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.
ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja

A Rézsakert Integrdlt Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak a ({tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a
szervezeti felépitést, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait, jogkdreit, az intézmény
mkodeési szabalyait.

A Szervezeti MUkddési Szabélyzat hatdlya

A Szervezeti MUkodési Szabdlyzat az intézmény minden alkalmazottjdra és az
intézménnyel megbizasos jogviszonyban alldkra terjed ki.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

L/ Az intézmény neve:

Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye

2./ Az intézmény székhelye: 9632, Sajtoskal, Rdkdczi utca 1. (pszichidtriai betegek
elldtasa)

Telephelyei:

a./ Kokény Otthon Készegpaty

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

b./ Oszirdzsa [dések Otthona Készeg

9730 Készeg, Munkdcsy Mihdly utca 15. sz. (id8skordak ellitdsa)

c/ Gesztenyés Otthon Kbszeg

9730 Kdszeg, Kélvdria utca 14. sz. (idéskortak és szenvedélybetegek ellatdsa)
d.} Harangvirdg Lakdotthon Sajtoskal

9632 Sajtoskal, Metdc sétany 16. (pszichidtriai betegek rehabilitacids céll elldtdsa)
3./Az intézmény alap(td okiratdnak szdma: A-346-1/2025 Kelte: 2025.03.07.
Az intézmény alapitva: 1979.11.01.

4./ Az intézmény torzskényvi azonositd széma: 420143

5/Az intézmény kéltségvetésének véagrehajtdsdra szolgdld bankszdmlaszam:
MAK 10047004-00316477-20000002

6./ Intézményiink addalany, mivel adémentes- és addkdteles tevékenységet egyarént
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végez.
Addigazgatasi azonositdszam:15420143-1-18.

7./ Alapitdi jogokat gvakorld szerv neve, székhelve:

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

8./ Irdnyitd szerv neve és székhelye:

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

9./ A kéltségvetdsi szerv kbzépirdnyftd szerve és székhelye:

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

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

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

A kapcsolattartds a fenntartdval a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Vas
Varmegyei Kirendeltségén keresztil torténik.

11/ A koltségvetési szerv gazddlkodasi besorolasa:

Kdzponti kdltségvetési szerv.

Pénz(gyi, gazddlkoddsi feladatait 2013. marcius 31-ig a Vas Megyei
Intézményfenntarté Kozpont (9700. Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 2.), 2013.
aprilis 01-t8l a kbzépiranyitd szerv latja el.

12./ Kdltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A kdltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogalldsdrdl széldé 1992. évi XXX térvenyben
foglaltak szerint elkészitett palyazat Utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelélése:

- kézalkalmazotti jogviszony: a kdzalkatmazottak jogalldsardl szdld 1992. évi XXXIIl.
torveny alapjan letesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl széld 2012, évi |. tdrvény szerinti
munkaviszony,

- megbizdsi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.



14./ Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az 6nmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek d&poldsa, engedéllyel rendelkezd telephelyeken
szakapoldsa, gondozasa, napi 6tszori étkeztetése, sziikség szerint ruhdzattal, textilidval
torténd ellatdsa, mentdlis gondozasa, egészségiigyi elldtdsa.

15./ Jogszabalyban meghatdrozott kézfeladata:

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl sz6lé 1993, évi lll. tdrvény 66. §-a
alapjdn nyujtott szakositott eltatas.

Az intezmeény feladatait és munkajat meghatdrozd jogszabalyok:

» A szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtasokrdl szdlé 1993, évi Il térvény
{tovabbiakban: Szt.),

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és
haldzatok hatdsdgi nyilvantartdsdrél és ellendrzésérdl széld 369/2013.(X.24.)
Korm. rendelet (Sznyr.)

» A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésik feltételeirdl szolé 1/2000. (. 7) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet),

» A személyes gondoskoddst nytjtd szocidlis elldtdasok igénybevételérdl szdld
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

> A szemelyes gondoskoddst nyljtd szocidlis elldtdasok téritési dijardl szoté 29/1993.
(Il. 17.) Korm. rendelet {tovdbbiakban: Tr.),

» A gondozasi szikseglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis

raszorultsag vizsgélatanak és igazoldsanak részletes szabdlyairdl szdlé 36/2007.

{(XIl. 22.) SZMM rendelet,

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

A kézalkalmazottak jogatldsardl szélo 1992. évi XXXIIl. térvény (tovabbiakban: Kjt.),

A kozalkalmazottak jogallasarol szdld 1992, évi XXXII. térvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsardl

sz6lo 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet,

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

» A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikddési nyilvantartdsardl
sz6l6 8/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet,

» Mindenkor hatélyos koltségvetési torvény

> A Polgdri Torvénykonyvrél szdlé 2013. évi V. tdrvény (Ptk) — 2014. mércius 15-e
utan,

» A pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az elldtdsuk sordn alkalmazhatd
korlatozd intézkedések szabalyairdl széld 60/2004. (VII.6) ESzCsM rendelet,

Y VYV

16. Alaptevékenységnek korményzati funkcié szerinti megjellése:




kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 (101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos elldtdsa
2 (101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos elldtdsa
3 1101125 Pszichidtriai betegek rehabilitacids lakdotthoni ellatasa
4 1873000 |dések, testi fogyatékossdggal élék bentlakdsos ellatdsa
5 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos elldtdsa
6 |107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatds
7 1107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas

17. Véllalkozési tevékenységeinek felsd ardnya a szerv kiaddsaiban:

Nem folytat véilalkozdsi tevékenységet.

18. Az intézmény mlkodési terllete:

Vas varmegye kbzigazgatasi terllete.

19. Engedélyezett féréhelyek szdma telephelyenként:

Rdzsakert Integralt Szocidlis intézmény Vas Varmegye

Sajtoskdl, Rakdczi utca 1. székhely intézmény 140 f8 pszichigtriai beteg

Telephelyek;

Kokeny Otthon Kdszegpaty, Kossuth utca 34. 30 f6 szenvedélybeteg
Oszirdzsa lddsek Otthona Készeg, Munkdcsy Mihaly utca 15, 36 & idéskord
Gesztenyés Otthon Készeg, Kélvaria utca. 14. 65 6 iddskoru

12 f6 szenvedélybeteg

Harangvirag Lakdotthon Sajtoskal, Metdc sétany 16. 12 £ pszichiatriai beteg

Osszesen:

29514

Az intézmény mikdédésével, gazdilkoddsdval dsszefliggd szabdlyzatok:

A folyamatba épitett, elbézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésrol (FEUVE)
Adatvédelem, adatbiztonsag

Anyag- és eszkbzgazdalkodas

Belfoldi- és kulfoldi kikiildetések rendje

Bélyegzdhasznalat és nyilvantartas rendje

Beszerzések rendje
Bizonylati rend

Elelmezési szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Erdekképviseleti Férum
Esélyegyenldségi terv



Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata
Gépjarml Gzemeltetési szabdlyzat

Gondozottak pénzkezelési szabdlyzata

Hagyatek kezelésének szabilyzata

[lletményeldleg

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integritds és korrupcios kockdzat kezelése
Iratkezelési szabdlyzat

Kamera rendszer lzemeltetésének szabdlyzata
Kiadmanyozas rendje

Kontroll kézikdnyv

Kockazatértékelés

Korldtozd intézkedések szabilyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérdt
Kozérdekl adatok megismerésének rendje
Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds rendje
Kovetelések kezelésének rendje

Leltarozasi szabdlyzat

Mobiltelefonok hasznalata

Monitoring tevékenység

Munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi kdliségtérités
Munkabol térténd tavolmaradas

Munkajellegll foglalkoztatas

Munkalgyi szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat kiegészitése-gondozdk bantalmazasa
Nemdohanyzdk védelme

Onkoltségszamitas

Onkéntesek fogaddsa

Panaszok, kozérdek( bejelentések

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkivili események jelentésének rendje
Selejtezesi szabalyzat

Szabdlytalansagok kezelése

Szamlarend

Szamviteli politika

Temetési segély addsanak rendje

Téritési dij megallapitdsa

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol sz4lé szabdlyzat
Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat

Szakmai protokollok:

Intézményi infekcidkontroll szabdlyzat



Kézmosds, kéz higiéné, kézfertétlenités, egyeéni véddfelszerelések hasznalatdnak
protokollja

Veszélyes anyag és hulladék kezelés protokoll

Egészségligyi szempontbdl kdros rovarok, élskédék elleni védekezés protokoll
Takaritoi munkaterv, takaritasi protokoll

Apoldi munkaterv, osztalyatadds protokollja

Az dpolé-gondozd személyzet magatartdsi szabdlyai és titoktartdsi kotelezettség
protokotl

Elsdsegély, reanimacio protokoll

Alapapolasi feladatok protokollja

Vitélis paraméterek ellendrzésenek protokollja

Mobilizacid, kényelmi eszkdzdk haszndlata, decubitus és kontraktldrak megeldzése
Fekvébeteg intézetbe utalds protokollja, mentdszolgalat értesitése

Haldokld beteg gondozdsa, apolasa, halott ellatas protokollja

Szakdpoldsi protokollok

Sterilizalas

Vénas vérvétel protokollja

Injekcidzas (sub-intacutan, intramuscularis )protokollja

lleo- gastro- colo-tracheo-uro-stoma gondozas

NGi elldtott higylti katéterezése, ndi, férfi katétet viseld elldtott gondozasa
Oxigén terdpia

EKG keészités protokoll

Bedntés, sciballum eltavolitds protokollja

Gyodgyszereles protokoll

Sebellatas, sebkezelés protokollja

Megbizds orvosi kompetencidba tartozd feladatok elvéqzéséhez 3/2010. Eim
rendelet alapjdn

Inflzids terapia, periférias vénabiztositas protokoll
Vénas injekcidzas protokollja
Mesterséges taplalas protokollja

Covid-19 esetére vonatkozd protokollok

Korona-virus elleni védekezés szabalyai

Az egyéni védbeszkozok felvételének és levételének szabalyai
Covid-19 fertdzésben elhunyt lakdk elldtdsanak dpoldsi specialitas
Eljdrasrend a Covid-19 tineteket mutato elldtottaknal



AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZET| FELEPITESENEK LE[RASA
Idéskoriak tartds bentlakdsos elldtdsa

Az id6sek otthondban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatért betdltdtt személyeknek
az apolasa, gondozasa folyik, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti
kezelést nem igényel. Az intézményben az énmaguk elldtdsdra nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi 6tszéri étkeztetésérdl, szilkség szerinti
ruhdzattal, illetve textilidval vald elldtdsdrél, mentdlis gondozdsardl, a kilén
jogszabdlyban meghatdrozott egészségligyi elldtdsardl, valamint lakhatdsardl (a
tovabbiakban: teljes korl ellatas) gondoskodunk.

Szenvedélybetegek tartds bentlakésos ellatadsa

Azon szenvedélybeteg személyek gondozdsa, akik szomatikus és mentdlis dllapotat
stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6ndlld életvitelre idSlegesen nem képesek,
de kotelezo intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

Pszichidtriai betegek tartds bentlakédsos eltdtdsa

Azon kronikus pszichiatriai  betegek dpoldsa-gondozdsa, akik az elldtds
igénybevétetének idbpontjdban nem veszélyeztetd dllapotlak, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi dllapotuk, valamint szocidlis helyzetitk miatt
onmaguk ellatasara segitseggel sem képesek.

Fejlesztd foglalkoztatds feladatkorei

A fejlesztd foglatkoztatdst segiték sajat munkaterliletikon szervezik, koordinaljdk a
napi munkavégzeést, segitik a jelenléti fvek kitdltését, elvégzik a munkdlatok
dokumentdlasat.

* Az intézményi jogviszonyban alld személy intézményen beliili foglatkoztatdsa
Munka Torvénykdnyve szerinti hatdrozott idejll munkaviszonyban vagy
fejlesztési jogviszonyban térténik.

e A fejlesztési jogviszony célja, az elldtott személy munkakészségének, valamint
testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve
fejlesztése,

o A Munka Torvenykdnyve szerinti foglalkoztatds feladata az elldtott személy
szamdra a munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az dnalld
munkavégzd tevekenység kialakitdsa, helyredllitdsa, fejlesztése, valamint az
elldtott felkészitése védett munka keretében, illetve nyiflt munkaerdpiacon
torténd dnallé munkavégzésre.

e A munka végzés soran feladat a fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozdk kdzvetlen
iranyitasa, munkavédelmi, tlizvédelmi szabdlyok betartatdsa, sziikséges
dokumenticiok vezetése.

e Fontos a fejleszté foglalkoztatds megfeleld szinten tartdsa, a munkamotivacié
fenntartasa, Uj foglalkoztatdsi lehetéségek felkutatdsa, adaptdcidja az
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intézményre. A szilkséges engedélyek beszerzése, illetve engedélyeztetési
eljarasok el6készitése.

e A munkavégzéshez szikséges munkakérilmények, termeldeszkézok es
kellekek folyamatos biztositasa elengedhetetlen.

Pszichidtriai betegek rehabiliticids céld lakdotthoni elldtdsa

A rehabilitdcids céli lakdotthon otthonvezetdi feladatait az integrélt intézmény
intézményvezetdje latja el, mellette 1 fé szakalkalmazott /dpold, gondozd, terdpids
munkatdrs, szocidlis munkatars/ végzi a tartds bentlakdsos otthoni mikddésbdl adodo
feladatok ellatdsat.

A rehabiliticids céld lakdotthon feladatkorei

o Teljes korll elldtds keretében a lakhatds, textilidval vald ellatds, mentdlis
gondozas biztositasa.

e Az elldtott szlkségleteihez, 3allapotdhoz igazodd rehabilitdcios feladatok
elldtdsa, az egyéni rehabilitacios terv alapjan.

e Az egészséglgyi elldtds biztositdsa. Szikség szerint az dpoldsi és gondozdsi
feladatok, tevékenységek ellatasa.

e Az elldtdstigénybevevik fejlesztd felkészitése, foglalkoztatdsa, képzéshez vagy
foglalkoztatdashoz torténd hozzajutds, tovdbba utégondozas.

e Biztositja az elldtdst igénybevevd életkorillményeivel kapcsolatos problémak
Bnalldé megolddsdt, szikség esetén segitséget a déntések meghozataldhoz.

o Az elldtdst igénybevevd sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségeének
megkdénnyebbitése.

e Biztositja a lakdhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid$ eltoltésének a
szétvalasztdsdt, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését.

e A lakdk minél nagyobb 6nallésagra vald felkészitésének segitése.

Az intézmény szervezeti felépftése

Az intézmény szervezeti hierarchidjat, ald- folé~ és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztdst az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intdzmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Féigazgatdja altal
kinevezett intézményvezetd all.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek feladatai

Az intdzmény belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintieinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a feladatokat zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden.

A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE



A 2011. évi CXCV. az allamhaztartdsrdl szdéld tdrvény szerint az
intézmény a jogszabalyban, vagy az alapité okiratban meghatérozott kézfeladat
elldtdsara létrejott jogi személy.

Tevékenysége alaptevékenység, melyet a létrehozdsdrdl rendelkezd
jogszabdlyban, alapfté okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatdrozott
nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenység. A rendelkezésére alld
kapacitdsokat szakmai alapfeladata elldtdsdra haszndlhatja, kivételesen az
idlegesen szabad kapacitdsait nem kotelezben végzett tevékenységre is
hasznosithatja.

A 368/2011. (XI1.31)) az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtdsarsl
sz6lé kormanyrendelet szabdlyozza az dllamhaztartds szervezetei, vagyoni és
pénzigyi helyzetére, illetbleg a mlkodésére és tevékenységei alakuldsat
befolyasold pénzligyi-gazdasdgi eseményekre, déntési eljdrdsokra vonatkozd
elbirasokat.

Azintezményifeladatelldtdst szolgdld az SZGYF vagyonkezeldsében lévd llami
vagyon {ingé és ingatlan vagyonelemek vagyonértékd jogok) hasznalata a
Hasznalati megallapodas szerint térténik.

A koltségvetés tervezésével dés végrehajtdsdval kapcsolatos kildnleges

eléirdsokat A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos

eldirasok” tartalmazza.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozds és érvényesités Szabalyzata tartalmazza
a feladatelldtdsnak a kozponti koéltségveidsi szerv kiaddsait, bevételeit
befolyasold, a gazdélkodds elbirdnyzatok keretei kdzott tartdsat biztosftd

a)  feltétel- és kdvetelményrendszerét,

b)  folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabbd

c) a kotelezettségvallaldsok célszerliségét megalapozd eljdrdst és
dokumentumai tartalmat.
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Az integralt kockdzatkezelési rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljdrdsokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a kozponti koltségvetesi
szerv érvényesiti a feladatai elldtasara szolgdls eldirdnyzatokkal, létszammal és
az intézmény haszndlatdaban [évd vagyonnal vald szabalyszerli gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodds kdvetelményeit.

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Szocialis és Gyermekvedelmi
Foigazgatdsag, mint fenntarté latja el.
A 370/2011 (XH.31)) Kormanyrendelet, tovabbiakban Bkr. 15.§. {€) bek. szerinti
belsé ellendrzési feladatokat az SZGYF belsd ellenérzési egysége a Belso
Ellenorzési Foosztaly végzi.
A Bkr. 22.8. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsé ellendrzési vezetdi feladatokat
az SZGYF belso ellendrzési vezetdje latja el.
A Bkr. 17.§. {1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b) pontjaban foglaltakra
figyelemmel az éves ellendrzési tervet és belsd ellendrzési keézikdnyvet az
SZGYF vezetdje hagyja jovd. A Bkr. 17. § {la) bekezdése értelmében az
intézményre kiilon belsé ellendrzési kézikdnyvet nem kell késziteni.
A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében a belsd ellendrzést ellatd szerv
ellenérzésétdl a tervezés soran elkllonitetten kell tervezni az intézménynél
végzett belsd ellendrzeéseket.
A 2007. évi CLI. tv. alapjdn intézménylnkben vagyonnyilatkozat-tételre
kételezettek
évente: intézményvezetd, szakmai vezetd, telephelyvezetd, vezetd dpold,

i} . re I i3
miszaki referens, élelmezesvezeto.

V.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES
FELADATKORE, MUNKAKORI LE[RASOK

Az intézmény szervezete harom nagy egységre tagozddik:
1.- Gazdalkodasi-lgyviteli egység
11



2.- Szakmai egyseg

3.- Uzemeltetési egység

1. Gazdélkodés-Ugyviteli egység
1.1. Altaldnos feladatai:
Az Intézmény munkalgyi és bérgazdalkodasi, valamint (igyviteli feladatainak elldtésa.
1.1.1. Munkaligyi eléadd
1.1.2. Gydgyszerkonyveld
1.1.3. Gazdasdgi Ugyintéz8
1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egység
2.1 Apoldst, gondozdst nydjté egység
Altaldnos feladatai:

A bentlakasos intézményben folyd gondozdsi tevékenység olyan fizikai mentdlis és
életvezetési segitség, amelynek sordn az igénybevevd szocidlis, testi és szellemi
allapotanak megfeleld, egyéni bandsmddban vald részesftése keretében a hidnyzo,
vagy csak korlatozottan meglévé testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsdra keril sor.

Apoldsi tevékenység az intézmény &ltal biztositott gondozasi feladatok ellatasa sordn
kozvetlendl felmerild és a szocialis intézmény keretei kdz6tt biztosithatd egészségi
dllapot helyreallitasdt célzo tevékenység-szakapoldsi tevékenység.

2.1.1 Egészségiigyi csoport {vezeti: vezetd dpold)
2.1.1.1. Apolék

2.1.1.2 Gondozdk

2.1.1.4 Takarfték

2.2. Szocialis s terdpids csoport (vezeti: a csoportvezetd)
Altaldnos feladatai:

Lakdk testi €s mentalis dllapotdnak figyelembevételével az elkészitett és jovdhagyott
orarend alapjan egyéni foglalkozdsokat, fejlesztéseket vezet.

A legUjabb szakmai iranyzatokat, szakmai torekvéseket megismeri, munkdja sordn
alkalmazza azokat.

EgyUttmikodik a szakmai személyzettel, esetmegbeszéléseken vesz részi, tagja a
szakmai teamnek.

2.2.1. Szocidlis munkatdrsak
2.2.2. Terapias munkatdrsak

12



2.2.2.1. Foglalkoztatds szervezd

2.3. Fejlesztd foglalkoztatas
2.3.1 Fejlesztd foglalkoztatdst segitd

3. Uzemeltetési egység
Altaldnos feladatai:

Biztositja az Intézmény biztonsdgos, zavartalan miszaki és élelmezési mikddesét.

3.1. Elelmezési csoport (vezeti: éleimezésvezetd)
3.1.1. Elelmezésvezetd

3.1.2. Konyhatlizemi dolgozdk

3.1.2.1. Szakacs

3.1.2.2. Konyhai kisegitd

3.2. Mlszaki csoport (vezeti: miszaki referens)
3.2.1. Raktdros

3.2.2. Karbantartd

3.2.3. Portai dolgozé

3.2.4. Mosénd

3.2.5. Varréond

3.2.6. Gépkocsivezetd

4. Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri lelrdsok
tartalmazzdk. A munkakori lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsat,
a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, a helyettesitések
rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll mddositani
kell.

4.1 Magasabb vezetb munkakoérok

Intézményvezetd

Intézményvezetd feladata:

Az intézményvezet6 felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
elldtdsaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

o Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért.
e Biztosftja a feladatok elldtdsdhoz a személyi és tdrgyi feltételeket,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrben jar el.
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o FEllendrzi a feladatellatas alapitd okiratdnak, a szakmai programnak, hazirendnek,
vatamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvdrdsoknak
vald megfeleldségét,

e Az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok és intézményi elldtdsok szinvonal
javuldsénak biztositasa.

e azintézmény vezetése,

® azintézmény folyamatos mukodtetésének biztositdsa,

® aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése, ennek
keretében az intézményi egységek tevékenységének, mikodésének
osszehangoldsa,

e a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

® ajogszabalyban, illetve a fenntarts dltal megfogalmazott feladatok elldtasa,

® azintézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabdlyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizaldsa.

Kozvetlen beosztottjai: az intézmény vezetd beosztasd szakemberei (telephelyvezetdk,
szocidlis és terdpids csoportvezetd, élelmezésvezetd, mliszaki csoportvezetd,
lakdotthon gondozdja).
Helyettesitik:

dltaldnos helyettes- mindenkori székhely telephelyvezetdje

szakmai helyettes- szocialis és terapias csoportvezetd

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

4.2. Vezetd munkakorok-feleldsségi kdrok meghatirozésa

Telephelyvezetd:

Jogdlldsa: A telephelyvezetSt a Rézsakert Integrélt Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye
intézményvezetje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. A
munkavégzés helye az intézmény sajtoskali székhelye, és Kdészeg, Kalvaria utcai
telephelye- Gesztenyés Otthon Kbszeg.

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

Hataskore, jogkore:

o A telephelyen végzett munkajarél rendszeresen koteles beszdmolni az
intézményvezetdnek hetente a vezetdi értekezleten, illetve szijkség szerint.

¢ Az alapitd okiratban meghatdrozott alaptevékenységek elldtdsdnak biztositdsa.

s Azintézményvezetd utasitdsainak betartdsa a telephely vonatkozdsaban.

e Gyakorolja az egyéb munkaltatd jogokat.
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e Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak irdnyftdsarol.

s |smétléddd, vagy fennmaradd probléma esetén értesfti az intézményvezetst.

e \égzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat.

e Gondot fordit a munkakériilmények javitdsdra és ellenérzi a telephelyén a
munkavédelmi szabdlyok betartdsat, betartatasat.

o Telephelyén gondoskodik a torvények, rendeletek, hatdrozatok végrehajtasardl,
valamint a telephelyi dokumentécidk elkészitésérdl.

e Irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag - €s eszkdzsz3litdst (raktdrgazdalkodas,
sz3llitdsi beszerzési feladatok a karbantartdshoz szilkséges anyagok, készletek
tekintetében)

e A gépjarmu-tzemeltetés, a gépjdrmiivek okmanyait kezeli.

e Figyelemmel kiséri a tlzvédelmi feladatok érvényesilését.

o Flkésziti a szakmunkdsok, portdsok, gépkocsivezetd, mosodai dolgozdk részére
a havi munkaidé-beosztast.

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

o Szabadsdg-nyilvdntartdst vezet a telephely kdzalkalmazottjai vonatkozasaban.

o Naprakész nyilvantartdst vezet a mUlszaki/karbantartd csoport munkaelosztdsrol
és az elvégzett feladatokrol.

o Ellendrzi a szakmunkdsok munkalapjait, munkanaploéit, a portai napldt, a
gépjdrmivezetd programflzetét, izemeltetési naplokat és az
anvagfelhasznalasokat.

o Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzok szakszer(i hasznalatat,
szlkség esetén javitasukrdl gondoskodik.

e A selejtezési és leltdrozdsi eljdrdsokat technikailag eldkésziti, azokon részt vesz.

e Karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket 3llit dssze, gondoskodik azok
takarékos megvatdsitasarol.

o Adatokat szolgdltat az intézményvezetbnek a végzett tevékenységrél,
anyagfelhasznaldsrél, energiahordozdk felhasznalasardl stb.

e Az 3ltala irdnyftott munkaterileteken a rendért, a munkafegyelemert, a
munkavédelmi, tlzvédelmi és kdzegészséglgyi, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasaért felelos.

o Munkdjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairol
féléves/éves irdsos beszamolodt készit.

o Szakmai és iranyitd — ellendrzd tevékenységérél rendszeresen beszdmot az
intézményvezetonek.

o Részletes feladatdt az intézményvezetd &ltal elkészitett munkakéri lefras
tartalmazza.

Szakmai feladatai;

o Munkdjat elsésorban az Szt. és a szakmai jogszabdlyok, médszertani Utmutatok,
fenntartdi utasitasok, eldirdsok szerint koteles végezni.
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Utasitasokat ad, amelyek lehetnek frdsban rogzitettek, illetve szdbeliek, a feladat
jellegetél fiiggden, de azokrdl minden esetben tjékoztatja az intézményvezetst.
¢ Atelephely vonatkozasdban lakdgylilést vezethet.

o Tervezi, szerveziirdnyitja a telephelyen az egyes egységek miikodését.

e Javasiatot tesz a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalll szakmai munka megvaldsitdsdra, a telephelyet érints
szakmai program modosftasara.

e Koordinalja a telephelyen a munkamegosztdst, ellendrzi a szabdlyzatokban
foglaltak betartdsat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartdsat.

e Negyedéves beszdmoldt készit a telephelyen folyé szakmai munkarél.,

o Elkésziti a telephelye vonatkozdsdban az éves szabadsagoldsi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartdsat.

o Koteles a betoltott férohelyek szamardl és a telephelyen tértént valtozdsokrdl
minden reggel telefonon beszamolni az intézményvezetdnek.

e (Gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatasban lévék megfeleld dokumentacidjanak

ellendrzésérél és a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérél és

az intezményvezetd felé frdsos formaban valé beadésardl.

SZIA rendszerben jelent (rendkivilli eseményekkel kapcsolatos bejelentések, és

vizsgalatai)
Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.
Vezetdi meghizdsa legfeljebb 5 évre szél.

Tavolléte esetén helyettesitését: Az intézményvezets altal kijeldlt telephelyvezetd 3tja
el.

Vezet dpold

Jogallasa: A vezet6 dpold vonatkozdsdban valamennyi munkaltatdi jogot az
intézményvezetd gyakorolja.

A vezetd apold vezeti az egészségligyi csoportot.

Felelds: az intézményben a folyamatos és zavartalan egészségiigyi és szocidlis szakmai
elldtds biztositdasdért.

Feladatkodre:

e A gondozottak egészsegligyi elldtdsanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése; a
munkafegyelem betartasa.
* A munkarend és napirend betartatdsa az egészségigyi csoport vonatkozdsaban.
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e Az osztilyok dolgozdinak havi beosztdsdanak ellendérzése; minden év elején
elkésziti beosztott dolgozdi szabadsagos Utemtervét.

e Gydgyszerek ds gydgydszati segédeszkdzok rendelésének koordindlasa,
felhasznalasanak ellendrzése, elszamoldsa.

e Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztosttasa.

e A gondozottak szlirdvizsgélatanak ellendrzése.

Kapcsolatot tart a hozzdtartozdkkal, az intézet egyéb szervezeti egységei
vezetoivel.

o Részt vesz az egészségiigyi csoport dolgozdi képzésének, tovabbképzésének
megtervezésében, megszervezésében,

e Folyamatos kapcsolatban 3ll az dpolds-gondozas és mentdlis ellatasban reészt
vevd dolgozdkkal, az intdzménnyel jogviszonyban alld orvosokkal; sziikség
esetén szakrendelésekkel, kdrhdzi osztdlyokkal telefonon és elektronikus
elérhetdseég utjan.

e Intédzményen belll az élelmezési csoporttal szorosan egylttmkodik az étlap
dsszedllitdsdban és a személyre szabott diétak kivalasztdsdban, tervezésében.

e A dolgozdk egészségligyi alkalmassdgat folyamatosan figyelemmel kiséri,
kezeli az egészségligyi kbnyveket és torzslapokat.

»  Szakdpoldi {osztdlyvezetdi) ,referdld” értekezletet tart heti rendszerességgel,
ahol az osztilyvezetd ndvérek beszdmolnak a lakdk egészséglgyi mentalis
dllapotdban  bekdvetkezett  vdltozdsokrdl /kérhdzba  kerllés, egyéb
dllapotromlds, szabadsag, haldlozds, hozzatartozok Uzenetei stb./.

 S{rg8s esetekben telefonon torténik az informacicatadas.

»  Munkdjdt az dltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszamoldt készit.

= Szakmai és iranyftd — ellenérzd tevékenységérél rendszeresen beszdmol

e F

(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

Részletes feladatdt a munkakori lefras tartalmazza.

Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szél.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd dltal megbizott osztdlyvezetd
apold Latja el.

Kdzvetlenill aldrendelt szakterlletek, munkakdrok, beosztasok:

e osztalyvezetd dpold
e apoldk

e gondozdk

e takaritdk

Szocidlis és terdpids csoportvezetd (intézményvezetd szakmai helyetiese)

Jogdlldsa: kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ala tartozik. Az intézményvezeto

és a székhely telephelyvezetdjének egyiittes tavolléte esetén teljes jogkért gyakorol

(munkaltatas, utalvanyozas, teljesitésigazolds, kotelezettségvallalds korlatozas nélkll).
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Vezeti és koordinalja a terdpids csoport miikddését, egyiittm(ikddik a vezetd dpoldval
és beosztott dpoldkkal, gondozdkkal.

Megbizas tartama: a megbizés legfeljebb 6t évre szdl.

Felelds: a gondozasi irdnyelvekben, a heti tervekben meghatdrozott pszichés gondozés
és foglalkoztatds irdnyitdsaért, ellendrzéséért. Ellendrzi és nyomon kéveti az elldtottak
részére torténé vésarlds folyamatdt, a gondozotti pénzkezelds intézményi
szabalyzatban foglaltaknak torténé megfelelését.

Feladata:

o A lakok csaladi, tarsadalmi és egymds kozdtti kapcsolatdnak kialakitdsa,
fenntartdsanak segftése, a kapcsolataikban bedllt problémdk megolddsdban
vald kdzremUkddés.

e Az ellatottak érdekvédelme és pszichés gondozésa.

® Az arra alkalmasnak bizonyuld lakdk munkéba &llitdsanak megszervezése.

e Aktivan részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek elkészitésében.

o A lakédkkal vald kézvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt véllal az
otthonban folyd mentélis gondozdsban.

e Hatdskore a feladatokbdl adéddan az intézmény lakdira terjed ki.

e Munkajat az dltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszdmoldt készit.

e Szakmai és iranyfté — ellenbrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol
(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

e Szocidlis és rehabititdcids foglalkoztatds megszervezése,

e Részletes feladatdt a munkakéri leirds tartalmazza.

o SZIA és KENYSZI rendszerben jelent (vdrakozok és elldtottak adatainak felvitele,
frissitése, valtozas esetén)

Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl.

Kozvetlen beosztott munkakorok:

e a szocialis munkatars;

e terdpids munkatars;

o 3 foglalkoztatas-szervezd

o fejleszto foglalkoztatast segitd

Tdvolléte esetén helyettesiti: Megbizott szocidlis, terdpids munkatdrs.

Osztdlyvezeté dpold

Jogdlldsa: kdzvetlenil a vezetd dpold irdnyitdsa ald tartozik,
Iranyitja és szervezi az éltala vezetett osztdlyon az egészségiigyi feladatokat.

Megbizas tartama: a megbizés legfeljebb 6t évre szdl.
18



Felelds: az osztalyon a folyamatos és zavartalan egészséglgyi ellatdsaért.

Feladata:

Egészséglgyi szakmai feladatait az orvos, illetve a vezetd dpold utasitdsai
alapjan végzi.

Naponta beszdmol a kdzvetlen vezetdjének az osztdlyan élé lakdk hirtelen
allapotvaltozasardl, egyéb varatlan eseményekrol.

Irdnyftia és ellendrzi az osztdlyra beosztott apoldk, gondozéndk és takaritok
tevekenyseget.

Felelds osztdlydn a munkafegyelem, az etikai szabdlyok betartdsdért a napi
munka soran.

Gondoskodik arrdl, hogy az osztdlydn él6 lakdk a koruknak, fizikai €s mentalis
dllapotuknak megfeleld elldtdsban részesiiljenek.

Elkésziti az osztalyan elhelyezett lakdk dpolési tervét.

Tamogatja a mentalhigiénés csoport munkajat. Szikség szerint részt vesz az
elégondozasban.

Biztositia a gondozottak kérnyezetében a személyi higiéné lehetdségeit,
gyogyszereit, gyégyaszati segédeszkozeit, diétajat.

Elvégzi az adminisztracids feladatokat {létszamjelentés, dtaddfiizet ellendrzése,
jelentések, gydgyszerigénylés, stb.): karbantartdsi igényét munkaigenyldn jelzi a
muszaki izemeltetési csoportvezetbnek.

Kezeli az osztilyon a készenléti raktarat (gydgyszer, vegyszer, tisziftdszer).
Osztdlyanak anyagi feleldsségterhe mellett egyben az alleltar-vezetdje is.

Felel az osztalydn a munkavédelmi, tlzrendészeti és kdzegészséglgyi eldirdsok
betartasaert.

Az osztalydn eléforduld rendkivilli eseményekrdl azonnal értesiti kdzvetlen
felettesét és az intézmenyvezetét.

Flkésziti az osztalydn dolgozdk havi munkabeosztasat minden hdnap végeén.
Szakmai és iranyitd — ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetd dpolénak.

Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészftett munkakori leiras
tartalmazza.

Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szdl.

Tdvolléte esetén helyettesiti: a megbizott dpold

Pénziayi csoportvezetd

Jogélldsa: valamennyi munkaltatdi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

Felelds: a feladatmegosztasi megdllapodds, gazddlkoddst érinté feladatok
vonatkozdsaban az intézménynek eldirt feladatok elvégzéseért felel.

A pénzigyi csoporthoz a gazdalkodasi és lizemeltetési egységbe sorolt munkakorok,
valamint a letéti pénzkezeléssel megbizott Ugyintézd tartoznak.
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Feladata:

e Kapcsolattartds a varmegyei gazdasdgi osztaly munkatérsaival.

o A koltségvetési tervezésekor részt venni az egyeztetd értekezleteken és adatot
szolgaltatni.

s Az dltala elkészitett analitikus nyilvéantartdsokbdl adatot szolgdltatni a
koltségvetési keretszamok kialakftdsahoz.

o A kdltségvetdsi beszamolé elkészitéséhez adatok szolgdltatdsa.

» Koltségvetési eldiranyzat médosftdsdnak kezdeményezése.

o Minden targyév mércius 15-ig beszerzési terv készitése.

» Gondozotti pénztar pénzkezelésének figyelemmel kisérése.

o Beérkez6 szamlak teljesftés igazoldsa és rogzitése az EcoStat kdnyveld
rendszerben.

e Szerzbdesek lejaratdnak figyelemmel kisérése és lejarat jelzése az
intezményvezeté felé.

e Rendelések szabalyossdganak felligyelete és szabalytalansdgok javitasa.

s Készletmozgasok figyelése és a havi mozgdsok feladésa a fékdnyvi kényvelés
feie.

o Targyi eszkdzok bevételezése, kiaddsa, felhasznald véltozdsok rendezése.
Negyedéves feladasok elvégzése a fékdnyvi kényvelés felé.

o Aktiv kézremikodes a leltdrozds és a selejtezési munkdk elvégzésében. A
készlet és a targyi EcoStat modulban a sziikséges bizonylatok elkészitése, és a
valtozasok dokumentalésa.

o A fejleszto foglalkoztatds tervezésében és beszdmoldsaban aktiv
kdzremUkodés.

o A téritési dij megdllapitdsdban és rendezésében aktivan kdzremUikddik.

o KSH adatszolgaltatasok teljesitése hatdridére.

Részletes feladatdt az intézményvezetd 4altal elkészitett munkakéri leirds
tartalmazza.

Vezetdi megbizédsa legfeljebb 5 évre sz4l.

Tavolléte esetén helyettesiti: a megbizott gazdasaai Ggyintézd

Elelmezési- csoport

Elelmezédsvezetd

Jogdtlasa: kozvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Vezeti a
konyhatizemet (Kdszegi fézOkonyha, Sajtoskdli fézékonyha); irdnyfija, ellendrzi a
talaldkonyhakat, folyamatosan figyelemmel kiséri és mUkodteti a HACCP rendszert.

Felelds: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszerll és
gazdasagos biztositdsaért, az intézmény zavartalan élelmezési ellatasdért.

Feladata:

e Feligyeli és ellendrzi az intézményben mikddd HACCP rendszer miikodését.
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o Allandd, kézvetlen kapcsolatot tart a vezetd dpoldval és az intézmény
vezetdjével (étlapok Osszedllitdsa, orvosi eldirdsok betartdasa, mindségi és
mennyiségi ellendrzés stb.) és a miszaki csoportvezetvel (munkaigénylések,
gépjarml és beszerzési igény vonatkozasaban).

e Iranvitja, ellendrzi az élelmezési feladatokkal megbizott gazdasdgi (gyintézod, a

konyhatizem dolgozdi és az élelmiszerraktdr kezeldjének munkdjat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiilso szallitdkkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi étkez6k szamat.

Vezeti az élelmezési anyag elszamolast.

Szervezi, irdnyitja az élelmiszerek beszerzését, raktdrozdsdt és a konzervalast.

Vezeti az atdolgozasi jegyzékeket.

Az Etlap Tanéccsal egyetértésben 4liitja dssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat.

o MHavonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet.

e Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszerti tdrolasardl, elszallittatasarsl.

e Feletds munkateriletén a rendért, a munkafegyelemért, a kbzegészseglgyi,
munkavédelmi és tlzvédelmi eldirdsok betartdsdért, a tarsadalmi tulajdon
megovdasdert.

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

e Szakmai és irdnyitd ~ ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol
(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

e Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakoéri lefrds
tartalmazza.

Vezetdi megbizasa legfeljebb b évre szdl.
Tdvolldte esetén helyettesiti: élelmezési feladatokkal megbizott gazdasagi
ligyintézd

MUszaki referens:

Jogélldsa: kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik, munkajarél neki
szamol be. Koordindlia a muszaki-Uzemeltetési csoportot. Tevékenysége soran
egyittmikodik a tobbi csoportvezetével, kapcsolatot tart kilsé kivitetezOkkel,
szallftdkkal.

Felelds: az intézmény zavartalan miiszaki mikodéséert.
Feladata:

o irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag-és eszkdzszallitast, beszerzést {raktar
gazddlkodds, szdllitasi és beszerzési feladatok, karbantartasi anyagok
beszerzése, készletek nyomon kovetése)

e biztosftja a gépjarmivek Uzemeltetését, a gépjarmlvek okmanyait kezeli
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figyelemmel kiséri a tlzvédelmi feladatok érvényesiilését

elkésziti munkatdrsai részére a munkaidd-beosztast

naponta meghatarozza a csoportjdba tartozd munkatdrsak feladatait

beosztott dolgozoi esetében vezeti a szabadség nyilvantartast

napra kész nyilvdntartdst vezet a miszaki/karbantartdsi  csoport
munkaelosztdsarél és az elvégzett feladatokrdl

ellendrzi a szakmunkadsok munkalapjait, munkanapléit, a portai dokumentdciét,
a gépjarmuvek menetleveleit, Gzemeltetdsi napldkat, anyagfelhasznaldsokat
figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkézok szakszer(] haszndlatat,
szlikség esetén javitdsukrél gondoskodik

selejtezési és leltdrozasi eljdrdsokban részt vesz, azok folyamatdt eldkésziti
karbantartasi, beszerzési, termelési terveket allit dssze, gondoskodik azok
takarekos megvaldsuldsarél

adatokat szolgdltat az intézményvezetdnek a végzett tevékenységrél,
anyagfelhasznalasrol, az energiahordozék fethasznaldsarét

az altala iranyftott munkaterGleten felel a rendért, munkafegyelemért, a
munkavédelmi, tlizvédelmi és kozegdszséglgyi, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasaért

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

részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre sz4l

tavolléte alatt helyettestti a telephelyvezetd

5. GAZDALKODASI ES UZEMELTETES| EGYSEG

5. Nem vezetd beosztdsl szakmai munkakordk

Kozvetlenll a pénziigyi csoportvezetd irdnyftdsa ald tartozé nem vezeté munkakodrok

Munkaligyi eléadd:

Jogdlldsa: kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik.

Felelds: az intézmény munka és bériigyi, személyligyi adminisztracids feladatainak

4 s

folyamatos teljesitéséért.

Feladata:

e Az intézmény munka és bérlgyi, személyligyi adminisztracids feladatainak
folyamatos biztositasa.
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A munka és bérliggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérése, érvényesftése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél,
modosuldsanal.

e Adatfelvételi lap kidllitdsa a munkavallald személyi okményai alapjan.

e Munkaviszony l|étesitésekor a besorolds elkészitése kulcsszam,
szakképzettség, szolgalati idd elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyéb
szerzodes elkészitése.

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

e Munkaviszony megszintetés és elszdmold lap kiallitdsa, a személyi leltarral
torténd elszamolds utan.

e Alkalmazotti létszdmnyilvantartast vezet munkakorok, besorolasok szerint.

o Atsoroldsok technikai elékészitése, a fizetdsi osztalyba sorolds véltozasakor.

e Az Ujonnan szerzett szakképesitések nyilvantartasa.

o Személyi adatvaltozds esetén a nyilvantartdsokban a szlkséges
dtvezetéseket elvégzi, szlkség szerint a véltozasokat jelenti.

e Részt vesz a munkakéri lefrasok elkészitésében.

Munkaiddvel, szabadidével kapcsolatos nyilvéntartdsokat vezeti, ellenérzi.

Szemelyenkenti bérkartont vezet.

Fizetési eléleg nyilvantartdsa, jelentése MAK felé.

MAK felé a bérszamfejtéshez sziikséges anyagokat hatériddre elkésziti.

Addzassal kapcsolatos feladatokat tat el.

Szabadség nyilvantartast vezet, melyben az évi rendes szabadsagok mellett

vezeti a pdtszabadsagokat is.

e Nyilvantartia a munkdbdl vald tdvolmaraddsokat, errél a MAK —t tjékoztatja,
{tdppénzes nyomtatvanyok és mellékletek nyilvantartdsa és tovabbitdsa)

e Bérgazddlkodashoz szlkséges nyilvantartdsokat vezeti, annak alapjan
biztositja a kilsé és belsé informdcidszolgaltatdst tervezéshez, elemzéshez.

e Kezeli a Kdzponti llletményszamfejtési Rendszert (KIRA).

e Igény szerint munkdltatdi igazolas kiallitasa.

e Részt vesz a kdltségvetés eldkészitésében.

¢ Beszamoldk készitéséhez adatot szolgaltat.

e Rendszeres jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, pl  intézményi
kifizetések, valtozdbér és tavollétek, TB jelentés, ires dllashelyekrol,
rehabilitdcidés hozzéjaruldsrél, adatkozlés tavolléti dij szdmfejtéséhez,
statisztikai jelentések stb.

e Szikség eseten jegyzokdnyvvezetes.

e A rabizott feladatokat hatariddre koteles elvégezni

o A munkakérére, a munkahelyére vonatkozé tlizvédelmi - munkavédeimi
eldirasokat be kell tartania.

e Részt vesz a személyes gondoskoddst végzd személyek mikodési

nyilvantartasaval kapcsolatos Ugyintézésben.

Helyettesitése: adminisztrator
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SZIA-rendszerben jelent (védltozés esetén, a munkalgyi modulban)

Gazdasdgi Ugyintézd:

Jogdlldsa: kdzvetlenil az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik.
Felelds: az intézmény eszkdzmozgasdnak teljeskdrd kényveléséért

Sajtoskal székhelyen torténd munkavégzéssel az aldbbi feladatokat latja el vatamennyi
telephely vonatkozdsaban:

Feladatai:

e ingatlanvagyon kataszter vezetése

e forgalmi kdnyvelés, anyagfelhasznaldsok rogzitése

® negyedévi zards, feladdsok a fékdnyv részére

o targyi eszkdz nyilvantartdsok és kényvelése

e értékcsokkenés szamitasa

o ‘értékesitések, selejtezések, értékhelyesbitések kdnyveldse

e az éves leltdrozas nyilvantartdsainak eldkészitése, dsszesitdk elkészitése,
eltérések kimutatdsa

o leltérdsszesitok és egyeztetés elvégzése

Tdvollétében helyettestti a raktédros

Gydgyszer kényveld: A szakmai munkdjat a vezetd dpolé feliigyeli. Gesztenyés Otthon
Készegen végzi a telephelyek részére a gydgyszerek felirasat, kényvelését a
NOVODATA programban, a gyogyszer készletet, raktdrat az eléirdsoknak megfeleléen
kezeli. Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza. Tavollétében helyettesthi
megbizott apold.

Adminisztrator

Nyilvantartasokat vezet

Elvégzi a gépirasi, szévegszerkesztési feladatokat

[ktatja és postazza a leveleket

e Archivalja a dokumentumokat

o Jegyzdkdnyvek felvételénél segédkezik

s Telephelyek részére az iratokat dtadja-dtveszi, errél dokumentdcidt vezet

e Poszeidon programot kezeli

e Postai igyintézést bonyolitja (intézményi és lakdk postdja)

e Lakokat érintd Snkorményzati Uigyintézést végzi {lakcimbejelentés, hagyatéki jkv.
kijuttatasa a hivatal felé)

* gondozotti pénztari bizonylatok és szémldk ellendrzési feladatait elldtja az
intézmény egészére vonatkozdan

e SZIA rendszerben jelent, KIRA rendszerben adatokat rogzit

Osztott munkakdrben munkalgyi feladatokat végez:
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Az intézmény munka és bérugyi, személyligyi adminisztrécids feladatainak fo-
lyamatos biztositdsa.

A munka és bériiggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisé-
rése, érvényesitése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél, mddosu-
lasanal.

Adatfetvételi lap kidllitdsa a munkavallalé személyi okmdnyai alapjan.
Munkaviszony étesitésekor a besorolds elkészitése kulcsszam, szakképzettség,
szolgalati id6 elismerése alapjdn: kinevezés, ill. egyéb szerzédés elkészitése.
Szlikség szerint kapcsolatfelvétel a MAK- kal, kordbbi munkéltatdval stb.
Munkaviszony megszintetés és elszamold lap kidllitdsa, a személyi leltdrral tor-
téné elszamolds utan.

Alkalmazotti létszdmnyilvédntartdst vezet munkakdrok, besorolasok szerint.
Atsoroldsok technikai elékészitése, a fizetési osztalyba sorolds véltozdsakor.
Az ljonnan szerzett szakképesitések nyilvantartasa.

Személyi adatvaltozds esetén a nyilvdntartasokban a sziikséges dtvezetéseket
elvégzi, szilkség szerint a valtozasokat jelenti.

Részt vesz a munkakdri leirdsok elkészitésében,

Munkaiddvel, szabadidével kapcsolatos nyilvantartdsokat vezeti, ellendrzi.
Személyenkénti bérkartont vezet.

Fizetési el8leg nyitvantartdsa, jelentése MAK felé.

MAK felé a bérszamfejiéshez szilkséges anyagokat hatariddre elkésziti.
Kimutatds a vdrhatd jubileumi jutalomra jogosultsagokrol, s a jubileumi jutal-
mak szamfejtése.

Nyugdijazasi Ugyek: szolgdlati idé beszamitdsi kérelmek, igény bejelentési kér-
elem.

Addzassal kapcsolatos feladatokat Lat el.

Szabadsag nyilvantartdst vezet, melyben az évirendes szabadsagok mellett ve-
zeti a pdtszabadsagokat is.

Nyilvantartja a munkabdl vald tdvolmaradasokat, errl a MAK —t tdjékoztatja,
(tAppénzes nyomtatvanyok és mellékletek nyilvantartdsa és tovédbbitasa)
Bérgazdalkoddshoz szikséges nyilvantartdsokat vezeti, annak alapjan biztositja
a kilsd és belsd informacidszolgaltatast tervezéshez, elemzéshez.

Kezeli a Kdzponti Illetmeény szamfejtési Rendszert (KIRA).

lgény szerint munkaltatdi igazolas kiallitasa.

Részt vesz a kdltségvetés elOkészitésében.

Beszamoldk készitéséhez adatot szolgaltat.

Rendszeres jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, pl: intézmeényi kifizetések,
valtozobér és tavollétek, TB jelentés, Ures dllashelyekrél, rehabilitdcids hozzaja-
rutdsrol, adatkdzlés tévolléti dij szamfejtéséhez, statisztikai jelentések stb.

A rabfzott feladatokat hataridére koteles elvégezni.

SZIA-rendszerben jelent
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» Kapcsolattartds a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpontjaval, kdz-
foglalkoztatas, statisztikai jelentések, munkaerdigény bejelentés, munkahely-
megtarto képzésekkel kapcsolatosan.

* HMavonta statisztikai dllomanyi létszdm elkészitése.

» Jutalmak, megbizdsi dijak, Utikéltségek jelentése havonta a Magyar Allamkincs-
tar fele.

e Kozszolgallds oldalon alldshirdetések feladdsa.

Tavollétében helyettesiti: munkaiigyi Ggyintézd

6. SZAKMAI EGYSEG
6.1 Egészségligyi csoport

o Segédkezik az orvosi vizsgdlatoknal, részt vesz az orvosi vizsgalatokon, feljegyzi
az orvosi rendelkezéseket és gondoskodik annak végrehajtdsdrél

o Gyogyszerek, gydgydszati segédeszkdzok beszerzését koordindlja.

® Végzi a haldokldval kapcsolatos dpoldsi teenddket, a halott kérili teendéket
ellatja.

e Megszervezi a lakok szamara a szilkséges szlirdvizsgalatokat.

o Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl szakdpoldsban, részt
vesz.

e Végrzia lakok ingdsagainak nyilvantartdsat.

e Felelds a veszélyes hulladék taroldsadért, elszallfitatdsdért.

o Felelds az osztdly tisztasagdért, rendjéért, a higiénés eléirdsok betartdsdért,
figyelemmel kiséri az esetleges meghibdsoddsokat, sziikséges anyagokat,
igényeket, ezeket jelzi g részlegvezets felé.

e Biztositia az ellatottak életkordnak és egészségi dllapotdnak megfeleld
kérnyezetet, kezeli a fertdzd anyagokat, eszkozéket.

o Készenlétben tartja az dpoldst segitd eszkozoket, textilidkat, kotszereket.

o [llatja az dpoldsi feladatokat.

o Szikség esetén elsbsegélyt nylijt.

o Vezeti a munkajaval kapcsolatos dpoldsi dokumentacidt.

e Részt vesz a beteg és a hozzdtartozd betegségmegeldzésre,
egészségfejlesztésre €s az dpoladsi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre
vonatkozo oktatasban.

* [olyamatosan fejleszti ismereteit.

» Teveékenységérél rendszeresen beszamol feletteseinek, a munkakdzben észlelt
baleseteket, sériléseket, Uzemzavart kiteles azonnal jelenteni.

* Afeladatkorében tartozo tevékenységért kdzvetlen feleldsség terheli.
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e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok védelmerdl
sz, valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé toérvenyt. Ennek
megfelelden intézeten kiviili személynek csak kdzvetlen felettese engedélyével
adhat tajekoztatést.

o Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

e FEgészséglgyi végzettséggel (OKJ dpold, diplomas apold, okleveles apold),
MESZK tagsdggal és ENKK miikddési engedéllyel szakdpolasi feladatokat Lat el
a mukodési engedéllyel rendelkezd telephelyeken, bejelentés és Hatdsagi
engedély alapjan.

Tdvolléte esetén helyettestti: dpold munkakdrben dolgozd koltéga.

Gondozd

Jogdalldsa: kozvetlenil a szakdpold (osztdlyvezetd) iranyitasa ald tartozik.
Tevékenységét az adott osztilyon dpoldst nyljtéd munkacsoportban végzi.

Felelds: az osztalydn elldtott lakdinak kdzvetlen dpoldsaért.
Feladata:

e A higiénés rend, lakdk kulturdlt kérnyezetének kialakftasa; a lakoszobak
otthonossa tétele.

e Az arra raszoruld lakd oltoztetése — vetkdztetése — fiirdetése, vagy ezekben
vald (igény és/vagy szikség szerinti) segitségnytjtas.

e Agyazni, dgynemlit cserélni; dgynem(it, fehérnem(it és szennyest tarolni.

o A lakdk étkezéshen, mozgésban és kommunikacidban vaté segitése.

e Az elldtottak ruhdzatdnak rendszeres cseréje.

e Az inkontinens betegdpoldsra szolgdld eszkdzok alkalmazésa.

e A lakdk tdmogatdsa az életkori sajdtossdgok, egészségligyi problémak
okozta Uj élethelyzetek elfogadasaban.

o Személyre sz6l6 gondozasi terv készitése, a végrehajtas eldsegitése; az
elldtédsban részesils dndlldsdganak és aktivitasanak fenntartésa.

e Az elldtottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése
szdban ésfvagy irasban.

¢ Az egészséqgilgyi ismeretei alapjan és az orvos utasitdsainak megfeleléen
intramusculdris  és  subcutan injekcidzds elvégzése, az esetleges
szdvédmeények felismerése és szakember felé torténd jelzése.

e A gydgyszerformak elkildnfiése és ordlis adagoldsa az orvosi eldirdsok
szigory betartdsa mellett.

o A vizels-edény, dgytal alkalmazdsa; testvaladékok vizsgalatra vald levétele
és tarolasa.

e Megismeri és alkalmazza a steril eszkdzok hasznalatanak; szennyezett,
fertézott anyagok kezelésének; kezének, eszkdzoknek és felileteknek a
fertétlenitését szolgdld eljdrasokat és szabalyokat.
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A lakdk koranak és egészségligyi dllapotdnak megfeleld étkezéds és

folyadeksziikséglet biztositdsa; a legismertebb ételallergidk felismerése &s a

szllkséges intézkedések megtétele; a lakdk tdpldlkozdsdnak irdnyitdsa a

korszerl taplalkozas alapelveinek megfelelSen.

o A laké segitése higiénés szikségleteinek kielégftésében (bltdztetds —
furdetés - tapldlkozas); szakszer(i dgyazassal — dgynemlicserével a pihenés
biztositasa.

¢ Azinterperszonalis és térsadalmi kapcsolatok megtartadsa és kialakitdsdnak
segitése; a lako igénybe vehetd kilsd — belsé és kapcsolati eréforrdsainak
felismerése és felhasznéldsa.

e Tanacsaival segfti, formdlja és tdmogatja az elldtotiakat az egészséges
életmdd kialakitasdban, testi - lelki egészségik megdvasiban.

o Kozremikodik a lako életterének kialakitasdban a mindennapi életmenet és
a komfortérzet biztositasaban.

® Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozdsi dokumentdcidt, elvégzett
munkajardl rendszeresen beszémol az osztalyvezetd dpoldnak.

o Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészftett munkakdri leirds
tartalmazza.

e Tavollete esetén helyettesiti gondozd, illetve dpold

Takariték

Feladatukat gondozasi egységenként latjdk el;

- Kokény Otthon Készegpaty: Kastély épiilet

- Oszirdzsa Id8sek Otthona Készeg: Féépllet, Féldszint ndi részleg, Hatsé férfi részleg,
- Gesztenyes Otthon Készeg: [déskorti részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Rézsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Vérmegye: Kastély épllet, Pavilon épiilet
Jogélldsa: munkahelyét a vezetd dpolé jelsli ki, kdzvetleniil az & irdnyitésa ald tartozik.

Felelds: az osztalyon a lakdszobak és mellékhelyiségek, folyosdk stb. tisztasdgdért.

Feladata:

H#F

o Elatja a lakdk kornyezetének folyamatos takaritdsdt az eldirt fertdtlenitési
eljarassal.

¢ A lakdszobak és kézds helyiségek tisztdn tartdsa és szellztetése.

» A berendezési targyak és bltorok rendszeres {kéthetente) és sziikség szerinti
lemosasa.

e Az ablakok, csempék rendszeres {havonta) és sziikség szerinti tisztitasa.

o A lakok étkezésénél segit a felszolgdldsban, leszedi a szennyes edényt.

o F[lvégzi az étkezések utdn az edények mosogatdsat, betartva a higiénés
eldirasokat.
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Munkavégzése sordn betartja az érvényben lévé munka — és tlizvédelmi, baleseti
és kdzegészségligyi szabalyokat.

Munkajat tgy végzi, hogy a lakdk nyugalmat és a foglalkozasokat ne zavarja.
Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesiti: takarité

6.2 Szocidlis és Terdpias Csoport

Szocialis munkatars

Jogalldsa: kézvetlenll a szocidlis és terdpids csoporivezetd irdnyitdsa ala tartozik.

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

Feladatai hagyateki Ugyek vonatkozasaban:

hagyatéki lgyek intézése az 6t telephely vonatkozdsaban a jelentkezd
haldlesetek
utdn {Sajtoskdl esetében a hagyatéki ligyek intézése helyileg torténik.)

halotti leltdr, hagyatéki jegyz8kdnyv elkészitese

hagyatéki tdrgyaldsokon sziikség szerint megjelenés, képviselet

jogerds hagyatéki végzés alapjan Ggyintézes

hagyatéki targyak raktaranak kezelése

temetési gyintézés

letéti nyilvantartasok vezetese

letétek megdrzése, kezelése

az elldtottak pénzdllomanyanak kezelése, nyilvantartas folyamatos vezetése,
negyedévi feladas a f&kényy részére

az elldtottak nyugdijanak kifizetése

az intézmény lakdinak a kdltépénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése

a takok iratainak kezelése

a gondozotti Ugyekkel foglalkozd szocidlis munkatédrs tavolléte esetén
helyettesiti

KENYSZI, SZIA rendszerben jelent

Feladatai téritési dijak vonatkozasaban:

a téritési dijnyilvantartas vezetése

a dijhdtralékok, tilfizetések negyedévenkénti kimutatdsa
a lakdk ingatlan nyilvdntartdsa vezetése
az intézmény lakdi adatainak nyilvantartasa
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o agondozési napok alakulasardl elkésziti a havonkénti részletezd jelentést

o az eévenkénti téritési dij felilvizsgdlatok eldkészité és végrehajtd munkait
Osszefogja és véqzi

® alakék hozzatartozdival kapcsolatos levelezést, Ugyintézést elvégzi

e a fizetésre kotelezett hozzdtartozdk felé a tartozast jelzi, a felszdlitdsokat
elkésziti

e iratkezelés

* a3 hdtralékok, tulfizetések alakuldsdt negyedévente kimutatja.

e S/|A-rendszerben jelent

e a hagyatéki Ugyekkel foglalkozd szocidlis munkatdrs tdvolléte esetén
helyettesiti

Tdvollétében helyettesfti: a szocidlis munkatdrs

Terdpids munkatdrs

Jogalldsa: kézvetlenll a csoportvezetd irdnyitasa ald tartozik. Tevékenységét a szocilis
és terdpids csoportban végzi.

FelelOs: az osztélyon elldtott lakdk életkoruknak, testi — lelki — pszichés &llapotuknak
megfeleld foglalkoztatds biztositdsaért.

Feladata az intézményben a személyre szabott bdndsmdd biztositdsa: a takdk szamdra
szabadidés es egyéb foglalkozdsok — foglalkoztatds megszervezése; képességeikhez —
készségeikhez mért egyéni szinten tartd program készitése és megvaldsitdsa: pszichés
— mentalis tdmogatds nydjtdsa az elldtottaknak; elégondozasi feladatok elvégzése.

Feladata:

o (Osszességében a lakdk mentdlis elldtdsdt vegzi, idejlk hasznos és célszer(]
eltoltéset szervezi.

e Tevekenysége soran elsésorban egyéni foglalkozés keretében gondoskodik a
lakdk testi — letki komfortjdnak biztosftasdrdl.

e Munkajdban meghatarozd az egyéni és/vagy kiscsoportban végzett fejleszts
tevékenység.

e Aktivan részt vesz az elldtottak ,Egyéni gondozasi tervének” elkészitésében és
végrehajtdsaban, értékelésében, feliilvizsgalatdban.

® Minden dltala szervezett foglalkozds keretében gondoskodik a lakdk testi— lelki
komfortjanak biztositdsardl.

e Hatékony részt vallal az \j lakd beilleszkedésének megkdnnyitésében.

e Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dokumentdciét, elvégzett munkgjardl
rendszeresen beszamol a mentalhigiénés csoportvezetének.

e Munkajat az dltala készitett éves terv alapjén végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irasos beszamoldt készit.

» Kapcsolataik adpoldsdban segfti, megromlott kapcsolatok esetén segfté
beszélgetéssel tamogatja kliensét.
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o Konfliktus helyzetek felolddsaban szakmai segitséget nyljt lakoknak és
dolgozdknak egyarant.

e FEgylttmikddik a mentdlhigiénds csoport mds tagjaival, az osztalyvezet6
dpoldkkal és az osztaly apold/gondozdival.

e Részt vesz a hazi Uinnepségek, megemtékezések, rendezvények, kiranduldsok,
szervezéseben.

e Segitséget nydjt a lakdk maganlevelezéseiben.

e Szorosan egyittmikédik a szocidlis csoport valamennyi tagjaval és az
apoldkkal.

o Azintézményi elhelyezési kérelmeket, a varolistat napra készen kezeli

e SZIA és KENYSZI-rendszerben jelent

Tévollétében helyettesiti: terapids munkatars.

Lakdotthoni szakalkalmazott

/Apold. gondozd. szocidlis munkatdrs, terdpids munkatars/

Jogdlldsa: kdzvetlenll az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik, tevékenységét a
szocidlis és terdpids csoportban végzi.

¢ Betartja a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmeények szakmai
feladatairdl és miikodési feltételeirdl szold eldirasokat.

e Tiszteletben tartja a szolgdltatdst igénybe vevok értékeit, autonomidjat,
identitdsat, értékeit szem eldtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

e Felelds a gondozdsi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozas és a
foglalkoztatds irdnyftdsaért, ellendrzéséért a foglalkoztatds megvaldsuldsa
soran.

e [oglalkoztatasi tervet készit, el8késziti a dokumenticiot.

e Kapcsolatot tart mas egészségigyi, szocidlis intézmenyekkel, a lakdk
hozzdtartozdival, torvényes képviseldkkel, gyamhivatalokkal.

e Részt vesz a lakdgyliléseken, vezetdi megbeszéléseken.

e Egylttmikddik az vezetd dpoldval, az otthon orvosaival, a beosztott apolokkal,
gondozdkkal, és a gazdasdgi vezetovel.

e Az interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatok megtartdsa és kialakitdsanak
segftése; a laké igénybe vehetd kilsd — belsd és kapcsolati erdforrdsainak
felismerése és felhasznalasa.

e Tandcsaival segfti, formdlja és tdmogatja az elldtottakat az egészséges életmdd
kialakftdsaban, testi — lelki egészséglik megdvasaban.

o  Kdzremlikddik a lakd életterének kialakitdsdban a mindennapi életmenet és a
komfortérzet biztositasdban.
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Vezeti a munkdjdval kapcsolatos gondozdsi dokumentdcidt, elvégzett
munkajarél rendszeresen beszamol az osztalyvezetd dpoldnak.

Részletes feladatdt az intézményvezetd &ltal elkészitett munkakéri leirds
tartalmazza.

Tévollétében helyettesiti: szocidlis és terdpids munkatérs

6.3. Fejlesztd foglalkoztatds

Fejlesztd foglalkoztatdst segitd

Jogalldsa: kdzvetlenll a szocidlis és terdpids csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik.
Tevékenységét a szocidlis és terdpids csoportban végzi.

irdnyftja a foglatkoztatdst,

szervezi a munkavégzést,

koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

megtervezi, el6késziti a napi tevékenységet,

részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakftaséban,

javaslatot tesz az intézményen bellli foglalkoztatds formaira,

a munkavégzés sordn fenntartia a foglalkoztatottak motivdcidjst, résziikre
mentalis, segftd szolgéltatdsokat nyujt

feladatmutatdval kapcsolatos adatszolgdltatdst végez

értékesitéssel kapcsolatos nyilvantartast vezet

sziikségleteknek megfeleld igényléseket készit

megszervezi a termékértékesitést

Javaslatot tesz a foglalkoztatasi formakra

részt vesz a fejlesztd foglalkoztatasi engedély irdnti kérelem el8készitésében,
részt vesz a foglatkoztatdsi szakmai program elkészitésdben,

eldkesziti a fejlesztd foglalkoztatasi tdmogatdssal kapcsolatos igényléseket,
eseti megbizassal képviselheti az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos
ugyekben

elézetesen Gsszesiti a nyilvantartdsokat, elszdmoldsokat,

javasolja, elokesziti és szervezi a rekldm és marketing tevékenységet,
elékésziti a termék vagy szolgaltatds értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitdkkal,

elokésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézmeényen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatds
formaira.

Specidlis feladatként az intézmény fejlesztd foglalkoztatdsdban termesztett,
illetve eldallitott termékek értékesitése, az intézmény vezetdje altal szervezett
vagy engedélyezett eldrusitdsi alkalmakon. Feladatkdrében készpénzfizetési
szamlat allit ki, a szdmviteli szabalyok szerint s a bevételrdl tételesen
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elszamol a gazdasigi egység felé. Sajat bélyegzét hasznal a szamldzaskor.
Penzt kezel.

Téavollétében helyettesiti: segfitd, szocidlis és terdpids munkatarsak

7. Uzemeltetési egység
7.1 Elelmezési csoport

Elelmezési csoportvezetd feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt élelmezésvezetd
feladatokndl taldlhatd.

Gazdasdgi tgyintézd:

A Roézsakert Integrdlt Szocidlis Intézmény Sajtoskal székhelyen torténd
munkavégzéssel az aldbbi adminisztrativ, gazdaségi és élelmezési feladatokat latja el
a Sajtoskali szeékhely vonatkozasaban:

e Elelmezéssel kapcsolatos teenddk, megrendelés, kiszabat, étlap, forgalmi
kényvelés, anyagfelhaszndldsok rogzitése, negyedévi zaras, feladdsok a fokdnyv
részére

e Vasarladsi eldleggel torténd elszamolas

e Havi munkailgyi iratok (jelenléti fvek, mlszakpdtiék kimutatds és az egyeb
bérszamfejtéshez szlkséges iratok eljuttatdsa a székhelyre a telephely
vonatkozédsaban)

e Munkaigényl8-lapok kiaddsa és elszamoldsa

o Részletes feladatdt az intézményvezerd dltal elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

s Tavollétében helyettesiti az élelmezési feladatok kapcsdn a Gesztenyés Otthon
élelmezésvezetdje, egyéb feladatokban a székhely gazdaségi ligyintézdje

e Anyag megrendelés rogzitése, drajanlat kérés, beszerzések lebonyolitasanak
el8készitése, anyagkiadds és annak kényvelése

Tdvollétében helyettesiti: megbizott szakdcs

Szakacs

o Tevékenységét az élelmezési vezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

o A rdbizott feladatokat maradéktalanul, szakszerlien elvégzi.

o Torekszik a nyers és félkész anyagok gazdasagos felhasznalasara.

e Feladata az ételek megfeleld szinvonalon torténd mindségi elkészitése és
tdlaldsa. A konyhai gépek, eszkdzok szakszer(i hasznalata és megovdsa.

o Kotelessége a kdzegészségigyi eldirdsok szigorl betartdsa és betartatasa.

o Feladata az étlapterv szerinti ételek anyaghdnyad és technoldgiai eldirdsoknak
megfelel elkészitése.
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Kételessége az elkészitett ételek adagoldsa, tilaldsa.

FelelSs a kéziraktdrban a nyersanyagok szakszer( taroldsaért.

Fetadata a konyha és a hozzd tartozd elkészits, mosogatd, illetve tdrold
helyiségek megfelels higiénés dllapotdnak biztositdsa.

esetleges meghibasodds azonnali jelentése.

Megrendeli a havi vetelezésre a munkavégzéshez szilkséges

tisztitdszereket és segédanyagokat az intézmény raktdrdbdl.

Irdnyitja €s megszervezi a miiszakjdhoz tartozé konyhai dolgozok tevékenységét.
Betartja és betartatja a baleset és tiizvédelmi szabalyokat.

Kételessége az ételmintdk eldirasszer(] eltevése, téroldsa, drzdse.

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

Az élelmezesvezetd tavolléte idején annak helyetteseként elkésziti az étlapot és
a naponkénti élelmezési anyagkiszabdsokat. A hétvégi anyagkiszabdsokkal /-
szombat - vasdrnap i/, csiitdrtokon legyen kész.

Az étlapterv megbeszélése a vezetd dpold és a lakdk kézll az érdekképviseleti
forum tagjaival.

Az élelmezési anyagok megrendelése.

Tavolléte esetén helyettesiti megbizott szakdcs

Konyhai kiseqité

Tevékenységét az élelmezésvezetd, valamint kdzvetlen a miiszakvezetd szakacs
iranyitasa, itlletve ellenérzése mellett végzi.

Feladata az elokészitd és befejezd miveletek elvégzése.

A munkaterileteket és a munkaeszkdzoket tisztdntartja.

Feladata a konyhai munkateriilet helyiségeinek takarftdsa, tisztdntartdsa.

Az alkalmazotti ebeédlé takaritasa, tisztantartdsa, asztalok, székek tisztitdsa.
Ftkezéshez elékészités, tdlalds.

Feladata a mosogatasban vald részvétel.

Egyarant koteles a fekete és a fehér mosogatdban munkat végezni.

A megtisztitott eszkézoket a kijeldlt helyen, szakositottan elhelyezi.

Elvégzi a fézéshez sziikséges zoldségfélék eldkészitését.

Felelds a feladatainak pontos elvégzéséért.

Felelds a takaritd és tisztitdszerek takarékos felhaszndldsaért.

A mosogatas, a konyhai elékészitd és befejezd miiveletek elvégzése mellett
kételes a konyhai asztalokat, Ustdket, hiit8szekrényeket, zsdmolyokat is
folyamatosan tisztitani.

A gépek, berendezések és egyéb konyhai eszkdzok szakszer(i kezelésdért, és
rendeltetésszer(] hasznalatdért, azok téroldsdért és hidnytalan megdrzéséért
teljes fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A konyhai gépekben, berendezésekben és eqyéb eszkdzdokben okozott kirért
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teljes anyagi feleldsseg terheli.
o Minden eléforduld kdreseményt haladéktalanul jelentenie kell az
élelmezésvezetdnek, illetve az intdzmény mlszaki csoportvezetdjének.
» Kotelessége az 6ltozkddés és a személyi higiénia maradéktalan betartasa.
¢ A konyhai munkaterliletre idegen személy nem léphet bel
Betartja az etikai kddexben eldirtakat, Tudomdsul veszi, hogy a személyes
gondoskoddst nydjté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzdtartozdja (a Ptk-rdl szdld 2013. évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja)
elldtdsban részeslld lakdval tartdsi, életjdradeki és oOroklési szerzédést az
elldtds iddtartama alatt, illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig nem
kothet.
o Feladata a kisebb, egyszerlibb melegkonyhai ételek elékészitése és elkészitése a
szakdcs felligyelete mellett.
e A napi ételkiadasnal és osztdsndl az ellatottakkal kapcsolatot tart.
o Kotelessége az dltozkddési és személyi higiénia maradeéktalan betartasa. Tilos az
ékszerek és a festett mlikormok viselése!

Tdvolléte esetén helyettesiti: konyhai kisegitd

7.2. Mlszaki Csoport

Mliszaki referens feladatai részletezve a 4.2. pontban foglalt miszaki referens
feladatoknal taldlhato.

Raktdros

Jogélldsa: kozvetleniil a miszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
miiszaki - csoportban végzi.

Felelds: a beérkezett eszkdzok mennyiségi dtvételéért, bevételezéséert,
nyilvantartasba vételéért és kiaddsdért.

Feladatai:

e raktdri mennyiségi kdnyvelés

e havi anyagigénylések 6sszedllitdsa

o az alleltdrak folyamatos vezetése

e selejtezések dsszedllitdsa, gyakorlati lebonyolitds

e anyag- és eszkdz megrendelések dsszeallitdsa

e készletminimumok figyelemmel kisérése

e negyedévi egyeztetések az értékkonyveldvel

e az intézmény Osszes raktdrdnak biztonsagos zdrdsa, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasa

o dves leltdrozds elékeszitd munkai.

Tdvolléte esetén helyettesiti a gazdasdgi (igyintézo.
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Karbantarté

Jogalldsa: kozvetlenil a muiszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
mUszaki - csoportban végzi.

Felelds: az intézmény zavartalan miszaki mikodésének biztositdsiért.
Feladata:

e A nap 24 drajaban, a rendkivili helyzetek lehetd legrovidebb idén beliili
megoldasa.

o Az egészségigyi és a kiszolgdld személyzet munkahelyeinek épiilet-
épliletgépészeti és eszkdz javitdsa karbantartdsa.

e Munkdjat éves karbantartdsi terv alapjan végzi

o Koteles a vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat betartani,
betartatni; tovdbbd gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsdgos munkateriilet
létesitésérél  és a munka végeztével a balesetveszélyes helyzet
megszintetésérdl.

s Felelds arészére kiadott munkaigényls lapon feltlintetett feladatok és a miiszaki
csoportvezetd szébeli utasitdsainak hatéridére torténd elvégzéséért.

o A munkak elvégzéséhez szlikséges anyagok kivételezése a raktdrbdl.

* Az elvégzett munkakrél mlihelynaplé vezetése, amelyben a munkaigényld lap
szamdt a munka megnevezését és az arra forditott idétis kdteles napra pontosan
jelezni.

s Sajtoskalon a 3 db pelletkazdn feltoltése és lizemeltetése.

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

e Az azonnal fel nem hasznalt anyagokrol kételes nyilvantartast vezetni, azokért
anyagi felel6sség terheli.

o Az elvégzett munkak bizonylataival és az anyag kivételezési bizonylatokkal a
miszaki csoportvezetd felé elszdmolni. A mellé esetenként beosztott dolgozék
gondozottak munkavégzését irdnyitja és felelds a tevékenységiikért.

o Felelds a rabizott mihelyfelszerelések, targyak szerszémokért, azok épségéért
és szakszerll kezelésukért.

o Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds
tartalmazza.

» Megbizdssal vezeti az intézményi gépjdrmiivet.

Tavolléte esetén helyettestti: karbantartd

Portai dolgozé

Jogdllasa: kozvetlenll a muiszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
mUiszaki - csoportban végzi.
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Felelds: az Intézmény vagyonvédelmének biztositdsa.

Feladatia:

Vezeti a portaszolgalatrél a naplét, amely alapjan ellendrizhetd a személy és
jarmiforgalom, az druszallitdsok a rendkivili események és a tett intézkedések,
azok id6pontja is kdvethetd.

Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaaddsarél a megfeleld
dokumentacidt, ezzel nyomon kdvethetd a biztonsagos épllet fellgyelet,
vagyonvédelem

Részletes feladatdt az intézményvezetd 3altal elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

Tdvolléte esetén helyettesiti: portas

Mosénd, Varrénd

Jogdlldsa: kdzvetleniil a mlszaki referens aléd tartozik. Tevékenységét a miszaki -
csoportban végzi.

Felelds: teljes korti szolgaltatds nydjtdsa az Intézményben él6k és dolgozdk textilidinak
a tisztantartasaval, javitasaval.

Mosénd feladata:

Szines, tarka, és pipereruhdzat atvétele osztdlyok szerint, szétvalogatdsa dtadasi
napok szerint.

Ruhdk szétvalogatdsa anyag és szin szerint. Alsénemuk, toriilkozdk, haldruhdk
60°C-on mosasa; majd szaritas, hajtogatas, vasalés.

Felséruhdzat (kiildn a vildgos és sotét ruhak) 40°C-on mosdsa, utana szaritas,
hajtogatas, sziikség szerint vasalas.

A tiszta ruhazat visszaaddsa telefonon torténé egyeztetés utdn, mosasi jegyzék
alapjan.

A hibas darabok dtaddsa a varrdnének mosdasi jegyzéken osztalyok szerint.
Fliggonyok, plédek, paplanok, parnak, faliszényegek és labtorlék mosasa igény
szerint.

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

Takaritds naponta, portorlés, séprés, felmosas. Péntekenként nagytakaritas; a
kozvetlen kilsd kérnyezet rendbetétele.

Mosdsi jegyzék osztdlyonkénti frdsa; munkanapldk, dtadd fizet vezetése;
mosdszer és ruha adagolds vezetése; jelenléti napld frdsa munkanapjan.
Részletes feladatdt az intézményvezetd Eltal elkészitett munkakdri leirds
tartalmazza.

Tdvollétében helyettesiti: mosénd
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Varrénd feladata:

» Gondozotti és intézményi textilidk, ruhazatok javitdsa, jeléléssel vald elldtdsa.

Tévollétében helvettesiti: varréné

Gépkocsivezetd

Jogalldsa: kozvetlenil a miszaki referens ald tartozik. Tevékenységét a miiszaki -
csoportban végzi.

Felelds: Intézmény szallitmanyozasi feladatainak elldtdsa

Gépkocsivezetd feladata:

e A gépkocsik menetokmanyainak szabdlyszerll vezetése

e Feladata a gondjara bizott gépkocsi mliszaki dllapotédnak gondos megérzése,
rendszeres tisztitasa és karbantartdsa

e Kdzvetlen utasitas alapjan [8tja el a személyek szallitdsat, druk beszerzését és a
megjelolt célallomdsra torténd szallitdsat és taddsat

o Koteles az intézmeény lakdi széllitdsaban aktivan kdzrem(kddni, szakrendelésre,
targyalasra, hivatalos Ggyek lebonyolitdsdra be- és visszaszallitdsat biztositani

o Foglalkoztatasi, kulturdlis és egyéb kdzosségi programokon vald részvételre
szallitdsok a telephelyek kozdtt

e Allandé jellegli széllitdsi  feladatokon (ebéd, vacsora  szillitds,
gyogyszerbeszerzés) kivil jelentkezd szallitdsi feladatokat az intézményvezetd,
illetve a mlszaki csoportvezeté irdnyitdsaval s engedélyével végez

o Részletes feladatdt az intézményvezetd &ltal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Tavollétében helyettestti; gépkocsivezetd kolléga, gépkocsivezetéssel megbizott
karbantartd

V.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A HELYETTESITES
RENDIJE

A szervezeti egységek egyittmikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitdsa
érdekében. Az egységek koordindlt mlkédését az intézményvezetd irdnyitd
teveékenysége, valamint a kézépszintli vezetdk, feladatelldtdsa biztosftja. A szakmai
egylttmiikGdést, a vezetést segitd munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport
értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktlirdjabdl adddé ala-
es folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek kdzétti kdlesénds egylittmikdddsi
kotelezettséget is. A dolgozdk, kdzépvezetdk, és a magasabb vezetd kdzétt szakmai
egyuttmUkddésre vonatkozo eléirdsokat részletesen a munkakori lefrds tartalmazza. Az
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intézményen belul az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belil a
mellérendeltség is megtaldlhaté a szervezeti abraban régzitettek alapjan. Az azonos
vezetdi szinthez tartozd munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti
egységek egyittmikodésével sikerll megvaldsitani az egyéni sziikségletekhez
igazodd személyre sz6ld gondozdst. Az egymdsra eéplld ellatasi formdk az ellatottak
életkori sajatossdgainak, egészségi, fizikai, mentdlis &llapotdnak a gondozasi
szlkséglethez igazodva biztosit komplex gondozdsi lehetdséget. A kapcsolattartds
soran az egységek vezetdi és munkavallaldi minden esetben a szakmai etika elveket,
az elldtottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem elStt tartjak. Az
alkalmazottaknak a szakmai egylttmlkédést Ugy kell megvaldsftani, hogy az
intézményi feladatok elldtdsa zavartalan legyen. A szakmai egységek vezetoi kdtelesek
egymdésnak minden informdcidt és dokumentaciét dtadni, amely az ellatottal
kapcsolatos.

A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikddés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
mukddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési kbtelezettségik van.
A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kalonb6zé egyeztetések, értekezletek,
forumok.

A kilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal,
a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel kapcsolatot tart. A kirendeltségen keresztil kapcsolatot tart az
intézmeény a Foigazgatdsaggal.

Egyittmlikddés szakmai szervezetekkel, térsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szikség szerint segiteni kell egymds munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a
kildnbozb szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék dtmeneti vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjdn az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét
feladatokat a munkakéri leirasokban rogzitettiik.
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VI.

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

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabdlyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, dtsorolds, kinevezds
médosftds, jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felelésségre vondst. A
csoportvezetdk véleményének elézetes kikérését kovetden, engedély birtokdban
tanulmanyi szerzédést két, dont a jutalmazdsrél, a tilmunka elrendelésérdl, rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatdsokrdl, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérél.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat elldtdsdra, a végrehajtds
modjdra. Mds csoportvezetéje csak rendkivili helyzetben utasfthatja azokat a
dolgozodkat, akik nem a csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kozvetlenil
alarendelt dolgozénak adhat utasitdst, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen
utasitdsrol a dolgozd kdzvetlen felettesét is értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok meg8rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
eérvenyben lévd szabalyok és a kinevezési okmanyban lefrtak szerint térténik. A dolgozd
koteles a munkakérébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvdrhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggesben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mds
szemelyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajdt az arra vonatkozd szabdlyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi
vezetoje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezbk:

Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljdrds sordn kilénds
figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatast igénylé adataihoz csak az arra jogosult
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személyek férjenek hozzad. Az intézményvezetd koteles biztositani tovabba, hogy az
intézményi elhelyezds sordn az elldtott egészségi dllapotaval, személyes
koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informadcidkrél mas ellatast
igénybe vevéd, valamint arra illetékielen személy ne szerezhessen tudomast, kilénds
figyelemmel az elldtdst igénybe vevd szocidlis raszorultsdganak tenyere.

Titoknak mindsit:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- adolgozdk egészségi allapotara vonatkozd adatok
levéltitok, Uzleti titok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedeélyével torténhet.

Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenilk. A televizid, a rddio
és az lrott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvitdgositas nyilatkozatnak mindsdil,
ehhez a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Vas Véarmegyei Kirendeltség
lgazgatdjdnak engedélye sziikséges.

Az intézmény munkarendje minden telephelyen:
Telephelyvezetd

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Vezetd dpold

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Osztéalyvezetd dpold

altalanos munkarend

3:00-16:00
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Az intezményben két havi munkaidd-keret figyelembevételével zajlik az elszdmolds.
{Az aktualis munkaidd-keret kezdd és befejezd idépontja a beosztisokon kerdl
rogzftésre). Az intézményben a koézalkalmazottak foglalkoztatdsa az aldbbi
munkarendben torténik:

Apold, gondozé

1. Folyamatos munkarendben, két havi munkaid keretben, 3 mUszakban Kokény
Otthon Kdszegpaty,

délelSttos miszak: 6:00-14:00
délutanos milszak: 14:00-22:00
éjszakai mUszak: 22:00-6:00

2. Két miszakban folyamatos munkarendben, kéthavi munkaidd keretben K8szeg,
Gesztenyés Otthon, Készeg Oszirézsa Id8sek Otthona, Kékény Otthon
Kdszegpaty, Sajtoskal

délelbttds miiszak: 6:00-18:00
éjszakai muszak: 18:00-6:00

Szakacsok, konyhai kiseg(ts,

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

Kbszeg Gesztenyés Otthon: 6:00-14:00

Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs

Nem mUszakban dolgozé — dltaldnos munkarendben
8:00-16:00

Fejleszto foglalkoztatds segit8, lakdotthoni szakalkalmazott
Sajtoskal: 8:00-16:00

Mosodai dolgozd

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

Kdszeg Gesztenyés Otthon: 6:00-14:00
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Takarfté

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidd keretben

Kokény Otthon Készegpaty, Gesztenyés Otton, Oszirézsa ldések Otthona Készeg:
6:00-14:00 és 11:00-19:00

Sajtoskal: 6:00-14:00

Karbantartd, gépkocsivezetd

Folyamatos munkarendben, két havi munkaid8 keretben (karbantartokndl készenlét
elrendelése lehetséges):

Sajtoskal, Készeg:

Beoszthaté hétvégén, innepnapokon (fltés, szennyviz kezelés, étel széllitas miatt)

Irodai dolgozdk {(gazdasagi figyviteli feladatokat ell4tdk, pénziigyi csoportvezetd)
Altalénos munkarendben,

Sajtoskal, Kdszeg:

hétfé-cstortok 7:30-16:00

péntek 7:30-13:30

Portds

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

Készeg Gesztenyes Otthon: 6:00-14:00

Munkaidd beosztasa

Minden csoport részére egyenlétlen munkaidé-beosztas keril meghatdrozasra. A
dolgozdk részére a munkaidd beosztdsat havonként a csoportvezetdk készitik el
melyrol a kdzalkalmazottat 8 nappal eldtte értesitjik.

Munkako6zi sztinet

A kdzalkalmazott részére 6 déra munkavégzés utdn 20 perc, 9 6rdt meghaladd
munkavégzés esetén tovébbi 25 perc munkakozi szlinetet kell biztositani.

Szabadsdg
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Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben
a kozvetlen munkahelyi vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozék éves
rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsdrdl széld, valamint a
Munka Térvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsdgrél nyilvéntartdst kell vezetni. Az intézményben a
szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a csoportvezetdk feleldsek.

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

apolo,

vezeto apold,

gondozo,

mosodaban a szennyes ruhak dtvételével foglalkozd kézalkalmazott,
foglalkoztatds szervezd,

szocialis munkatdrs,

terdpias munkatars,

az ellatottak széllitdsat kozvetleniil végzd gépkocsivezetd

szocialis Ugyintézé

A nem nevesitett munkakérok esetében adott pétlék egyéb pétlék cimén keriil
juttatdsra a dolgozdknak:

takaritd, amennyiben a szennyezett textilia dtvételét, kezeldsét végzi

konyhai kisegité, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja

varrénd, amennyiben a szennyezett textilia dtvételét, kezelését végzi

szakacs, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellétja
élelmezésvezetd, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
elldtja

munkalgyi eléadd, amennyiben az ellgtottakkal kdzvetlen kapcsolatban &l és
az Ugyviteli Ugyintézési feladatokat szamukra segiti

gyogyszerkonyveld

muszaki referens

gazdasdgi ligyintézd, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban all, és
az Ugyviteli Ugyintézési feladatokat szdmukra segiti

adminisztrator, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban &ll, és az
ugyviteli Ugyintézési feladatokat szdmukra segiti

karbantartd, amennyiben szennyezett berendezési tdrgyak karbantartdsat,
szennyvizkezeld berendezések Uzemeltetését, ellendrzését és javitdsat végzik
portds, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban 4l
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— telephelyvezetdje

VII.
INTEZMENY] FORUMOK

Dolgozdi munkaértekezlet

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

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdrilményeinek atakulasat,
- ismerteti a kdvetkezd idoszak feladatait.

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

A munkadrtekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyzdkdnyv nyilvédnos abba a fenntartd, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek.

Intézményvezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tdjékozodjon
a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkdjardl, az intézmény, valamint
a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak

attekintése, illetve az elkdvetkezendd id6szak feladatainak megbeszélése.
A vezetdi értekezleten részt vesz

- intézmeényvezeto
- szervezeti egységek vezetdi
- jegyzbkdnyvvezetd

Csoport értekezlet

A csoportériekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartozd dolgozd. A szervezeti egységeket havonta dssze kell hivni. Az
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Osszehivdsrol a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az
intézményvezetét is meg kell hivni. Az értekezlet témdjat a szervezeti egység vezetdje
allitja 6ssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt iddszak alatt végzett
munkdjat, tevékenységét, a szervezeti egység munkdjdban felmerild problémak
megszlntetésére intézkedések megfogalmazdsa, etikai kérdések, az elldtottakkal
kapcsolatos szakmai feladatokat (dpoldsi, gondozdsi, szocidlis, mentdlhigiénés és
foglalkoztatasi) a munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység elétt 4ll6 feladatok
megfogalmazasa, a szervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érinté javaslatok
megtargyaldsa. A szervezeti egység vezetbjének kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges,
akkor azt kdvetden 8 napon belll véalaszt adjon.

Lakdgyllés

A lakdgyllés olyan férum, melyen joga van valamennyi elldtottnak részt venni. A
lakogyllést az intézményvezetdjének kell dsszehivni, legaldbb évente két alkalommal.
A lakdgylilés célja, hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikddésével
kapcsolatos azon szabalyokat, melyek az eltatottakat is érintik, illetve szdmukra jogokat
és kotelezettségeket allapftanak meg, az intézményvezetd beszamoljon az intézmény
tevékenységérdl, életérél, a tervezett programokrdl, az elldtottak életével dsszefliggd
kerdések megbeszélése, szabad véleménynyilvdnitds az intézmény mUikodésérél, az
ellatottak intézményi életével kapcsolatos javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakdgyllésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozénak is. Az
intézményvezetd kitelessége a lakdk dltal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszoldsa. A lakogyllésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A dokumentumokat
tktatni, majd az irattdrba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési
jogat.

Erdekképviseleti férum

Az érdekképviseleti férum mikddésének rendjét a hdzirend tartalmazza. Az
erdekképviseleti férum elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje &ltal készitett,
az ellatottakkal, valamint az intézmény belsd étetével kapcsolatos dokumentumok
koOz(l a szakmai programot, az éves munkatervet, a hdzirendet, az elldtottak részére
készilt tdjékoztatdkat. Megtdrgyalja az intézményben élék panaszait — ide nem értve a
jogviszony keletkezéseével, megszintetésével és az dthelyezéssel kapcsolatos
panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd feld, tdjékoztatdst
kérhet az intézményvezetStdl az elldtottakat érintd kérdésekben, az elldtds
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd feld, valamint mds, hatdskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatdsdgok szervek felé, amennyiben az intézmény
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mukodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti
férum Gléseirdl jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kézalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egylttmukodik az intézményi dolgozdk torvényes
szervezetével. Az intézményben kdzalkalmazotti tanacs nem mukadik.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat egyes részeit mddositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hatdskor) véltozads all be. Ezeknek, tovabba az SZMSZ
mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl az intézmenyvezeto gondoskodik.

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat médositds a jovahagyadsanak napjan lép
hatalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Rdzsakert Integralt Szocialis
Intézmény Vas Varmegye

2. sz.  melléklet:  Tabldzat-engedélyezett  allashelyek
telephelyenkénti me

Sajtoskal, 2026. 1. 19

intézményvezetd

Zdradék:
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsédg Vas Vérmegyei Kirendeltsége a
Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Vdarmegye Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatét jovahagyja.

Szombathely, 2026. /(. QS . Py

B, e

Dr. Jari Alexandra "0, 25

igazgatd -

a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig
Vas Vérmegyei Kirendeltség
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2. szami1 melléklet

ENGEDELYEZETT ALLASHELYEK TELEPHELYENKENTI MEGOSZLASA

ROZSAKERT Integralt Szocialis

Intézmény Vas Varmegye engedélyezett

allashelyeinek szama §sszesen:

Szakmai 1étszadm 77 {6
Funkcionalis létszam 52 4
Osszesen 129 £6

Roézsakert Integralt Szocialis Intézmény Vas Varmegye - Sajtoskal székhely

Engedélyezett allashelyek szdma Osszesen: 58

Szakmai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

intézményvezetd 1
telephelyvezet6 1
Orvos 1
vezetd dpold 1
osztalyvezetd &pold 2
apold, gondozd 22
szocialis és terdpids csoportvezetd 1
szocialis és terapias munkatars

Osszesen: 33

Technikai létszam:

Munkakér megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

pénziigyi csoportvezetd

1

gazdasagi ligyintézd

elelmezési referens

raktaros

munkaiigyi el6ado

adminisztrator

konyhai kisegitd

szakéacs

karbantarto

gépkocsivezets

portas

takaritd

mosond
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Osszesen: 25

Harangvirag Lakéotthon Sajtoskal

Engedélyezett allashelyek szama Gsszesen: 3

Szakmai létszam:
Munkakdér megnevezése Engedélyezett dllashelyek szama
gondozo 1
segit (fejleszté foglalkoztatas) 2
Osszesen: 3

Gesztenyés Otthon Készeg

Engedélyezett allashelyek szama 6sszesen; 41

Szakmai létszam:
Munkakir megnevezése Engedélyezett alldshelyek szama
telephelyvezetd 1
osztalyvezetd dpold 1
apold, gondozd 17
szocialis és terapias munkatars 2
Osszesen: 21

Technikai létszam:

Munkakdr megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

gazdasagi tigyintézs

1

élelmezésvezetd

miriszaki referens

gyogyszer kdnyveld

konyhai kisegit6

szakacs

karbantartd

gépkocsivezetd

takarito

mosond

portas
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Oszirdzsa Idések Otthona Készeg

Engedélyezett allashelyek szama Osszesen: 16

Szakmai létszam:

Munkakdr megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

osztalyvezets apolo 1
apold, gondozd 10
szocialis munkatars 1
Osszesen: 12

Technikai létszam:

Munkakor megnevezeése

Engedélyezett allashelyek szama

takarito

4

Osszesen:

4

Kokény Otthon Kdszegpaty

Engedélyezett allashelyek szama dsszesen: 11

Szakmai létszam:

Munkakdr megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

osztalyvezetd apold 1
apolo, gondozd 6
szocialis munkatars 1
Osszesen: 8

Technikai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

takaritd

3

Osszesen:

3




