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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

Az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdnak a (tovabbiakban SZMSZ}) célja, hogy
r0gzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetk €s az alkalmazottak feladatait,

jogkdreit, az intézmény miikddési szabalyait.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

megbizasos jogviszonyban allokra terjed ki.
IL

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

l./ Az intézmény neve:

Roézsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye

2./ Az_intézmény székhelye: 9632, Sajtoskal, Rakoczi utca 1. (pszichiatriai betegek
ellatasa)

Telephelyei:

a./ Kokény Otthon Koszegpaty
9739 Koszegpaty, Kossuth utea 34. sz. (szenvedélybetegek ellatasa)

b./ Kastelypark Otthon Peresznye
9734 Peresznye, Hunyadi Janos utca 85. sz. (idéskoriak, pszichiatriai betegek,
fogyatékkal €16 személyek ellatasa)

c./ Oszir6zsa Id6sek Otthona Készeg
9730 Koszeg, Munkacsy Mihaly utca 15. sz. (idéskordak ellatasa)

d./ Gesztenyés Otthon Kdszeg

9730 Koszeg, Kalvaria utca 14. sz. (idéskoriak és szenvedélybetegek ellatisa)
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e.) Harangvirdg Lakdotthon Sajtoskal
9632 Sajtoskal, Metéc sétany 16. (pszichiatriai betegek rehabilitacios ellatasa)

3./Az intézmény alapito okiratanak szama: 11/3142-6/2021/PKF

4./ Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 420143000

5./Az intézmény koltségvetésének végrehajtisira szolgalo bankszamlaszim:

MAK 10047004-00316477-00000000

6./ Intézményiink addalany, mivel adomentes- és adokdteles tevékenységet egyarant végez.
Addigazgatasi azonositészam:15420143-1-18.

7./ Alapitéi jogokat gyvakorlé szerv neve, székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

8./ Iranvito szerv neve é&s székhelye:

Beliigyminisztérium
1051, Budapest, Jozsef Attila utca 2.-4.

9./ A kiltségvetési szerv kozépiranyito szerve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10./ A koltségvetési szerv fenntarto szerve neve és székhelye:
Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
A kapcsolattartas a fenntartdval a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Vas Megyei

Kirendeltségén keresztiil térténik.



11./ A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Kozponti kéltségvetési szerv.

Penziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013. marcius 31-ig a Vas Megyei Intézményfenntartd
Kdézpont (9700. Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.), 2013. aprilis 01-t61 a kozépiranyitd
szerv latja el.

12./ Koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetd)ét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint elkészitett
palydzat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

- kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII tdrvény
alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I, térvény szerinti munkaviszony,
- megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Térvénykényvrdl szold 2013. évi V. térvény
alapjan 1étesitett jogviszony.

14./ Alaptevékenysége:

A bentlakéasos intézményben az Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek dpolasa, engedéllyel rendelkezd telephelyeken szakapolasa, gondozasa, napi
Otszori étkeztetése, szitkség szerint ruhazattal, textiliaval torténé ellatasa, mentalis gondozasa,
egészségligyi ellatasa.

15./ Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:
A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi 11l térvény 66. §-a alapjan
nyUjtott szakositott ellatas.

Az intézmény feladatait és munkajat meghatarozé jogszabalyok:

» A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi I1L. torvény (tovabbiakban:
Szt.),

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatésdgi nyilvantartdsardl és ecllendrzésérél szolé 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet
(Sznyr.)

A személyes gondoskodast ny0jto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkédésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet),

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatisok igénybevételérdl sz6l6 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

A szemelyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijard! szolo 29/1993. (11 17.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Tr.),

A gondozasi sziikséglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

A Munka Térvénykényve 2012, évi L tv. (tovabbiakban: Mt.),

A kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.),
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A kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolod 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolé
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

Mindenkor hatdlyos koltségvetési térvény

Az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrdl sz6lé 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet,

A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (Ptk.) — 2014, marcius 15-e utan,

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk soran alkalmazhatd korlatozoé
intézkedések szabalyairdl szolo 60/2004., (VIL.6) ESzCsM rendelet,

16. Alaptevékenyséenek kormanvyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 1101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatisa
2 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatisa
3 (101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakdotthoni ellatdsa
4 1102023 Id6skordak tartos bentlakdsos ellatisa
5 (102024 Demens betegek tartés bentlakisos ellatasa
6 (107030 Szocialis foglalkoztatis, fejlesztd foglalkoztatds

17. Vallalkozasi tevékenységeinek fels6 aranvya a szerv kiaddsaiban:

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

18. Az intézmény miikodési teriilete:

Vas Varmegye kbzigazgatasi teriilete.



19. Engedélyezett férchelyek szama telephelyenként:

Sajtoskal, Rikocezi utea 1. székhely intézmény 140 f6 pszichiatriai beteg

Telephelvek:
K&szegpaty, Kossuth utca 34. 30 {6 szenvedélybeteg

Peresznye, Hunyadi Janos utca 85. 70 6 idéskort

10 {6 pszichiétriai beteg
Koszeg, Munkacsy Mihaly utca 15. 36 6 idéskorn
Koszeg, Kalvaria utca. 14. 60 {6 idéskora

17 16 szenvedélybeteg

Sajtoskal, Metdc sétany 16. 12 {6 pszichiatriai beteg
Osszesen: 375 fa

Az intézmény miikédésével, gazdilkodasaval dsszefiiggé szabalyzatok:

A folyamatba épitett, elézetes, utélagos é€s vezetdi ellendrzésrsl (FEUVE)
Adatvédelem, adatbiztonsag

Anyag- és eszkOzgazdalkodas

Belfoldi- és kiilfoldi kikiildetések rendje
Bélyegzbhasznalat és nyilvantartas rendje
Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Elelmezési szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Ellatottak részére tGrténd vasarlas eljarasrendje
Erdekképviseleti Férum

Esélyegyenléségi terv

Eszkozok es forrasok értékelési szabdlyzata
Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat

Gondozottak pénzkezelési szabalyzata

Hagyaték kezelésének szabalyzata

[lletményeldleg

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integritas és korrupcios kockazat kezelése
Iratkezelési szabalyzat

Kamera rendszer izemeltetésének szabalyzata
Kiadmanyozas rendje

Kontroll kézikonyv

Kockazatértékelés

Korlatozo intézkedések szabalyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérsl
Kozérdeki adatok megismerésének rendje
Kozalkalmazotti tanacs miikddésének szabalyzata
Kételezettségvallaas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje
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Kovetelések kezelésének rendje

Leltarozasi szabalyzat

Mobiltelefonok hasznalata

Monitoring tevékenység

Murnkéba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités
Munkabdl térténd tavolmaradas

Munkajellegl foglalkoztatas

Munkaligyi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat kiegészitése-gondozdk bantalmazasa
Nemdohényzok védelme

Onkéltségszamitas

Onkéntesek fogadasa

Panaszok, kézérdeki bejelentések

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkiviili események jelentésének rendje
Selejtezési szabalyzat

Szabéalytalansidgok kezelése

Szamlarend

Szamviteli politika

Temetési segély adasanak rendje

Téritési dij megallapitasa

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo szabalyzat
Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat
Vezetékes telefonok hasznalata

Szakmai protokollok:

A sebgydgyulas folyamata és a sebellatas kivitelezése, protokollja
Apoléi munkaterv

Az id6sek ellatdsanak iranyvonalai

Bedntés protokollja

Enteralis infekcid kezelése

Etkeztetési eljarasi rend
Félrenyelés(aspiratio)ellatasa

Gasztroman torténd taplalas

Gyogyszerelés

Haldoklo beteg gondozésa

Halottellatas

Higiénés szabalyzat

Infiizids terapia

Infekcidkontroll

Kaltélerezés

Kromlkus sebkezelés

Lakok és munkatarsak kozotti viszony alakitasanak szabalyai
Lakdék személyi higiénés ellatasianak rendje
Mobilizalas

MRSA

NNK eljardsrend-agyi poloska kezelése
Miiszakatadas



Oxigenterapia kivitelezése
Reanimacid

Riihesség kezelése

Sterilizalés protokollja

Stoma ellatasa

Subcutén és intramuscularis injekcid beadasa
Takaritas végrehajtasi javaslat
TBC kezelése

Tetvesség kezelése

Trachedlis kaniil ellatasa
Vérvétel

COVID-19 egészségiigyi jarvanyligyi helyzettel kapcsolatos protokollok, eljarasrendek,
veszélyhelyzeti eljarasrendek, infekcid kontroll szabélyok, intézményvezetdi utasitdsok:

-eljarasrend COVID tiinetek felismerése
-COVID fertdzott elhunytak ellatasa
-védoeszkdz hasznalata

-COVID elleni védekezés

-kézmosés protokollja

-fertétlenitd takaritas

-fertétlenitd mosas

-mosodai jarvanyligyi teenddk



II1.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

Iddéskortak tartés bentlakasos szocidlis ellatdsa

Az idések otthondban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betsltott személyeknek az
apolasa, gondozasa folyik, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem
igényel. Az intézményben az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb hdromszori étkeztetésérdl, szitkség szerinti ruhdzattal, illetve
textiliaval vald ellatasarol, mentalis gondozasarél, a kiilén jogszabalyban meghatarozott
egeészségiigyl ellatdsardl, valamint lakhatdsardl (a tovabbiakban: teljes korli ellatas)
gondoskodunk az intézményben.

Szenvedélybetegek tartos ellatisa

Azon szenvedélybeteg személyek gondozasa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizalo,
illetve javité kezelést igényelnek, onalld életvitelre id6legesen nem képesek, de kételezd
intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

Pszichiatriai betegek tartés ellatasa

Azon krénikus pszichiatriai betegek 4poldsa-gondozisa, akik az ellatds igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztetd allapottak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egeszsegi allapotuk, valamint szocidlis helyzetitk miatt 6nmaguk ellatasara segitséggel sem
képesek.

Fejlesztd foglalkoztatas feladatkérei

A fejlesztd foglalkoztatést segiték sajit munkateriiletiikén szervezik, koordindljak a napi
munkavégzést, segitik a jelenléti ivek kitoltését, elvégzik a munkalatok dokumentél4sat.

® Az intézményi jogviszonyban allo személy intézményen beliili foglalkoztatdsa Munka
Torvénykonyve szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban vagy fejlesztési
jogviszonyban térténik.

e A Munka Torvénykonyve szerinti foglalkoztatds célja, az ellatott személy
munkakészségének, valamint testi €s szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megorzése, illetve fejlesztése.

e A fejlesztési jogviszony keretében feladat az ellatott személy szaméara a
munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az Oudlld  munkavégeo
tevékenység kialakitisa, helyreéllitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve nyflt munkaer6piacon térténéd 6nallé munkavégzésre.

o A munka végeés sotdu feladat a fejlesald foglalkoztalasban dolgozok kozvellen
irdnyitdsa, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatdsa, sziikséges dokumentacidk
vezetése. :

e Tontos a fejlesztd foglalkoztatds megfelelé szinten tartdsa, a munkamotivacid
fenntartasa, 0 foglalkoztatasi lehetdségek felkutatisa, adaptacidja az intézményre. A
szitkséges engedélyek beszerzése illetve engedélyeztetési eljarasok eldkészitése.
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o A munkavégzéshez sziikséges munkakorilmények, termeleszkozok és kellékek
folyamatos biztositasa elengedhetetlen.

Rehabilitacios célu lakdotthon

A rehabilitacids céli  lakdotthon otthonvezetéi feladatait az integrilt intézmény
mtézményvezettje latja el, mellette 1 £6 gondozo végzi a tartds bentlakdsos otthoni mitk&désbodl
adodo feladatok ellatasat.

A rehabilitacios céhi lakdotthon feladatkiorei

o Teljes korli ellatas keretében a lakhatés, textilidval vald ellatds, mentalis gondozas
biztositasa.

e Az cllatott sziikségleteihez, allapotidhoz igazodd rehabiliticids feladatok ellatasa, az
egyéni rehabilitacios terv alapjén.

o Az egészségligyl ellatas biztositasa. Sziikség szerint az dpolasi és gondozasi feladatok,
tevékenységek ellatisa.

e Az cllatast igénybevevék fejleszté felkészitése, foglalkoztatasa, képzéshez vagy
foglalkoztatashoz torténd hozzijutas, tovabba utdgondozas.

e Biztositja az ellatast igénybevevo életkoriilményeivel kapcesolatos problémék &nalld
megoldasat, sziilkség esetén segitséget a dontések meghozatalahoz.

e Az ellatast igénybevevd sziikségletei szerinti szolgaltatdasok elérhetoségének
megkdnnyebbitése.

e Biztositja a lakéhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidé eltSltésének a
szétvalasztdsat, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését.

o Felkésziilés a lakootthoni funkcidk védett szdllassé atalakulasa miatt a lakék minél
nagyobb onallosagra valo felkészitését.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti hierarchiajat, ald- folé- és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Foigazgatdja ltal kinevezett
intézményvezets all.

Az intézmény belso szervezeti egységeinek feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozdsanal elsédleges

cél, hogy a feladatokat zavartalanul és zkkendmentesen lassa el a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelGen.
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IV.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE, MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézmény szervezete hirom nagy egységre tagozodik:
1.- Gazdalkodasi-ligyviteli egység
2.- Szakmai egység

3.- Uzemeltetési egység

1. Gazdalkodas-iigyviteli egység
1.1. Altaldnos feladatai:
Az Intézmeény munkatigyi és bérgazdilkoddsi, valamint (igyviteli feladatainak ellatdsa.
1.1.1. Munkaiigyi eloadé
1.1.2. Anyagkényveld
1.1.3. Gazdasagi ligyintézo

1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egység
2.1 Apolast, gondozaist nyijté egység
Altalinos feladatai:

A bentlakasos intézményben folyd gondozési tevékenység olyan fizikai mentélis és életvezetési
segitség, amelynek soran az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld,
egyéni bandsmodban valo részesitése keretében a hidnyzd, vagy csak korlatozottan meglévd
testi-szellemi funkcidinak helyreallitisara keriil sor.

Apolédsi tevékenység az intézmény 4ltal biztositott gondozasi feladatok ellatdsa soran

kézvetlenill felmeriilé és a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithatod egészségi dllapot
helyreallitédsat célzd tevékenység-szakapolasi tevékenység.

2.1.1 Egészségiigyi csoport (vezeti: csoportvezetd)
2.1.1.1. Apoldk
2.1.1.2 Gondozdk

2.1.1.4 Takaritok
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2.2. Szocidlis és terapias csoport (vezeti: a csoportvezeto)

Altalinos feladatai:

Lakok testi és mentalis allapotanak figyelembevételével az elkészitett és jévahagyott 6rarend
alapjan egyéni foglalkozasokat, fejlesztéseket vezet.

A legljabb szakmai iranyzatokat, szakmai torekvéseket megismeri, munkdja soran
alkahmazza azokat.

Egyiittmiikodik a szakmai személyzettel, esetmegbeszéléseken vesz részt, tagja a szakmai
teamnek.

2.2.1. Szocialis munkatarsak
2.2.2. Terapias munkatarsak

2.2.2.1.Foglalkoztatas szervezé

2.3. Fejleszto felkészitd foglalkoztatas

2.3.1 Fejleszté felkészité szervezd

3. Uzemeltetési egység
Altalanos feladatai:

Biztositja az Intézmény biztonsagos, zavartalan miszaki és élelmezési miikddését.

3.1. Elelmezési csoport (vezeti: élelmezésvezetd)

3.1.1. Elelmezési referens

3.1.2. Konyhaiizemi dolgozdok
3.1.2.1, Szakacs
3.1.2.2. Konyhaliny, konyhai kisegitd

3.2. Miiszaki csoport (vezeti: miiszaki referens)
3.2.1. Raktaros
3.2.2, Karbantarté
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3.2.3. Portai dolgozé
3.2.4. Mosénd
3.2.5. Varrond

3.2.6. Gépkocsivezeld

4. Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrmek megfelel6en feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakért leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

4.1 Magasabb vezeté munkakorék

Intézménvyvezetd

Intézményvezeto feladata:

e Az intézményvezet$ felelds az intézmény feladatainak megfelel$ szinvonalon trténé

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

Felelds az intézmény takarékos gazdalkodésaért.

Biztositja a feladatok ellatasahoz a személyi és targyi feltételeket, kotelezettségvallalasi
¢és utalvanyozési jogkdrben jar el.

e Ellen6rzi a feladatellatas alapitdé okiratdnak, a szakmai programnak, hazirendnek
valamint a jogszabdlyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfelelGsségét,

e Az intézmény altal biztositott szolgéltatisok és intézményi ellitdsok szinvonal
javuldsanak biztositasa,

Tovabbi feladatai:

az intézmeény vezetése,

az intézmény folyamatos mikodtetésének biztositisa,

o szakmai tovékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és cllendrzése, ennek kerctében az
miézményi egységek tevékenységének, mitkddésének Ssszehangolasa,

a munkaltatoi jogok gyakorlésa,

a jogszabdlyban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett miikddéséhez szitkséges bels6 szabalyozotisdg megteremtése,
folyamatos aktualizilasa,

kézvetlen beosztottjai: az intézmény vezetd beosztasi szakemberei (telephelyvezetsk,
szocialis és terapias csoportvezetd, élelmezésvezetd, muszaki csoportvezetd, lakdotthon
gondozoja)
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o Helyettesitik: vezetd dpold-altalanos helyettes, szocidlis €s terdpias csoport vezetd-szakmai
helyettes
o Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

4.2. Vezeté munkakorok-felelosségi korik meghatarozasa

Telephelvvezeto:

Jogallasa: A telephely vezetét a VMESZI intézményvezet&je nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A munkavégzés helye az intézmény sajtoskali székhelye, peresznyei
telephelye és Kdszeg, Kalvaria utcai telephelye.

Felelds: Szakmai feladatait az intézményvezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett, ugyanakkor
teljes szakmai felelosséggel kell végeznie.

Hataskére, jogkire:

A telephelyen végzett munkéjardl rendszeresen kételes beszdmolni az
intézményvezetdnek hetente a vezetdi értekezleten, illetve szitkség szerint.

Az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa.

Az intézményvezetd utasitasainak betartasa a telephely vonatkozasaban.

Egyetértési joggal bir a telephely munkavallaloi felett.

Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak iranyitasarél.

Ismétlddd, vagy fennmaradod probléma esetén értesiti az intézmény vezetot.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat.

Gondot fordit a munkakoritlmények javitasara és ellendrzi a telephelyén a
munkavédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Telephelyén gondoskodik a térvények, rendeletek, hatarozatok végrehajtasarol
valamint a telephelyi dokumentacidk elkészitésérdl.

Irdnyitja €s szervezi a folyamatos anyag - és eszkozszallitast (raktargazdalkodas,
szallitasi beszerzeési feladatok a karbantartashoz szilkséges anyagok, készletek
tekintetében)

A gépjarmii-lizemeltetés, a gépjarmiivek okményait kezeli.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi feladatok érvényesiilését.

Elkésziti a szakmunkasok, portasok, gépkocsivezetd, mosodai dolgozok részére a havi
munkaidd-beosztast.

Naponta meghatarozza a csoportjaba tartozé dolgozdk feladatait.
Szabadsag-nyilvantartast vezet beosztott dolgozoirdl.

Napra kész nyilvantartast vezet a miszaki/karbantartd csoport munkaclosztasrél és az
elvégzett feladatokrol.

Ellenérzi a szakmunkidsok munkalapjait, munkanapléit, a portai naplot, a
gépjarmivezetd programfiizetét, lizemeltetési naplokat, anyagfelhasznélasokat.
Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkézok szakszerli hasznélatat, sziikség
esetén javitasukrol gondoskodik.

Selejtezési és leltarozési eljarasokat technikailag eldkésziti, azokon részt vesz.
Karbantartasi, beszerzesi, termelési terveket allit 6ssze, gondoskodik azok takarékos
megvalsitasardl.
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o Adatokat szolgaltat az intézményvezetbnek a  végzett tevékenységrdl,
anyagfelhasznalasrdl, energiahordozok fethasznélasardl stb.

e Az altala iranyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tlzvédelmi és kozegészségiigyi, vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért felelds.

e Munkdjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamolot készit.

e Szakmai ¢és iranyitd — ellenbrzd tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmeényvezetének.

o Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri leirds tartalmazza.

Szakmai feladatai:

e Munk4jat elsdsorban az 1993. évi Torvény és a szakmai jogszabalyok, mddszertani
utmutatok, fenntartdi utasitasok, eldirasok szerint kételes végezni.

e Utasitdsokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve szdbeliek, a feladat
jellegétdl filggden, de azokrdl minden esetben tdjékoztatja az intézményvezettt.
A telephely vonatkozasaban lakogytlést vezethet.
Tervezi, szervezi iranyitja a telephelyen az egyes egységek mikodését.
Javaslatot tesz a telephely vonatkozaséban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvaldsitisara, a telephelyet érinté szakmai
program moédositasara.

e Koordinalja a telephelyen a munkamegosztast, ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kévetelmények betartdsit.

e Negyedéves beszamol6t keszit a telephelyen folyo szakmai munkardl.

o Elkésziti a telephelye vonatkozasaban az éves szabadsdgolasi tervet, majd figyelemmel
kiséri annak betartasat.

e Kboteles a betdltott férdhelyek szdmardl és a telephelyen tortént valtozdsokrdl minden
reggel telefonon beszamolni.

e Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban 1évék megfeleld dokumentacidjanak és
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Vezetdl megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

Tavolléte esetén helyettesitését : az adott telephelyen munkakérében e feladattal megbizott
vezetd apolo latja el.

Vezeté apolé (intézményvezetd altalinos helvettese)

Jogéllasa: A vezetd 4pold vonatkozasaban valamennyi munkaltat6i jogot az intézményvezetd
gyakorolja A7 intézményveretd tivolléte esetén teljes jogkdrt gyakorol (munkaltatas,
utalvanyozas, teljesitésigazolas, kotelezettségvallalas korlatozas nélkiil).

A vezetd apold vezeti az egészségligyi csoportot; jogosult az intézményvezetd tavollétében
halasztast nem tiir6$ tigyekben dénteni és intézkedni az intézmény egészére vonatkozdan, /Pl
panaszok, bejelentések stb./. Az otthont képviseli kiilsé szervezeteknél, intézményeknél és
hatosagoknal.

Felelds: az intézményben a folyamatos és zavartalan egészségiigyi és szocidlis szakmai ellatas

biztositasaért.
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Feladatkore;

A gondozottak egészségiigyi ellatdsanak szervezése, irdnyitasa, ellenérzése; a
munkafegyelem betartdsa.

A munkarend és napirend betartatdsa.

Az osztalyok dolgozdinak havi beosztisanak ellenérzése; minden év elején elkésziti
beosztott dolgozoi szabadsagos iitemterveét.

Gyodgyszerek €s gyogyaszati segédeszkdzok rendelése, felhasznéldsinak ellenérzése,
elszdmolésa.

Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A gondozottak sziirGvizsgélatinak ellendrzése, Terlilete a tiiz- és munkavédelem is.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, az intézet egyéb szervezeti egységei vezetdivel.
Részt vesz az ecgészségiigyi csoport dolgozoi képzésének, tovabbképzeésének
megtervezésében, megszervezéseben.

Folyamatos kapcsolatban all az dpolds-gondozéds és mentalis ellatasban részt vevd
dolgozdkkal, az intézménnyel jogviszonyban allé orvosokkal, sziikség esetén
szakrendelésekkel, korhazi osztalyokkal.

Intézményen beliil az élelmezési csoporttal szorosan egylittmiikddik az étlap
Osszeallitasaban és a személyre szabott diétak kivalasztasaban, tervezésében.

A dolgozdk egészségligyi alkalmassagat folyamatosan figyelemmel kiséri, kezeli az
egészségiigyi konyveket és torzslapokat.

Szakapolodi (osztalyvezetdi) ,referald” értekezletet tart, ahol az osztalyvezetd ndvérek
beszamolnak a lakok egészségiigyi mentalis allapotdban bekovetkezett valtozdsokrol
/korhézba keriilés, egyéb allapotromlas, szabadsag, halalozas, hozzatartozok iizenetei
stb./.

Siirgos esetekben telefonon t6rténik az informéacidatadas.

Munk4djat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamoldt készit.

Szakmai és iranyité — ellenbrzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

Részletes feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szl

Tavollétében helyettesitését a megbizott apold, osztalyvezetd apold 1atja el.

Kozvetlenill alarendelt szakteriiletek, munkakoérdk, beosztasok:

osztalyvezetd apold
apolok

gondozdk

takarftok

Terapias csoportvezetd (intézménvvezetd szakmai helyettese)

Jogéallasa: kozvetlenlil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Az intézményvezetd €s
vezetd 4pold tavoliéte esetén teljes jogkort gyakorol (munkaltatdas, utalvényozas,
teljesitésigazolas, kitelezettségvallalas korlatozas nélkil).
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Vezeti és koordinalja a terapias csoport mikddését, egyiittmiikddik a vezetd dpoloval és
beosztott apoldkkal, gondozokkal.

Megbizas tartama: a megbizas legfeljebb 6t évre sz6l.

Felel6s: a gondozasi irdnyelvekben, a heti tervekben meghatirozott pszichés gondozds és
foglalkoztatés iranyitasaért, ellendrzéséért. Ellen6rzi és nyomonkdveti az ellatottak részére
torténd vasarlas folyamatat, a gondozotti pénzkezelés intézményi szabalyzatban foglaltaknak
térténd megfelelését.

Feladata:

e A lakok csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatanak kialakitisa, fenntartdsanak
segitése, a kapcsolataikban beallt problémak megoldasaban vald kdzremiikdés.

Az ellatottak érdekvédelme és pszichés gondozasa.

Az arra alkalmasnak bizonyul6 lakok munkaba allitasanak megszervezése.

Aktivan részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek elkészitésében.

A lakoékkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt vallal az otthonban
foly6 mentalis gondozasban.

ITataskoére a feladatokbol adoddan az intézmény lakodira terjed ki.

Munkéjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamoldt készit.

o Szakmai és irdnyito — ellenérz6 tevékenységérdl rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetének.

Szocialis és rehabilitacios foglalkoztatds megszervezése.

Reészletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza.

SZIA és KENYSZI rendszerben jelent

Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Ko6zvetlen beosztott munkakordk:

e 2 szocialis munkatars;
e terapias munkatars;
o a foglalkoztatas-szervezd

Tavolléte esetén helyettesiti: Megbizott szocialis, terapids munkatars.

Osztalyvezetd apolé

Jogéllasa. kdzvellentll a veseld dpold irdnyildsa ald tarlozik.

Irdnyitja és szervezi az altala vezetett osztalyon az egészségiigyi feladatokat.
Megbizas tartama: a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Felelés: az osztilyon a folyamatos és zavartalan egészségligyi ellatisaért.
Feladata:

e Egészségligyi szakmai feladatait az orvos, illetve a vezet§ dpold utasitasai alapjan végzi.
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Naponta beszamol a koézvetlen vezetdjének az osztalyan €16 lakok hirtelen
allapotvaltozasardl, egyeb varatlan eseményekrol.

Irdnyitja ¢és ellenérzi az osztdlyra beosztott apolok, gondozénbk és takaritdk
tevekenységét.

Felelos osztalydn a munkafegyelem, az etikai szabdlyok betartdsédért a napi munka
sorar,

Gondoskodik arrdl, hogy az osztilydn €16 lakék a koruknak, fizikai és mentélis
allapotuknak megfeleld ellatasban részesiiljenek.

Elkésziti az osztalyan elhelyezett lakok apolasi tervét.

Tamogatia a mentalhigiénés csoport munkajat. Szikség szerint részt vesz az
eldgondozasban.

Biztositja a gondozottak kirnyezetében a személyi higiéné lehetdségeit, gyogyszereit,
gybgydszati segédeszkizeit, diétajat.

Elvégzi az adminisztraciés feladatokat (létszamjelentés, ataddfiizet ellendrzése,
jelentések, gyogyszerigénylés, stb.); karbantartdsi igényét munkaigénylén jelzi a
miiszaki tizemeltetési csoportvezetonek.

Kezeli az osztalyon a készenléti raktarat (gydgyszer, vegyszer, tisztitoszer).
Osztalyénak anyagi feleldsségterhe mellett egyben az alleltar-vezetdje is.

Felel az osztdlydn a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyl el6irdsok
betartasaért.

Az osztalyan eléforduld rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiti kdzvetlen felettesét és
az intézményvezetdt.

Elkésziti az osztalyan dolgozok havi munkabeosztasat minden hdnap végén.

Szakmai ¢és irdnyitd — ellenbrzd tevékenységér6l rendszeresen beszédmol az
intézményvezetd dpoldnak.

Részletes feladatét az intézményvezetd altal elkészitett munkakéri leiras tartalmazza.
Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl

Tavoliéte esetén helyettesiti: a megbizott apold

Elelmezési- esoportvezeto (élelmezésvezetd):

Jogéllasa: kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Vezeti a konyhalizemet;
iranyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri és mikddteti a HACCP rendszert.

Felelds: az ellatotti, alkalmazotti €s vendégétkezés folyamatos, szakszerli és gazdasigos
biztositasaért, az intézmény zavartalan élelmezési ellatasaért.

Feladata:

Feliigyeli és ellentrzi az intézményben miik6dé HACCP rendszer miikSdését.
Allandé, kézvetlen kapesolatot tart az intézményvezetd fondévérrel és az intézmény
vezetbjével (étlapok Gsszedllitasa, orvosi elbirdsok betartdsa, mindségi €s mennyiségi
cllenérzés, stb.) és a miiszaki csoportvezetével (munkaigénylésck, gépjarm és
beszerzési igény vonatkozasdban).

Iranyitja, ellendrzi az élelmezési referensek, a konyhalizem dolgozdéi és az
élelmiszerraktér kezeldjének munkajat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiils¢ szallitokkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi étkezék szamat.

Vezeti az €lelmezési anyag elszamolast.

Szervezi, iranyitja az élelmiszerek beszerzését, raktarozasat és a konzervalast.
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Vezeti az atdolgozasi jegyzekeket.

Az Etlap Tandccsal egyetértésben allitja dssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat.

Havonta ellenérzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszerii tarolasarol, elszallittatasarol.

Felelés munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségligyi,
munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartasaért, a tArsadalmi tulajdon megdvasdért.
Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamolot készit.

Szakmai ¢€s irdnyitd — ellenérz6 tevékenységérdl rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalméval) az intézményvezetdnek.

Részletes feladatat az intézményvezeto altal elkészitett munkakéri leiras tartalmazza.
Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

Tavolléte esetén helyettesiti: élelmezési referens

Miiszaki esoportvezeté:

Jogallasa: kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa ald tartozik, munkajarél neki szamol be.
Koordmélja a muszaki-iizemeltetési csoportot. Tevékenysége sordn egyiittmiikodik a t6bbi
csoportvezetdvel, kapesolatot tart kiilsé kivitelez6kkel, szallitGkkal.

Felelds: az intézmény zavartalan miiszaki miksdéséért.

Feladata:

irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag,-és eszkOzszallitdst, beszerzést(raktar
gazdalkodas, szallitasi és beszerzési feladatok, karbantartdsi anyagok beszerzése,
készletek nyomon kdvetése)

biztositja a gépjarmiivek tizemeltetését, a gépjarmilvek okmaényait kezeli
figyelemmel kiséri a tlizvédelmi feladatok érvényesiilését

elkésziti munkatarsai részére a munkaidé-beosztast

naponta meghatdrozza a csoportjdba tartoz munkatarsak feladatait
beosztott dolgozbi esetében vezeti a szabadsig nyilvantartast

napra kész nyilvantartdst vezet a miiszaki/karbantartdsi csoport munkaelosztasarol és az
elvégzett feladatokrél

ellendrzi a szakmunkédsok munkalapjait, munkanapldit, a portai dokumentaciot, a
gépjarmiivek menetleveleit, lizemeltetési naplokat, anyagfelhasznalasokat

figyelemmel kiséri a gépek, berendezésck , eszkdzok szakszeri hasznalatat, szikség
esetén javitasukrol gondoskodik

selejtezési és leltarozasi eljardsokban részt vesz, azok folyamatat elékésziti
karbantartasi, beszerzési, termeiési terveket allit dssze, gondoskodik azok takarékos
megvaldsulasarol

adatokat  szolgaltat az intézményvezetbnek a  végzett tevékenységrdl,
anyagfelhasznalasrol, az energiahordozok felhasznalasardl

az altala irdnyitott munkateriileten felel a rendért, munkafegyelemért, a munkavédelmi,
thzvédelmi és kozegészségligyi, vagyonvédelmi eldirasok betartdsaért

munkajat az altala elkészitett terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl negyed éves
jelentést ad az intézményvezetdnek

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl
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e tavolléte alatt helyettesiti a telephelyvezetd

5. GAZDALKODASI ES UZEMELTETESI EGYSEG

5. Nem vezetd beosztast szakmai munkakirik

Kozvetlen intézményvezet6 irdnyitisa ald tartozé nem vezeté munkakioriok

Munkaiievi el6do:

Jogallasa: kozvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ala tartozik.
Felel6s: az intézmény munka ¢és bérligyi, személyiligyi adminisztracids feladatainak folyamatos
teljesitéséért.

Feladata:

Az intézmény munka és bérigyi, személyligyi admimisztracidés feladatainak
folyamatos biztositisa.

A munka ¢és bériiggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
érvényesitése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél, modosulasanal.
Adatfelvételi lap kiallitasa a munkavallald személyi okmanyai alapjan.
Munkaviszony létesitésekor a besorolas elkészitése kulcsszam, szakképzettség,
szolgalati 1d6 elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyéb szerzidés elkészitése.
Szitkség szerint kapcsolatfelvétel a MAK- kal, korabbi munkaltatéval stb.
Munkaviszony megsziintetés és elszdmolo lap kiéllitasa, a személyi leltarral torténé
elszamolas utan.

Alkalmazotti 1étszémnyilvantartast vezet munkakorok, besoroldsok szerint.
Atsorolasok technikai elékészitése, a fizetési osztalyba sorolas valtozasakor.

Az ijonnan szerzett szakképesitések nyilvantartisa.

Személyi adatvaltozas esetén a nyilvantartisokban a sziikséges atvezetéseket
elvégzi, szitkség szerint a valtozasokat jelenti.

Részt vesz a munkakoéri leirasok elkészitésében.

Munkaid6vel, szabadid6vel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, cllendrzi.
Személyenkénti bérkartont vezet.

Fizetési eléleg nyilvantartasa, jelentése MAK felé.

MAK felé a bérszamfejtéshez szitkséges anyagokat hataridére elkésziti.

Addbzéssal kapesolatos feladatokat 1at el.

Szabadsdg nyilvantartdst vezet, melyben az évi rendes szabadsdgok mellett vezeti a
potszabadsagokat is.

Nyilvantartja & munkébol valé tavolmaradésokat, err8l a MAK t tajékoztatja,
(tdppénzes nyomtatvanyok és mellékletck nyilvantartasa és tovabbitasa)
Bérgazdalkodashoz sziikséges nyilvantartidsokat vezeti, annak alapjan biztositja a
kiilsé és belst informacidszolgaltatast tervezéshez, elemzéshez.

Kezeli a Kozponti llletményszamfejtési Rendszert (KIRA).

Igény szerint munkaltatd: igazolas kiallitasa.

Részt vesz a koliségvelés elokészitésében.
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Beszamoldk készitéséhez adatot szolgaltat.
Rendszeres jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, pl: intézményi kifizetések,
valtozobér és tavollétek, TB jelentés, iires dallashelyekr6l, rchabiliticids
hozzajarulasrol, adatkdzlés tvolléti dij szamfejtéséhez, statisztikai jelentések stb.
Sziikség csetén jegyzOkodnyvvezetés.

o A rabizott feladatokat hatariddre kételes elvégezni

e A munkakdrére, a munkahelyére vonatkozé tlizvédelmi - munkavédelmi eléirasokat
be kell tartania,

® Részt vesz a személyes gondoskodast végzd személyek miikddési nyilvantartasdval
kapcsolatos {igyintézésben.
Helyettesitése: munkatigyi eldado
SZIA-rendszerben jelent

gazdasdgi iigyintézé:

Jogallasa: kozvetlentil az intézményvezet6 iranyitdsa ald tartozik.

Felel6s: az intézmény eszkdzmozgasanak teljeskori kényveléséért

Sajtoskal székhelyen torténd munkavégzéssel az alabbi feladatokat latja el valamennyi
telephely vonatkozasaban:

Feladatai:

ingatlanvagyon kataszter vezetése

forgalmi konyvelés, anyagfelhasznalasok rogzitése

negyedévi zdras, feladasok a fékonyv részére

talgyi eszkOz nyilvanlartasok és konyvelése

értékesdkkenés szamitasa

értékesitések, selejtezések, értékhelyesbitések kinyvelése

az éves leltdrozas nyilvantartisainak el6készitése, dsszesitok elkészitése, eltérések
kimutatasa

leltardsszesitok és egyeztetés elvégzése

Tavollétében helyettesiti a raktaros

Gazdasagi iigyintézo:

Készeg Kaélvaria utcai telephelyen torténd munkavégzéssel az alabbi adminisztrativ, gazdasagi
és élelmezesi feladatokat latja el valamennyi telephely vonatkozasaban:

Elelmezéssel kapcsolatos teenddk, megrendelés, kiszabat, étlap, forgalmi kényvelés,
anyagfelhasznélasok rogzitése, negyedévi zéras, feladasok a fékényv részére

Visdrlasi cldleggel torténd clszamolas

Havi munkaiigyi iratok (jelenléti ivek, miiszakpotlék kimutatds és az egyéb
bérszamfejtéshez szitkséges iratok eljuttatisa a székhelyre a telephely vonatkozasaban)
Munkaigénylé-lapok kiadasa és elszamolasa

Részletes feladatat az intézményvezet altal elkészitett munkakéri leirds tartalmazza,
Tavollétében helyettesiti az élelmezési feladatok kapcsdn a sajtoskali kézponti
intézmény élelmezésvezetdje, egyéb feladatokban a telephely gazdasagi ligyintézéje
Anyag megrendelés rogzitése, drajanlat kérés, beszerzések lebonyolitisdnak
elokészitése, anyagkiadas és annak kényvelése
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Konyveld(gydgyszer): Koszeg, Kélvaria utcai telephelyen végzi a telephelyek részére a
gyogyszerek felirasat, konyvelését a NOVODATA programban, a gydgyszer készletet, raktarat
az eldirdsoknak megfeleléen kezeli. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesiti megbizott dpolo.

Adminisztrator

Nyilvantartasokat vezet

Elvégzi a gépirasi, sz6vegszerkesztési feladatokat

Iktatja és postazza a leveleket

Archivédlja a dokumentumokat

JegyzOkdnyvek felvételénél segédkezik

Telephelyek részére az iratokat atadja-atveszi, errdl dokumentécidt vezet
Poszeidon programot kezeli

Postai iigyintézést bonyolitja (intézmeényi és lakok postdja)

Lakokat érinté onkormanyzati {igyintézést végzi (lakcimbejelentés, hagyatéki jkv.
kijuttatasa a hivatal felé)

e gondozotti pénztar ellendrzési feladatait ellatja az intézmény egészére vonatkozdan

Tavollétében helyettesiti: gazdasagi tigyintézd

6. SZAKMAI EGYSEG
6.1 Egészségiigyi csoport

o Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, részt vesz az orvosi vizsgalatokon, feljegyzi az
orvosi rendelkezéseket és gondoskodik annak végrehajtasarol

e (yogyszerek, gy6gyaszati segédeszkozok beszerzéset koordinalja.

e Végzi a haldokldval kapesolatos dpoldsi teendéket, a halott kiriili teenddket ellatja.

e Megszervezi a lakok szamara a sziikséges szlirdvizsgalatokat.

o  Gondoskodik az egészségligyl adminiszirdcid vezetésérol szakapoldsban, részt vesz.

e Végzi a lakok ingdsagainak nyilvantartasat.

e Felelbs a veszélyes hulladék tarolasaért, elszallittatasaért.

e Felelos az osztdly tisztasiagdért, rendjéért, a hygiénés eldirasok betartdsaért,
figyelemmel kiséri az esetleges meghibasodasokat, szlikséges anyagokat, igényeket,
ezeket jelzi a részlegvezetd felé.

o Bizlosifja az ellatotlak életkordnak €s egészségi dllapotdnak megfeleld kornyezelel,
kezeli a fertdz6 anyagokat, eszkozoket.

e Készenlétben tartja az apolast segitd eszkdzoket, textilidkat, kbtszereket.

e FEllatja az apolasi feladatokat.

o Sziikség esetén elsdsegélyt nydjt.

e Vezeti a munkajaval kapcsolatos apolasi dokumentaciot.

o Részt vesz a beteg €s a hozzatartozd betegségmegelGzésre, egészséglejlesziésre és az

apolasi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre vonatkozo oktatdsban.
e Folyamatosan fejleszti ismereteit.
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e Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol feletteseinek, a munkakdzben észlelt
baleseteket, sériiléseket, lizemzavart kdteles azonnal jelenteni.

o A feladatkorében tartozo tevékenységért kozvetlen felel6sség terheli.

¢ Betartja a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekil adatok védelmérdl szold,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd térvényt. Ennek megfelelden
intézeten kiviili személynek csak kozvetlen felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

e Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

o Egeészségiigyi végzettséggel(OKJ apold, diploméas 4pold, okleveles apold), MESZK
tagsaggal és ENKK miikddési engedéllyel szakapolasi feladatokat 14t el a a mikddési
engedéllyel rendelkezd telephelyeken, bejelentés és Hatdsagi engedély alapjan.

e Tavolléte esetén helyettesiti: 4polé munkakdrben dolgozo kolléga.

Gondozo

Jogallasa: kozvetlenill az szakapold (osztalyvezet8) irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét az
adott osztélyon apolast nyujté munkacsoportban végzi.

Felelds: az osztalyan ellatott lakdinak kézvellen dpolasaérl.

Feladata:

e A higiénés rend, lakdk kulturalt kérnyezetének kialakitésa; a lakdszobdk otthonossa
tétele.

© Az arra raszoruld lako Sltdztetése — vetkdztetése — flirdetése, vagy ezekben vald

(igény és/vagy szikség szerinti) segitségnyjtas.

Agyazni, 4gynemit cserélni; agynemit, fehérnemiit és szennyest tarolni.

A lakék étkezésben, mozgasban és kommunikéacidban vald segitése.

Az ellatottak ruhdzatanak rendszeres cseréje,

Az inkontinens betegipoldsra szolgald eszkozok alkalmazasa.

A lakok tdmogatisa az életkori sajatossagok, egészségligyi problémak okozta 1j

¢lethelyzetek elfogadasaban.

e Személyre sz0ld gondozisi terv készitése, a végrehajtas elGsegitése; az ellitasban
részesiilo dnallosaganak és aktivitdsanak fenntartdsa.

e Az ellatottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozdsok jelentése szoban
¢s/vagy irasban.

e Az egészségligyi ismeretei alapjan és az orvos utasitisainak megfeleléen
intramusculdris és subcutan injekcidzas elvégzése; az esetleges szovédmények
felismerése és szakember felé torténé jelzése.

o A gyogyszerformak elkiilnitése és oralis adagoldsa az orvosi eléirdsok szigord
betartasa mellett.

e A vizcl-cdény, dgytal alkalmazisa; testviladékok vizsgilatra valé levétele és
tarolasa.

e Megismeri és alkalmazza a steril eszkozok hascnalatanak, szennyecell, ferld261t
anyagok kezclésénck; kezének, cszkézoknek és fellileteknek a fertbtlenitését
szolgélo eljarasokat és szabalyokat,

o A lakék kordnak ¢és egészségiigyi 4llapotanak megfeleld étkezés és
folyadéksziikséglet biztositdsa; a legismertebb ételallergidk felismerése és a
szilkséges intézkedések megtétele; a lakdk taplalkozasdnak irdnyitdsa a korszerfi
taplalkozas alapelveinek megfeleléen.
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Takaritok

A lakd segitése higiénés szilikségleteinek kielégitésében (Oltoztetés — fiirdetés —
taplalkozas); szakszerti 4gyazassal — agynemticserével a pihenés biztositasa.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok megtartasa és kialakitdsanak segitése;
a lakd igénybe vehetd killsé — belsd és kapcsolati er6forrasainak felismerése és
felhasznalasa.

Tanacsaival segiti, formalja ¢s tdmogatja az cllatottakat az egészséges €letmod
kialakitasdban, testi — lelki egészségilk megdvasaban.

Kozremiikddik a lako életterének kialakitdsdban a mindennapi életmenet €s a
komfortérzet biztositisaban.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozasi dokumentaciot, elvégzett munkéjérdl
rendszeresen beszamol az osztalyvezetd dpolonak.

Részletes feladatat az intézményvezeté altal elkészitett munkakdn lefras
tartalmazza,

Tavolléte esetén helyettesiti szocidlis-4pold gondozd kolléga.

Feladatukat gondozasi egységenkeént latjak el:

- K6szegpaty telephely: Kastély épiilet

- K8szeg, Munkacsy utcai Telephely: Féépiilet, Foldszint néi részleg, Hatso férfi részleg,

- Kdészeg, Kélvaria utcai Telephely: Idoskort részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Sajtoskal Telephely: Kastély épiilet, Pavilon épiilet

Jogallasa: munkahelyét a vezetd apold jeléli ki, kozvetleniil az 6 iranyitasa ala tartozik.
Felelds: az osztalyon a lakoszobak és mellékhelyiségek, folyosok stb. tisztasagaért.

Feladata:

Ellatja a lakok kérnyezetének folyamatos takaritdsat az eldirt fertStlenitési eljarassal.
A lakdszobak és kozos helyiségek tisztan tartdsa és szelldztetése.

A berendezési trgyak és butorok rendszeres (kéthetente) ¢s szilkség szerinti lemosasa.
Az ablakok, csempék rendszeres (havonta) €s sziikség szerinti tisztitasa.

A lakok étkezésénél segit a felszolgalasban, leszedi a szennyes edényt.

Elvégzi az étkezések utan az edények mosogatasat, betartva a higiénés eldirdsokat.
Munkavégzése sordn betartja az érvényben 1évd munka — és tlzvédelmi, baleseti és
kozegeszségiigyi szabalyokat.

Munkéjat ugy veégzi, hogy a lakok nyugalmat és a foglalkozéasokat ne zavarja.
Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri leirds tartalmazza.

Tavollétében helvettesiti: takarito kolléga

6.2 Szocialis és Terapias Csoport
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Szocialis munkatars

Jogallasa: k6zvetleniil a szocidlis és terdpids csoportvezetd irdnyitdsa al4 tartozik.

FelelOs: a lakok pénzalloméanyanak kezeléséért, és a hagyatéki iigyek intézéséért, a téritési dijjal
kapcsolatos iigyek intézéséért

Feladatai hagyatéki tigyek vonatkozdsaban:

hagyatéki tigyek intézése az 6t telephely vonatkozaséban a jelentkezd halalesetek
utan (Sajtoskal esetében a hagyatéki {igyek intézése helyileg torténik.)

halotti leltar, hagyatéki jegyz6konyv elkészitése

hagyatéki targyalasokon sziikség szerint megjelenés, képviselet

jogerds hagyatéki végzés alapjan ligyintézés

hagyatéki targyak raktaranak kezelése

temetési ligyintézés

leteti nyilvantartdsok vezetése

letétek megbrzése, kezelése

az ellatottak pénzalloményanak kezelése, nyilvantartas folyamatos vezetése, negyedévi
feladas a fokényv részére

az ellatottak nyugdijanak kifizetése

az intézmeény lakoinak a koltépénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése

a lakok iratainak kezelése

a gondozotti tigyekkel foglalkozd szocidlis munkatérs tavolléte esetén helyettesiti

Feladatai téritési dijak vonatkozasaban
a téritési dijnyilvantartas vezetése

a dijhatralékok, tulfizetések negyedévenkénti kimutatisa

a lakdk ingatlan nyilvéintartdsa vezetése

az intézmény lakdi adatainak nyilvantartisa

a gondozési napok alakulasardl elkésziti a havonkénti részletezé jelentést

az évenkénti téritési dij felulvizsgélatok elokészitd és végrehajtd munkait Ssszefogja
és végzi

a lakok hozzatartozoival kapcsolatos levelezést, tigyintézést elvégzi

a fizetésre kotelezett hozzatartozok felé a tartozast jelzi, a felszélitasokat elkésziti
iratkezelés

a hatralékok, tilfizetések alakulasat negyedévente kimutatja.

SZIA-rendszerben jelent

a hagyatéki ligyekkel foglalkozé szocidlis munkatars tdvolléte esetén helyettesiti
Tavollétében helyettesiti: a szocidlis munkatérs

I £ e l !r

Jogallasa: kdzvetlenill a csoportvezetd irAnyitasa ald tartozik. Tevékenységét a terapias
csoportban végzi.

Felelés: az osztdlyon ellatott lakok életkoruknak, testi — lelki - pszichés allapotuknak megfeleld
foglalkoztatas biztositasdért.

Feladata az intézményben a személyre szabott banismod biztositdsa; a lakdk szamara
szabadidés €s egyéb foglalkozasok — foglalkoztatds megszervezése, képességeikhez —
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készségeikhez mért egyéni szinten tartd program készitése €s megvaldsitasa; pszichés ~
mentdlis tAmogatas nyljtasa az ellatottaknak; elégondozasi feladatok elvégzése.
Feladata:

Osszességében a lakok mentalis ellatasat végzi, idejiik hasznos és célszeril eltltését
szervezi.

Tevékenysége soran elsdsorban egyéni foglalkozas keretében gondoskodik a lakdk
testi — lelki komfortjanak biztositasarol.

Munkéjaban meghatarozd az egyéni és/vagy kiscsoportban végzett fejlesztd
tevékenyseg.

Aktivan részt vesz az ellatottak ,Egyéni gondozasi tervének” elkészitésében és
veégrehajtasaban, értékeléseében, feliilvizsgalataban.

Minden altala szervezett foglalkozéds keretében gondoskodik a lakék testi - lelki
komfortjanak biztositisarol.

Hatékony részt vallal az 11 lakd beilleszkedésének megkonnyitésében.

Vezeti a munkajaval kapesolatos dokumentaciot, elvégzett munkajardl rendszeresen
beszamol a mentalhigiénés csoportvezetének.

Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irdsos beszédmolot készit.

Kapesolataik dpolasdban segiti, megromlott kapesolatok esetén segitd beszélpetéssel
tamogatja kliensét.

Konfliktus helyzetek felolddsaban szakmai segitséget nyujt lakdknak és dolgozoknak
egyarant.

Egyiittm{ikddik a mentalhigiénés csoport mas tagjaival, az osztalyvezetd apolokkal és
az osztaly apold/gondozdival.

Részt vesz a hizi tnnepségek, megemlékezések, rendezvények, kirandulasok,
szervezeésében.

Segitséget nyljt a lakék maginlevelezéseiben.

Szorosan egylittmiikddik a szocialis csoport valamennyi tagjaval és az apolokkal.
SZIA és KENYSZI-rendszerben jelent

Tévollétében helyettesiti: terdpids munkatérs.

Gyogytornaszi feladatok tekintetében:

Munkéjat a vezetd apolo, valamint a rehabilitacios orvos iranyitdsaval végzi
Munkatervet készit, napi, heti, havi programokat allit dssze

A lakok testi €s mentalis 4allapotat figyelembe véve egyéni és csoportos
foglalkozasokat vezet

Egyiittm{ik&dik a szakmai személyzettel

Szakmai latogatast tesz, tapasztalatokat szerez tarsintézményekben, rehabilitacids
intézményekben

Munkajat valtozo telephelyeken végazi

Részletes feladatdt az intézményveretd altal elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

Tavollétében a gydgytorna biztositdsa jarobeteg-ellatds keretein belill keril
MEegsZEervezesre.

6.3. Fejleszto foglalkozas
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sepito (szervezo):

Jogéllasa: kozvetlenill a szocidlis és a ferdpids csoportvezetd irdnyitdasa ald tartozik,

tevékenységet a terapias csoportban végzi.

Betartja a személyes gondoskoddst nydjté szociélis intézmények szakmai feladatairdl
¢s mikddeési feltételeirdl szOolo eldirasokat.

Tiszteletben tartja a szolgéltatast igénybe vevok értékeit, autondmidjat, identitdsat,
értékeit szem eldtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

Felelds a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a
foglalkoztatés irdnyitasaért, ellendrzéséért a foglalkoztatds megvaldsuldsa soran.
Foglalkoztatasi tervet készit, el6késziti a dokumentaciot.

Kapcsolatot tart més egészségiigyi, szocialis intézményekkel, a lakdk
hozzatartozdival, torvényes képviseldkkel, gyamhivatalokkal.

Részt vesz a lakégyiiléseken, vezetdi megbeszéléscken.

Egylittmiikddik az intézményvezetd apoldval, az otthon orvosaival, a beosztott
apolokkal, gondozékkal, és a gazdasagi vezetdvel.

az intézményvezetd és mentalhigiénés csoporttal irdnyitdsival koordinalja az
intézményen belilli munkavégzést,

részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély iranti kérelem eldkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatisi szakmai program elkészitésében,

elkésziti a fejlesztd foglalkoztatdsi tAmogatassal kapesolatos igényléseket,

eseti megbizassal képviselheti az intézményt a foglalkoztatdssal kapcsolatos igyekben
eldzetesen Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamoldsokat,

javasolja, elokésziti és szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

elékésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elokésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra térténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatds formaira.
Specialis feladatként az intézmeény fejleszté foglalkoztatdsaban termesztett, illetve
eldallitott termékek értékesitése, az intézmény vezetdje altal szervezett vagy
engedélyezett elarusitasi alkalmakon. Feladatkorében készpénzfizetési szamlat 4llit ki,
a szamyiteli szabalyok szerint és a bevételrd! tételesen elszamol a gazdasagi egység
felé. Sajat bélyegzét hasznal a szamlazaskor. Pénzt kezel.

Tavollétében helyettesiti: segitd

7. Uzemeltetési egység

7.1 Elelmezési csoport

Elelmezési csoportvezetd feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt élelmezési
csoportvezetd feladatoknal talalhato.

27



Elelmezési referens

Jogélldsa: kozvetleniil a telephelyvezetdje, illetve az élelmezésvezetd irdnyitasa ala tartozik.
Vezeti a konyhalizemet; iranyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri és mukdadteti a HACCP
rendszert.

Felelds: az ellatotti, alkalmazotiti és vendégétkezés folyamatos, szakszerli és gazdasigos
biztositasaért, a telephely zavartalan élelmezési ellatasaért.

Feladata:

Feliigyel €s ellendrzi az intézményben mikédd HACCP rendszer miikddését.

Allandé, kézvetlen kapcsolatot tart a telephelyvezetdiével és az élelmezésvezetével
sth.) és a miiszaki csoportvezetdvel (munkaigénylések, gépjarmil és beszerzési igény
vonatkozasaban).

Iranyitja, ellendrzi a konyhatizem dolgozéinak munkajat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapesolatot tart kiilsé szallitokkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi élkez0k szamal.

Vezeti az ¢lelmezési anyag elszamolast.

Szervezi, iranyitja az élelmiszerek beszerzését, raktarozasat és a konzervalast.

Vezeti az atdolgozasi jegyzeékeket.

Az Etlap Tan4ccsal egyetértésben 4llitja 8ssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabdsat.

Havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszeril tarolasarol, elszallittatasarol.

Felelos munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségiigyi,
munkavédelmi és tizvédelmi el6irdsok betartasaért, a tarsadalmi tulajdon megdvésaért.
Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairol féléves/éves
irdsos beszamolot készit.

Szakmai és irdnyitdé - ellenérzd tevékenységérél rendszeresen beszémol (vezetdi
értekezlet alkalméval) a telephely részlegvezetdjének és az élelmezésvezetdnek.
Részletes feladatat az intézményvezet altal elkészitett munkakdri leiras tartalmazza.
Vezetdl megbizasa S évre szol

Tavolléte esetén helyettesiti: megbizott szakacs

Szakacs

Tevékenységét az élelmezési vezetd irdnyitisa és ellendrzése mellett végzi.

A rabizott feladatokat maradéktalanul, szakszerlien elvégzi.

Torekszik a nyers és félkész anyagok gazdasagos felhasznalasara.

Feladala az ételek megleleld szinvonalon torténd mindségi elkészitése és tilalasa. A
konyhai gépek, eszkézdk szakszert hasznalata és megovasa.

Kotelessége a kozegészségiigyi eldirasok szigoru betartasa és betartatasa.

Feladata az étlapterv szerinti ételek anyaghanyad és technoldgiai el6irdsoknak
megfeleld elkészitése.

Kotelessége az elkeszitett ételek adagolasa, talalasa.

Felelds a kéziraktarban a nyersanyagok szakszer(i tarolasaért.
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Feladata a konyha és a hozza tartozo elékészitd, mosogatd, illetve tarold helyiségek
megfeleld higiénés allapotanak biztositasa.

esetleges meghibasodas azonnali jelentése.

Megrendeli a havi vételezésre a munkavégzéshez sziikséges

tisztitoszereket ¢s scgédanyagokat az intézmény raktarabol.

Iranyitja és megszervezi a miiszakjahoz tartozd konyhai dolgozdk tevékenységét.
Betartja és betartatja a baleset és tlizvédelmi szabalyokat.

Kételessége az ételminték elbirdsszerti eltevése, tarolasa, 6rzése.

Feladata az ételek pontos - a részétkezések id6pontjara torténd - késedelemnélkili
elkészitése.

Az élelmezésvezets tavolléte idején annak helyetteseként elkésziti az étlapot és a
naponkénti élelmezési anyagkiszabasokat. A hétvégi anyagkiszabdsokkal /: szombat -
vasarnap :/, csiitortékon legyen kész.

Az étlapterv megbeszélése az intézetvezetd fonévérrel és a lakok koziil az
érdekképviseleti forum tagjaival.

Az ¢élelmezési anyagok megrendelése.

Tavolléte esetén helyettesiti: megbizott szakics

Konvhai kiseeité/konvhalany

Tevékenységét az élelmezésvezetd valamint kozvetlen a miszakvezeté szakdcs
irdnyitasa illetve ellenérzése mellett végzi.

Feladata az el6készitd és befejez6 miiveletek elvégzése.

A munkateriileteket és a munkaeszk6z0ket tisztantartja.

Feladata a konyhai munkateriilet helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Az alkalmazotti ebédl6 takaritasa, tisztantartasa, asztalok, székek tisztitdsa.
Etkezéshez el0készités, talalas.

Feladata a mosogatésban vald részvétel.

Egyarant kételes a fekete €s a fehér mosogatoban munkat végezni.

A megtisztitott eszkbzoket a kijeldlt helyen, szakositottan elhelyezi.

Elvégzi a f6zéshez szitkséges z6ldségfélék elokészitését.

Felelés a feladatainak pontos elvégzéséért.

Felel6s a takarito és tisztitoszerek takarékos felhasznéldsaért.

A mosogatas, a konyhai elokészild és belejezd miiveletek elvégzése mellett kételes a
konyhai asztalokat, tistoket, hiitszekrényeket, zsdmolyokat is folyamatosan tisztitani.
A gépek, berendezések ¢s egyéb konyhai eszk6zok szakszerli kezeléséért, és
rendelteteésszerll hasznélataért, azok taroldséért és hianytalan megbrzéséért teljes
fegyelmi felelGsséggel tartozik.

A konyhai gépekben, berendezésekben és egyéb eszkdzokben okozott karért teljes
anyagi feleldsség terheli.

Minden el6forduld kareseményt haladéktalanul jelentenie kell az élelmezésvezetdnek,
illetve az intézmény miiszaki csoportvezetdjének.

Kotelessége az 6ltozkodés és a személyi higiénia maradéktalan betartasa.

A konyhai munkateriiletre idegen személy nem Iéphet be!

¢ Betartja az etikai koédexben eléirtakat, Tudomasul veszi, hogy a személyes gondoskodést

nyujto intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja (a Ptk-
rol szolo 2013. évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) ellatasban részesiilé lakéval
tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatis idétartama alatt, illetve annak
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megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet.

e Feladata a kisebb, egyszerlibb melegkonyhai ételek elokészitése és elkészitése a szakacs
feliigyelete mellett.

e A napi ételkiadasndl és osztasnal az ellatottakkal kapcsolatot tart.

e Kotelessége az OltdzkOdési és személyi higiénia maradékialan betartdsa. Tilos az
ékszerek és a festett mitkérmok viselése.

e Téavolléte esetén helyettesiti: konyhai kisegitd

7.2. Miszaki Csoport
Miiszaki referens feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt mliszaki csoportvezetd
feladatokndl talalhato,
Raktaros

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezets iranyitasa ala tartozik.

Felelos: a beérkezett eszkozok mennyiségi atvételéért, bevételezéséért, nyilvantartasba
vételéért és kiadasaért.

Feladatai:

raktari mennyisegi konyvelés

havi anyagigénylések Gsszedllitdsa

az alleltarak folyamatos vezetése

selejtezések Osszedllitasa, gyakorlati lebonyolitas

anyag- ¢s eszkdz megrendelések osszeallitasa

készletminimumok figyelemmel kisérése

negyedévi egyeztetések az értékkdnyvelbvel

az intézmeny Osszes raktaranak biztonsagos zardsa, vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa
éves leltarozas elOkészitd munkai.

Tavolléte esetén helyettesiti az anyagkdnyveld.

Karbantartd

Jogdllgsa: kozvetleniil a miiszaki csoportvezeté iranyitasa ald tartozik. Tevékenységét a
miiszaki - csoportban végzi.

Felelds: az intézmény zavartalan miiszaki mikddésének biztositasaért.

Feladata:

e A nap 24 oérajaban, a rendkiviili helyzetek lehett legrévidebb id6n beliili megoldésa.
Az egészségligyl és a kiszolgalo személyzet munkahelyeinek épiilet-épiiletgépészeti és
eszkoz javitasa karbantartasa.

Munkajat éves karbantartasi terv alapjan végzi

Koteles a vonatkozd munkavédelmi €s tlzvédelmi szabalyokat betartani, betartatni;
tovabba gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsdgos munkateriilet 1étesitésérdl és a
munka végeztével a balesetveszélyes helyzet megsziintetésérdl.

o FLelelds a részére kiadott munkaigényldé lapon feltiintetett feladatok és a miiszaki
csoportvezetd szobeli utasitisainak hataridére torténd elvégzéséért.

e A munkék elvégzéséhez sziikséges anyagok kivételezése a raktarbol.
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e Az elvégzett munkakrél mithelynaplo vezetése, amelyben a munkaigényld lap szamat a
munka megnevezését és az arra forditott id6t is koteles napra pontosan jelezni.

e A nem munkaigényld lapon kapott feladatok elvégzését a mithelynapléban hasonldan
kell rogziteni.

® Az azonnal fel nem hasznalt anyagokrdl kiteles nyilvantartast vezetni, azokért anyagi
felelésség terheli.

e Az elvégzett munkak bizonylataival és az anyag kivételezési bizonylatokkal a miiszaki
csoportvezeté felé elszamolni. A mellé esetenként beosztott dolgozok gondozottak
munkavégzését iranyitja és felelds a tevékenységiikért.

e Telelds a rabizott mihelyfelszerelések, targyak szerszamokért, azok épségéért és
szakszer(i kezelésiikért.

Reészletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri leirds tartalmazza.
Megbizassal vezeti az intézményi gépjarmiivet.
Tavolléte esetén helyettesiti: karbantarto kolléga.

Portai dolgozé

Jogdlldsa: kozvetlenill a miiszaki csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
miuszaki - csoportban végzi.

Felelgs. az Intézmény vagyonvédelmének biztositasa.

Feladata

o Vezeti a portaszolgilatrdl a naplét, amely alapjan ellendrizhetd a személy és
jarmiforgalom, az 4ruszallitasok a rendkiviili események és a tett intézkedések, azok
idépontja is kdvethetd.

e Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaaddsardl a megfeleld dokumentéciot,
ezzel nyomon kévethetd a biztonsdgos épiilet feliigyelet, vagyonvédelem

e Részletes feladatat az intézményvezetd ltal elkészitett munkakori lefras tartalmazza.

e Tavolléte esetén helyettesiti: portai dolgozo kolléga, karbantartd kolléga

Mosénd, Varroné

Jogdlldsa: kdzvetlentil a mitiszaki csoportvezetd ala tartozik. Tevékenységét a miszaki -
csoportban végzi.

Felelds: teljes korh szolgéltatds nyUjtasa az Intézményben élék és dolgozdk textilidinak a
tisztantartasaval, javitasaval.

Mosond feladata:

¢ Szines, tarka, és pipereruhazat atvétele osztalyok szerint, szétvdlogatasa atad4si napok
szerint.

e Ruhdk szétvilogatisa anyag ¢€s szin szerint. Alsonemiik, tériilkézok, haloruhak 60°C-
on mosésa; majd széritds, hajtogatés, vasalas,

¢ Telsorulidzat (kiilon a vildgos és s6LéL rubiky 40°C-on mosdsa, utdna szaritas, hajtogatas,

sziikség szerint vasalas.

A tiszta ruhdzat visszaadasa telefonon torténé egyeztetés utdn, mosési jegyzék alapjan.

A hibas darabok ataddsa a varrondnek mosési jegyzéken osztalyok szerint.

Fliggdnyok, plédek, paplanok, parnak, faliszényegek és 1abtorlok mosasa igény szerint.

Udvari munkdsok ruhdinak a mosdsa, javitdsa szerdai napokon a leadott mennyiség

alapjan.
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e Takaritas naponta, portdrlés, soprés, felmosas. Péntekenként nagytakaritas; a kdézvetlen
kiilsé kérnyezet rendbetétele.

o Mosasi jegyzék osztalyonkenti irdsa; munkanaplok, atado flizet vezetése, mososzer €s
ruha adagolas vezetése; jelenléti naplo irasa munkanapjan.

o Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakari leiras tartalmazza.

o Tavollétében helyettesiti: mosond kolléga.

o Koészeg, Kalvaria utcai telephely szolgalja ki Készeg, Munkacsy utca és K&szegpaty
telephelyek mosésat

Varrond feladata:

e Gondozotti és intézményi textilidk, ruhazatok javitasa, jeldléssel vald ellatasa.
e Tavollétében helyettesiti varrénd kolléga.

Gépkocsivezeto

Jogalldgsa: kozvetleniil a miiszaki csoportvezetd ala tartozik. Tevékenységét a miszaki -
csoportban végzi.

Felelds: Intézmény szdllitmanyozasi feladatainak ellatisa

Gépkocsivezeld feladata:

e A gépkocsik menetokmanyainak szabalyszer(i vezetése

o Feladata a gondjara bizott gépkocst miiszaki dllapotanak gondos megdrzése, rendszeres
tisztitasa ¢s karbantartasa

¢ Kozvetlen utasitas alapjan latja el a személyek szallitdsat, aruk beszerzését €s a
megieldlt célallomasra torténd szallitasat és atadasat

e Koteles az intézmény lakoi szallitisaban aktivan kozremiikddni, szakrendelésre,
targyalasra, hivatalos ligyek lebonyolitasara be- és visszaszallitasat biztositani

¢ Foglalkoztatasi, kulturdlis és egyéb koz0dsségi programokon valo részvételre szallitasok
a telephelyek kdzitt

o Allando jellegli szallitdsi feladatokon (ebéd, vacsora szallitds, gyogyszerbeszerzés)
kiviil jelentkez® szallitdsi feladatokat az intézmeényvezetd, illetve a miiszaki
csoportvezeto iranyitasaval és engedélyével végez

o Részletes feladatat az intézményvezets altal elkészitett munkakdri leiras tartalmazza.

o Tévollétében helyettesiti: gépkocsivezetd kolléga, gépkocsi vezetéssel megbizott
kolléga

V.

SZFRVEZFETI EGYSEGFK SZAKMI EGYUTTMUKODFSENFK FS A
HELYETTESITES RENDJE
A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatis megvaldsitdsa érdekében.
Az egységek koordindlt miikédését az intézményvezetd irdnyitd tevékenysége, valamint a

kézépszintli vezetdk, feladatellatasa biztositja. A szakmai egyiittmik&dést, a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmeény szervezeti
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felépitésébol, strukturajabdl adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolesonos egytittmiikddési kistelezettséget is. A dolgozok, kézépvezetsk, és a magasabb
vezetd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozd eléirdsokat részletesen a munkakori lefras
tartalmazza. Az intézményen beliil az ald- és f6lérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség is megtalalhaté a szervezeti abraban rogzitettek alapjan. Az azonos vezetdi
szinthez tartozé munkakorék koézott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egylittmiikodésével sikerl megvaldsitani az egyéni sziikségletekhez igazodé személyre sz016
gondozast. Az egymasra épiil6 ellatasi formak az ellatottak életkori sajatossagainak, egészségi,
fizikai, mentalis allapotinak a gondozasi sziikséglethez igazodva biztosit komplex gondozasi
lechet8séget. A kapcsolattartds sordn az egységek vezetdi és munkavallaloi minden esetben a
szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem el6tt tartjak. Az
alkalmazottaknak a szakmai egylitimiikddést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan legyen. A szakmai egységek vezetdi kotelesek egymasnak minden
informaciot és dokumentaciot dtadni, amely az ellatottal kapcsolatos.

A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miiksdési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségilk van. A belsé kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilonbozé egyeztetések, értekezletek, forumok.
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A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi ¢és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkéjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai
szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk atmeneti vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetéjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban régzitettilk.

VI

AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modosités,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felel6sségre vondst. A csoportvezeték véleményének
elézetes kikérését kovetben, engedély birtokdban tanulmanyi szerzddést kot, dont a
jutalmazasrdl, a tilmunka elrendelésérdl, rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéserdl.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara. Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a
csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezet6 a nem kézvetlentil alarendelt dolgozénak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasr6l a dolgozd kozvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év( szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban lefrtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben
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jutott tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy maés személyre hatranyos
kovetkezmenyekkel jarhat.

A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen kiteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kiivetkezik:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi dllapotira vonatkozd adatok

- levéititok, Gzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig aunak kozlésére az
lletékes feletteséto] engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiadasdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabéalyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtiajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatéd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el8segiteniiik. A televizio, a radi6 és az frott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak minésiil, ehhez a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Vas Megyei Kirendeltség Igazgatojanak engedélye sziikséges.

Az intézmény munkarendje minden telephelyen:

Az intézményben kettd havi munkaid6-keret van. (Az aktudlis munkaidé-keret kezdd ds
befejezd idépontja a beosztasokon keriil régzitésre). Az intézményben a kézalkalmazottak
foglalkoztatdsa az alabbi munkarendben tdrténik:

Apolé, gondozé

1.
Az intézmény egészében ketté miiszakban folyamatos munkarendben, kettd havi
munkaidé keretben:
déleldttds miszak 6:00-18:00
¢jszakai miiszak 18:00-6:00

Szakacsok, konyhai kisegitd, konyhaliny

Folyamatos munkarendben, ketté havi munkaidé keretben
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az intézmeény egészében 6:00-14:00 és 11:00-19:00

Szocidlis munkatérs, terapias munkatars (gyégytornasz nem, ha megbizas alapjan van)
Nem miiszakban delgozé — altalanos munkarendben hétf6tél-péntekig

Sajtoskal, Koszeg, Koszegpaty, Peresznye: 8:00-16:00

Mosodai dolgozé

Folyamatos munkarendben, ketté havi munkaido keretben
Sajtoskal 8:00-16:00

Takarito

Folyamatos munkarendben, ketté havi munkaidé keretben
Koszegpaty, Készeg, Peresznye 6:00-14:00 és 11:00-19:00
Sajtoskal: 8:00-16:00

Karbantarté, gépkocsivezeto

Folyamatos munkarendben, ketté havi munkaidé keretben (karbantartéknal készenlét
elrendelése Iehetséges):

Sajtoskal, Koszeg: 8:00-16:00

Beoszthaté hétvégén, linnepnapokon 8:00-12:00-ig (fiités, szennyviz kezelés, étel szallitas
miatt)
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Irodai dolgozdk (gazdasagi iigyviteli feladatokat ellaték)

Altalinos munkarendben, hétfétl-péntekig
Sajtoskal, K&szeg, Peresznye 8:00-16:00

Portas

Folyamatos munkarendben, ketté havi munkaidé keretben
Sajtoskal 6:00-18:00

Munkaido beosztasa

Minden csoport részére egyenlétlen munkaid6-beosztds keriil meghatarozdsra. A dolgozok
részére a munkaidé beosztdsit havonként a csoportvezet6k készitik el, melyrél a
kozalkalmazottat 8 nappal elétte értesitjiik.

Munkakézi sziinet

A kézalkalmazott részére 6 ora munkavégzés utan 20 perc, 9 6rat meghaladd munkavégzés
esetén tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi
vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozdk éves rendes szabadsiganak mértékét
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillet$ és kivett szabadsdgrdl nyilvantartdst kell
vezetni. Az intézményben a szabadsig nyilvantartis vezetéséért a csoportvezetok feleldsek.

A 257/2000.(XIL 26.) Korm. rendelet 15. § (1)-(2) szerinti munkahelyi potlék az alabbi
munkakoérokben dolgozoékat illeti meg:

- Orvos,

— épolo,

—  vezetd apold,

~ gondozo,

— mosodéban a szennyes ruhdk atvételével foglalkozd kdzalkalmazott,
— terapias munkatarsak

— foglalkoztatis szervezd,

~ szociadlis munkatars,

— terapids munkatars,

— az ellatottak gondozisat kozvetleniil végzd gépkocsivezetd,
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A nem nevesitett munkakérok esetében adott potlék egyéb potlék cimeén keriil juttatasra a
dolgozoknak:
— takarftd, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi
— konyhai kisegité/konyhalany, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja
— varrond, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi
— szakdcs, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellatja
— élelmezési referens, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapcesolatos feladatokat ellatja
— human- és bériigyintézd, amennyiben az ellatottakkal kézvetlen kapesolatban all, és az
iigyviteli ligyintézési feladatokat szamukra segiti
— gazdasdgi Ugyintézd, amennyiben az ellatottakkal kozvetlen kapesolatban all, és az
ligyviteli tigyintézési feladatokat szamukra segiti
—~ adminisztrator, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban 4ll, és az tigyviteh
ligyintézési feladatokat szamukra segiti
— portas, amennyiben az ellatottakkal kézvetlen kapcsolatban all

VIL
INTEZMENYI FORUMOK
Dolgozé6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikkség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozé
részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéajarol,

- értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,

- értekeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakédriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kvetkez0 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozok vélemeényiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, ¢s
azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezletr6l jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvet iktatni kell, majd az
irattirba kell helyezni. A jegyztkonyv nyilvanos abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.

Intézményvezetdi értekezlet

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tdjékozddjon a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozOsségek munkdjardl, az intézmény, valamint a belsé szervezeti
egysegek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, illetve az
elkdvetkezendd id6szak feladatainak megbeszélése.

38



A vezetdi értekezleten részt vesz
- intézményvezetd

- szervezeti egységek vezetdi
- jegyzOkodnyvvezetd

Csoport értekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartozé dolgozd. A szervezeti egységeket havonta 6ssze kell hivni, Az dsszehivasrél
a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell
hivni. Az értekezlet témajat a szervezeti egység vezetdje allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt id8szak alatt végzett munkajat,
tevekenységet, a szervezeti egység munkdjiban felmeriilé problémak megsziintetésére
intézkedesek megfogalmazasa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (4polasi, gondozasi, szociélis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi) a munkafegyelem
értékelése, a szervezeti egység elbtt 4ll6 feladatok megfogalmazisa, a szervezeti egység
munkajat, munkak6zdsségeit érinté javaslatok megtirgyaldsa. A szervezeti cgység vezetdjének
kotelessége, hogy a dolgozdk altal feltett kérdésekre lehetBség szerint az értekezleten, illetve
ha az nem lehetséges, akkor azt k&vetden 8 napon beliil vilaszt adjon.

Lakégyilés

A lakégytilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni. A lakogyiilést
az intézményvezetdjének kell 6sszehivni, legaldbb évente két alkalommal. A lakogyiilés célja,
hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikidésével kapcsolatos azon szabélyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kitelezettségeket allapitanak meg,
az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a tervezett
programokrol, az ellatottak életével Osszefiiggd kérdések megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitas az intézmény mikddésérdl, az ellatottak intézményi életével kapesolatos
javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakogytlésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozdnak is. Az
mtézményvezetd kotelessége a lakok 4ltal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszoldsa. A lakdgyiilésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviselell [orum miikddésének rendjét a hizirend tartalmazza. Az érdekképviseleti
forum elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belst Eletével kapesolalos dokutnentumnok kil a szakinai prograinol, az éves
munkatervet, a hédzirendet, az ellalotlak részére késziill {4jékozlalokal. Megtirgyalja az
intézményben €16k panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és
az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezet
felé, tajékoztatast kérhet az intézményvezetstdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezeésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas, hataskorrel és
lletékességgel rendelkezd hatdsigok szervek felé, amennyiben az intézmény miiksdésével
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kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum tléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tandcs
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok torvényes szervezetével. Az
intézményben koézalkalmazotti tanacs nem mikodik, melyet a munkaltato legalabb félévente
koteles tdjékoztatni a foglalkoztatds helyzetérol.
IX.

ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat egyes részeit mddositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) wvaltozas all be. Ezeknek, tovabba az SZMSZ
mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézményvezet gondoskodik.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositas 2021. méjus 1-jén lép hatalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezeti abra- Vas Megyei Egyesitett Szocialis
Intézmény

2. sz. melléklet: Szervezeti abra- Koszeg, Kalvaria telephely

sz. melleklet: Szervezeti abra- Peresznye telephely

4. sz. melléklet: Tablazat-engedélyezett allashelyek telephelyenkénti
megoszlasa

W

Sajtoskal, 2023. janius 7.

Zaradék:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Vas Varmegyei Kirendeltsége a Vas Megyei
Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat jovahagyja.

Szombathely, 2023. janius 27.
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