontésre jogosult az intézmények miikddése soran felmeriilé szakmai és munkaszervezési
kérdésekben.
- Alairasra jogosult a szakmai szervezetek altal kozvetleniil téle kért szakmai jellegii

tajékoztatasok vonatkozéasaban.
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Képviselet: Kapcsolatot tart az Intézmények miikodési teriiletén 1év6 lakossag képviseldivel,
onkormanyzatokkal, szakmai és felligyeleti szervekkel.

Helvettesitésének rendje:

A szocialis igazgatdt tavollétében altalanos és szakmai kérdésekben az altala megjelolt

munkavallal6 helyettesiti.

VI. VL. AZ ALAPITVANY INTEZMENYEINEK MUKODESE

A dolgozdkat érinté altalanos miikodési rend

Az Alapitvany és intézményei munkavallaldinak altalanos feladatai és kotelességei a
személyre sz6l6 munkakori leirasokban keriilnek megfogalmazéasra. A munkakori
leirasok karbantartdsa, sziikség esetén megvaltoztatdsa az igazgatok feladata, amelynek
érvényessége a dolgoz6 aldirdsa utan 1ép érvénybe.

Az Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmények szakmai protokolljaban
¢s az Alapitvany mindségiranyitasi dokumentaciojaban foglaltakkal egyiitt képezi a teljes
miikodés szabalyozasat, a szakmai folyamatok és keretek leirasat.

A munka-, tiz- és balesetvédelmi-, valamint mindségiranyitasi feladatokat az Alapitvany

¢és Intézményeinek adott szabalyzatai, kézikonyvei, eljarasai tartalmazzak, amelyekr6l

munkaba allaskor és évente ismétlddden ismereteket szereznek a dolgozok.

A munkavallalot érinté kotelességeket, jogokat, szocidlis juttatdsokat a Munka
Torvénykonyve és az SZMSZ, valamint az Alapitvany ¢és Intézményeinek egyéb

szabalyzatai tartalmazzak.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat a dolgozok szamara kotelezo.

A munkavaéllalok munka- ¢és pihendideje (munkaidd, beosztds, munkarend) a Munka-
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a 2003. évi LXXXIV. torvény
figyelembevételével a munkaszerzédésekben ¢€és a munkakori leirasokban keriilt
meghatarozasra.

A dolgozodkat érinté munkakorok atadasarol az Intézmények igazgatoi hataskoriikben

rendelkeznek.

Osszdolgozoi értekezlet
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Az Alapitvany munkatarsai évente négy alkalommal 3 oOrdban kotelesek 0Osszdolgozoi
értekezleten — fejlesztésen - részt venni.

Az értekezlet célja:

- A munkatarsak t4jékoztatdsa a muikodést, tevékenységet alapvetden befolyasolo
eseményekrol.

- Ertékelni az éves, féléves tevékenységet, pénziigyi helyzetet.

- Ismertetni a személyi valtozasokat.

- Meghatarozni a kdvetkez6 iddszak tennivaloit, konkrét feladatait.

- Lehetdséget teremteni, hogy a munkatarsak elmondhassak allaspontjukat, véleményiiket,
javaslataikat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amelyet egy héten beliil elektronikus Gton megkapnak

az Alapitvany munkatarsai.

VI1.1. Az Alapitvany Gazdasagi részlegének miikodése
Az Intézmény Gazdasagi részlege a folyamatos miikddés biztositasa érdekében végzi a

gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasat.

Gondoskodik:

- a peénzigyi ¢és szamviteli feladatok ellatasr6l (Szamviteli Politika, Pénzkezelési
Szabalyzat);

- a humadanszervezésrdl, munkaiigyi feladatok elvégzésérdl;

- az anyag-, és eszkozgazdalkodasrol, leltari nyilvantartasrol és ellendérzésrdl (Ertékelési
Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat);

- atalalt és hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésérol (Selejtezési Szabalyzat);

- aTuz- és Munkavédelmi Szabalyzatok betartasarol;

- a muszaki feladatok bonyolitasarol, az Intézmény miszaki allapotanak lehetdségekhez

mért fenntartasarol.

VI.2.,,THALASSA HAZ” Pszichoterapias és Pszichiatriai Rehabilitacios Intézet

miikodése
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A betegellatas altalanos szabalyai

A jard- és fekvoObeteg-ellatas részletes szabdlyait, a betegek felvételével, vizsgalataval,
kezelésével és gyogyitasaval, tovabba apolasaval, valamint egyéb ellatasaval kapcsolatos
feladatokat az Alapitvany Kuratoriuma altal jovahagyott az Intézet Szakmai Miikodési

Protokollja és az Alapitvany mindségiranyitasi dokumentacioja szabalyozza.

Az Intézet szervezeti egységei:
- 33 agyas fekvo pszichoterdpias rehabilitacios részleg, kiemelt pszichoterapias
rehabilitacio feltételrendszerrel, ezen beliil:
- 20 f6 részére biztositott szenvedélybeteg rehabilitacids funkcio, a ,,Tisztas”
bentlakésos szocidlis intézménnyel integraltan;
- 17 16 kapacitast nappali korhaz részleg, kiemelt pszichoterapids rehabiliticio
feltételrendszerrel,;
- Pszichoterapias szakambulancia, heti 8 szakorvosi és 8 klinikai
szakpszichologusi draszam kapacitdssal.
Az Intézet specialis ellatasi profilja miatt siirgdsségi felvételi funkciot nem lat el.
Az egészségiigyi dokumentéacio vezetését az Apolasi Ellatasi Rend szabalyozza.
A betegek az Intézetbe a mindenkor hatidlyos Beteg-beutalasi Rend alapjan keriilnek
felvételre.
Az Intézetben tortént elhelyezéskor a cselekvOképes beteget szoban és irdsban tdjékoztatni
kell a Hazirendrol.
A jaro- és fekvobeteg ellatas miikodési rendjét a Szakmai Protokoll, valamint az Alapitvany

mindségiranyitasi rendszerének kézikonyve részletesen szabalyozza.

Gyogyszerellatas

Az Intézetben kezelt és apolt betegek gyogyszerellatasat, a gydgyszerellatds megszervezését
¢s milkodtetését az Alapitvany gyodgyszerésze biztositja. A gyogyszerelési protokollt az
Egység szintlii miikodési szabalyzat — gyogyszerellaté egység cimii dokumentum

tartalmazza.
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A korhaz-higiéné, a fertdtlenités és a takaritas részletes rendjét az Intézmény Higiénés
Szabdlyzata tartalmazza. A belsé szabdlyzatot a mindségiranyitasi vezetd késziti el, és az

igazgat6 hagyja jova.

A veszélyes hulladékokkal kapcsolatos feladatokat belsd, a Veszélyes Hulladékkezelési
Szabalyzat rogziti. A belsd szabalyzatot a mindségiranyitasi vezetd késziti, €s az igazgatd

hagyja jova.
V1.3. , Tisztas” Szenvedélybetegek Rehabilitacios Intézmény miikodése

V1.3.1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa
A rehabilitacios intézmény az ellatast igénybe vevok habilitacidja, rehabilitacidja mellett
biztositja sziikség szerint a raszorulok egészségi allapota szerinti dpoldsat, gondozéasat. Az
ellatss a ,,THALASSA HAZ” Pszichoterapias és Pszichiatriai Rehabilitdciés Intézet és a
Tisztds Szenvedélybetegek Rehabilitacids Intézményének szoros egylittmikodésével valosul
meg. Az egylittmiikodés a felvételi eljarast és a kozOs esetvezetés teriiletét érinti. Az
egylittmiikodés ezen teriileteken konkrétan megnyilvanul az alabbiakban:
- Az intézménybe kerlilés feltétele: az egészségiigyi pszichoterdpias intézmény pszichiater
szakorvosanak javaslata €s a szocialis intézmény vezetdjének dontése.
- A koz0s esetvezetés az apolasi-gondozasi, a pszichoterapias- és szocialis-rehabilitacios
szintek Osszehangolasat szolgalja. Ennek keretét a két intézmény dolgozdinak kozos

megbeszélésel adjak.

A fentiekkel részletesebben az Intézmény Szakmai miikodési protokollja foglalkozik.

VI1.3.2. Az Intézmény iranyitasi és miikodési rendje, ideértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjét

Az Intézményt a szocidlis szakmai igazgatd iranyitja, az Intézményt érintdé munkaltatoi
jogokat is 6 gyakorolja. A szakmai vezetd feladataival és hatdskoreivel az SzMSz IV. pontja

illetve a munkakori leiras foglakozik.

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak az Intézmény munkatarsai. A szak-személyzet

osszetételét az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szabalyozza. A személyes gondoskodast nytjtd
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szocialis intézmények szakmai feladatait és miikodésiik feltételeit a szenvedélybetegek
rehabilitdciés intézményében — parhuzamosan az egészségiigyi ellatassal- a kovetkezd
szakemberek végzik: 1 {6 intézményvezetd (szocidlis munkas), 1 {6 vezetd apold(diplomas), 5
f6 apolo(4f6 OKJ, 1 6 felnott szakapolo), 1 f6 orvos (pszichiater), 1 f6 szocioterapeuta és 1
6 betegfoglalkoztato.

A munkakori leirasok tartalmazzak személyre szabottan az egészségiigyi és a szocialis

intézményben ellatando feladatokat.

V1.3.3. A helyettesitések rendje
Az Intézmény igazgatdja a dolgozok koziil szocialis fels6foku végzettséggel rendelkezd —
vagy eziranyu képzésben levé — munkatarsat jelol ki. A helyettesitési feladatokat a munkakdri

leirasok szabalyozzak.

Vl1.4. ,M016” Tamogatott lakhatas miikodése

V1.4.1. Az Intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény személyes gondoskodas keretébe tartoz6 szakositott ellatast nyujté részben
onallé intézmény. Tipusa: pszichiatriai betegek tamogatott lakhatdsa. A szakositott
intézményi ellatdsban részesilé személyre vonatkozdan 1993. évi III. térvény a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol ide vonatkozo részei az irdnyadoak.

Az Intézmény szakmai milkodésével a szakmai miikodési protokollja foglalkozik.

V1.4.2. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendje, ideértve a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjét

Az Intézményt a szocidlis szakmai igazgatd irdnyitja, az intézményt érintdé munkaltatoi
jogokat is 6 gyakorolja. A szakmai vezetd feldataival és hataskoreivel az SzMSz IV. pontja
illetve a munkakori leiras foglakozik.

A vezetd kozvetlen iranyitasa al4 tartoznak az Intézmény munkatarsai.

A 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast nytijtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl” kovetelményeinek megfelelden a tdmogatott
lakhatasban 1 f6 intézményvezetd (szocidlis munkas), 1 f6 szocidlis gondoz6 végzi heti 20

oraban a szolgaltatd tevékenységet.
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A munkakori leirdsok tartalmazzak a szocialis intézményben ellatando feladatokat.

V1.4.3. Helyettesitések rendje
Az Intézmény igazgatdja a dolgozok koziil szocialis fels6fokti végzettséggel rendelkezé —
vagy eziranyu képzésben levé — munkatarsat jelol ki. A helyettesitési feladatokat a munkakori

leirasok szabalyozzak.

V1. 5. Oktatas, képzés

Oktatas: Az Alapitvany segitséget nyujt az egészségiigyben folyd oktatasi munkéhoz.
fiiggetlentil attol, hogy a képzésért ki felelds. Az Alapitvany teriiletén mas szervezet altal
végzett oktatasi tevékenységhez eldzetes engedély sziikséges. Az engedélyt az Egészségiligyi
Intézmény Igazgatdja adja meg.

Tovabbképzés:

A tovabbképzés formai:

— ajogszabalyban elrendelt kotelez6 tovabbképzés,

— adolgozo sajat szakmai fejloddése érdekében onkéntesen elhatarozott tovabbképzés.

A tovabbképzéseken torténé részvétel kezdeményezése:

— A jogszabalyban elrendelt kotelezd tovabbképzéseken valo részvételt a dolgoz6 vagy az
Intézmények Igazgatdi altal kijelolt ezen feladat ellatasat - kotelezd tovabbképzések
nyilvantartdsat - végz6 munkavallalo kezdeményezheti, aki 1) dolgozd esetén a
felvételkor, egyébként a targyévet megelézéen tajékoztatja a dolgozot a kotelezd

tovabbképzésen valo részvételrdl.

— A dolgozo6 sajat szakmai fejlodése érdelében onkéntesen elhatirozott tovabbképzésben
sajat kezdeményezésére vehet részt.

Az Intézmények munkaltatdi joggyakorloi a szakmai munka javitasa érdekében is

kezdeményezhetik egyes dolgozok megadott tovabbképzésen torténd részvételét.

A tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése:

— A jogszabdlyban elrendelt kotelezd tovabbképzést a munkaltatoi joggyakorld hagyja jova,
mérlegelési jog nélkiil. Amennyiben a dolgozé az eldirt tovabbképzésen 6nhibajabol nem
vesz részt eredményesen, munkaviszonya felbontando, ezt a lehetdséget a kinevezésben

rogziteni kell.
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— A dolgozod sajat szakmai fejlédése érdekében Onkéntesen elhatarozott tovabbképzését a
munkaltatoéi joggyakorld hagyja jova. (Munkaeré fejlesztés és tovabbképzés protokoll

szerint)

Az Intézmények munkaltatoi joggyakorloi javaslatara torténé tovabbképzés akkor valdsulhat
meg, ha abba a dolgoz¢ is beleegyezik.
A tovabbképzésen résztvevd kiilonbozd tamogatasban részesiilhet, amelyrdl az engedély

megadasaval egyidejiileg az lgazgatok dontenek.

V1. 6. A jogkorok gyakorlasanak rendje

Az Intézmények képviselete
Az Intézmények képviseletének rendje a személyes képviseletet és az alairds jogosultsagot,

valamint a cégszer(i aldiras szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet, képviseleti jog

Az Alapitvany, mint 6nall6 jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel
szemben, hatosagok, birdsagok eldtt a Kuratorium Elndke latja el. Az Alapitvany altal
fenntartott Intézmények képviseletére a Kuratorium Elnoke altal atruhdzott jogositvannyal, az
Intézményi lgazgatok és a gazdasagi igazgatd jogosult. Harmadik személyekkel szemben

tortend szerzOdéskotések el6készitésében, napi kapcsolattartasban a gazdasagi igazgato jar el.

Az atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére az alabbiak jogosultak:

Megbizas alapjan a feladatkoriikbe tartozo teriileteken barmely dolgoz6 az Intézményi
lgazgatok ¢és a gazdasagi igazgatd tavolléte esetén. A képviseletre jogosult dolgozo e
jogkorében eljarva tett nyilatkozatair6l, tevékenységérol az Intézmények Igazgatoit, illetve
gazdasagi igazgatojat tajékoztatni koteles.

Amennyiben kiilsé targyaldsok soran létrejové jegyzokonyvben vagy emlékeztetoben a
targyalas eredményeként olyan megallapodasok keriilnek rogzitésre, amelyek elfogadasara az
Alapitvany képvisel6jének nincsen felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a jegyzOkonyvben
rogziteni kell, és a jegyzOkonyv csak az Alapitvany részérdl torténd cégszerii alairas utan lesz
joghatalyos. A targyaldsokon, értekezleteken szoban vallalt kotelezettségeket irasban kell

visszaigazolni.
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Alairasi (kiadmanyozasi) jogosultsag

Minden kdotelezettségvallalast cégszerli alairdssal kell hitelesiteni. Az Alapitvany
képviseletében aladirdsra a Kuratérium Elndoke jogosult. A Kuratorium Elnokének
akadalyoztatdsa esetén, meghatalmazas alapjan a gazdasagi igazgatd vagy az Intézmények
Igazgatoi gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Az alairéasi jogosultsagokat és a bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait az Iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A kuratorium elndke a munkaltatoi jogokat megosztva gyakorolja.

Az Intézmények Igazgatdi folott a munkaltatoi jogokat, a Kuratorium Elndke gyakorolja.

Az Intézmények Igazgatéi az altaluk vezetett intézmények dolgozoi felett jogosultak a
munkaltatoi jogkor gyakorlasara.

A sajto és a tomegtajékoztatasi tevékenység rendje

Az Alapitvany nevében sajtokozleményt, nyilatkozatot a Kuratorium elndke, az Egészségiligyi
Intézmény Igazgatdja, a Szocidlis Intézmények Igazgatdja, és felhatalmazasuk esetén az
Alapitvany kijelolt munkatarsa adhat. Az Alapitvany tevékenységéhez kapcsolodo
publikécidkat és tudomanyos jellegli tanulméanyokat az arra kijelolt felelds archivalja.

Az Alapitvany nevében nyilatkoz6 munkavallalonak az Alapitvany hivatalos allaspontjat kell
képviselnie. A tajékoztatds soran meg kell tartani a titoktartdsra vonatkozo szabalyokat, a
tajékoztatas nem jarhat masok személyéhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

A tdjékoztatds Osszehangoldsa érdekében az Alapitvany hivatalos kiadvanyait
(propagandaanyagokat, tajékoztatokat — betegtajékoztatot is, — jegyzeteket stb.) sziikség

szerint aktualizalni kell. A szerkesztési, tervezési munkakat az erre kijelolt felel6s fogja Gssze.

Az Alapitvany dolgozoinak altalanos jogai és kotelezettségei

Altalanos jogai

— Megismerni az Alapitvany terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitasanak
folyamataiban és megtenni a munkéjaval 0sszefiiggd javaslatait.

— Szabadon nyilvanitani véleményét a munkahelyi megbeszéléseken.
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Idében ¢és hianytalanul megkapni a végzett munkajaért azt a keresetet, a jutalmat, a

juttatast, a kedvezményt, amely a Munka térvénykonyve, valamint az Alapitvany belso

szabalyai alapjan jar.
Elvarni vezetditdl, hogy a munkavégzés feltételei és eszkozei szdmdara biztositva

legyenek.

Kotelességei

Az Intézmények lgazgatoinak, a gazdasagi igazgatonak és a kdzvetlen felettes utasitasait,
intézkedéseit, a szabalyzatok és szabvanyok eldirasait maradéktalanul, a legjobb tudasa
szerint végrehajtani.

A gyogyitd, az apold és az ellatd munkdjuk soran magas foku felelGsségérzetet,
segitokészséget tanusitani, becsiiletesnek ¢€s lelkiismeretesnek lenni. Betartani az orvosi és
az apoloi eskiit.

Ismerni az altaluk hasznalt technikai eszk6zoket, és készség szinten alkalmazni azokat.

Allandéan tokéletesiteni szakmai tudasukat, képzettségiiket.

Gondoskodni a rajuk bizott anyagok, eszkozok megovasarol, karbantartasarol, torekedni a

gyogyité munkat nem befolyasolo ésszerli takarékossagra.

Kezdeményez6 késznek lenni, és halasztast nem tlir6 esetekben a beteg érdekében donteni

és hatarozottan cselekedni.

Az orvosi, valamint a betegek altal rajuk bizott magantitkot megdrizni.

VI. 7. Az Alapitvany szabalyozasanak rendje

Az Alapitvany miikodésének fobb szabalyai

Az Alapitvany miikodésében a torvényesség €s a szakszerliség maradéktalan biztositasanak

fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, €s helyesen alkalmazzdk a

munkdjukat meghatarozé szabalyokat. Az Alapitvany miikodésében az ala-folérendeltségi elv

érvényesiil.
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Utasitasi jogkor

Vezetd utasitdst csak sajat hataskorben és fiiggelmi kapcsolatban adhat. Az utasitast
modositani, vagy hatadlyon kiviil helyezni csak a kiadmanyozo6 (kiadd, alaird) illetve
jovahagyo vezetd vagy annak felettese jogosult.

Fontos jogkovetkezményt tartalmazo, a dolgozok nagyobb részét érintd, illetve az egész
szervezetre vonatkozo utasitast irasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal 6sszhangban kell allniuk.

A torvényességért az Intézmények Igazgatoi és a gazdasagi igazgato a felel0s.

A vezetd altal kiadott utasitas formdjat tekintve lehet intézkedés, utasitas, szabalyzat,
munkaterv, munkakori leiras, ha azok tartalmaban a dolgozora nézve kotelezéen elvégzendd

feladatot tartalmaz.

Az igazgatdi utasitds az Alapitvany egész teriiletére kiterjedd, a szervezet ¢s a milkddés
rendjének végrehajtasara vonatkozo rendelkezés. Az igazgatoi utasitas az igazgato feliigyelete

ala tartoz6 munkavallalokra, illetve az Alapitvany egészére vonatkozé szakmai intézkedés.

Az Alapitvany lgyviteli utasitdsai a szervezet tevékenysége végrehajtasi modszereit, az
adatszolgaltatas kotelezettségét, a végrehajtas ellendrzésének adminisztrativ bonyolitasat

rogziti.

Szabalyzat

Az Alapitvany teljes tevékenysége szabdlyozasra keriil. Szabalyzatokban kell meghatarozni
az egyes szakteriiletek tevékenységének atfogd szabalyait, a feladatok ellatasanak rendjét, a
munkatarsak feladataira vonatkoz6 eldirasok Osszességét. A szabalyozds alapja a
keretszabalyozast képezd Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, valamint az Alapitvany
Intézményeinek szakmai miikodési protokollja. Belsé szabalyzatok kiadasara kizardlag az
Intézmények Igazgatdi és a gazdasagi igazgatd jogosult, elokészitését (a tervezetet) az altala

kijeldlt munkavallald, vagy kiilsé szakember végzi.

Utmutaték
Az utmutatok (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység €s torvényesség biztositasat

segitik, az Alapitvanyon beliili egységes tevékenységet biztositjak.
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Munkakori leiras

A munkakori leirds a munkaszerzodéstdl fliggetlen, egy adott munka (feladatkor)
elvégzésének irasban rogzitett feltételrendszere.

A munkakori leiras késziilhet az adott munkakor vagy az adott konkrét személy nevesitésével.
A munkakori leirds az egységen beliil a beosztottak kdotelezden végrehajtando feladatait
rogziti. A feleldsség megéllapitasara alkalmas modon tartalmazza — tobbek kozott — az egyes
munkakorokben ellatandd feladatokat, tevékenységi koroket, a munkaltatoi jogkor
gyakorlasanak megjelolését, a hataskoroket, jogkoroket, felelosséget.

A munkakori leirdsokat az illetékes munkaltatoi joggyakorld hagyja jova.

A munkakori leirasokat két példanyban kell elkésziteni. A munkavallalé és a munkaltatd
alairdsa utan

— az els6 példanyt a munkavallalonak at kell adni,

— amasodik példanyt a gazdasagi igazgato Orzi.

Az utasitas végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése, az utasitas megtagadasa

Az irasbeli utasitdsban foglaltak - a hatdly ala tartoz6 dolgozdkra - kotelezéek. A kapott
utasitasokat koteles az utasitast kiadd a beosztott dolgozokkal megismertetni, az eldirasok
betartasat ellendrizni.

Egyet nem ¢értés esetén az utasitdsban foglaltakra kiilon véleményt lehet irdsban a
kiadméanyozonak benytjtani. Az eltéré vélemény kinyilvanitdsdnak az utasitds végrehajtasara
halaszt6 hatalya nincs.

Nem koteles a dolgoz6 azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtdsa sajat maga, vagy
masok testi €pségét, egészségét, €letét veszélyezteti, jogszabalyba {itkozik, ha teljesitésével
blincselekményt, vagy szabalysértést kovet el. Az utasitds megtagaddsa nem mentesit a
munkavégzés alol, a jogszerli utasitdsokat tovabbra is végre kell hajtani, illetve

munkavégzésre rendelkezésre allni.

A munkakorok atadasa és atvétele
Minden munkakort, annak minden teriiletére kiterjedden tigy kell atadni, illetve 4tvenni, hogy
az Alapitvany munkatevékenységében ne legyen fennakadas, és az ujonnan kinevezett

személy zokkendmentesen képes legyen folytatni a beosztassal jard feladatok teljesitését. A
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munkakorok atadas-atvételének részletes szabalyait az erre vonatkozd belsd szabalyzatok

tartalmazzak.

Helyettesitésekre vonatkozo szabalyok

A helyettesités alapja a szervezetszert helyetteseknek a munkakéri leirasaban meghatarozott
feladat. Az Alapitvany ¢és Intézményei vezetésének folyamatos biztositdsa érdekében az
Igazgatok tavolléte esetén az altaluk megjelolt munkavallaldo helyettesiti. A helyettesek

nélkiili esetben a helyettesitésnek modja: alkalomszeri kijelolés.

Joghatrany anyagi felelosségre vonas szabalyai
Fegyelemsértés, illetve egyéb jogsértés elkdvetése esetén, tovabba munkakori mulasztasbol

eredd kartéritési feleldsség esetén a sz616 Munka Torvénykonyv eldirdsai szerint kell eljarni.

Panaszok, kozérdekii bejelentések és javaslatok (beadvanyok) intézése
A dolgoz6 beadvanyat altaldban szolgalati Giton terjeszti eld a dontésre jogosult eléjarohoz. A

beadvanyokat szoban, vagy irdsban lehet benyujtani.

Az Alapitvany belso rendjének és 6rzés-védelmének szabalyai

Az Alapitvany rendészeti feladatait és Orzés-védelmét kiilsd, rendészeti szolgalat latja el, a
veliik kotott szerzodés alapjan. Alapvetd feladata: Az Alapitvany személyi és gépjarmii
bejarataindl a be- és kilépésre vonatkoz6 eldirdsok betartatdsa, a fotevékenység zavartalan
ellatasdnak rendészeti biztositdsa, a munkaid6 utani teriiletorzés, a biztonsagi technikai

rendszerek kezelése és feliigyelete.

Munkavédelem, tiizvédelem, kornyezetvédelem,

Az Alapitvany munkavédelmi és tiizvédelmi feladatainak tervezését, szervezését, a sziikséges
tervokmanyok kidolgozasat szakképesitéssel rendelkezd, ©nallo szakemberek végzik a
gazdasagi igazgatd kozvetlen feliigyelete mellett.

A fenti tevékenységeket a vonatkozd allami rendelkezések és kotelezd szabvanyok szerint

készitik eld.

Foglalkozas-egészségiigy
A foglalkozas-egészségiigyi szolgalat a Szent Imre Korhdz és Rendeldintézettel kotott

szerzOdés alapjan torténik.
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A szolgalat igénybe veheti a mentdszolgalatot, a szolgalat orvosa jarobeteg-szakellatast nyujto

szakrendelésekre, illetve haziorvosi ellatasra utalhatja a munkavallalot.

Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Az Alapitvanynal keletkezO, feldolgozott és tarolt adatok védelme valamennyi dolgozo
kotelessége.

Minden dolgozénak joga van, hogy a munkdjahoz sziikséges adatokat megismerje. Betegekrol
barmilyen adatot csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Alapitvany minden dolgozoja
személyében felel az altala szoban vagy irasban szolgaltatott adatokért. Az orvosi titoktartas
nem csak az orvosokra, hanem azokra nézve is kotelez6, akik ilyen ismeret birtokaba jutottak
munkajuk soran.

Az adatvédelemmel és a titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos részletes feladatok az
Adatkezelési Szabalyzatban keriiltek szabalyozasra. Az adatvédelemmel kapcsolatos

jogszabalyok betartasat az Adatvédelmi Felelds ellen6rzi.

V1. 8. Az alapitvany szerzodéskotési rendje

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével kotott szerzédés
Az egészségiligyl szolgaltatasokat vasarlo Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeldvel a
szerzOdéseket az Alapitvany képviseldje, a Kuratérium elndke koti meg. A finanszirozasi

szerzOdés hatarozatlan idore szo6l.

Magyar Allamkincstirral kotott szerzodés
A Szocialis Intézmények normativ timogatasaval 6sszefiiggd szerzodéseket a Kuratorium

Elnoke koti meg.

Munkavégzéssel kapcsolatos szerzédések

Az Alapitvany munkaltatéi joggyakorldja (atruhazott jogkdrben munkaltatdi joggyakorloi) az
alaptevékenységekre ¢és az alaptevékenységekhez kapcsolodd kisegitd, kiegészitd
tevékenységei ellatasa érdekében szerzddéseket kothet. A tevékenységek ellatasa torténhet:

— alkalmazotti jogviszony keretében,

— megbizas alapjan,
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— vallalkozasi szerz6dés szerint,
— Onkéntesként.

A szerzddéseket a Gazdasagi Igazgat6 ellenjegyzésével az Intézmények Igazgatdi kotik meg.

Szerzodéskotés rendje a beszallitokkal, szolgaltatokkal
A beszallitokkal ¢s szolgaltatokkal a szerzodéseket a gazdasagi igazgatdé koti meg a
Kuratérium Elndkének meghatalmazasa alapjan. A szerzddéseket kizardlag irasban lehet

megkotni.

Adatszolgaltatas

Az Alapitvany adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a kiilonb6z6 orszagos és teriileti
szervek felé. Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a Gazdasagi Igazgato feladatkorébe
tartozik, melyet az érintett szaktertiletek (egészségligyi, szocialis, konyvelési, bér-munkatigyi

részleg) bevondsaval teljesit.

VII. AZ ALAPITVANY MUKODESENEK ELLENORZESI RENDSZERE

Belsé ellendrzés

Az Alapitvanyi vezetés hatékonysaganak fontos elemei a kiillonb6zd szintli és teriileti
ellenérzések, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy a vezetés idében tajékozott legyen a
megszabott feladatok végzésének helyzetérdl, a megvalodsitast gatld, akadalyozo, a mindségi

munkat befolyasold gondokrol.

Valamennyi munkahelyi vezetd kotelessége sajat feleldsségi €s irdnyitasi teriiletén a

beosztottak ellendrzése, munkéajuk végzésérdl vald beszamoltatasa szoban vagy irasban.

Az éves ellendrzést az éves feliilvizsgalati terv alapjan kell elvégezni.

Az éves ellendrzés kiértékelése, az intézeti fejlesztési értekezleten torténik a vezetdk részérdl.
Az igazgatok tevékenységének értékelése az altaluk elkészitett beszamolok alapjan a
kuratorium részérdl torténik az évente Osszehivott kuratoriumi gytilésen. A kuratériumi tagok,
ill. a kuratorium mukodésének torvényességét a feliigyeldbizottsag felligyeli, évente egy

alkalommal errol értékelést készit.
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Kiilso ellenorzés
ANTSZ, Orszagos Tisztifoorvosi Hivatal: A hivatal ellenérzi a szakmai munkat az intézet

teriletén.

NEAK: A NEAK ellendrzé halozatan keresztiil ellendrzi az Alapitvany egészségiigyi

szolgaltatasainak szerz0dés szerinti teljesitését.

MAK: Az Alapitvany szocialis intézményeinek normativ allami tamogatasat folydsitja, a

felhasznalasat ellen6rzi.

Budapest Foévaros és Pest Megyei Kormanyhivatal: Az Alapitvany szocidlis

intézményeinek szakmai mikddését ellendrzi.
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VIl.1. Az Alapitvany és Intézményei miikodésének szabalyzatai

Szabalyzat cime

Kidolgozasaért felelds

Cafeteria Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Munkaruha Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Kozbeszerzési Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Szamviteli Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Egészségiigyi Ellatasok Téritési Dij Szabalyzata

Gazdasagi igazgatas

Téritési Dij Szabalyzat Tisztas

Gazdasagi igazgatas

Téritési Dij Szabalyzat Mol6

Gazdasagi igazgatas

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Etikai Bizottsag Miikodési Szabalyzata

Gazdasagi igazgatas

Veszélyes hulladékkezelési, szallitasi és tarolasi szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Tlizvédelmi Szabalyzat

Tuzvédelmi eloadd

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi el6ado

Thalassa Haz Szakmai Protokoll

Szakmai igazgatas

Iratkezelési Szabalyzat

Irattaros

Hazirend

Intézményi szakmai
1gazgatok

Panaszkivizsgalasi Szabalyzat

Szakmai igazgatas

Adatkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi felelos

Apolasi, Ellatasi Rend

Fonovér

Intézeti Higiénés Szabalyzat

Gazdasagi igazgatas

Az intézményben apolt betegek pénzének és értékeinek
kezelésérdl szolo szabalyzat

Gazdasagi igazgatas
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VIIl. AZ ALAPITVANY EGYUTTMUKODESI RENDSZERE, ES KULSO
KAPCSOLATAI

Betegjogi és ellatott-jogi képviselo

Segiti a beteget/ellatottat az egészségiigyi/ kliensdokumentacidhoz valé hozzéjutasban, és
segiti a beteget/ellatottat panasza megfogalmazdsdban. A  beteg/ellatott irasbeli
meghatalmazasa alapjan eljar az illetékes hatosagnal, s ennek soran képviseli a
beteget/ellatottat. Rendszeresen tajékoztatja az egészségligyl dolgozokat a betegjogokra
vonatkoz6 szabalyokrol, valtozasokrol.

A betegjogi képviseld illetékességi korében jogosult az egészségiigyi szolgaltatd miikodési
terliletére belépni, a vonatkozo iratokba betekinteni és az egészségiigyben dolgozokhoz

kérdést intézni.

Haziorvosok

Az Alapitvany viszonya a haziorvosi szolgalat tagjaival meghatdrozd jelentdségli. Az
Alapitvany marketing munkdjanak 1ényeges részét képezik az ellatasi teriileteken dolgozo
haziorvosok és a lakossag tajékoztatdsa az Alapitvany egészségiigyi szolgaltatasairol.

A haziorvosi szolgalat képviseldinek és az Alapitvdny vezetésének munkatalalkozoja,
valamint a héaziorvosok ¢és az orvosok rendszeres szakmai taldlkozoja (tudoményos

értekezletek) kialakult, jol miikodd kapcsolat.

Nemzetkozi kapcsolatok

Az Alapitvany torekszik a Terapids K6zosség szakmai szinvonalanak emelésére, folyamatos
fejlesztésére, ezért lehetdségei szerint rendszeres kapcsolatot tart fenn és egyiittmiikddik
kiilfoldi szakmai szervezetekkel, illetve tagszervezetként részt vesz azok szakért6i

munkdjaban, nemzetkdzi mindségellendrzésben.

Egyetemek
Az Alapitvany egyiittmiikodik kutatds, oktatas, képzés teriileteken hazai egyetemekkel és
felso oktatési intézményekkel, valamint évente megljitandd megallapodasok keretében

klinikai gyakorld helyként fogadja a hallgatokat ezen intézményekbdl.
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Tamogato6 Intézmények
Az Alapitvany és Intézményei mikodtetéséhez és fejlesztéséhez sziikséges forrasok bdvitése

érdekében folyamatosan keresi for-profit cégek és palyaztato alapitvanyok tamogatasat.

Lakossagi kapcsolatok

Az Alapitvany Intézményeinek jo lakossagi kapcsolatai érdekében szakmai forumokat
kezdeményez, amely hozzajarul a bizalom erdsitéséhez is. Intézményei részérdl sziikséges a
folyamatos kapcsolattartas a betegegyesiiletekkel, nyitottsagra ¢és transzparenciara kell

torekedni.

Sajtokapcsolatok

A lakossag folyamatos tdjékoztatasa az erre kijelolt dolgozo feladata. Alapvetd az Alapitvany
arculatanak javitdsa, melyhez a betegellatas szinvonaldnak emelése mellett elsdsorban a helyi
(vérosi, megyei) média-lehetéségeket kell felhasznalni. Nyilvan kell tartani az orszagos
napilapok ¢€s az Osszes egészségiigyi szaklap, folyoirat szerkesztdségének cimét. Figyelemmel

kell kisérni az Alapitvanyrol, tovabba a szakmai témakrol szo616 irott és képi hiradasokat.

IX. IX.MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet: Thalassa Haz Szakmai-muikodési protokoll

2. sz. melléklet: Tisztas Szenvedélybetegek Rehabilitacios Intézménye Szakmai-mikddési
protokoll

3. sz. melléklet: Mo6l6 Tamogatott Lakhatas Szakmai-miikddési protokoll

4. sz. melléklet: Szervezeti Abra
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Kuratorium

Fellgyel6 Bizottsag

egészséglgyi intézményigazgato

szocialis intézmények
igazgatdja

orvosigazgaté

1

kezelGi szocioterdpias apoléi gazdasagi marketing és
csoportvezet6 csoportvezeté csoportvezet6 csoportvezetd forrasszerzés
kiils6s orvosok, terapids apoldk takaritok, portasok, szocialis
terapeutak pszicholégusok munkatarsak klinikai adminisztrator munkatars
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