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Az intézmény tipusa: szocidlis alapszolgdltatdsokat biztosité integralt
intézmény

Az intézmény adészadma: 18223939-2-10
Tevékenységek a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi 1L
torvény (tovabbiakban: Szt)) szerinti alapszolgéltatdsok és szakositott ellatasi formak
kozil:

- nappali ellatds (szenvedélybetegek, fogyatékos

személyek, és pszichiatriai betegek ellatdsa)
- étkeztetés (szocidlis konyha, népkonyha)

Az intézmény az Szt. és a Gyvt. hatdskére ald nem tartozd tevékenységi kérében a
kabitoszer flggbséget gyogyitd kezelés, kabitoszer hasznélatot kezeld mds ellatds vagy
megeldz6- felvilagosité szolgaltatds szabalyairdl szolé 42/2008. (XI1.14.) EiM-SZMM
egylttes rendeletben meghatarozott megelézé-felvilagosité szolgaltatist, tovibba a
vendéglaté-ipari termékek elGéllitdsinak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl sz6lo 62/2011. (V1. 30.) VM rendelet alapjan kozétkeztetést biztosit.

Onként vallalt feladatként, karitativ tevékenység keretében, adomanyok kozvetitését végzi,
valamint téli idO0szakban, tartésan hideg iddben (nappali hémérséklet harom napot
meghaladoan -5 C fok alatt van), meghosszabbitott nyitva tartissal melegedési és étkezési
lehetdséget biztosit, szallitasi szolgaltatast végez.

Az intézmény miikodési teriilete:

Nappali ellatas: Hatvani Jaras, Asz6di Jaras, Pasztoi Jaras, Gyongyosi Jaras,
Jaszberényi jaras

Etkeztetés: Hatvani Jaras, Aszodi Jaras, Pasztéi Jaras, Gyongyosi Jaras,
Batonyterenyei ]Jdras, Salgétarjani Jards, Balassagyarmati
Jaras

Engedélyezett féréhelyek szama:
- szenvedélybetegek: 50 f§
- pszichiatriai betegek 50 f6
- fogyatékos személyek: 45 {6

Az intézmény jogallasa és gazdilkodasa:
onall6 jogi személyként miikods és onalléan gazdalkodd
intézmény.

Feliigyeleti szervei:
- Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag

Allamhaztartasi Iroda, 1052 Budapest, Semmelweis u. 13., valamint a miikodési
engedélyeiben szerepld ellatasi tertileten illetékes teriileti irodak,
- Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest Visegradi utca 49.
- a mikodési engedélyben szerepld ellatasi teriileten illetékes Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalai.

Gazdalkoddssal 6sszefiiggd jogositvanyok: A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az

intézmény 4ltal évente &sszedllitott és a fenntartd Aaltal jovahagyott Osszesitett
koltségvetésben kell eldiranyozni.
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A gazdalkodasi, pénzigyi, szamviteli és a hozzd kapcsolédd tevékenységet teljes
mértékben az intézmény latja el. Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan, 6nalléan gazdalkodo szervezetként miikodik. A gazdalkodasért, igy
annak jogszerlisegéért és koltséghatékony megvaldsitasaért az intézmény fGigazgatdja
felel, tovabba a fenntarto felé a beszamolasi kotelezettségének rendszeresen eleget tesz,
szdmadra adatokat szolgaltat.

Az intézmény fGigazgatéjat és vezetSjét a Baptista Szeretetszolgdlat Elndke,illetve
meghatalmazott fenntartoi képvisel6 nevezi ki, felettilk a munkaltatéi jogokat &
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- Fenntart6i feladatkérében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében az
elnok, illetve az altala megbizott - meghatalmazott személy/ek.
- Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult a fGigazgatd, és az
intézményvezetd.

A Hegymenet Klub a szakmai munkajat az Szt. mint dgazati torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei, az egyéb agazati jogszabalyok és a tovabbi vonatkoz6 joganyag
alapjan végzi. A jogszabalyok, szakmai-, etikai alapelvek és iranymutatasok betartdsaért
az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézmény feladata, hogy az ellatasi teriiletén, az ellatast igénylSk részére a vallalt
szocialis ellatasokat az elvarhato6 legmagasabb szinvonalon nydjtsa.

Cégszeri aldiras esetén az alairo felek az intézményben:
- féigazgato (onalldan)
- intézményvezetd (6nalldan)

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény a cégszer(i alairashoz bélyegzdt is hasznal. Az intézmény birtokaban 1évé,
az alkalmazottak altal hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvéntartisnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idépontjat,
a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak idépontjat, a bélyegzdt atvevd személy
nevét és alairasat, a bélyegzd visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd alafrasat,
a Dbélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat: pl. megsemmisilt, elveszett,
érvenytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint Atvette. A
dolgozdk maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzé-nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori lefrasaban is ki kell jel6lni a feladatra.
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Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

A bélyegzé felirata: feliil szovegben: Hegymenet Klub Térségi Szocidlis Intézmény alul
Hatvan

Hosszu bélyegzd Korbélyegzdo

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az
alapito jogosult megsziintetni. A megsziintetésrol az alapit6 hatarozattal dont.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Etkeztetés (szocialis konya, népkonyha):

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan rdszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. ( Az elldtdst kiilénésen a koruk,
egészségi dllapotuk, fogyatékossdguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik,
vagy hajléktalansdguk, illetve nehéz anyagi helyzetiik miatt rdszorulé személyek szdmdra
nyujtjuk.)

Az étkeztetési feladatokat az intézmény étkeztetést biztosito szakmai csoportja végzi.

2.2. Szenvedélybetegek nappali ellatasa:

Az ellatas célja, hogy az intézmény altal ellatott szenvedélybetegek integralt és teljes
jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralédjanak a kézdsségbe. Ennek
érdekeében nappali ellatdst biztosit szenvedélybeteg kliensek részére. A szer vagy
viselkedési addikcid hatasaiban nem csak az azzal é16, visszaélé egyén érintett, hanem a
csaladtagjai, a sziikebb, tagabb kornyezete is, ezért a szolgaltatdsoknak nem elég csak az
egyént megceélozni, hanem a koérnyezetében él6k szamara is elérhetd ellatdsokat kell
biztositani a szenvedélybetegek nappali ellitdsa keretében. Az F10-F19 kdddal
rendelkezd, illetve e diagnozisokba nem besorolhatd, szenvedélybetegek nappali ellatas
keretében tortéen6 gondozdsa. Féként alkohol és nikotinfiigg, kabitdszerfiiggs,
szerencsejaték-fliggd, gyodgyszerfiiggésben, étkezési, taplalkozasi  zavarokkal,
parafiliakkal, nemi identitas zavaraival és egyéb koros szokasok és impulzus-kontroll
zavarokkal kiizd6 betegek (vasarlas, munka, étkezési zavarok, stb.) nappali ellatas
keretében térténé gondozasa, gydgyulasuk, rehabilitaciojuk, reintegracidjuk eldsegitése,
a sajat lakokozosségbe torténd beilleszkedésilik, vagy visszaillesztésiik tamogatasa,
valamint foglalkoztatasba vald bekertilésiik tamogatasa.
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A szenvedélybetegek nappali elldtdsdnak feladatait az intézmény szenvedélybetegek és
pszichidtriai betegek nappali elldtdsa szakmai csoportja végzi (SZPNI)

2.3. Pszichiatriai betegek nappali ellatasa:

Az ellatas célja és feladata, hogy a személyes gondoskoddst nyujté alapszolgaltatas
keretében, korhazi kezelésre nem, vagy csak idészakosan szoruld pszichiatriai betegek
szocialis helyzete, mentalis allapota, munkavégzésre és 6nallé életvitelre vald képessége
fejlédjén, valamint ezen pszichidtriai betegek szdmara biztositott helyi szocidlis és
foglalkoztatasi szolgéltatdsok hatékonysdga javuljon. Fontos a szocidlis izolacié
megelGzése, az életvezetési képességek erdsitése és az alkalmazkoddéképesség javitisa, s
mind ezek mellett a nyflt munkaerdpiac elvarasaira vald felkészités, a munkavégzs
képesség fejlesztése, a munkaerd-piaci reintegracié segitése.

Az intézmény a jogszabdlyl el8irdsoknak megfelelden, az o6ntevékenységre, az
Onsegitesre épiilve biztositja az ellatast igénybevevék igényei alapjan a kulturalis,
szabadidds, tajékoztatd, képzési, atképzési allaskézvetits, védett lakhatdst elésegitd,
lakossagi és csaladi programok, talalkozok,szervezését, lebonyolitasat.

A pszichidtriai betegek nappali elldtdsdnak feladatait az intézmény szenvedélybetegek és
pszichiatriai betegek nappali elldtdsa szakmai csoportja végzi (SZPNI).

2.4. Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

Az ellatas célja az intézmény szolgiltatasait igénybe vevék sziikségleteihez igazodd
segitségnyujtas biztositdsa, lgy, hogy az egyén individudlis szabadsaga valamint
tarsadalmi integraciéja a lehet6 legteljesebb mértékben érvényre jusson.

Az ellatas feladata az intézmény ellatasi teriletén é16k szdméra személyes gondoskodast
nyujté szocidlis elldtast biztositani. Az intézménynek elsédleges és alapvet§ feladata a
fogyatékossaggal €16  emberek  hdtranyainak  enyhitése, esélyegyenlGségiik
megalapozasa, a tarsadalom szemléletének megvaltoztatdsa.

Az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelel8en lehet§séget biztosit a napkézbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai és étkezési
sziikségletek kielégitésére. Az ellatast igénybe vevSk részére szocidlis, egészségi,
mentalis dllapotuknak megfelel§ napi életritmust biztosité szolgaltatast nyujt; a helyi
igényeknek megfelel6 kézosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a
kozosségi szervezésl programoknak, csoportoknak; biztositja, hogy a szolgéltatis
nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag 4ltal egyarant elérheté médon miiksdjon.

A fogyatékos személyek nappali elldtdsdnak feladatait az intézmény fogyatékkal élék
nappali elldtdsa szakmai csoportja végzi (FNI).

2.5. Onként vallalt feladatok:

A Hegymenet Klub onként vallalt feladatként az alabbi tevékenységeket végzi:

Karitativ tevékenység keretében adomanyok kozvetitése, adomanyozék és raszoruldk
kdzott.

A karitativ tevékenységet az intézmény Karitativ csoportja végzi.
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Krizis ellatds keretében téli id§szakban, amikor a nappali 4tlaghémérséklet 3 napot
meghaladdan -5 fok alatt van, meghosszabbitott nyitva tartdssal lehet8séget biztosit a
raszoruldk részére melegedésre és étkezésre, valamint utcai teajaratot lizemeltet.

A krizis elldtdst, az intézmény szakfeladatain foglalkoztatott munkatdrsak végzik.

Nappali ellatasainak igénybe vételéhez szallitasi szolgaltatast biztosit.

Az intézmény szakfeladatai, és szakfeladat szimai*:

- 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa: 50 f8
- 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa: 50 8
- 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa: 45 {6

- 107051 Szocialis étkeztetés: sziikséglet szerint

* Az intézmény tevékenységének besoroldsa a 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet alapjdn keriilt rdgzitésre.

3.AZ INTEZMENY Fl;LEPiTF:SE, SZERVEZETI TAGOZODASA, VEZETESE, VEZETO
ALLASU MUNKAVALLALOI, FELADATAIK

3.1. Az intézmény szervezeti/szakmai egységei, az egységek altal elldtott
feladatok:

Az intézmény felépitését, az egyes szakmai egységek kapcsolatit, egymashoz vald
viszonyat, a munkakérdkre lebontott, részletes szervezeti abra tartalmazza, amely jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szdmu melléklete.

A Hegymenet Klub szervezeti egységeinek megnevezése, feladatai:

- Intézményvezetés (f6igazgatd, intézményvezetd)
feladata: az intézmény irdnyitdsa, vezetése, képviselete

- Gazdasagi-munkaiigyi iranyitas
feladata: az intézmény gazddlkoddsdval és munkaiigyi feladataival kapcsolatos
tevékenységek végzése

- Etkeztetést biztosité szakmai csoport, 6nallé szervezeti egységvezets
iranyitasaval, az intézmény két telephelyén.
feladata:étkeztetés szakfeladat elldtdsa

- Fogyatékkal él6k nappali ellatasa (FNI) szervezeti egységvezetdje kozvetleniil
az intézményvezets , egy telephelyen miikodik.
feladata:fogyatékos személyek nappali elldtdsa

- Szenvedélybetegek és pszichidtriai betegek nappali ellatdsa (SZPNI)6nallé
szervezeti egységvezet iranyitasaval, egy telephelyen.
feladata: szenvedélybetegek nappali elldtdsa

pszichidtriai betegek nappali elldtdsa
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- Projekt jellegii csoportok:

# Karitativ csoport
feladata: adomdnyok kozvetitése

# Stratégia, ellendrzés, tanacsadds csoport
feladata: intézményi fejlesztések, mindségbiztositds, belsé ellenérzés, szakmai
munka segitése

Intézmény iranyitasa:
1. horizontalis (ala - félérendeltség),
2. eésvertikdlis (mellérendeltség) szinten torténik.

A szervezeten belil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetdk, illetve vezet6hoz tartozo beosztottak.

A szervezeten beliil mellérendelt viszonyban miikédnek az azonos szervezeti szinthez
tartozo beosztottak.

A szervezeti egységek szorosan egyilittm(ikodnek az intézményi feladatellatas
megvalositasa érdekében. Az egységek koordiniciéjat és a szakmai munka
hatékonysagat, miikodését a vezetbk iranyitd-ellendrzd tevékenysége, és a beosztottak
feladatellatasa garantdlja. Ennek keretében megvaldsul az intézményre Kkiterjedd
egységes szakmai feladatellatas.

A szakmai egylittm(ikodést a munkaértekezletek segitik. Az egymdshoz kapcsolddo
feladatokat végrehajté munkatarsak kozotti kapcsolat, egyiittmiikodés, kiilon eléiras
nélkiil is kotelezd.

3.2. Az intézmény vezetése:
Az intézmény élén kinevezett féigazgatd, és intézményvezetd all.

Foigazgato:

A f6igazgaté a Hegymenet Klub Térségi Szocidlis Intézménnyel 4ll jogviszonyban, felette
a munkaltatdi jogokat azonban, a Baptista Szeretetszolgdlat elndke 4ltal meghatalmazott
személy gyakorolja.

A fbigazgaté segiti az intézményvezetd munkajat, és egyben az intézményvezetd
helyettesitését is ellatja. Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a gazdasagi-munkaiigyi
részleg, és a projekt tipusi munkacsoportok (belsé ellenérzés, karitativ csoport).

Feladatai kozé tartozik az intézmény rovid és hosszu-tavu stratégidjanak megalkotasa,
menedzselése, az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitdsa, feliigyelete, valamint az
intézmény minéségbiztositisi rendszerének kialakitasa, irdnyitasa.

A f6igazgato részletes feladat- és felelsségi korét munkakori leirasa tartalmazza.

Intézményvezeto:

Az intézményvezet6 a Hegymenet Klub Térségi Szocidlis Intézménnyel &ll
jogviszonyban, felette a munkaltatoi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat elnoke
altal meghatalmazott személy gyakorolja.
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Az intézményvezetd egy személyben felelGs az intézmény 6sszehangolt miikddéséért, az
alapité okiratban meghatarozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek
ellatasaért, tovabba felelés a feliigyeleti szervek utasitisainak végrehajtasaért.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kételezettségvallalas, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megéllapodasok, fizetési kotelezettséget
eredményez6 dokumentum alafrisa. Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén,
valamint 6sszeférhetetlensége esetén a kételezettségvallalasi feladatokat az intézmény

174

féigazgatoja latja el.

A munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorléja az intézmény vezetéje.

Az intézményvezet{ feladatai:

e Biztositja a korszer, magas szinvonali feladatelldtdis megvaldsitasat, az
intézményen belil az emberi és &llampolgari jogok érvényesitését, a
torvényesség betartasat.

* Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a fogyatékos személyek nappali ellatdsa, mely
szervezeti egységnél (FNI) ellatja a szervezeti egység egységvezetdi feladatait.

o Ertékeli a szociilis intézmény mutatoéit, ellendrzi az el6irt normativak betartasat,
illetve ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Felel a szabdlyzatok elkészitéséért és betartatasaért.

e Felel tovdbba a panaszok és kdzérdekil bejelentések kivizsgalasaért és ennek
alapjan intézkedik.

 Ellatja a hatalyos jogszabélyokban szdmara meghatarozott munkaltatéi jogokat,
fegyelmi jogkort, a szervezet iranyitdsdt, a szervezet vezetésével és
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

» Ellendrzi a gazdasagi feladatok ellatdsanak betartdsat és a jogszabalyokban vagy
a felettes szerv altal meghatérozott feladatokat. Ellenérzi tovabba a gondozasi és
gazdasagi-miiszaki egységek, telephelyek munkdjat, a szervezeti egységek kozotti
egyittm(kodést és munkamegosztast, a szervezeti és miikédési szabdlyzatban
foglaltak megtartasat, munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat.

e Iranyitja, 6sszehangolja a szakdolgozdk tovabbképzését.

e Meghatdrozza a munkafolyamatokba épitett ellen8rzés folyamatat.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, tdrsadalmi szervekkel, az intézményt
tamogaté szervezetekkel, cégekkel, egészségiigyi, oktatisi és szocialis
intézményekkel, beszallitokkal.

e Gondoskodik az energiagazdilkodasi, munka- és tlzvédelmi feladatok
ellattatasarol.

e Az intézmény miikédtetése és iranyitdsa sordn, a jogkéreinek gyakorlasa kapcsan
tajékoztatasi kotelezettsége van a fenntart6 képviselje felé. Egyes dontései elétt
egyeztet a féigazgatoval, illetve kikérheti a fenntartd képviselgjének a véleményét
is.

Az intézményvezetd feladatat, a fenntarté szerv 4ltal meghatarozott munkakéri leiras
szerint végzi.
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3.3. Az intézmény tovabbi vezeté allasi dolgozai:
e Szervezeti egységvezetok:

Az étkeztetés, valamint a szenvedélybetegek, és a pszichidtriai betegek nappali elldtdsdnak
(SZPNI) szervezeti egységvezetSi kozvetleniil iranyitjdk a Szervezeti és Mi{ikodési
Szabalyzatban irdnyitdsuk ald rendelt szervezeti egységek munkajat. A fogyatékos
személyek nappali elldtdsdnak(FNI) szervezeti egységvezetSi feladatait kozvetlentl az
intézményvezetd latja el. Az 8 szakmai munkéajat a vezetd terapids munkatars segiti.

A szervezeti egységvezetdk felel§sok:
o az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, a nyujtott szolgiltatasok
szinvonalanak folyamatos fejlesztéséért,
e aszakmaijogszabdalyok és iranyelvek érvényesitéséért,
e vezetdi ellendrzések elvégzéséért, a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért.
°* a szolgaltatdisokhoz kapcsolédé elektronikus  nyilvantartas naprakész
vezetéséért.

A kompetencidjukba tartozé feladatok elldtdsa sordn informaciét, tajékoztatast, jelentést
kérhetnek az intézmény dolgozditdl, a feladatok végrehajtdsa érdekében utasitisokat
adhatnak.

Kozremiikédnek:
e munkatervek, beszamolék készitésében,
e szolgaltatasok szakmai ellendrzésénél,
e szakmai programok kidolgozisaban és miikodtetésében,
e aszakmai munka feltételeinek javitdsaban,
e adatszolgaltatasok teljesitésében.

Részletes feladat-, jog- és felelGsségi koriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Atadott jogkorok:

A szervezeti egységvezetSk jogosultak az irdnyitdsuk ald tartozé szolgéltatisokkal
kapcsolatos szakmai dokumentaciékat az intézmény részérgl aldirni, valamint az
intézményi jogviszonyt keletkeztetd Megdllapoddsokat megkotni.

3.4.A szervezeti egységeknél 1évo beosztotti munkakérok:

A szervezeti egységeknél lévé munkakoréket betsltdk, munkajukat a vezetd allasu
dolgozok iranyitasa és utasitdsa alapjan, a szakma szabdlyai szerint énalléan végzik.

A munkakorok részletes feladat-és felel§sségi koreit a munkavallalék munkakéri lefrisa
tartalmazza.

Etkeztetésnél 1évé szakmai munkakorok:
e szolgaltatasi koordinator (népkonyha)
e asszisztens
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Egyéb munkakérok:
e gazdasagi ligyintéz6
e konyhai segitd
® anyagmozgatd

Fogyatékkal é16k nappali ellatdsanal 1évé szakmai munkakérok:

e vezetd terapias munkatars
e terapias munkatars
e szocialis gondozd
Egyéb munkakorok:
e fejlesztd pedagogus
e foglalkozasvezetd

Szenvedélybetegek és pszichidtriai betegek nappali ellatasanal 1évé szakmai
munkakorok:
e terapias munkatdrs

Az intézmény nappali elldtdsainak munkéjat segitd egyéb munkakdrok:
e pszicholdgus
e intézményi lelkész

Az egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési kévetelményeket az 1/2000
(1.7.) SZCSM rendelet 3. szdm melléklete tartalmazza.

Szakmai tevékenységet ellaték megoszlasa: a szakmai létszimnormara vonatkozd
eléirdsok betartdsdval az intézmény a sajat szervezeti felépitése és miikédési rendje
szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

4, AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

4.1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

Az intézmeényvezetd gyakorolja a munkéltatdi jogokat, amely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja kdzvetlen helyettesére.

Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi, az intézményben foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat:
— jogviszony keletkeztetése,
atsorolas,
jogviszony modositasa,
— jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa.
Tavollétében ezeket a jogokat, a figazgaté gyakorolja.

A munkdltatéi jogok részletes jegyzékét a 2. szamii melléklet tartalmazza.
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4.2. A vezetdi utasitasok rendje:

A dolgozok szdmdra - az intézményi mikodés harmonikus és 4tlathaté rendszere

érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kézvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas
modjara,

- afoigazgato6, valamint az intézményvezets a nem kozvetleniil alarendelt dolgozdénak
adhat utasitdst, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a dolgozé
kozvetlen felettese is értesiiljon.

4.3. A munkavaillalékra vonatkozé dltalanos szabalyok:

A dolgozék kotelesek a munkakéri lefrasuknak, valamint az intézmény bels§
szabalyzataiban, valamint a szakmai iranyelveknek, elvirasoknak megfeleléen végezni
feladatukat.
A dolgozok kdtelesek munkajukat:
- az intézményvezet§ &ltal meghatdrozott munkahelyen (telephelyen), ellatasi
teriileten,
- aszamukra meghatirozott munkarend szerint,
- azelvarhatd és karbantartott, magas-foku szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kilénos tekintettel az
ellatottak személyi és egészségi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
végezni.

4.4. Munkarend:

A mindenkori munkarend az intézmény 4ltal ellatott szolgaltatasok igényeire valo
tekintettel, a vonatkozé munkaiigyi szabalyokat figyelembe véve keriil kialakitasra.

Az intézményben a munkarend az ellatotti igényeknek és sziikségleteknek megfelelen
kialakitott. Az intézmény dolgozéinak hivatalos munkarendjét, amely a munkaidét és a
pihendiddt (ebédidd) tartalmazza, a nyitvatartasi idéhéz kell igazitani. Az intézmény
vezet( allast munkavallalbinak munkaideje kotott és kotetlen munkaidébal 4l

4.5. A szabadsag:

A szabadsagoldsokrol, az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében
minden év elején szabadsagoldsi tervet kell késziteni. A tervnek telephelyenként,
munkakorénkénti csoportositadsban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathat6, a szabadsagoldas mellett a folyamatos munkavégzés
megoldhat6 legyen. A rendes szabadsigot a szabadsagolasi terv szerint kell Kiadni,
melynek kiaddsara a kozvetlen felettes jogosult. A rendkivili, illetve a fizetetlen
szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi. A szabadsagokrél szabadsag
nyilvantartast kell vezetni, amiért a szakmai egységvezeték a felelgsok.

4.6. Az intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezetd koteles a munkakéri lefrdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy
abban szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.
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A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérsl az adott dolgozd koézvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsdgok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél.

Az intézményvezetSt és a szakmai egységvezetSket az altaluk kijelélt dolgozd
helyettesiti.

4.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:

A munkakorok atadas-atvételérsl adott dolgozé jogviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelslt szemeély gondoskodik.
Az 4tadés-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv kotelezd tartalmi elemei:

- azatadas-atvétel idSpontja, helye, jelen 1év8 személyek, jegyz6konyvezetd,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informécid, tajékoztatas,

- amunka ellatasa sordn folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keril6 eszkozok, értékek,

- azatado és az atvevd észrevételei, véleményei,

- ajelenlévgk alairasa.
A pénz- és értékkezelésben résztvevé dolgozdk a vonatkozé bels szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakér - atadas-atvételi jegyzbkonyvvel térténé - ideiglenes
atadasdra. A pénzt és értéket kezelSk teljes anyagi felel6ssége megkéveteli, hogy
amennyiben ideiglenesen nem latjadk el munkakériiket, az 4ltaluk kezelt pénz és érték
megfelelen ataddsra-atvételre kertiljon. A vonatkoz6 jegyzdkdnyv - melyet a gazdasagi
vezetd jovahagy - tartalma eltér a munkakér végleges 4tvételekor alkalmazandé
jegyz6konyvtél; tartalmat a vonatkoz6 belsé szabalyzat hatdrozza meg.

4.8. Iratkezelés:

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl az intézményvezetének
iratkezelési szabdlyzatban kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente
legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgdlni. Az iratkezelés soran be kell tartani az
iratkezelGknek az adatvédelemmel kapcsolatos el§irasokat.

4.9, Adatvédelem, adatkezelés:

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezé az adatvédelmi szabalyok szigoru
és kovetkezetes betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezets altal
elkészitett szabalyzatok is tartalmazzak.

Az intézményvezet§ feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy
az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatirozott szabalyoknak.

4.10. Titoktartas:

A Hegymenet Klub munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartisara
és kezelésére az 4gazati és 4ltalanos adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit kell
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alkalmazni. A jogszabdlyokban nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis Munka Etikai Kédexe az irdnyado.

A Hegymenet Klub illetve munkatirsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas
személyekkel - ideértve az adatkozlé hozzatartozéit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozolhetik, de nem kéti a titoktartas, ha az adatok kézlésére jogszabaly
kotelezi. Tudomanyos célt szolgdlé kozlés csak oly médon térténhet, hogy a kézlés
alapjan az érintett egyént, csalddot, csalddtagot nem lehet felismerni. Az intézmény
dolgozdja a hivatali tevékenysége soran tudomdsdra jutott informacidkat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. Az intézmény dolgozéja, illetve a vele kdzos haztartisban
€16 hozzatartozdja a segitséget kérével tartési, életjaradéki, illetve éroklési szerzédést
nem kéthet a munkaviszonya idétartama alatt, illetve az azt kévets 1 éven beldil.

4.11.Nyilatkozattételre vonatkozo6 szabalyok:

A televizid, a radié és az irott, illetve elektronikus sajto képviseldinek adott mindennem{i
felvilagositas nyilatkozatnak mindgsiil. A Hegymenet Klub nevében a féigazgatd, az
intézményvezetd, illetve az altaluk megbizott személy nyilatkozhat. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztaté eszkdz munkatarsainak udvarias, konkrét, objektiv
valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a személyiségi
jogok védelmére, valamint a fenntartd és az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. A
megbizott nyilatkoz6 haladéktalanul tdjékoztatja nyilatkozatiarél - annak idejérél és
tartalmarol - az intézményvezetét. Amennyiben a f6igazgaté vagy az intézményvezetd a
nyilatkozo, arrol a Fenntartét koteles tajékoztatni.

4.12. K6zérdekii adatok megismerésére irdanyulo igények teljesitésének rendje:

A Hegymenet Klub miikédésével kapcsolatban adatkezel§ lehet a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviselje, valamint az intézmény féigazgatodja,
intézményvezetdje.

4.13. A miikodésre, gazdalkodasra vonatkozé szabalyok:

A f6igazgatd az intézményvezetdvel kozosen koteles kidolgozni és folyamatosan
aktualizalni az intézmény térvényes miikddéséhez, gazdalkodasihoz szukséges belsd
szabalyozdasi rendszert.

A szabalyozési rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkod4si
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodési jogkérok gyakorlasahoz sziikséges
(kotelezettségvdllalas, utalvanyozds, ellenjegyzés) szabalyokat.

Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dfjat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok,
valamint a sajat intézményi szabélyzat szerint kell kialakitani.

4.14. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott Kkarért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
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munkavdéllalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé vetkességére tekintet
nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tébben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a meglrzésre atadott
dolgokban a bekéovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
0sszegeének meghatdrozasanal a Munka Térvénykényve vonatkozd rendelkezései az
irAnyaddak.

5.AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO SZERVEK, TESTULETEK

5.1. Vezetést segit6 tandcsado szervek:

A Hegymenet Klub vezetése és a dolgozdk kozotti kapcsolatot a vonatkozé jogszabalyok
rogzitik. Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allando fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen a ellatottak és dolgozdk rendszeres tijékoztatisa az intézmény
miikodésérdl, az eredményekrdl, hibdkrél és hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrdl,
illetdleg sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érinté fontosabb
dontések elétt. A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfelel6
feltételeket kell biztositani a ellatottakkal és a dolgozdkkal valé tanacskozashoz.

Az intézményvezetést kilonboz8 szervek, férumok, kozésségek segitik annak
érdekében, hogy az intézménynél a munkahelyi demokracia érvényesiilése biztositva
legyen.
Avezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:

- 0ssz-dolgozdi munkaértekezletek

- vezetdi értekezletek

- szakmai egységek munkaértekezletei,

5.2. Ossz-dolgozoéi munkaértekezlet:

A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozd. A
munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal éssze kell hivni, amelyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezletre sziikséges meghivni a
fenntart6 képvisel6jét. Az értekezlet napirendjét az intézményvezets allitja dssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjak véleményiiket, kérdéseket tehetnek
fel, javaslatokat tehetnek. Az intézményvezetd kitelessége, hogy a dolgozok altal feltett
kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az intézményvezetd a dolgozék kérdésére nem
tud elfogadhato valaszt adni, igy a kérdésre az értekezletet kévetd 15 munkanapon
belll kételes irasban vélaszolni.

A munkaértekezletrél jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz6kényv nyilvdnos, abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek.

14/15



5.3.Vezetoi értekezlet:

A vezetli értekezleten az intézmény vezetd allasi dolgozéi vesznek részt. Vezetdi
értekezletet sziikség szerint, de legalabb 2 heti rendszerességgel kell tartani.
Osszehivasaért, megtartisaért az intézmény vezetdje a felel@s. A vezetsi értekezletek
célia az intézmény miikodésének, aktudlis feladatainak 4ttekintése, a sziikséges
tevékenységek megbeszélése, értékelése, operativ vezetsi dontések és munkaszervezési
intezkedések el6készitése, meghozatala.

5.4.Szakmai egységek munkaértekezletei:

A szakmai egységek munkaértekezletein a szakmai egység minden dolgozdja koteles
részt venni. A munkaértekezletet havonta legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
amelyrdl a szakmai egységvezetSk jogosultak és kotelesek gondoskodni. Az értekezlet
napirendjét a szakmai egységvezetGk allitjak éssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjik véleményiiket, kérdéseket tehetnek
fel, javaslatokat tehetnek. A szakmai egységvezetdk kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre vélaszt adjanak. Amennyiben a szakmai egységvezetd a dolgozdk
kérdésére nem tud elfogadhato vélaszt adni, Ggy a kérdésre azt legkés6bb a kévetkezs
értekezleten koteles megvalaszolni.

A munkaértekezletrél emlékeztett kell késziteni, amelynek elkészitéséért a szakmai
egységvezetdk a felelgsek.
5.5.A dolgozoi érdekképviseleti szervek:

Az intézmény vezet6i egylittmiikodnek a dolgozéi érdekképviseleti szervekkel.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Az SIMSZ-t valamennyi foglalkoztatottnak sziikséges megismernie, igy azt minden
dolgozéval a munkdaba allas napjan ismertetni kell és tudomasul vételét alafrdssal
nyugtazni sziikséges.

A jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jévihagyasa napjan lép életbe, visszavonasig
vagy a modositasig érvényes, és ezzel egy idGben a kordbbi szabalyozas hatalyat veszti.

Az SIMSZ és ahhoz kapcsol6dé szabélyozdsok naprakész allapotarél az intézményvezetd
gondoskodik.

Hatvan, 2018. marcius 01.
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