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.
ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és M(lkodési Szabdlyzat célja

A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye Szervezeti és M{kddési
Szabadlyzatanak a (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a
szervezeti felépitést, a vezetdk és az alkalmazotiak feladatait, jogkéreit, az intézmény
mukodesi szabalyait.

A Szervezeti MUlkodési Szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti MUkodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel megbizasos jogviszonyban dUdkra terjed ki.

H.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

L/ Az intézmény neve:

Rézsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye

2./ Az intézmény székhelye: 9632, Sajtoskdl, Rékdczi utca 1. (pszichidtriai betegek
ellatdsa)

Telephelyet:

a./ Kokény Otthon Kdszegpaty

9739 Készegpaty, Kossuth utca 34. sz. (szenvedélybetegek elldtdsa)

b./ Oszirézsa ld8sek Otthona Kdszeg

9730 Készeg, Munkdcsy Mihdly utca 15. sz. {idéskorlak elldtdsa)

c./ Gesztenyds Otthon Kdszeg

9730 Készeg, Kalvdria utca 14. sz. {idéskorlak és szenvedélybetegek ellitdsa)

d.) Harangvirag Lakdotthon Sajtoskal

9632 Sajtoskal, Metbc sétény 16. (pszichiatriai betegek rehabilitdcids céld ellatasa)
3./Az intézmény alapitd okiratdnak szama: A-346-1/2024

4./ Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 420143
5./Az Intézmeény koltségvetdsének végrehajtdsdra szolgdld bankszdamlaszam:
MAK 10047004-00316477-20000002

6./ Intézménylink addalany, mivel adémentes- és addkdteles tevékenységet egyarant
vegez.




Addigazgatasi azonositdszam:15420143-1-18.

7./ Alapitdi jogokat gyakorld szerv neve, székhelye:
Bellgyminisztérium
1051, Budapest, Jozsef Attila utca 2.-4.

8./ Iranyitd szerv neve és székhelye:

Bellgyminisztérium
1051, Budapest, Jdzsef Attila utca 2.-4.

9./ A kéltségvetési szerv kbzépiranyitd szerve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10./ A kéltségvetési szerv fenntartd szerve neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49,

A kapesolallatlds a fennlartdval a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Vas
Varmegyei Kirendeltségén keresztiil torténik.

11./ A kéltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa;
Kozponti koltségvetési szerv.

Penzlgyi, gazdalkodasi feladatait 2013. mdrcius 31-ig a Vas Megyei
Intézményfenntartd Kozpont {9700. Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1)), 2013.
aprilis 01-t6l a kdzépiranyitd szerv Latja el.

12./ Kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
A koéltségvetési szerv vezetGjet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg
Féigazgatdja, a kdzalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi XXX torvényben
foglaltak szerint elkészitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza
megq, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelélése:
- kézalkalmazotii jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarol szdlé 1992, evi XXXIll.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

munkaviszony. o munka Wivénykonyverdl sz0l0 2012, évi 1. Wrvény szerint
munkaviszony,
- megbizdsi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szdld 2013, évi V.
torveny alapjan létesitett jogviszony.

14/ Alaptevékenysége:




A bentlakdsos intézményben az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek dpoldsa, engedétlyel rendelkezd telephelyeken
szakapolasa, gondozasa, napi 6tszori éikeztetése, szlikség szerint ruhazattal, textilidval
torténo ellatasa, mentalis gondozasa, egészségligyi ellatasa.

15./ Jogszabdlyban meghatdrozott kdzfeladata:
A szocialis igazgatasrdl és szocidlis elldtdsokrdl szdld 1993. évi lll. torvény 66. §-a
alapjan nydjtott szakositott ellatas.

Az intézmény feladatait és munkadjat meghatarozé jogszabalyok:

» A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi lll. térvény
{tovabbiakban: Szt.),

> A szociadlis, gyermekjoleti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és
haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél szold 369/2013.(X.24.)
Korm. rendelet (Sznyr.)

» A szemelyes gondoskoddst nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodesik feltételeir6l szdlé 1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet (tovébbiakban:
Szakmai rendelet),

» A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevetelérol szdld
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet (tovadbbiakban: Ir.),

» A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok téritési dijardl szold 29/1993.
(I. 17.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

» A gondozasi szlkséglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis

raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szélé 36/2007.

(XIl. 22.) SZMM rendelet,

A Munka Térvénykdnyve 2012, évi l. tv. (tovdbbiakban: Mt.),

A kozalkalmazottak jogdlldsardl szdld 1992, évi XXXIIL. torvény (tovdbbiakban: Kjt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992. évi XXXII. térvénynek a szocialis,

valamint a gyermekjdléti és gyermekvedelmi agazatban torténo végrehajtasardl

szold 257/2000. {XIl. 26.) Korm. rendelet,

» A személyes gondoskoddst végzd személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (V. 4.) SzCsM rendelet,

» A személyes gondoskoddast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartdsardl
sz6la 8/2000. (Vill. 4.) SZCSM rendelet,

» Mindenkor hatdlyos koéltségvetesi torvény

»> A7 orszagos telepillésrendezési és épitési kovetelményekrdl szald 253/1997. (XL
20.) Korm. rendelet,

» A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. evi V. torvény (Ptk.) — 2014, mércius 15-e
utan,

» A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhatd
korlatozd intézkedések szabdlyairdl sz6ld 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

VVY

16. Alaptevékenységnek kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 (101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
2 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa
3 |101125 Pszichidtriai betegek rehabilitacids lakdotthoni ellatdsa
4 1102023 ldGskoriak tartés bentlakasos elladtasa
5 (102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
6 |107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
7 |107053 lelz6rendszeres hazi seglitségnyujtas

17. Véllalkozdsi tevékenységeinek felsd ardnya a szerv kiaddsaiban:

Nem folytat vallalkozasi tevekenyseget.

18. Az intézmény mlkédési terilete:

Vas varmegye kbzigazgatdsi teriilete.

19. Engedélyezett féréhelyek széma telephelyenként:

Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmeave

Sajtoskal, Rékdczi utca 1. székhely intézmény 140 8 pszichiatriai beteg

Telephelyek:

Kokeny Otthon Készegpaty, Kossuth utca 34. 30 f6 szenvedélybeteg
Oszirdzsa Idések Otthona Készeg, Munkdcsy Mihdly utca 15. 36 6 idéskort
Gesztenyés Otthon Kdszegq, Kalvaria utca. 14. 65 f6 idéskor

12 f6 szenvedélybeteg
Harangvirdg Lakootthon Sajtoskal, Metéc sétany 16. 12 0 pszichiatriai beteg
Osszesen: 295 6

Az intézmény miikodésével, gazddlkoddsdval 6sszefliggd szabdlyzatok:

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésrél (FEUVE)
Adatvédelem, adatbiztonség

Anyag- és eszkdzgazdatkodas

Belloldi- és kalféldi kikUldetések rendje
Rélyegzohaszndlat és nyilvantartds rendje
Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Elelmezési szabdlyzat

Ellendrzési nyomvonal

Elldtottak részére torténd vésarlds eljdrasrendje
Erdekképviseleti Férum



Esélyegyenldségi terv

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
GepjarmU Gzemeltetési szabilyzat

Gondozottak pénzkezelesi szabalyzata

Hagyaték kezelésének szabdalyzata

Illetmeényeldleg

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integritas és korrupcios kockazat kezelése
Iratkezelési szabalyzat

Kamera rendszer tUzemeltetesének szabalyzata
Kiadmanyozas rendje

Kontroll kézikonyv

Kockazatertékeles

Korlatozd intézkedések szabdlyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérsl
Kozérdek( adatok megismerésének rendje
Kozalkalmazotii tandcs mlkodésenek szabalyzata
Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje
Kovetelések kezelésének rendje

Leltdrozdsi szabalyzat

Mobiltelefonok hasznalata

Monitoring tevékenység

Munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités
Munkabdl tortend tdvolmaradds

Munkajellegli foglalkoztatas

Munkaligyi szabalyzat

Munkavedelmi szabalyzat kiegészitése-gondozok bantalmazasa
Nemdohanyzdk védelme

Onkoltségszamitds

Onkéntesek fogaddasa

Panaszok, kozérdekl bejelentések

Pénzkezelési szabdlyzat

Rendkiviili események jelentésének rendje
Selejtezesi szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Szamlarend

Szamviteli politika

[emetési segély addsdnak rendje

Téritési dij megallapitdsa

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szdld szabdlyzat
Vagyonvédelmi és rendészeti szabdalyzat
Vezetékes telefonok hasznilata



Szakmai protokollok:
Miszakatadas
A lakok és munkatarsak kozotti viszony alakitasanak alapszabalyai
Az idbsek ellatasanak iranyvonalai
Az dpold- gondozo személyzet magatartdsi szabdlyai és titoktartdsi kotelezettsége
Haldokld beteg gondozasa, dpoldsa
Halottelldtds —protokoll
Reanimacié
Tetvesség kezelése
Scabies (RUh} kezelése
Tuberkulozis
MRSA- Fertdzés megel6zése, kialakult fertézés terjedésének megakadilyozésa
Utmutatd krénikus seb kezeléshez
Stoma gondozas
Trachealis kanUl tisztitdsa, betét cseréje, edukacio
Katéterezés, katéteres beteg gondozasa
Subcutan és intramusculdris injekcié beaddsa
Bedntés
Gyogyszeres eljarasrendje
Vérvétel protokollja
Teenddk félrenyelés esetén
Mobilizalas
Intézményi Infekcidkontroll szabalyzat
Etkeztetési eljardsi rend
Lakdk szemalyi higiénes elldtasanak rendje
Takaritds kotelezd eljardsrendje
Takaritdi munkaterv
Takaritas —végrehajtasi javaslat
Fertétlenito takaritas
Fert6tlenité mosas eljdrdsrendje
A, Mosoda ,, egység- jarvannyal kapcsolatos —kételezé eljaras
Infdzio terapia
Az osztalyatado tartalmi elemei
Kézmosds protokoll
Apoldi munkaterv
Korona- virus elleni védekezés szabélyai
Az egyéni védbeszkozok felvételének és levételének szabalyai
Covid -19 fert6zésben elhunyt lakék ellatasanak apolasi specialitas
Eljarasrend a COVID-19 tineteket mutaté elldtottaknal
Sterilizalas
Betegek mozgatasa
Oxigénterapia kivitelezése
Gasztrosztdman térténd taplalas és folyadék bevitel
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Veszelyes hulladek kezelése

ElsGsegely tanfolyam

Korhazba kildés

Egészséglgyi szempontbdl karos rovarok elleni védekezés (protokoll)
Agyi poloska fertézés, megeldzése, monitorozasa, kezetése (protokoll)

IIL

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA
ld&skoriak tartds bentlakdsos ellatdsa

Az iddsek otthondban elsdsarban azoknak a nyugdijkorhatdrt betoltott személyeknek
az apoldsa, gondozasa folyik, akiknek egészségi dllapota rendszeres gydgyintézet
kezelést nem igényel. Az intézményben az 6nmaguk elldtdsdra nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi 6tszdri étkeztetésérdl, szikség szerinti
ruhazattal, illetve textiliaval vald elldtasardl, mentdlis gondozasarél, a kalon
jogszabalyban meghatdrozott egészséyglyyi elldldsdatol, valaminl lakhaldsdiol {a
tovabbiakban: teljes korl ellatas) gondoskodunk.

Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa

Azon szenvedélybeteg személyek gondozasa, akik szomatikus és mentdlis dllapotdt
stabilizdld, illetve javito kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre id6legesen nem képesek,
de kotelezé intézeti gydgykezelésre nem szorulhak.

Pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos elldtdsa

Azon kronikus  pszichigtriai betegek dpoldsa-gondozdsa, akik az elldtds
igénybevételének idopontjdban nem veszélyeztet$ dllapotlak, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi dllapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt
énmaguk ellatasdra segitseggel sem képesek.

Fejlesztd foglalkoztatds feladatkorei

A fejleszté foglalkoztatdst segiték sajat munkateriiletikon szervezik, koordindljdk a
napi munkavégzést, segitik a jelenléti ivek kitoltését, elvégzik a munkalatok
dokumentalasat.

e Az intézményi jogviszonyban dlld személy Intézményen bellill foglalkoztatdsa
Munka Torvénykényve szerinti hatdrozott idejll munkaviszonyban vagy
fejlesztési jogviszonyban torténik.

o A fejlesztési jogviszony célja, az ellatott személy munkakészségének, valamint
testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve
fejlesztése.

e A Munka Torvénykonyve szerinti foglalkoztatds feladata az elldtott személy
szamara a munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az 6nalld
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munkavegzo tevékenység kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése, valamint az
ellatott felkészitése védett munka keretében, illetve nyilt munkaerépiacon
tortend onallé munkavégzésre.

A munka végzés soran feladat a fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozdk kdzvetien
irdnyftdsa, munkavédelmi, tdzvédelmi szabdlyok betartatdsa, szilkséges
dokumentdcidk vezetése.

Fontos a fejlesztd foglalkoztatas megfeleld szinten tartdsa, a munkamotivacid
fenntartasa, U(j foglalkoztatdsi lehetéségek felkutatdsa, adaptdcidja az
intézményre. A szlkséges engedélyek beszerzése, illetve engedélyeztetési
eljarasok elékészitése.

A munkavégzéshez szlkséges munkakdrilmények, termelbeszkdzok és
kelléekek folyamatos biztositasa elengedhetetlen.

Pszichiatriai betegek rehabilitdcids céld lakdotthoni elldtdsa

A rehabilitdcios céld lakdotthon otthonvezetdi feladatait az integralt intézmény
intézmenyvezetdje latja el, mellette 1 & segitd végzi a tartds bentlakdsos otthoni
mukodéshdl addds feladatok clldtasat.

A rehabilitdcids céld lakdotthon feladatkorei

Teljes kord ellatas keretében a lakhatds, textilidval vald elldtds, mentdlis
gondozas biztositdsa.

Az ellatott szlkségleteihez, allapotdhoz igazodd rehabilitdcids feladatok
ellatasa, az egyeéni rehabilitacios terv alapjan.

Az egészségligyi ellatds biztositdsa. Szikség szerint az dpoldsi és gondozasi
feladatok, tevékenységek ellatdsa. '

Az ellatdst igénybevevik fejlesztd felkészitése, foglalkoztatdsa, képzéshez vagy
foglalkoztatashoz térténd hozzajutas, tovabba utdgondozas.

Biztositja az ellatdst igénybevevd életkdritményeivel kapcsolatos problémak
onallé megolddsat, szitkség esetén segitséget a dontések meghozataldhoz.

Az ellatast igénybevevd szikségletei szerinti szolgdltatdsok elérhetdségének
megkdnnyebbitése.

Biztositjia a lakdhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidé eltoltésének a
szétvélasztasat, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését,

A lakok minél nagyobb dndlldsagra vald felkészitésének segitése.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti hierarchigjat, ald- folé- és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szamu meltléklete tartalmazza.

Az intézmdény élén a Szocidlis ¢s Gyermckvédelmi Féigazgatdsag Féigazgatdja altal
kinevezett intezményvezeto all.



Az intézmény belsd szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsanal
elsédleges cél, hogy a feladatokat zavartalanul és zokkendmentesen ldssa el a
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen.

A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE

A 2011. évi CXCV. az dllamhaztartasrol szold térvény szerint az intézmény a
jogszabalyban, vagy az alapité okiratban meghatirozott kozfeladat ellatisara létrejott
jogi személy.

Tevékenysége alaptevékenység, melyet a 1étrehozdsarél rendelkezd
jogszabalyban, alapité okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatirozott nem
haszonszerzés céljabdl végzett tevékenység. A rendelkezésére allo kapacitasokat
szakmai alapfeladata ellatdsira hasznilhatja, kivételesen az idblegesen szabad
kapacitasait nem kételezOen végzett tevékenységre is hasznosithatja.

A 368/2011 (XI131) az allamhaztartasrdl sz616 térvény vegrehajtasardl szolo
kormanyrendelet szabalyozza az é&llamhéztartds szervezetei, vagyoni és pénziigyi
helyzetére, illetSleg a miikddésére és tevékenységei alakuldsat befolydsold pénzigyi-
gazdasagi eseményekre, déntési eljarasokra vonatkozo eléirasokat.

Az intézményi feladatellatast szolgdlé az SZGYF vagyonkezelésében 1évé allami
vagyon (ingd és ingatlan vagyonelemek vagyonérték(i jogok) hasznalata a Hasznalati
megéllapodas szerint torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat ,,A

kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eldirasok™ tartalmazza.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas és érvényesités Szabalyzata tartalmazza a
feladatellatdsnak a kozponti koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyéasold, a
gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztositd

a.) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c.) a kotelezettségvéllalasok célszerliségét megalapozd eljarast és dokumentumai
tartalmat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjdn a kozponti koéltségvetési szerv érvényesiti a

feladatai ellatasira szolgdld elbirdnyzatokkal, létszammal és az intézmény
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hasznalataban 1év6 vagyonnal vald szabalyszerti gazdasigos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kévetelményeit.

Az intézmény belsd ellenérzési feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, mint fenntartd latja el.
A Bkr. 15.§. (6) bek. szerinti bels6 ellendrzési feladatokat az SZGYF belsd ellendrzési
egysége a Bels6d Ellendrzési Féosztaly végzi.
A Bkr. 22.§. (1) és (2) bekezdésében foglalt bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat az
SZGYF belso ellenorzési vezetdje latja el.
A Bkr. 17.§. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b) pontjdban foglaltakra
figyelemmel az éves ellenérzési tervet és belséd ellendrzési kézikonyvet az SZGYF
vezetdje hagyja jova. A Bkr. 17. § (1a) bekezdése értelmében az intézményre kiilon
belsd ellendrzési kézikonyvet nem kell késziteni.
A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében a belsé ellenérzést ellato szerv ellendrzésétdl a
lervezés soldu elkiifouitetten kell lervezni az intézményuél végzell belsd ellendrzésekel.
A 2007. évi CLIL tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
gvente: intézményvezetd, szakmai vezetd, telephelyvezets, vezet§ apolo,

miiszaki referens, élelmezésvezetd.

V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZET| EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES

FELADATKORE, MUNKAKORI LE[RASOK

Az intézmény szervezete harom nagy egységre tagozddik:

1.- Gazdalkodasi-Ugyviteli egység

2.- Szakmai egyseg

3.- Uzemeltetési egység

1. Gazddlkodds-lgyviteli egység

1.1. Altaldnos feladatai:

Az Intézmény munkalgyi és bérgazdalkodasi, valamint Ugyviteli feladatainak elldtdsa.

1.1.1. Munkafigyi eldéadd

1.1.2. Gydgyszerkdnyveld
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1.1.3. Gazdasdgi Ugyintézé
1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egyseg
2.1 Apoldst, gondozést nydjtd egység
Altaldnos feladatai:

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai mentalis és
életvezetési segitség, amelynek soran az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi
allapolandk megyleleld, egyéni bandsmddban vald részesilése keretében a hidnyzo,
vagy csak korldtozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyreallitdsara keriil sor.

Apoldsi tevékenység az intézmény 3ltal biztositott gondozasi feladatok elldtdsa sordn
kézvetlenUl felmer(ilo és a szocialis intézmeény keretei kdzdtt biztosithatd egészségi
dllapot helyredllitasat célzd tevékenység-szakdpolds tevékenység.

2.1.1 Egészségigyi csoport (vezeti: vezetd dpold)
2.1.1.1. Apoldk

2.1.1.2 Gondozdk

2.1.1.4 Takaritdk

2.2. Szocidlis és terapids csoport (vezeti: a csoportvezetd)
Altaldnos feladata:

Lakok testi és mentdlis dllapotdnak figyelembevételével az elkészitett és jdvahagyott
orarend alapjan egyeni foglalkozdsokat, fejlesztéseket vezet.

A legljabb szakmai irdnyzatokat, szakmai térekvéseket megismeri, munkdja soran
alkalmazza azokat.

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

2.2.1. Szocialis munkatarsak
2.2.2. Terapias munkatarsak
2.2.2.1. Foglalkoztatds szervezd

2.3. Fejleszté foglalkoztatds
2.3.1 Fejleszté foglalkoztatdst segitd

3. Uzemeltetdsi egység
Altaldnos feladatai:

Biztositja az Intézmeny biztonsagos, zavartalan mdszaki és élelmezési mikodését.
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3.1. Elelmezési csoport [vezeti: élelmezdsvezetd)
3.1.1. Elelmezdsvezetd

3.1.2. Kenyhalizemi dolgozok

3.1.2.1. Szakécs

3.1.2.2. Konyhai kisegfté

3.2. MUszaki csoport (vezeti: mlszaki referens)
3.2.1. Raktaros

3.2.2. Karbantartd

3.2.3. Portai dolgozé

3.2.4. Mosdné

3.2.5. Varréné

3.2.6. Gépkocsivezets

4. Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a  munkakori  lefrdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsat,
a szervecelben elloglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, a helyettesitések
rendjet, jogokat és kotelezetiségeket.

A munkakoéri leirdasokat a szervezeti egyseég modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon betil mddositani
kell.

4.1 Magasabb vezetd munkakdrok

Intézményvezetd

Intézmenyvezetd feladata:

Az intézmenyvezetd felelds az intézmeény feladatainak megfeleld szinvonalon térténd
ellatdséért, ennek érdekében joga és kotelessége:

o [elelds az intézmény takarékos gazdalkodasdért.

e Biztositia a feladatok ellatdsahoz a személyi és tdrgyi feltételeket,
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrben jar el.

e Ellendrzi a feladatellatas alapito okiratdnak, a szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvardsoknak
vald megfeleléségét,

e Az intézmeny altal birtositott czolgaltatdsok és intédzményi elldtdsok szinvonal
javuldsanalk biztositdsa.

e azintézmény vezetése,

e azintézmény folyamatos mlkodtetésének biztositasa,

e a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellenérzése, ennek
keretében az intézményi egységek tevékenységének, mikodésének
dsszehangoldsa,
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e a munkaltatdi jogok gyakorldsa,

e ajogszabalyban, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

e azintézmény szervezett mikodéséhez sziikséges belsd szabilyozottsag
megteremtése, folyamatos aktuatizalasa.

Kozvetlen beosztottjai: az intézmény vezetd beosztasl szakemberei {telephelyvezetdk,
szocidlis és terapids csoporivezetd, élelmezésvezetd, miszaki csoportvezets,
lakdotthon gondozdja).
Helyettesitik:

altalanos helyettes- mindenkori székhely telephelyvezetdje

szakmai helyettes- szocialis és terapias csoportvezetd

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

4.2. Vezeté munkakorok-felelosségi korok meghatarozdsa

Telephelyvezetd:

Jogallasa: A telephelyvezetSt a Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye
intézményvezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatdi jogokat. A
munkavégzés helye az intézmény sajtoskali székhelye, és Kdszeg, Kalvaria utcai
telephelye- Gesztenyés Otthon Kdszeg.

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

Hataskore, jogkodre:

o A telephelyen végzett munkdjarél rendszeresen koteles beszamolni az
intézmeényvezetének hetente a vezetdi értekezleten, illetve szlikség szerint.

e Az alapito okiratban meghatdrozott alaptevékenységek elldtdsdnak biztositasa.

e Az intézményvezets utasitdasainak betartdsa a telephely vonatkozédsaban.

e (Gyakorolja az egyeb munkaltato jogokat.

e Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak irdnyitasarol.

e Ismetlddd, vagy fennmaradd probléma esetén értesiti az intézményvezetst.

e \¢gzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat.

e Gondot fordit a munkakérilmények javitasara és ellendrzi a telephelyén a
munkavedelmi szabalyok betartdsat, betartatdsat.

¢ Telephelyén gondoskodik a torvények, rendeletek, hatdrozatok végrehajtasardl,
valamint a telephelyi dokumentaciok elkészitésérdl.

e [ranyitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkdzszallitast (raktdrgazdalkodas,
szallitdsi beszerzési feladatok a karbantartdshoz szikséges anyagok, készletek
tekintetében)
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A gépjarmi-lizemeltetds, a gépjarmiivek okmanyait kezeli.

Figyelemmel kiséri a tzvedelmi feladatok érvényesiilését.

Elkésziti a szakmunkdésok, portdsok, gépkocsivezetd, mosodai dolgozdk részére
a havi munkaidd-beosztast.

Naponta meghatdrozza a csoportjaba tartozd dolgozok (karbantartdk, mosodai
dolgozdk, gépkocsivezetdk) feladatait.

Szabadsdg-nyilvdntartast vezet a telephely kozalkalmazottjai vonatkozdsaban.
Naprakész nyilvantartast vezet a mlszaki/karbantartd csoport munkaelosztdsrol
és az elvégzett feladatokrdl.

Ellenorzi a szakmunkdsok munkalapjait, munkanapldit, a portai napldt, a
gépjarmlvezetd programflizetét, izemeltetési napldkat és az
anyagfelhasznalasokat.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkézok szakszert hasznalatat,
szUkseg esetén javitdsukrdl gondoskodik.

A selejteresi és leltdrozasi eljarasokat technikailag elékésziti, azokon részt vesz.
Karbantartdsi, beszerzesi, termelési terveket allit 6ssze, gondoskodik azok
takarékos megvaldsitasarol.

Adatokat szolgdltat az intézményvezetének a végzett tevékenységrol,
anyagfelhasznaldsrdl, energiahordozdk felhasznaldsardl stb.

Az dltala irdnyitott munkaterlleteken a rendért, a munkafegyelemért, a
munkavédelmi, tlzvédelmi és kdzegészségligyi, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasaért felelds.

Munkdjét az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszamoldt készit.

Szakmai és iranyitd — ellenérzd tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézmeényvezetének.

Részletes feladatat az intézményvezetd dltal elkészitett munkakori lefras
tartalmazza.

Srzakmai feladatai;

Munkajat els6sorban az Szt. és a szakmai jogszabalyok, mddszertani Utmutatdk,
fenntartoi utasitasok, eléirdsok szerint koteles végezni.

Utasftasokat ad, amelyek lehetnek lrasban rogzitettek, illetve szdbeliek, a feladat
jellegétol fiiggden, de azokrél minden esetben tdjékoztatja az intézményvezetét.
A telephely vonatkozasdban lakdgyllést vezethet.

Tervezi, szervezi irdanyitja a telephelyen az egyes egységek miikodését.
Javaslatot tesz a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalll szakmai munka megvaldsitdsdra, a telephelyet érintd
szakmai program modositasara.

Koordinalja a telephelyen a munkamegosztéast, ellendrzi a szabalyzatokban
foglaltak betartasat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat.
Negyedéves beszamoldt készit a telephelyen folyd szakmai munkdrél.
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e Elkésziti a telephelye vonatkozdsaban az éves szabadsagoldsi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartasat.

e Koteles a betoltott féréhelyek szamardl és a telephelyen tértént valtozasokrot
minden reggel telefonon beszamolni az intézményvezetének.

o Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban évék megfeleld dokumentacidjanak
ellendrzéserdl és a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol és

az intézményvezetd felé frasos formaban vald beadasardl.

SZIA rendszerben jelent (rendkivili eseményekkel kapcsolatos bejelentések, és

vizsgalatai)
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Vezetsi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

Tdavolléte esetén helyettesitését Az intézményveretd dltal kijeldlt telephelyvezeté 1dta
el.

Vezetd apold

Jogallasa: A vezetd dpold vonatkozdsdban valamennyi munkaltatdi jogot az
intézményvezetd gyakorolja.

A vezeto dpold vezeti az egészségligyi csoportot.

Felelgs: az intézményben a folyamatos és zavartalan egészségiigyi és szocialis szakmai
ellatas biztositasaért.

Feladatkore:

e A gondozottak egészségligyi ellatdsanak szervezeése, iranyitasa, ellendrzese; a
munkafegyelem betartasa.

e A munkarend és napirend betartatdsa az egészségiigyi csoport vonatkozdsdban.

e Az osztdlyok dolgozdinak havi beosztdasdnak ellenérzése; minden év elején
elkésziti beosztott dolgozdi szabadsagos Utemtervet.

e (Gyogyszerek és gydgydszati segédeszkdzok rendelésének koordindldsa,
felhasznalasanak cllenérzése, clszamoldsa.

o Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztositdsa

¢ A gondozottak szlrovizsgalatanak ellendrzése.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, az intézet egyeéb szervezeti egységei
vezetdivel.

e Részt vesz az egészségligyi csoport dolgozdi képzésének, tovabbképzésének
megtervezeseben, megszervezésében.
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e Folyamatos kapcsolatban all az dpolas-gondozas és mentdlis elldtdsban részt
vevd dolgozdkkal, az intézménnyel jogviszonyban &llé orvosokkal; sziikség
esetén szakrendelésekkel, kdérhdzi osztdlyokkal telefonon és elektronikus
elérhetdség Utjan.

& |ntézményen belil az élelmezési csoporttal szorosan egyuttmikédik az étlap
Gsszedllitasaban és a személyre szabott diétak kivalasztidsaban, tervezésében.

e A dolgozok egészsegligyi alkalmassdgdt folyamatosan figyelemmel kiséri,
kezeli az egeszséglgyi kdnyveket és térzslapokat.

» Szakapoldi (osztilyvezetdi) ,referdld” értekezletet tart heti rendszerességgel,
ahol az osztalyvezetd ndvérek beszamolnak a lakdk egészségligyi mentdlis
allapotaban  bekdvetkezett valtozdsokrdl /kérhdzba  kerllds, egyéb
allapotromlés, szabadsdg, haldlozas, hozzédtartozék Uzenetei stb./.

v Slrgds esetekben telefonon térténik az informacidatadas.

= Munkajat az dltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves lrdsos beszamoldt készit.

= Szakmai és irdnyftd — ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol
(vezetoi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetének.

Részletes feladatdt a munkakori leirds tartalmazza.

Vezetdi meghizasa legfeljebb 5 évre szdl.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal megbizoit osztdlyvezetd
apolo latja el.

Kozvetlenll aldrendelt szaktertiletek, munkakodrdk, beosztasok:

osztalyvezetd dpold
apoldk

gondozok

takaritok

Szocidlis és terdpids csoportvezetd (intézményvezetd szakmai helyettese)

logalldsa: kdzvetlenll az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Az intézményvezetd
és a szekhely telephelyvezetbjének egylittes tavolléte esetén teljes jogkdrt gyakorol
{munkaltatas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, kotelezettségvallalds korldtozas nélkil).
Vezeti és koordindlja a terdpids csoport mikédését, egyittnlikodik a vezeld dpoldval
és heosztott apoldkkal, gendozdkkal

Megbizés tartama: a megblzds legfeljebb 6t évre szél

Felel6s: a gondozasi iranyelvekben, a hetitervekben meghatdrozott pszichés gondozés
és foglalkoztatds irdnyitasaért, ellendrzéséért. Ellendrzi és nyomon koveti az elldtottak
részére torténd vdsdrldas folyamatdt, a gondozotti pénzkezelds intézményi
szabalyzatban foglaltaknak t6rténd megfelelését.
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Feladata:

A lakok csaladi, tarsadalmi és egymds kozotti kapcsolatdanak kialakitdsa,
fenntartdsanak segitése, a kapcsolataikban bedllt problémadk megoldasdban
vald kdzremlkodeés.

Az ellatottak érdekvédelme és pszichés gondozdsa.

Az arra alkalmasnak bizonyuld lakdk munkaba allitdsanak megszervezése.
Aktivan részt vesz az egyeéni gondozdsi és fejlesztési tervek elkészitéseben.

A lakokkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt vallal az
otthonban folyd mentalis gondozasban.

Hataskore a feladatokbdl addddan az intézmény takdira terjed ki.

Munkajat az altala keszitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
feléves/éves (rasos beszamoldt készit.

Szakmai és iranyftd -~ ellendrzo tevékenységérdl rendszeresen beszdmol
(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetének.

Szocialis és rehabilitacios foglalkoztatas megszervezése.

Részletes feladatat a munkakori lefras tartalmazza.

SZIA és KENYSZ] rendszerben jelent (vdrakozdk és elldtottak adatainak felvitele,
frissitese, valtozas esotdn)

Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

Kozvetlen beosztott munkakdrék:

a szocialis munkatars;

terapias munkatars;

a foglalkoztatas-szervezd
fejleszté foglatkoztatast segitd

Tavolléte esetén helyettes(ti: Megbizott szocialis, terdpids munkatdrs.

Osztalyvezetd dpold

Jogallasa: kozvetlendl a vezetd dpold iranyitdsa ald tartozik.

Iranyitja és szervezi az altala vezetett osztdlyon az egészségugyi feladatokat.

Megbizdas tartama: a megbizas legfeljebb 6t évre 5741

Felelds: az osztalyon a folyamatos és zavartalan egészséglgyi elldtdsdért.

Feladata:

Egészségligyi szakmai feladatait az orvos, illetve a vezeté apold utasitasai
alapjan végzi.

Naponta beszamol a kbzvetlen vezetdjének az osztalyan éld lakdk hirtelen
allapotvaltozasardl, egyéb varatlan eseményekroél.
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e lranyitja és ellendrzi az osztalyra beosztott dpoldk, gondozéndk és takaritdk
tevékenységét.

e Felelos osztalyan a munkafegyelem, az etikai szabdlyok betartdsaért a napi
munka soran.

e Gondoskodik arrol, hogy az osztalyan élé lakdk a koruknak, fizikai és mentdlis
allapotuknak megfeleld elldtasban részesiljenek.

e Elkésziti az osztélyan elhelyezett lakdk dpoldsi tervét.

e Tamogatja a mentalhigiénés csoport munkajat. Szilkség szerint részt vesz az
elogondozasban.

e Biztositjfa a gondozottak kdérnyezetében a személyi higiéné lehetdségeit,
gyogyszereit, gydgydszati segédeszkdzeit, dietdjat.

o FElvégzi az adminisztracios feladatokat (létszamjelentés, dtaddfizet ellenérzése,
jelentések, gyogyszerigénylés, stb.); karbantartdsi igényét munkaigényldn jelzi a
muszaki izemeltetési csoportvezetdnek.

e Kezeli az osztalyon a készenléti raktarat (gydgyszer, vegyszer, tisztitdszer).

e Osztalydnak anyagi felelosségterhe mellett egyben az alleltar-vezetdje is.

e Felel az osztalyan a munkavédelmi, tlzrendészeti és kdzegészsegilgyi eldirdsok
betartasaért.

e Az osztalyan eloforduld rendkivali eseményekrél azonnal értesiti kdzvetlen
felettesét s az intézményvezetot.

o FElkéesziti az osztalydn dolgozdk havi munkabeosztdsat minden hénap végén.

o Szakmai és iranyitd — ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetd apolonak.

Részletes feladatat az intézményvezetd dltal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Vezetdi megbizésa legfeljebb 5 évre szdl.

Tavolléte esetén helyettesiti: a megbizott dpolod

Elelmezési- csoport
Elelmezésvezetd

Jogalldsa: kozvetlenll az intézmeényvezetd iranyitasa ald tartozik. Vezeti a
konyhalizemet (Készegi fézékonyha, Sajtoskdli fézékonyha); irdnyitja, ellendrzi a
talalokonyhakat, folyamatosan figyelemmel kiséri és mikodteti a HACCP rendszert.

?

Felelds: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszer(l ds
gazdasagos biztositdsdért, az intézmény zavartalan élelmezési elldtdsdért.

Feladata:

e Fellgyeli és ellendrzi az intézmeényben mikddd HACCP rendszer mlkodését.
e Allandd, kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd &dpoldval és az intézmény
vezetdjével (étlapok Osszedllitdsa, orvosi eldirdsok betartdsa, mindségi és
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mennyiségi ellendrzés stb.) és a muszaki csoportvezetével (munkaigénylések,
gepjarmd és beszerzési igény vonatkozdsaban).

Iranyitja, ellendrzi az élelmezési feladatokkal megbizott gazdasagi Ggyintézd, a
konyhalizem dolgozdi és az élelmiszerraktdr kezeldjének munkajat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiilso szallitdkkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi étkezdék szamat.

Vezeti az élelmezési anyag elszamolast.

Szervezi, irdnyitja az élelmiszerek beszerzését, raktarozasat és a konzervalast.
Vezeti az atdolgozasi jegyzékeket.

Az Etlap Tandccsal egyetértésben llita dssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabdsat.

Havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a kenyhai ételmaradék szakszer( tarolasardl, elszallittatasardl.
Felelds munkateriiletén a rendert, a munkafegyelemért, a kdzegészségigyi,
munkavédelmi és tlzvédelmi elbirdsok betartdsaért, a tarsadalmi tulajdon
megovasaért.

Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
feléves/éves irdsos beszamoldt készit.

Szakmai és iranyitd — ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol
(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

Részletes feladatdt az intézmeényvezetd dltal elkészitett munkakéri leirds
tartalmazza.

Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl.
Tavolléte esetén helyettesiti: élelmezési feladatokkal megbizott gazdasdgi
lgyinteézd

Mliszaki referens:

Jogallasa: kozvetlendl az intézményvezetd iranyitdsa ald tartozik, munkajarol neki
szamol be. Koordindlia a muszaki-Ozemeltetési csoportot. Tevékenysége sordn
egylttmikédik a tobbi csoportvezetével, kapcsolatot tart kilsé kivitelezdkkel,
szallitokkal.

Felelds: az intézmény zavartalan mdszaki mikodéséért.

Feladata:

irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag-és eszkozszallitdst, beszerzést (raktdar
gazdalkodas, szdllitasi és beszerzési feladatok, karbantartdsi anyagok
beszerzése, készletek nyomon kdvetése)

biztositja a gépjdrmuivek Gzemeltetését, a gépjdrmivek okmanyait kezeli
figyelemmel kiséri a tlzvédelmi feladatok érvényesllését

elkésziti munkatarsai részére a munkaidé-beosztast
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naponta meghatarozza a csoportjaba tartozd munkatarsak feladatait

beosztoit dolgozdi esetében vezeti a szabadsag nyilvantartast

napra kész nyilvantartast wvezet a mdszaki/karbantartasi csoport
munkaelosztasardl és az elvegzett feladatokrol

ellendrzi a szakmunkasok munkalapjait, munkanapléit, a portai dokumentaciét,
a gépjarmlvek menetleveleit, lzemeltetési napldkat, anyagfelhaszndldsokat
figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzok szakszer( haszndlatat,
sziikség esetén javitasukrdl gondoskodik

selejtezési és leltarozasi eljarasokban részt vesz, azok folyamatat elékésziti
karbantartdsi, beszerzési, termelesi terveket allit 6ssze, gondoskodik azok
takarekos megvaldsulasardl

adatokat szolgaltat az intézményvezetének a végzett tevékenységrél,
anyagfelhasznalasrol, az energiahordozok felhasznaldsardl

az altala irdnyitott munkaterlleten felel a rendért, munkafegyelemért, a
munkavédelmi, tlzvédelmi és kdzegészséglayi, vagyonvédelmi elbirdsok
betartasaért

munkajat az 4dltala elkészitett terv alapjdn végzl, elvégzett feladatairdl
negyedéves jelentést ad az intézményvezetdnek

részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza

vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl

tavolléte alatt helyettesiti a telephelyvezetd

5. GAZDALKODASI ES UZEMELTETESI EGYSEG

5. Nem vezetd beosztdsl szakmai munkakdrok

Kozvetlen intézményvezetd irdnyftdsa ald tartozé nem vezetd munkakdrok

Munkallgyi elbado:

Jogallasa: kbzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa ald tartozik.

Felelds: az intézmény munka és bérigyi, szemdlylgyi adminisztrdcids feladatainak
folyamatos teljesitéséért.

Feladata:

o Az intézmény munka és bérlgyi, személylgyi adminisztracids feladatainak
folyamatos biztositasa.

e A munka es bériiggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérése, érvényesitése a munkaviszony létesitésénél, megszintetésénél,
modosuldsanal.
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e Adatfelvételi lap kidllitasa a munkavallald személyi okmanyai alapjan.

e Munkaviszony |étesitéesekor a besorolds elkészftése  kulcsszdm,
szakképzettség, szolgalati idd elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyéb
szerzodés elkészitése.

e Szilkség szerint kapcsolatfelvétel a MAK- al, kordbbi munkaltatdval stb.

e Munkaviszony megszlntetés és elszamold lap kidllitdsa, a személyi leltdrral
torténo elszamolas utan.

e Alkalmazotti létszamnyilvantartast vezet munkakérok, besoroldasok szerint.

o Atsoroldsok technikai eldkészitése, a fizetési osztalyba sorolds valtozdsakor.

e Az Ujonnan szerzett szakképesitések nyilvantartdsa.

e Személyi adatvaltozds esetén a nyilvantartasokban a szlkséges
atvezetéseket elvégzi, szllkség szerint a valtozdsokat jelenti.

e Részt vesz a munkakéri lefrasok elkészitésében.

e Munkaidovel, szabadiddvel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, ellenérzi.

e Személyenkénti beérkartont vezet.

o Fizetési eléleg nyilvantartdsa, jelentése MAK felé.

o MAK felé a bérszdmfejtéshez szukséges anyagokat hatéridére elkésziti.

o Addzassal kapcsolatos feladatokat (4t el.

e Szabadsdag nyilvantartast vezet, melyben az évi rendes szabadsdagok mellett
vezeti a pdtszabadsagokat is.

e Nyilvadntartja a munkabdl valé tavolmaraddsokat, errél a MAK -t téjékoztatja,
(tdppénzes nyomtatvanyok és mellékletek nyilvantartdsa és tovabbitdsa)

o Beérgazddlkodashoz szlkséges nyilvantartdsokat vezeti, annak alapjan
biztositja a kilso és belsé informacidszolgdltatast tervezéshez, elemzéshez.

e Kezeli a Kézponti llletményszamfejtési Rendszert (KIRA).

e |gény szerint munkaltatdi igazolds kidllitdsa.

o Részt vesz a kdltségvetés eldkészitésében.

e Beszamoldk készitéséhez adatot szolgaltat.

e Rendszeres jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, pl intézményi
kifizetések, valtozobér és tdvollétek, TB jelentés, (res alldshelyekrdl,
rehabilitaciés hozzajarulasrol, adatkozlés tavolléti dij szamfejtéséhez,
statisztikai jelentések sth.

e Szitkség esetén jegyzdkdnyvvezetes.,

o A rabizott feladatokat hatdriddre koteles elvégezni

e A munkakorére, a munkahelyére vonatkozd tlzvédelmi -~ munkavédelmi
cléirdsokat be kell tartania.

e Részt vesz a személyes gondoskoddst végzd személyek mikddési
nyllvantartasdval kapcsolatos Ugyintézésben.

Helyettesitése: adminisztrator
SZIA-rendszerben jelent (valtozds esetén, a munkaligyi modulban)

Gazdasagi Ugyintézd:
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Jogdallasa: kézvetlenill az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik.

Felelos: az intézmény eszkdzmozgdsanak teljeskor( kdnyvelésédrt

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

Feladatai:

ingatlanvagyon kataszter vezetése

forgalmi konyvelés, anyagfelhasznéldsok rogzitése

negyedévi zdrds, feladasok a fékonyv részére

targyi eszkdz nyilvantartdsok és kdnyveldse

ertékcsokkenés szamitdsa

értékesitések, selejtezesek, értékhelyeshitések kdnyvelése

az éves leltarozas nyilvantartasainak elokészitése, dsszesitdk elkészitése,
eltérések kimutatdsa

leltardsszesitbk és egyeztetés elvégzése

Tavollétében helyettesiti a raktdros

GQydgyszer kényveld: Gesztenyés Otthon Kdszegen végzi a telephelyek részére a

gyogyszerek felirdsat, kdnyvelését a NOVODATA programban, a gydgyszer készletet,
raktdrat az elbirdsoknak megfelelden kezeli. Részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. Tavollétében helyettesiti megbizott dpold.

Adminisztrator

Nyilvantartasokat vezet

Elvégzi a gépirasi, szbvegszerkesztési feladatokat

Iktatja és postazza a leveleket

Archivélja a dokumentumokat

legyzdkonyvek felvetelénél segédkezik

Telephelyek részére az iratokat dtadja-dtveszi, err6l dokumentécidt vezet
Poszeidon programot kezeli

Postai Ugyintézést bonyolitja (intézmeényi és lakdk postdja)

Lakdkat érintd dnkormanyzati Ugyintézést végzi {lakcimbejelentés, hagyatéki jkv.
kijuttatasa a hivatal felé)

gondozotti pénztari bizonylatok és szamldk ellendrzési feladatait elldtja az
intézmény egészére vonatkozdan

SZIA rendszerben jelent, KIRA rendszerben adatokat régzit

Tavollétében helyettesiti: gazdasdgi Ugyintézd

6. SZAKMAI EGYSEG
6.1 Egészségligyi csoport
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Apold

Segedkezik az orvosi vizsgalatoknal, részt vesz az orvosi vizsgalatokon, feljegyzi
az orvosi rendelkezéseket és gondoskodik annak végrehajtasardl

Gydgyszerek, gydgyaszati segedeszkdzok beszerzését koordinalja.

Végzi a haldokldval kapcsolatos dpoldsi teenddket, a halott kérlli teendéket
ellatja.

Megszervezi a lakdk szamara a szlikséges szlrévizsgalatokat.

Gondoskodik az egeszsegligyi adminisztracié vezetésérdl szakapoldsban, részt
vesz.

Végzi a lakdk ingdsagainak nyilvantartasat.

Felelds a veszélyes hulladék tarolasaért, elszallittatasaert.

Felelds az osztdly tisztasdgdért, rendjéért, a higiénés elbdirdsok betartdsaért,
figyelemmel kiséri az esetleges meghibasodasokat, szikséges anyagokat,
igényeket, ezeket jelzi a részlegvezetd felé.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi dallapotanak megfeleld
kdrnyezetet, kezeli a fertdézo anyagokat, eszkdzoket.

Készenlétben tartja az apoldst segitd eszkdzoket, textilidkat, kdtszereket.

Fllatja az apoldsi feladatokat.

Szlkség esetén elsdsegélyt nydjt.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dpoldsi dokumentdciét.

Részt wvesz a beteg ¢és a hozzatartozd betegségmegelézésre,
egészseégfejlesztésre és az dapoldsi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre
vonatkoz¢ oktatdsban.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Tevékenységerdl rendszeresen beszamol feletteseinek, a munkakdzben észlelt
baleseteket, sériiléseket, izemzavart koteles azonnal jelenteni.

A feladatkdréeben tartozod tevékenységért kdzvetlen feleldsség terheli.

Betartja a személyes adatok védelmeérél és a kozérdek(l adatok védelmérdl
szold, valamint az egészsegligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt. Ennek
megfeleléen intezeten kivili személynek csak kdzvetlen felettese engedélyével
adhat tajekoztatast.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

Egészségligyi végzettséggel (OK) apold, diplomas apold, okleveles apold),
MESZK tagsaggal és ENKK miikédési engedéllyel szakdpoldsi feladatokat lat el
a mukodesi engedéllyel rendelkezd telephelyeken, bejelentés és Hatdsdgi
engedély alapjan.

Tdvolléte esetén helyettesitl: dpold munkakdrben dolgozd kolléga.

Gondozd

Jogdlldsa: kozvetlenil a szakapold (osztdlyvezetd) iranyitdsa ald tartozik.
Tevékenységét az adott osztalyon dpolast nydjté munkacsoportban végzi.
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Felelds: az osztdlydn elldtott [akdinak kdzvetlen dpoldsaért.

Feladata:

A higiénés rend, lakdk kulturdlt kérnyezetének kialakitdsa: a lakdszobdk
otthonossa tétele.

Az arra raszoruld lakd oltdztetése — vetkdztetése ~ firdetése, vagy ezekben
vald (igény ésfvagy szikség szerinti) segitségnyljtds.

Agyazni, dgynemit cserdlni; dgynemlit, fehdrnemlit és szennyest tarolni.

A lakok étkezésben, mozgasban és kommunikdcidban valé segitése.

Az ellatottak ruhdzatanak rendszeres cseréje.

Az inkontinens betegapoldsra szolgald eszkdzék alkalmazésa.

A lakdk tdmogatdsa az életkori sajdtossdgok, egészséglgyi problémak
okozta Uj élethelyzetek elfogaddsdban.

Személyre szolé gondozdsi terv készitése, a végrehajtds eldsegitése; az
elldtdsban részesuld 6ndlldsdaganak és aktivitdsdnak fenntartdsa.

Az elldtottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozdsok jelentése
szoban és/vagy rasban.

Az egészségligyi ismeretei alapjan és az orvos utasitdsainak megfeleléen
intramuscularis  és  subcutan injekcidzds  elvéysése, az  eselleges
szovOdmeények felismerése és szakember feld torténd jelzése.

A gydgyszerformak elkllonitése és oralis adagoldsa az orvosi elirdsak
szigord betartasa mellett.

A vizels-edény, agytal alkalmazdsa; testvéladékok vizsgdlatra vald levétele
es tdroldsa.

Megismeri és alkalmazza a steril eszkdzok haszndlatdnak; szennyezett,
fertozott anyagok kezelésének; kezének, eszkdzoknek és feliuleteknek a
fertStlenitését szolgald eljarasokat és szabalyokat.

A lakék kordnak és egészséglgyi dllapotdnak megfeleld étkezds és
folyadéksziikséglet biztositasa; a legismertebb ételallergidk felismerése és a
szUkséges intézkedések megtétele; a lakdk tdplalkozdsdnak irdnyitdsa a
korszer( tdplalkozas alapelveinek megfeleléen.

A lako segitése higiénés szlkségleteinek kielégitésében (Oltdztetés ~
furdetés — taplalkozds); szakszer(l dgyazdssal — dgynemlcserével a pihenés
biztositdsa.

Az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok megtartdsa és kialakitdsénak
segitése; a lakd igénybe vehetd kilsd — belsé és kapcsolati erdforrdsainak
lelismerése és felhaszndldsa.

Tandcsaival segiti, formalja ée tdmogatja az elldtottakat az egészséges
életmdd kialakitdsédban, testi — lelki egéssségiik meydvasdbar.
Kézremulkodik a lakd életterének kialakitdasaban a mindennapi életmenet és
a komfortérzet biztositasaban.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozdsi dokumentdcidt, elvégzett
munkajardl rendszeresen beszamol az osztdlyvezetd dpoldnak.
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o Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza.
e Tavolléte esetén helyettesiti gondozd, illetve dpold

Takaritok

Feladatukat gondozasi egységenként (atjak el:

- Kdkény Otthon Készegpaty: Kastély épllet

- Oszirézsa ldések Otthona Készeq: Féépllet, Foldszint ndi részleg, Hatsd férfi részleg,
- Gesztenyés Otthon Koszeg: lddskord részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmeny Vas Varmegye: Kastély éplilet, Pavilon éplilet
Jogdllasa: munkahelyét a vezetd dpold jeloli ki, kozvetleniil az 6 irdnyitdsa ald tartozik.
Eelelds: az osztalyon a lakdszobak és mellékhelyisegek, folyosdk sth. tisztasagaert.
Feladata:

o Ellatia a lakdk kérnyezetének folyamatos takaritdsdt az eldirt fertdtlenitési
eljarassal.

o A lakdszobak és kozos helyiségek tisztan tartdsa és szelldztetése.

e A berendezési targyak és butorok rendszeres (kéthetente) és szikség szerinti
lemosdsa.

e Az ablakok, csempék rendszeres (havonta) és sziikség szerinti tisztitdsa.

e A lakdk étkezésénél segit a felszolgalasban, leszedi a szennyes edényt.

o FElvégzi az étkezések utdn az edények mosogatdsat, betartva a higiénés
eléirdsokat.

e Munkavegzése soran betartja az érvényben levé munka — és tlzvédelmi, baleseti
es kozegészsegligyi szabalyokat.

e Munkajat Ggy végzi, hogy a lakdk nyugalmét és a foglalkozdsokat ne zavarja.

o Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesiti: takaritd

6.2 Szocialis és Terapias Csoport

Szocidlis munkatdrs

Jogdllasa: kdzvetlenll a szocidlis és terdpids csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik.

Felelds: a lakdk pénzallomanydnak kezeléséért, és a hagyatéki Ugyek intézéséért, a
téritési dijjal kapcsolatos Ugyek intézéséért

Feladatai hagyatéki ligyek vonatkozasaban:
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hagyatéki Ggyek intézése az Ot telephely vonatkozasaban a jelentkezd
halalesetek
utan (Sajtoskal esetében a hagyatéki ligyek intézése helyileg torténik.)

halotti leltar, hagyatéki jegyzdkonyv elkészitése

hagyatéki targyalasokon szikség szerint megjelenéds, képviselet

jogerts hagyatéki végzes alapjan lgyintézés

hagyateki targyak raktdranak kezelése

temetési Ogyintézés

letéti nyilvantartasok vezetése

letetek megorzese, kezelése

az ellatottak pénzdllomdnydnak kezelése, nyilvdntartds folyamatos vezetdse,
negyedévi feladas a fokonyv részére

az ellatottak nyugdijanak kifizetése

az intézmény lakdinak a kéltépénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése

a lakok iratainak kezelése

a gondozotti Ugyekkel foglalkozd szocidlis munkatdrs tdvolléte esetén
helyettesiti

KENYSZI, SZIA rendszerben jelent

Feladatai téritési dijak vonatkozasaban:

a téritési dijnyilvantartas vezetése

a dijhatralékok, tulfizetesek negyedévenkénti kimutatdsa

a lakdk ingatlan nyilvantartasa vezetése

az intezmény lakdi adatainak nyilvantartdsa

a gondozasi napok alakuldsardl elkésziti a havonkénti részletezd jelentést

az évenkénti téritesi dij felilvizsgalatok eldkészitd és vegrehajid munkait
Osszefogja és végri

a lakdk hozzatartozoival kapcsolatos levelezést, lgyintézést elvégzi

a fizetésre kotelezett hozzatartozdk felé a tartozdst jelzi, a felszélitdsokat
elkésziti

iratkezeles

a hatralékok, tulfizetések alakuldsat negyedévente kimutatja.
SZIA-rendszerben jelent

a hagyatéki (igyekkel foglalkozd szocidlis munkatdrs tavolléte esetén
helyettesiti

Tavollétében helyettesiti: a szocidlis munkatars

Terdpids munkatars

Jogalldsa: kdzvetlenll a csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a szocidlis
és terapias csoportban végzi.
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[Felelds: az osztalyon ellatott lakok életkoruknak, testi — lelki — pszichés allapotuknak
megfeleld foglalkoztatds biztositdsaért.

Feladata az intézményben a személyre szabott bédndsmdd biztositdsa; a lakdk szaméara
szabadidds és egyeb foglalkozasok ~ foglalkoztatds megszervezése,; képességeikhez —
készségeikhez mért egyéni szinten tartd program készitése és megvaldsitdsa; pszichés
— mentalis tdmogatds nyljtdsa az elldtottaknak; elégondozasi feladatok elvégzése.

Feladata:

Osszességében a lakdk mentélis elldtdsat végzi, idejilk hasznos és célszert
eltoltését szervezi.

Tevékenysége soran elsdsorban egyéni foglalkozds keretében gondoskodik a
lakdk testi - lelki komfortjanak biztositdsardl.

Munkdjaban meghatdrozo az egyéni ésfvagy kiscsoportban végzett fejlesztd
tevékenyséqg.

Aktivan részt vesz az ellatottak .Egyéni gondozdsi tervének” elkészitésében és
végrehajtdsaban, értékelésében, felilvizsgalatdban.

Minden altala szervezett foglalkozas keretében gondoskodik a lakdk testi - lelki
komfortjanak biztositasardl.

Hatékony részt vallal az dj lakd beilleszkedésének megkonnyitésében.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot, elvégzett munkajardl
rendszeresen beszamol a mentalhigiénés csoportvezetdnek.

Munkdjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszamoldt készit.

Kapcsolataik apolasdban segiti, megromlott kapcsolatok esetén segitd
beszélgetéssel tamogatja kliensét.

Konfliktus helyzetek feloldasaban szakmai segitséget nyujt lakoknak és
dolgozdknak egyarant.

Egylttmikodik a mentdlhigiénés csoport mds tagjaival, az osztalyvezetd
apoldkkal és az osztaly apold/gondozdival.

Részt vesz a hdzi Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, kirdnduldsok,
szervezéseben.

Segitséget nydjt a lakdk maganlevelezéseiben.

Szorosan egylttmUkodik a szocidlis csoport valamennyi tagjaval és az
apoldkkal.

Az intézmenyi elhelyezési kérelmeket, a varodlistat napra készen kezeli

SZIA es KENYSZI-rendszerben jelent

Tavollétében helyettestti: terdpids munkatars.

Lakdotthoni segftd

Jogalldsa: kozvetlenll az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik, tevékenységét a
szocidlis és terdpids csoportban végzi.
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Betartja a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodési feltételeirdl szold eléirasokat.

Tiszteletben tartja a szolgaltatdst igénybe vevdk értékeit, autondmiajat,
identitasat, értékeit szem elbtt tartva oldja meg az etikai ditemmakat.
Felelds a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozés és a
foglalkoztatds irdnyitdsaert, ellendrzéséért a foglalkoztatds megvaldsuldsa
soran.

Foglalkoztatasi tervet készit, elékésziti a dokumentaciot.

Kapcsolatot tart mas egészsegligyi, szocidlis intézményekkel, a lakdk
hozzatartozdival, tdrvényes képviseldkkel, gyamhivatalokkat.

Részt vesz a lakdgylléseken, vezetdi megbeszéléseken.

EgyUttmikddik az vezetd dpoldval, az otthon orvosaival, a beosztott apoldkkal,
gondozdkkal, és a gazdasdgi vezetdvel.

Az interperszonalis és tdrsadalmi kapcsolatok megtartdsa és kiatakitdsanak
segitése; a lakod igénybe vehetd kitsé  belsd és kapesolati créforrdsainak
felismerése és felhasznalasa.

Tandcsaival segfti, formalja és tdmogatja az ellatottakat az egészséges életmdd
kialakitasaban, testi — lelki egészségiik megdvasadban.

Kozremlkodik a lakd életterének kialakitdsaban a mindennapi életmenet és a

komfortérzet biztositasaban.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozdsi dokumentaciot, elvégzett
munkajarél rendszeresen beszdamol az osztalyvezetd dpotdnak.

Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesfti: szocidlis és terdpids munkatars

6.3. Fejlesztd foglalkoztatds

Fejleszté foglalkoztatast seqitd

Jogallasa: kozvetlenll a szocidlis és terapids csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik.
Tevékenységét a szocidlis és terdpids csoportban végzi.

iranyitja a foglalkoztatdst,
szervezi a munkavégzést,
koordinalja a szUkséges anyagok beszerzését,
megtervezi, elékésziti a napi tevékenységet,
részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitasaban,
javaslatot tesz az intézmeényen bellli foglalkoztatds formdira,
a munkavégzés soran fenntartia a foglalkoztatottak motivacidjat, részikre
mentalis, segitd szolgaltatdsokat nyujt
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feladatmutatdval kapcsolatos adatszolgaltatast végez
ertékesitéssel kapcsolatos nyilvantartast vezet
sziikségleteknek megfeleld igényléseket készit
megszervezi a termekértekesitést

javaslatot tesz a foglatkoztatdsi formakra

részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem eldkészitésében,
részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

elOkésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tdmogatassal kapcsolatos igényléseket,
eseti megbizdssal képviselheti az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos
tgyekben

elozetesen dsszesiti a nyilvantartasokat, elszamoldsokat,

javasolja, elokésziti és szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

eldkésziti a termék vagy szolgaltatds értékesitési tervét,
kapcsolatot tart a beszallitdkkal,
elOkésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézményen bellili és intézményen kivili foglalkoztatas
tormaira.

Specialis feladatként az intézmény fejlesztd foglalkoztatdsdban termesztett,
illetve eldallitott termekek értékesitése, az intézmény vezetodje dltal szervezett
vagy engedélyezett eldrusitasi alkalmakon. Feladatkoérében készpénzfizetési
szamlat allit ki, a szamviteli szabalyok szerint és a bevételrél tételesen
elszamol a gazdasdgi egység felé. Sajat bélyegz6t hasznal a szamlazéskor.
Penzt kezel.

Tavolletében helyettesiti: segitd, szocialis és terdpids munkatdrsak

7. Uzemeltetési egység

7.1 Elelmezési csoport

Elelmezési csoportvezetd feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt dlelmezésvezetd
feladatoknal taldlhatd.

Gazdasagi ligyintézo:

A Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Sajtoskdl székhelyen torténd
nunkaveyzéssel az aldbbi adminiszlraliv, gazdasdyi és dlelmezési feladalokat dla el
a Sajtoskali székhely vonatkozasaban:

Elelmezéssel kapcsolatos teenddk, megrendelds, kiszabat, étlap, forgalmi
kdnyvelés, anyagfelhasznalasok rogzitése, negyedévi zaras, feladdsok a fokdnyv
részére

Vasarlasi eléleggel torténd elszdmolds
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e Havi munkalgyi iratok (jelenléti ivek, miiszakpdtlék kimutatds és az egyéb
bérszamfejtéshez szlkséges iratok eljuttatdsa a székhelyre a telephely
vonatkozasaban)

e Munkaigenylo-lapok kiaddsa és elszdmoldsa

o Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza.

e Tavollétében helyettesiti az élelmezési feladatok kapcsan a Gesztenyés Otthon
elelmezésvezetdje, egyeb feladatokban a székhely gazdasagi Ggyintézdje

e Anyag megrendelés rogzitése, drajanlat kérés, beszerzések lebonyolitdsanak
elokészitése, anyagkiadas és annak konyvelése

Tavollétében helyettesfti: megbizott szakdcs

Szakacs

o Tevékenységet az élelmezési vezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

e A rabizott feladatokat maradéktalanul, szakszerlien elvégzi.

o Torekszik a nyers és félkész anyagok gazdasagos felhasznéldsdra.

e F[eladata az ételek megfeleld szinvonalon térténd mindségi elkészitése és
talalasa. A konyhai gépek, eszkdzdk szakszerll haszndlata és megdvasa.

o Kotelessége a kozegészségligyi eldirdsok szigord betartdsa és betartatasa.

e F[eladata az étlapterv szerinti ételek anyaghdnyad és technoldgiai eléirdsoknak
megfeleld elkészitése.

o Kotelessége az elkészitett ételek adagoldsa, talaldsa.

e Felelds a kéziraktdrban a nyersanyagok szakszer( téroldséért.

o Feladata a konyha és a hozzd tartozd el6készitd, mosogatd, illetve tarold
helyiségek megfeleld higiénés dllapotdnak biztositdsa.

e esetleges meghibdsodas azonnali jelentése.

e Megrendeli a havi vételezésre a munkavégzéshez sziikséges

o tisztitdszereket és segédanyagokat az intézmény raktarabdl.

e [ranyitja és megszervezi a miszakjahoz tartozd konyhai dolgozdk tevékenységét.

e Betartja és betartatja a baleset és tlizvédelmi szabalyokat.

e Kdtelessége az ételmintak eldirdsszerd eltevése, téroldsa, 6rzése.

o Feladata az ételek pontos - a részétkezések idépontjdra torténs -
késedelemnélkili elkészitése.

o Az élelmezésvezetd tdvolléte idején annak helyetteseként elkészitl az étlapot és
a naponkénti élelmezési anyagkiszabdsokat. A hétvégi anyagkiszabasokkal /:
szombat - vasarnap /, csUtortokon legyen kész.

e Az étlapterv megbeszélése a vezetd dpold és a lakdk kozll az érdekképviseleti
férum tagjaival.

o Az élelmezési anyagok megrendelése.

Tdvolléte esetén helyettesfti: megbizott szakdcs
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Konvhai kisegité

s Tevékenységét az élelmezésvezetd, valamint kdzvetlen a mlszakvezetd szakacs
iranyitasa, illetve ellendrzése mellett végzi.

e Feladata az elokeészitd és befejezd miveletek elvégzése,

e A munkateriileteket és a munkaeszkdzoket tisztantartja.

e Feladata a konyhai munkaterilet helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

e Az alkalmazotti ebédlé takaritasa, tisztantartasa, asztalok, székek tisztitasa.

o FEtkezéshez elékdszités, talalds.

e Feladata a mosogatasban vald részvétel.

e Egyarant koteles a fekete és a fehér mosogatdban munkat végezni.

e A megtisztitott eszkézoket a kijelolt helyen, szakositottan elhelyezi.

e FElvégzi a fozéshez szikséges zoldségfélék eldkészitését.

e Felelds a feladatainak pontos elvégzéseéért.

o FelelOs atakarito és tisztitdszerek takarekos felhasznalasaert.

o A mosoydlds, o konyhai eldkéssld és befejesd mivelelek elvéyzése mellell
koteles a konyhai asztalokat, Ustoket, hitdszekrényeket, zsamolyokat is
folyamatosan tisztitani.

e A gépek, berendezések és egyéb konvhai eszkdzok szakszerll kezeléséért, és
rendeltetésszer(i hasznalatdért, azok tarolasaért és hianytalan megorzéséeért
teljes fegyelmi felelésséggel tartozik.

o A konyhai gépekben, berendezésekben és egyeéb eszkdzokben okozott karért
teljes anyagi felel0sség terheli.

e Minden eloforduld kdresemeényt haladektalanul jelentenie kell az

élelmezésvezetonek, illetve az intézmeény miszaki csoportvezetojének.

o Kotelessége az 6ltozkddés és a személyi higiénia maradéktalan betartdsa.

e A konyhai munkaterlletre idegen személy nem éphet bel

Betartja az etikai kodexben eldirtakat, Tudomasul veszi, hogy a személyes

gondoskodast nyujtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozodja {a Ptk-rol szald 2013, évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdeés 1. pontja)
elldtasban részesilo lakdval tartasi, életjaradéki és ordklési szerzddeést az

ellatds idotartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem
kothet.
Feladata a kisebb, egyszerlbb melegkonyhai ételek elOkészitése és elkészitése a
szakdcs feligyelete mellett.
e A napi ételkiadasnal és osztasnal az elldtottakkal kapcsolatot tart.
e kotelessége az 6ltbzkddési és személyl higiénia maradéktalan betartdsa. Tilos az
ekszerek és a festett mikormok viselésel

Tdvolléte esetén helyettesiti: konyhai kisegitd

7.2. Mlszaki Csoport
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MUszaki referens feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt mdszaki referens
feladatoknal taldlhato.

Raktaros

Jogalldsa: kozvetlendl a miszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
miszaki - csoportban végzi.

Felelds: a beérkezett eszkozok mennyiségi dtvételéért, bevételezdséért,
nyilvantartasba vételéért és kiaddsaért.

Feladatai:

e raktari mennyiségi konyvelés

¢ havi anyagigénylések Osszedllitdsa

e az alleltarak folyamatos verzetése

e selejtezések Osszeallitdsa, gyakorlati lebonyolitas

e anyag- és eszkoz megrendelések 6sszedllitidsa

e készletminimumok figyelemmel kisérése

e negyedevi egyeztetések az értékkonyveldvel

e az intézmény Osszes raktdrdanak biztonsdgos zardsa, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasa

o ¢eves leltdrozas eldkeszitd munkai.

Téavolléte esetén helyettesfti a gazdasigi Ugyintézd.

Karbantartd

Jogalldsa: kdzvetlendl a muszaki referens irdnyftdsa ald tartozik. Tevékenységét a
miuszaki - csoportban végzi.

Felelds: az intézmény zavartalan mlszaki mUkddésének biztositdsaért.
Feladata:

e A nap 24 6rdjaban, a rendkivili helyzetek lehetd legrovidebb iddn belili
megoldasa.

o Az egészségligyi és a kiszolgald személyzet munkahelyeinek épiilet-
épliletgépészeti és eszkdz javitdsa karbantartdsa.

o Munkajat eves karbantartasi terv alapjan végzi

o Koteles a vonatkozd munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyokat betartani,
betartatni; tovabba gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsagos munkater(ilet
lelesitesérol  €s  a  munka  végeztével a balesetveszélyes helyzet
megszintetésérdl

o Felelds arészére kiadott munkaigénylé lapon feltiintetett feladatok és a mlszaki
csoportvezetd szdbeli utasitdsainak hatdridére torténd elvégzéséért.

o A munkak elvégzéséhez szikséges anyagok kivételezése a raktarbdl
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Az elvégzett munkdkrdl mihelynapld vezetése, amelyben a munkaigenyld lap
szamat a munka megnevezését és az arra forditott id6t is koteles napra pontosan
jelezni.

e A nem munkaigényld lapon kapott feladatok elvégzését a miihelynapldban
hasonldan kell régziteni.

e Az azonnal fel nem hasznalt anyagokrdl kételes nyilvantartast vezetni, azokért
anyagi felelésség terheli.

e Az elvégzett munkdk bizonylataival és az anyag kivételezési bizonylatokkal a
miszaki csoportvezetd felé elszamolni. A mellé esetenként beosztott dolgozdk
gondozottak munkaveégzését iranyitja és felelds a tevekenységikert.

o Felelds a rabizott mihelyfelszerelések, targyak szerszamokért, azok épségéért
és szakszer( kezelésiikért.

o Részletes feladatdt az intézményvezetd 3altal elkészitett munkakéri lefrds
tartalmazza.

e Megbizassal vezeti az intézményi gépjarmlvet.

Tavolléte esetén helyettesiti: karbantartd

Portai dolgozd

Jogalldsa: kozvetlenldl a mlszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
muszaki - csoportban végzi.

Felelds: az Intézmény vagyonveédelmének biztositdsa.
Feladata:

e Vezeti a portaszolgalatrél a napldt, amely alapjan ellendrizhetd a személy és
jarmUforgalom, az aruszallitdasok a rendkiviili események és a tett intézkedések,
azok id6pontja is kdvethetd.

e Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaadasarol a megfeleld
dokumentdcidt, ezzel nyomon kdvethetd a biztonsdgos éplilet felligyelet,
vagyonvédelem

e Részletes feladatdt az intézmeényvezetd 3ltal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesiti: portas

Mosdnd, Varrond

Jogdlldsa: kozvetlenll a miszaki referens ald tartozik. Tevékenységét a mUszaki -
csoportban végzi.

Felel@s: teljes korl szolgaltatds nyUjtdsa az Intézmeényben élok és dolgozdk textilidinak
a tisztantartasaval, javitasaval.
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Mosoénd feladata:

Szines, tarka, és pipereruhdzat dtvétele osztélyok szerint, szétvdlogatdsa ataddsi
napok szerint.

Ruhak szetvalogatdsa anyag és szin szerint. Alsénem(k, toritkdz8k, haldruhdk
60°C-on mosasa; majd szaritas, hajtogatas, vasalds.

Felséruhazat (kilon a vildgos és sotét ruhdk) 40°C-on mosdsa, utana szaritds,
hajtogatds, szlkseg szerint vasalds.

A tiszta ruhdzat visszaaddsa telefonon torténd egyeztetés utan, mosasi jegyzék
alapjan.

A hibas darabok dtaddsa a varronének mosasi jegyzéken osztalyok szerint.
Flaggonyok, plédek, paplanok, parnak, faliszényegek és labtorlok mosasa igény
szerint.

Udvari munkasok ruhainak a mosdsa, javitdsa szerdai napokon a leadott
mennyiség alapjan. '

Takarftds naponta, portdrlés, sdprés, felmosds. Péntekenként nagytakarftas; a
kdzvetlen kdlsé kornyezet rendbetétele.

Mosdsi jegyzék osztalyonkénti irdsa; munkanapldk, dtadd flizet vezetése;
mosdszer és ruha adagolds vezetése; jelenléti napld irdsa munkanapjan.
Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakéri lefrds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesiti: mosdnd

Varrénd feladata:

Gondozotti es intézmeényi textiliak, ruhdzatok javitasa, jeldléssel vald ellatdsa.

Tavollétében helyettesiti: varrond

Gépkocsivezetd

Jogalldsa: kdzvetlenil a miszaki referens ald tartozik. Tevékenységét a mlszaki -
csoportban végzi.

Felelds: Intézmény szallitmanyozdasi feladatainak elldtdsa

Gépkocsivezetd feladata:

A gépkocsik menetokmdnyainak szabdlyszer(l vezetése

Feladala a gondjara bfzott gépkocsi mUlszaki dllapotanak gondos megérzése,
rendszeres tisztitdsa és karbantartdsa

Kozvetlen utasitas alapjan latja el a személyek szallitdsat, druk beszerzését és a
megjeldlt célallomasra torténd szallitasat és dtaddsat

Koteles az intézmény lakoi szallitdsaban aktivan kézrem(kodni, szakrendelésre,
targyaldsra, hivatalos Ugyek lebonyolitdsara be- és visszaszallitdsat biztositani
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e Foglalkoztatasi, kulturalis és egyéb kdzdssegi programokon vald részvételre
szallitasok a telephelyek koz6tt

o Allandd jellegli  szdllitdsi feladatokon  (ebéd, vacsora  széllitds,
gydgyszerbeszerzés) kivill jelentkezé szallitdsi feladatokat az intézményvezetd,
illetve a mUszaki csoportvezetd iranyitasaval és engedélyével végez

e Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Tdvollétében helyettesiti: gépkocsivezetd kolléga, gépkocsivezetéssel megbizott
karbantarto

V.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A HELYETTESITES
RENDIE

A szervezeti egysegek egyUttmlkddnek az intézmenyi feladatellatas megvaldsitasa
erdekében. Az egységek koordindlt mikodését az intézményvezetd iranyitd
teveékenysége, valamint a kozépszintl vezetdk, feladatelldtdsa biztositja. A szakmai
egylttmdkodest, a vezetést segitd munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport
értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti felépitésébol, struktirdjabdt adédd alé-
es folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek kdzotti kdlcsdnds egyittmikodési
kotelezettséget is. A dolgozdk, kdzépvezetdk, és a magasabb vezetd kozdtti szakmai
egylttmikodésre vonatkozé elbirasokat részletesen a munkakori leirds tartalmazza. Az
intézményen belil az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belll a
mellérendeltség is megtalalhatd a szervezeti abraban régzitettek alapjan. Az azonos
vezetdi szinthez tartozé munkakordk kdzott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti
egysegek egylttmikodésével sikeril megvaldsitani az egyéni szlkségletekhez
igazodo személyre szolé gondozast. Az egymasra épild elldtdsi formak az elldtottak
életkori sajatossagainak, egészségi, fizikai, mentdlis allapotdnak a gondozasi
sziikséglethez igazodva biztosit komplex gondozdsi lehetdséget. A kapcsolattartds
soran az egysegek vezetoi és munkavatlaldi minden esetben a szakmai etika elveket,
az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem eldtt tartjak. Az
alkalmazottaknak a szakmai egylttmuikodést Ggy kell megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan tegyen. A szakmai egységek vezetdi kotelesek
egymasnak minden informaciét és dokumentdciét atadni, amely az ellatottal
kapcsolatos.

A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti
egysegek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmuUkddés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység
mlkodési terliletet erinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségik van.
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A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kildonbdzd egyeztetések, értekezletek,
forumok.

A klils6 kapcsolattartds

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal,
a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddlkodd
szervezetekkel kapcsolatot tart. A kirendeltségen keresztil kapcsolatot tart az
intézmény a Fligazgatdsaggal.

Egyiittmikadés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlkseg szerint segiteni kell egymas munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a
kuldnbdzd szakmai szervezetekkel.

A helyettesftés rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozdk dtmeneti vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitds rendszerének kidolgozdsa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét
feladatokat a munkakori leirasokban rogzitettik.

VI.

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

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabélyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, &tsorolds, kinevezés
modositas, jogviszony megszintetés és a fegyelmi feleldsségre vondst. A
csoportvezetok véleményének ellzetes kikérését kdvetden, engedély birtokdban
tanulmanyi szerzddést kdt, dént a jutalmazdsrol, a tilmunka elrendelésérél, rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatdsokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél

Utasftast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat elldtdsdra, a végrehajtds
modjdra. Més csoportvezetSje csak rendkivili helyzetben utasfthatia azokat a
dolgozdkat, akik nem a csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kdzvetleniil
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alarendelt dolgozonak adhat utasitdst, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen
utasitdsrél a dolgozd kdzvetlen felettesét is értesftse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozd
koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal vegezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kbzlése a munkaltatdra, vagy més
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajdt az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosulnek, és amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsulnek a kdvetkezdk:

- adolgozdk személyes adatvédelmevel, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz flzbdé adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi dllapotdra vonatkozé adatok

- levéltitok, uzleti titok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmeny valamennvyi
dolgozdja kiteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésere az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabdlyok betartasa mellett kell etésegiteniuk. A televizid, a radid
és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsal,
ehhez a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Vas Varmegyei Kirendeltség
lgazgatgjanak engedélye szilkséges.
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Az intézmény munkarendje minden telephelyen:
Telephelyvezetd

altatdnos munkarend

8:.00-16:00

Vezetd dpold

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Osztélyvezetd dpold

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Az intéezményben két havi munkaidé-keret figyelembevételével zajlik az elszdmolds.
(Az aktudlis munkaidb-keret kezdd és befejezd idépontja a beosztdsokon keril
rogzitésre). Az intézményben a koézalkalmazottak foglalkoztatdsa az aldbbi
munkarendben torténik:

Apold, gondozd

1. Folyamatos munkarendben, két havi munkaidé keretben 3. mUszakban
Kdszegpaty,

délelsttés miszak: 6:00-14:00
délutanos mdszak: 14:00-22:00
gjszakai mUszak: 22:00-6:00

2. Két miszakban folyamatos munkarendben, kéthavi munkaidé keretben Kdszeg,
Kélvéria u., Kdszeg Munkdcsy u, Sajtoskal

délelottos miiszak: 6:00-18:00
gjszakai mlszak: 18:00-6:00

Szakdcsok, konyhai kisegito,

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidd keretben
Sajtoskal 6:00-14:00

Készeg: 6:00-14:00 10:00-18:00

Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs
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Nem mlszakban dolgozé — altaldnos munkarendben
Sajtoskal, Kdszeg: 8:00-16:00

Fejlesztb foglalkoztatds segftd, lakdotthoni segitd
Sajtoskal: 8:00-16:00

Mosodai dolgozd

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

Koészeg: 6:00-14:00

Takarfté

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidé keretben
Kdszegpaty, Készeg: 6:00-14:00 és 11:00-19:00
Sajtoskal: 6:00-14:00

Karbantartd, gépkocsivezetd

Folyamatos munkarendben, két havi munkaid® keretben (karbantartdékndal készenlét
elrendelése lehetséges):

Sajtoskal, Koszeg: 8:00-16:00

Beoszthatd hétvégén, Gnnepnapokon 10:00-14:00-ig (fltés, szennyviz kezelés, étel
szallftas miatt)

Irodai dolgozdk (gazdasdgi ligyviteli feladatokat elldtok)
Altaldnos munkarendben,

Sajtoskal, Készeg:

hétf6-csitortdk 7:30-16:00

péntek 7:30-13:30

Portas

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

Koészeg: 6:00-14:00
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Munkaidd beosztdsa

Minden csoport részére egyenldtlen munkaidé-beosztds kerlil meghatdrozdsra. A
dolgozdk részére a munkaidd beosztdsat havonként a csoportvezetdk készitik el,
melyrél a kzalkalmazottat 8 nappal elétte értesitjiik.

Munkakozi sziinet

A kozalkalmazott részere 6 dra munkavégzés utan 20 perc, 9 drdt meghaladd
munkavégzés esetén tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztosftani.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésére minden escthen csal az intézményvezotd jogosult, egyéb esetekben
a kdzvetlen munkahelyi vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozdk éves
iendes szabadsdydnak mérlékét a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szdéls, valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsdgrél nyilvéntartdst kell vezetni. Az intézményben a
szabadséag nyilvantartds vezetéséért a csoportvezetdk feleldsek.

A 257/2000.(XIl. 26.) Korm. rendelet 15. § (1)-(2) szerinti munkahelyi pétlék az aldbbi
munkakorokben dolgozdkat illeti meg:

— orvos,
— polg,

— vezetd apold,

— gondozd,

— mosoddban a szennyes ruhdk atvételével foglalkozd kozalkalmazott,
— foglalkoztatas szervezd,

— szocidlis munkatars,

— terépids munkatdars,

— az ellatottak szallitésat kozvetleniil végzd gépkocsivezetd, karbantartd

A nem nevesitett munkakdrok esetében adott pétldk ogydb pétléle cimén keril
juttatdsra a dotgozdlknalk:

- takaritd, amennyiben a szennyezett textilia dtvételét, kezelését végzi

— konyhai kisegits, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja

— varrong, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi
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— szakdcs, amennyiben a dietas étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat elldtja

— élelmezésvezetd, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja

— munkalgyi eldadd, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban éll, és
az Ggyviteli Ugyintézési feladatokat szamukra segiti

— gyodgyszerkonyveld

— muszaki referens

— gazdasagi lgyintéz6, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban all, és
az Ugyviteli Ugyintézési feladatokat szamukra segiti

— adminisztrator, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban 3ll, és az
Ugyviteli Ugyintézési feladatokat szamukra segiti

— portas, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban all

— telephelyvezetdje

VI,
INTEZMENY! FORUMOK

Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmeény vezetbje szikség szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal valamennyi
dolgozd részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értekeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoritmeényeinek alakulasat,
ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget
kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezletrol jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvet iktatni kell, majd az
rattarba kell helyezni. A jegyzokonyv nyilvanos abba a fenntartd, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek.

Intézmenyvezetdi értekezlet

Az intézmény veretdje szlikség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal vezetdi

értekezletet tart. A vezets értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tdjékozddjon
a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkdjardl, az intézmeény, valamint
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a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése, illetve az elkdvetkezendd iddszak feladatainak megbeszélése.

A vezetdi értekezleten részt vesz

- intézményvezetd
- szervezetli egységek vezetdi
- jegyzokdnyvvezetd

Csoport értekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen kételes részt venni valamennyi, a szervezeti
egyseéghez tartozd dolgozd. A szervezeti egységeket havonta dssze kell hivni. Az
Osszehivdsrol a szervezeti egység vezetSje gondoskodik. Az értekezletre az
intézményvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet témdjat a szervezeti egység vezetdje
allitja Gssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt idészak alatt végzett
munkéjat, levekenlyséyél, a szervezetl egység munkdjdban felmeruld problémak
megszintetésére intézkedések megfogalmazésa, etikai kérdések, az elldtottakkal
kapcsolatos szakmai feladatokat (3poldsi, gondozdsi, szocidlis, mentdlhigiénés és
foglalkoztatasi) a munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység eldtt 3lL6 feladatok
megfogalmazdsa, a szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit érinté javaslatok
megtdrgyaldsa. A szervezeti egység vezetSjének kételessége, hogy a dolgozdk &ital
feltett kérdésekre lehetbség szerint az értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges,
akkor azt kdvetéen 8 napon belil vélaszt adjon.

Lakdgylilés

A lakdgyllés olyan férum, melyen joga van valamennyi elldtottnak részt venni. A
lakdgylilést az intézményvezetdjének kell dsszehivni, legaldbh dvente két alkalommal.
A lakdgyllés célja, hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikddésével
kapcsolatos azon szabdlyokat, melyek az elldtottakat is érintik, illetve szamukra jogokat
es kotelezettségeket dllapitanak meg, az intézményvezetd beszamoljon az intézmény
tevékenységérdl, életérdl, a tervezett programokrdl, az elldtottak dletével Osszefliggd
kérdések megbeszélése, szabad véleménynyilvanitds az intézmény mikodésérdl, az
elldtottak intézményi életével kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése,

A lakdgytilésen részt kell venni lehet8ség szerint minden intézmdényi dolgozdnak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakdk dltal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszoldsa. A lakdgy(ésrdl jegyzdkanyvet kell felvenni. A dokumentumokat
iktatni, majd az irattdrba kell helyezni, s biztosftani kell az érintettek szabad betekintési
jogat.

Erdekképviseleti férum
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Az érdekképviseleti forum muUkodésének rendjét a hazirend tartalmazza. Az
érdekképviseleti férum eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett,
az ellatottakkal, valamint az intézmeény bels¢ életével kapcsolatos dokumentumok
kdzUl a szakmai programot, az éves munkatervet, a hdzirendet, az elldtottak részére
készUlt tdjekoztatdkat. Megtargyalja az intézményben élék panaszait — ide nem értve a
jogviszony keletkezésével, megszintetésével és az athelyezessel kapcsolatos
panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezets felé, tajékoztatast
keérhet az intézményvezetGtol az ellatottakat érinté  kérdésekben, az ellatas
szervezesevel kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdemeényezheti a fenntartd felé, valamint mas, hataskérrel és
ilelékessegyel 1endelkesd haldsdagok szetvek Telé, amennyiben az inleéanény
mUkodésevel kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket észlel. Az érdekképviseleti
forum Gléseirdl jegyzkonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tandcs

Az intézmény vezetése egyuttmlkodik az intézményi dolgozok torvényes
szervezetével Az intézményhen kdzalkalmazotti tandcs nem miuikadik

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat egyes részeit mddositani kell, ha az érveényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben {feladat, hataskor) valtozas all be. Ezeknek, tovabba az SZMSZ
mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmenyvezetd gondoskodik.

Jelen Szervezeti es MUkodési Szabalyzat mddositds a jovahagyasanak napjan (ép
hatalyba.
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Mellékletek:

Sajtoskal, 2024. julius 31.

Zaradék:

. sz. melléklet: Szervezeti abra- Rézsakert Integralt Szocidlis
Intézmény Vas Varmegye

melléklet: ~ Tabldzat-engedélyezett  alldshelyek
telephelyenkénti megoszlasa

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsdy Vas Vdrnnegyei Kirendeltsége a
Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdt jovahagyja.

Szombathely, 2024. szeptember 6.

A -':,{n%’z//z:z"' al
Dr./Jari Alexandr 3 -
. by sy g
IgazQa & ?f ;{'\(e‘(\:\s}

a Szocidlis és Gyermekvéii?fgh‘iTF/gigazgatdség
Vas Vdrmegyei Kirendeltség

45






Az intézmény székhelye: 9632, Sajtoskal, Rakdczi u. 1. 1. sz. melléklet

Telephelyvezetid Koszeg, Kdlvaria v, 116
Vezetd dpolo Koszeg Kalvaria u, 1 6

Altalianos helyettes,
telephelyvezetd (Sajtoskal) 1

fg

Kbszeg , Kélvaria: 7§

Elelmezésvezetd: 1 {6
Szakdcs: 3 f&
konyhai kisegits: 3 f6

Sajtoskdl: 5 5

szakdcs 2 6
konyhai kisegitd 3 f6

A STy BT

Sajtoskal: 8 {6

oo
ntarto . W\WJW\MW,N%M

2 {6 mosdnd ¢ %M%Ww%

2 f8 portai dolgozo e

1 fd gépkocsivezetd

Kdszeg Kdlvaria: 7 f6

1 {8 miiszaki referens

2 £§ karbantartd

1 f5 gépkocsivezetd

1§ portds

2 fé mosénd

o

* Gaxdasagi és Ggyviteli egység -
| Sajoskdl; . oo
adminiszirator $£6 1
imunkadgyt efadé 14811
o gaedasigh igyintded 176
I (T S
paadasdgl UgyintdaG 246
o pydgyszer konyveld 116

Szakmai helyaties, Szocidlis és Terdpids
Csoportvezetd (Sajtoskal) 1 16

Kdszeg, Kalvdria u.

osztdlyvezets dpold 1
fa

dpolo, gondozd: 17 6

takarito 4 {6

E

Gondozo 1
fé

Kdszeg, Munkdcsy:
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dpold, gondozé: 8 f6

takarité 4 f6

Apolési egység

Sajtoskal:
Kdszegpaty
terdpids csoport
2 16 szoc.
munkatdrs
2 £ terdpids
munkatars

osztalyvezetd apolé:
18

apold, gondozo: 7 fé
takarito: 3 6

Lakdotthon :
fejleszts fogl.:
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eg, Kihdria

szecialis
munkatérs: 2 fd

Kdszeg. Munkdcsy:

szocidlis
munkatdrs: 1 f§

Kfszegpaty

szockilis munkatars
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2. szami melléklet

ENGEDELYEZETT ALLASHELYEK TELEPHELYENKENTI MEGOSZLASA

ROZSAKERT Integralt Szocialis

Intézmény Vas Virmegye engedélyezett

allashelveinek szama ésszesen:

Szakmai létszam 75 £6
Funkcionalis 1étszam 49 {6
Osszesen 124 {8

Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Virmegye - Sajtoskal székhely

Engedélyezett allashelyek szama dsszesen: 52

Szakmai létszam:

Munkakor megnevezése

Eﬁgedélyezett allashelyek szama

intézményvezet§ 1
telephelyvezetd 1
osztalyvezetd apold 2
apolo, gondozod 22
szocialis és terdpias csoportvezet§ 1
terapias munkatars 2
szocidlis munkatars 2
Osszesen: 31

Technikai [étszam;

Munkakér megnevezése

Engedélyezett dllishelyek szama

gazdasdgi ligyintézd

1

raktaros

munkatiigyi el6ado

adminisztrator

konyhai kisegit6

szakacs

karbantartd

gepkocsivezetd

potlds

takarito

mosoénd

NIV |G ==

Osszesen:

N
et




Harangvirag Lakéotthon Sajtoskal

Engedélyezett allashelyek szama dsszesen: 3

Szakmai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

gondozo 1
segitd (fejlesztd foglalkoztatas) 2
Osszesen; 3

Gesztenyés Otthon Kdszeg

Engedélyezett dllashelyek szdma Gsszesen: 43

Szakmai [étszam:

Munkakir megnevezése

Engedélyezeit allashelyek szama

telephelyvezetd 1
vezetd apold 1
osztalyvezetd apolo 1
apolo, gondozd 17
szocialis munkatars 2
Osszesen: 22

Technikai létszam:

Munkakoér megnevezése

LEngedélyezett dllashelyek szama

gazdasagi ligyintézd

2

élelmezésvezetd

miiszaki referens

gybgyszer kbnyvels

konyhai kisegit6

szakdcs

karbantarto

gépkocsivezetd

takaritd

mosond

portas

o, iNnlw|lwie|— |~

Osszesen;

[\
pd




Oszir6zsa [d8sek Otthona Készeg

Engedélyezett allashelyek szima 6sszesen: 14

Szakmai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

osztalyvezetd apold 1
apolo, gondozo 8
szocialis munkatars 1
Osszesen: 10

Technikai 1étszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

takaritd

4

Osszesen:

4

Kokeny Otthon Kdszegpaty

Engedélyezett allishelyek szdma 6sszesen: 12

Szakmai létszam:

Munkakér megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

osztalyvezets apold 1
apolo, gondozo 7
szocialis munkatars 1
Osszesen: 9

Technikai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

takaritd

3

Osszesen:

3







