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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat cé ja, hogy rigzitse a Heves Megyei Fenyoliget
Egyesitett Szocidlis Intézmény (tovibbiakban intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az
intézmény szervezeti formajat, belsé szervezeti tagozddasat, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, tovabba a szervezetl egységek szakmai egytittmtkodésének, és
esetleges helvettesitésének a rendjét, az intézményirdnyitdsi és mikodési rendjével
kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatodi jogok gyakorlasanak rendjét.

1.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo jogszabalyok

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag az 1993. évi III. t6rvény a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl, valamint az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a szemelyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodési feltételeir6l
sz0lo jogszabalyokkal osszhangban miikddteti az intézményt a raszoruld iddskortak tartos
bentlakéasos ellatdsdnak, valamint a demens betegek bentlakasos ellatisanak biztositasa
érdekében. Az intézmény miikodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizalni.

1.2 Alapité okirat

Az intézményt az Emberi Eréforrasok Minisztériuma alapitotta. Az alapitd okirat tartalmazza
az intézmény milkédésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény neve: Heves Megyei Feny6liget Egyesitett Szocialis Intézmény
Székhelye: 3015 Cséany, Csillag utca 27.
Telefon: 06-37/557-033

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

Az intézmény telephelyei:

Heves Megyei Fenyoliget Egyesitett Szocidlis Intézmény Hatvani Idések Otthona — 3000
Hatvan, Kérhaz u. 3-5.

Heves Megyei Feny6liget Egyesitett Szocidlis Intézmény Vamosgyorki Idések Otthona —
3291 Vamosgyork, Istvan kiraly ut 1.

Heves Megyei Fenyoliget Egyesitett Szocidlis Intézmény Zagyvaszantdi Idsek Otthona —

3031 Zagyvaszanto, Selypi ut 2.

Alapité és iranyité szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

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

Az intézmény statisztikai szamjele: 16748796-8730-312-10
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A szamlavezetd hitelintézet neve: Magyar Allamkincstér
Bankszamlasziama: 10035003-00315885-00000000
Miikddési teriilete: Heves megye
Az intézmény tevékenységi kire: Apolist, gondozdst nyijté bentlakdsos intézmény,
idéskortak szaméra.
Az intézmény engedélyezett fércohelye: 340 16
e (Csanyi Székhely: 86 16
o Hatvani Telephely: 47 {6
e Vamcsgyorki Telephely: 172 16
e Zagyvaszantoi Telephely: 35 6

2.1 Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikédését meghatdrozé dokumentum: a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit
killénfeéle szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabidlyzatok kapesolédnak:

e Szamviteli Politika

e Szamlarend

e Bizonylati rend

e Pénzkezelési szabalyzat

o Eszkozok és forrdsok leltarkészitesi és leltarozasi szabalyzata

e Feleslegessé valt vagyonelemek Fasznositasanak és selejtezésének szabalya
e Vagyonkezelési szabalyzat

e Kiadmanyozas rendje

e Beszerzések rendje

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tizvédelmi szabalyzat

e Belso kontrollrendszerrel 6sszefiiggd eldirdsok, eljarasrendek szabalyzata
o Ellenérzési nyomvonal

e Kockazatkezelés szabalyzata

o FElelmezési szabélyzat

o Gondozotti pénzkezelési szabalyzat

e Kozbeszerzési szabalyzat

e FEszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Iratkezelési szabalyzat

e Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

e Munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi ko6ltségtérités szabalyozasa
o Vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatanak szabalyzata
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e Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

e Reprezentacios kiadasok szabalyzaza

o DBelsd szabalyzat az ellatottak ellatasi napjainak nyilvantartasira valamint a
fizetendo térftési dij 0sszegének megéllapitasaira és kimutatdsara vonatkozoéan

o Esélyegyenliségi tervr6l szolé szabélyzat

e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szakbalyzat

o Informatikai biztonsagi szabalyzat

o Ko&zérdekii adatok kozzétételének szabalyzata

o Kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat . ‘

e A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjérél szolo szabalyzat

o A bélyegz6hasznélat és nyilvantartasi rendjének szabalyzat

o Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

o Erdek-képviseleti forum miikodésének szabélyzata

2.2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya, nyilvanossiga

Az intézmény szdmara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskéri, szervezeti és
mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben mikodo testiletekre, szervekre, kézosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre,
e az intézméeny telephelyeire.
Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast kdvetGen nyilvanossagra 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 modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

2.3 A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szima, alapitisanak idépontja

Alapité Okirat szama: 49327-29/2016/JISZOC. Kelte: 2016. 10.11.

Torzskonyvi kivonat adatai:

Torzskonyvi azonosité szam: 645333

Adészam: 16748796-1-10

Torzskonyvi bejegyzés datwma: 2007. 07. 31.

Alapitas médja: jogutodos atalakulas (jogeldd szerv megsziint)

Alapitas datuma: 1978. 07.01.
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3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkére

Az intézmény gazdilkoddsa: Onélléan mikddd koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig Heves
Megyei Kirendeltsége — Megyei Gazdasagi Osztaly (3300 Eger, Kossuth L. ut 9.), mint
kozépiranyitd szerv latja el.

Allamhéztartdsi szakdgazat szerinti besorolds:
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatésa

4. Az intézmény alaptevékenysége
Az alaptevékenységek szakfeladat szerinti besoroldsa: kormdinyzati funkcié szerint

102023 Idéskortiak tartos bentlakasos ellatdsa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107053 Jelz6rendszeres hdzi segitségnyijtas

Az intézmény alaptevékenysége: 340 26 idéskoril, demens, dnmagardl gondoskodni
nem képes személy ellatdsa. &

Az -ntézmény feladata a Heves megye teriiletérdl érkezd ellatast igénybe vevok teljes

korl ellatdsdnak biztositisa, amely magaba foglalja a napi 6tszori étkeztetést, a sziikség
szerint ruhazatot, illetve textilidval valdé ellatdst, a mentdlis gondozast, az egészségiigyi
ellatast, valamint a lakhatast.
Célja: az ellatdsra szoruld idos emberek sziikségleteihez igazodo segitségnytijtas biztositasa,
amelynek mértékét és modjat mindenkor a segitségre szoruld ember szomatikus, pszichés és
szocialis dllapota alapjan hatdrozzuk meg uigy, hogy az egyén személyes szabadsaga érvényre
juthasson.

5. Az intézmény szervezete
5.1 A szemé€lves gondoskodast nyijto ellatasok
5.1.1 Szocialis alapszolgaltatas

e JelzOrendszeres hizi segitségnynjtas

A jelzérendszeres hdzi segitségnytjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetilk miatt rdszoruld, a segélyhivdé késziilék megfeleld hasznilatara képes
id6skorn vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6ndlld €letvitel
fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéaritasa céljabdél nyijtot: ellatdas. A
jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas keretében tiztositani kell:

o az elldtott személy segélyhivisa esetén az tigyeletes gondozdnak a helyszinen térténd
haledéktalan megjelenését,

o asegélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,

o szilkség esetén tovabbi egészségiigyl vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.
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A jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas ellatéja idések, kronikus betegek részére nydjtott
cllatas esetében a teriileti hazi segitségnyujt6 szolgalattal egyiittmikadik.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtas igénybe vehati:

o azegyediil €16 65 év feletti személy,

e az egyediil él6 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

e akétszemélyes haztartsban €16 65 év feletti, illetve silyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg szemely, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatis folyamatos
biztositasat. : - »

5.1.2 Szakositott ellatas

Apolast, gondozast nyjté intézmények
o Iddsek otthona

Az intézmény gondoskodik az 6nmaguk ellataséra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes - elsésorban nyugdijkorhatart betoltott személyekr6l -, akik életkoruk, egészségiigyi
allapotuk, valamint szocidlis helyzetik alapjan a napi négy Orat meghaladé gondozasi
szikséglettel rendelkeznek, de allapotuk rendszeres fekviGbeteg gyodgyintézeti kezelést nem
igényel.

Felveheté a 18. cletévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossiga miatt Snmagdrdl
gondoskodn: nem képes, a Szt. 68/A § (3) bekezcése szerinti gondozasi szitkséglettel nem
rendelkezé személy is, ha ellatdsa mas tipusy, apolast- gondozast nydjt6é intézményben nem
biztosithatd.

Felveheto a Szt. 68.§ (1) bekezdés szerinti személlyel az ellatés igénylésekor legalabb egy éve
egyiitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdja a 68/A § (3)
bekezdéseben meghatarozott gondozasi szitkséglet hianyaban is.

Valamint felvehetd a Szt. 68/B § (1) szerint a féréhelyszam legfeljebb 15%-4ig a napi 4 6ras
apolasi- gondozasi szlikséglettel nem rendelkezé személy is, ha az ellatast igénvlé vagy a
téritési dijat megfizetd mdas személy irdsban véllalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos
Az intézményi elhelyezést igénybe vevd gondozottak szakapolasi feladatainak ellatisa az
intézmeény szakapolasi csoportjanak a feladata, akik részére a haziorvos, vagy a fekv&beteg-
szakellatast ny0jté szakorvos szakdpolast rendel el. A szolgéltatdst az egészségiigyi
szolgaltatasck nyljtasdhoz szitkséges szakmai minimumfeltételekrél sz6ld6 60/2003. (X.20.)
ESzCsM rendelet alapjan biztositja az intézmény.

A szakapolasi tevékenység engedély szama: HE-05/NEO/01889-9/2018.

6. Az intézmény vezetése
6.1 Intézményvezeto

o Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, altalanos képviseletére 6nalloéan jogosult.

o Az intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény mikodéséért, az
eredményes gazdalkodasért, az intézménv egészére vonatkozé feladatok, célok
végrehajtasanak maradéktalan betartatasaért.

0
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Feligyeli és ellendrzi az intézményben Zolyé szakmai, személyi és ellenbrzési
feladatok sszességét.

Folyamatosan tanulmanyozza az 0j képzési formdakat, az j gondozasi médszereket,
amelyeket egyeztet a vezet6: tandccsal. Figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését,
és értékell mitkddési mutatatdit, ellenérzi az elGirt normativik betartasat, és ezek
alapjan megteszi a szitkséges intézkedéselcet Tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény
valamennyi terliletét, valamennyi egységének miikodését.

Elkésziti az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, a vezet8k munkakéri
leirasat, jovahagyja az intézmény koltségvetési, fejlesztési, ellendrzési terveit,
munkaerd fejlesziési, tovibbképzési, oktataq munkavédelmi, tlizrendészeti és egyeb
szebélyzatait.

Munkaterv készitesekor figyelembe veszi a mindenkori 4dgazati minisztérium Altal
kiadett jogszabdlyokat, jogi irdnymutatdsckat, az intézmény hosszi-, kozép- és
rovidtava tervében foglalt feladatokat, a kiemelt szakmai programokat, tovabbképzési
tervexet.

Fllatja a hatalyos jogszabdlyokban szdmara meghatdrozott munkaltatéi jogokat,
fegyelmi jogkdrt, gazdasdgi feladatokat és a jogszabalyokban, vagy a fenntartd altal
meghatirozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kézponttal, szzrvezi a kézmunkdasok alkalmazasat.
Ellenérzi a szervezeti egységek, telephelyek kozotti egyiittmiikdést,
munkamegosztast, és a szabalyzatokban foglaltak betartdsit, a munkafegyelem, az
etikat kovetelmények betartisat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben folydo munkavédelmi. tiizvédelmi,
tevékenységet.

Végzi a panaszok és kizérdekil bejelentések kivizsgéalasat, és ezek alapjan intézkedik.
Kdzvetlenill irdnyitja a gazdasagi koordinator, a titkérsdg, és a telephelyvezettk
munkéjat, meghatarozza feladataikat, és feligyeletet gyvakorol miikddésiik felett.

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd altal meghatarozott munkakéri leirds alapjan
végzi.

Iréayitd, ellendrz6 munkdjaban, allasfoglaldsainak kialakitaséban, déntéseiben épit a
Vezetdi Tanacs véleményére, javaslataira, szakmai allasfoglalasalra Figyelembe veszi
a Kozalkalmazotti Tandcs ajanlasait.

4

6.1.1 Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti a

munkaltatéi jogkor kivételével. Gazdasdgi dontésekben allandé helyettese a gazdasagi
koordinator. A megbizas érvényességének eléfeltétele annak irasba foglalasa.

6.1.2 A munkaltatoi jogkor tartalma

munkaviszony létesitése (kinevezési, megszimtetési, eléléptetési jogksr),
munkaszerzddés modositisa,

alapilletmény, p6tiékok meghatérozasa, modositésa,

fizetett- és fizetés nélkiih szabadsag, tavollétek engedélyezése,
munkakori leiras elkészitése,

munkakdéron kiviili munkaveégzés engedel}, ezése.
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A munkaltatoi jogkdrdk gyakorlasanak konkrét rartalmi és formai eljardsait szabilyozzdk a
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol (Mtv), valamint a 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.).

6.1.2.1 Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

e Az intézménybe felséfoki végzettséget igényeld, valamint vezetdi feladat ellatisara
irdnyulé hatdrozott és hatdrozatlan ideji kézalkalmazotti 4llashely betsltéséhez
palyazatot kell kilmi.

e A palyazati feltételek kozott meg kell jelélni a munkakdr betdltéséhez sziikséges
végzettség 1gazoldsat, a biintetlen el8élet szitkségességét, és a palyazat betsltéséhez
sziikséges szakmai Onéletrajz bery\jtasdnak a kitelezettségét.

o A palyazatok elbiralasdban résztvevd bizottsig tagjai: az intézményvezetd, és az adott
telephely vezetdje.

e Az intézmény a munkavallaldval alkalmazasakor hirom vagy négy hinapos probaidé
kikotésével hatdrozatlan- vagy hatérozott icejil kinevezést két, annak elfogadasaval
(alairasaval) kozalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatdrozott ideji kinevezés
helyettesités céljabol, vagy meghatarozott munka elvégzésére ksthetd.

e A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell:

o akdzalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgélo fizetési osztalyt és fokozatot,
o illetményét,
o munkakoreét,

o munkavégzés helyét.

e A kozalkalmazottat a kinevezési okmany alairdsaval egyidejiileg tajékoztatni kell:

o azigénybe vehetd fizetett szabadsag mértékérdl, a szabadsdg igénybevételének
o modjarol, a szabadsagos titemterv elkészitésének hataridejérdl,

o akozvetlen munkahelyi vezetd személyérol,

o afegyelmi jogktr gyakorléjanak személyérsl,

e ard vonatkozo irdnyadé munkarendrél.

e A kozalkalmazott szdméra az alkalmazasaval egyidejiileg at kell acni a munkakdri
leirasat.

Sajat  dolgozdnak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds, munkaxdrébe tartozo,
munkakori lefrasa szerint szamara el6:rhatd “eladatra nem fizethetd.
A szakmail alapfeladat keretében szellemi tevéxenység szerzédéssel, szamla ellenében

torténd igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a
fenntarto altal szabéalyozott és engedélyezett feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi
tevékenységre, az alabbi feladatokra kithet6 szerz6dés:

- Orvos es gyogytornasz
Kisegitd ¢és egyéb feladatok /nem szakmai alapfeladatok/ elvégzésére kiils6é /nem
kozalkalmazott/ személyekkel, szervezetekkel kithetd szerzédés abban az esetben, ha a
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feladat ellatidsanak kotelezettségét jogszabaly irja elé az intézmény széamara és a fenntartd
jovahagyja /pl. foglalkozas- egészségligyi ellatas, tliz és munkavédelmi feladatok ellatdsa,
ételhuliadék elszallitas, kozbeszerzés, stb./

A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavallalé a munkaltaté utasitasainak, a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabélyoknak, a szakmai szabélyoknak és szokasoknak megfeleléen az
intézményi érdek figyelembevételével latja el munka’lj at. )

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és gondoskodassal végezni. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakore bet6ltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

Munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak, felettese utasitdsainak,
valamint a szakmai szabalyainak megfelel6en koteles végezni.

A munpkéltatd tartdsan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelkedd
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fémunkatarsi, tanacsosi és fOtanacsosi
cimet adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

Az intézmény dolgoz6it megillets altalanos hataskor és felelosség:

A kinevezésben vagy munkakdri leirésban meghatarozott feladatok végrehajtasa,
illetve rendszeres, vagy esetenként meghatdrozott feladatok elvégzése az Mitv.,
illetve a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen.

A szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, az érvényben 1évé intézményvezetdi és
telephely vezetdi utasitasok ismerete €s folyamatos betartdsa, alkalmaz4sa.
Esetenként més beosztott dolgozdk helyettesitése a kozvetlen vezetd utasitdsa
alapjan.

A tlizvédelmi, a baleset és munkavédelmi eléirdsok betartdsa, az oktatasokon vald
részvétel.

Az intézmény minden dolgozdjat megi-letik a Mtv., a Kjt., és a kinevezésben
biztositott jogok.

Az intézmény belsd életében keletkezett informacidk megtartasaért, megdrzéséért
a vonatkozd rendelkezések betartdsaért az intézmény valamennyi munkatarsa
felelfs.

Az alkalmazhaté felelGsségre vonas szabdlyait, formait (fegyelmi, kartéritési,
biintetdjogi) €s nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozé fejezetei és az intézmény
belsé szabdlyzatainak vonatkozé rendelkezései hatdrozzak meg.
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A munkaidé, pihendidd, szabadsag

A munkarendet a kollektiv szerzédés, enrek hidnydban a munkaltatd allapitja meg. A
hivatalos munkarend, amely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédidét) tartalmazza az alabbiak

szerint alakul.
Intézményvezet6:

Intézményvezetd helyettes:

Telephelyvezettk:

Gazdaséagi koordinator:

Pénziigyi-szamviteli,
munkaiigyi csoport:

Vezett apolo,
apolasi koordinatorok,
részleg vezetdk:

Apolék, gondozdk:

Mentéalhigiénés ellatas:

Elelmezésvezetd,
elelmezési adminisztrator,
Fozdkonyhai koordinator:

Konyhai dolgozdk:

hétf6tél- cstitértékig
péntek
pihenénap

hétf6tol- csiitortokig
péntek
pihentnap

hétfotdl- csiitdértokig
péntek
pihendénap

hétfotdl-cstitortdkig
péntek
pihenénap

hétf6tol-csttdrtdkig
péntek
pihendnap

hétfotol-csiitortdkig
péntek

pihenénap

hétfétdl-péntekig

szombat-vasarnap ill.

innepnapokon
pihendnap

hétfotol- csiitdrtdkig
péntek
pihenénap

heétfotol- csiitdrtokig
péntek
pihenénap

miiszakbeosztas szerint

pihendnap

13

8%0_16%.ig
8%0-14%.4g
szombat-vasarnap

8%0-14%.ig
szombat-vasarnap

70.16%.ig
791395
szombat-vasirnap

79.16%.ig
7%.13%ig
szombat-vasarmap

730_ 1 600"ig
70-13%-ig
szombat-vasarnap

7%.16%_ig
701390 ig
szombat-vasarnap

6°0.18%0 s
18%-06"-ig
6%0.1890; g
18%-06%.ig
valtozé

7916%-ig, 111, 8°-16"-ig
7%9.13%% g i11. 8°%-14%-ig

szombat-vasarnap

7°%-16"-ig
7901330 5
szombat-vasarnap

6%-14% illetve 790-19%

10%-18%-ig
valtozd



Mosdkonyhai dolgozdk: 530.13% %0144
pihendnap szombat-vasarnap

Takaritok: miiszakbeosztas szerint 6"-14"-ig
pihendnap valtozo

Miiszaki ell4tas: hétfétél- csiitdrtokig 7%0-15%-ig
péntek 7%0.13%ig
pihendnap szombat-vasarnap

A tilmunkat elsésorban szabadidében kell kiadni, ettd] eltérd esetet irasban kiilon kell
szabalyozni.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabzdsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Szabadsagos tervek leaddsdnak hatdrideje targyév marcius 1. Igénybevétele - a
rendkiviili eseteket kivéve - targyév december 31.

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

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettest telephelyen beliil a telephelyvezetd jeloli ki, a kézépvezeték helyettesitési
rendjének meghatarozasardl az intézményvezetd dént a munkakéri leirdsoknak megfeleléen.
Az intézményvezetd koteles a munkakdri leirdsok rendszerét Ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozé esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

6.1.3 Egyszemélyi felel6sség

A feladatok végrehajtasdban, az egyes szervezeti egységek, telephelyek egymaés
kozotti kapcsolataban, a vezetSk, és beosztottak kapcsolatdban az egyszemélyi feleldsség
elvét kell megvalositani. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds intézkedéséért, munkaja
mindségéért és tevékenysége kivetkezményeiért. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
feladatat a jogszabalyi eldirasoknak és feletteseik utesitidsanak megfeleléen végezni.

6.1.4 A vezetést segit6é szakmai csoport, a Vezetoi Tanacs tagjai

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes (Telephelyvezeté Hatvan, Zagyvaszanto)
Gazdasagi koordinator

Vamosgyorki Idések Otthona telephelyvezetdje

o Kozalkalmazotti Tandcsok elndkei (kiilén meghivas esetén)
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0.1.5 A Kozalkalmazotti Tanacs

A munkavallalék a valasztott Kozalkalmazotti Tanacs Gtjan vesznek részt az
intézmény vezetésében. A Kozalkalmazotti Tandcscontési, véleményezési jogkdrét a Mtv. és
a Kjt. eléirdsai szerint gyakorolja.

A Kozalkalmazotti Tandacs az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonvban 4llo
alkalmazottakat képviseli, a dolgozdk képviseleti jogit testesiti meg. Az intézet szervezeti-
miikddési rendszerében onalld tényezd. A Kozalkalmazotti Tandcs miik6désének részletes
szabalyait iigyrendje allapitjia meg. A Kozalkalmazotti Tandcs miikédéséhez
elengedhetetlentil szilkséges kiaddsokat, technikai koltségeket az intézmény biztositja,
melyrél az intézményvezetd és a Tanacs elndke kizosen dllapodnak meg. '

6.1.6 Vezetok kinevezése, megbizasi, vilasztisi rendje

A vezetdk kozalkalmazotti jogviszonya palydzat alapjan létesithet6. A pélyazatot a
fenntartéval torténé egyeztetés utdn a munkaltatdé irja ki. A pdlyazat elbiraldsa szakmai
Oneletrajz  és végzettséget igazold oklevél mésolat benyujtasa, valamint személyes
meghallgatas utan térténik.

A vezetének alkalmas vezetének kozalkalmazotti jogviszony létesitése elétt hatdsdgi
bizonyitvannyal igazolnia kell, hogy biintelen eldéletii. Irasos kinevezése tartalmazza a
prébaidé (4 honap) idétartamat, munkakérét besorolasa alapjaul szolgald fizetési osztalyt és
fokozatot, illetményét és a munkavégzés helvét. Athelyezés esetén pélyzat kifrdsa nélkiil
létesiilhet kézalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény vezetdjét nyilvinos palyazat alapjan a fenntarté nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény, valamint a szocialis
gyermek]oléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasard] szold 257/2000.(X11.26.)
Kormanyrendelet alapjan.

7. A Telephelyek vezetéivel valé kapesolat
7.1 A telephelyek vezetoi

e Vamosgyorki Idosek Otthona telephelyvezetoje
o Hatvenl ¢és Zagyvaszantéi Ildosek Otthona telephelyvezetéje - egyben
Intézmeényvezetd helyettes

A miikodéssel kapcesolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a telephely vezetdk a
gazdasagi koordinator irdnymutatasa szerint ko-elesek eljarni.

7.1.1 A telephelyvezetik idltalanos feladatai

a telephelyeket kzvetleniil érint6 személyi és technikai ellatas,

az eléirt rendszeres adatszolgaltatas,

szakmai feladatok irdnyitdsa, egyeztetése az intézményvezetdvel,

a ku:onféle tgyviteli feladatok ellatdsanak jogszabalyban eldirt modon torténd
teljesitése.

15



=y

,,,,,,

o

Fenti tevékenységiiket a jogszabdlyoknak, valamint az intézményl szabalyzatoknak
megfelelden végzik.

8. Az intézményvezeté kizvetlen irdnyitisa alatt dllnak
8.1 A Vezetol Tanics tagjai

A 6.1.4 fejezetben nevesitett tagok

8.2 Intézményvezeté helyettes

Feladatait a 10.1.2 fejezetben talathatok.

8.3 Gazdasagi koordinator

Feladatai a 9.2.1 fejezetben talalhatok.

8.4 Titkarsagi munkatars

Feladata az intézményvezetd altal kiadott levelezések lebonyolitésa, bejovd, kimend
levelek, szamldk érkeztetése, iktatdsa, postabontds, {izenetek ataddsa, hivatalos
rendezvényeken vald kozremiikadés, protokollaris feladatok, s mindazon feladatok elvégzése,
mellyel az intézményvezetd megbizza. Részt vesz a gazdasagi csoport munkajaban. Munkajat
az intézménvvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Tavollétében az intézményvezetd Aaltal
kijeldlt munkatéars helvettesiti. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

8.5 Telephelyvezetik
Feladataik a 11. fejezetben talalhatok.
9. Gazdasagi csoport

Az Intézmény, mint Onélléan miikodé koltségvetési szerv gazdasdgli szervezettel nem
rendelkezik. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Heves Megyvei Kirendeltségének Megyei Gazdasagi Osztalya, mint kdzépiranyito szerv latja
el. A Megyei Gazdasigi Osztély biztositja, hogy az intézmény a jévahagyott elbiranyzatokon
beliil gazdalkodjon.
A jovdhagvott elbirnyzatok felhasznalasa tekintetében a gazdasigi csoport, az
intézményvezetd feliigyelete mellett:

e tdrekszik a bevételi elbiranyzatok teljes korii beszedésére,

s a dologi kiadasok, eszkozbeszerzések esetében a megoldasi lehetdségex koziil a

célszerliséget, hatékonysagot segitd valtozatokat részesiti eldnyben,

Biztositja a Megyei Gazdasagi Osztaly 4ltal megadott hatarid6re a beszdmolokhoz sziikséges
adatokat, amelyekkel a Megyei Gazdasagi Osztaly nem rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi csoportja a gazdasagi koordinatort irdnyitasaval az elfogadott éves
koltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi tervet, mely havi rendszerességgel torténik.
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Kotelezettséevallalas:
Az intézmény feladatainak ellatdsit szolgalé fizexési vagy mds teljesitési kotelezettséget

vallalni, vagy ilyen kovetelést eldirni az intézményvezetbnek, illetve az aliala megbizott
intézményvezetd helyettesnek a hataskirébe tartozik.

Elleniegyzés:
Kotelezettség vallalds ellenjegyzésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Heves

Megyei Kirendeltség Megyei Gazdasagi Osztaly vezetdje vagy az altala frasban kijelolt
személy jogosult.

a

Ervényesités:

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni arzol, hogy a koltségvetés kiadasi eldiranyzata
biztositja a fedezetet. A kiadas teljesitésének és = bevétel beszedésének elrendelése eltt
okmanyok alapjin ellendrizni ¢és igazolni (érvényesiteni) kell azok jogosultsagat,
Osszegszeriségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kivetelményeket betartottak-
e. Az €rvényesitésre a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Heves Megyei
Kirendeltség Megyei Gazdasigi Osztdly vezetG'e vagy az altala frasban kijelslt személy
jogosult.

Utalvanyozas:

A kiadéds teljesitésének, a bevétel beszedésénck vagy elszamoldsinak elrendelésére
(utalvanyozas) az irtézményvezeté vagy az 4tala felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozni csak érvényesitett okmadanyra ravezewett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
(utalvanyon) lehet.

Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanal alairasi joggal birnak:

e Intézményvezeid
e Gazdasagi koordinator

Teljesités igazolasa:

A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt ellenorizni, 1gazolni kell azok jogossagat,
Osszegszeriségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kételezettségvallalas esetében annak
teljesitését. A teljesitésigazoléssal megbizott személvnek az okmdanyok alairdsa elétt meg kell
gy6z8dnie arr6l, hogy a széllitott 4ru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett-e, a munka elvégzése elGirdsszerlien megtértént-e, a szolgaltatast
nyjté a vallalt kotelezettséget a megfeleld minbségben teljesitette-e, a teljesités a
kotelezettssgvallalas célszerliségét megalapozd eljards, illetve annak dokumentumai alapjan
tortént-e.

A teljesitésigazolas a szamlan torténik, ,,A teljesitést igazolom” zéaradek feltiintetésével,
datummal s alairassal ellatva.

A raktari aayagkiadas és a tenileti szakmai egységek azonnali anyagfelhasznalas igazolasanak
tekintetében az anyag kivételezési bizonylat alairasdval a felhasznalas jogossagit,
Osszegszeriségét, teljesités igazolasat gyakoroljak:

e Intezményvezetd

¢ Gazdasagi koordinator

o Intezményvezetd helyettes
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e Telephelyvezetdk

o Elelmezésvezets

o Fozdkonyhai koordinatorok
o Elelmezési adminisztrator

Az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarol széloé 368/2011 (XII.
31.) Kormanyrendelet értelmében a gazdasagi szervezet:

A gazdasagi csoport foglalkozik a tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznaldssal, a
hataskorébe tartozo eléiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel,
beruhézassal, a munkaerd-gazdalkodassal, kontirozassal, és a beszamolasi, valamint a
FEUVE-1 kotelezettséggel, az adatszolgiltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat
szervezetére kiterjedo feladatokkal.

A gazdasagi szervezet felépitését és feladatat a koltségvetési szerv szervezeti €s mikdodési
szabalyzataban kell rogziteni.

A pazdasapi koordinator:

o Lkdzvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi és élelmezési csoportot

e aszakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdnymutatast ad, ellenorzi azt,

e felelds a hivatkozott korményrendeletben részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért,

e elkasziti az éves beszdmoldhoz kapcesolddd szdveges beszamolot.

A gazdasagl koordindtor dtmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje haladéktalanul koteles gondoskedni helyettesitésérd], illetbleg a gazdasagi
koordinatori allashely megiiresedése esetén — figyelemmel a jogszabdlyban foglaltakra —
annak betCltésérol. Az allashely betoltését megeldzé idOszakra a koltségvetési szerv vezetdje
irasban a gazdasagi szervezet gazdasagi koordinatori feladatainak ellatasaért felelés személyt
jelol ki, a fenntartd gazdasagi osztalyanak vezetdjével egyeztetve.

9.1 Tagozédas

o pérziigyi-szamviteli csoport
e munkaligy

9.1.1 Pénziigyi-szamviteli csoport feladatai

koltségvetés és pénziigyek, bankatutalasox, kartyafedezeti pénztar kezelése,
értékkonyvelés, gépi adatrogzités,

szakmai egységek pénziigyi adminisziracidja,

kételezettség vallalasok nyilvantartasa,

gondozasi dijjal és egyéb bevétellel kapcsolatos feladatok,

bizonylati rend kialakitdsa,

nvilvantartasi, elszamolasi rend kialakitasa,

id6szaki ellendrzd egyeztetések, iddszaki zarlati munkak elvégzése,
munkafolyamatba épitett belsé ellentrzések (mérleg, beszamold, statisztikai
adatk6zlés).

e az intézmény vagyondnak nyilvantartisa,
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e leltarozas megtervezése €s lebonyolitasa,
e feleslegesse valt vagyontargyak selejtezésének megszervezése és lebonyalitasa.

9.1.2 Munkaiigyi csoport feladatai:

1) munkavallalo felvétele, kilépd dolgozo leszamoltatasa,

havi jelentés a MAK felé a tavollévé dolgozokrol, valtozo bérekrdl,

atsorolasok, kinevezések elkészitése,

¢vi szabadsigok kiszamitdsa,

szillési szabadsag, GYED, GYES-re vétel,

nyugdijazasokkal kapcsolatos ligyintézés,

dolgozok utikoltség, bérletek elszamolésa,

a munkaiigyl bizonylatok beszerzése, irattdrazasa, taroldsa, munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés.

9.2 Munkakorok

9.2.1 Gazdasagi koordinator

Felelds:

a koltsegvetesi tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
munkaeré-gazdalkodassal, a szamvitellel, az eldirt adatszolgaltazdssal és
beszdmoldssal, valamint a munkafolyamatba beépitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok megszervezéséért és maradéktalan végrehajtisaért. Feladatat az intézmény
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsdval végzi, munkdjarél rendszeresen beszamol
felettesének.

Koézvetlenill irdnyitja és ellendrzi a szervezeten beliill mikédd dolgozdk pénziigyi-
szamviteli munkajat.

A szakmai szervezeti egységek pénziigyi-szamviteli munkéjahoz iranymutatast ad, és
ellenbrzi azt.

Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.

Téavollétében helyettese a titkérsagi munkatdrs, akit a gazdasdgi koordinator helyettesi
feladatok ellatasaval az intézményvezetd megbizott, Részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

A gazdasagi koordinator irdnyitasa ala tartozik: a pénziigyi-szamviteli, a munkaiigyi,
az élelmezési csoport, a miiszaki ellatas.

335/2005.(X11.29.) Korm.rendelet 3.§ alapjan Felligyeli az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozo

feladatokat.

9.2.2 Gazdasagi iigyintéz6k, munkaiigyi iigyintézok, adminisztratorok

Felelések a telephelyek adminisztraciés, adatszolgaltatasi, feladatainak ellatasaért.
Feladataikat a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az mtézmény egészére
vonatkozd leltarozasi litemterv elkészitéséért, a folyamatos és szaroprobaszert leltarozas
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lebonyolitésaért, a felesleges vagyontargyak feltarasaért, hasznositasdeért, a selejtezések
megszervezéséért, és lebonyolitasaért.

Munkajukat a Leltarozasi Szabalyzat, a Selejtezési Szabalyzat eldirdsai szerint végzik. Az
intézmény tulajdonvédelme érdekében eldirt leltarozasi €s emberi mulaszidst feltirando
kételezettsegeinek  kiZogéstalan teljesitéséért, va.amint az idevonatkozo jogszabalyok
betartasaért (betartatasaért) anyagi, fegyelmi €s bintetéjogi feleldosséggel tartoznak. Felelések
az intezmenyhez tartozé intézmények dolgozdira vonatkozd munka- és bérigyi feladatok
szabalysze-li, maradéktalan ellatasaért.

Feladatukat a gazdasagi koordinator kozvetlen iranyitasa alatt végzik, kotelesek a
rendelkezésre allo adatokat megadni.

Személyligyi feladataix: A személyiigyi munka soran az intézményvetetd egyetértésével a
gazdasagi koordinator iranyitisaval elvegzik a személyi lgyek elokészitését, oktatasi,
atképzési, atcsoportositasi tervek, tanulméanyi szerzddések elkészitését képes:tési elbirdsok
meghatarozasét, elkészitését, nyugdijazasi tervek elkészitését, rehabilitaciot. Munkajukrol
rendszeresen beszamolnak felettesiiknek.

Részletes feladataikat a munkakori lefrasuk tartalmazza.

9.2.3 Klelmezési esoport

Vezetdje: Elelmezésvezetd

Feladatat az gazdasigi koordindtor kozvetlen iranyitisa, és ellenérzése mellett végzi,
munkajaro. rendszeresen beszamol felettesének.

Tagiai:

F6zékonyhai koordinatorok

Elelmezési adminisztrator

Szakacsok

Konyhai kisegiték

2 & e o

Engedélyezett adagszam:
Székhely: 120 adag

Hatvani telephely: 200 adag
Vamosgyd-ki telephely: 300 adag

A Zagyvaszantoi telephelyen csak talalokonyha miilkodik. A telephely technikai létszamanak
adottsagai miatt a konyhai kisegitdk egyéb kisegitdi feladatokat is ellatnak. Tevékenységiliket
osztott munkakdrben 1atjak el, az elvégzendé munkafeladatokat és az idéhatarokat tartalmazza
a technikai dolgozék munkakori leirasa.

Biztositja a székhely, a Hatvani Id6sek Otthona, a Vamosgydrki Idések Otthona és a
Zagyvaszantoi Iddsek Otthona ellatottainak napi ¢tszori élelmezését, a dolgozok ebédjét és a
kiilso étkezok étkezéséi.

3

Elelmezési csoport feladata:
Termeld tevékenység keretében élelmi anyagokbdl, élelmiszerekbdl ételek, italok eléallitasa.

Az élelmezési feladaton belil gondoskodik & feldolgozasra keriildé nyersanyagok
beszerzésérdl, a hely:ségek technoldgiai, higiénés és munkavédelmi eldirdsok szerinti
miikddtetéseérdl, tovabba a gépek karbantartdsardl, eszkozdk beszerzési igényének
felterjesztésérol.
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Elelmezésvezeto

Feladatit az gazdasagi koordinitor kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi,
munkdajardl rendszeresen beszamol felettesének.

Elelmezésvezetd anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik az élelmezési csoport
minden vagyonaert.

Feladata:

e az élelmezési tevékenység irdnyitasa, szervezése,

e anvag, eszkdz és energiagazdalkodés, annak ellenérzése (ellendrzési tevekenysege
az drubeszerzéstol a talaldsig terjed),

o étlaptervezés, felvilagosito eldadasok tartasa,

o kapcsolattartas a dietetikussal,

e megszervezi a vendégétkezés rendszerét.

Ellen6rzi a konyhai dolgozok, a vezetd szakdcsok munkdjat, megallapitja munkarendjiiket,
gondoskod:k a raktarkészlet szabalyszerli nyilvantartasarél, tdroldsardl. Az EcoStat program
élelmezés moduljanak Vezeteserol a szekhelyen valammt a telephelyeken a vezeto szakécsok
segitségével.

Tavollétében az élelmezési raktar atadds- atvételi leltdra utdn az éltala irdsban megbizott
vezetd szakacs helyettesiti, a Hatvani Telephely tekintetében. Az élelmezésvezetd helyettesi
feladatokat a Vamosgyorki Vezetd szakécs latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Elelmezési adminisztrator:

Az élelmezéssel kapcsolatos szamlak bevetelezése.

Az élelmezési 1étszamok rdgzitése, egyeztetése.

A veviil szémlak rogzitése.

Az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli és adminisztracids feladatok ellatdsa.
Elelmezési raktarkészletek, ellenérzése, leltarozasa.

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.

Foézdkonyhai koordinitor:
o El5irt ételek mennyiségi €s mindségi megfeleld eldkészitése, elkészittetése.
o Iranyitja a f6z6konyhdban dolgozdk munkéjat, elkésziti munkaid6 beosztésukat.
o Gondoskodik a megfeleld higiéniarol.
o Atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart,

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakics
e A napi ételféleségek mennyiségi €s mindségi eldallitasa.
e Talalas, iranyitja a beosztott konyhalanyok munkajat.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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Konyhai kisegito
e Szakics irdnyitasaval kisegito feladatox ellatasa.
e Higiénia biztositisa, nyersanyag-el¢készités, mosogatas.
e A Zagyvaszantoi telephelyen egyéb kisegit6i feladatok ellatasa.

Részletes feladatait munkakdri lefrdsa tartalmazza.

9.2.4 Miiszaki ellatas

A miiszaki ellatds a gazdasagi szervezet része. A miszaki ellatas feladata az intézmény teljes
targyi eszkoz alloményanak, gépparkjdnak lizemeltetése, karbantartdsa, kézrem(ikddés azok
feltjitasaban, illetve 0j beruhazasok tervezésében, 1é-esitésében.

A muszaki ellatas koordinatora feladatit a gazdasdgi koordinator kdzvetlen irdnyitdsa, és
ellenérzése mellett végzi, munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.

A miszaki ellatds koordinatora irdnyitja a karpantartdk, valamint a pgépkocsivezetdk
tevékenysegét. Gondoskodik a  mithelyanyagok  beszerzésérél, és szabdalyszerii
felhasznaldsarol. Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az idegen kivitelezdk tevékenységét.
Kapcsolatot tart és képviseli az intézmény érdekeit & kiilsé szolgaltatok felé (dramszolgaltato,
Téavkozles, Vizmt, stb.). Képviseletet 1at el az intézményt érintd hatdsdgi bejarasokon.
Részvétele utjan informalédik a tlzvédelmi, munkavédelmi, illetve balesetvédelmi
feladatokrol, s azt hataskérében végrehajtja.

Feladata: Feliigyeli milszaki szempontbdl a vagyonvédelmet. Szervezi az intézmény szallitasi
feladatait. Biztositja a gépjarmiivek lizemképességét, lizemeltetését, hatosagi engedélyezését.
Ellenérzi az adminisztrativ kotelezettségeket. Gendoskodik a géppark xarbantartdsardl,
javitasarol, cseréjérol. Gondoskodik a parkok, utax, keritések, kozvilagitas megfeleldségeirdl.
Biztositja a sziikséges szabvanyok szerinti ellertrzések végrehajtasat, és szikség szerinti
javitasat. Hatosagok, feliigyelet felé statisztikai adatszolgaltatast végez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A miszaki ellatds tagjai:

e miiszaki ellatas koordinétora
karbantartok

o gépkocsivezetbk
kertészek

Részletes feladataikat a munkakori leirasa tartalmazza.
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10. SZEKHELY SZOLGALTATASAI
Székhely: Cséany, Csillag utca 27.
10.1. Heves Megyei Fenydliget Egyesitett Szocidlis Intézmény

FérGhelyek szama: 86 6

Feladata: Az Onmaguk ellitdsira nem, vagy csak folyamatos scgitséggel képes
nyugdijkorhatart betSltdit, vagy 18. életévét betoltttt szenvedély- és pszichidtriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes korit ellatdsa, akiknek 4llapota rendszeres
gybgyintézeti kezelést nem igényel, és ellatisuk més médon nem oldhats meg.

Az intézmény az alabbi, egymdstdl kiilénallé gondozési egységekbdl all;

»HKastély” gondozasi egység: 29 6 ellatott
Ui épiilet” gondozési egység: 57 16 ellatott

10.1.1 Gondozast ellaték

Vezetdje: intézményvezetd
Tagjai;

e Intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

®  Crvos

o dietetikus

o #polasi koordinator

e részlegvezetd apold

e szakipoldk

° apoldk

e gondozok %

e segédapolok

e terapias munkatarsak

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

o egészségmegdrzeését szolgald felvilagositasardl,

rendszeres orvosi feliigyeletérsl,

szilkség szerinti apoldsarol,

egyeni gondozasi-dpoldsi tervekben fegleltek megvaldsitasardl,

szakorvosi elldtdsdhoz valé hozzajutisirdl, korhdzi kezeléséhezr vald
hozzajutasardl,

rendeletben meghatérozott gy6gyszerellazasardl,

e gyogyaszati segédeszkdzeinek rendeletben meghatarozott biztositasardl,

e cgeszségi dllapotanak folyamatos ellendrzésérol,

o egészségiigyl tandcsadashoz valé hozzajutasarsl
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e szirésekhez orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzajutasarol,
e ha intézményi keretek kozott megoldhatéd gydgykezelésérol.

Az egészségigyl munkat ellaitdé munkavéllalok feladatait részletesen munkakdri lefrdsuk
tartalmazza.

Mentilhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

e aszemélyre szabott banasmaédot,

e konfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést,

e a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,

a sziikseg szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatar fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen beliilli kiskdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és

miuikédését,

o az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, megdrzéset.

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

o a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (el0adasok, olvasas, felolvasds,
vetélkeddk, stb.),

e akulturdlis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhaz, mozi, muzeumlatogatas,
kiallitasok sib.),

e a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévo képességek szinten
tartasat, fejlesztését.

Az ellatas nyujtaséndl figyelembe kell venni az igénybe vevd kordt, egészségi allapotéat,
képességeit és egyéni adottsigait.

10.1.2 Munkakorok

Intézményvezett feladata:

Az intézményi jogszabalyi feltételeknek megfelelé mitkédés kialakitasa és fenntartasa.
Egyszemélyi feielosséggel tartozik az intézményi gazdédlkodésért az intézményben,
valamint a telephelyeken végzett szakmai munkaért.

Folyamatosan tanulmanyozza az 0j képzési formdkat. Az vj gondozési modszereket,
ame.yeket egyeztet az intézmény vezetését segitd szervezetekkel. Figyelemmel kiséri
az -ntézmény mikddését és értékeli milkodési mutatatoit, ellendrzi az elbirt
normativak betartasat, és ezek alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéseket. Biztositja
az intézeti elhelyezés szabalyszeriiségét. Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény
valamennyi teriiletét, valamennyi egységének mikadését.

Az mtézményvezets elkésziti a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet,
szakmai programot, fejlesztési és rekonstrukcids tervet, az intézmény dolgozéinak
munkakdri leirasat, képzési és tovabbképzeési tarvét.

Az intézményvezeté végzi a panaszok, bejelentések kivizsgaldsidt, megteszi a
sziikséges intézkedéseket, kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.
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Ellatja az intézmény képviseletét harmad:k személyekkel (jogi és természetes
személyekkel egyardnt) szemben: E jogkdrét az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve az intézmény vezetd beosztasu munkatérsaira dtruhdzhatja.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézménnyel kozalkalmazotti
Jjogviszonyban alloé dolgozok felett.

Kotelessége az egészséget nem veszélyezteté munkakorilmények fenntartdsa és
kialak:tasa.

Az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatok elkészitése és elkészittetése.
Felelés a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi rendszer mitkddretéséért. |
Folyamatosan értékeli a telephelyek, a szervezeti egységek munkajat, az intézmény
tevékenysegét.

Elldtja a kotelezettségvallalassal, utalvinyozédssal kapcsolatos  feladatokat,
meghatarozza a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek korét.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkdrt — kinevezést, felmentést, fegyelmi
eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszebasat és az allasbol vald felfliggesztést —
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi FoéigazgatGsag
Foigazgatdja, a koézalkalmazottak jogéalldsérdl szolé 1992.évi XXXIIIL térvényben
foglaltak szerint eldkészitett palydzat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az inézményvezetdl feladatokat az intézmenyvezetd tartos tavollétében altalanos
helyettese, az intézményvezetd helyettes latja 1.

A szakmai elldtds, valamint az intézet feladatait ellaté telephelyek, szervezeti
egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi kitelezettségek megszervezése, érvényre
juttatasa.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat- tételrs kitelezett.

Intézményvezetd helyettes feladata:

Munk3jat az intézményvezet0 iranyitasaval végzi.

A jogszabalyi elbirdsokban foglalt ellatdsok biztositasa, szervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

Férohely iiresedés esetén a korrekt adminisztracios munka lebonyolitasa.

Az 1j ellatott fogadésa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaré feladatok iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartdsa, és betartatasa.

Eves szakmai terv és beszamolo készitése.

Ellenérzi a dolgozdk munkajat, munkaképes allapotét, sziikség esetén intézkedik,
jelentéssel ¢l az intézményvezeto felé.

Megszervezi a kézvetlen beosztott dolgozdk munkajat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.
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e Gondoskodik a jogszabalyban eloirt tajékoztatisrdl, adatvédelemrdl, intézményi
jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérol.

e Fegyelmi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik az intézményért, és annak
Osszes vagyonagrt.

Az intézményvezetd tavolléte ecsetén annak, szakmai helyettese, a munkaltatéi jogok
kivételével, feladatkdreit gyakorolja, valamint ellatja a hatvani és a zagyvaszantdi telephely
vezetdi feladatait. Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Orvos feladata: ,

e Az ellatottak egészségigyi alapellatasanak biztositasa.

e Korhazi és gydgyintézeti beutalas.
Feladatait a megkotott szerzGdésnek és a szakma szabalyai altal eldirtaknak megfelelden
vegzi.

Dietetikus feladata:

o Orvosi elbirasnak megfeleld étlap és diétasor feldllitdsa, egyeztetése az
élelmezésvezetovel, felvildgosité eldadasok tartdsa a székhely €s a telephely
intézmények tekintetében.

o Egészséges taplalkozas feltételeinek biztositasa.

Feladatait a megk&tott szerzodésnek és az irdnyadd jogszabalyban elbirtaknak megfelelen
végzi.
Apolasi koordinator feladata:

o  Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval és az orvos utasitisai szerint végzi.

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

e Biztositja az ellatottak és a kérnyezetiik megfelel6 higiénés allapotat.

e Gondoskodik a hataskérébe utalt terilleten az elvégzendd feladatok elosztisardl.
Intézkedik az észlelt hianyossagok megszimtetésérél, gondoskodik a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz ellatasardl, a gondozottak személyl szilksegleteinek
kielegitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teend6krol.

e Felelds az etikai helyzetért, a dolgozék magatartsi szabalyainak betartasaért, a
munkafegyelmi helyzetért.

e Feliigyeli az orvos utasitdsanak megfelelden a gondozottak gyogyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsdgolasi nyilvantartasokat.

e Elkésziti a hataskérébe utalt dolgozék havi munkaidé beosztasat, a munkakori
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatdsi terveket, melyeket az telephelyvezetével
j6vahagyat.

e [ranyitja a takaritdk és a mosodai dolgozdk munkatevékenységet.

Téavolléte esetén az dltala kijelolt részlegvezeté apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakéri lefrdsa tartalmazza.

Részlegvezetd apolo feladata:
e Munk4gjat az apolasi koordinator irdnyitdsdval és az orvos utasitsai szerint végzi.
e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egvségben folyd dpolasi-gondozasi munkat.
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s A beosztott szakdolgozok munkajat szervezi, iranyitja és ellen6rzi.
Tévolléte esetén az 4polasi koordinétor dltal kijelslt részlegvezet 4polo helyettesiti. Részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Szakapolo feladata:

e Az orvosi utasitisoknak megfeleléen elvégzi a szakéapolasi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjan.

» Az elldtottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kozremikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

Apolé feladata:
Az dpolasi koordinator irdnyitasa, ellenbrzése mellett:

o Az ellatottak folyamatos személyi és korryezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerict.

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban val6 kozremiik6dés, és foglelkoztatasuk
segitése. t

Részletes feladatait munkakorn leirdsa tartalmazza.

Gondozé feladata:
Az apolasi koordinator irdnyitasa, ellendrzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és kormnyezeti higiénéjének biztosftasa az egyéni
gondozdsi tervekben leirtak szerint.

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozdsdban valé kozrem{ikodés, és foglalkoztatdsuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.
4

Segédapolo feladata:
A részlegvezetd feliigyelete €s ellendrzése mellett:

o Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa. Egészségiigyl
szakképesitéshez kotott feladatot nem végezhet.

Reészletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkajat az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi. Az ellatottak mentalis ellatasarak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozdsa, térsas kapcsolatainek segitése,
szocidlis ligyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatis szervezés.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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10.1.3. Heves Megyei Fenydliget Egyesitett Szocialis Intézmény miikédése

Az intézmény gondozési egységeinek mtkddése folyamatos, amely biztositja az
intézmény lakoinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad, pihené és tinnepnapokon
torténd apolasit-gondozasat.
Az intézméry zavartalan milkodésének feltétele az egyes gondozasi egységek egymads kozti és
gazdasagi-miiszaki részlegekkel valé rendszeres, folyamatos egylittmiksdése, egymas
thjékoztatasa. A gondozdsi munka zavartalan biztosftdsinak feltétele a lakok, az apolo-
gondozé és technikai személyzet rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény mikddésérdl, az
eredményekrl és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetr6l, illetve sziikséges véleményiik
kikérése az intézmény miikodését érintd dontések eldtt.
Mindezeket biztositjak: '

e Dolgozoi munkaértekezletek

e Részlegvezetd apoloi értekezletek
Apoldi csoport értekezletei
Erdekképviseleti Férum iilései

e Lakégylilések

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A munkaértekezletet évente legala'{bb egy alkalommal ossze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd jogosult és kételes gondoskodni. A munkaértekezleten valamennyi dolgozé
koteles részt venni, akadélyoztatisa esetén (betegség, hivatalos tigy stb.) az intézményvezetot
tajékoztatnia kell.
Az értekezletre meg kell hivni a fenntarté képviseljét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirenden kotelezben szerepeltetni kell az intézmény mitkodésével
kapcsolatos beszamoldnak, melyben ki kell térni a kdvetkezOkre:

o avégzett munka ismertetésére, az elldtds szinvonaldnak értékelésére,

s az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,
e az intézmény szakmai programjanak értekelésére,

e az intézmény éves munkatervének telj esitésére,

o a dolgdzdk munkakdriilményeinek alakulaséra.

A dolgozok az értekezleten:
s szabadon elmondhatjak véleménviiket,

o kérdéseket tehetnek fel,
e javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletr6l jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv nyilvanos, abba a
fenntarto, illetve a dolgozdk szabadon betekinthetnek.

Részlegvezetd apoléi értekezlet

Beszamold:

o az elielt id6szak munkajarol, a varhato feladatokrol, tervekrol,
s egyuttm{iksdésrdl, munkamegosztasrdl,
o bér és jutalmazas jellegli kérdésekrol.
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Apoléi csoport értekezletei

Szakmai értekezlet. amelven megtargvaljak:

a csoport eltelt idoszakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossdgekat és azok
megsziintetésének maodjat,

a munkafegyelmet,

az etikai helyzetet,

a apoloi csoport eldtt allo feladatokat,

a dolgozdk javaslatait.

Erdekképviseleti Férum

Tagjai:

2 6 az intézmény ellatottai koziil,
1 f6 hozzatartozo,

1 f6 dolgozé,

1 f6 a fenntarto6 részérdl.

Szervezeti felallasat és részletes mitkodését a Hazirend mellékleteként kiilon szabalyzat

rogziti.

Lakdégyiilés

Lakdgytlést az intézményl jogviszonyban Aalld személyek és hczzatartozdik,
torvényes képviseldik részére hivija 6ssze az intézmény vezetdje.

A lakégytilés idépontjardl az intézmény faliGjsdgjan elhelyezett ,, Tajékoztatas!”
informalja a lakokozosséget és az érintetteket. A lakogyiilés idépontjardl szdlé
tajekoztatd 7 nappal korabban kifiiggesztésre keriil a faliljsagon.

A lakogytilésre minden esetben meg kell hivni az ellatottjogi képviseldt.

Evente két alkalommal, lakégyiilésen, az intézmény vezetéje tdjékoztatatja a
lakokat az intézmény gazdilkodasardl, mely tartalmazza a miikddési koltségek
Osszesitését, az intézményi téritési dij havi Osszegét, az egy e.lafottra jutod
onkoltség Osszegét.

A lakogyllés tartalma az intézetben él6 gondozottakat érintd megfeleld
témakordk, események, az intézmény altal nyijtott szolgaltatdsok mindségének a
megbeszélése az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakdgyiilésen megtirgyaldsra kerililé napirendi pontokat az érdekképviseleti
forum javaslata, az intézmény szakmai programja €s munkaterve alapjan, az
intézményvezetd hatarozza meg.

Lakogytilések alkalmaval az intézményvezetd tajékoztatja a lakogylilés résztvevoit
ez intézmény miikddését befolyasold jogszabalyi kémyezet valtozasairdl.
Lakégyllés Osszehivasa a hézirendben rogzitett moédon torténik, gyakorisiga
sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer megvalosul.

A lakogylilés megtartasat s azon elhangzottakat jegyzékonyvben kell régziteni,
amennyiben mod van az azonnali valaszaddsra, Ggy azt azonnal meg kell tenni,
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amennyiben nincs ra mod, akkor 8 napon belill a hirdet6tablan, vagy személyre
széloan kell valaszt adni.

10.1.4 Higiénés ellitas - Technikai feladatokat ellaté dolgozdék

Takaritok feladata:

e takaritasi és fertdtlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiilsd €s belsd kdmyezetének rendben tartasa,
e koérnyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirasa tartalmazza
Mosokonyhai dolgozok feladata:

Feladatkdriikbe tartozik a Székhelyen és a Zagyvaszantoi telephelyen az 1/2000.(1.7) SZCSM
rendelet 46.§ (7) alapjan az ellatottak ruhazatanak és textilidinak tisztitasa, javitasa.

1j textiliak varrasa, hasznalt textilidk javitasa, sziikség szennt vasalds,
ellatotti és személyi textilia mosasa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése,
mosodatizemeltetés,

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

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

11. TELEPHELYEK SZOLGALTATASAI
11.1Hatvani Iddsek Otthona

A Heves Megvei Fenydliget Egyesitett Szocidlis Intézmény telephelyeként miikodik.

Telephely: Ha:van, Kérhaz u. 3-5.

Férthelvek szama: 4716

Feladata: Az Onmaguk elldtisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betoltott, vagy 18. c¢letévét betdltott szenvedély- és pszichidfriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes kord ellatasa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatdsuk mas moédon nem oldhato meg.

A Telephelyvezetd feladatat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

11.1.1 Gondozast ellatok

Vezetéje: Intézményvezetd
A telephely kézvetlen irdnyitasat az intézményvezetd aelyettes latja el.
Tagjai:

® Orvos

e Apolasi koordinator

30



ey

i

P

o szakdpoldk

o apoldk

e pondozok

e segédapolok

o terapids munkatars

Részletes feladataikat munkakon leirdasuk tartalmazza

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

egészségmegbrzését szolgalo felvilagositasarol,

rendszeres orvosi feliigyeletérol,

sziikség szerinti apolasardl,

egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvaldsitasardl,
szakorvosi ellataséhoz valé hczzajutasdrdl, koérhézi kezeléséhez vald
hozzajutasarol,

rendeletben meghatarozott gyogyszerellatdsarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatarozott biztositasardl,
cgészséei allapotanak folyamatos ellendrzésérol,

egészségilgyl tandcsadashoz vald hozzajutasardl

szlirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzajutasarol,
ha intézményi keretek kozott megoldhatd gydgykezelésérdl.

Az egészségiigyi munkat ellatd munkavéllaldk feladatait részletesen munkakori lefrasuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott banasmodot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése crdekében egyéni, és csoportos
megbeszelést,

a szabadid6 kulturalt eltGltésének feltételeis,

a szlikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi- ¢s tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsédnak feltételeit,

a gondozasi tervek megvalOsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen belilli kiskozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
rmlkodését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivizasanak fenntartasat, megorzését.

az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
levegdztetése, dagytoma stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (eloadasok, olvasas, felolvasds,
vetélkedok, stb.),

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

a munkavégzésre képes ellatottak foglalkeztatdsat, a meglévo képességex szinten
tartasat, fejlesztését.
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Az ellatas nyQjtasandl figyelem kell venni az igénybe vev6 kordt, egészségi allapotat,
képessegeit és egyéni adottsagait.

11.1.2 Munkakorok
Telephelyvezetd:

e A jogszabalyi el6irasokban foglalt ellatasok biztositasa, szervezése, iranyitasa és
ellendrzese. ' ‘ '

o Az clogondozas megszervezése.

o Férohely tiresedés esetén a korrekt adminisztraciés munka lebonyolitasa.

o Az 1j cllatott fogadésa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok irdnyitasa,

ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartasa, és beta-tatasa.

Eves szakmai terv és beszamolé készitése.

Ellenérzi a dolgozok munkéjat, munkaképes dllapotat.

Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozdk munkajat.

Ellenorzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban eléirt tdjékoztatisrol, adatvédelemrol.

Fegyelmi, anyagi €s biintetojogi feleldsséggel tartozik az intézményért, és annak

0sszes vagyonaért.

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatasira, jutalmazésara és kitiintetésére,

o Tliz- és balesetvédelmi utasitidsok betartasa és betartatasa.

o Részt vesz az Intézmény Vezetdi Tandcs munkajaban.

Orvos feladata:

e Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biz-ositasa.
o Korhazi és gyogyintézeti beutalas.

Feladatait a megkdtdtt szerzédésnek és a szakma szabalyai éltal eldirtaknak megfelelden
veégzi.

Apolasi koordinator feladata:

e Munk3sjat az telephelyvezetd iranyitasaval és az orvos utasitésai szerint végzi.

o Iranyitja a beutalt gondozottak egészséglgyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatisat.

e Biztos'tja az ellatottak és a kornyezetitk megfeleld higiénés allapotat.

s Gondoskodik a hatiskorébe utalt teriileten az elvégzendé feladatok elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gydgyszer,
gyOgyaszatl segédeszk(z ellatdsardl, a gondozottak személyi sziikségletemek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcesolatos teend6krol.

o Felelos az etikai helyzetért, a dolgozdk magatartasi szabalyainak betartasaért, a
munkafegyelmi helyzetért.
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e Feliigyeli az orvos utasitdsanak megfelelden a gondozottak gyogyszerelését, vezeti a
gybgyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsédgolasi nyilvantartasokat.

e FElkésziti a hataskorébe ufalt dolgozdk ravi munkaid6 beosztisat, a munkakori
lefrasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetGvel
jovahagyat.

e Iranyitja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tavolléte esetén a Zagyvaszantoi részlegvezet6 apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Szakapolé feladata:

o Az orvosi utasitisoknak megfelelen elvégzi a szakapolasi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjan.

s Az ellétottak fizikai, mentélis gondozaséban valo kozremiikédés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lelrasa tartalmazza.
§

Apolé feladata: .
Az 4polasi koordinator irdnyitésa, ellendérzése mellett:

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

e Az ellétottak fizikai, mentilis gondozéisédban valo kdzremiikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Gondozo feladata:
4
Az é&polasi koordinator iranyitasa, ellendrzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és komyezeti higiénéjének biztositisa az egyeni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellétottak fizikai, mentélis gondozasaban vald kozremiikddés, és foglalkoztatdsuk
segitése.

TRészletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Segédapolo feladata:
A részlegvezetd feliigyelete és ellenbrzése mellett:

e Az ellaottak személyi és komyezeti higiénéjének biztositasa. Egészségiigyi
szakképesitéshez kotott feladatot nem végezhet.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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Terapidas munkatars feladata:

Munkéjat a telephelyvezetd iranyitdsaval végzi. Az ellatottak mentélis ellatidsénak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozédsa, tarsas kapcsolatainak segitése,
szocialis Ugyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezes.

Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

11.1.3 Hatvani Iddsek Otthona miikodése

Az telephely miikédése folyamatos, biztositja a 24 6ras, szabad, pihend és iinnepnapokon
torténd Apolast-gondozast. Az ellatas folyamatossiganak, zavartalansiganak feltétele a
megfeleld informacidaramlas a kiilonbézd szakteriiletek kozott, tapasztalat és a
véleménycsere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltételek biztositasat szolgaliak:

e Dolgozoi munkaértekezlet

o Apoldi csoport értekezlete

o Erdekképviseleti Forum

o Laxdgyiilés

e Rendszeres kapcsolattartas a székhellyel

Részletes leirasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.1.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat elliaté dolgozdk

Takaritok feladata:
o takaritdsi és fertétlenitési feladatok elvégzése,

e intézmeény kiilst €s belsd kornyezetének rendben tartésa,
e kérnyezeti higiéné folyamatos biztositésa.

Részletes feladataikat a munkakori lefrasa tartalmazza

Mosokonyhai dolgozok feladata:

o 1j textilidk varrasa, hasznalt textilidk javitasa, szlikség szerint vasalas,

o ellatotti és személyi textilia mosasa, vasaldsa, kisebb javitasok elvégzese,

o mosodaiizemeltetés,

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

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartahmazze.
11.2 Vamosgyvirki Idések Otthona

A Heves Megyei Feny6liget Egyesitett Szocilis In:ézmény telephelyeként miikodik.

Telephely: Vamosgyork, Istvan kiraly u. 1.
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Féréhelvek szama: 172 16

Az intézmény az aldbbi. egymastdl kiilénallé gondcezasi egységekbdl all:
LA éptilet: 51 {6
B~ eptilet: 55 {6
,,C” épiilet: 36 {6
D" épiilet: 30 f6

Feladata: Az Onmaguk ellatdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betoltott, vagy 18. életévét betdltétt szenvedély- ¢és pszichiatriai
betegségekten nem szenvedd személyek teljes koru ellatasa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatdsuk mas modon nem oldhato meg.

A Telephelyvezet6 feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

11.2.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Irtézményvezetd

A telephely kozvetlen irdnyitasat a telephelyvezetként a vezetd apold latja el.
Tagjal:

®  OIVOs

e vezetd apold

o részlegvezetd apoldk

e szakapolok

e apoldk

e gondozdk

e segédapolok

o terapias munkatdrsak

Részletes feladataikat munkakdri leirasuk tartalmazza
Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevd:

o egészségmegirzését szolgalo felvildgositasarol,

e rendszeres orvosi feliigyeletérdl,

o szitkség szerinti apolasardl,

s egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvalositasarol,

e szakorvosi ellatdsahoz valé  hozzajutisardl, korhazi kezeléséhez vald
hozzajutasardl,

e rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasarol,

e gyogyaszati segédeszkdzeinek rendeletben meghatarozott biztositasardl,

e cgészségi allapotanak folyamatos ellendrzésérdl,

o egészségiigyi tanacsadashoz vald hozzajutasarol

e sziirésekhez, orvos 4ltal elrendelt vizsgdlatokhoz vald hozzajutasarol,

s ha intézményi keretek kozott megoldaatd gydgykezelésérdl.
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Az egészségiigyl munkat ellaté munkavallalok feladatait részletesen munkakéri lefrasuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

e aszemélyre szabott bandsmadot,

e Lkorfliktushe.yzetek kialakuldsa, megeldzése érdekében egyéni, €s csoportos

megbeszéles:,

a szabadid6 kulturélt elt6ltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak -saladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen belili kiskozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és

miixkddését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, megbrzeéset.

e az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
levegdztetése, agytorna stb.),

o a szellemi és szdrakoztatdé tevékenységeket (eldadasok, olvaséds, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

e akulturalis tevékenységet: (rendezvények, bilok, szinhaz, mozi, mizeumlatogatas,
kiallitasok stb.),

e a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévd képességek szinten
tartdsat, fejlesztését.

Az ellatds nyujtasandl figyelem kell venni az igénybe vevl korat, egészségi allapotat,
képességeit és egyéni acottsagait.

11.2.2 Munkakdrok
Telephelyvezetd:

o A jogszabdlyi eldirasokban foglalt ellatasok biztositdsa, szervezése, iranyitasa és
ellenérzése.

e Az eldgondozas megszervezése.

e Férbhely iiresedés esetén a korrekt adminisziracios munka lebonyolitdsa.

o Az yj cllatott fogadasa, beilleszkedésénex segitése, az ezzel jard feladatok iranyitasa,
ellendrzése.

e Az intézmény héazirendjének betartasa, €s betartatasa.

s Bves szakmai terv és beszamold készitése.

e Ellen6rzi a dolgeczdok munkajat, munkaképes allapotéat.

e Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozdk munkajat.

e Ellentrzi a munkatervekben foglaltak teljesizését.

o Gondoskodik a jogszabalyban el6irt tajékoztatasrol, adatvédelemrdl.

e Fegyelmi, anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az intézmeényért, €s annak
Osszes vagyondért.

e Javaslatot tesz: colgozok foglalkoztatasara, jutalmazaséra és kitiintetésére,

e Tiiz- és balesetvedelmi utasitdsok betartasa és betartatasa.
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e Részt vesz az Intézmény Vezetdi Tandcs munkajaban.

Orxvos feladata:

s Az ellatottak egészségligyi alapellatasanak biztositasa.

o Korhazi ¢s gyogyintézeti beutalas,
Feladatait a megkétott szerz0désnek és a szakma szabéalyai altal el6irtaknak megfeleléen
vegzi.

Vezeto apolo feladata:

e Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval és az orvos utasitdsai szerint végzi.

o Iranyit:a a beutalt gondozottak egészségiigyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.

¢ Biztositja az ellatottak és a kirnyezetiik megfeleld higiénés allapotét.

o (Gondoskodik a hataskorébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasardl.
Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gydgyszer,
gyogyészati segédeszkoz ellatasardl, a gondozottak személyi sziikségleteinek
kielégitésérdl €s az elhunytakkal kapcsolatos teenddkrél.

e Feleldés az ectikai helyzetért, a dolgozék magatartisi szabélyainak betartéasaért, a
munkafegyelmi helyzetért.

e Feliigyeli az orvos utasitdsdnak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsigolasi nyilvantartasokat.

e Elkészti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztisat, a munkakori
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatési terveket, melyeket az telephelyvezetdvel
jdvanagyat.

e Iranyitia a takaritok és a mosodai dolgozdok munkatevékenysegét.

Tavolléte esetén az altala kijelolt részlegvezeté apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Részlegvezeté apolo feladata:

e  Munkajat az vezetd dpold irdnyitasdval és az o-vos utasitisai szerint végzi.

e Irdnvitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egységben foly6 dpolasi-gondozasi munkat.

e A beosztott szakdolgozdk munkajat szervezi, i-anyitja és ellendrzi.
Téavolléte esetén az apolasi koordinator altal kijeldlt apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Szakapolé feladata:
Az részlegvazetd dpold iranyitasa, ellendrzése mellett:

e Az orvosi utasitasoknak megfelelden elvégzi a szakapolasi feladatokat a szakapolasi
szakmai protokollok alapjan.

e Az ellatottak fizikai, mentélis gondozdsaban valo kozremiikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.
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Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Apol6 feladata:
Az részlegvezet6 apolo iranyitasa, ellendrzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és komyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valé kézremiikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Gondozo feladata:
Az részlegvezetd apolo iranyitasa, ellenérzése mellett:

o Az ellatottak folyamatos személyr és kérnyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

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

Részletes feladatait munkakor leirasa tartalmazza.

Segédapolé feladata:
o Azrészlegvezetd apold iranyitasa, ellendrzése mellett.

o Az cllatottak személyi és koOrnyezeti higiénéjének biztositasa. Egészseégiigyi
szakképesitéshez kotott feladatot nem végeznaet.

Részletes felacatait munkakdzi lefrasa tartahmazza.
Terapias munkatars feladata:

Munkajat az telephelyvezeto irdnyitasaval végzi. Az ellatottak mentalis ellatdsanak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolaciojuk megakadalyozasa, tarsas kapcsolatainak segitése,
szocidlis igvintézés, levelezés, programszervezés, fog alkoztatas szervezés.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

11.2.3 A Viamosgyorki Idosek Otthona mikodése

Az telephely m{ikédése folyamatos, biztositja a 24 Sréas, szabad, pihend és iinnepnapokon
torténd apolast-gondozast. Az ellatds folyamatossdganak, zavartalansagénak feltétele a
megfeleld informacidaramlas a kiilonbozd szakteriiletek kézott, tapasztalat és a vélemény
csere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltetelek biztositasat szolgdlidk:
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¢ Dolgozdéi munkaértekezlet

o Apol6i csoport értekezlete

e Erdekképviseleti Férum

e Lakogytlés

e Rendszeres kapcsolattartds a szélkhellyel

Részletes leirdsukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.2.4 Higiénés ellitas - Technikai feladatokat ellaté dolgozék

Takaritok feladata:

e takaritasi és fert6tlenitési feladatok elvégzése,
o intézmény kiils6 és belso kornyezetének rendben tartasa,
e komyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes fe_adataikat a munkakori leirdsa tartalmazza

Mosdkonyhai dolgozok feladata:

\j textiliak varrasa, hasznalt textilidk javitasa, szitkség szernt vasalas,
ellatotti €s személyi textilia mosasa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése,
mosodaiizemeltetés,

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

e e @ Q@

Részletes fe.adatait a munkakon leirdsa tartalmazza.

11.3 Zagyvaszantoi Iddsek Otthona

A Heves Megyei Fenyo6liget Egyesitett Szocidlis Intézmény telephelyeként miksdik.
Telephely: Zagyvaszantd, Selypi ut 2.

Férdhelvek szama: 35 {6

Feladata: Az Onmaguk ellatasira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betdltétt, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- €s pszichiatriai
betegségekben nem szenved6 személyek teljes korl elldtdsa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk mds modon nem oldhaté meg.

A Telephelyvezetd feladatat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

11.3.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Intézményvezetd
A telephely kozvetlen irdnyitasat az intézményvezetd helyettes latja el.
Tagjai:
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o részlegvezetd apold

o szakapolok

e apolok

e gondozdk

e segédapolok

s terdpias munkatérs

Részletes feladataikat munkakdrd leirdsuk tartalmazza.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kioteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevo:

egészségmegdrzését szolgalo felvilagositasardl,

rendszeres orvosi feliigyeletérl,

szilkség szerinti apolasarol,

egvéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvalositasardl,
szakorvosi  ellatdasahoz valé hozzajutdsarol, korhazi kezeléséhez valo
hozzéjutasardl,

rendeletben meghatdrozott gydgyszerellatasarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatérozott biztositasardl,
cgészségi allapotanak folyamatos ellenérzésérol,

egeszségligyl tanacsadashoz vald hozzajutasardl

sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzéjutasarél,
ha intézményi keretek kézott megoldhato gyogykezelésérol.

Az egészségiligyi munkat ellaté munkavallalox feladatait részletesen munkakdri lefrasuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatasa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott bdnasmaddot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélest,

a szabadid6 kulturélt elt6ltésének feltételeir,

a szilkség szerinti pszichoterdpias foglalkozast,

az ellatottak csalddi- és trsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézményen belili kiskdzOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mitkédését,

az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasanak fenntartasat, megorzéset.

az aktivitdst segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
leveglbztetése, dgytorna stb.),

a szellemi és szérakoztaté tevékenységeket (eldadasok, olvasas, felolvasas,
vetélkedodk, stb.),

a kulturélis tevékenységet: (rendezvények, bélok, szinhaz, mozi, mizeumlatogatas,
kiallitasok stb.),

a munkavégzésre képes cllatottak foglalkoztatasat, a meglévd képességek szinten
tartdsat, fejlesztését.
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Az ellatds nyujtdsanal figyelem kell venni az igénybe vevé korat, egészségi allapotat,
képességeit és egyéni adottsagait.

11.3.2 Munkakérok

Telephelyvezeto:

o A jogszabalyi elGirasokban foglalt ellatasok biztositdsa, szervezése, iranyitdsa és
ellenérzése.

e Az elégondozds megszervezése.

e Férbhely iiresedés esetén a korrekt adminisztraciés munka Iebonyohtasa

e Az 1j ellatott fogaddsa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jard feladatok irdnyitisa,

ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartasa, és betar-atasa.

Eves szakmai terv és beszdmol6 készitése.

Ellenérzi a dolgozok munkajat, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kbzvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt tajékoztatasrdl, adatvédelemrdl.

Fegyelmi, anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik az intézményért, és annak

dsszes vagyonaért.

Javaslatot tesz: dolgozdk foglalkoztatasara, jutalmazasara és kitiintetésére,

o Tiiz- és balesetvédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

e Részt vesz az Intézmény Vezetéi Tanacs munkajaban.

Orvos feladata:

o Az ellatottak egészségligyi alapellatasanak biztositdsa.
e Korhazi és gydgvintézeti beutalas.

Feladatait a megkdtdtt szerzOdésnek és a szakma szabalyai altal eldirtaknak megfelelen
végzi.

Részlegvezetd apolé feladata:

o Munk4jat a hatvani telephely apolasi koordinatora iranyitasaval és az orvos utasitdsai
szerint végzi.

o Iranyitja a beutalt gondozottak egészségligyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.

e Biztositja az ellatottak és a kérnyezetitk megfelel6 higiénés allapotat.

o Gondoskodik a hatiskorébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, gondoskodik a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz ellatdsardl, a gondozottak személyi sziikségleteinek
kiclégitésérbl és az elhunytakkal kapcsolatos teenddkrol.

o Felelds az ectikai helyzetért, a dolgozok magatartasi szabalyainak betartisiert, a
munkafegyelmi helyzetért.

41




o

]
R

.9
B
P
bl
Fond

P

e Feliigyeli az orvos utasitasanak megfelelden a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolési nyilvantartasokat.

e Elkésziti a hataskérébe utalt dolgozdk Lavi munkaiddé beosztdsat, a munkakori
lefrasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezet§vel
jovahagyat.

e Iranyitja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevekenységét.

Tavolléte esetén a Hatvani telephely apoldsi koordinatora, annak akadalyoztatdsa eseten a
Székhely 4polasi koordinatora helyettesiti. Részletes feladatait a munkakér leirdsa
tartalmazza. ' '

Szakapolo feladata:

e Az orvosi utasitdsoknak megfelelGen elvégzi a szakapolasi feladatokat a szakdpolasi
szakmai protokollok alapjan.

o Az ellatottak fizikai, mentalis gondozaséban vald kozremilkddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Apolé feladata:
Az részlegvezet apold iranyitasa, ellenorzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és kdmyezeti higiénéjének biztositésa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellitottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kézremiikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkalkdri leirdsa tartalmazza.

Gondoz6 feladata:
Az részlegvezetd apold irdnyitisa, ellendrzése mellett:

o Az cllatottak folyamatos személyi és kornyezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

o Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban vald kozremiikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalimazza.

Segédapolo feladata:
A részlegvezetd 4pold feliigyelete és ellendrzése mellett:

o Az ellatottak személyi és komyezeti higiénéjének biztositdsa. Egészségligyi
szakképesitéshez kotott feladatot nem végezhet.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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Terapias munkatars feladata:

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett végzi. Az ellatottak mentdlis ellatdsdanak
vegzése, beilleszkedésilkk segitése, izolaciojuk megakaddlyozasa, tarsas kapcsolatainak
segitése, szocialis ligyintézes, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezes.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza,

11.3.3 A Zagyvaszantoi Idgsek Otthona miikodése

Az telephely mikodése folyamatos, biztositja a 24 érds, szabad, pihené és tnnepnapokon
térténd apolast-gondozast. Az ellatas folyamatossaganak, zavartalansaganak feltétele. a
megfelelé informéacidaramlas a kiilonbozé szakteriiletek kézott, tapasztalat €s a vélemény
csere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltételek biztositasat szolealjak:

e Dolgozdéi munkaértekezlet

o Apoldi csoport értekezlete

o Erdekképviseleti Férum

o Lakogyiilés

o Rendszeres kapcsolattartas a székhellyel

Részletes leirasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.3.4 Higiénés ellatis - Technikai feladatokat ellaté dolgozék

Takarité feladata:

o takaritasi és fertétlenitési feladatok elvégzése,
e intézmeny kiilsd és belst kornyezetének rendben tartasa,
o kornyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza

12.  Vezetdi szintek
Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek kialakitdsa azt szolgilja,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lassa el. Az intézmény
szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet mutatja.
Magasabb vezet6i szintek:
Az intézmény székhelye:
e Intézményvezetd

Kozépvezetdi szintek:

Az intézmény székhelye:
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o Intézményvezetd helyettes (Telephelyvezetd Hatvan, Zagyvaszanto)

Az intézmény gazdasdgi tevékenységének munkajat a székhely gazdasagi koordinatora
irdnyitja.

e (azdasagi koordinator

A telephelyenkénti élelmezési csoportok munkajat a székhely élelmezésvezetdje koordinalja:

e Elelmezésvezetd

A telephelyek szakmai feladatainak iranyitasat a telephelyvezetdk latjak el.
Az intézményvezetd helyettes latja el a hatvani és a zagyvaszantdi telephely vezet6i feladatait.

e Telephelyvezetdk (Vamosgyork telephelv, Hatvan-Zagyvaszanto telephely)
Az apolasi-gondozasi részlegek vezetdi:

e Vezetd 4pold
o Apolési koordinatorok

A telephely, székhely tovabbi kizépvezet6i szingjei:

o Részlegvezeto apolok

o Elelmezésvezet

o Vezetd szakacsok

o Miiszaki ellatas koordinatora
e Mentalhigiénés csoportvezetod

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol ered6 kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos kérokozasért a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. Gondatlan
karokozasért a kdzalkalmazott haromhavi illetmeénye erejéig felel, amennyiben:
e a7z intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabéalyok stilyos megsértésével,
o az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével
okozta,
e a kart, vagy a kir olyan jogszabdlyba iitk§z6 — utasitdsa teljesitésébol
keletkezett, amelynek  varhaté  kovetkezményeire az  utasitott
kozalkalmazott a figyelmét fethivta.

Szandékos karakozas

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtéritent.
Szandékosan okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartasinak a kovetkezményeit elore
latja, és annak bekdvetkezését kivanja.
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Megdrzési feleldsség

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkill a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandé Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost (pénzkezeldt vagy értékkezel6t) e nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

Leltdrhidnyért valo felelGsség

Leltarhianyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkéltaté irdsban
leltarfeleldsséggel megallapodast kotott. Ez esetben a kézalkalmazott vétkességre tekintet
nélkiil feleldsséggel tartozik. Ha a leltari készleret tobb munkavallalé kezeli, akkor csoportos
leltarfelelésségi megillapodast kell kotni.

A munkaltaté a leltarozasi szabalyzatban hatarozza meg:

e aleltarhiany meghatarozasanak szabalyait,

o a leltari készlet Dbiztonsdgos megbrzését szolgdld munkaltatdi
kotelezettscgeket,

e aleltari készlet ataddsanak és atvételének szabdlyat,

e azon munkakdrdket, melyek betdltésének megvaltozasakor leltarozast kell
tartani.

Kartéritési feleldsségre vonds
Kartéritési igényt érvényesiteni a leltar felvételének befejezését kovetd 60 napon beliil
lehet. Biintetdeljaras inditdsa esetén a biintetOeljaras jogerds hatdrozatinak kozlésétol

rrrrr

14. Cégszerii alairas, bélyegzé hasznalat

Az intézmény képviseletében elsOsorban az intézményvezetd jogosult minden kimend
levél €s irat alairasara. Kotelezettség vallalasra az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettes jogosult.

Alairasi joggal elsGként az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezeté helyettes
jogosult. Az alairasi jog megsziinik, ha az intézményvezetd szoban vagy irasban visszavonja.
Megszlinik az alairdsi jog akkor is, ha az alairdsi joggal felruhdzott dolgozdénak az
intézménnyel kapcsolatosan fennallé kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

Az intézmény miikodése soran utalvanyozasi jegkorrel az intézményvezeto, tavolléte esetén
az intézményvezetd helyettes rendelkezik.

Az intézmény a cégszeril alairdshoz bélyegzit hasznal.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

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

Az intézmény a mitkidése tovabbi teriiletein mas bélyegzéket is alkalmazhat.
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Valamennyi cégszer(i alafrasndl cégbélyegzét kell hasznalmi. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllaldst, jogszerzést, jogrél vald
lemond4st jelent.

Az intézmény birtokdban 1év8 bélyegzékrdl nyilvantartist kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének idépontjat, a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegz6 kiaddsdnak iddpontjat, a bélyegzdt atvevd személy nevét és alairdsatf, a bélyegzo
visszavételezésének idSpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi
adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint 1s 4tvette. A dolgozdk
maguk k6zott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzé nyilvintartdst az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leiraséban is ki kell jeldlni a feladatra.
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Mellékletek:

e ['6bb ogszabalyok (1. szamu melléklet)

e Szervezeti abra (2. szamu melléklet)

e Heves Megyei Fenyéliget Egyesitett Szocialis Intézmény - Az intézmény szervezeti
felépitése, ezen belill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése, kapcsolddo
munkakdrdk és a munkakorokben foglalkoztathato 1étszam (3. szamu melléklet)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jovahagyds utan 1ép érvénybe és visszavondsig:
hatalyos.

Csény, 2020. szeptember C.L -

Hinkelmann-né Csejk Agnes Intezmenyve@cfb :
Heves Megyei Fenyoliget Egyesitett Szocialis Intézme_

A szocialis 1gazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I térvény 92/B.§ (1)

bekezdés c) pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2020. szeptember © . .

" Sinka Zsolt
Sgﬁﬁmahs ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
- Heves Megyei Kirendeltség
Igazgatd
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1. szamn melléklet

Az intézmény miikddését meghatarozé f6bb jogszabalyok

1993. évi I1IL. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl

2012.évi L. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. z6rvény, a Polgari Torvénykonyvrol

1992, évi XXXIIL torvény, kdzalkalmazottak jogailasarol

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

2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
1993, évi XCIII. térvény, a munkavédelemrol

Az adott koltségvetési év koltségvetési torvénye

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrél

1995, évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadordl

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi addrél

(21'9_/’19’193. (II.Z7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocidlis ellatdsok téritési
fjaro

9/1999. (XI.24.R SzCsM rendelet a személves gondoskodast nyujtd szocidlis ellatisok
igénybevetelerd

36/2007. (X101.22.) SZMM rendelet a gondozéasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

9/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes pgondoskodast végzd személyek
tovabbképzeésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

8/2000. (VIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikédést nyilvantartasarol

2000. eévi C. tv a szamvitelrdl,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokradl

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

48



™

257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

258/2011. (XIL. 7.) Korm. rendelet a megyei intézményfenntartd kozpontokrdl, valamint a
megyei dnkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei 6nkormanyzati intézmények és a
Févarosi Onkormédnyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével sszefiiggt egyes
korményrendeletek mddositasardl

316/2012. (X1. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvéd'eimi Féigazgat(')ségrc"ll

415/2015. (X1I. 23.) Korményrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevodi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

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

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orsz4gos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol
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szamu melléklet

Szervezeti abra
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3. szamu melléklet

Heves Megyei Fenydéliget Egyesitett Szocidlis Intézmény - Az intézmény szervezeti
felépitése, ezen belill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése, kapcsolddd
munkakérok és a munkakorokben foglalkoztathatéd 1étszam

Heves Megyei A munkakirikben
Fenyoliget Egyesitert Joglalkoztathato Megjegyzés (egyéb ellitott
Szocidlis Intézmény - létszam Jeladatkor)
Székhely (munkakioronként) - :
Intézményvezeté 116
Intézményvezetd 116 Elldtia a  hatvani és a
helyettes zagyvaszantoi telephely vezetéi
feladatait.
Apolisi-gondozasi
ellatas
Apolési koordinétor 116
Részlegvezetd apolod
216
Apolé-gondozo
18 16

Mentalhigiénés ellitis

Terapias munkatars . 1 16 ellita a gondozotti

215 pénztirkezeldi feladatokat
Higiénés ellatas
Takarité 316
Mosodai alkalmazott 216
Gazdasagi csoport
Gazdasagi koordinator 116 Koordinalja a telephelyek
gazdasdgi részlegeit
Pénziigyi, szamviteli 316
csoport
Elelmezési csoport
Elelmezési 116
adminisztrator
Féz6konyhai koordinator 116
Szakacs 216 1 18 zarolt allashely
Konyhai kisegitd 316
Miiszaki elldtds
Gépkocsivezeto, 1 6 ellatia a miszaki ellatas
karbantart6 koordinatori feladatait, a
karbantartok ellatjak a
316 zagyvaszantoi telephely

karbantartasi feladatait

Csanyi székhelyen oOsszesen 44 f6 engedélyezett munkavillaléi [étszam,
amelybél 25 £6 szakmai+19 6 funkcionalis létszam
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Heves Megyei
Fenydliget Egyesitett
Szocidlis Intézmény —
Hatvani Idések Otthona

A munkakorokben
Joglalkoztathato
létszam
(munkakoronként)

Megjegyzés ellatort

feladatkir)

(egyéb

Apolisi-gondozasi
ellitas

Apolasi koordinator 116 Ellatja a Zagyvaszantoi telephely
apolasi koordinatori Zeladatait

Apolé-gondozd 10 6

Mentalhigiénés ellatas

Terapids munkatérs 18 Ellatja a gondozotti
pénztarkezeloi feladatokat

Higiénés ellatas

Takaritd 3 £6

Mosodai alkalmazott 1 6

Gazdasagi csoport

Penzigyi, szamviteli 116

csoport

Elelmezési csoport

Elelmezés vezets 116 Koordindlja a telephelyek
élelmezési részlegeinek munkajat.

Féz6konyhai koordindtor 118 Koordinalja a Zagyvaszintdi
telephely élelmezési  ellatasat,
helyettesiti a székhely élelmezés
vezetdjét akadalyoztatdsa esetén

Szakacs 1 6

Konyhai kisegit6 4 6

Miiszaki ellatas

Gépkocsivezets, 148

karbantarto

Hatvani Iddsek Otthona

telephelyen Gsszesen 25 {6 engedélyezett munkavilaloi
létszam, amelybdl 12 {6 szakmai+13 f6 funkcionalis Iétszam

Heves Megyei
Fenydliget Egyesitett
Szocidlis Intézmény -
Zagyvaszantoi Idosek

Otthona

A munkakorékber
Joglalkoztathato
létszdm
(munkakorinként)

Megjegyzés  (egyéb elldtort

Sfeladatkior)

Apolasi-gondozasi
ellatas

Részlegvezetd 116
Apolé-gondozé 8 16
Mentalhigiénés ellatas

Terapids munkatdrs 116
Higiénés ellatas

Takarito 116
Elelmezési csoport

Konyhai kisegit6 2 f6

Miiszaki ellatas
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Gépkocsivezeto,
karbantarté

1f6

Zarolt allashely

Zagyvaszantéi Idések Otthona telephelyen
munkavallaloi Iétszam, amelybél 10 fé szakmai+4 £6 funkcionalis létszim

dsszesen 14 {6 engedélyezett

Heves Megyei A munkakérékben Megjegyzés (egyéb ellatott
Fenyoliget Egyesitett foglalkogtathatd feladatkir)
Szocidlis Intézmény — ogtasrozlatia
Vimosgyorki Iddsek fetszam
Otthona (munkakéronként)
Apoldsi-gondozasi
ellatas
Vezetd apold I £6 Ellatja a telephelyvezetéi
feladatokat
Részlegvezetd 4 16
Apold-gondozoé 3718
Mentilhigiénés ellitas
Mentalhigiénés 165
csoportvezetd
Terépids munkatirs 316
Higiénés ellatas
Takarito 0 16 1 6 zarolt allashely
Mosodai alkalmazott 3 {6
Gazdasagi csoport
Pénziigyi, szamviteli 2 16
csoport
Elelmezési csoport
Féz6konyhai koordinétor 116 Koordindlja a  Vamosgydrki
telephely élelmezési ellatasat

Szakics 216
Konyhai kisegitt 516
Miiszaki ellatas
Gépkocsivezetd,
karbantarto, kertész 565

Vamosgyorki Iddsek Otthona telephelyen Gsszesen 73 6 engedélyezett
munkavallaléi 1étszim, amelybdl 46 £6 szakmai+27 £6 funkcionalis Iétszam
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