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1. A Szervezeti és Miikiédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodést Szabilyzat célja, hogy rogzitse a Fenyoliget Integralt
Szocidlis Intézmény Heves Varmegye (tovabbiakban intézmény) adatait és szervezeti
felépitesét, az intézmény szervezeti formaja:, belsé szervezeti tagozodasat, a szervezeti
egységek megnevezését ¢és feladatkorét, tovabbd a szervezeti egységek szakmai
egylittmlikddssének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézményiranyitisi és
mitkddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
rendjét.

1.1 Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo jogszabilyok

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag az 1993, évi Il (Grvény a szocialis
igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol, valamint az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodas: nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl €s miikodési feltételeirdl
sz010 jogszabalyokkal 6sszhangban mikddteti az intézményt a raszorulo idéskoruak tartds
bentlakasos cllatasanak, valamint a demens betegek bentlakasos ellatisanak biztositasa
érdekében. Az intézmény muikodtetését a hatalyos jogszabélyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizalni.

1.2 Alapité okirat

Az mtézméry irdnyitd szerve a Belligyminisztérium. Az alapité okirat tartalmazza az
intézmény mikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

2. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény neve: Fenvoliget Integralt Szocialis Intézmeény Heves Varmegye
Székhelye: 3015 Csany, Csillag utca 27.

Telefon: 06-37/557-033

E-mail cime: titkarsag@heves-fenyoliget.hu

Az intézmény telephelyei:

Cédrus Idésex Otthona Hatvan — 3000 Hatvan, Korhaz u. 3-5.

Lucfeny6 Idések Otthona Vamosgyérk — 3291 Vamosgyork, Istvan kirdly 0t 1.
Selyemfenyé Iddsek Otthona Zagyvaszantd — 3031 Zagyvaszanto, Selypi ut 2.

Alapitoé és iranyité szerv: Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila at 2-4.

Az intézmény fenntartéja: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u.49.

Az intézmény statisztikai szamjele: 16748796-8730-312-10

A szamlavezetd hitelintézet neve: Magyar Allamkincstar

Bankszamlaszima: 10035003-00315885-00000000
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Miikddési teriilete: Heves Varmegye
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Az intézmény tevékenységi kire: Apolést, gondozast nyujté bentlakasos intézmény,
. idoskortiak szamaéra.
| Az intézmény engedélyezett férdhelye: 340 fo

o Székhely: 86 6

e Cédrus Idések Otthona Hatvan: 47 {6

e Lucfenyd Idések Otthona Vamosgyork: 172 £6

e Selyemfeny6 Idések Otthona Zagyvaszantd: 35 £6

2.1 Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkédését meghatarozd dokumentum: a Szervezeti és Miikadési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezb, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segit6
kiilonféle szanalyzatok, munkakdri lefrasok.
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Az SZMSZ-hez az aldbbi belss szabalvzatok kapesolddnak:

e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

o A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes, teljesttés igazolas, érvényesités,

utalvényozas rendjérdl szo616 szabélyzat

Belfoidi és kiilfoldi kikildetések szabalyzata

e Belso kontrollrendszerrel 6sszefiiggo elbirasok, eljarasrendek szabalyzata

e Belso szabalyzat az ellatottak ellitdsi napjainak nyilvantartdsara valamint a fizetendd
téritési dij Osszegének megallapitisaira és kimutatdsara vonatkozdan

o Beszerzeések rendje

i ¢ Bélyegzthasznalat és nyilvantartasi rendjének szabdlyzata

B Bizorylati rend

o Ellenérzési nyomvonal

Eszk&zok és forrasok értékelési szabalyzata

e Eszkézok és forrdsok leltarkészitesi €s leltarozasi szabalyzata

o Esélyzgyenltségi tervrol sz6l6 szabalyzat

e Elelmezési szabdlyzat

e Erdek-képviseleti forum miikodésének szabélyzata

Feleslegessé valt vagyonelemek hasznositdsanak és selejtezésének szabalya

e Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

o (Gondozotti pénzkezelési szabalyzat
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E e FenyGliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye szabalyzata az intézmény

- székhelyén és telephelyein bekdvetkez6 rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
intézkedésekrol és a jelentés rendjérdl

T

L e Informatikai biztonsagi szabalyzat
e Iratkezelési szabalyzat

o Kiadmanyozas rendje

o Kockazatkezelés szabalyzata
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e Korlatozo intézkedések szabalyzata

e Kdzalkalmazotti szabalyzat

e Kdzbeszerzesi szabalyzat

e Kozérdekil adatok kozzétételének szabalyzata

e Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

e Munkavedelmi szabalyzat

e Munkéba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtérités szabalyozasa
e Pénzkezelési szabalyzat

e Reprezentacids kiaddsok szabdlyzata

e Szam.arend

e Szamviteli politika

e Tilizvédelmi szabélyzat

o  Onkotségszamitasi szabélyzat

e Vagyonkezelési szabalyzat

e Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

e Vezetckes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata

2.2 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalva, nyilvanossaga

Az intézménv szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti €s
mukddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

az intézmeny vezetdire,

az intézmeény dolgozdira,

az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,

az intézmény telephelyeire.

e 8 & © o

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-: a fenntartdi jovahagyast kévetOen nyilvanossdgra kell hozni, és meg kell
ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t az intézmény
kozosségi helyiségében is el kell helyezni. Az intézményvezet6nél barmikor meg lehet
tekinteni.

Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossigra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

2.3 A kiltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szima, alapitisinak idépontja

Alapit6é Okirat szama: A-324-1/2023 Kelte: 2023. februar 28.
Torzskényvi kivonat adatai;

Torzskonyvi azonosité szam: 645333

Addszam: 16748796-1-10
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 07. 31.

-
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Alapitas madja: jogutédos atalakulas (jogeldd szerv megsziint)

Alapitas datuma: 1978. 07.01.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore

Az intézmény gazdilkoddsa: Onalléan miikodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdilkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Heves
Viarmegyei Kirendeltsége — Varmegyei Gazdasagi Osztaly (3300 Eger, Kossuth L. 0t 9.), mint
kdzépiranyitd szerv latja el.

Allamhdztartdsi szakdgazat szerinti besorolds:
873000 Td6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

4, Az intézmény alaptevékenysége
Az alaptevékenységek szakfeladat szerinti besoroldsa: kormanyzati funkcio szerint

102023 Idéskoraak tartds bentlakésos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107053 Jelzdrendszeres hézi segitségnyijtas

Az intézmény alaptevékenysége: 340 {6 id6skortl, demens, énmagérdl gondoskodni
nem képes személy ellatasa.

Az intézmény feladata a Heves varmegye teriiletérol érkezd ellatast igénybe vevék

teljes kori e_latasanak biztositasa, amely magdba foglalja a napi 6tszori étkeztetést, a sziikség
szerint ruhazatot, illetve textilidval vald ellatdst, a mentélis gondozdst, az egészségiigyi
ellatast, vala-nint a lakhatast.
Célja: az ellatasra szoruld idés emberek sziikségleteihez igazodd segitségnyijtas biztositisa,
amelynek mé2rtékét és modjat mindenkor a segitségre szoruld ember szomatikus, pszichés és
szociélis allapota alapjan hatdrozzuk meg gy, hogy az egyén személyes szabadsaga érvényre
juthasson.

5. Az intézmény szervezete
5.1 A személyes gondoskodast nyujto ellatasok
5.1.1 Szocialis alapszolgaltatas

o JelzGrendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivé készillék megfeleld hasznalatira képes
idéskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az &nalld életvitel
fenntartasa mellett felmeriils krizishelyzetek elharitasa céljabol nydGjtott ellatds. A
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:

e az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen tortén6
haladéktalan megjelenéset,
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e a segelyhivas okdul szolgalo probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali
intézkedések megtételét,
e sziikség esetén tovabbi egészségiligyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.

A jelzbrendszeres héazi segitségnytjtas ellatoja idések, kronikus betegek részére nyujtott
ellatas esetében a teriileti hazi segitségnyyto szolgalattal egyiittmiiksdik.

A jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas igénybe veheti:

az egvediil él6 65 év feletti személy,

az egyediil é16 silyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy

a kétszemélyes haztartasban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos
biztositasat.

5.1.2 Szakositott ellatas

Apolast, gondozast nytjto intézmények

e [ddsex otthona

Az idosotthoni ellatds igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes
képviselGje szobeli vagy irasbeli kérelmére, incitvanyéra torténik. Az intézmény gondoskodik
az Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak Zolyamatos segitséggel képes - elsGsorban
nyugdijkorhatart betolidtt személyekrdl -, akiknek életkora, egészségligyi allapota, valamint
szocialis helyzete alapjan a gondozési sziikséglete az értékeld adatlap alapjan III. fokozatu
vagy a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglettel
rendelkeznek, de allapotuk rendszeres fekvObeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Az id8sek otthondban — az Szt. 68/B. § ¢és a 68/C. § szerinti kivétellel - a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatirozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvdbeteg-
gydgyintézet: kezelést nem igényld, a ra iranyadd Gregségi nyugdijkorhatart betdltott személy
lathat¢ el.

Ellathaté a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyat€kossdga miatt Onmagarol
gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdeése szerinti gondozési sziikséglettel rendelkezd
személy is ellathatd, ha ellatdsa mas tipusid, apolast-gondozist nyijtdé intézményben nem
biztosithato.

Az Szt. 68.§ (4) bekezdése ertelmében az intézményen belill kiilén gondozasi egységben vagy
csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilon jogszabéalyban meghatarozott szerv a
demencia kdrébe tartozd kozépsulyos vagy stulyos korképet allapit meg.

Felvehetd a Szt. 68. § (1) bekezdés szerinti személlyel az ellatds igénylésekor legalabb egy
éve egyiitt é15 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzétartozdja a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglet hidnyaban is.
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Az Szt. 68/A. § (3) bekezdése értelmében az intézmeényi ellatas az értékeld adatlap alapjan II1.
fokozatd vagy a jogszabalyban meghatirozott egyéb koriilményeken alapulé gondozasi
sziikséglet megallapitisa esetén nytjthato.

Az Szt. 68/A (4) bekezdése értelmében az intézményi ellatast igénylé személy gondozasi
sziikséglete “enndll, de az értékeld adatlap alapjan nem III. fokozati, és az iddsotthoni
elhelyezést a jogszabalyban meghatirozott egyéb koriilmények sem indokoljdk, az
intézményvezetd tajékoztatdst ad a hazi segitségnyjtas igénybevételének lehetdségérol.

Az Szt. 68/B § (1) bekezdése értelmében, az intézményben - a férdhelyszam legfeljebb 15%-
dig - a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is
ellathato, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté mas személy irasban villalja a
szolgéltatasi Snkoltséggel azonos mértékil személyi téritési dij megfizetését.

Az Szt. 68/C. § (1) bekezdése értelmében, az intézményben a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi szilkséglettel nem rendelkezd személy a 68/B. § (1) bekezdése szerinti ellatotti
aranyra tekintet nélkiil is ellathat6, ha valamennyi ellatast igényld vagy helyette a szolgaltatasi
dijat megfizetd mas személy irasban véllalja a fenntartd altal megallapitott szolgaltatasi dij,
illetve egyszeri belépési 0sszeg megfizetésct.

Az inézményi elhelyezést 1igénybe vevd gondozottak szaképolasi feladatainak ellatasa
az intézmény szakapolasi csoportjanak a feladata, akik részére a haziorvos, vagy a
fekvibeteg-szakellatdst nyljté szakorvos szakapolast rendel el. A szolgiltatist az
egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz szilikséges szakmai minimumfeltételekrél szolo
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet alapjan biztositja az intézmény.
A szakapolasi tevékenység engedély szama: HE-05/NEO/01889-9/2018.

6. Az intézmeény vezetése
6.1 Intézményvezetd

e Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, altalanos képviseletére éndlléan jogosult.

o Az intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény milkodéséért, az
eredményes gazdalkodasért, az intézmény egészére vonatkozd feladatok, célok
végrehajtasanak maradcktalan betartatasdért.

e Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai, személyi és ellendrzési
feladatok Osszességet.

e Folyamatosan tanulmanyozza az 0j képzési formékat, az 0j gondozasi modszereket,
amelyeket egyeztet a vezetdi tandccesal. Figyelemmel kiséri az intézmény miikdését,
és ériekeli mikodési mutatatdit, ellendrzi az eloirt normativak betartasat, és ezek
alapjan megteszi a szilkséges intézkedéseket. Tervezi, szervezi, irnyitja az intézmény
valamennyi teriiletét, valamennyi egységének miikodését.

o [Elkésziti az intézmeény szervezeti és mikoédeési szabalyzatat, a vezetOk munkakori
leirdsat, jovadhagyja az intézmeény kéltségvetesi, fejlesztési, ellendrzeési terveit,
munkaerd fejlesztési, tovabbképzesi, oktatdsi, munkavédelmi, tiizrendészeti és egyéb
szaba_yzatait.

e Munkaterv készitésekor figyelembe vesz: a mindenkori 4dgazati minisztérium Aaltal
kiadozt jogszabalyokat, jogi irdnymutatasokat, az intézmény hossz-, kdzép- és
rovidtava tervében foglalt feladatokat, a kiemelt szakmai programokat, tovabbkeépzeési
terveket.

10
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Elldtja a hatdlyos jogszabalyokban szaméra meghatarozott munkaltatoi jogokat,
fegyelmi jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyokban, vagy a fenntartd altal
meghatarozott Zeladatokat.

Kapcsolatot tat a Hatvani Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztalyaval, felugyeli a
koézfoglalkoztatottak alkalmazasat.

Ellenérzi a  szervezeti egységek, telephelyek  kozotti  egylittmiikodést,
munkamegosztist, és a szabalyzatokban foglaltak betartasat, a munkafegyelem, az
etikai kdvetelmények betartasat.

Iranyitja ¢€s ellendrzi az intézményben folyé munkavédelmi, tlizvédelmi,
tevékenységet.

Végzi a panaszok és kézérdekil bejelentések kivizsgélasat, €s ezek alapjan intézkedik.
Kozvetlenill irdnyitja a gazdasagi koordinator, a titkdrsag, €s a telephelyvezetdk
munk4jat, meghatarozza feladataikat, és feliigyeletet gyakorol mitkddésiik felett,

Az intézményvezet§ feladatat a fenntarté altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan
végzi.

Iranyitd, ellencrzé6 munkdjaban, allasfcglalasainak kialakitidsaban, ddntéseiben épit a
Vezetdi Tandcs véleményére, javaslataira, szakmai allasfoglalasaira. Figyelembe veszi
a Kozalkalmazotti Tanacs ajanlasait.

6.1.1 Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézmeényvezetd helyettes helyettesiti a

munkaltatéi jogkér kivételével. Gazdasagi feladatok ellatasdban allandé helyettese a
gazdasagi koordinator. A megbizas érvényességének eléfeltétele annak irdsba foglalasa.

6.1.2 A munkaltatéi jogkor tartalma

munkaviszony létesitése (kinevezési, megsziintetési, eléléptetési jogkor),
munkaszerzédés modositasa,

alapilletmény, potléekok meghatarozéasa, modositasa,

fizetett- és fizetés nélkiili szabadsag, tavollétek engedélyezése,
munkakdri leiras elkészitése,

munkakdrén kiviili munkavégzés engedélyezése.

A munkaltatoi jogkorok gyakorldsanak konkrét tartalmi és formai eljarasait szabalyozzék a
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl (Mtv), valamint a 1992, évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak joga'lasardl (Kjt.).

6.1.2.1 Munkailtatéi jogok gyakorlisinak rendje
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e Az intézménybe fels6foku végzettséget igényeld, valamint vezetdi feladat ellatdséra
iranyuld hatarozott és hatarozatlan ideji kozalkalmazotti allashely betSltéséhez
palyazatot kell kiirni.
o A pilyazati feltételek kozott meg kell jelolni a munkakdr betoltéséhez szikséges
végzettség igazolasat, a biintetlen eléélet szilkségességét, és a palyazat betoltéschez
sziikséges szakmai Onéletrajz benytjtasanak a kitelezettségét.
o A palyazatok elbiralasaban résztvevo bizottsag tagjai: az intézmeényvezetd, €s az adott
telephely vezetdje.
e Az intézmény a munkavallaléval alkalmazasakor harom hénapos prébaidé kikstésével
hatérozatlan- vagy hatirozott ideji kinevezést két, annak elfogadasaval (alairdsdval)
kozalkalmazotti jogviszony j6n 1étre. Hatirozott idejit kinevezés helyettesités céljabol,
vagy meghatirozott munka elvégzésére kithetd.
e A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell:
o akozalkalmazott besorolasanak alapjau] szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot,
o illetményét,
o munkakorét,

e munkavégzés helyét.

o A kdzalkalmazottat a kinevezési okmany alairasaval egyidejiileg tajékoztatni kell:

az 1génybe vehetd fizetett szabadsag mértékérdl, a szabadsag igénybevételének
modjardl, a szabadsagos titemterv elkészitésének hataridejérol,

a kdzvetlen munkahelyi vezetd személyérdl,

a fegyelmi jogkor gyakorldjanak személyérol,

O O o ©

e ara vonatkozo irdnyadd munkarendrél.
o A kozalkalmazott szdmara az alkalmazasaval egyidejlleg at kell adni a munkakéri
leirasat.

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzOdéssel dijazds, munkakorébe tartozé,
munkakéri leirdsa szerint szamara el6éirhato feladatra nem fizethet6.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szdmla ellenében
torténd igénybevételére szerzddeés kiilso személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a
fenntarté altal szabalyozott és engedélyezett feladatok elvégzésére kotheto.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi
tevékenységre, az alabbi feladatokra kéthetd szerzodés:

e hazi orvos
e gyogytornasz

Kisegitd és egyét feladatok /mem szakmai alapfeladatok/ elvégzésére kiils6 /nem
kozalkalmazott/ személyekkel, szervezetekkel kothetd szerz8dés abban az esetben, ha a
feladat ellatasanak kotelezettségét jogszabdly irja eld az intézmény szamara és a fenntartd
jovahagyja /pl. foglalkozds- egészségligyi cllatas, dietetikus, tliz és munkavédelmi
feladatok ellatasa, ételhulladék elszallitas, kbzbeszerzés, stb./
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m A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek
e A munkavallalé a munkdltatd utasitdsainak, a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd szabdlyoknak, a szakmai szabalyoknak és szokasoknak megfeleléen az
mtézményi érdek figyelembevételevel latja el munkajat.
- e A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei teljes kifejtésével, az
' elvarhatd szakértelemmel €s gondoskodassal végezni. Nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

0

o Munxdjat az arra vonatkozd szabélyoknak, eldirdsoknak, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szabalyainak megfelel6en kételes végezni.

e A munkéaltaté tartésan magas szinvonald munkavégzés vagy kiemelked6
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fOmunkatarsi, tandcsosi és fétanacsosi
cimet adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

Az intézmény dolgozdit megilleto altalinos hataskor és felelosség:

e A kinevezésben vagy munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatok végrehajtasa,

M illetve rendszeres, vagy esetenként meghatdrozott feladatok elvégzése az Mtv.,,
illetve a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen.

o A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben lévd intézményvezetdi és
telephely vezetdi utasitdsok ismerete €s folyamatos betartasa, alkalmazésa.

o Esetenként mas beosztott dolgozok helyettesitése a kozvetlen vezetd utasitdsa

B alapjan.

: o A tlzvédelmi, a baleset és munkavédelmi elbéirdsok betartdsa, az oktatdsokon vald

részvétel.

T o Az intézmény minden dolgozdjat megilletik a Mtv., a Kjt., és a kinevezésben

biztositott jogok.

& e Az intézmény belsd életében keletkezett informacidk megtartasaért, megérzéséért
| a vonatkozd rendelkezések betartdsaért az intézmény valamennyi munkatirsa

- felel6s.

- e Az alkalmazhaté feleldsségre vonas szabdlyait, formait (fegyelmi, kartéritési,
A biintetdjogi) és nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozo fejezetei és az intézmény
i belsO szabélyzatainak vonatkozoé rendelkezései hatarozzak meg.

A munkaidé, pihenéidd, szabadsag
™~
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A munkarendet a kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltat6 allapitja meg. A
hivatalos munkarend, amely a munkaiddt és a pihendid6t (ebédidot) tartalmazza az aldbbiak

szerint alakul.
Intézményvezeto:

Intézményvezetd helyettes:

Telephelyvezetd:

Gazdasagi koordinéator:

Pénziigyi-szamviteli,
munkaligyi csoport:

Vezet6 apold,

apolasi koordinatorok,

részlegvezetd apolok:

Apolok, gondozok:

Mentélhigiénés ellatas:

Elelmezésvezetd,

élelmezési adminisztrator:

Foszakacsok:

hétf6t6]- csiitortdkig
péntek
pikendnap

hétfotol- csiitdrtdkig
péntek
pihendnap

hétftt6l- cstitortokig
péntek
pihendnap

hétfotél-csiitortokig
péntek
pihendénap

hétfotol-csiitértokig
péntek
pihenénap

hétfotol-csiitortokig
péntek
hétfétél-péntekig:

pihendnap

hétfétél-vasarnapig

pihenénap

hétfotol- csiitdrtokig
péntek
pihendénap

hétfotdl- csitdrtdkig
péntek
pihenénap

miszakbeosztas szerint

14

80_16%.ig
8%0-14%.ig
szombat-vasarnap

8%0_16%.ig
8901490 ;¢
szombat-vasarnap

7%.16%.ig
730,139 g
szombat-vasarnap

7°-16"-ig
7%°-13%4g
szombat-vasarmap

730_1 600"ig
70133 5g
szombat-vasarmap

7°°-16%-ig
7%0.13%.4g
8%_16%.ig
700159
szombat-vasarnap

6%0.18%0. g
18%-06%-ig
54517454 o
17%-05%-ig
550_1750; g
17°%-05%-ig
§30_1430 g
17%°-.05%.ig
valtozd

7%16%4g, i11. 8%°-16>-ig
70-13%%4g 111, 8%°-14%-ig

szombat-vasarnap

70-16%-ig
7°-13%ig
szombat-vasarnap

609_1400
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pihendénap valtozo
Konyhai dolgozok: miiszakbeosztas szerint 6°°-14% illetve 7°°-19%
10%.18%.ig
pihendnap valtozb
Mosoékonyhai dolgozok: 5%0.13%0 6%0.14%. g
pihendnap szombat-vasarnap
Takaritok: milszakbeosztds szerint 6-14%.ig
pihenénap valtozd
Miiszaki ellatés: hétfotsl- csitortdkig 7%.15%%ig
péntek 7%-13%.4g
pihenénap szombat-vasarnap

A tilmunkét elsdsorban szabadidOben kell kiadni, eftdl elérd esetet frasban kiilon kell
szabélyozni.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Szabadsagos tervek leaddsdnak hatérideje targyév mércius 1. Igénybevétele - a
rendkiviili eseteket kivéve - targyév december 31.

Az éves rendes szabadsag mértéke a Kjt-ben szabalyozott modon illeti meg a munkavallalét.
A helyettesités rendje

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.
A helyettest telephelyen beliil a telephelyvezetd jeloli ki, a kozépvezetbk helyettesitési
rendjének meghatarozasarol az intézményvezetd dént a munkakdri leirasoknak megfelelden.
Az intézményvezetd koteles a munkakéri leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakdrt helyettesithet.
A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérfl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten lévé dolgozd esetében az intézményvezetnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

6.1.3 Egyszemélyi felelosség

A feladatok végrehajtasaban, az egyes szervezeti egysegek, telephelyek egymas
kézotti kapesolataban, a vezetk, és beosztottak kapcsolatdban az egyszemélyi felelOsség
elvét kell megvaldsitani. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds intézkedéséért, munkéja
mindségéért és tevékenysége kovetkezményeiért. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles
feladatat a jogszabalyi elGirasoknak, munkakéri lefrasainak, és feletteseik utasitasanak
megfeleléen végezni.
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6.1.4 A vezetést segitdé szakmai csoport, a Vezet6i Tandacs tagjai

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes (Telephelyvezeté Hatvan, Zagyvaszinto)
Gazdasagi koordinator

Vamosgyorki Idések Otthona telephelyvezettje

Kozalkalmazotti Tanacsok elnékei (kiilon meghivas esetén)

6.1.5 A Kézalkalmazotti Tandcs

A munkavallalok a véalasztott Kozalkalmazotti Tandcs 0tjan vesznek részt az

intézmény vezetésében. A Kozalkalmazotti Tandcsddntési, véleményezeési jogkdrét a Mtv, és
a Kjt. el6irasai szerint gyakorolja.
A Kozalkalmazotti Tandcs az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4lld
alkalmazottakat képviseli, a dolgozdk képviseleti jogat testesiti meg. Az intézet szervezeti-
mikddési rendszerében Onallé tényezd. A Kozalkalmazotti Tandcs mikOdésének részletes
szabalyait igyrendje éllapitja meg. A Kozalkalmazotti Tanacs mikddésehez
elengedhetetlenil sziikséges kiadasokat, technikai koltségeket az intézmény biztositja,
melyrél az intézményvezetd és a Tandcs elndke kozdsen allapodnak meg.

6.1.6 Vezettk kinevezése, meghbizdsi, valasztasi rendje

A vezetbk kozalkalmazotti jogviszonya pédlyazat alapjan létesithets. A palyazatot a
fenntartoval toérténd egyeztetés utan a munkaltatd irja ki. A palyazat elbiralasa szakmai
Onéletrajz és végzettséget igazold oklevél maésolat benyijtasa, valamint személyes
meghallgatas utan toériénik.

A vezetnek alkalmas vezetének kozalkalmazotti jogviszony létesitése el6tt hatOsagi
bizonyitvannval igazolnia kell, hogy biintelen el6életii. Irasos kinevezése tartalmazza a
prébaidé (3 honap) idétartamat, munkakdorét besoroldsa alapjaul szolgald fizetési osztalyt és
fokozatot, illetményét és a munkavégzés helyét. Athelyezés esetén palyazat kiirdsa nélkiil
létestilhet kézalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény vezetdjét nyilvinos pélydzat alapjdn a fenntarté nevezi ki a
kozalkalmazcottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény, valamint a szocidlis
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(X11.26.)
Korményrencelet alapjan.

7. A Telephelyek vezetéivel valé kapesolat
7.1 A telephelyek vezetdi
o Lucfeayo Idések Otthona Vamosgyork -elephelyvezetije

e Cédrus Idések Otthona Hatvan és Selyemfeny6 Idosek Otthona Zagyvaszanto
telephelyvezetdje — egyben Intézményvezetd helyettes

A miik6déssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a telephely vezetdk a
gazdasagi koordinator irdnymutatasa szerint kozelesek eljamni.
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7.1.1 A telephelyvezetiok altalanos feladatai

a telephelyeket kozvetlentil érinté személyi és technikai ellatas,

az elbirt rendszeres adatszolgaltatas,

szakmai feladatok irdnyitasa, egyeztetése az intézményvezetdvel,

a kilonféle ligyviteli feladatok ellatasanak jogszabédlyban el6irt moédon torténé
teljesiiése.

Fenti tevékenységiiket a jogszabalyoknak, valamint az intézményi szabalyzatoknak
megfelelden végzik.

8. Az intézményvezeté kozvetlen irdanyitasa alatt allnak
8.1 A Vezet6i Tandics tagjai

A 6.1.4 fejezetben nevesitett tagok

8.2 Intézmémyvezett helyettes

Feladatait a 10.1.2 fejezetben talalhatdk.

8.3 Gazdasagi koordinator

Feladatai a 9.2.1 fejezetben talalhatok.

8.4 Titkarsdgi munkatars

Feladata az intézményvezetd altal kiadott levelezések lebonyolitasa, bejévo, kimend
levelek, szémldk érkeztetése, iktatdsa, postabontds, lizenetek 4atadasa, hivatalos
rendezvényeken valo kozremiikodés, protokollaris feladatok, s mindazon feladatok elvégzése,
mellyel az intézményvezetd megbizza. Kezeli a kovetkez6 rendszereket:

e Digitalis Korményzati Ugyndkség (DKU)

e Integralt Adatkezel6 Rendszer (SZIA)

e Posszeidon (iktaté program)

e Kd&zpontositott Kdzbeszerzési Portal (KEF)

e Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (OSAP)

o Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér (ESSZT)

Részt vesz a gazdasagi csoport munkajaban. Munkajat az intézményvezeté kozvetlen
iranyitdsa alatt végzi. Tavollétében az intézményvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.
Részletes feledatait a munkakdri leirds tartalmazza.

8.5 Telephelyvezetok

Feladataik a 11. fejezetben talalhatok.
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9. Gazdasagi csoport

Az Intézmény, mint énalléan miikdé koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Pénziigyl, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Heves Varmegyei Kirendeltségének Varmegyei Gazdasagi Osztalya, mint kdzépiranyitd szerv
latja el. A Varmegyei Gazdasdgi Osztily biztositja, hogy az intézmény a jovahagyott
eléiranyzatokor. belil gazdalkodjon.

A jovahagyot: elbiranyzatok felhasznaldsa tekintetében a gazdasagi csoport, az
intézményvezetd feltigyelete mellett:
o torekszik a bevételi eldiranyzatok teljes korii beszedésére,
e a dologi kiadasok, eszkézbeszerzések esetében a megoldasi lehet6ségek koziil a
célszerliséget, hatékonysagot segitd valtozatokat részesiti elényben.

Az intézmény pazdasigi csoportja biztositja a Varmegyei Gazdasagi Osztaly altal megadott
hataridére a beszamolokhoz szitkséges adatokat, amelyekkel a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi csoportja a gazdasagi koordinatort iranyitasdval az elfogadott éves
koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi tervet, mely havi rendszerességgel torténik.

Kotelezettsépvallalis:
Az intézmény feladatainak ellatdsat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget

vallalni, vagy -lyen kovetelést eldirni az intézményvezetdnek, illetve az 4ltala megbizott
intézményvezet$ helyettesnek a hataskérébe tartozik.

Ellenjegyzés:
Kotelezettség vallalas ellenjegyzésére a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Heves

Viarmegyei Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetOje vagy az altala irasban kijelolt
személy jogosu_t.

Ervényesités:

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gyézédni arrdl, hogy a kdltségvetés kiadasi eldirdnyzata
biztositja a fedezetet. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt
okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni (érvényesiteni) kell azok jogosultsigat,
dsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottak-
e. Az érvényesitésre a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Heves Varmegyei
Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt személy
jogosuit.

Utalvanyozas:
A kiadds teljssitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasinak elrendelésére

(utalvanyozas) az intézményvezeté vagy az A4ltala felhatalmazott személy jogosuit.
Utalvanyozni az EcoDigit programban (digitalis alairassal) lehet.

Az Intézmény Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlajanal alairasi joggal birnak:

e Intézményvezetd
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e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigezgatdsdg Heves Varmegyel Kirendeltségének
Varmegyei Gazdasagi Osztalyan megbizott személy

Teljesités igazolasa:

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt ellendrizni, igazolni kell azok jogossagat,
Gsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott személynek az okmanyok alafrasa elétt meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy a szdllitott aru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett-e, a munka elvégzése eldirdsszeriien megtortént-e, a szolgdltatist
nyyté a véllalt kotelezettséget a megfeleldé mindségben teljesitette-e, a teljesités a
kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras, illetve annak dokumentumai alapjan
tortént-e.

A teljesitésigazolas a szamlan torténik, ,,A teljesitést igazolom” zaradék feltiintetésével,
datummal és alairdssal ellatva.

Az &llamhdazrartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény végrehajtdsardl szo6lé 368/2011 (XIIL
31.) Kormanyrendelet értelmében a gazdasdgi szervezet:

A pazdasagi csoport foglalkozik a Varmegyei Gazdasigi Osztily iranymutatasainak
megfeleléen a tervezéssel, az eléiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozo eldirdnyzat-
modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a munkaert-
gazdalkodéssal, és a beszamolasi, valamint a belsé kontrollrendszerrel §sszefiiggéd eléirasok,
eljarasrendek szabdlyzatdban foglalt kotelezettségekkel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Gsszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokkal.

A gazdasagi szervezet felépitését és feladatat a koltségvetési szerv szervezeti és mitktdési
szabalyzatdban kell rdgziteni.

A sazdasiei koordinator:

o kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi csoportot,

e aszakmai szervezeti egységek gazdasigi munkéjdhoz irAnymutatést ad, ellendrzi azt,

e felelés a hivatkozott kormanyrendeletben részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfelel ellatasaért,

o kozremiikodik az éves beszamolé elkészitésében, szdveges beszamolot megirja.

A gazdasagi koordindtor dtmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illetbleg a gazdasagi
koordinatori allashely megiiresedése esetén — figyelemmel a jogszabdlyban foglaltakra —
annak betdltésérsl. Az allashely betoltését megelézé idészakra a koltségvetési szerv vezetdje
irdsban a gazdasagi szervezet gazdasagi koordinarori feladatainak ellatasaért felelés személyt
jeldl ki, a fenntartd gazdasagi osztalyanak vezez6jével egyeztetve.

9.1 Tagozd6das

o peénzigyi-szamvitell csoport
e munkaiigy
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9.1.1 Pénziigyi-szamviteli csoport feladatai

kéartyafedezeti penztar kezelése,

értekkonyvelés, gépi adatrdgzites,

ellatotti letéti pénztar kezelése (Vamosgyorki Telephely),

szakmai egységek pénziigyi adminisztracioja,

kételezettség vallalasok nyilvantartasa,

gondozasi dijjal és egyéb bevétellel kapcesolatos feladatok,

bizonylati rend kialakitasa,

nyilvantartasi, elszamolasi rend kialakitasa,

idészaki ellendrz6 egyeztetések, idgszaki zarlati munkak elvégzése,
munkafolyamatba épitett bels6é ellendrzések (mérleg, beszdmold, statisztikai
adatkozlés).

e az intézmény vagyonanak nyilvantartésa,

e leltarozas megtervezése és lebonyolitasa,

e feleslegessé valt vagyontirgyak selejtezésének megszervezése és lebonyolitdsa.

9.1.2 Munkaiigyi csoport feladatai:

1j munkavallalo felvétele, kilépd dolgozo leszamoltatasa,

havi jelentés a MAK felé a tavollévé dolgozokrol, valtozd bérekrol,

atsorolasok, kinevezések elkészitése,

évi szabadsagok kiszamitasa,

szillési szabadsdg, GYED, GYES-re vétel,

nyugdijazasokkal kapcsolatos iigyintézés,

dolgozok tikoltség, bérletek elszamolasa,

a munkaligyi bizonylatok beszerzése, irattdrazasa, tarolasa, munkafolyamatba
épitett belso ellendrzés.

9.2 Munkakorok

9.2.1 Gazdasagi koordinator

Felelds:

a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdilkodassal, a
munkaerd-gazdalkodassal, a szadmvitellel, az eldirt adatszolgéltatassal ¢&s
beszamolassal, valamint a munkafolyamatba beépitett belsd ellendérzéssel kapcsolatos
feladatok megszervezéséért és maradéktalan végrehajtasaért. Feladatat az intézmény
vezetGiének kozvetlen irdnyitdsaval végzi, munkdjarél rendszeresen beszamol
felettesének.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szervezeten belill miikédé dolgozok pénziigyi-
szamviteli munkéjat.

A szakmai szervezeti egységek pénziigyi-szamviteli munkajahoz irAnymutatast ad, és
ellendrzi azt.

Tavollétében helyettese a székhely pénziigyi ligyintézdje, akit a gazdasagi koordinator
helyettesi feladatok ellatdsival az intézményvezetd megbizott. Részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

A gazdasagi koordinator irdnyitasa ala tartozik: a pénziigyi-szamviteli, a munkaiigyi,
az élelmezési csoport, a miiszaki ellatés.
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e 335/2305.(X11.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan Feliigyeli az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelést, valamint az azzzl §sszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6
feladatokat.

e Az infézményvezetdvel egyeztetve szervezi €s ellendrzi beszerzések lebonyolitasat.
Kiemelt figyelmet fordit a 44/2011. (III. 23.) Korm. rendelet, a 168/2004. (V. 25.)
Korm. rendeletben leirtak betartdséra.

9.2.2 Pénziigyi iigyintéz6k, munkaiigyi iigyintézok

Felelosek a telephelyek adminisztracids, adatszolgaltatdsi, feladatainak elldtasaért.
Feladataikat 2 gazdasagi koordinator kézvetlen irdanyitasa alatt végzik. Az intézmény egészére
vonatkoz6 leltdrozasi litemterv elkészitéséért, a folyamatos €s szirOprébaszerti leltarozas
lebonyolitdsasrt, a felesleges vagyontargyak feltarasidért, hasznositdsaért, a selejtezések
megszervezéséert, és lebonyolitisaert.

Munkéjukat a Leltarozasi Szabélyzat, a Selejiezési Szabalyzat eldirasail szerint végzik. Az
intézmény tulajdonvédelme érdekében eldirt leltdrozasi és emberi mulasztast feltarando
kotelezettségeinek kifogastalan teljesitéséért, valamint az idevonatkozo jogszabalyok
betartdséért (betartatdsaért) anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartoznak. Felelések
az intézményhez tartozd intézmények dolgozdira vonatkozo munka- és bériigyi feladatok
szabalyszerli, maradéktalan ellatasaért.

Feladatukat a gazdasagi koordinator koézvetlen irdnyitdsa alatt végzik, kotelesek a
rendelkezésre 4116 adatokat megadni.

Személyligyl feladataik: A személyiigyl munka sordn az intézményvetetd egyetértésével a
gazdasagi koordinator irdnyitdsdval elvégzik a személyi tigyek elékészitését, oktatasi,
atképzési, atcsoportositasi tervek, tanulmanyi szerzGdések elkészitését képesitési eldirdsok
meghatarozasat, elkészitését, nyugdijazasi tervek elkészitését, rehabilitacidét. Munkajukrol
rendszeresen seszamolnak felettesitknek.

Részletes feladataikat a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

9.2.3 Elelmezési csoport

Vezetdje: Eleimezésvezetod

Feladatit az gazdasagi koordindtor kozvetlen irdnyitdsa, €s ellendrzése mellett végzi,
munkéjardl rendszeresen beszamol felettesének.

Tagjai:

Elelmezésvezets
Foszakacsok

Elelmezési adminisztrator
Szakacsok

Konyhai kisegitdk

Engedélyezett adagszam:
Székhely: 120 adag
Cédrus Idések Otthona Hatvan: 200 adag
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Lucfeny6 Idések Otthona Vamosgyork: 300 adag

A Selyemfeny6 Idosek Otthona Zagyvaszantd telephelyen csak talalékonyha mikodik. A
telephely technikai létszdémanak adottsdgai miatt a konyhai kisegit6k egyéb Kkisegitdi
feladatokat is ellatnak. Tevékenységiiket osztott munkakérben latjdk el, az elvégzendd
munkafeladatokat és az id6hatarokat tartalmazza a technikai dolgozok munkakdri leirdsa.

Az élelmezési csoport biztositja a székhely, a Cédrus Idések Otthona Hatvan, a Lucfeny6
Idések Otthona Vamesgyork és a Selyemfeny6 Idések Otthona Zagyvaszantd telephelyek
ellatottainak napi Gtszori élelmezését, a dolgozok ebédjét és a kiilsé étkezdk étkezését.

Flelmezési csoport feladata:

Termel6 tevékenység keretében élelmi anyagokbol, élelmiszerekbdl ételek, italok eltallitasa.
Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a feldolgozésra keriild nyersanyagok
beszerzésér6l, a helyiségek technolégiai, higiénés és munkavédelmi eldirasok szerinti
miikddtetésérdl, tovibba a gépek karbantartdsardl, eszkozok beszerzési igényének
felterjesztésérdl.

Elelmezésvezetd

Feladatat az gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi,
munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Elelmezésvezets anyagi, fegyelmi és biintetsjogi feleldsséggel tartozik az élelmezési csoport
minden vagyonaért.

Feladata:

o az élelmezési tevékenység iranyitasa, szervezése,

e anyag, eszkiz és energiagazdalkodas, annak ellendrzése (ellenérzési tevékenysége
az arubeszerzéstol a talalasig terjed),

o ¢étlaptervezés, felvilagosité eléadasok tartdsa,

e kapcsolattartas a dietetikussal,

e megszervezi a vendégétkezds rendszerét.

Ellenérzi a konyhai dolgoz6k, a f6szakidcsok munkéjat, megallapitja munkarendjiiket,
gondoskodik a raktarkészlet szabalyszeril nyilvantartisarol, taroldsardl. Az EcoStat program
élelmezés moduljanak vezetésérél a székhelyen, valamint a telephelyeken a fészakéacsok,
valamint az €.elmezési adminiszirdtor segitségével.

Tavollétében az élelmezési raktar atadas- atvételi leltara utdn az dltala irdsban megbizott
foszakécs helyettesiti, a Hatvani Telephely tekintetében. Az élelmezésvezetd helyettesi
feladatokat a Vamosgyorki telephelyfészakacs 1atja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezési adminisztrator:

Az élelmezéssel kapesolatos szamlak bevételezése.

Az élelmezési 1étszamok rogzitése, egyeztetése.

A vevdi szamlak kiallitasa.

Az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli €s adminisztracios feladatok ellatasa.
Flelmezési raktarkészletek, eller:6rzése, leltarozéasa.

Részletes feladatait munkakoni leirdsa tartalmazza.

22



R

Ty

e it

Form)

b

ey
I |

1

£

Foszakacs
e Eloirt ételek mennyiségi és mindségi megfeleld elokészitése, elkészittetése.
e Iranyitja a f6z6konyhaban dolgozdk munkéjat, elkésziti munkaidd beosztasukat.
e (Gondoskodik a megfelel6 higiéniarol.
o A-veszi anapi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakacs
e A napi ételféleségek mennyiségi és mindségi eldallitasa.
e Talalas, iranyitja a beosztott konyhai kisegitok munkajat.

Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

Konyhai kisegito
e Szakécs iranyitasaval kisegit® feladatok ellatasa.
e Higiénia biztositdsa, nyersanyag-elékészités, mosogatas.
e A Zagyvaszantdi telephelyen egyéb kisegitdi feladatok ellatasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

9,2.4 Miszaki ellatas

A miiszaki ellatas a gazdasagi szervezet része. A miszaki ellatds feladata az intézmény
teljes targyi eszkéz allomanyanak, gépparkjanak tizemeltetése, karbantartasa, kdzremikodés
azok feldjitasdban, illetve 1ij beruhdzasok tervezéseben, 1étesitéscben.

A miiszaki ellatas koordinatora feladatit a gazdasdgi koordinator kézvetlen irdnyitasa, és
ellenérzése mellett végzi, munk4jdrdl rendszeresen beszamol felettesenek.

A miszaki ellatds koordinitora irdnyitja a karbantarték-gépkocsivezetdk, kertészek
tevékenységét. Gondoskodik a milhelyanyagok  beszerzésér6l, és szabalyszerii
felhasznalasarél. Szervezi, iranyitja és ellendrzi az idegen kivitelezdk tevékenységét.
Kapcsolatot tart és képviseli az intézmény érdekeit a kiilsé szolgaltatok felé (dramszolgaltato,
Tavkozlés, Vizmii, stb.). Képviseletet 1at el az intézményt érintd hat6sagi bejarasokon.
Részvétele Itjan informalodik a tlizvédelmi, munkavédelmi, illetve balesetvédelmi
feladatokrdl, s azt hataskorében végrehajtja.

Feladata: Feligyeli miiszaki szempontbol a vagyonvédelmet. Szervezi az intézmény szallitas:
feladatait. Biztositja a gépjarmiivek lizemképességét, lizemeltetését, hatdsagi engedélyezését,
Ellen6rzi az adminisztrativ kételezettségeket. Gondoskodik a géppark karbantartisardl,
javitasarol, cseréjérél. Gondoskodik a parkok, utak, keritések, kozvilagitas megfelelGségeirsl.
Biztositja a sziikséges szabvanyok szerinti ellendrzések végrehajtasat, és sziikség szerinti
javitasat. Hatdsagok, feliigyelet felé statisztikal adatszolgaltatast végez.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A miiszaki elldtas tagjai:

e miuiszaki ellatas koordinatora
e karbaatartok-gépkocsivezetdk
¢ kertészek

Részletes feladataikat a munkakori leirasa tartalmazza.
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10. Székhely szolgaltatasai
Székhely: 3015 Cséany, Csillag utca 27.

10.1. Fenydliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Virmegye

Férohelyek szama: 86 {6

Feladata: Az oOnmaguk ellitdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betdltott, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- €s pszichiatriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes korti ellatasa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk mas médon nem oldhaté meg.

Az intézmeény az alabbi. egymastol kiilonalld gondozdsi egységekbobl 4ll:

»Kastély” gondozasi egység: 29 {6 ellatott
,Uj épiilet” gondozasi egység: 57 £6 ellatott

10.1.1 Gondozast ellatok

VezetGje: intézményvezetd

Tagjai:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
Orvos

dietetikus

apolast koordinétor
részlegvezetd apoldk
apolok

gondozdk

terapias munkatarsak

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevé:

egészségmegbrzését szolgald felvilagositasarol,

e rendszeres orvosi felligyeletérol,

o szilkség szerinti d4polsarol,

e egyéni gondozasi-dpolési tervekben foglaltak megvalositasardl,

e szakorvosi ellatasdhoz valé hozzdjutasardl, korhazi kezeléséhez valo
hozzajutasarol,

e rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasarol,

e gyogyaszati segédeszkizeinek rendeletben meghatarozott biztositasarol,

o egészségi allapotanak folyamatos ellendrzésérdl,

e egészségiigyi tanacsadashoz vald hozzajutdsarol

o sziirésekhez, orvos dltal elrendelt vizsgalatokhoz val6 hozzajutaséarol,

ha intézményi keretek kézott megoldhato gyogykezelésérol.

24



Az egészségigyl munkat ellatd munkavallalok feladatait részletesen munkakori leirdsuk
tartalmazza.

T3

Mentalhigiénés ellatasa keretében beliil biztositani kell:

e a személyre szabott banasmodot,

kenfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni, és csoportos

r megbeszélést,

' a szabadidé kulturalt eltéltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csalddi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen beliilli kiskézosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és

miksdését,

o az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasat, megorzését.

e az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

- e a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (eléadasok, olvasas, felolvasas,

vetélkeddk, stb.),

e akulturalis tevékenységet: (rendezvenyek, balok, szinhdz, mozi, mizeumlatogatas,

- kiallitasok stb.),

e a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévd képességek szinten

tartisat, fejlesztését.

o & o o [

Az ellatas nvujtasanal figyelembe kell venni az igénybe vevd korat, egészségi allapotat,
keépességeit s egyéni adottsagait.

-

10.1.2 Munkakorok

i Intézményvezetd feladata:

B e Az intdzményi jogszabalyi feltételeknek megfeleld miikodés kialakitasa és fenntartasa.
e FHpyszemélyi feleldsséggel tartozik az intézményi gazdalkodasért az intézményben,
- valamint a telephelyeken végzett szakmai munkaért.
e Folyamatosan tanulminyozza az 0 képzési formakat. Az 01j gondozasi modszereket,
amelyeket egyeztet az intézmény vezetését segitd szervezetekkel. Figyelemmel kiséri
F az inrézmény mikodését és értékeli miikddési mutatatbit, ellenbrzi az elbirt
L normativak betartésat, és ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket. Biztositja
r az intézeti elhelyezés szabalyszertiséget. Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény
L valamennyi teriiletét, valamennyi egységének mikodesét.
o Az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet,
r szakmai programot, fejlesztési és rekonstrukcids tervet, az intézmény dolgozdinak
' munkakdri leirdsat, képzési és tovabbképzési tervét.

e o Az intézményvezetd végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a
} sziikseges intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.
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Ellatja az intézmény képviseletét harmadik személyekkel (jogi és természetes
személyekkel egyarant) szemben: E jogkoOrét az iigyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézmény vezet$ beosztisil munkatarsaira atruhazhatja.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkodrt gyakorol az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozok felett.

Kotelessége az egészséget nem veszélyezteté munkakoriilmények fenntartisa és
kialakitasa.

Az intézmény miikbdésére vonatkozoé szabalyzatok elkészitése és elkészittetése.
Felelds a folyamatba épitett, el6zetes €s utélagos vezetdi rendszer miikodtetéséért.
Folyamatosan értékeli a telephelyek, a szervezeti egységek munkajat, az intézmény
tevékenységét.

Ellatja a  kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,
meghatarozza a szakmai teljesités igazoldsara jogosult személyek korét.

Az intézményvezetd felett a munkdltatdi jogkort — kinevezést, felmentést, fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszab4sat és az 4llasbol valo felfiiggesztést —
a Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja gyakorolja.

A kéitségvetési szerv vezet6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag
Foigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII tdrvényben
foglal-ak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az intézményvezetbi feladatokat az intézményvezetd tartds tévollétében altalanos
helyetiese, az intézményvezetd helyettes latja el.

A szakmai ellatds, valamint az intézet feladatait ellatd telephelyek, szervezeti
egységek, csoportok kézott adatszolgaltatdsi kotelezettségek megszervezése, érvényre
Jjuttatasa,

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett.

Intézményvezetd helyettes feladata:

Munk3jat az intézményvezetd iranyitaséval végzi.

A jogszabalyi eldirasokban foglalt elldtasok biztositdsa, szervezése, irdnyitdsa ¢&s
ellendrzése.

Féréhely tiresedés esetén a korrekt adminisztracios munka lebonyolitasa.

Az 1j ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jard feladatok iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartasa, és betartatasa.

Eves szakmai terv és beszamold készitése.

Ellenérzi a dolgozdk munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik,
jelentéssel él az intézményvezeto felé.

Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.
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o Gondoskodik a jogszabalyban elbirt tajékoztatasrdl, adatvédelemrdl, intézményi
jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérdl.

o Fegyelmi, anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik az intézményért, és annak
Osszes vagyondaért.

Az intézményvezetd tavolléte esetén annak, szakmai helyettese, a munkiltatdi jogok
kivételével, feladatkoreit gyakorolja, valamint ellatja a hatvani és a zagyvaszantoi telephely
vezetdl feladatait. Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Orvos feladata:

o Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biztositdsa.

e Korhazi és gyogyintézeti beutalas.
Feladatait a megkotott szerzGdésnek és a szakma szabdlyal altal eldirtaknak megfeleléen
végzi.

Dietetikus feladata:
e Orvosi eléirasnak megfeleld étlap ¢és diétasor felallitasa, egyeztetése az

élelmezésvezetdvel, felvilagosito eléadasok tartasa a székhely és a telephely
intézmények tekintetében.
e Egészséges taplalkozas feltételeinek biztositasa.
Feladatait a megkotott szerzoédésnek és az irdnyadd jogszabalyban eldirtaknak megfelelden
végzi.
Apolasi koordinator feladata:

o  Munkajat az intézményvezets irdnyitasaval €s az orvos utasitasai szerint végzi.

e [ranyitja a az ellatottak egészsegiigyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatdsat.

e Biztositja az ellatottak és a kdmyezetiik megfeleld higiénés allapotat.

e Gondoskodik a hataskorébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztésardl.
Intézkedik az észlelt hidnyossigok megsziintetésérdl, gondoskodik a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkéz ellatasardl, a gondozottak személyl szikségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teenddkrol.

e Felelés az etikai helyzetért, a dolgozok magatartdsi szabalyainak betartdsaért, a
munkafegyelmi helyzetért.

e Feliigyeli az orvos utasitasanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartasokat.

e Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztasat, a munkakdri
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetével
jovahagyat.

e Irdnyitja a takaritok és a mosodai dolgozdk munkatevékenysegét.

Téavolléte esetén az altala kijelolt részlegvezetd apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdn leirdsa tartalmazza.

Részlegvezett dpold feladata:
o  Munkéjat az polasi koordindtor iranyitasaval és az orvos utasitdsai szerint végzi.
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e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a gondozasi egységben folyd apolési-gondozasi munkét.

o A beosztott szakdolgozok munkajat szervezi, irdnyitja és ellenorzi.
Téavolléte esetén az dpolési koordinator altal kijeldlt részlegvezetd apolo helyettesiti. Részletes
feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Apolé feladata:
Az épolasi koordinater irdnyitasa, ellendrzése mellett:

e Az orvosi utasitdsoknak megfeleléen elvégzi a szakapolasi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjan.
e Az ellatottak folyamatos személyl €s kdrnyezeti higiénéjének biztositasa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az elatottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kozremiik6dés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Gondozo feladata:
Az apolasi koordinator irdnyitasa, ellendrzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és kOmyezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az el atottak fizikai, mentalis gondozasatan val6é kdzremiik6dés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladarait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkéjat az mtézményvezetd iranyitasaval végzi. Az ellatottak mentalis ellatasanak végzése,
beilleszkedésik segitése, izolacidjuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak segitése,
szocidlis lgyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatds szervezés. Ellatotti letéti
penztar kezelsse.

Részletes felzdatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

10.1.3. Fenyaliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye miikodése

Az irtézmény gondozasi egységeinek mikodése folyamatos, amely biztositja az
intézmény lakéinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad, pihen6 €s linnepnapokon
torténoé apolasat-gondozasat.

Az intézmény zavartalan miikddésének feltétele az egyes gondozasi egységek egymas kozti €s
gazdasagi-miszaki részlegekkel valé rendszeres, folyamatos egylittmiikddése, egymas
tajékoztatdsa. A gondozdsi munka zavartalan biztositasdnak feltétele a lakdk, az apolo-
gondozd és technikai személyzet rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény miikodésérél, az
eredményekrol és hianyossagokrdl, az etikai helyzetrdl, illetve szilkséges vélemeényiik
kikérése az intézmeény mitkodését érinté dontések elott.

Mindezeket tiztositjak:

o Dolgezéi munkaértekezletek
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e Részlegvezetd apoloi értekezletek
Em o Apoléi csoport értekezletei
b o FErdekképviseleti Forum iilései
e Lakogytilések
L
- Dolgoz6i munkaértekezlet:

A munkaértekezletet évente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd jogosult s koteles gondoskodni. A munkaértekezleten valamennyi dolgozo
koteles részt venni, akadalyoztatasa esetén (betegség, hivatalos ligy stb.) az intézményvezetot
tajékoztatnia kell.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirenden kételezéen szerepeltetni kell az intézmény miksdésével
kapcsolatos teszamolonak, melyben ki kell térni a kévetkezokre:

e avégzett munka ismertetésé-e, az ellatas szinvonalanak értekelesere,

e az etikdval kapcsolatos korillményekre, &llapot ismertetésre,
e az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

F e az intézmény éves munkatervének teljesitésere,

' e a dolgozok munkakérilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten:
e szabadon elmondhatjak véleményiiket,

o kérdéseket tehetnek fel,
e javaslatokat tehetnek.
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A munkaértekezletr6l jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv nyilvanos, abba a
fenntartd, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

Részlegvezetd apoléi értekezlet

1
Lo

Beszamold:

rﬂ e az eltelt idészak munkajardl, a varhato feladatokrol, tervekrol,
e egylitmikodesrdl, munkamegosztasrol,

L

e bér és jutalmazas jellegli kérdésekrol.

Apoléi csoport értekezletei

fm Szakmai értekezlet, amelyen megtargyaljak:
- s a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat és azok
[-ﬁ megsziintetésének maodjat,
{ e amurkafegyelmet,
o az etikai helyzetet,
M e az 4poldi csoport elott 4ll6 feladatokat,
Lo e adolgozok javaslatait.
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Erdekképviseleti Férum
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2 {6 az intézmény ellatotta: koziil,
1 £6 hozzatartozo,

1 £6 dolgozo,

1 {6 a fenntarté részérél.

Szervezeti felallasét és részletes mukodését a Hazirend mellékleteként kiilon szabalyzat

rogziti.

Lakogyiilés

Lzkogytlést az intézményi jogviszonyban &ll6 személyek és hozzatartozdik,
torvényes képviseldik részére hivja 6ssze az intézmény vezetdje.

A lakdgyilés idépontjardl az intézmény falidjsagjan elhelyezett ,, T4jékoztatas!™
in‘ormalja a lakokozosséget és az érintetteket. A lakogytilés iddpontjardl szélé
tajékoztatd 7 nappal kordbban kifiiggesztésre kerill a falidjsagon.

Evente két alkalommal, lakégyiilésen, az intézmény vezetdje tdjékoztatatja a
lakékat az intézmény gazdalkoddsardl, mely tartalmazza a mikodési koltségek
Osszesitését, az intézményi téritési dij havi Osszegét, az egy ellatottra jutd
Onkoltség Gsszegét.

A lakégyllés tartalma az intézetben €16 gondozottakat érinté megfeleld
témakorok, esemeények, az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok mindségének a
megbeszélése az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakdgylilésen megtargyaldsra keriilé napirendi pontokat az érdekképviseleti
forum javaslata, az intézmény szakmai programja ¢és munkaterve alapjan, az
intézményvezeto hatarozza meg.

Lzkogyiilések alkalmaval az intézményvezetd tajékoztatja a lakdgylilés résztvevoit
az intézmény mitkddését befolyasold jogszabalyi komyezet valtozasairdl.
Lekogylilés Gsszehivasa a hazirerdben rogzitett mddon torténik, gyakorisaga
szikség szerint, de legaldbb évente egyszer megvaldsul.

A lakogylilés megtartasat s azon elhangzottakat jegyzékonyvben kell rogziteni,
amennyiben mod van az azonnali valaszadasra, (gy azt azonnal meg kell tenni,
amennyiben nincs ra mod, akkor 8 napon beliil a hirdet6tdblan, vagy személyre
sz5loan kell vélaszt adni.

10.1.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellaté dolgozok

Takaritok feladata:

(-]

takarizdsi és ferttlenitési feladatok elvégzése,
intézmény kiilsd és belst kérnyezetének rendben tartasa,
kornyzzeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feledataikat a munkakdri leirasa tarta:mazza
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Mosodai dolgozok feladata:

Feladatkoriikbe tartozik a Székhelyen az 1/2C00.(1.7) SZCSM rendelet 46.§ (7) alapjan az
ellatottak ruhdzatanak és textilidinak tisztitasa, javitasa.

4j textilidk varrasa, hasznalt textilidk javitasa, sziikség szerint vasalas,
ellatotti és személyi textilia mosésa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése,
mosodaiizemeltetés,

tiszta és szennyes ruha raktar, tisztitoszer készlet, készenléti raktar kezelése.

Reészletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

11. TELEPHELYEK SZOLGALTATASAI
11.1 Cédrus Idiosek Otthona Hatvan

A Fenyo6liget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye telephelyeként miikodik.
Telephely: 3000 Hatvan, Korhaz u. 3-5.

Férbhelyek szama: 4710

Feladata: Az Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betoltott, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- és pszichiatriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes korll ellatdsa, akiknek éallapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasul mas modon nem oldhaté meg.

A Telephelyvezetd feladatat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

11.1.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Intézményvezetd
A telephely kozvetlen iranyitasat az intézményvezetod helyettes latja el.
Tagjai:

e 0rvos

e apolasi koordinator

e apolok

o gondozok

e terapias munkatars

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevé:

e egészségmegldrzését szolgald felvilagositasarol,
e rendszeres orvosi feliigyeletérol,
e szilkség szerinti dpolasarél,

o egyéni gondozési-apolasi tervekben foglaltak megvalositasarol,
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szakorvosi ellatdsdhoz valé hozzajutdsardl, Lkorhazi kezeléséhez vald
hozzajutdsardl,

rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasarol,

gydgyiszati segédeszkdzeinek rendeletben meghatarozott biztositasarol,

egsszségi allapotanak folyamatos ellendrzésérdl,

egészségligyl tanacsadashoz valé hozzajutasardl

szurésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutasardl,

ha intézményi keretek kozott megoldhatd gydgykezelésérol.

Az egészségligyi munkét ellatdé munkavallalok feladatait részletesen munkakori lefrasuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatdsa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott bandsmadot,

konfliktushelyzetek kialakulasa, megelézése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést,

a szabadidé kulturalt eltéltésénck feltételeit,

a sziikseg szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlésanak feltételeit,

az intézményen belili kiskozdsségek, tarsas Lkapcsolatok kialakulasat és
mikdodését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasanak fenntartdsat, megbrzését.

az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, dgytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (eléaddsok, olvasds, felolvasas,
veélkeddk, stb.),

a kulturdlis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhaz, mozi, mizeumlatogatas,
kiallitasok stb.},

a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévd képességek szinten
tartasat, fejlesztését.

Az ellatas nyUjtasanal figyelem kell venni az igénybe vevd korat, egészségi allapotat,
képességeit és egyéni adottsagait.

11.1.2 Munkakiorok

Telephelyvezeto:

e A jogszabalyi eldirdsokban foglalt el'dtésok biztositdsa, szervezése, irdnyitdsa és
ellend-zése.

e Az elégondozas megszervezése.

e Férohely tiresedés esetén a korrekt adminisztraciés munka lebonyolitasa.

o Az 1j ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok iranyitasa,
ellené-zése.
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Az intézmény hazirendjének betartdsa, és betartatasa.

Eves szakmai terv és beszamold készitése.

Ellenérzi a dolgozok munkéjat, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kozvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban el6irt tajékoztatisrol, adatvédelemrél.
Fegyelmi, anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozik az intézmeényért, és annak
Osszes vagyonaért.

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatasara, jutalmazdasara és kitlintetésére,
Tiiz- és balesetvédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

Reészt vesz az Intézmeény Vezetdi Tandcs munkajaban.

Orvos feladata:

Az ellatottak egeszségiigyi alapellatasanak biztositasa.
Korhézi és gydgyintézeti beutalas.

Feladatait a megkotott szerz6désnek és a szakma szabdlyai altal eldirtaknak megfeleléen

végzi.

Apolisi koordindtor feladata:

Munkajat az telephelyvezetd iranyitasaval és az orvos utasitasai szerint végzi.

Iranyitja a beutalt gondozottak egészségiigvi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.
Biztositja az ellatottak és a kdrnyezetitk megfeleld higiénés allapotat.

Gondoskodik a hataskérébe utalt terilleten az elvégzendd feladatok elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gydgyszer,
gyogyaszati segedeszkdz  ellatasardl, a gondozottak szemelyi sziikségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teendkrol.

Felelés az etikai helyzetért, a dolgozok magatartdsi szabélyainak betartasaért, a
munkzfegyelmi helyzetért.

Feliigveli az orvos utasitasanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartasokat.

Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztisat, a munkakori
leirdsokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetével
jovahagyat.

Iranyizja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tavolléte esetén a Zagyvaszanioi részlegvezetd apolé helyetiesiti. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Apolé feladata:

Az apolasi koordinator iranyitasa, ellendrzése mellett:
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e Az orvosi utasitasoknak megfelelden elvégzi a szakapolédsi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjan.

o Az ellatottak folyamatos személyl és kdmyezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kdzremiikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feledatait munkakori leirasa tartalmazza.

Gondozb feladata:
Az apolasi kcordinétor irdnyitasa, ellenérzése mellett:

o Az ellatottak folyamatos személyi és xOmyezeti higiénéjének biztositasa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kozremiikédés, és foglalkoztatasuk
segitése,

Részletes feledatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkajat a telephelyvezetd irdnyitasdval végzi. Az ellatottak mentalis ellatasanak végzése,
beilleszkedésik segitése, izolacidjuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak segitése,
szocialis ligyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatds szervezés.

Részletes feladatait munkakdéri lefrasa tartalmazza, Ellatotti letéti pénztar kezelése.

11.1.3 Cédrus Iddsek Otthona Hatvan miitkodése

Az telephely miikddése folyamatos, biztositja a 24 oOras, szabad, pihend és linnepnapokon
torténd dapolast-gondozast. Az ellatds folyamatossdganak, zavartalansdginak feltétele a
megfelelé informécidaramlds a kiilonbozé szakteriletek kozott, tapasztalat és a
véleménycsere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltételek biztositasat szolgaljak:

e Dolgozoi munkaértekezlet

e Apol6i csoport értekezlete

o Erdekképviseleti Forum

o Lakogytlés

e Rendszeres kapcsolattartas a székhellyel

Részletes leirasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.1.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellaté dolgozok

Takaritok feladata:
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e takaritasi és fertStlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiilsé és belso kdrnyezetének rendben tartasa,
e komyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsa tartalmazza

Mosodai dolgozdk feladata:

Feladatkorikbe tartozik a Hatvani és Zagyvaszantdi Telephelyen az 1/2000.(1.7) SZCSM
rendelet 46.§ (7) alapjan az ellatottak ruhdzatanak €s textiliainak tisztitasa, javitdsa.

1 textilidk varrésa, hasznalt textilidk javitdsa, sziikség szerint vasalas,
cllatotti és személyi textilia mosasa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése,
mosodaiizemeltetés,

tiszta s szennyes ruha raktar, tisztitoszer készlet, készenléti raktar kezelése.

Részletes feladatait a munkakoéri lefrasa tartalmazza.

11.2 Lucfenyé Idések Otthona Vamosgydrk

A Fenyéliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye telephelyeként miikodik.
Telephely: 3291 Vamosgyork, Istvan kirdly u. 1.

Férohelvek szama: 172 {6

Az intézmény az aldbbi, egymastdl kiiléndllé pondozasi egységekbd] all:

LA épiilet: 51 16
B épiilet: 55 f6
.,C” épiilet: 36 {6
,D” épiilet: 30 {6

Feladata: Az Onmaguk ellatasira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betdltott, vagy 18. <¢Eletévét betdlidtt szenvedély- é€s pszichiatrial
betegségekben nem szenvedd személyek teljes korli ellatasa, akiknek allapota rendszeres
gybgyintézeti kezelést nem igényel, és ellatdsuk mas modon nem oldhatd meg.

A Telephelyvezetd feladatat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

11.2.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Intezményvezetd

A telephely kizvetlen irdnyitasat a telephelyvezetként a vezetd apolo latja el.
Tagjai:

e QIvos
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vezetd apolo

részlegvezetd dpolok

apolok

gondczok
terapias munkatarsak

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az egészségligyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevo:

egészségmegdrzését szolgald felvilagositasardl,

rendszeres orvosi feliigyeletérdl,

szlikség szerinti apolasarol,

egyéni gondozasi-dpolasi tervekben foglaltak megvaldsitasardl,
szakorvosi  ellatdsdhoz  valé  hozzajutdsardl, korhazi kezeléséhez vald
hezzajutasardl,

rendeletben meghatérozott gydgyszerellatasarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatarozott biztositasardl,
egészségi allapotanak folyamatos el_endrzésérél,

egészsegligyl tanacsadashoz vald hozzajutasarol

szirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzajutasarol,
ha intézményi keretek kézott megoldhatéd gydgykezelésérdl.

Az egészségigyl munkat ellaté munkavallaldk feladatait részletesen munkakéri lefrdsuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott bandsmodot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni, és csoportos
meagbeszelést,

a szabadidé kulturalt eltoltésének feltételeit,

a szilkség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvalodsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen beliilli kiskdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
miukodését,

az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, megodrzését.

az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, dgytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (el6adasok, olvasas, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

a kulturalis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhdz, mozi, mizeumlatogatas,
kiallitasok stb.),

a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévd képességek szinten
tartasat, fejiesztését.
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Az ellatdis nyljtasandl figyelem kell venni az igénybe vevd korat, egészségi allapotat,
képességeit és egyeni adottsagait.

11.2.2 Munkakérok
Telephelyvezet6:

e A jogszabalyi eldirdsokban foglalt ellatasok biztositasa, szervezése, irdnyitasa és
ellendrzése.

e Az clégondozas megszervezése.

o Férohely tiresedés esetén a korrekt adminisztracios munka lebonyolitasa.

Az 1 ellatott fopgadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jard feladatok iranyitasa,

ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartdsa, €s betartatésa.

Eves szakmai terv és beszamolé készitése.

Ellenérzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kozvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellenorzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrol, adatvédelemrol.

Fegyelmi, anyagi és biintetbjogi felelosséggel tartozik az intézmeényért, és annak

Osszes vagyonaért.

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatasdra, jutalmazaséra és kitlintetésére,

e Tlz- €s balesetvédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

o Részt vesz az Intézmény Vezetdi Tandcs munkajaban.

Orvos feladata:

e Az ellatottak egészségiigyl alapellatasanak biztositasa.

e Korhdzi és gydgyintézeti beutalas.
Feladatait a megko6tott szerzOdésnek €s a szakma szabalyai altal elbirtaknak megfeleloen
végzi.

Vezet6 apolo feladata:

e  Munkajat az intézményvezet( irdnyitasaval €s az orvos utasitdsai szerint végzi.

o Irinyitja a beutalt gondozottak egészségiigyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.

e Biztositja az ellatottak és a kdrmyezetiik megfeleld higiénés allapotat.

e (Gondoskodik a hatdskdrébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gydgyszer,
gybgyiszati segédeszkéz ellatdsardl, a gondozottak személyi szikségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teendékrol.

e Felelos az etikai helyzetért, a dolgozdk magatartasi szabélyainak betartasaért, a
munkafegyelmi helyzetért.

e Feliigyeli az orvos utasitasanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartasokat.
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e Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidd beosztisat, a munkakori
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezztével
jovahagyat.

e Irinyifja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tavolléte esetén az dltala kijeldlt részlegvezetd apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdri lefrasa tartalmazza.

Részlegvezetd apolo feladata:

e Munk4jat az vezetd 4polo iranyitasaval és az orvos utasitdsai szerint végzi.

e Iranyitja, szervezi, ellentrzi a gondozasi egységben folyd dpolasi-gondozasi munkat.

e A beocsztott szakdolgozdk munkéjat szervezi, irdnyitja és ellendrzi.
Téavolléte esetén az apolasi koordindtor altal kijel6lt apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Apolé feladata:
Az részlegvezetd dpold iranyitasa, ellendrzése mellett:

e Az orvosi utasitdsoknak megfelelden elvégzi a szakéapolasi feladatokat a szakédpolasi
szakmai protokollok alapjan.

o Az ellatottak folyamatos személyi és kornyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint,

e Az elidtottak fizikai, mentalis gondozasiban valé kozremikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Gondozo feladata:
Az részlegvezet6 apold irdnyitdsa, ellendrzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozési tervekben leirtak szerint.

o Az ellatottak fizikai, mentdlis gondozasaban vald kozremikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkdjat az telephelyvezetd irdnyitdsaval végzi. Az ellatottak mentdlis ellatasénak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak segitése,
szocidlis igyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatis szervezés.

Reszletes feladatait munkak6ri leirdsa tartalmazza.
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11.2.3 A Lucfeny6 Idések Otthona Vamosgydrk mitkddése

Az telephely miikddése folyamatos, biztositjz a 24 6rds, szabad, pihend és linnepnapokon
torténd apolast-gondozast. Az ellatds folyamatossaganak, zavartalansiganak feltétele a
megfeleld informaciddramlas a kiilonb6zd szakteriiletek kozott, tapasztalat és a vélemény
csere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltételek biztositasat szolgdlidle

e Dolgozoi munkaértekezlet

o  Apoldi csoport értekezlete

o FErdekképviseleti Forum

o Lakogytilés

o Rendszeres kapcsolattartas a szekhellyel

Részletes leirdsukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.2.4 Higiénés ellitas - Technikai feladatokat ellaté dolgozdék

Takaritok feladata:

o takaritdsi és fertdtlenitési feladatok elvégzése,
o intézmény kiils6 és belsé kornyezetének rendben tartésa,
o kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirasa tartalmazza

Mosodai dolgozok feladata:

1j textilidk varrasa, hasznalt textilidk javitasa, sziikség szerint vasalas,
ellatozti és személyi textilia mosasa, vasalasa, kisebb javitisok elvégzése,
mosodaiizemeltetés,

tiszta és szennyes ruha raktar, tisztitoszer készlet, készenléti raktar kezelése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

11.3 Selyemfeny6 Idések Otthona Zagyvaszanto

A Fenydliget Integralt Szocialis Intézmeny Heves Varmegye telephelyeként mitkodik.
Telephely: 3031 Zagyvaszanto, Selypi at 2.

Férohelyek szama: 35 {6

Feladata: Az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betdltott, vagy 18. ¢Eletévét betdltdtt szenvedély- és pszichidtriai
betegségekben nem szenved$ személyek teljes korli ellatasa, akiknek allapota rendszeres
gybgyintézeti kezelést nem igényel, és ellatdsuk mas modon nem oldhato meg.

A Telephelyvezet6 feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitésa alatt végzi.

39



ey

ey

;

11.3.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Intézményvezetd

A telephely kozvetlen iranyitasat az intézményvezetd helyettes latja el.

Tagjai:
[ -]
L]
-]
[ ]

Orvos

Apolasi koordinator

apolox

gondozdk

terapids munkatéars

Részletes feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskedni az igénybe vevo:

egészségmeglrzeset szolgalo felvilagositasarol,

rendszeres orvosi feliigyeletérdl,

sziikség szerinti apolasarol,

egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvaldsitasarol,
szakorvosi  ellatdsdhoz valé hozzajutdsarél, korhazi kezelésé¢hez vald
hozzajutdsardl,

rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasarol,

gvogyaszati segédeszkdzeinek rendeletben meghatarozott biztositasarol,
egészségi allapotdnak folyamatos ellendrzésérdl,

egeszsegligyl tandcsadashoz vald hezzajutasarol

sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutasarol,
he intézményi keretek ko6zott megoldhatd gyogykezelésérol.

Az egészségiligyi munkat ellatdé munkavallalok feladatait részletesen munkakdérn lefrasuk
tartalmazza.

Mentidlhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott banasmodot,

konfliktushelyzetek kialakuladsa, megelézése érdekében egyéni, és csoportos
megheszélést,

a szabadidé kulturalt eltdltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias fcglalkozast,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcesolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen belili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
miikodését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitiasdnak fenntartisat, megbrzését.

az aktivitist segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szorakoztaté tevékenységeket (eldadasok, olvasds, felolvasas,
vetélkedok, stb.),
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e a kulturdlis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhdz, mozi, mizeumlatogatas,
kiallitasok stb.),

e a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatisat, a meglévd képességek szinten
tartasat, fejlesztését.

Az ellatas nyujtasanal figyelem kell venni az igénybe vevé korat, egészségi allapotdt,
keépességeit és egyéni adottsigait.

11.3.2 Munkakorok

Telephelyvezet6:

o A jogszabdlyi eldirasokban foglalt ellatiasok biztositasa, szervezése, irdnyitdsa és
ellendrzése.

e Az eldgondozéds megszervezése.

o Férdhely tiresedés esetén a korrekt adminisztracidos munka lebonyolitasa.

Az 1 ellatott fogadéasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jard feladatok iranyitdsa,

ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartisa, és betartatasa.

Eves szakmai terv és beszamolo készitése.

Ellen6rzi a dolgozdk munkd;at, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozdk munkdjat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabélyban eldirt tijékoztatasrol, adatvédelemrdl.

Fegyelmi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik az intézményért, és annak

Osszes vagyonaert.

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatasara, jutalmazésara és kitiintetésére,

o " T{iz- és balesetvédelmi utasitisok betartdsa és betartatisa,

e Részt vesz az Intézmény Vezetdi Tanacs munkdjaban.

Orvos feladata:

o Az ellatottak egészségiigyi alapellatasarak biztositdsa.
o Koaorhazi és gyogymtézeti beutalas.

Feladatait a megkttott szerz6désnek és a szakma szabalyai altal eldirtaknak megfelel6en
végzi.

Apolisi koordinator feladata:

e Munkajat az telephelyvezetd irdnyitasdval és az orvos utasitdsai szerint végzi.

e Iranyitja a beutalt gondozottak egészségiigyl, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.

o Biztositja az ellatottak €s a kdrnyezetiik megfelel6 higiénés allapotat.

e Gondoskodik a hataskérébe utalt terileten az elvégzendd feladatok elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gyogyszer,
gyOgyiszati segédeszkéz ellatdsardl, a gondozottak személyi sziikségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teenddkrél.
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e Felelos az ctikai helyzetért, a dolgczdk magatartasi szabalyainak betartdsacrt, a
munkafegyelmi helyzetért.

e Feliigyeli az orvos utasitasanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gydgvszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartasokat.

o Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaiddé beosztasat, a munkakori
leirasokat, éves gondozési és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetdvel
jovéhagyat.

e Iranyitja a takaritok és a mosodai dolgozdk munkatevékenységét.

Tavolléte esetén a Hatvani telephely apolasi koordinatora helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Apolé feladata:

Az apolasi koordinator irdnyitasa, ellendrzése mellett:

e Az orvosi utasitdsoknak megfeleléen elvégzi a szakéapolasi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjén.

e Az ecllatottak folyamatos személyi €s kdrnyezeti higiénéjének biztositdsa az egyeéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az elldtottak fizikai, mentilis gondozdsdban vald kozremikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakon lefrasa tartalmazza.

Gondozd feladata:
Az apolasi koordinator iranyitasa, ellenérzése mellett:

o Az ellatottak folyamatos személyi és komyezeti higiénéjének biztositasa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellatottak fizikai, mentalis gondozéasédban val6d kdzremiikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakdri lefrdsa tartalmazza.

TeraApias munkatars feladata:

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi. Az ellatottak mentalis ellatasanak
végzése, beilleszkedésiik segitése, izolaciojuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak
segitése, szocidlis ligyintézés, levelezes, programszervezés, foglalkoztatas szervezés.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ellatotti letéti pénztar kezelése.

11.3.3 A Selyemfenyé Iddsek Otthona Zagyvaszant6é miikodése

Az telephely miksdése folyamatos, biztositiza a 24 oras, szabad, pihend és linnepnapokon
torténé apolast-gondozast. Az ellatds folyamatossdginak, zavartalansagdnak feltétele a
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megfeleld informacidéaramias a kiilonboz6 szaktertiletek kozétt, tapasztalat és a vélemény
csere, szakmai tudas ataddsa.

A fenti feltételek biztositasat szolgaljak:

e Dolgozdi munkaértekezlet

o Apoldi csoport értekezlete

e Erdekképviseleti Férum

o Lakégytlés

o Rendszeres kapcsolattartas a székhellyel

Részletes leirdsukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.3.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellaté dolgozok

Takarito feladata:

o takaritasi €s fert6tlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiilsé €s belsé koérnyezetének rendben tartasa,
e kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladatait 2 munkakori leirdsa tartalmazza

12.  Vezetéi szintek
Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek kialakitasa azt szolgalja,

hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lassa el. Az intézmény
szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet mutatje.
Magasabb vezetdi szintek:
Az intézmény székhelye:

e Intézményvezetd
Kézépvezetdi szintek:
Az intézmény székhelye:

o Intézményvezet6 helyettes (Telephelyvezet6 Hatvan, Zagyvaszanto)

Az intézmény gazdasagi tevékenységének munkéjat a székhely gazdasagi koordinatora
iranyitja.

e Gazdasagi koordinator

A telephelyenkénti élelmezési csoportok munkajat a székhely élelmezésvezetdje koordinalja:

e Elelmezésvezetd
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A telephelyek szakmai feladatainak iranyitasat a telephelyvezet6k latjak el.
Az intézményvezetd helyettes 1atja el a hatvani és a zagyvaszantéi telephely vezet6i feladatait.

o Telephelyvezetok (Vamosgyork telephely, Hatvan-Zagyvaszanté telephely)

Az apolasi-gondozasi részlegek vezetdi:

e Vezetd apold
e Apolasi koordinatorok

A telephely, székhely tovabbi kdzépvezetdi szintjei:

o Részlegvezets dpolok

o Elelmezésvezetd

e Fdszakacsok

e Miiszaki ellatis koordindtora
o  Mentilhigiénés csoportvezetd

13. Kartéritési kitelezettség

A munkavéllalo a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kérért kartéritési feleltsséggel tartozik.
Szandekos karokozasért a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. Gondatlan
karokozasért a kozalkalmazott hdromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:
e az intézmény gazdalkodasara vonatkozé szabalyok silyos megsértésével,
e az ellenérzési kotelezettség elmulasztasdval, illetve hidnyos teljesitésével
okozta,
o a kart, vagy a kir olyan jogszabélyba iitk6z6 — utasitdsa teljesitésébol
keletkezett, amelynek varhat6  kovetkezményeire az  utasitott
kozalkalmazott a figyelmét felhivta.

Szandékos karokozds

Szandekos kdrokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Széandékosan okozza a kért a kozalkalmazott, ha magatartdsanak a kévetkezményeit elére
latja, és annak bekovetkezését kivanja.

Megdrzési felelfsség

A munkavallald vetkességére tekintet nélkiil a teljes kért kételes megtériteni a
visszaszolgalzatasi vagy elszamolédsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllandd Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost (pénzkezel6t vagy értékkezelst) e nélkiil is terheli a felelésség az 4ltala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.
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Leltdarhidnyért valo feleldsség

Leltathidnyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkéltatd irdsban
leltarfeleldsséggel megallapodast kotstt. Ez esetben a kozalkalmazott vétkességre tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik. Ha a leltéri készletet t6bb munkavalialé kezeli, akkor csoportos
leltarfeleldsségi megallapodast kell kétni.

A munkaltatd a leltarozasi szabalyzatban hatirozza meg:

a leltarhidny meghatarozasanak szabalyait,

a leltari készlet biztonsdgos megbrzését szolgalé munkaltatéi
kotelezettségeket,

o a leltari készlet atadasanak és atvételének szabalyat,

s azon munkakdroket, melyek bet6ltésének megvaltozasakor leltdrozast kell
tartani.

Kartéritési felelosségre vonds

Kartéritési igényt érvényesiteni a leltar felvételének befejezését kovetd 60 napon beliil
lehet. Biintetbeljaras inditdsa esetén a biintetGeljaras jogerds hatirozatanak kozlésétsl

rrrrr

szamitott 30 napon beliil lehet kartéritési igény érvényesiteni
14, Cégszer aldiras, bélyegzd hasznilat

Az intézmény képviseletében elssorban az intézményvezetd jogosult minden kimend
levél és irat aldirasara. Kotelezettség vallalasra az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettes jogosult.

Alairasi joggal elsdként az intézményvezetd, tivollétében az intézményvezetS helyettes
jogosult. Az alairasi jog megsziinik, ha az intézményvezeté szoban vagy irdsban visszavonja.
Megsziinik az aldirasi jog akkor is, ha az aldirdsi joggal felruhdzott dolgozénak az
intézménnyel kapcsolatosan fennalld kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézmény miikddése sordn utalvanyozési jogkorrel az intézményvezetd, tivolléte esetén
az intézményvezetd helyettes rendelkezik.

Az imtézmény a cégszerli alairashoz bélyegzt hasznal.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatra a kdvetkezdk jogosultak:

e intézményvezetd,
e az intézmény vezetdje dltal arra feljogositott személy.

Az intézmény a milkddése tovabbi teriiletein mds bélyegzéket is alkalmazhat.

Valamennyi cégszer(i alairdsndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézmény birtokaban Iévé bélyegzokrdl nyilvantartdst kell vezetni. (A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a bélyegzé lenyomatat,
a bélyegzd kiaddsanak id6pontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és aldirdsat, a bélyegz
visszavételezésének idSpontjat, a visszavételezd alafrasit, a bélyegzével kapesolatos tovabbi
adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzo6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is 4tvette. A dolgozok
maguk kézot: nem adhatjak tovabb a bélyegzit.
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A bélyegz0 nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirdsaban is ki kell jeldlni a felada:ra.

Mellékletek:

e FG4bb jogszabalyok (1. szamu melléklet)

e Szervezeti abra (2. szamu melléklet)

e Fenyoéliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye - Az intézmény
szervezeti felépitése, ezen belill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése,
kapcsolodd munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd létszam (3. szamu
melleklet)

-~

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jovahagyas utan 1ép érvénybe és vissaaf@h@sig Vi
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Csany, 2023 4prilis 24.

At £

Hinkelmann-né Csejk Agnes Intézményvezeto
Fenyoliget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye

A szocialis -gazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIN. torvény 92/B.§ (1)

bekezdés c) pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2023. éprilis L4,

n
OF fer.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg
Heves Varmegyei Kirendeltség
Igazgato
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1. szami melléklet

Az intézmény miikddését meghatarozo fobb jogszabalyok

1993, ¢vi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

2012.évi I. térvény, a Munka Torvénykonyvérol
2013. évi V. térvény, a Polgari Toérvénykonyvrol
1992. évi XXXIII torvény, kézalkalmazottak jogallasardl

2007. évi CLIL torvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2011. évi CXIL. tdrvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
1993. évi XCIII. térvény, a munkavédelemrsl

Az adott koltségvetési év kdltségvetési torvénye

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

1995. evi CXVIL. toérvény a személyi jovedelemaddrol

2007. évi CXXVII. torvény az éltalanos forgalmi ad6rél

é?/}l???). (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nytjté szocialis ellatasok téritési
ijard

9/1999, (XI.24.P SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
igénybevetelérd

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

9/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartdsarél

2000. évi C. tv a szamvitelrdl,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalka‘mazottak jogallasarsl szol6 1992, évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasarol

258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet a megyei intézményfenntarté kézpontokrél, valamint a
megyei dnkormanyzatok konszolidaciojaval, a megyei nkormanyzati intézmények és a
Févérosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Osszefiiggh egyes
kormanyrendeletek modositasardl

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocia.is és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol

415/2015. (XII. 23.) Kormanyrendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrdl

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrél
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2.

szami melléklet

Szervezeti abra
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3. szamu melléklet
Fenydliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Virmegye - Az intézmény szervezeti
felépitese, ezen belill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése, kapcsolodo
munkakdrok és a munkakdrdkben foglalkoztathatod 1étszam

M Fenydliget Integralt A munkakorokben
L Szocidlis Intézmény Joglalkoztathato Megjegyzés (egyéb elldtott
Heves Virmegye - létszdm feladatkir)
r Székhely (munkakoronként)
Intézményvezetd 115
- Intézmeényvezetd 116 Ellatja a  hatvami  és a
| helyettes zagyvaszantdi telephely vezet6i
. feladatait.
3 Apolasi-gondozisi
‘ ellatas
o Apolasi xoordinétor 118
Részlegvezetd apolo 2
B Apolé-gondozé 18 4
- Mentalthigiénés ellatas
; Terapias munkatars 1 {6 ellitta a gondozotti
5 £ pénztarkezeldi feladatokat, 1 6
. ellatia az integralt intézmény
: kérelmi nyilvantartisat
. Higiénés ellatas
- Takarito 316
Mosodai alkalmazott 2 6
Gazdasagi csoport
Gazdaségi koordinator 116 Koordinalja a telephelyek
. gazdasagi részlegeit
Pénziigy:, szamvitel 316
! csoport
M Elelmezési csoport
: Elelmezési 116
. adminisztrator
Foszakacs 1fo
| Szakacs 215
. Konyhai kisegitd 316
L. Miiszaki ellatas
- Gépkocsivezetd, 1 f6 ellatja a miuszaki ellatis
karbantart6 3 £6 koordinatori feladatait.

M Csanyi székhelyen Osszesen 44 f6 engedélyezett munkavillaléi létszam,
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amelybol 25 f6 szakmai+19 fé funkcionilis létszam

Fen yfi:li:get In'tegiidlt A munkakirilben Megjegyfés (egyéb ellatott
Szociilis Intézmény . |feladatkir)
i Jfoglalkoztathato
Heves Virmegye — létsad
Cédrus Iddsek Otthona ¢ S{a{’? i
(munkakorinként)
Hatvan
Apolasi-gondozasi
ellatas
Apolasi koordinator 16
Apolé-gondozd 10 18
Mentalhigiénés ellatas
Terapids munkatars . Ellatja a gondozotti
116 .
pénztarkezel6i feladatokat
Higiénés ellatas
Takarito 216
Mosoda: alkalmazott 216 Ellatjak a Zagyvaszantoi
telephely mosasi feladatait,
Gazdasagi csoport
Pénziligy1, szdmviteli 1£6
csoport
Elelmezési csoport
Elelmezés vezetd 116 Koordinalja a telephelyek
élelmezési részlegeinek munkéjat.
Fészakacs 116 Koordindlja a Zagyvaszantdi
telephely élelmezési ellatasat.
Szakacs 166
Konyhai kisegit6 4 16
Miiszaki ellatas
Gépkocsi 16
ép ocs1v’eze 0, 165
karbantartd

Cédrus Idosek Otthona Hatvan telephelyen isszesen 25 6 engedélyezett
munkavallaléi létszam, amelybdl 12 o szakmait+13 f6 funkcionalis létszam

Fenyoliget Integralt
Szociélis Intézmény
Heves Virmegye —
Selyemfenyd Idosek
Otthona Zagyvaszdanto

A munkakoriokben
Joglalkoztathato
létszam
(munkakdronként)

Megjegyzés fegyéb  ellatott

feladatkir)

Apoldsi-gondozasi
ellatas

Apolési koordinétor 116
Apolé-gondozd 8 16
Mentalhigiénés ellatas

Terapias munkatéars 16
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Higiénés ellatas

Takaritd

116

Elelmezési csoport

Konyhai kisegitd

216

Muszalkd ellatas

Gépkocsivezetd,
karbantartd

116

Selyemfenydé Idések Otthona Zagyvaszanté telephelyen osszesen 14 f6
engedélyezett munkavallal6i 1étszam, amelybél 10 f6 szakmai+4 6 funkcionalis

létszam

Fenydliget Integralt
Szocialis Intézmény

A munkakorokben

Heves Varmegye — foglalkoztathaté Megjegyzés  (egyéb  elldtott
Lucfenyd Idések létszim Seladatkor)
Otthona Vamosgyiork (munkakdrinként)
Apolasi-gondozasi
ellatas
Vezetd apold 116 Ellatja a telephelyvezetoi
feladatokat
Részlegvezetd 4 16
Apolé-gondozé 37 8
Mentalhigiénés ellatas
Mentélhigiériés 165
csoportvezetd
Terapias munkatars 316
Higiénés ellatas
Takarito 916
Mosodai alkalmazott 316
Gazdasagi csoport
Pénzigyi, szamviteli 216
csoport
Elelmezési csoport
Fdszakacs 116 Koordinadlja a  Vamosgydrki
telephely élelmezési ellatdsat

Szakdacs 2 16
Konyhai kisegit6 516
Miiszaki ellatas
Geépkocsivezetd, 55

karbantarto, kertész

Lucfenyé Iddsek Otthona Vamosgyork telephelyen §sszesen 73 f6 engedélyezett
munkavallaléi létszim, amelybdl 46 6 szakmai+27 6 funkcionalis 1étszam




