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1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse a Fenyéliget Integralt
Szocidlis Intézmény Heves Varmegye (tovébbiakban intézmeény) adatait €s szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsd szervezeti tagozoddasir, a szervezeti
egységek megnevezését s feladatkdrét, tovabba a szervezeti egységek szakmai
egylittmikodésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézményirdnyitasi és
mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkdltatdi jogok gyakorlasanak
rendjét.

1.1 Az intézmény miikédési rendjét meghatiarozé jogszabalyok

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg az 1993, évi Il t6rvény a szocidlis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, valamint az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nyjté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodesi feltételeirdl
52010 jogszabalyokkal Osszhangban miikodteti az intézményt a raszorulé idéskortak tartds
bentlakasos ellatasanak, valamint a demens betegek bentlakasos ellatdsianak biztositdsa
érdekében. Az intézmény miikodtetését a hatdlyes jogszabélyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizalni.

1.2 Alapité okirat

Az intézmény irdnyitd szerve a Bellgyminisztérium. Az alapité okirat :artalmazza az
intézmény mikoédésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2. Az intézmény megnevezése, adatai

Intézmény neve: FenyOliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye
Székhelye: 3015 Csany, Csillag utca 27.
Telefon: 06-37/557-033

E-mail eime: titkarsag@heves-fenvyoliget.hu

Az intézmény telephelyei:

Cédrus Tdések Otthona Hatvan — 3000 Hatvan, Kérhaz u. 3-5.

Lucfenyd Idosek Otthona Vamosgydrk — 3291 Vamosgyérk, Istvan kiraly 1t 1.
Selyemfeny¢ Idések Otthona Zagyvaszantd — 3031 Zagyvaszanto, Selypi t 2.

Alapito és iranyito szerv: Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila at 2-4,

Az intézmény fenntartéja: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u.49.

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

A szdmlavezetd hitelintézet neve: Magyar Allamkincstér

Bankszamlaszama: 10035003-00315885-00000000
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Miikidési teriilete: Heves Varmegye

Az intézmény tevékenységi kore: Apolist, gondozast nynjté bentlakdsos intézmény,
1déskortiak szaméra,
Az intézmény engedélyezett férohelye: 340 fo
. o Székhely: 86 {6
. o (Cédrus Idések Otthona Hatvan: 47 £6
— o Lucfeny6 Id6ések Otthona Vamosgyork: 172 6
e Selyemfeny6 Idések Otthona Zagyvaszantd: 35 £6
i 2.1 Egyéb dokumentumok
- Az intézmény muikodését meghatirozé dokumentum: a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakdéri leirasok.
5 Az SZMSZ-hez az aldbbi bels§ szabalyzatok kapesolddnak:
e  Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
| S M P r - , iy . - ’ * rar s - - r .
: o A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldas, érvéryesités,
utalvanyozas rendjérdl szold szabalyzat
- e Belfoldi és kilfoldi kikildetések szabalyzata
' e Bels6 kontrollrendszerrel 6sszefliggd eléirasok, eljarasrendek szabélyzata
e DBelsd szabélyzat az ellatottak elldtdsi napjainak nyilvantartasara, valamint a fizetend6
[ teritesi dij dsszegének megallapitasaira és kimutatasara vonatkozoan
; e Beszerzések rendje
. e Bélyegzéhasznalat és nyilvantartisi rendjének szabalyzata
B ® Bizonylati rend
e Ellendrzési nyomvonal
- e Bszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
o Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
e LsélyegyenlGségi tervrdl szolé szabalyzat
o Flelmezési szabalyzat

® Erdek-képviseleti forum miik6désének szabalyzata
e Feleslegessé valt vagyonelemek hasznositasanak és selejtezésének szabzlya
F o Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
e Gondozotti pénzkezelési szabalyzat
F e Fenyoliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye szabalyzata az intézmény
------- székhelyén és telephelyein bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapesclatos
intézkedésekrdl és a jelentés rendjérol
e Informatikai biztonsagi szabalyzat
o [Iratkezelési szabalyzat
™ e Kiadmanyozas rendje
3 o Integralt kockazatkezelés eljarasrendje




o Korlatozo intézkedések szabélyzata

e Kdzalkalmazotti szabalyzat

o Kozbeszerzesi szabalyzat

Koézérdekl adatok kozzétételének szabalyzata

o Kulesnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

o Intézményi kamerarendszer miikodtetésének szabalyzata
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" o Munkavédelmi szabdlyzat

L e Munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités szabalyozasa
- o Pénzkezelési szabalyzat

> : e Reprezentacios kiadasok szabalyzata

N e Szamlarend

[ o Szamviteli politika

L e Szervezetl integritast sértd események kezelésének eljardsrendje
- ® Tﬁzvédelmi szabalyzat

o Onkoltségszamitasi szabdlyzat

" e Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabilyzata

r e Szabdlyzat a képerny6 elétti munkavégzés minimélis egészségiigyi és biztonsagi
| kovetelményeirdl
e Szabdlyzat a koveteléskezelés rendjérsl
o Intézmény elektronikus alairas, elektronikus bélyegzés, elektronikus tanusitvany
kezeiés szabalyzata
o o (yogyszerkezelési szabalyzat
; o Kockazatelemzés
o Szabalyzat az intézménybe érkez6 adomanyok fogadasirdl, szétosztasaroal
i e Etikei kbdex
; e Panaszkezelési Szabalyzat

I 2.2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya, nyilvinossaga

Az intézmény szdmdra jogszabéalyokban megfogalmazott feladat- és hataskér. szervezeti és
mitkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben fogleltak figyelembevételével kell alkalmazni.

- Az SZMSZ hatalya kiterjed:

o e az iniézmény vezetdire,

. e az intézmény dolgozoira,

] s az inézményben miikdds testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
- e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre,

- e azintézmény telephelyeire.

| e .

Nyilvanossag:

R ——
H k-
E

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kévewben nyilvdnossigra kell hozni. és meg kell
ismertetni az elldtottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t az intézmény
- kozosségi helyiségében is el kell helyezni. Az intézményvezeténél barmikor meg lehet
tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni xell.

~
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2.3 A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szaima, alapitisanak idépontja

Alapito Okirat szama: A-324-1/2023 Kelte: 2023. februar 28,

Torzskonvyvi kivonat adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 645333

Addszam: 16748796-1-10

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2007. 07. 31.

Alapitas médja: jogutddos atalakulés (jogeldd szerv megsziint)

Alapitas datuma: 1978. 07.01.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore

Az intézmény gazdilkoddsa: Onalldan mitksd? koltségvetési szerv.

Pénzugyi, gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Heves
Varmegyei Kirendeltsége — Varmegyei Gazdasagi Osztaly (3300 Eger, Kossuth L. at 9.), mint
kézépiranyitd szerv latja el.

Allamhdztartisi szakdgazat szerinti besorolds:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa

4. Az intézmény alaptevékenysége
Az alaptevékenységek szakfeladat szevinti besoroldsa: kormdnyzati funkceié szerint

102023 Id6skortak tartos bentlakasos elldtisa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa
107053 Jelzérendszeres hézi segitségnyujtas

Az intézmény alaptevékenysége: 340 6 idéskort, demens, Snmagdrel gondoskodni
nem képes személy ellatasa.

Az intézmény feladata a Heves varmegye teriiletérd] érkezd ellatast -génybe vevék

teljes korli e_latasanak biztositasa, amely magéba foglalja a napi 6tszéri étkeztesést, a szilkség
szerint ruhdzatot, illetve textilidval valo ellatist, a mentalis gondozast, az egészségiigyi
ell4tast, valamint a lakhatast.
Célja: az ellatasra szoruld idés emberek sziikségleteihez igazodd segitségnytjtas biztositisa,
amelynek mértékét és modjat mindenkor a segitségre szoruld ember szomatikus, pszichés és
szocialis allapota alapjén hatarozzuk meg gy, hogy az egyén személyes szabacsaga érvényre
juthasson.



Au,

3

i d

.....

5. Az intézmény szervezete
5.1 A szemeélyes gondoskodast nyujto ellatasok
5.1.1 Szocizlis alapszolgaltatas

o Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyljtds a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetilk miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatéra képes
id6skort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel
fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitisa céljabél nydjtott ellatds. A
jelzbérendszeres hézi segitségnynjtas keretében biztositani kell:

e az elldtott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinen torténé
haladéktalan megjelenését,

o asegélyhivas okéul szolgdld probléma megoldésa érdekében sziikkséges azonnali
intézkedések megtételét,

o sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szociélis ellatas kezdeményezését.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyljtas ellatoja idosek, krénikus betegek részére nyujtott
ellatds esetében a teriileti hzi segitségnyijté szolgdlattal egyiittmitkodik.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas igénybe veheti:

e azegyediil €16 65 év feletti személy,

e azegyediil él6 silyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy

o akétszemélyes hdztartasban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichigtriai beteg személy, ha egészségi £llapota indokolja a szolgaltatis folyamatos
biztositasat,

5.1.2 Szakositott ellatas

Apolist, gomdozast nyiijté intézmények

e [Idések otthona

Az idbsotthoni elldtds igénybevétele onkéntes, az ellatdst igényld, illetve torvényes
képviseldje szdbeli vagy irdsbeli kérelmére, inditvanydra torténik. Az intézmény gondoskodik
az Ommaguk ellitdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes - elsGsorban
nyugdijkorhatart betsltstt személyekrél -, akiknek életkora, egészségiigyi allapota, valamint
szocialis helyzete alapjdn a gondozasi sziikséglete az értékeld adatlap alapjan I fokozata
vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb koériilményeken alapuld gondozisi sziikséglettel
rendelkeznek, de dllapotuk rendszeres fekvibeteg gydgyintézeti kezelést nem igénvel.

Az idések ctthondban ~ az Szt. 68/B. § és a 68/C. § szerinti kivétellel - a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatirozott gondozasi sziikséglettel rendelkezé, de rendszerss fekvébeteg-



gyogyintézeti kezelést nem igényld, a rd irényado6 Sregségi nyugdijkorhatart betsltott személy
lathato el.

Ellathaté & 18. életévét betdltdtt, betegsége vagy fogyatékossdga muatt Snmagdrdl
gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi szikséglettel rendelkezd
személy 1s ellathato, ha ellatdsa mds tipusu, apolast-gondozast nydjté intézményben nem
biztosithato,

Az Szt. 68.§ (4) bekezdese értelmében az intézményen beliil kiilon gondozasi egységben vagy
csoportban kell ellatni azt a személyt, akinél a kiilén jogszabédlyban meghatirozott szerv a
demencia kérébe tartozo kozépsulyos vagy stlyos korképet dllapit meg.

Felvehet6 a Szt. 68. § (1) bekezdés szerinti személlyel az ellatés igénylésekor legaldbb egy
éve egyiitt €16 hazastarsa, élettrsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozdia a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatarozott gondozési szitkséglet hidnyaban is.

Az Szt. 68/A. § (3) bekezdése értelmében az intézményi elldtds az értékeld adazlap alapjan 111
fokozatli vagy a jogszabalyban meghatdrozott egyéb koriilményeken alapuldé gondozasi
szilkséglet megéllapitdsa esetén nydjthato.

Az Szt. 68/A (4) bekezdése értelmében az intézményi ellatast igényld szerély gondozasi
sziikséglete fennall, de az értékeld adatlap alapjan nem III. fokozatu, és az iddsotthoni
elhelyezést a jogszabidlyban meghatarozott egyéb koriilmények sem :ndokoljdk, az
intézményvezet tajékoztatdst ad a hdzi segitségnyijtas igénybevételének lehetdségérdl.

Az Szt. 68/B. § (1) bekezdése értelmében, az intézményben - a férdhelyszam legfeljebb 15%-
aig - a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozési szitkséglettel nem rendelkezé személy is
ellathato, ha az cllatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas személy irasban véllalja a
szolgaltatasi onkdltséggel azonos mértékit személyi téritési dij megfizetését.

Az Szt. 68/C. § (1) bekezdése értelmében, az intézményben a 68/A. § (3) bekezdése szerinti
gondozasi szitkséglettel nem rendelkezd szerély a 68/B. § (1) bekezdése szerinti ellatotti
aranyra tekintet nélkil is ellathato, ha valamennyi ellatast igényls vagy helyette a szolgaltatasi
dfjat megfizetd més személy irdsban véllalja a fenntartd altal megéllapitott szolgaltatasi dij,
illetve egyszeri belépési Osszeg megfizetését.

Az intézményi elhelyezést igénybe vev gondozottak szakapolasi feladatainak ellatasa
az intézmény szakapoldsi csoportjnak a feladata, akik részére a haziorvos, vagy a
fekvibeteg-szakellatist nytjté szakorvos szakdpoldst rendel el. A szolgaltatdst az
egészségligyl szolgaltatasok nydjtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltérelekrd] szold
60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet alapjan biztositja az intézmény.
A szakapolasi tevékenység engedély szama: HE-05/NEQ/01541-5/2023.
6. Az intézmény vezetése

6.1 Intézményvezet

* Az Intézményt az intézményvezetd vezeti, dltalanos képviseletére nalléan jogosult.
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Az intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény mikodéséért, az
eredményes gazdalkoddsért, az intézmény egészére vonatkozd feladatok, célok
végrehajtasanak maradéktalan betartataséért.

Felugyeli és ellendrzi az intézménvben folyd szakmai, személyi és ellendrzési
feladatok Osszességét.

Folyamatosan tanuhményozza az 10j képzési formakat, az 0j gondozasi modszereket,
ame.yeket egyeztet a vezetdi tanaccsal. Figyelemmel kiséri az intézmény mitkddését,
és értekeli miikddési mutatatoit, ellenérzi az eldirt normativak betartisat, és ezek
alap;dn megteszi a sziikséges intézkedéseket. Tervezi, szervezi, irdnyit:a az intézmény
valamennyi teriiletét, valamennyi egységének miiksdését.

Elkésziti az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat, a vezetdk munkakdri
leirasat, jovahagyja az intézmény koltségvetési, fejlesztési, ellendrzési terveit,
munkaeré fejlesztési, tovabbképzési, oktatasi, munkavédelmi, tiizrendsszeti és egyéb
szabilyzatait.

Munkaterv készitésekor figyelembe veszi a mindenkori 4gazati minisztérium altal
kiadott jogszabdlyokat, jogi irdnymutatisokat, az intézmény hosszi-, kdzép- és
rovidtava tervében foglalt feladatokat, a kiemelt szakmai programokat. tovabbképzési
terveket.

Ellatja a hatilyos jogszabdlyokban szamara meghatdrozott munkaltatéi jogokat,
fegyelmi jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyokban, vagy a fenntartd altal
meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a Hatvani Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztdlyaval, feltigyeli a
kozfoglalkoztatottak alkalmazasat.

Ellenérzi a  szervezeti egységek, telephelyek kozotti  egyiittmikodést,
munkamegosztast, és a szabalyzatokban foglaltak betartdsit, a munkafegyelem, az
etikai kovetelmények betartasat,

Iranyitja és ellendrzi az intézménvben folyd munkavédelmi, tiizvédelmi,
tevékenységet.

Végzi a panaszok €s kozérdekii bejelentések kivizsgdldsat, és ezek alapjan intézkedik.
Kozvetlenill iranyitja a gazdasigi koordinator, a titkdrsag, és a telephelyvezetSk
munkdjat, meghatdrozza feladataikat, és feliigyeletet gyakorol mitkodésik felett.

Az intézményvezetd feladatdt a fenntarté 4ltal meghatarozott munkakéri lefras alapjan
veégz:.

Iranyito, ellenbrzd munkéjaban, allasfoglaldsainak kialakitasédban, dontéseiben épit a
Vezet6i Tandcs véleményére, javaslataira, szakmai alldsfoglaldsaira. Figyelembe veszi
a Kozalkalmazotti Tan4cs ajanlasait.

6.1.1 Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetot tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti a

munkaltatéi jogkdr kivételével. Gazdasagi feladatok elltasdban allandd helyettese a
gazdasagi kcordinator. A megbizas érvényességének eléfeltétele annak frasba foglalasa.

6.1.2 A munkaltatéi jogkor tartalma

munkaviszony létesitése (kinevezési, megsziintetési, eldléptetési jogkor,,
munkaszerz6dés modositisa,
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e alap:lletmény, potlékok meghatirozasa, médositasa,

e fizetett- és fizetés nélkiili szabadsdg, tavollétek engedélyezése,
o munkakori leiras elkészitése,

e munxakoron kiviili munkavégzés engedélyezése.

A munkaltatoi logkorok gyakorlasanak konkrét tartalmi €s formai eljardsait szabalyozzdk a
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérsl (Mtv), valamint a 1992. évi XXXIII. térvény a
kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.).

6.1.2.1 Munkaltatdi jogok gyvakorlasanak rendje

e Az intézménybe fels6fokn végzettséget igényeld, valamint vezetdi feiadat ellatasara
irdnyulé hatdrozott és hatérozatlan ideji kozalkalmazotti allashely betdltéséhez
pélyazatot kell kiirni.
o A palyazati feltételek kozott meg kell jeldlni a munkakdr betdltésehez szikséges
végzettség igazolasat, a bintetlen eldélet sziikségességét, és a palyazat betdltéséhez
szukséges szakmai 6néletrajz benyljtasanak a kitelezettségét.
e A pélyazatok elbirdlasaban résztvevd bizottsag tagjai: az intézményvezatd, és az adott
telephely vezetGje.
e Az intézmény a munkavallal6éval alkalmazasakor harom hénapos prébaidé kikotésével
hatarozarlan- vagy hatarozott idejit kinevezést két, annak elfogadasaval (alairasaval)
kodzalkalmazotti jogviszony jon létre. Hatarozott idejii kinevezés helyetresités céljabol,
vagy meghatdrozott munka elvégzésére kothetd.
¢ A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell:
c akdzalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztaly- és fokozatot,
¢ illetményét,
¢ munkakorét,

o munkavégzés helyét.

e A kozalkalmazottat a kinevezési okmdny alairasaval egyidejiileg tajékoztatni kell:

az igénybe vehetd fizetett szabadsdg mértékérsl,
a szabadsag igénybevételéneck moédjardl, a szabadsdgos litemterv
elkészitésének hataridejérél,
¢ akozvetlen munkahelyi vezetd személyérdl,
a fegyelmi jogkor gyakorldjanak személyérol,

o aré vonatkozo iranyadd munkarendrol.
e A kézalkalmazott szdmara az alkalmazdsaval egyidejlileg 4t kell adni a munkakéri
leirdsat.

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazds, munkakérébe tartozo,
munkakdri leirdsa szerint szamadra eléirhats feladatra nem fizethets.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szamla ellenében

m torténd igénybevételére szerzides kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a
L. fenntartd altal szabalyozott és engedélyezett feladatok elvégzesére kitheto.
A gzzkmai alapfeladat keretében kiilsd személlyel vagy szervezasttel szellemi

tevékenységre, az alabbi feladatokra kithetd szerzodés:

e hazi orvos
o gybgytornasz

F Kisegitd és egyéb feladatok /nem szakmai alapfeladatok/ elvégzésére kiilsé /nem

kozalkalmazott/ személyekkel, szervezetekkel kothetd szerzbdés abban az esetben, ha a
feladat ellatasanak kotelezettségét jogszabaly irja elé az intézmény szdmara és a fenntartd
jovahagyja /pl. foglalkozas- egészségligyi ellatds, dietetikus, tiiz és munkavédelmi
feladatok ellatasa, ételhulladék elszallitas, kézbeszerzés, stb./

i

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

o A munkavallalo a munkaltaté utasitdsainak, a kézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabalyoknak, a szakmai szabdlyoknak és szokédsoknak megfelelSen az
mtézményi érdek figyelembevételével latja el munkajat.

e A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozoé munkat képességei teljes ifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és gondoskodassal végezni. Nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kézlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

s Munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak, eléirdsoknak, felettese utasitdsainak,
valamint a szakmai szabélyainak megfeleléen kiteles végezni.

e A munkéltatdé tartdsan magas szinvonald munkavégzés vagyv kiemelkedd
munkateljesitmény esetén: munkatarsi, fomunkatarsi, tandcsosi és fétanacsosi
cimet adomanyozhat a Kjt. rendelkezései szerint.

g

Az intézmény dolgozéit megillet6 altalinos hataskér és felelosség:

A kinevezésben vagy munkakéri leirasban meghatarozott feladatox végrehajtasa,

illetve rendszeres, vagy esetenként meghatdrozott feladatok elvégzése az Mitv.,

illetve a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen.

- e A szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben [év6 intézményvezetdi és

' telephely vezet6i utasitdsok ismerete és folyamatos betartasa, alkalmazésa.

» Esetenként mds beosztott dolgozok helyettesitése a kdzvetlen vezetd utasitdsa
alapjan,

e A tlizvédelmi, a baleset és munkavédelmi eléirasok betartasa, az okratasokon vald

- részvétel.
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e Az intézmény minden dolgozodjat megilletik a Mtv., a Kjt., és a kinevezésben
biztositott jogok.

o Az intézmény belsd életében keletkezett informacidk megtartasaért, megdrzéséért
a vonatkozd rendelkezések betartasdért az intézmény velamennyi munkatarsa
felelos.

e Az alkalmazhaté feleldsségre vonas szabdlyait, formait (fegyelmi, kartéritési,
biintetdjogi) és nagysagat a Kjt., a Mt., a Btk. vonatkozé fejezetei es az intézmény
bels6 szabalyzatainak vonatkozo6 rendelkezései hatarozzak meg.

A munkaidé, pihendidd, szabadsag

A munkarendet a kollektiv szerzddés, ennck hidnyaban a munkaltatd éllapitja meg. A
hivatalos munkarend, amely a munkaiddt és a pihendid6t (ebédidét) tartalmazza az alabbiak

szerint alakul.
Intézményvezetd:

Intézményvezetd helyettes:

Telephelyvezets:

Gazdasagi koordinator:

Pénziigyi-szamviteli,
munkaiigyi csoport:

Vezet6 apold,

apolasi koordinatorok,

részlegvezetd apoldk:

Apolok, gondozok:

hétfotol- csiitortokig
péntek
pihenénap

hétfotol- csiitortckig
peéntek
pthendnap

hétfotol- csiitdrtokig
péntek
pihenénap

hétf6tol-csiitértokig
péntek

pihenénap
hétfotdl-csiitortokig
péntek

pihendnap
hétfotél-csiitortokig
péntek
hétfotél-péntekig:

pihendénap

hétfétél-vasadrapig

14

800_ 1 630"'ig
8%0-14%.ig
szombat-vasarnap

8%°.16-ig
8%-14%-ig
szombat-vasarnap

7°°-16%-ig
7°°-13%-ig
szombat-vasidmap

7°°-16"-ig
7%°-13%.ig
szornbat-vasérnap

730_1 33O“ig
SZOlnbat"VaSéﬂ'lap

79.16%.ig
7°%-13%-ig
8%_16%.ig
7%0-15%.ig
szombat-vasarnap

6%0.18%.; g
18%-06%-ig
5¥5_17%54 g
17%-05%.ig
550_1759 o
17°-05"-ig
530_ 1 730‘ig
17°%-05%ig
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pihendnap valtozo
Mentalhigiénés ellatas: hétfstsl- cstitdrtakig 7016%-ig, i11. 8°-16"-ig
péntek 7133 111. 8%°-14%ig
pihendnap szombat-vasarnap
Elelmezésvezetd, hétf5tol- csiitortekig 7%.15%%ig, ill. 7°°-16%-ig
¢lelmezési adminisztrator:  péntek 7%_13% ~ig, ill. 7%°-13*%ig
pihenénap szombat-vasarnap
Foszakacsok: miiszakbeosztas szerint 6%-14%
pihendnap valtozd
Konyhai dolgozdk: miiszakbeosztas szerint 6%-14% illetve 7%-19%
10%-18%-ig
pihendénap valtozé
Mosdkonyhai dolgozdk: hétfétol-péntekig: 5%.13% 6%-14%-g
pihenénap szombat-vasdrnap
Takaritok: miuszakbeosztas szerint 6%-14%-ig
pihendnap valtozd
Miiszaki ellatas: hétfotol- csiitortokig 7%.15% g
péntek 79.13%.4g
pihenénap szombat-vasirnap

A thimunkat els6sorban szabadidében kell kiadni, ettdl eltérd esetet iraskan kiildn kell
szabalyozai.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az imtézményvezetd
Jogosult. Szabadsdgos tervek leaddsénak hatirideje targyév mdrcius 1. Igé-ybevétele - a
rendkivili eseteket kivéve - targyév december 31.

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

Az irtézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsdgnk, betegségek
idején gondeskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.
A helyettest telephelyen belill a telephelyvezetd jeldli ki, a kozépvezetSk helyettesitési
rendjének meghatarozésardl az intézményvezetd dont a munkakéri leirdsoknak megfeleléen.
Az intézményvezetd koteles a munkakéri leirsok rendszerét gy kialakitan’, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.
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A helyettesités elrendelésér6l, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozé kézvetlen
felettesének, vezetdi szinten léve dolgozé esetében az int€ézményvezztonek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

0.1.3 Egyszemélyi felelosség

A feladatok végrehajtasdban, az egyes szervezeti egységek, telepnelyek egymas
kozotti kapesolataban, a vezettk, é€s beosztottak kapcsolatdban az egyszemélyi felel6sség
elvét kell megvalositani. Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds intézked2séért, munkéja
mindségéért és tevékenysége kdvetkezményeiért. Az intézmény valamennyi delgozdja kiteles
feladatdt a jogszabdalyi eldirdsoknak, munkakori leirdsainak, és felettese:k utasitdsanak
megfeleléen végezni.

6.1.4 A vezetést segité szakmai esoport, a Vezetdi TanAcs tagjai

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd helyettes (Telephelyvezetd Hatvan, Zagyvaszanto)
e (Gazdasagi koordindtor

e Lucfeny6 Idések Otthona Vimosgyork telephelyvezetbie

e Kdozalkalmazotti Tandcsok elnokei (kilén meghivas esetén)

6.1.5 A Kozalkalmazotti Tanacs

A munkavéllalok a valasztott Kozalkalmazotti Tandcs 0tjan vesznek részt az

intézmény vezetésében. A Kozalkalmazotti TanAcsddntési, véleményezési jogkdrét a Mtv. és
a Kjt. eldirasai szerint gyakorolja.
A Kozalkalmazotti Tanacs az intézménnvel koézalkalmazotti jogviszonyban 4116
alkalmazottakat képviseli, a dolgozok képviseleti jogat testesiti meg. Az intezet szervezeti-
mitkodést rendszerében 6nalloé tényezd. A Kozalkalmazotti Tanics milkodésének részletes
szabalyait igyrendje Aallapitia meg. A Kozalkalmazotti Tandcs miikddéséhez
elengedhetefleniil sziikséges kiaddsokat, technikai koltségeket az intézmény biztositia,
melyr6l az intézményvezetd €s a Tandcs elniike kdzdsen allapodnak meg.

6.1.6 Vezetik kinevezése, megbizasi, valasztisi rendje

A vezet’k koézalkalmazotti jogviszonya pélyazat alapjan létesithets. A pélyazatot a
fenntartoval torténé egyeztetés utdn a munkaltatd irja ki. A palyazat elbi-dldsa szakmai
Onéletrajz €és végzettséget igazold oklevél madsolat benyujtdsa, valamunt személyes
meghallgatds utan térténik.

A vezetének alkalmas vezetdnek koézalkalmazotti jogviszony létesitése el6tt hatdsagi
bizonyitvannyal igazolnia kell, hogy biintelen el6életii. Irdsos kinevezése tartalmazza a
probaidd (3 hénap) idétartamat, munkakdrét besoroldsa alapjaul szolgdld fizezési osztalyt és
fokozatot, illetményét és a munkavégzés helyét. Athelyezés esetén palydzat kifrasa nélkiil
1étestilhet kozalkalmazotti jogviszony.

Az ntézmény vezetdjét nyilvanos palyazat alapjdn a fenntarté nevezi ki a
kozalkalmazottak jogéallasarél szolé 1992, évi XXXIII torvény, valamint a szocialis
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gyermekjdléti és gyermekvédelmi Agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.(X11.26.)
Kormanyrendelet alapjan.

7. A Telephelyek vezetéivel valé kapcsolat
7.1 A telephelyek vezetoi

e Luctenyd Idosek Otthona Vamosgyork telephelyvezetbje
e (Cédrus Idbsek Otthona Hatvan és Selyemfenyd Idések Otthona Zagyvaszantod
telephelyvezetdje — egyben Intézményvezetd helyettes

A miikddéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a telephely vezetSk az
intézményvezetd iranymutatdsa szerint kotelesek eljarni, melyben szakmai tanacsadéja a
gazdasagi koordinator.

7.1.1 A telephelyvezetok altalinos feladatai

a telephelyeket kdzvetleniil érinté személyi és technikai ellatas,

az eldirt rendszeres adatszolgaltatas,

szakmal feladatok irdnyitdsa, egyeztetése az intézményvezetdvel,

a kilonféle tgyviteli feladatok ellatisdnak jogszabalyban eldirt modon torténd
teljesitése.

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

8. Az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa alatt allnak
8.1 A Vezetdéi Tanacs tagjai

A 6.1.4 fejezetben nevesitett tagok

8.2 Intézményvezetd helyettes

Feladatait a 10.1.2 fejezetben talalhatok.

8.3 Gazdasagi koordinator

Feladatai a 9.2.1 fejezetben talathatok.

8.4 Titkarsigi munkatars

Feladata az intézményvezeté altal kiadott levelezések lebonyolitasa, bejové, kimend
levelek, szamlak érkeztetése, iktatdsa, postabontds, iizenetek atadasa, hivatalos
rendezvényeken valo kozremiikodés, protokollaris feladatok, s mindazon feladatok elvégzése,
mellyel az intézményvezetd megbizza. Kezeli a kovetkez6 rendszereket:
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e Digitalis Kormanyzati Ugynékség (DKU)

e Integralt Adatkezeld Rendszer (SZIA)

e Posszeidon (iktaté program)

e Kozpontositott Kdzbeszerzési Portal (KEF)

e Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (OSAP)
o Elektronikus Egészségiigyi Szolgiltatasi Tér (ESSZT)

Részt vesz a gazdasagi csoport munkéjaban. Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitdsa a.att végzi. Tavollétében az intézményvezet$ altal kijeldlt munkatirs helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakon lefrds tartalmazza.,

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

Az Intézmény, mint dnalléan miiksdo koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Pénziigyi, gazdélkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig
Heves Vianregyei Kirendeltségének Varmegyei Gazdasagi Osztalya, mint kdzepiranyitd szerv
latjia el. A Viarmegyei Gazdasigi Osztdly biztositja, hogy az intézmény a jovahagyott
eléiranyzatokon beliil gazdalkodjon.

A jovéhagyott elbirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében a gazdasigi csoport, az
intézményvezetd feliigyelete mellett:
o torekszik a bevételi eldirdnyzatok teljes kol beszedésére,
e a dologi kiadasok, eszkizbeszerzések esetében a megolddsi lehetdségek kozil a
célszerliséget, hatékonysdgot segitd valtozatokat részesiti elényben.

Az intézmény gazdasigi csoportja biztositja a Varmegyei Gazdasagi Osztaly altal megadott
hatéridére a beszamoldkhoz szitkséges adatokat, amelyekkel a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi csoportja a gazdasagi koordindtort iranyitdsaval az elfogadott éves
kéltségvetés elfogadasa utan elkésziti a likviditasi tervet, mely havi rendszerességgel torténik.

Kotelezettségvallalis:

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgdlo fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
véllalni, vagy ilyen kovetelést eléirni az intézményvezetének, illetve az altala megbizott
intézményvezet helyettesnek a hatdskérébe tartozik.

Ellenjegyzés:
Kételezettség vallalds ellenjegyzésére a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Heves

Varmegyei Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje vagy az altala irdsban kijelslt
személy jogosult.

Ervényesités:
A kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kéltségvetés kiadzsi eléirdnyzata
biztositja a fedezetet. A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt

okmanyok alapjin ellenérizni és igazolni (érvényesiteni) kell azok jogosultsagat,
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Bsszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eloirt alaki kovetelményeket betartottak-
e. Az érvényesitésre a Szocidlis és Gyermekvédelm Foigazgatosag Heves Varmegyei
Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje vagy az éltala irasban kijelslt személy
jogosult.

Utalvanyozas:
A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasinak -elrendelésére

(utalvanyozas) az intézményvezetd vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult.
Utalvanyozai az EcoDigit programban (digitalis alairassal) lehet.

Az Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlajanal alairasi joggal birnak:

e Intézményvezetd
e A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Heves Varmegyei Kirendeltségének
Varregyei Gazdasagi Osztalyan megbizott személy

Teljesités igazolasa:

A kiadas teljesitésének elrendelése elétt ellendrizni, igazolni kell azck jogossagat,
Osszegszeruségét, ellenszolgaltatast 1s magaban foglald kotelezettségvallalas =setében annak
teljesitését. A teljesitésigazolassal megbizott személynek az okmanyok alairisa el6tt meg kell
gyozddnie err6l, hogy a szallitott aru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
minéségben megérkezett-e, a munka elvégzése eldirdsszerlien megtdrtént-e, a szolgiltatast
nyjté a vallalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitetie-e, a teljesités a
kotelezettségvallalds célszerliségét megalapozd eljaras, illetve annak dokumentumai alapjan
tortént-e.

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

Az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasardl szolé 268/2011 (XIL
31.) Kormanyrendelet értelmében a gazdasagi szervezet:

A gazdasdg: csoport foglalkozik a Varmegyei Gazdasigi Osztily irdnymutatisainak
megfeleléen a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznéldssal, a hatdskérébe tartozd elbiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdsszl, miikddtetéssel, beruhdzassal., a munkaer-
gazdalkodassal, ¢s a beszdmolasi, valamint a belsé kontrollrendszerrel 8sszeffiggd eléirasok,
eljarasrendex szabdlyzataban foglalt kételezettségekkel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
osszefoglalo £s a sajat szervezetére kiterjedd feladatoklkal.

A gazdasagi szervezet felépitését és feladatat a koltségvetési szerv szerveze:i és miikodési
szabalyzataban kell régziteni.

A gazdasagl koordinator:

o kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi csoportot,

® aszaxmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz irdinymutatast ad, ellenérzi azt,

o felelés a hivatkozott korméanyrendeletben részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfelel6 ellatasaért,

o koOzremiix0dik az éves beszamold elkészitésében, szoveges beszamolot megirja.
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A gazdasdgi koordinadtor dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a koltségvetési szerv
vezetbje heladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérdl, illetGleg a gazdasagi
koordinatori allashely megiiresedése esetén — figyelemmel a jogszabalybar foglaltakra —
annak bet6ltésérdl. Az allashely betdltését megelozd idészakra a kiltségvetés: szerv vezetdije
frasban a gzzdasagi szervezet gazdasagi koordinatori feladatainak ellatdséért felels személyt
jelol ki, a feantart6 gzzdasagi osztalyanak vezetdjével egyeztetve.

9.1 Tagozoédas

e penzugyi-szamviteli csoport
e munkaiigy

9.1.1 Pénziigyi-szamviteli csoport feladatai

o kartyafedezeti pénztir kezelése,

e ¢rtekkdnyvelés, gépi adatrgzités,

e_latotti letéti pénztar kezelése (Vamosgybrki Telephely),

szakmai egységek pénzligyi adminisztracioja,

kitelezettség vallalasok nyilvantartasa,

gondozasi dijjal és egyéb bevétellel kapcsolatos feladatok,

bizonylati rend kialakitasa,

ryilvantartasi, elszamolasi rend kialakitdsa,

ia6szaki ellenérzé egyeztetések, idoszaki zéarlati munkak elvégzése,
munkafolyamatba épitett belsd ellenérzések (mérleg, beszamolo, statisztikai
adatkozlés).

az intézmény vagyonanak nyilvantartisa,

e leltdrozas megtervezése és lebonyolitasa,

o feleslegessé valt vagyontargyak selzsjtezésének megszervezése és lebonyolitasa.

® & © 9 ¢ © 2 ©

9.1.2 Munkaiigyi csoport feladatai:

o 1 munkavallalé felvétele, kilép6 delgozé leszamoltatasa,

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

atsorolasok, kinevezések elkészitése,

év1 szabadsagok kiszamitasa,

sziilési szabadsag, GYED, GYES-re vétel,

nvugdijazasokkal kapcsolatos ligyintézés,

delgozok ttikoltség, bérletek elszamoldsa,

a munkaiigyi bizonylatok beszerzése, irattdrazésa, taroldsa, munkafolyamatba
énitett belsd ellendrzés.

9.2 Munkakorok
9.2.1 Gazdasagi koordinator

Felelds:

o a k&itségvetési tervezéssel, a pénzellatissal, a koltségvetési gazdalkodéssal, a
munkaer6-gazdalkodassal, a szamvitellel, az eléiit adatszolgiltatissal és
beszémoléssal, valamint a munkafolyamatba beépitett belsd ellenérzéssel kapesolatos
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feladatok megszervezéséert és maradektalan végrehajtasaért. Feladatat az intézmény
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval wvégzi, munkijarél rendszerssen beszamol
felettesének.

e Kozvetlenil irdnyitja és ellenbrzi a szervezeten beliil mikédé dolgrzok pénziigyi-
szamviteli munkajat.

o A szakmai szervezeti egységek pénziigyi-szamviteli munkdéjdhoz irdnymutatdst ad, és
ellendrzi azt.

e Tavolléteben helyettese a székhely pénziigyi tigyintézdje, akit a pazdasigi koordindtor
helyettesi feladatok ellatasdaval az intézményvezetd megbizott. Részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.

e A gazdasagi koordindfor iranyitédsa ala tartozik: a pénziigyi-szamvitel:, a munkaiigyi,
az élelmezési csoport, a miiszaki ellatas.

e 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan Feliigyeli az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelést, valamint az azzal 6sszefiigg) tevékenységekre vonatkozo
feladatokat.

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

9.2.2 Pénziigyi iigyintézok, munkaiigyi ligyintézék

Feleldsek a telephelyek adminisztracios, adatszolgaltatasi, feladatainak ellatdsdért.
Feladataikat a gazdasagi koordinator kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az intézmény egészére
vonatkozd leltdrozasi litemterv elkészitéséérr, a folyamatos és szréprébaszertt leltirozas
lebonyolitasacrt, a felesleges vagyontargyak feltardsaért, hasznositdsaért, a selejtezések
megszervezéséért, és lebonyolitasaért,

Munkéjukat a Leltdrozdsi Szabalyzat, a Selejtezési Szabélyzat eldirasai szerint végzik. Az
intézmény tulajdonvédelme érdekében eldirt leltarozasi és emberi mulasztast feltarandd
kotelezettségeinek kifogastalan teljesitéséért, valamint az idevonatkozé jogszabalyok
betartdséért (betartatasaért) anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartoznak. Felel8sek
az intézményhez tartozo intézmények dolgozoéiza vonatkozé munka- és bériigyi feladatok
szabalyszert, maradéktalan ellatasaért.

Feladatukat a gazdasdgi koordindtor kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. kotelesek a
rendelkezésre all6 adatokat megadni.

Személytigyi feladataik: A személyligyi munka sordn az intézményvetetd egyetériésével a
gazdasagi koordinator iranyitdsival elvégzik a személyi ligyek elékésziiését, oktatdsi,
atképzési, arcsoportositasi tervek, tanulméanyi szerzédések elkészitését képesitési eléirasok
meghatdrozasat, elkészitését, nyugdijazdsi tervek elkészitését, rehabiliticiét. Munkédjukrol
rendszereser. beszamolnak felettesiiknek.

Reészletes feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

9.2.3 Elelmezési csoport

Vezetbje: Elelmezésvezetd

Feladatat az gazdasdgi koordindtor kozvetlen irdnyitdsa, és ellenérzése mellett végzi,
munkajardl rendszeresen beszamol felettesének.
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o Elelmezésvezetd

o IOszakacsok

o Elelmezési adminisztrator
e Szakacsok

e Konyhai kisegitok

Engedélyezett adagszam:

Székhely: 120 adag

Cédrus Iddszk Otthona Hatvan: 200 adag
Lucfeny6 Iadések Otthona Vamosgyork: 300 adag

A Selyemfenyd Idések Otthona Zagyvaszantd telephelyen csak talalékonyha mikédik. A
telephely technikai létszamdnak adottsagai miatt a konyhai kisegitbék egyéb Kkisegit6i
feladatokat is ellatnak. Tevékenységiiket osztott munkakorben latjdk el, az elvégzendd
munkafeladatokat és az idOhatarokat tartalmazza a technikai dolgozék munkaksri lefrasa.

Az élelmezssi csoport biztositja a székhely, a Cédrus Idések Otthona Hatvan, a Lucfeny§
Iddsek Otthona Vamosgydrk és a Selyemfenyé Id6sek Otthona Zagyvaszantd telephelyek
ellatottainak napi 6tszori élelmezését, a dolgozdk ebédjét és a kiilsd étkezdk étkezését.

Elelmezési esoport feladata:

Termeld tevékenység keretében élelmi anyagokbol, élelmiszerekbdl ételek, itzlok eldallitasa.
Az ¢€lelmezési feladaton beliil gondoskedik a feldolgozasra keriild nyersanyagok
beszerzésérdl, a helyiségek technoldgiai, higiénés és munkavédelmi elbirdsok szerinti
miikddtetéser6l, tovabbd a gépek Lkarbantartasardl, eszkdzok beszerzssi igényének
felterjesztésérol.

Elelmezésvezetd

Feladatit az gazdasigi koordindtor kozvetlen irdnyitdsa és ellenorzése mellett végzi,
munkajardl ~endszeresen beszamol felettesének.

Elelmezésvezets anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik az élelmezési csoport
minden vagvonaért.

Feladata:

e az élelmezési tevékenység iranyitisa, szervezése,

e anyag, eszkdz és energiagazdalkodds, annak ellendrzése (ellendrzési tevékenysége
az arubeszerzéstdl a talalasig terjed),

e ¢ilaptervezes, felvilagositd eléadéasok tartdsa,

e kapcsolattartds a dietetikussal,

e megszervezi a vendégétkezés rendszerét.

Ellen6rzi a konyhai dolgozok, a foszakacsok munkéjat, megéllapitja munkarendjiiket,
gondoskodik a raktdrkészlet szabalyszerii nyilvantartasarol, taroldsarél. Az EcoStat program
€lelmezés moduljanak vezetésérdl a székhelyen, valamint a telephelveken a fészakacsok,
valamint az £lelmezési adminisztrator segitségével.

Téavollétében az élelmezési raktdr atadas- atvételi leltdra utdn az altala irdsban megbizott
f6szakédcs helyettesiti, a Hatvani Telephely tekintetében. Az élelmezésvezeté helyettesi
feladatokat & Vamosgydrki telephely fészakacs latja el.
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Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

" Elelmezési adminisztritor:

Az élelmezéssel kapcsolatos szamlak bevételezése.

Az élelmezési létszadmok rogzitése, egyeztetése.

A vevbi szamlak kiallitasa.

Az €lelmezéssel kapcesolatos tigyviteli és adminisziracids feladarok ellatasa.
o Elelmezési raktarkészletek, ellenbrzése, leltdrozasa.

¢ © @

Részletes feladatait munkaldri lefrasa tartalimazza.

Foszakacs
e Elbirt ételek mennyiségi és minéségi megfeleld el6készitése, elkészittetése.
e Irdnyitja a f6zékonyhaban dolgozok munkajat, elkésziti munkaidé teosztisukat.
e Gondoskodik a megfelelé higiéniardl.
o Atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.

Részletes feladatait munkakor leirdsa tartalmazza.

Szakies
e A napi ételféleségek mennyiségi és mindségi eléallitasa.
o Talalas, iranyitja a beosztott konyhai kisegit6k munkajét.

Részletes feladatait munkak®éri leirasa tartalmazza.

Konyhai kisegitd
e Szakécs irdnyitasaval kisegitd feladatck ellatasa.
e Higiénia biztositasa, nyersanyag-elokészités, mosogatas.
e A Zagyvaszantoi telephelyen egyéb kisegitéi feladatok ellatasa.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

9,2.4 Miiszaki ellatas

A miiszaki ellatas a gazdasagi szervezet része. A miiszaki ellatas feladata az intézmény
teljes targyi eszkdz dlloméanydnak, gépparkjanak tizemeltetése, karbantartdsa, kézremiikodés
azok felijitdsaban, illetve 0j beruhazasok tervezésében, 1étesitésében.

A muszaki ellatds koordinatora feladatdt a gazdasagi koordindtor kdzvetlen irdnyitasa, és
ellenérzése mellett végzi, munk4jardl rendszeresen beszamol felettesének.

A miiszaki ellatds koordinitora irdnyitja a Kkarbantartok-gépkocsivezetdk, kertészek
tevékenységét.  Gondoskodik a milhelyanyagok beszerzésérél, és  szabalyszeril
felhasznaldsarol. Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az idegen kivitelezdk tevékenységét.
Kapcsolatot tart €s képviseli az intézmény érdekeit a kiilsé szolgaltaték felé (aramszolgaltatd,
Tavkozlés, Vizmi, stb.). Képviseletet lat el az intézményt érintd hatésagi bejarésokon.
Részvétele Utjan informalodik a tlizvédelmi, munkavédelmi, illetve »alesetvédelmi
feladatokrol, s azt hatdskdrében végrehajtja.

Feladata: Feliigyeli miiszaki szempontbol a vagyonvédelmet. Szervezi az intézmény szallitasi
feladatait. Biztositja a gépjarmiivek fizemképességét, lizemeltetését, hatdsagi engedélyezését.
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Ellendrzi ez adminisztrativ kotelezettségeket. Gondoskodik a géppark karbantartasardl,
javitdsardl, cseréjérél. Gondoskodik a parkok, utak, keritések, kozvilagitas megfeleldségeirdl.
Biztositja & sziikséges szabvanyok szerinti ellen6rzések végrehajtasat, és szikség szerinti
javitasat. Hatosagok, feliigyelet felé statisztikai adatszolgéltatast végez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A miiszaki ellatas tagjai:

e miiszaki ellatas koordindtora
o karbantartok-gépkocsivezetk
e kertészek

Részletes feladataikat a munkakéri leirasa tartalmazza.

10. Székhely szolgaltatasai
Székhely: 3015 Cséany, Csillag utca 27.

10.1. Fenvdéliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye

Féréhelyek szama: 86 6

Feladata: Az Onmaguk ellitdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betéltott, vagy 18. életévét betdltott szenvedély- & pszichidtriai
betegségekben nem szenved$ személyek teljes korl elldtdsa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatdsuk més modon nem oldhatéd meg.

Az intézmény az aldbbi. egym4stdl kiilonallé gondozasi eeyséoekbél 4ll:

»Kastély” gondozasi egység: 29 6 ellatott
,Uj éptilet” gondozasi egység: 57 16 ellatott

10.1.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: intézmeényvezetd

Tagjai:

intézményvezetd
intézmeényvezetd helyettes
OIvos

dietetikus

apolasi koordinator
részlegvezetd apolok
apolok

gondozdk

e terapids munkatdrsak

Az egészségiigyi ellitas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskedni az igénybe vevi:

24



egészségmegbrzését szolgdld felvilagositasarol,

rendszeres orvosi felligyeletérol,

sziikség szerinti apolasarol,

egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvaldsitasardl,
szakorvosi  ellatdsdhoz  vald hozzajutdsardl, korhdzi kezeléséhez vald
hozzéajutasarol,

rendeletben meghatéarozott gyogyszerellatasarol,

gyogyaszati segédeszkozeinek rendeletben meghatarozott biztositdsarol,
egészségi allapotanak folyamatos ellenérzésérol,

egészsegligyl tandcsadashoz vald hozzajutasardl

szlirésekhez, orvos éltal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzajutasard.,
ha intézményi keretek kozott megoldhato gydgykezelésérol.

Az epészsépligyi munkat ellatd munkavallalék feladatait részletesen muniakori leirdsuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatasa keretében beliil biztositani kell:

a szemelyre szabott banasmadot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni. és csoportos
megbeszélést,

a szabadid6 kulturalt eltéltésének feltételeit,

a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltéteeit,

a gondozasi tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

az intézmeényen belilli kisk6zOsségek, tarsas kapcsolatok kalakuldsit és
miikddését,

az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsdnak fenntartdsit, meg6rzését.

az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvdbetegek
levegoztetése, agytorna stb.),

a szellemi ¢€s szérakoztatd tevékenységeket (eldaddsok, olvasas, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

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

a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatdsat, a meglévd képességek szinten
tartdsat, fejlesztését.

Az ellatds nyvjtdsandl figyelembe kell venni az igénybe vevd koréat, egészségi allapotat,
képességeit €s egyéni adottsigait.

10.1.2 Munkakdrok

Intézményvezeto feladata:

Az irtézményi jogszabalyi feltételeknek megfeleld miikddés kialakitdsa és fenntartasa.
Egyszemélyi felelosséggel tartozik az intézményi gazdalkodasért az intézményben,
valamint a telephelyeken végzett szakmai munkdaért.
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Fclyamatosan tanulmanyozza az 0j képzési formékat. Az 0j gondozasi modszereket,
amelyeket egyeziet az intézmény vezetését segitd szervezetekkel. Figvelemmel kiséri
az intézmény miikodését és értékeli milkodési mutatat6it, ellendrzi az eldirt
normativak betartdsat, és ezek alapjan megteszi a szitkséges intézkedéseket. Biztositja
az intézeti elhelyezés szabalyszertiségét. Tervezi, szervezi, irdnyitiz az intézmény
valamennyi teriiletét, valamennyi egységének miiksdését.

Az intézményvezetd elkésziti a szervezeti és mikodési szabalyzator, a hazirendet,
szakmal programot, fejlesztési és rekonstrukcids tervet, az intézméay dolgozdinak
murkakori leirasat, képzési és tovabbképzési tervét.

Az ‘ntézményvezetd végzi a panaszok, bejelentések Kkivizsgéldsat, megteszi a
szitkséges intézkedéseket, kiilonds tekintettel az etikai szabdlyokra.

Eldja az intézmény képviseletét harmadik személyekkel (jogi &s természetes
személyekkel egyarint) szemben: E jogkdrét az iigyek meghatdrozott csoportjara
nézve az intézmény vezetd beosztast munkatrsaira dtruhézhatja.

Murnkaltatéi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozok felett.

Kotelessége az egészséget nem veszélyeztetd munkakériilmények fenntartdsa és
kialakitasa.

Az intézmény miikddésére vonatkoz6 szabalyzatok elkészitése és elkészittetése.
Felelds a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi rendszer miikodtetéséért.
Folyamatosan értékeli a telephelyek, a szervezeti egységek munkdjat, az intézmény
tevékenységét.

Ellatia a  kotelezettségvallalassal, utalvanyozdssal kapcsolatos  feladatokat,
meghatarozza a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek korét.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogkort — kinevezést, felmentést, fegyelmi
cljaris meginditasét, a fegyelmi biintetés kiszabdsét és az llashél valé felfliggesztést —
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Féigazgatoja gyakorolia.

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Foigazgatoja, a kozalkalmazottak jogdllasarl szold 1992.évi XXXII. térvényben
foglzltak szerint elékészitett palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovdbba gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.

Az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezets tartds tdvollétdben altalanos
helyettese, az intézményvezetd helyettes latja el.

A szakmai ellatds, valamint az intézet feladatait ellitd telephelyek, szervezeti
egységek, csoportok kozétti adatszolgaltatdsi kotelezettségek megszervezése, érvényre
Juttatasa.

Az intézményvezeté vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett.

Intézményvezeto helyettes feladata:

Munkajat az intézményvezetd irdnyitasival végzi.
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A jogszabalyi elbirdsokban foglalt ellatdsok biztositasa, szervezése, iranyitisa és
ellendrzése.
e Férohely liresedés esetén a korrekt adminisztracios munka lebonyolitdsa.

e Az uj ellatott fogadasa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro feladatok iranyitésa,
ellerdrzése.

e Az iztézmeny hazirendjének betartasa, és betartatasa.

o FEves szakmai terv &s beszdmol6 készitése.

e Ellentrzi a dolgozék munkajat, munkaképes allapotat, sziikség esetén intézkedik,
jelertéssel él az intézményvezetd felé.

e Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozok munkajat.

e Ellen6rzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

e Gondoskodik a jogszabdlyban elbirt tdjékoztatasrél, adatvédelemrdl, intézményi
jogviszony létesitésérdl, és megsziintetésérol.

o Fegyvelmi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik az intézméryért, és annak
0sszes vagyonaért.

Az intézmenyvezetd tivolléte esetén annak, szakmai helyettese, a munkaltatéi jogok
kivételével, feladatkoreit gyakorolja, valamint elldtja a hatvani és a zagyvaszantéi telephely
vezetdi feladatait. Részletes feladatait a munkakéri lefrasa tartalmazza.

Orvos feladata:

e Az ellatottak egészségiigyi alapellatasdnak biztositisa.

o Korlazi és gydgyintézeti beutalss,
Feladatait a megkotott szerzddésnek és a szakma szabélyai altal eldirtaknzk megfeleléen
veégzi.

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

élelmezésvezetével, felviligosito el6addsok tartdsa a székhely és a telephely
intézimények tekintetében,
e [Lgészséges taplalkozas feltételeinek biztositasa.
Feladatait a megkotott szerzbdésnek és az iranyadd jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen
veégzi.

Apolasi koordinator feladata:

e Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval és az orvos utasitasai szerin: végzi.

e lIrdnyitja a az ellatottak egészségligyi, mentalis, fizikai gondozasat, ellatasat.

e Biztcsitja az ellatottak és a kdrnyezetitk megfeleld higiénés allapotit.

e Gondoskodik a hataskdrébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztdsardl.
Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérsl, gondoskodik a gydgyszer,
gyogyaszati segedeszkoz ellatisardl, a gondozottak személyi szitkségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapcsolatos teenddkrél.

o Telelds az etikai helyzetért, a dolgczék magatartasi szabalyainak betartisiért, a
munkafegyelmi helyzetért.
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e Feliigyeli az orvos utasitdsanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartasokas

o Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozdk havi munkaidé beosztdsat, a munkakéri
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetével
jovahagyat.

e Irdnyitja a takaritdk és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tavolléte esetén az altala kijelolt részlegvezetd apolod helyettesiti. Részleres feladatait a
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Részlegvezeto apolo feladata:

o Murkajat az apolési koordinator iranyitasaval és az orvos utasitdsai szerint végzi.

e Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egységben folyd dapolasi-gondczasi munkat.

o A beosztott szakdolgozdk munkéjat szervezi, irdnyitja és ellenbrzi.
Tavolléte esetén az apolasi koordinator altal kijelolt részlegvezets apold helyetresiti. Részletes
feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza,

Apolé feladata:
Az dpolasi koordinatcr irdnyitasa, ellenérzése melleti:
e Az orvosi utasitdsoknak megfelelden elvégzi a szakdpolasi feladatoker a szakdpolasi
szakmai protoxollok alapjan.

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

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valo kozremiikédés, és foglalkoztatasuk
segitése,

Részletes fe_adatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Gondozo feladata:
Az apolasi koordinétor iranyitasa, ellenérzése mellett:

e Az ellatottak folyamatos személyi és kdmyezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozési tervekben leirtak szerint.

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

Részletes feladatait mankakori leirdsa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkajat az intézményvezetd irdnyitdsival végzi. Az elldtottak mentalis ellatasanak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozasa, tdrsas kapcsolatznak segitése,
szocialis ligyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatis szervezés. Ellatotti letéti
pénztar kezeiése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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10.1.3. Fenyéliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye miikidése

Az intézmény gondozasi egységeinek miikédése folyamatos, amely biztositja az
intézmény lakéinak rendszeres, folyamatos munkarendben, szabad, pihené és {innepnapokon
torténd apolasat-gondozasat.

Az intézmény zavartalan miikodésének feltétele az egyes gondozdsi egységek =gymds kozti és
gazdasigi-miiszaki részlegekkel valdé rendszeres, folyamatos egyiittmiksdése, egymads
tajékoztatdsa. A gondozasi munka zavartalan biztositisdnak feltétele a laxok, az 4pold-
gondozd és technikai személyzet rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény mitkidésérsl, az
eredményekrél és hidnyossidgokrdl, az etikai helyzetr6l, illetve szikséges véleményiik
kikérése az intézmény miksdését érinté déntések eldtt.

Mindezeket biztositjk:

e Dolgozoi munkaértekezletek

e Részlegvezetd apoloi értekezletek
Apoléi csoport értekezletei
Erdekképviseleti Férum iilései
Lakogytlések

Dolgozéi munkaértekezlet:

A munkaériekezletet évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. A munkaértekezleten valamennyi dolgozé
kételes részr venni, akaddlyoztatdsa esetén (betegség, hivatalos igy stb.) az iniézményvezetst
tajékoztatnia kell.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ssze.
Evente egyszer a napirenden kételezéen szerepeltetni kell az intézmény miikddésével
kapcsolatos beszamoldnak, melyben ki kell térni a kdvetkezdkre:

e avégzett munka ismertetésére, az ellatds szinvonalinak értékelésére,

e az etikdval kapcsolatos kériilményekre, allapot ismertetésre,
e az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

¢ azintézmény éves munkatervének teljesitésére,

e adolgozok munkakérilményeinek alakulaséra.

A dolgozdk az értekezleten:
e szabadon elmondhatjak véleményiiket,

e kérdéseket tehetnek fel,
e javaslatokat tehetnek.

A munkaériekezletr8l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv nyilvénos, abba a
fenntarto, illetve a dolgozdk szabadon betekinthemek.

Részlegvezetd apoléi értekezlet

Beszamold:

e az eltelt iddszak munkajardl, a varhatd feladatokrol, tervekrol,
e egylittmikodésrdl, munkamegosztasrol,
e bér és jutalmazas jellegh kérdésekrol.
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Apoléi csoport értekezletei

Szakmai érckezlet, amelyven megtarovaliak:

a csoport eltelt iddszakban végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének madjat,

a munkafegyelmet,

az er:kai helyzetet,

az arolo1 csoport elétt allo feladatokat,

a dolgozok javaslatait.

Erdekképviseleti Férum

Tagjai:
o
]

2 16 az intézmény elldtottai koziil,
1 6 hozzatartozo,

1 16 dolgozd,

1 f6 a fenntart6 részérdl.

Szervezeti felallasat €s részletes mikddését a Hazirend mellékleteként killon szabélyzat

rdgziti.

Lakogyiilés

Lakégyiilést az intézményi jogviszonyban &ll6 személyek és hozzitartozdik,
tdrvényes képviseldik részére hivia 6ssze az intézmény vezetdije.

A lakégylilés idépontjardl az intézmény falitjsigjan elhelyezett . Tajékoztatas!”
informaélja a lakdkozosséget és az érintetteket. A lakogytilés idpontjardl sz6lé
tdjckoztatd 7 nappal kordbban kifiggesztésre keriil a falitijsdgon.

Evente két alkalommal, lakégytilésen, az intézmény vezetdje tajékoztatatja a
lakokat az intézmény gazdélkoddsdrdl, mely tartalmazza a miik&dési koltségek
Csszesitését, az intézményi téritési dij havi Osszegét, az egy ellatottra jutd
énkoltség Osszegét.

A lakogylilés tartalma az intézetben él6 gondozottakat érintd megfeleld
témakorok, események, az intézmény altal nydjtott szolgaltatisok minéségének a
megbeszélése az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakégyiilésen megtargyaldsra keriilé napirendi pontokat az érdekképviseleti
firum javaslata, az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan, az
itézményvezetd hatrozza meg.

Lakogyllések alkalmaval az intézményvezet6 tajékoztatja a lakégyulés résztvevit
az intézmény miikddését befolydsold jogszabélyi kornyezet valtozasairol.
Lakégylilés Osszehivasa a hazirendben rogzitett médon torténix, gyakorisdga
sziikség szerint, de legalabb évente egyszer megvaldsul.

A lakégylilés megtartasat s azon elhangzottakat jegyzOkdnyvben kell rdgziten,
amennyiben mod van az azonnali vélaszaddsra, ugy azt azonnal meg kell tenni,
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amennyiben nincs rd moéd, akkor 8 napon beliil a hirdet6tablin, vagy személyre
szoldan kell valaszt adni,

10.1.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellité dolgozok

Takaritok feladata;

e takaritasi &s fertotlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiils6 és bels6 kirmyezetének rendben tartésa,
e kdrnyezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakéri leirdsa tartalmazza
Mosodai dolgozok feladata:

Feladatkoriikbe tartozik a Székhelyen az 1/2000.(1.7) SZCSM rendelet 46.§ (7) alapjén az
ellatottak ruhdzatanak és textilidinak tisztitasa, javitasa.

e 11 textilidk varrdsa, haszndlt textilidk javitdsa, sziikség szerint vasalds,

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

e mosodaiizemeltetés,

o tiszta s szennyes ruha raktdr, tisztitdszer készlet, készenléti raktar kezelése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

11. TELEPHELYEK SZOLGALTATASAI
11.1 Cédrus Iddsek Otthona Hatvan

A Feny6liget Integralt Szocialis Intézmény Heves Varmegye telephelyeként muikodik,

Telephely: 3000 Hatvan, Kérhdz u. 3-5.

Féréhelyek szama: 4716

Feladata: Az &nmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betoltétt, vagy 18. életévét betdltdtt szenvedély- és pszichidtriai
betegségekben nem szenveds személyek telies korii ellatdsa, akiknek allapota rendszeres
gybgyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk més mddon nem oldhatd meg,

A Telephelyvezet6 feladatat az intézményvezet kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

11.1.1 Gondozast ellatok

Vezetbie: Intézményvezetd
A telephely kozvetlen iranyitisat az intézményvezetd helyettes latja el.
Tagjai:

®  Orvos

e 4polasi koordinator
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e  4po.dk

e gondozok

o terdnids munkatars

Részletes feladataikat munkakdori lefrasuk tartalmazza.

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

egészségmeglrzését szolgalo felvildgositasardl,

rendszeres orvosi feliigyeletérl,

sziikség szerinti apolasarol,

egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvaldsitasardl,
szakorvosi  elldtdsahoz  valé hozzajutasérol, korhdzi  kezeléséhez valo
hozzajutasardl,

rendeletben meghatarozott gyogyszerellatasarol,

gyOgyaszati segédeszkdzeinek rendeletben meghatérozott biztositasarél,
egészségl allapotanak folyamatos ellenérzésérél,

egészségiigyl tanacsadashoz vald hozzdjutasardl

sziirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozzajutasarol,
ha intézményi keretek kozdtt megoldhatd gydgykezelésérol.

Az egészségligyli munkét ellitd munkavalleldk feladatait részletesen munkakéri leirasuk
tartalmazza

Mentalhigiénés ellatisa keretében beliil biztositani kell:

a személyre szabott bdnasmodot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, és csoportos
megbeszélést,

& szabadid6 kulturalt eltltésének feltételeit,

a szikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

&z ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak feltételeit,

& gondozasi tervek megvaldsitasat,

& hitélet gyakorlasanak feltételeit,

ez intézményen belilli kisk&zOsségek, tdrsas kapcsolatok kialakuldsat és
mitksdését,

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

az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekv8betegek
levegbztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szoérakoztatdé tevékenységeket (elBaddsok, olvasds, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

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

a munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatdsat, a meglévé képességek szinten
tartasat, fejlesztését.

Az ellatas nyljtasinal figyelem kell venni az igénybe vevd kordt, egészségi éllapotat,
képességeit 2s egyéni adottsigait.
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11.1.2 Munkakorok

Telephelyvezeto:

e
]

A jogszabalyi elbirdsokban foglalt ellatdsok biztositasa, szervezése, irdnyitisa €s
ellendrzése.

Az elégondozés megszervezése.

Féréhely liresedés esetén a korrekt adminisztraciés munka lebonyolitésa.

Az vj ellatott fogaddsa, beilleszkedésének segitése, az ezzel jaro felacatok irdnyitasa,
ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének betartisa, és betartatdsa.

Eves szakmai terv és beszamolé készitése.

Ellen6rzi a dolgozok munkajat, munkaképes dllapotat.

Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellendrzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban elbirt ta:ékoztatasrol, adatvédelemrol.

Fegyelmi, anyagi és biintetjogi felel8sséggel tartozik az intézményért, és annak
Osszes vagyonaért,

Javaslatot tesz: dolgozdk foglalkoztatdsara, jutalmazasdra és kitiintetésere,

Tliz- és balesetvédelmi utasitdsok betartdsa és betartatasa.

Részt vesz az Intézmény Vezet6i Tanacs munkajiban.

Orvos feladata:

Az ellatottak egészségiigyi alapellatasanak biztositdsa.
Kérhazi és gydgyintézeti beutalas.

Feladatait a megkotott szerz6désnek és a szakma szabalyai altal elbirtaknek megfelelden

végzi.

Apolasi koordindtor feladata:

Munkéjét az telephelyvezetd iranyitdsaval és az orvos utasitdsai szerint végzi,

Iranyitja a beutalt gondozottak egészségiigyi, mentélis, fizikai gondozasét, ellatésat.
Biztositja az elldtottak és a kdrnyezetiik megfelels higiénés 4llapotat.

Gondoskodik a hatdskdrébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztasardl.
Intézkedik az észlelt hidnyossigok megsziintetésérsl, gondoskodik a gydgyszer,
gyogyaszati segédeszkdz ellatdsardl, a gondozottak személyi sziikségleteinek
kielégitésérél és az elhunytakkal kapcsolasos teendékrol.

Felelés az etikai helyzetért, a dolgozdk magatartasi szabdlyainak betartisaért, a
munkafegyelmi helyzetért.

Feliigyeli az orvos utasitisdnak megfelelten a gondozottak gyogyszerzlését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsigolasi nyilvantartasokat

)
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e Elkésziti a hataskérébe utalt dolgozék havi munkaidd beosztisat. a munkakori
leirasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetével
jovéhagyat.

e Irdnyitja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tévolléte esetén a Zagyvaszintdi részlegvezetd dpold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdri _eirdsa tartalmazza.

Apolé feladata:

Az apolasi koordinator iranyitasa, ellenérzése mellett:

e Az orvosi utasitdsoknak megfelelSen elvégzi a szakapolasi feladatokat a szakéapolasi
szakmai protokollok alapjan.
o Az elldtottak folyamatos személyi és kdmyezeti higiénéjének biztositidsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.
e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasiban valo kdzremikodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.

Gondozé feladata:
Az apolasi koordinator iranyitasa, ellenérzése mellett:

o Az ellatoitak folyamatos személyi és komyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak sze-int.

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

Reészletes feladatait munkakdti leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkajat a telephelyvezetd iranyitdsaval végzi. Az ellatottak mentalis ellatisanak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izoldcidjuk megakadédlyozéasa, tarsas kapcsolatzinak segitése,
szocialis Uigvintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezés.

Részletes feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza. Ellatotti letéti pénztar kezelése.

11.1.3 Cédrus Idések Qtthona Hatvan mitkodése

Az telephely miikédése folyamatos, biztositja a 24 6ras, szabad, pihené és ‘innepnapokon
torténd apolast-gondozast. Az ellatds folyamatossdganak, zavartalansiginak feltétele a
megfeleld informédcidaramlds a kilonbdzé szakterilletek kozott, tapasztalat és a
vélemeénycsere, szakmai tudas atadasa.
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A fenti feltételek biztositdsat szolgaljak:

e  Dolgozol munkaértekezlet

e Apoldi csoport értekezlete

e FErdekképviseleti Forum

o Lakogyfilés

o Rendszeres kapcsolattartds a székhellyel

Részletes leirasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.1.4 Higiénés ellatds - Technikai feladatokat ellité dolgozok

Takaritok feladata:

e takaritasi és fert6tlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiilsé €s belsé kdrnyezetének rendben tartdsa,
e kornvezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsa tartalmazza

Mosodai delgozok feladata:

Feladatkoriikbe tartozik a Hatvani és Zagyvaszantoi Telephelyen az 1/2002.(1.7) SZCSM
rendelet 46.§ (7) alapjan az ellatottak ruhdzatdnak és textilidinak tisztitasa, javizasa.

0j textiliak varrdsa, haszndlt textiliak javitasa, szilkség szerint vasals,
ellatotti és személyi textilia mosasa, vasaldsa, kisebb javitisok elvégzése,
mosodaiizemeltetés,

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

Részletes fe.adatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

11.2 Lucfenyo Idések Otthona Vimosgyirk
A Fenyo6liget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye telephelyeként miukadik.
Telephely: 3291 Vamosgyork, Istvan kirdly u. 1.

Férbhelvek szdma; 172 6

Az intézménv az alabbi, egyméstd] kiilonallé gondozdsi egyséoekbél all:

»A” épiilet: 51 £
B éptilet: 55 16
»C7 éptilet: 36 &
»D épiilet: 30 £6
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Feladata: Az oOnmaguk ellatdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
nyugdijkorhatart betoltétt, vagy 18. dletévét betdltdtt szenvedély- & pszichidtriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes korl ellatdsa, akiknek allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellatasuk mas modon nem oldhaté meg.

A Telephelyvezet6 feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

11.2.1 Gondozast ellatok

Vezetdje: Intézményvezetd

A telephely kozvetlen irdnyitasat a telephelyvezettként a vezetd apolé 1atja el.
Tagjai:

e  Orvos

o vezetd apold

o részlegvezetd dpolok

® apolok

e gondozok

e terapias munkatarsak

Reészletes feladataikat munkakori lefrasuk tartzlmazza.
Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskedni az igénybe vevé:

e egészsegmeglrzését szolgald felvildgositasardl,

rendszeres orvosi feligyeletérol,

szitkség szerinti apolasardl,

egyéni gondozasi-apolasi tervekben foglaltak megvaldsitasardl,
szakorvosi ellataséhoz vald hozzijutdsarél, korhdzi kezeléséhez vald
hozzajutasarol,

e rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasardl,

e gyogyaszati segédeszkizeinek rendeletben meghatarozott biztositdsardl,
egészségi allapotanak folyamatos ellendrzésérél,

egészségligyi tanacsadashoz valo hozzajutisarol

szlrésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz valé hozz4jutdsarol,
ha intézményi keretek kozott megoldhatd gyogykezelésérol.

Az egészségiigyl munkat ellaté munkavallalok feladatait részletesen munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatasa keretében beliil biztositani kell:

e aszemélyre szabott banasmodot,

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

o aszabadidd kulturdlt eltéltésének feltételeit,

s asziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

e az cllatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak feltételeit,
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e z gondozasi tervek megvalositasat,

o ¢ hitélet gyakorlasanak feltételeit,

o gz intézményen belilli kiskozodsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
miikddését,

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

o zz aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
Ievegdztetése, agytorna stb.),

e =z szellemi és szorakoziatd tevékenységeket (el6adasok, olvasds, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

e =z kulturalis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhdz, mozi, muzeumlitogatas,
kiallitasok stb.),

o = munkavégzésre képes ellatottak foglalkoztatasat, a meglévs képességek szinten
tartasat, fejlesztését.

Az ellatds nyfjtasandl figyelem kell venni az igénybe vevd korat, egészségi allapotat,
képessegeit s egyeni adottsagait.

11.2.2 Munkakorok

Telephelyvezeto:

¢ 9 ® & o o

A jogszabalyi eléirasokban foglalt ellatdsok biztositdsa, szervezése, iranyitdsa és
ellendérzése.

Az eldgondozas megszervezése.

Férbhely liresedés esetén a korrekt adminisztricidés munka lebonyolitisz.

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

Az intézmeény héazirendjének betartasa, és betartatisa.

Eves szakmai terv ¢s beszamolé készitése.

Ellenérzi a dolgozdk munkéjat, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kdzvetlen beosztott dolgozok munkajat,

Eller6rzi a munkatervekben foglaltak teljesitését,

Gondoskodik a jogszabélyban eldirt tajckoztatasrol, adatvédelemrdl.

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

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatasara, jutalmazasara és kitlintetésére,

Tiz- és balesetvédelmi utasitasok betartisa és betartatisa.

Részt vesz az Intézmény Vezetdi Tanacs munkéjaban.

Orvos feladata:

Az ellatottak egészségiligyi alapellatasanak biztositisa.
Koérhazi és gydgyintézeti beutalds.

Feladatait a megkotott szerzédésnek és a szakma szabdlyai altal el6irtaknek megfelel6en

végzi.
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Vezetd apolé feladata:

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

o Iranvitja a beutalt gondozottak egészségiigyi, mentélis, fizikai gondozasat, ellatdsat.

e Biztositja az ellatottak és a kornyezetiik megfelel6 higiénés allapotat.

e Gondoskodik a hataskdrébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztisarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl, gondoskodik a gyogyszer,
gydgyaszati segédeszkOz ellatasardl, a gondozottak személyi szikségleteinek
kielégitésérél és az elhunytakkal kapesolatos teendGkrol.

e Felelos az etikai helyzetért, a dolgozdk magatartasi szabalyainak betartasaért, a
munxafegyelmi helyzetért.

o Felligyeli az orvos utasitdsanak megfelelden a gondozottak gydgyszerelését, vezeti a
gybgyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsagolasi nyilvantartisokat.

o Elkésziti a hataskdrébe utalt dolgozok havi munkaidé beosztiasit. a munkakori
lefrasokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezet§vel
jovahagyat.

e Iranyitja a takaritok és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Téavolléte esetén az altala kijelolt részlegvezetd apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Részlegvezeto apolo feladata:

s Munkgjat az vezet6 4pold iranyitaséval és az orvos utasitisai szerint végzi.

o Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi egységben folyd dpoldsi-gondezasi munkat.

e A beosztott szakdolgozdk munkajat szervezi, irdnyitja és ellendrzi.
Tavolléte esetén az apolasi koordinator dltal kijelolt apold helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakéri lefrasa tartalmazza.

Apol6 feladata:
Az részlegvezetd apold irdnyitisa, ellendrzése mellett:

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

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

o Az ellatottak fizikai, mentédlis gondozésaban vald kdzremikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartahmazza.

Gondozo feladata:

Az részlegvezetd apold iranyitasa, ellendrzése mellett:
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e Az cllatottak folyamatos személyi és komyezeti higiénéjének biztositdsa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valo kézremlikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munk4jat az telephelyvezet irdnyitasaval végzi. Az ellatottak mentalis ellatésanak végzése,
beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozésa, tdrsas kapcsolatainak segitése,
szocialis ligvintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezés.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

11.2.3 A Lucfenyd Idések Otthona Vamosgyork mitkodése

Az telephely miikodése folyamatos, biztositja a 24 6ras, szabad, pihend és tinnepnapokon
torténé 4polast-gondozast. Az ellatds folyamatossdgénak, zavartalansigianak feltétele a
megfeleld informaciddramlas a kiillonbozé szakteriiletek kozott, tapasztalat s a vélemény
csere, szakmal tudas atadasa.

A fenti feltécelek biztositasat szolgaljak:

o Dolgozdéi munkaértekezlet

o Apoldi csoport értekezlete

e Erdekképviseleti Férum

e Lakogytilés

e Fendszeres kapcsolattartas a székhellyel

Részletes leirasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.2.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellato dolgozok

Takaritok feladata;

e takaritasi és fertétlenitési feladatok elvégzése,
e intézmény kiilsé €s bels6 kornyezetének rendben tartasa,
e kdrnvezeti higiéné folyamatos biztositasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirasa tartalmazza

Mosodai dolgozok feladata:

e 1 textilidk varrisa, hasznalt textilidk javitdsa, sziikség szerint vasalds,

e ellatotti és személyi textilia mosdasa, vasalasa, kisebb javitasok elvégzése,

e moscdalizemeltetés,

o tiszte és szennyes ruha raktar, tisztitoszer készlet, készenléti raktar kezelése.
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Részletes feladatait a munkako6ri leirasa tartalmazza.

11.3 Selyemfenyd Idosek Otthona Zagyvaszanto
A Fenyoliget Integrélt Szocialis Intézmény Heves Varmegye telephelyeként mukadik.
Telephelv: 3031 Zagyvaszanto, Selypi ut 2.

Férbhelvek szama: 35 6

Feladata: Az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segiséggel képes
nyugdijkorhatart betoltott, vagy 18. életévét betoltott szenvedély- és  pszichidtriai
betegségekben nem szenvedd személyek teljes kéril ellatdsa, akiknek éllapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel, és ellaitdsuk mas médon nem oldhaté meg.

A Telephelyvezet6 feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

11.3.1 Gondozast ellaték

Vezetbje: Intézményvezetd

A telephely kozvetlen irdnyitdsat az intézményvezetd helyettes 14tja el.
Tagjai:

e QIVO0S

® Apo]ési koordinator

e apolok

e gondozok

e terdpids munkatars

Részletes feladataikat munkakoéri lefrasuk tartalmazza.
Az egészségiigyi ellatas keretén beliil kiteles az intézmény gondoskodni az igénybe vevé:

egeszségmegOrzését szolgald felvilagositasardl,

rendszeres orvosi feliigyeletérol,

sziikség szerinti dpolasarol,

egyeni gondozasi-apolési tervekben foglaltak megvaldsitisardl,
szakorvosi  ellatdsdhoz valé hozzdjutdsardl, korhdzi kezeéséhez vald
hozzajutasarol,

e rendeletben meghatarozott gydgyszerellatasardl,

o gybgydszati segédeszkozeinek rendeletben meghatirozott biztositasardl,
egészségi allapotinak folyamatos ellendrzésérél,

egeszsegligyl tandcsadéashoz vald hozzajutdsardl

szlirésekhez, orvos altal elrendelt vizsgalatokhoz vald hozzajutasardi,
ha intézményi keretek kozott megoldhatd gyogykezelésérol.

Az egészségiigyl munkat ellaté munkavallaldk feladatait részletesen munkakéri leirasuk
tartalmazza.
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Mentalhigiénés ellitasa keretében beliil biztositani kell:

e aszemélyre szabott bandsmodot,

konfliktushelyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni. és csoportos

megbeszélest,

& szabadid® kulturalt eltéltésének feltételeit,

& szlikség szerinti pszichoterapids foglalkozast,

gz ellatottak csaladi- és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

& gondozasi tervek megval dsitasat,

& hitélet gyakorlisanak feltételeit,

gz intézmeényen beliilli kisk6zdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és

mikddését,

zz ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitasdnak fenntartasat, megérzését,

o zz aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvbetegek
levegbztetése, dgytorna stb.),

e a szellemi és szdrakoztatd tevékenységeket (elGadasok, olvasas, felolvasas,
vetélkedok, stb.),

» akulturalis tevékenységet: (rendezvények, balok, szinhdz, mozi, muzeumldtogatis,
kiallitasok stb.),

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

Az ellatés nyGjtasanal figyelem kell venni az igénybe vevd kordt, egészségi allapotat,
képességeit és egyéni adottsagait.

11.3.2 Munkakérok

Telephelyvezeto:

A jogszabalyi el6irdsokban foglalt ellatdsok biztositdsa, szervezése, irdnyitisa és
ellendrzése.

Az elégondozas megszervezése.

Férohely iiresedés esetén a korrekt adminisztricids munka lebonyolitase.

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

Az intézmeny hazirendjének betartisa, és betartatisa.

Bves szakmai terv és beszamolé készitése.

Ellen6rzi a dolgozok munkéjat, munkaképes allapotat.

Megszervezi a kézvetlen beosztott dolgozok munkajat.

Ellenérzi a munkatervekben foglaltak teljesitését.

Gondoskodik a jogszabalyban el6irt tdjékoztatasrol, adatvédelemrdl.

Fegyelmi, anyagi és biintet8jogi felelésséggel tartozik az intézménvért, és annak
0sszes vagyonaért,

Javaslatot tesz: dolgozok foglalkoztatisare, jutalmazdsara és kitiintetésére,

Tiz- és balesetvédelmi utasitdsok betartdsa és betartatasa.

Rész: vesz az Intézmény Vezetdi Tanacs munkéjaban.

41



B

Orvos feladata:

o Az ellatottak egészségligyi alapellatasanak biztositasa.
e Korhazi és gyogyintézeti beutalas.

Feladatait a megkotott szerzédésnek és a szakma szabdlyai altal elbirtaknak megfeleléen
végzi.

Apolisi koordinator feladata:

o Munkajat az telephelyvezeto irdnyitasaval és az orvos utasftasai szerint végzi.

o [ranyitja a beutalt gondozottak egészségiigyi, mentilis, fizikai gondozasat, ellatasat.

e Biztositja az ellatottak és a kdrnyezetiik megfeleld higiénés allapotat.

e Gondoskodik a hataskorébe utalt teriileten az elvégzendd feladatok elosztisarol.
Intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérsl, gondoskodik a gydgyszer,
gybgyaszati segédeszk6z ellatasdrdl, a gondozottak személyi sziikségleteinek
kielégitésérdl és az elhunytakkal kapesolatos teend6krél.

e Felelds az etikal helyzetért, a dolgozdk magatartasi szabalyainak betartisaért, a
munxafegyelmi helyzetért.

o TFeliigyeli az orvos utasitdsanak megfeleléen a gondozottak gydgyszerclését, vezeti a
gyogyszerforgalmi, a betegforgalmi, a szabadsdgolasi nyilvantartasokat.

e Elkésziti a hataskorébe utalt dolgozok havi munkaidd beosztdsat, a munkakéri
leirdsokat, éves gondozasi és foglalkoztatasi terveket, melyeket az telephelyvezetdvel
jovahagyat.

e Iranyitja a takaritdk és a mosodai dolgozok munkatevékenységét.

Tavolléte esetén a Hatvani telephely 4poldsi koordinatora helyettesiti. Részletes feladatait a
munkakdri leirasa tartalmazza.

Apolé feladata:

Az apolasi koordinator irdnyitasa, ellendrzése mellett:

® Az orvosi utasitisoknak megfelelden elvégzi a szakéapoldsi feladatokar a szakipolasi
szakimai protokollok alapjan.

e Az elldtottak folyamatos személyi és kdmyezeti higiénéjének biztositisa az egyéni
gondozasi tervekben lefrtak szerint.

o Az cllatottak fizikai, mentalis gondozasaban val6 kozremilkodés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

Gondozd feladata:

Az apolasi koordinator irdnyitasa, ellenérzése mellett:
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o Az ellatottak folyamatos személyi €s kdmyezeti higiénéjének biztositasa az egyéni
gondozasi tervekben leirtak szerint.

e Az ellatottak fizikai, mentalis gondozasaban valé kozremikddés, és foglalkoztatasuk
segitése.

Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladata:

Munkdjat az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi. Az ellitottak mentslis ellatdsanak
végzese, beilleszkedésiik segitése, izolacidjuk megakadalyozésa, térsas kapesolatainak
segitése, szocidlis ligyintézés, levelezés, programszervezés, foglalkoztatas szervezés.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ellatotti letéti pénztar kezelése.

11.3.3 A Selyemfenyo Idések Otthona Zagyvaszanté miikidése

Az telephely mikddése folyamatos, biztositja a 24 6rds, szabad, pihend és {innepnapokon
torténd 4pclast-gondozast. Az ellatds folyamatossaganak, zavartalansiginak feltétele a
megfeleld informdacioaramlas a kiilonbozod szakteriiletek kozott, tapasztalat és a vélemény
csere, szakmai tudas atadasa.

A fenti feltételek biztositdsat szolgaljak:

o  Dolgozoi munkaértekezlet

e Apoléi csoport értekezlete

o Erdekképviseleti Forum

o Lakogyiilés

o Rendszeres kapcsolattartds a székhellyel

Részletes lefrasukat a 10.1.3 fejezet tartalmazza.

11.3.4 Higiénés ellatas - Technikai feladatokat ellaté dolgozdk

Takarité feladata:

e takarftasi ¢s fert6tlenitési feladatok elvégzése,
o intézmény kiils6 és bels$ kornyezetének rendben tartasa,
e komyezeti higiéné folyamatos biztositdsa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza
12. Vezetoi szintek
Az intézmény szervezeti egységeinek, vezet$i szintjeinek kialakitisa azt szolgdlja,

hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lassa el. Az intézmény
szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet mutatja.
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Magasabb vezet6i szintel:
Az intézmény székhelye:
e Intézményvezetd
Kozépvezeti szintek:
Az intézmény székhelye:
o Intézményvezetd helyettes (Telephelyvezetd Hatvan, Zagyvaszanto)

Az mtézmeny gazdasigi tevékenységének munkdjat a székhely gazdasagi koordinétora
iranyitja.

e Gazdasagi koordinétor

A telephelyenkénti élelmezési csoportok munkdjat a székhely élelmezésvezetdie koordinalja:

o Elelmezésvezetd

A telephelyek szakmai feladatainak iranyitdsat a telephelyvezet6k latjak el.
Az intézményvezetd helyettes latja el a hatvani és a zagyvaszantoi telephely vezet6i feladatait.

e Telephelyvezetdk (Vamosgyork telephely, Hatvan-Zagyvaszanté telephely)

Az apolasi-gondozasi részlegek vezetbi:

e Vezetd apold
o Apolasi koordinatorok

A telephely, székhely tovabbi kozépvezetti szintjei:

e Részlegvezetd apolok

o Elelmezésvezetd

o Foszakacsok

e Miiszaki ellatas koordinatora
e Mentalhigiénés csoportvezets

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandekos karokozasért a munkavallalo a teljes kért koteles megtériteni. Gondatlan
karokozésért a kozalkalmazott haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:
e azintézmény gazdalkodasara vonatkozé szabélyok silyos magsértésével,
o az ellendrzési kotelezettség elmulasztisaval, illetve hidnyos teljesitésével

okozta,
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o a kart, vagy a kir olyan jogszabalyba iitkdzd — utasitisa teljesitésébél
keletkezett, amelynek  véarhaté  kovetkezményeire az  utasitott
kézalkalmazott a figyelmét felhivta.

Szandeékos karokozds

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtérfteni.
Szandékosan okozza a kart a kozalkalmazott, ha magatartasinak a kdvetkezményeit el6re
latja, és annak bekovetkezését kivanja.

Megorzési feleldsség

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket alland6 drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost (pénzkezel6t vagy értekkezel6t) e nélkil is terheli a felelésség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

Leltdrhidnyért valo felelGsség

Leltarhidnyért csak az a kozalkalmazott felel, akivel a munkaltatd irasban
leltarfelelésséggel megallapodast kotott. Ez esetben a kdzalkalmazott vétkességre tekintet
nélkiil feleldsséggel tartozik. Ha a leltari készletet t6bb munkavallald kezeli, akkor csoportos
leltarfelelésségi megallapodast kell kotni.

A munkaltato a leltarozasi szabélyzatban hatdrozza meg;

e aleltarhiany meghatdrozasanak szabalyait,

e a leltdri készlet biztonsdgos meghrzését szolgdl¢ munkaltatoi
kételezettségeket,

e aleltari készlet atadasanak és atvételének szabalyat,

e azon munkakoroket, melyek betdltésének megvaltozasakor leltarozést kell
tartani.

Kdrréritési felelbsségre vonds

rrrrr

14. Cégszerii aldiras, bélyegzo hasznalat

Az intézmény képviseletében elsdsorban az intézményvezetd jogosult minden kimend
levél és irat alairasara. Kotelezettség vallalasra az intézményvezet6, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettes jogosult.

Alafrasi joggal els6ként az intézményvezetd, tdvollétében az intézményvezeté helyettes
jogosult. Az alairasi jog megsziinik, ha az intézményvezeté széban vagy irdsban visszavonja.
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Megsziinik az alairast jog akkor is, ha az aléirasi joggal felruhazott dolgozdnak az
intézménnyel kapcsolatosan fenndllo kdzalkalmazotti jogviszonya megszinik.

Az intézmény miikddése soran utalvanyozasi jogkorrel az intézményvezetd, savolléte esetén
az intézményvezetd helyettes rendelkezik.

Az intézmény a cégszeri alairdshoz bélyegzdt hasznal.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kvetkezOk jogosultak:

e intézményvezetd,
e az intézmény vezet6je altal arra feljogositott személy.

Az intézmény a milkédése tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Valamennyi cégszerti aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzidkkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valod
lemondést jelent.

Az intézmény birtokdban 1évd bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzt bevételezésének idépontjat, a bélyegzé lenyomatat,
a bélyegz6 kiadasanak id6pontjat, a bélyegzot atvevs személy nevét és alairasat, a bélyegzo
visszavételezésének idGpontjat, a visszavételezd alafrasat, a bélyegzovel kapesolatos tovabbi
adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is dtvette. A dolgozdk
maguk kozott nem adhatjdk tovabb a bélyegzit.

A bélyegzd nyilvantartdst az intézményvezet altal kijelolt személy kételes vezetni, akit
munkakdri leirdsaban is ki kell jeldlni a feladatra.

Mellékletek:

o FObb jogszabalyok (1. szamu melléklet)

e Szervezeti abra (2. szdmu melléklet)

e Fenydliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye - Az intézmény
szervezeti felépitése, ezen beliill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése,
kapcsolddé munkakérok és a munkakorokben foglalkoztathatd 1étszam (3. szamn
melléklet)
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Hinkelmann-né Csejk Agnes Intézményvezetd
FenyOliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Varmegye

A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIL torvény 92/B.§ (1)

bekezdés c) pontja alapjan jovahagyom.

Eger, 2024. 4prilis 2.9.

o

Sinka Zsolt \‘:?‘fc,;:/ 30, e
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigdzgat6sag
Heves Varmegyei Kirendeltség
Igazgato

&
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1. szamu melléklet

Az intézmény miikidését meghatirozé fobb jogszabalyok

1993, évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és niiikodésiik feltételeirdl

2012.6vi I torvény, a Munka Torvénykényvérsl

2013. évi V. torvény, a Polgari Torvénykonyvrol
1992, évi XXXIII. tdrvény, kdzalkalimazottak jogallasarol

2007. évi CLIL térvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

2011. évi CXIL. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1993. évi XCIIIL toérvény, a munkavédelemrdl

Az adott kbltségvetési év koltségvetési térvénye

1997. évi CLIV, térvény az egészségligyrol

g?fl 9?3. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis elatasok téritési
ijaro

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyfjtd szocidlis ellatasok
igénybevételéril

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l

9/2000. (VIII4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végz6 szeméiyek adatainak
miik&dési nyilvantartisardl

2000. évi C. tv a szamvitelrol,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirdsokrdl

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartisrol

368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szo016 térvény végreha-tasarol
257/2000. XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol
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258/2011. (X11. 7.) Korm. rendelet a megyel intézményfenntartd kdzpontokrdl, valamint a

”""; megyei Onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei dnkorméanyzati intézmények és a

Févirosi Onkormanyzat egészségligyi intézményeinek atvételével dsszefiiggd egyes
kormanyrendeletek mddositasarol

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol

415/2015. (XII. 23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti s gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél

381/2016. (XIL. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl

253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

3

73 3
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2.

szamil melléklet

Szervezeti abra
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3. szdamu melléklet

Fenydliget Integralt Szocidlis Intézmény Heves Viarmegye - Az intézmeény szervezeti
felépitése, ezen beliil a szervezeti egységek, te_ephelyek megnevezése, kapcsolodo
munkakordk €s a munkakdrdkben foglalkoztathaté 1étszam
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Fenydliget Integrdlt A munkakéorikben
Szocidlis Intézmény Sfoglalkoztathato Megjegyzés (egyéb elldtott
Heves Varmegye - létszam Sfeladatkor)
Széekhely (munkakorinkeént)
Intézményvezetd 16
Intézményvezetd 116 Ellatja a  hatvani és a
helyettes zagyvaszantoi telephely vezet6i
feladatait.
Apolasi-gondozasi
ellatas
Apolési koordindtor 116
Részlegvezetd 4pold
2 6
Apolé-gondozd 18 5
Mentalhigiénés ellitas
Terapias munkatars 1 f6 ellaa a gondozotti
5 £ pénztarkezelé: feladatoxat, 1 {6
elldja az integrélt intézmény
kérelmi nyilvantartasat
Higiénés ellitas
Takarité 3 {6
Mosodai alkalmazott 2 16
Gazdasagi csoport
Gazdaszgi koordindtor 116 Koordindlja a telephelyek
gazdasagi részlegeit
Pénziigyi, szdmviteli 316
csoport
Elelmezési csoport
Elelmezési 116
adminisztrator
Fészakacs 116
Szakacs 216
Konyhai kisegitd 3 1o
Miiszaki ellatas
Gépkocsivezetd, 35 1 5 ellatia a miszaxi ellatas
karbantarto koordinatori feladatait.
51




[ a—

T3

o

]

3

3

T

Csanyi székhelyen Gsszesen 44 f0 engedélyezett munkavallaléi létszam,
amelybdl 25 {6 szakmai+19 {6 funkcionalis létszam

Fenydliget Integrdlt A munkakivékben Megjegyzés  (egyéb  elldtott
Szocidalis Intézmény . |feladatkir)
Heves Virmegye — foglalpkozz:atkato
Cédrus Idések Otthona letsial-r.z ,
Hatvan (munkakorinként)
Apolasi-gondozasi
ellatis
Apolasi koordinétor 116
Apol6-gondozd 10 16
Mentalhigiénés ellatds
Terapids munkatars ., Ellatja a gondozotti
116 _—
pénztarkezeldi feladatokat
Higiénés ellatas
Takarit6 218
Mosodai alkalmazott 216 Ellatjak a Zagvvaszantoi
telephely mosasi feladatait.
Gazdasagi csoport
Pénziigyi, szamviteli 116
csoport
Elelmezési csoport
Elelmezés vezetd 116 Koordinalja a telephelyek
élelmezési részlegeinek munkajat.
Fészakacs 116 Koordindlja a Zagvvaszntdi
telephely élelmezési ellatasat.
Szakdcs 1 6
Konyhai kiscgitd 4 16
Miiszaki ellitas
Gépkocsivezetd, 165
karbantart6

Cédrus Idosek Otthona Hatvan telephelyen &sszesen 25 6 engedélyezett
munkavallaléi 1étszam, amelybd! 12 {6 szakmai+13 £6 funkcionalis létszam

Fenydliget Integrdlt
Szocidlis Intézmény

A munkakdrokben

Megjegyzés (egyéb ellatott

feladatkér)

lalkoztathato
Heves Varmegye — Jogla . oz'a 1o
i létszam
Selyemfenyo Idosek . ey e
., | (munkakorionként)
Otthona Zagyvaszdanto
Apolasi-gondozasi
ellatas
Apolasi kocrdinator 116
Apolé-gondozo 016
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Mentalhigiénés ellatis

Terdpias munkatars

16

Higiénés ellatas

Takarito

116

Elelmezési csoport

Konyhai kisegité

216

Miszaki ellatas

Gépkocsivezetd,
karbantartd

116

Selyemfeny6é Idések Otthona Zagyvaszinté telephelyen dsszesen 15 {6
engedélyezett munkavallaléi létszam, amelybél 11 f6 szakmait+4 £6 funkcion:lis

létszam

Fenyoliget Integralt

A munkakiorokben

Megjegyzés  (egyéb  ellitott

Szocidlis {n tézmeny foglalkoztathaté | feladatkir)
Heves Varmegye — .
Lucfenyd Idések ltszim
, . (munkakironként)
Otthona Vimosgyork
Apolasi-gondozasi
ellatas
Vezetd apold 1 £6 Ellatja a telephelyvezetdi
feladatokat
Reészlegvezetd 4 16
Apolé-gondozd 3716
Mentalhigiénés ellatas
Mentalhlglen"es 165
csoportvezetod
Terépids munkatars 316
Higiénés ellatas
Takarito 9 {6
Mosodai alkalmazott 316
Gazdasagi csoport
Pénziigyi, szdmviteli 216
csoport
Elelmezési csoport
Vezetd szakics 116 Koordinalja a  Vamosgyorki
telephely élelmezési ellarasat
Szakacs 2 16
Konyhai kisegitd 516
Miiszaki ellatds
Gépkocsivezeto, 4 16
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karbantarto, kertész

Lucfenyé Iddsek Otthona Vamosgyirk telephelyen 6sszesen 72 {6 engedélyezett
munkavallaloi 1étszam, amelybél 46 {6 szakmai+26 f6 funkciondlis 1étszam
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