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ALTALANOS RES?

A Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat célja

A Rdzsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Virmegye Szervezeti és M{ikoddsi
Szabalyzatdnak a (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény adatait, a
szervezeti felépftést, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait, jogkéreit, az intézmény
mUk&dési szabdlyait.

A Szervezeti Mkodési Szabdlyzat hatélya

A Szervezeti MUlkodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel megbizdsos jogviszonyban 4llkra terjed ki.

H.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE
L/ Az intézmény neve:

Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Vérmegye

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

Telephelyei:

a./ Kokény Otthon Készegpaty

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

b/ Oszirdzsa Idések Otthona Kdszeg

9730 Kbszeg, Munkdcsy Mihdly utca 15. sz. (id8skortak ell4tdsa)

c./ Gesztenyés Otthon Készeg

9730 Készeg, Kalvdria utca 14. sz. (id8skordak és szenveddlybetegek ellatésa)
d.) Harangvirdg Lakdotthon Sajtoskat

9632 Sajtoskal, Metdc sétany 16. (pszichidtriai betegek rehébilitéciés célu elldtdsa)
3/Az intézmény alapftd okiratdnak szdma: A-346-1/2025 Kelte: 2025.03.07.
Az intézmény alapftva: 1979.11.01.

4./ Az intézmény térzskényvi azonosftd szdma: 420143

5./Az intézmény kbltségvetésének végrehajtaséra szolgdld bankszdmlaszdm:

MAK 10047004—00316477—20000G02_
6./ Intézményiink addalany, mivel adémentes- és adékdteles tevékenységet egyardnt
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végez.
Addigazgatidsi azonositoszam:15420143-1-18.
7./ Alapitdi jogokat gyakorld szerv neve, székhelve:

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

8./ Irényitd szerv neve és székhelye;
Belligyminisztérium
1051, Budapest, J6zsef Attila utca 2.-4.

9./ A kbltséqvetési szerv kézépirdnyitd szerve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10/ A kélisdgvetési szerv fenntartd szerve neve és székhelve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A kapcsolattartds a fenntartéval a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Vas
Varmegyei Kirendeltségén keresztlil torténik.

11/ A kéltséavetédsi szerv gazddlkoddsi besoroldsa:

K&zponti koltségvetesi szerv.

Pénziigyi, gazdalkoddsi feladatait 2013. mdrcius 31-ig a Vas Megyei
Intézményfenntartd Kézpont (9700. Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 2., 2013.
dprilis 01-t8l a kdzepirdnyitd szerv latja el.

12/ Koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési rendje:

A kdltségvetdsi szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsay
Féigazgatdja, a kdzalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi XXXIIl. térvényben
foglaltak szerint elkészitett palyazat dtjdn, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza
meg. illetve vonja vissza megbizdsat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

13 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése;

- kbzalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992. evi XXXIII.
tdrvény alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szélé 2012, évi L torvény szerinti
munkaviszony,

- megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény alapjén létesitett jogviszony.



14./ Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az 6nmaguk elldtdsdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek d&poldsa, engedéllyel rendelkezé telephelyeken
szakapoldsa, gondozésa, napi 6tszori étkeztetése, szlkseg szerint ruhdzattal, textilidval
torténo ellatasa, mentélis gondozdsa, egészségligyi elldtasa.

15/ Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:
A szocialis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrdl szélé 1993. évi il torvény 66. §-a
alapjan nyujtott szakosftott elldtds.

Az intezmeny feladatait és munkdjét meghatdrozé jogszabélyok:

> A szocidlis igazgatdsrél és szocidlis elldtdsokrdl szélé 1993. évi il torvény
(tovabbiakban: Szt.),

> A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
haldzatok hatdsdgi nyilvdntartdsardl és ellendrzésérél szdld 369/2013.(X.24.)
Korm. rendelet (Sznyr.)

»> A személyes gondoskoddst nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mUkodésik feltételeirfl szdlé 1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet),

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

> A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis elldtdsok téritési dijarél szélé 29/1993.
(Il. 17.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Tr.),

» A gondozdsi sziikséglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis

raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes szabalyairél széld 36/2007.

(XIl. 22.) SZMM rendelet,

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

A kézalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. dvi XXXIII. tdrvény (tovabbiakban: Kjt.),

A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtdsardl

szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

»> A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgardl sz6lé 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

> A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartdsardl
sz6l6 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

» Mindenkor hatdlyos koltségvetési torvény

» A Polgdri Torvénykényvrél szélé 2013, évi V. trvény (Ptk.) — 2014. mércius 15-e
utan,

» A pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az elldtasuk sordn alkalmazhatd
korlatozd intézkedések szabalyairdl sz6l6 60/2004. (VI1.6) ESzCsM rendelet
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16. Alaptevékenységnek kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:




kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcigszam
1 [101121 Pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos ellatdsa
2 (101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa
3 |101125 Pszichidtriai betegek rehabilitécids lakdotthoni ellatdsa
4 (873000 Idések, testi fogyatékossdggal Lok bentlakadsos ellatésa
5 1102024 Demens betegek tartds bentlakdsos elldtasa
6 |107030 Szocidtis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatas
7 107053 Jelz8rendszeres hazi segitségnyljtas

17. Véllalkozési tevékenységeinek felsd ardnya a szerv kiaddsaiban:
Nem folytat véllalkozdsi tevékenységet.

18. Az intézmény mikddési terllete:

Vas varmegye kdzigazgatasi terillete.
19. Engedélyezett féréhelyek széma telephelyenként:
Rézsakert Integratt Szocidlis Intézmény Vas Vdrmegye

Saitoskdl, Rdkdczi utca 1. székhely intézmény 140 f8 pszichidtriai beteq

Telephelyek:

Kakeny Otthon Kdszegpaty, Kossuth utca 34. 30 f6 szenvedélybeteg
Oszirdzsa lddsek Otthona Kdszeg, Munkacsy Mihdly utca 15. 36 8 idéskord
Gesztenyés Otthon Kdszeg, Kélvaria utca. 14. 65 fé iddskord

12 6 szenvedélybeteg

Harangvirdg Lakdotthon Sajtoskal, Metdc sétany 16. 12 6 pszichiatriai beteg
Osszesen: 295 4

Az intézmény mikédésével, gazddlkoddsdval Gsszefliggd szabdlyzatok:

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

Anvag- és eszkGzgazdatkodas

Belfdldi- és kilfoldi kikiildetések rendje
Bélyegzbéhasznalat és nyilvantartas rendije
Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Etelmezési szabdlyzat

Ellenérzési nyomvonal

Erdekképviseleti Férum

Esélyegyenléségi terv



Eszkdz0k és forrdsok értékelési szabalyzata
Gépjarm{i lizemeltetési szabalyzat

Gondozottak pénzkezelési szabdlyzata

Hagyaték kezelésének szabdlyzata

Illetményeldleg

Informatikai biztonsdgi szabalyzat

Integritds és korrupcids kockdzat kezelése
Iratkezelési szabdlyzat

Kamera rendszer Uzemeltetésének szabalyzata
Kiadmanyozas rendje

Kontroll kézikdnyv

Kockazatériékelés

Korldtozo intézkedések szabdlyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérél
Kdzérdek{l adatok megismerdsének rendje
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvényozds rendje
Kovetelések kezelésének rendje

Leltdrozasi szabalyzat

Mobiltelefonok hasznalata

Monitoring tevékenység

Munkaba jarassal kapcsolatos utazési kdltségtérités
Munkabol torténd tdvolmaradds

Munkajellegli foglalkoztatds

Munkalgyi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat kiegészitése-gondozék bantalmazésa
Nemdohanyzdk védelme

Onkéltségszamitds

Onkéntesek fogaddsa

Panaszok, kdzérdekll bejelentések

Pénzkezelési szabdlyzat

Rendkiviti események jelentésének rendje
Selejtezési szabdlyzat

Szabalytalansagok kezelése

Szamlarend

Szamviteli politika

Temetési segély adasanak rendje

Téritési dij megdllapitdsa

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségrol sz8l6 szabalyzat
Vagyonveédelmi és rendészeti szabdlyzat

Szakmai protokollok:

Intézményi infekcidkontroll szabalyzat



Kézmosds, kéz higiénd, kézfertStlenftds, egyéni véddfelszerelések haszndlatanak
protokollja

Veszélyes anyag és hulladék kezelés protokoll

Egészségiigyi szempontbol karos rovarok, éloskoddk elleni védekezés protokoll
Takarftdi munkaterv, takaritdsi protokoll

Apoldi munkaterv, osztdlyatadds protokollja

Az dpolé-gondozd személyzet magatartdsi szabalyai és titoktartasi kdtelezetiség
protokoll

Elsésegély, reanimacio protokoll

Alapapolasi feladatok protokotlja

Vitélis paraméterek ellendrzésének protokollja

Mobilizacid, kényelmi eszkdz0k haszndlata, decubitus és kontraktirak megeldzese
Fekvébeteg intézetbe utalds protokollja, mentészolgalat értesitése

Haldokld beteg gondozdsa, dpoldsa, halott elldtas protokollja

Szakdpoldsi protokollok

Sterilizalds

Vénds vérvétel protokollja

Injekcidzas (sub-intacutan, intramuscularis Jprotokollja

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

N&i ellatott higydti katéterezése, ndi, férfi katétert viseld elldtott gondozasa
Oxigén terdpia

EKG készités protokoll

Bedntés, sciballum eltdvolitds protokollja

Gydgyszerelés protokoll

Sebellatds, sebkezelés protokollja

Megbilzés orvosi kompetencidba tartozd feladatok elvégzéséhez 3/2010. EOm
rendelet alapjdn

Inflzids terdpia, periférids vénabiztositas protokoll
Vénas injekcidzds protokollja
Mesterséges tdplalas protokollja

Covid-19 esetére vonatkozd protokollok

Korona-virus elleni védekezés szabalyai

Az egyéni védbeszkdzok felvételének és levételének szabalyai
Covid-19 fertdzésben elhunyt lakdk ell4tdsdnak dpoldsi specialitds
Eljdrasrend a Covid-19 tiineteket mutatd elldtottaknal



AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZET| FELEPITESENEK LEIRASA
Id&skortiak tartés bentlakdsos elldtdsa

Az idbsek otthondban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betsltdtt személyeknek
az dpolasa, gondozésa folyik, akiknek egészségi 4llapota rendszeres gydgyintézeti
kezelest nem igényel. Az intézményben az énmaguk elldtiséra nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi Gtszor dtkeztetésérdl, szlikség szerinti
ruhazattal, illetve textilidval vald elldtdsédrél, mentdlis gondozdsardl, a kildon
jogszabdlyban meghatdrozott egészségligyi elldtdsadrdl, valamint lakhatdsdrdl (a
tovabbiakban: teljes kérti elldtds) gondoskodunk.

Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elldtdsa

Azon szenvedélybeteg személyek gondozdsa, akik szomatikus és mentdlis allapotat
stabilizald, illetve javitd kezelést igényelnek, 6nalld dletvitelre idélegesen nem képesek,
de kotelezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

Pszichidtriai betegek tartds bentlakdsos elldtdsa

Azon kronikus  pszichidtriai  betegek dpoldsa-gondozdsa, akik az  ell4tds
igénybevételének idépontjdban nem veszélyeztetd allapotiak, akut gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, és egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetik miatt
énmaguk ellatésdra segitséggel sem képesek.

Fejtesztd foglalkoztatds feladatkérei

A fejlesztd foglalkoztatdst segiték sajat munkateriletikdn szervezik, koordinaljak a
napi munkaveégzést, segitik a jelenléti fvek kitoltését, elvégzik a munkilatok
dokumentaldsat.

o Az intezményi jogviszonyban &llé személy intézményen belilli foglalkoztatasa
Munka Torvénykodnyve szerinti hatdrozott idejli munkaviszonyban vagy
fejlesztési jogviszonyban t6rténik.

o A fejlesztési jogviszony célja, az elldtott személy munkakészségének, valamint
testi és szellemi képességeinek munkavégzdssel térténéd megdérzese, illetve
fejlesztése.

e A Munka Torvénykényve szerinti foglalkoztatds feladata az ellatott személy
szamdra a munkafolyamatok betanftasa és foglalkoztatdsa révén az &nilld
munkaveégzd tevékenység kialakftdsa, helyredllitisa, fejlesztése, valamint az
ellatott felkészitése védett munka keretében, illetve nyilt munkaerépiacon
térténd onallé munkavégzésre.

® A munka vegzés soran feladat a fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozdk kdzvetlen
iranyitdsa, munkavédelmi, tlzvédelmi szabélyok betartatasa, szilkséges
dokumentaciok vezetése.

® Fontos a fejlesztd foglalkoztatds megfeleld szinten tartdsa, a munkamotivécid
fenntartasa, (j foglalkoztatdsi lehetdségek felkutatdsa, adaptécidja az
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intdzményre. A szilkséges engedélyek beszerzése, illetve engedélyeztetési
eljdrdsok eldkészitése.

e A munkavégzéshez szilkséges munkakdriilmények, termeldeszkdzok €s
kellékek folyamatos biztositdsa elengedhetetlen.

Pszichidtriai betegek rehabilitécids céll lakéotthoni elldtasa

A rehabilitacios céli lakdotthon otthonvezetdi feladatait az integrilt intézmény
intézményvezetbje ldtja el, mellette 1 8 szakalkalmazott /dpold, gondozo, terapias
munkatdrs, szocidlis munkatérs/ végzi a tartés bentlakdsos otthoni mikddésbél adédo
feladatok ellatdsat.

A rehabilitdcids céld lakdotthon feladatkdrei

o Teljes korli elldtds keretében a lakhatds, textilidval vald elldtas, mentalis
gondozas biztositasa.

o Az ellitott szikségleteihez, allapotdhoz igazodd rehabilitdcids feladatok
elldtdsa, az egyéni rehabilitacids terv alapjan.

e Az egészségiigyi elldtds biztositdsa. Szikség szerint az dpoldsi és gondozasi
feladatok, tevékenységek ellatasa.

o Az elldtdstigénybevevik fejlesztd felkészitése, foglalkoztatdsa, képzéshez vagy
foglalkoztatdshoz torténd hozzajutds, tovabba utégondozas.

e Biziositja az elldtdst igénybevevd életkdrilményeivel kapcsolatos problémak
8ndllé megoldésat, sziikség esetén segitséget a dontések meghozatalahoz.

o Az elldtdst igénybevevd szilkségletei szerinti szolgaltatdsok elérhet8segenek
megkdnnyebbitése.

e Biztosfja a lakéhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid6 eltdltesének a
szétvalasztdsat, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését.

o A lakdk minél nagyobb dndlldsdgra vald felkészitésének segitese.

Az intézmény szervezeti felépftése

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

Az intézmény élén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Foigazgatdja altal
kinevezett intézményvezetd all.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatdrozasdnal
elsddleges ¢él, hogy a feladatokat zavartalanul és zokkendmentesen ldssa el a
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelSen.

A KOLTSEGVETESI SZERV VAGYONKEZELESE

A 2011. évi CXCV. az &dllamhdztartdsrol széld torvény szerint az intézmény a
jogszabélyban, vagy az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat elldtasdra létrejott
jogi személy.,



Tevekenysége alaptevékenység, melyet a létrehozédsardl rendelkezd jogszabdlyban,
alapito okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatdrozott nem haszonszerzés
céljabdl végzett tevékenység. A rendelkezdsére 34U kapacitdsokat szakmai
alapfeladata elldtasara haszndlhatja, kivételesen az idélegesen szabad kapacitasait
nem kételezden vegzett tevékenységre is hasznosfthatja.

A 368/2011. (XIL.31) az dllamhdztartdsrél széld torvény végrehajtasarél szdld
kormanyrendelet szabdlyozza az dilamhdztartds szervezetei, vagyoni és pénzigyi
helyzetére, illetéleg a milikodésére és tevékenységei alakuldsét befolydsold pénzlgyi-
gazdasagi eseményekre, dontési eljdrdsokra vonatkozd eldfrésokat.

Az intézményi feladatelldtdst szolgdld az SZGYF vagyonkezeldsében (évd dllami
vagyon (ingo és ingatlan vagyonelemek vagyonértékl jogok) haszndlata a Hasznalati
megdllapodds szerint tarténik.
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A koltségvetes tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kilénleges eléirdsokat ,A
koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos eldirdsok” tartalmazza.

A Kotelezetisegvdllalds, utalvdnyozds és érvényesités Szabdlyzata tartalmazza a
feladatellatdsnak a kdzponti koltségvetési szerv kiaddsait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodds eldirdnyzatok keretei kdzott tartasét biztositd

feltétel- es kévetelményrendszerét,
folyamatdt, kapcsolatrendszerét, tovdbba

a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljdrdst és dokumentumai
tartalmat.

Az integralt kockdzatkezelési rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat &s
belsd szabalyzatokat, melyek alapjdn a kézponti koltségvetdsi szerv ervényesiti a
feladatai ellatésdra szolgdlé eléirdnyzatokkal, létszdmmal és az intézmény
haszndlatdban évé vagyonnal valé szabdlyszer!) gazdasagos, hatékony és
eredmeényes gazdalkodds kévetelményeit.

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Szocidlis és  Gyermekvédelmi
Fdigazgatdsag, mint fenntartd L4tja el.

A 37072011 {XI1.31.) Kormdnyrendelet, {tovdbbiakban: Bkr.) 15.§. (6) bek. szerinti belsd
ellendrzési feladatokat az SZGYF belsé ellendrzési egysége a Belsé Ellendrzési
Foosztaly végzi.

A Bkr. 22.8. (1) és (2) bekezdésében foglalt belsé ellendrzési vezetdi feladatokat az
SZGYF belsé ellenbrzési vezetdje tja el.

A Bkr. 17.8. (1) bekezdésében és a 22.§. (1) bekezdés b} pontjdban foglaltakra
figyelemmel az éves ellendrzési tervet és belsd ellendrzési kézikdnyvet az SZGYF
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vezetdje hagyja jova. A Bkr. 17. § (1a) bekezdése értelmében az intézményre kalon
belsd ellendrzési kézikdnyvet nem kell késziteni.

A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében a belsd ellendrzést elldté szerv ellendrzésetol a
tervezés sordn elkildnftetten kell tervezni az intézménynél végzett belsd
ellendrzéseket.

A 2007. évi CLII. tv. alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

évente: intézményvezetd, szakmai vezetd, telephelyvezetd, vezetd dpold, muszaki
referens, élelmezésvezetd.

V.

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

Az intézmény szervezete hérom nagy egységre tagozddik:
1.- Gazdalkoddsi-(gyviteli egység
2.- Szakmai egység

3.- Uzemeltetdsi egység

1. Gazdélkodds-ligyviteli egység
1.1. Altaldnos feladatai:
Az Intézmény munkailgyi és bérgazdalkedasi, valamint Ugyviteli feladatainak ellatdsa.
1.1.1. Munkatligyi el6ad6
1.1.2. Gydgyszerkdnyveld
1.1.3. Gazdasdgi Ugyintézd
1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egység
2.1 Apoldst, gondozést nyjté egység
Altaldnos feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyé gondozdsi tevékenység olyan fizikai mentdlis és
életvezetdsi segitség, amelynek sordn az igénybevevs szocidlis, testi €s szellemi
4llapoténak megfeleld, egyéni bandsmédban vald részesfiése keretében a hidnyzo,
vagy csak korldtozottan meglévé testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara kerlt sor.
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Apoldsi tevékenység az intézmény dltal biztosftott gondozési feladatok elldtdsa sordn
kdzvetlenill felmerild és a szocidlis intézmény keretei kdzott biztosithatd egeészségi
allapot helyreallitdsat célzd tevékenység-szakapoldsi tevékenyseg.

2.1.1 Egészségligyi csoport {vezeti: vezetd 4pold)
2.1.1.1. Apoldk

2.1.1.2 Gondozdk

2.1.1.4 Takariték

2.2. Szocidlis és terdpids csoport {vezeti: a csoportvezetd)
Altaldnos feladatai:

Lakdk testi és mentalis dllapoténak figyelembevételdvel az elkészitett és jovahagyott
drarend alapjan egyéni foglalkozadsokat, fejlesztéseket vezet.

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

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

2.2.1. Szocidlis munkatdrsak
2.2.2. Terdpids munkatdrsak
2.2.2.1. Foglalkoztatés szervezd

2.3. Fejlesztd foglalkoztatds
2.3.1 Fejleszté foglalkoztatast segltd

3. Uzemeltetési egység
Altaldnos feladatai:
Biztositja az Intézmény biztonsdgos, zavartalan miiszaki és élelmezési miikdését.

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

3.1.2. Konyhatizemi dolgozék

3.1.2.1. Szakdcs

3.1.2.2. Konyhai kisegftd

3.2. Miiszaki csoport (vezeti: miiszaki referens)
3.2.1. Raktdros

3.2.2. Karbantartd

3.2.3. Portai dolgozé

3.2.4. Moséné

3.2.5. Varrénd

3.2.6. Gépkocsivezetd
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4. Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori lelrdsok
tartalmazzdk. A munkakéri lefrasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozék jogalldsat,
a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, a helyettesitések
rendjét, jogokat és kotelezettseégeket.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladat véltozdsa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon belil mddositani
kell.

4.1 Magasabb vezetd munkakdrdk

Intézményvezetd
Intézményvezetd feladata:

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfelel$ szinvonalon torteénd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kbtelessége:

s Felelds az intézmény takarékos gazdalkoddsaért.

o Biztositja a feladatok elldtdsdhoz a személyi és térgyl feltételeket,
kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozasi jogkdrben jar el.

o Ellendrzi a feladatelldtds alapits okiratdnak, a szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, etvarasoknak
vald megfeleldségét,

e Az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok és intézményi elldtdsok szinvonal
javuldsanak biztosftasa.

e azintézmeény vezetése,

e azintézmény folyamatos mukddtetésének biztosftasa,

e a3 szakmai tevékenysdg tervezése, szervezése, irdnyitédsa és ellenérzése, ennek
keretdben az intézményi egységek tevékenységének, mikodésének
dsszehangolasa,

s a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

s ajogszabdlyban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

o azintézmény szervezett mikddéséhez szikséges belsé szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa.

Kézvetlen beosztottjal: az intézmény vezetd beosztast szakemberei (telephelyvezetok,

szocidlis és terdpids csoportvezets, élelmezésvezets, miuszaki csoportvezetd,
lakbotthon gondozoja).

Helyettesitik:
altaldnos helyettes- mindenkori székhely telephelyvezetSje
szakmai helyettes- szocidlis és terdpids csoportvezetd

Vezetdi megbizésa legfeljebb & évre szdl.
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4.2. Vezetd munkakorok-felel8sségi korék meghatirozésa

Telephelyvezetd:

Jogdlldsa: A telephelyvezetét a Rézsakert Integrélt Szocialis Intézmeény Vas Vérmegye
intézményvezetéje nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatdi jogokat. A
munkavegzés helye az intézmény sajtoskali székhelye, és Kdszeg, Kaélvdria utcai
telephelye- Gesztenyés Otthon Kdszeg.

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

Hataskore, jogkdre:

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

Az alapito okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellétasanak biztosftisa.
Az intézményvezeté utasftdsainak betartdsa a telephely vonatkozdsaban.
Gyakorolja az egyéb munkdltatd jogokat.

Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjénak irdnyitasaréL.
Ismétlédd, vagy fennmaradd probléma esetén drtesfti az intézményvezetét,
Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat.

Gondot fordit a munkakériilmények javitdsara és ellendrzi a telephelyén a
munkavedelmi szabdlyok betartdsat, betartatdsat.

Telephelyén gondoskodik a tdrvények, rendeletek, hatdrozatok végrehajtasardl,
valamint a telephelyi dokumentacidk elkészitésérél.

Iranyitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkdzszallftdst (raktargazdalkodas,

szallitdsi beszerzési feladatok a karbantartdshoz szikséges anyagok, készletek

tekintetében)

A gépjarmi-lzemelietés, a gépjdrmivek okmdnyait kezeli.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi feladatok érvényesiilését.

Elkeésziti a szakmunkdsok, portasok, gépkocsivezetd, mosodai dolgozdk részére

a havi munkaid6-beosztast.

Naponta meghatdrozza a csoportjdba tartozd dolgozék (karbantarték, mosodai

dolgozok, gépkocsivezetsk) feladatait.

Szabadsdg-nyilvdntartdst vezet a telephely kbzalkalmazottjai vonatkozdsédban.

Naprakeész nyilvéntartdst vezet a muszaki/karbantarté csoport munkaelosztdsrél

és az elvégzett feladatokrdl.

Ellendrzi a szakmunkasok munkatapjait, munkanapléit, a portai napldt, a

gépjdrmiivezetd programfizetét, Uzemeltetdsi naplokat és az

anyagfelhasznaldsokat.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzok szakszert) hasznalatat,

szlikség esetén javitdsukrél gondoskodik.

A selejtezési és leltdrozasi eljdrdsokat technikailag elékésziti, azokon részt vesz.
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Karbantartasi, beszerzési, termelési terveket allit &ssze, gondoskodik azok
takarékos megvaldsitasarol.

Adatokat szolgdltat az intézményvezetdnek a végzett tevékenységrdl,
anyagfelhasznalasrdl, energiahordozdk felhasznéldsarol stb.

Az &ltala irdnyftott munkateriilleteken a rendért, a munkafegyelemért, a
munkavédelmi, tlzvédelmi és kdzegészséglgyi, vagyonvédelmi eldirdsok
betartdsaért felelds.

Munkajat az dltala készftett éves terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairl
féléves/éves (rdsos beszamoldt készlt.

Szakmai és irdnyitd — ellenédrzd tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmenyvezetonek.

Részletes feladatdt az intézményvezeté dltal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Szakmai feladatai:

Munk&jat elsdsorban az Szt. és a szakmai jogszabalyok, mddszertani Gtmutaték,
fenntartdi utasftdsok, eldirdsok szerint kételes végezni.

Utasftasokat ad, amelyek lehetnek frasban rogzitettek, illetve szobeliek, a feladat
jellegétdl fliggden, de azokrél minden esetben tdjékoztatja az intézményvezetot.
A telephely vonatkozédsaban lakdgy(lést vezethet.

Tervezi, szervezi irdnyftja a telephelyen az egyes egységek mlkddéset.
Javaslatot tesz a telephely vonatkozdsdban a képzési és tovabbképzesi tervre, a
magasabb szinvonall szakmai munka megvaldsitdsara, a telephelyet érintd
szakmai program moédositasara.

Koordindlja a telephelyen a munkamegosztdst, ellendrzi a szabdlyzatokban
foglaltak betartdsat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.
Negyedéves beszdmoldt készit a telephelyen folyé szakmail munkarol.

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

Koteles a betdltdtt féréhelyek szamardl és a telephelyen tortént valtozdsokrol
minden reggel telefonon beszamolni az intézményvezetdnek.

Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatdsban lévék megfeleld dokumentacidjanak
eliendrzésérél és a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol és
az intézményvezetd felé irdsos formdban vald beadasarol

SZIA rendszerben jelent {rendkiviili eseményekkel kapcsolatos bejelentések, és

vizsgalatai)

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.
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Tdvolléte esetén helyettesftését: Az intézményvezetd 4ltal kijelolt telephelyvezetd dtja
el.

Vezetd dpold

Jogalldsa: A vezetd 3dpold vonatkozdsdban valamennyi munkaltatéi jogot az
intézményvezetd gyakorolja.

A vezetoO dpold vezeti az egészségligyi csoportot.

Felelds: az intézményben a folyamatos és zavartalan egeszségligyi és szocidlis szakmai
ellatds biztositasaért.

Feladatkore:

e A gondozottak egészségligyi elldtdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése: a
munkafegyelem betartdsa.

e Amunkarend és napirend betartatdsa az egészségiigyi csoport vonatkozdsaban.

® Az osztalyok dolgozdinak havi beosztdsdnak ellendrzése: minden év elején
elkesziti beosztott dolgozdi szabadsdgos Gtemtervét.

e Gyogyszerek és gydgydszati segédeszkdzok rendelésének koordindlasa,
felhasznalasanak ellendrzése, elszamoldsa.

e Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztosftdsa.

e A gondozottak szlirévizsgalatdnak ellenérzése.

e Kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, az intézet egydb szervezeti egységei
vezetdivel.

® Részt vesz az egészségligyi csoport dolgozdi képzdsének, tovabbképzésének
megtervezésében, megszervezésében.

* Folyamatos kapcsolatban &ll az dpolds-gondozds és mentdlis elldtdsban részt
vevo dolgozdkkal, az intézménnyel jogviszonyban allé orvosokkal; sziikség
eseteén szakrendelésekkel, kérhdzi osztdlyokkal telefonon és elektronikus
elérhetbség (tjan.

e Intézményen belil az élelmezési csoporttal szorosan egyUttmukodik az étlap
Osszedllitdsdban és a személyre szabott diétdk kivalasztisdban, tervezésdben.

° A dolgozdk egészségligyi alkalmassdgat folyamatosan figyelemmel kiséri,
kezeli az egészséglgyi kdnyveket és tdrzslapokat.

= Szakdpoldi (osztdlyvezetdi) ,referdld” értekezletet tart heti rendszerességgel,
ahol az osztalyvezetd névérek beszamolnak a lakdk egészseglgyi mentalis
allapotdban  bekdvetkezett  valtozdsokrél /kdrhdzba keriilés, egyéb
allapotromlds, szabadsdg, haldlozds, hozzdtartozdk iizenetei stb./.

= Slrg0s esetekben telefonon torténik az informacidatadds.

* Munkajat az dltala készitett éves terv alapjén veégzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves rdsos beszdmolét készit.

= Szakmai és irdnyité — ellendrzé tevékenységérél rendszeresen beszdmol
(vezetdi értekezlet alkalméval) az intézményvezetének.
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Részletes feladatat a munkakéri teiras tartalmazza.
Vezetbi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott osztalyvezeto
apolo 1&tja el.

Kdzvetlenill aldrendelt szakteriiletek, munkakdrok, beosztasok:

* osztdlyvezetd apold
s apoldk

¢ gondozdk

o takaritok

Szocidlis ds terdpids csoportvezetd (intézményvezetd szakmai helyettese)

Jogaldsa: kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ald tartozik. Az intézményvezetd
&s a székhely telephelyvezetéjének egylittes tavolléte esetén teljes jogkdrt gyakorol
(munkéltatds, utalvanyozas, teljesftésigazolds, kotelezettségvallalds kortatozas nelkil).

Vezeti és koordindlja a terdpids csoport miikddését, egylttmiikadik a vezetd apoloval
és beosztott dpoldkkal, gondozokkal.

Megbfzds tartama: a megbizds legfeljebb 6t évre szol.

Felelds: a gondozasi irdnyelvekben, a heti tervekben meghatarozott pszichés gondozas
ds foglalkoztatds irdnyftasaért, ellendrzéséért. Ellendrzi és nyomon koveti az elldtottak
részére Brténd vasdrlds folyamatdt, a gondozotti pénzkezelés intézmenyi
szabdlyzatban foglattaknak térténdé megfelelését.

Feladata;

s A lakék csalddi térsadalmi és egymés kozotti kapcsolatdnak kialakitdsa,
fenntartdsanak segftése, a kapcsolataikban bedllt problemak megoldéasaban
vald kdzrem(kodés.

s Az elldtottak érdekvédelme és pszichés gondozdsa.

» Az arra alkalmasnak bizonyuld lakék munkaba &llitdsénak megszervezese.

o Aktivan részt vesz az egyéni gondozdsi és fejlesztési tervek elkészitésében.

o A lakékkal valé kdzvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt vallal az
otthonban folyd mentalis gondozésban.

o Hatdskore a feladatokbdl adéddan az intézmény lakdira terjed ki.

e Munkdjdt az dltala készftett dves terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairol
féléves/éves irdsos beszamoldt készit.

o Szakmai és iranyftd — ellenSrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol
(vezetdi értekezlet alkalmdval) az intézményvezetonek.

e Szocialis és rehabilitdcids foglalkoztatds megszervezése.

e Részletes feladatat a munkakdori teirds tartalmazza,
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SZIA és KENYSZI rendszerben jelent (varakozok és elldtottak adatainak felvitele,
frissitése, valtozds esetén)

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre sz61.

Kézvetlen beosztott munkakorok:

a szocialis munkatérs;

terapids munkatérs;

a foglalkoztatds-szervezd
fejlesztd foglalkoztatdst segitd

Tavolléte esetén helyettesiti: Megbizott szocidlis, terdpids munkatars.

Osztdlyvezetd dpold

Jogéllasa: kézvetleniil a vezetd dpolé irdnyitdsa ald tartozik.

Irdnyitja és szervezi az dltala vezetett osztdlyon az egeészséglgyi feladatokat.

Megbizds tartama: a megbizas legfeljebb &t évre sz4l.

T

Felelds: az osztalyon a folyamatos és zavartalan egészséglgyi elldtdsdért.

reladata:

Egészségligyi szakmai feladatait az orvos, illetve a vezetd dpold utasitasai
alapjan végzi.

Naponta beszdmol a kdzvetlen vezetdjének az osztdlydn &8 lakdk hirtelen
dllapotvaltozdsardl, egyéb vératlan eseményekrél.

Irényitja és ellendrzi az osztdlyra beosztott apoldk, gondozéndk és takarftdk
tevékenységét.

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

Gondoskodik arrél, hogy az osztalydn él8 lakdk a koruknak, fizikai és mentdlis
dllapotuknak megfeleld elldtdsban részesiiljenek.

Elkészfti az osztdlydn elhelyezett lakdk &poldsi tervét.

Tamogatja a mentdlhigiénés csoport munkgjt. Szilkség szerint részt vesz az
elébgondozashan.

Biztositia a gondozottak kérnyezetében a személyi higiéné lehetdségeit,
gydgyszereit, gydgydszati segédeszkozeit, didtajit.

Elvégzi az adminisztracids feladatokat (létszdmjelentés, dtaddfuzet ellendrzése,
jelentések, gydgyszerigénylés, stb.): karbantartdsi igényét munkaigényldn jelzi a
muszaki Uzemeltetési csoportvezetfnek.

Kezeli az osztalyon a készenléti raktdrat (gydgyszer, vegyszer, tisztitdszer).
Osztalydnak anyagi felelésségterhe mellett egyben az alleltar-vezetdje is.
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Felel az osztalydn a munkavédelmi, tlzrendészeti és kdzegészséglgyi eldirasok
betartasaért.

Az osztélydn eléforduld rendkivili eseményekrél azonnal értesfti kdzvetlen
felettesét és az intézményvezetot.

Flkésziti az osztalyan dolgozék havi munkabeosztdséat minden hénap végen.
Szakmai és irdnyfté — ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszémol az
intézményvezetd apoldonak.

Részletes feladatat az intézményvezeté dltal elkészitett munkakdri lefras
tartalmazza.

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

Tévolléte esetén helyettesiti: a megbizott dpold

Pénziigyi csoportvezetd

Jogélldsa; valamennyi munkaliatdi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

Felelds: a feladatmegosztasi megdllapodds, gazddlkoddst érinté feladatok
vonatkozdsdban az intézménynek eldirt feladatok elvégzéséért felel.

A pénzligyi csoporthoz a gazdalkoddsi és {izemeltetési egységbe sorolt munkakdrok,
valamint a letéti pénzkezeléssel megbizott Ugyintézd tartoznak.

Feladata:

&

Kapcsolattartds a varmegyei gazdasdgi osztaly munkatarsaival.

A koltségvetdsi tervezdsekor részt venni az egyeztetd ériekezleteken és adatot
szolgaltatni.

Az 4ltala elkészitett analitikus nyilvéntartdsokbdl adatot szolgdltatni a
koltségvetési keretszamok kialakitasdhoz.

A kdltségvetési beszamold elkészitéséhez adatok szolgaltatdsa.
Koltségvetdsi eldirdnyzat mddositdsdnak kezdeményezése.

Minden targyév marcius 15-ig beszerzési terv készitése.

Gondozotti pénzidr pénzkezelésének figyelemmel kisérése.

Beérkezd szamldk teljesités igazoldsa és régzitése az EcoStat konyveld
rendszerben,

Szerzddések lejdratdnak figyelemmel kisérése és lejdrat jelzése az
intézményvezett felé.

Rendelések szabdlyossdganak felligyelete és szabélytalansdgok javitasa.
Készletmozgdsok figyeldse és a havi mozgdsok feladdsa a fékonyvi konyvelés
felé.

Térgyi eszkdzok bevételezése, kiaddsa, felhaszndld véltozasok rendezése.
Negyedéves feladdsok elvégzése a fokdnyvi konyvelés fele.

Aktiv kézrem(ikddés a leltdrozds és a selejtezési munkdk elvégzesében. A
kdszlet és a targyi EcoStat modulban a szilkséges bizonylatok elkészitése, €s a
valtozdsok dokumentalasa.
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A fejleszté foglalkoztatds tervezésében és beszdmoldsdban aktiv
kdzremUkodés.

A téritési dif megallapitdsdban és rendezésében aktivan kdzrem(ikodik.
KSH adatszolgaltatdsok teljesitése hatariddre.

Részletes feladatat az intézményvezetd dltal elkészftett munkakéri  lefrds
tartalmazza.

Vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl.

Tavolléte esetén helyettesiti: a megbizott gazdasdgi tigyintéz8

Elelmezési- csoport

Elelmezdsvezetd

Jogalldsa: kozvetlenll az intézményvezetd irdnyftdsa ald tartozik. Vezeti a
konyhatizemet (Készegi féz6konyha, Sajtoskéli féz8konyha): iranyitja, ellen6rzi a
talalokonyhdkat, folyamatosan figyelemmel kiséri és miikédteti a HACCP rendszert.

Felelds: az elldtotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszerll és
gazdasagos biztositdsaért, az intézmény zavartalan élelmezési elldtasaért.

Feladata:

Fellgyeli s ellendrzi az intézményben miikédé HACCP rendszer miikddését.
Allandé, kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd dpoldéval és az intézmény
vezetOjével (étlapok Osszedllitdsa, orvosi eldirdsok betartdsa, mindségi és
mennyiségi ellendrzés stb.) és a mUliszaki csoportvezetével (munkaigénylések,
gepjarmu és beszerzési igény vonatkozasaban).

Irdnyitja, ellendrzi az élelmezési feladatokkal megbizott gazdasagi Ugyintézd, a
konyhalzem dolgozdi és az élelmiszerraktdr kezeldjének munkdjat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normét.

Kapcsolatot tart kiilsé szallitdkkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvéntartja a napi étkezdk szdmat.

Vezeti az élelmezési anyag elszdmoldst.

Szervezi, iranyitja az élelmiszerek beszerzését, raktdrozdsat és a konzervaldst,
Vezeti az atdolgozasi jegyzékeket.

Az Etlap Tanéccsal egyetértésben 3llitja 6ssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszab&sat.

Havonta ellenérzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszer( taroldsardl elszallittatasardl
Felel8s munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemér, a kbzegészséglgyi,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsdért, a tarsadalmi tulajdon
megovasaért.

Munkdjat az altala készitett éves terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszamoldt készit.
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Szakmai és irdnyité — ellendrzé tevékenységérél rendszeresen beszamol
(vezetdi értekezlet alkalmaval) az intézményvezetdnek.

Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakéri lefrds
tartatmazza.

Vezetdi meghizdsa legfeljebb 5 évre szol.

Tavolléie esetén helyettesfti: élelmezési feladatokkal megbizott gazdasagi
lgyintezo

Muszaki referens:

Jogalldsa: kbzvetlentl az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik, munkdjdrol neki
szémol be. Koordindlja a miiszaki-lizemeltetési csoportot. Tevékenysége SOran
egyuttmdlkddik a tébbi csoportvezetovel, kapcsolatot tart kiilsé  kivitelezdkkel,
szallitdkkal.

! oy

Felelds: az intézmény zavartatan m{lszaki mikddeseéért.

Feladata:

irdnyftja és szervezi a folyamatos anyag-és eszkdzszallitast, beszerzést (raktdr
gazdalkodds, szdllitdsi és beszerzési feladatok, karbantartdsi anyagok
beszerzése, készletek nyomon kovetése)

biztosftia a gépjarmlivek izemeltetését, a gépjdrmivek okmanyait kezeli
figyelemmel kiséri a tlzvédelmi feladatok érvényesilését

elkészfti munkatdrsai részére a munkaid§-beosztast

naponta meghatérozza a csoportjdba tartozé munkatérsak feladatait

beosztott dolgozéi esetében vezeti a szabadsdg nyilvantartast

napra kész nyilvantartdst vezet a miszakikarbantartasi csoport
munkaelosztdsardl és az elvégzett feladatokrdl

ellendrzi a szakmunkésok munkalapjait, munkanapléit, a portai dokumentaciot,
a gépjdrmiivek menetleveleit, iizemeltetési naplokat, anyagfelhasznalasokat
figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzok szakszer( hasznalatat,
sziikség esetén javitdsukrol gondoskodik

selejtezési és leltdrozasi eljdrdsokban részt vesz, azok folyamatdt eldkesziti
karbantartasi, beszerzési, termelési terveket allit Ossze, gondoskodik azok
takarékos megvalosulasarsl

adatokat szolgdltat az intézményvezetbnek a végzett tevékenységrol,
anyagfelhaszndldsrél, az energiahordozdk felhasznaldsarol

az &ltala irdnyftott munkaterileten felel a rendért, munkafegyelemért, a
munkavédelmi, tizvédelmi és kozegészséglgyi. vagyonvédelmi eléirasok
betartasdért

munkajat az 3altala elkészitett terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairdl
negyedéves jelentést ad az intézményvezetdnek

részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza
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e vezetdi megbizdsa legfeljebb 5 évre szdl
e tavolléte alatt helyettesfti a telephelyvezetd

5. GAZDALKODASI ES UZEMELTETES| EGYSEG

5. Nem vezetd beosztdst szakmai munkakodrék

Kdzvetleniil a pénzlgyi csoportvezetd irdnyftdsa ald tartozd nem vezetd munkakérok

Munkaligyi eladd:
Jogdlldsa: kdzvetlenll az intézményvezetd irdnyitdsa ald tartozik,

Felelés: az intézmény munka és bériigyi, személyligyi adminisztriciés feladatainak
folyamatos teljesitéséért.

Feladata:

° Az intézmény munka és bériigyi, személyligyi adminisztracids feladatainak
folyamatos biztositédsa.

e A munka és bérliggyel kapcsolatos jogszabdlyok folyamatos figyelemmel
kisérése, érvényesftése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél,
mddosuldsanal.

e Adatfelvételi lap kidllitasa a munkavillald személyi okméanyai alapjan.

° Munkaviszony létesitésekor a besorolds elkészitése  kulcsszam,
szakkepzettség, szolgdlati idé elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyeéb
szerzddés elkészitése.

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

° Munkaviszony megsziintetés és elszamolé lap kidllftdsa, a személyi leltdrral
torténd elszamolds utén.

e Alkalmazotti [étszamnyilvantartast vezet munkakérék, besoroldsok szerint.

o Atsoroldsok technikai elékészitése, a fizetdsi osztalyba sorolds valtozasakor.

e Az djonnan szerzett szakképesftések nyilvéntartésa.

o Szemelyi adatvdltozds esetén a nyilvdntartdsokban a szUkséges
dtvezetéseket elvégzi, szlikség szerint a valtozdsokat jelenti.

o Részt vesz a munkakori lefrdsok elkészitdsében.

o Munkaidével, szabadiddvel kapcsolatos nyilvdntartdsokat vezeti, ellendrzi.

e Személyenkénti bérkartont vezet.

o Fizetési eldleg nyilvantartdsa, jelentése MAK feld.

o MAK felé a bérszédmfejtéshez szilkséges anyagokat hataridre elkészit,

o Addzdssal kapcsolatos feladatokat Lat el.

° Szabadsdg nyilvdntartdst vezet, melyben az évi rendes szabadsagok mellett
vezeti a potszabadsdgokat is.
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e Nyilvantartja a munkébdl valé tdvolmaradésokat, errél a MAK —t tdjékoztatja,
(tdppénzes nyomtatvanyok és mellékletek nyilvantartdsa és tovabbitasa)

o Bérgazddlkoddshoz szikséges nyilvdntartdsokat vezeti, annak alapjan
biztosftja a kiilsd és belsd informacidszolgéltatast tervezéshez, elemzéshez.

o Kezeli a Kdzponti llletményszamfejtési Rendszert (KIRA).

o |gény szerint munkéltatdi igazolds kidllitasa.

s Résztvesz a kdltségvetés elékészitésében.

s Beszdmoldk készitéséher adatot szolgaltat.

s Rendszeres jelentdsi kotelezettségeinek eleget tesz, pl: intézményi
kifizetések, valtozdbér &s tdvollétek, TB jelentés, ires alldshelyekrdl,
rehabilitacids hozzdjéruldsrél, adatkdzlés tévolléti dff szdmfejiésehez,
statisztikai jelentések stb.

s Sziikség esetén jegyzdékdnyvvezetés.

o A rdbizott feladatokat hataridére kdteles elvégezni

e A munkakdrdre, a munkahelyére vonatkozé tlzvédelmi - munkavédelmi
eldirasokat be kell tartania.

o Részt vesz a személyes gondoskoddst végzd személyek mikddési
nyilvantartdsaval kapcsolatos Ugyintézesben.

Helyettesitése: adminisztrator
SZIA-rendszerben jelent (valtozas esetén, a munkaigyi modulban)

Gazdasigi ligvintézd:

Jogdlldsa: kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa ala tartozik.
Felelés: az intézmény eszkdzmozgdsanak teljeskdrli konyveldséért

Sajtoskal székhelyen trténd munkavégzéssel az aldbbi feladatokat latja el valamennyi
telephely vonatkozésaban:

Feladatai:

o ingatlanvagyon kataszter vezetése

e forgalmi konyvelés, anyagfelhasznéldsok rogzitése

e negyedévi zards, feladdsok a fékonyv részére

o térgyi eszkdz nyilvantartdsok és kdnyvelése

e értékcsdkkends szdmitdsa

e éridkesfiések, selejtezések, ériékhelyesbitések konyvelése

o a7 dves leltdrozds nyilvdntartdsainak elékészitése, osszesitdk elkészitése,
eltérések kimutatasa

o leltdrosszesitdk és egyeztetés elvégzese

Tévollétében helyettesiti a raktaros

Gydayszer konyveld: A szakmai munkdjat a vezetd dpold felligyeli_ Gesztenyés Otthon
K8szegen végzi a telephelyek részére a gydgyszerek fellrdsdt, konyvelését a
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NOVODATA programban, a gydgyszer készletet, raktdrat az eldirdsoknak megfelelden
kezeli. Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza. T4vollétében helyettesiti
megbizott dpold.

Adminisztrdtor

Nyilvantartdsokat vezet

Elvégzi a géplrdsi, szévegszerkesztési feladatokat

Iktatja és postdzza a leveleket

Archivalja a dokumentumokat

Jegyzdkonyvek felvételénél segédkezik

Telephelyek részére az iratokat dtadja-atveszi, errél dokumenticidt vezet
Poszeidon programot kezeli

Pastai ligyintézést bonyolitja (intézményi és lakdk postdja)

Lakokat érintd dnkorményzati Ugyintézést végzi (Lakeimbejelentés, hagyatéki jkv.
kijuttatasa a hivatal felé)

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

SZIA rendszerben jelent, KIRA rendszerben adatokat régzit

Tévoligtében helyettestti: gazdasdgi Ggyintézd

6. SZAKMAI EGYSEG
6.1 Egészségligyi csoport

Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, részt vesz az orvosi vizsgalatokon, feljegyzi
az orvosi rendelkezéseket és gondoskodik annak végrehajtdsarét

Gyogyszerek, gyégyaszati segédeszkdzdk beszerzdsét koordindlja.

Végzi a haldokldval kapcsolatos dpoldsi teenddket, a halott kérili teenddket
elldtja.

Megszervezi a lakdk szdmadra a szlikséges szlirévizsgalatokat.

Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl szakapoldsban, részt
vesz.

Végzi a lakék ingdsdgainak nyilvantartdsét.

Felelos a veszélyes hulladék tdroldsért, elszallittatdsddrt.

Felelds az osztdly tisztasdgdért, rendjéért, a higiénds eldirdsok betartdsaért,
figyelemmel kiséri az esetleges meghibdsodésokat, szllkséges anyagokat,
igényeket, ezeket jelzi a részlegvezetd felé.

Biztositja az elldtottak életkordnak és egészségi &llapotdnak megfeleld
kdrnyezetet, kezeli a fertéz6 anyagokat, eszkdzéket.

Készenlétben tartja az dpoldst segité eszkdzoket, textilidkat, kotszereket.

Ellatja az dpoldsi feladatokat.
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e Sziikség esetén elsésegélyt nydjt.

s Vezeti a munkdjdval kapcsolatos dpolasi dokumentacidt.

o Részt vesz a beteg és a hozzdtartozd betegsegmegelozésre,
egészségfejlesztésre és az dpoldsi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre
vonatkozd oktatasban.

s Folyamatosan fejleszti ismereteit.

s Tevékenységérél rendszeresen beszamol feletteseinek, a munkakdzben észlelt
baleseteket, sérilléseket, izemzavart kiteles azonnal jelenteni.

o A feladatkdrében tartozo tevékenységeért kdzvetlen felel6sség terheli,

« Betartia a személyes adatok védelmérsl és a kdzérdekl adatok védelmérol
57616, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd tdrvényt. Ennek
megfelelden intézeten kiviili személynek csak kdzvetlen felettese engedélyével
adhat tajekoztatast.

e Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei meghfzzak.

e Egészségiigyi végzettséggel (OKJ dpold, diplomds dpold, okleveles apold),
MESZK tagsdagal és ENKK mlikddési engedéllyel szakdpolasi feladatokat lat el
a mikddési engedéllyel rendelkezd telephelyeken, bejelentés és Hat6sagi
engedély alapjan.

T4volléte esetén helyettesiti: dpolé munkakdrben dolgozd kolléga.

Gondozd

Jogélldsa: kozvetlenll a szakdpold (osztdlyvezetd) irdnyftdsa ala tartozik.
Tevékenyséaét az adott osztalyon dpoldst nyjté munkacsoportban végzi.

LA

Felelds; az osztalyan elldtott lakdinak kdzvetlen dpoldsaert.

Faladata:

» A higiénds rend, lakék kulturdlt kornyezetének kialakitdsa; a lakoszobak
otthonossé tétele.

o Az arra raszoruld lakd dltoztetdse — vetkSztetésa — firdetése, vagy ezekben
vald (igény és/vagy szlikség szerinti) segiiségnydjtas.

o Agyazni, dgynemiit cserélni; dgynemdt, fehérnemlit és szennyest tarolni.

e A lakdk étkezdshen, mozgasban és kommunikécidban valo segitése.

o Az elldtottak ruhdzatdnak rendszeres cseréje.

e Az inkontinens betegdpoldsra szolgdld eszkozok alkalmazasa.

o A lakék tdmogatdsa az életkori sajatossdgok, egészségiligyi problemak
okozta Uj élethelyzetek elfogadasaban.

s Személyre szolé gondozési terv készitése, a végrehajtds elésegitese; az
ellatésban részesiilé dndllésdganak és aktivitdsanak fenntartdsa.

o Az elldtottak folyamatos megfigyelése, az észlelt véltozdsok jelentése
széban és/vagy irdsban.

25



Az egészséglgyi ismeretei alapjdn és az orvos utasftdsainak megfeleléen
intramusculdris  €s  subcutan injekciézds elvégzése; az esetleges
szOvodmeények felismerdse és szakember feld torténd jelzése.

A gydgyszerformak elkilénftése és ordlis adagoldsa az orvosi eléfrdsok
szigor( betartdsa mellett.

A vizelb-edény, dgytal alkalmazésa; testvaladékok vizsgdlatra vald levétele
és taroldsa.

Megismeri és alkalmazza a steril eszkdzok hasznélatdnak: szennyezett,
fertézétt anyagok kezelésének; kezének, eszkdzdknek és felilleteknek a
fertétlenitését szolgdts eljdrdsokat és szabilyokat.

A lakdk koranak és egészségiigyi &llapotdnak megfelels étkezds s
folyadekszikséglet biztositdsa; a legismertebb ételallergidk felismerése és a
szilkseges intézkedések megtétele; a lakék tdplalkozdsdnak irdnyftasa a
korszer( tapldlkozas alapelveinek megfelelben.

A lako segitése higiénés szilkségleteinek kielégitésében (Sltdztetés —
flrdetés — tdplalkozds); szakszerl] dgyazdssal — dgynemlicserdvel a pihenéds
biztositdsa.

Az interperszondlis és tdrsadalmi kapcsolatok megtartdsa és kialakftdsdnak
segitése; a lakd igénybe vehetd kiilsd — belsd és kapcsolati erdforrasainak
felismerése és felhaszndldsa.

Tandcsaival segft, formdlja és tdmogatja az elldtottakat az egészséges
életmdd kialakitdsdban, testi — lelki egészségiik megdvasaban.
Kozremikddik a laké életterének kialakitdsdban a mindennapi életmenet és
a komfortérzet biztositdsdban.

Vezeti a munkdjdval kapcsolatos gondozdsi dokumentdcidt, elvégzett
munkdjaroél rendszeresen beszdmol az osztilyvezetd dpolénak.

Részletes feladatdt az intézményvezetd attal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesfti gondozd, iltetve dpold

Feladatukat gondozdsi egységenként (4tjsk el;

- Kokény Otthon Készegpaty: Kastély épiilet

- Oszirézsa ld8sek Otthona Kdszeg: Féépllet, Foldszint ndi részley, Hatsé férfi részleg,

- Gesztenyés Otthon Készeg: Iddskory részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Rézsakert Integrélt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye: Kastély épllet, Pavilon éptilet

Jogalldsa: munkahelyét a vezetd dpold jeldti ki, kdzvetlenil az & iranyitdsa ald tartozik.

az osztalyon a lakészobdk és mellékhelyiségek, folyosdk stb. tisztaségdért.
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Elidtia a lakdk kdrnyezetének folyamatos takarftdsdt az eldirt fertStlenitési
eljarassal.

A lakészobak és kdzos helyiségek tisztan tartdsa és szelldztetése.

A berendezési térgyak és bltorok rendszeres {kéthetente} és szitkség szerinti
temosasa.

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

A lakék étkezésénél segit a felszolgdldsban, leszedi a szennyes edényt.

Elvégzi az étkezések utdn az edények mosogatasdt, betartva a higiénés
eldirasokat.

Munkavégzése sordn betartja az érvényben lévé munka —és tlizvédelmi, baleseti
és kbzegészsegligyi szabalyokat.

Munkdjat tigy végzi, hogy a lakék nyugalmat és a foglalkozasokat ne zavarja.
Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri lefras
tartalmazza.

Tévollétében helyettesiti: takaritd

6.2 Szociélis és Terdpias Csoport

Szocidlis munkatérs

Jogalldsa: kdzvetleniil a szocidlis és terdpids csoportvezetd iranyitdsa ald tartozik.

Felelds: a lakék pénzdllomdnydnak kezeléséért, és a hagyatéki gyek intézéséert, a
téritési dfjjal kapcsolatos {igyek intézéseért

Feladatai hagyatéki (igyek vonatkozasaban:

hagyatéki ligyek intézése az 6t telephely vonatkozdséban a jelentkezo
haldlesetek

utdn (Sajtoskal esetében a hagyatéki ligyek intézése helyileg tértenik.)

halotti leltdr, hagyatéki jegyzbékonyv elkészitése

hagyatéki targyaldsokon szitkség szerint megjelenés, képviselet

jogerds hagyatéki végzés alapjan (gyintézés

hagyatéki tdrgyak raktdranak kezelése

temetési lgyintézés

letéti nyilvdntartdsok vezetése

letétek megbrzese, kezelése

az elldtottak pénzéllomanyanak kezelése, nyilvantartds folyamatos vezetése,
negyedévi feladas a fokényv részére

az elldtottak nyugdijanak kifizetése

az intézmény lakdinak a kottdpénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése
a lakdk iratainak kezelése

a gondozotti ligyekkel foglalkozé szocidlis munkatdrs tavolléte eseten
helyettesiti
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o KENYSZI, SZIA rendszerben jelent

Feladatai téritési dijak vonatkozasaban:
e atéritési dijnyilvantartis vezetése

e adfjhdtralékok, tulfizetések negyedévenkénti kimutatdsa

¢ alakdk ingatlan nyilvdntartdsa vezetése

e azintezmény lakéi adatainak nyilvantartdsa

e agondozasi napok alakuldsardl elkésziti a havonkénti részletezd jelentést

® az évenkenti tértési dij felllvizsgdlatok eldkészité ds végrehajtd munkdit
dsszefogja és veégzi

e alakdk hozzdtartozdival kapesolatos levelezést, Ugyintézést elvégzi

° a fizetésre kitelezett hozzdtartozok felé a tartozdst jelzi, a felszélitdsokat
elkésziti

e iratkezelés

® ahatralékok, tulfizetések alakuldsat negyedévente kimutatja.

e SZlA-rendszerben jelent

e a hagyateki Ggyekkel foglalkozé szocidlis munkatdrs tdvolléte esetén
helyettesiti

Tavollétében helyettesfti: a szocidlis munkatars

Terdpids munkatdrs

Jogdlldsa: kdzvetlenit a csoportvezetd irdnyitisa ald tartozik. Tevékenységeét a szocialis
és terdpids csoportban végzi.

Felelds: az osztdlyon elldtott lakdk életkoruknak, testi — lelki — psziches allapotuknak
megfeleld foglalkoztatds biztositdsdért.

Feladata az intézményben a személyre szabott bdndsmdd biztosftdsa: a lakdk szaméara
szabadidds és egyéb foglalkozdsok — foglalkoztatds megszervezése: képességeikhez —
készségeikhez mért egyéni szinten tarté program készitdse és megvaldsitasa; pszichés
— mentalis tdmogatds nydjtdsa az elldtottaknak; eldgondozési feladatok elvégzése,

Feladata:

o (Osszességében a lakdk mentdlis ellatdsat vegzi, idejlik hasznos és célszer]
eltéltését szervezi.

o Tevekenysége sordn elsGsorban egyéni foglalkozés keretében gondoskodik a
lakok testi — letki komfortjdnak biztosftdsardl.

° Munkdjaban meghatdrozé az egyéni ésfvagy kiscsoportban végzett fejlesztd
tevékenység.

e Aktivan részt vesz az ellatottak ,Egyéni gondozdsi tervének” elkdszitésében és
végrehajtasdban, értékelésében, feliilvizsgélatiban.
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s Minden 4ltala szervezett foglalkozdas keretében gondoskodik a lakok testi— letki
komfortjanak biztositasardl.

o Hatdkony részt véllal az U laké beilleszkedésének megkonnyitéseben.

o Vezeti a munkdjdval kapcsolatos dokumentdcidt, elvégzett munkajardt
rendszeresen beszamol a mentdlhigiénés csoportvezetonek.

e Munkdjat az ltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves {rdsos beszamoldt készit.

e Kapcsolataik &poldsdban segiti, megromlott kapcsolatok esetén segitd
heszélgetéssel tdmogatja kliensét.

e Konfliktus helyzetek felolddsdban szakmai segftséget nyUjt lakéknak és
dolgozdknak egyarant.

o Egyuttmikodik a mentdlhigiénés csoport mds tagjaival, az osztalyvezetd
apoldkkal és az osztaly dpold/gondozdival.

o Részt vesz a hdzi Gnnepségek, megemlékezések, rendezvények, kirdndulasok,
szervezeésében.

o Segitséget nydjt a lakdk magdnlevelezéseiben.
Szorosan egylittmiikddik a szocidlis csoport valamennyi tagjaval és az
apoldkkal.

o Azintézményi elhelyezési kérelmeket, a vardlistat napra készen kezeli

o SZIA és KENYSZI-rendszerben jelent

Tdvollétében helyettesiti: terapidas munkatars.

Lakédotthoni szakalkalmazott

/AQOL(’), gondozé. szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs/

Jogalldsa: kdzvetlenill az intézményvezetd irdnyftdsa ala tartozik, tevékenysegét a
szocialis és terapias csoportban vegzi.

a Betartja a személyes gondoskoddast nyujté szocidlis intézmeények szakmai
feladatairdl és mikddési feltételeirél széld eldirasokat.

o Tiszteletben tartja a szolgéltatdst igénybe vevdk értékeit, autonomidjdt,
identitasat, értékeit szem eldtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

o Felelés a gondozasi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozas és a
foglalkoztatds irdnyitdsdért, ellendrzéséért a foglalkoztatds megvalosulasa
soran.

e Foglalkoztatasi tervet készit, elékésziti a dokumentaciot.

o Kapcsolatot tart mas egészségligyi, szocialis intézményekkel, a lakdk
hozzdtartozdival, torvényes képviseldkkel, gydmhivatalokkal.

e Résztvesz a lakdgyliléseken, vezetdi megbeszéléseken.

o Egylttmiikddik az vezetd dpoldval, az otthon orvosaival, a beosztott apolokkal,
gondozdkkal, és a gazdasdgi vezetdvel.
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Az interperszondlis és tdrsadalmi kapcsolatok megtartdsa és kialakitdsanak
segitése; a laké igénybe vehetd kiils6 - belsd és kapcsolati erdforrasainak
felismerése és felhasznaldsa.

Tandcsaival segiti, formalja és tdmogatja az ellstottakat az egészséges életmdd
kialakitdsaban, testi — Lelki egészségiik megévasdban.

Kdzremikddik a laké életterének kialakftdsdban a mindennapi életmenet és a
komfortérzet biztositasaban.

Vezeti a munkdjdval kapcsolatos gondozdsi dokumentdciot, elvégzett
munkajardl rendszeresen beszdmol az osztélyvezetd dpoldnak.

Részletes feladatdt az intézményvezets 3ltal elkészitett munkakéri leirds
tartalmazza.

Tdvollétében helyettesiti: szocidlis és terdpids munkatars

6.3. Fejlesztd foglalkoztatds

Fejlesztd foglalkoztatdst seqaftd

Jogdllgsa: kézvetleniil a szocidlis és terdpids csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik.
Teveékenységét a szocialis és terdpids csoportban végzi.

irdnyitja a foglalkoztatdst,

szervezi a munkavégzést,

koordinalja a szilkséges anyagok beszerzését,

megtervez, elokésziti a napi tevékenységet,

részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsdban,

javaslatot tesz az intézmeényen belili foglalkoztatds formadira,

a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részikre
mentalis, segitd szolgdltatdsokat nyujt

feladatmutatdval kapcsolatos adatszolgdltatdst végez

értékesitéssel kapcsolatos nyilvantartdst vezet

szilkségleteknek megfeleld igényléseket készit

megszervezi a termékértékesitést

javaslatot tesz a foglalkoztatési formakra

részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem elékészitésében,
részt vesz a foglatkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

elokésziti a fejlesztd foglalkoztatdsi tdmogatdssal kapcsolatos igényléseket,
eseti megbizassal képviselheti az intézményt a foglatkoztatdssal kapcsolatos
Ggyekben

elézetesen Gsszesiti a nyilvantartdsokat, elszdmoldsokat,

javasolja, elSkesziti és szervezi a rekldm és marketing tevékenységet,
elbkeésziti a termék vagy szolgaltatds értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitdkkal,
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eldkésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

e javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kivili foglalkoztatas

formaira.

Specidlis feladatként az intézmény fejleszts foglalkoztatdsaban termesztett,
illetve elddllitott termékek értékesftése, az intézmény vezetdje altal szervezett
vagy engedélyezett eldrusitasi alkalmakon. Feladatkérében készpénzfizetési
szamlat allft ki, a szdmviteli szabdlyok szerint és a bevételrdl tetelesen
elszdmol a gazdasdgi egység felé. Sajat bélyegzét hasznal a szdmlazdskor.
Pénzt kezel.

Tdvollétében helyettesiti: seqftd, szocidlis és terapids munkatarsak

7. Uzemeltetési egység
7.1 Elelmezési csoport

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

Gazdasagi {igyintéz4:

A Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Sajtoskdl székhelyen tértend
munkavégzéssel az aldbbi adminisztrativ, gazdaségi és élelmezési feladatokat latja el
a Sajtoskali székhely vonatkozdsaban:

Elelmezéssel kapcsolatos teenddk, megrendelés, kiszabat, étlap, forgalmi
kényvelds, anyagfelhasznéldsok rogzitése, negyedévi zards, feladdsok a fokonyv
részére

Vasarldsi eldleggel torténd elszamolds

Havi munkaligyi iratok (jelenléti fvek, miszakpétiék kimutatds és az egyéb
bérszdmfejtéshez szilkséges iratok eljuttatdsa a székhelyre a telephely
vonatkozédsédban)

Munkaigénylé-lapok kiadasa és elszamolasa

Részletes feladatdt az intézményvezetd dltal elkészitett munkakdri leirds
fartalmazza.

Tavollétében helyettestti az élelmezési feladatok kapcsan a Gesztenyes Otthon
élelmezésvezetdje, egyéb feladatokban a székhely gazdasdgi Ogyintézodje
Anyag megrendelés régzitése, drajanlat kérés, beszerzések lebonyolitdsanak
elékészitése, anyagkiadas és annak kdnyvelése

Tavolldtében helyettes(ti: megbizott szakacs

Szakdcs

Tevékenységét az dlelmezési vezetd irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.
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A rébizott feladatokat maradéktalanul, szakszertien elvégzi.

Térekszik a nyers és felkész anyagok gazdasdgos felhasznildséra.

Feladata az ételek megfeleld szinvonalon tdrténd mindségi elkdszitése és
talaldsa. A konyhai gépek, eszkdzék szakszerll haszndlata és megévésa.
Kotelessége a kozegészségligyi eldirdsok szigord betartésa és betartatdsa.
Feladata az étlapterv szerinti ételek anyaghdnyad és technoldgiai eléfrdsoknak
megfeleld elkészitése.

Kételessége az elkészitett ételek adagoldsa, tilaldsa.

Felelds a kéziraktdrban a nyersanyagok szakszer(l troldsaért.

Feladata a konyha és a hozzéd tartozd elSkészitd, mosogatd, illetve tarold
helyiségek megfeleld higiénés dllapotdnak biztosftésa.

esetleges meghibdsodds azonnali jelentése.

Megrendeli a havi vételezésre a munkavégzéshez szikséges

tisztitoszereket és segédanyagokat az intézmeény raktarabdl,

Iranyitja €s megszervezi a mliszakjéhoz tartozé konyhai dolgozék tevekenységét.
Betartja €s betartatja a baleset és tlizvédelmi szabélyokat.

Kotelessége az ételmintdk eldirdsszerl eltevése, téroldsa, Srzése.

Feladata az ¢etelek pontos - a részétkezések idSpontjdra tortdnd -
késedelemnélkili elkészitése.

Az gletmezésvezetd tavolléte idején annak helyetteseként elkésziti az étlapot és
a naponkenti élelmezési anyagkiszabdsokat. A hétvégi anyagkiszabasokkal /-
szombat - vasdrnap 7, cslitériokdn legyen kész.

Az étlapterv megbeszélése a vezetd dpold és a lakdk kézil az érdekképviseleti
fdrum tagjaival.

Az élelmezési anyagok megrendelése.

Tavolléte esetén helyettesiti: megbizott szakdcs

Konyhai kiseqitd

Tevékenységét az élelmezésvezetd, valamint kdzvetlen a mliszakvezetd szakics
irényftdsa, illetve ellendrzése mellett végzi.

Feladata az elokészfté és befejezd miveletek elvégzése.

A munkaterlleteket és a munkaeszkdzoket tisztantartja.

Feladata a konyhai munkateriilet helyiségeinek takaritdsa, tisztantartdsa.
Az alkalmazotti ebéd(s takaritdsa, tisztantartdsa, asztalok, székek tisztitdsa.
Etkezéshez elékészftés, talalds.

Feladata a mosogatdshan vald részvétel.

Egyarant kételes a fekete és a fehér mosogatéban munkét végezni.

A megtisztitott eszkdzoket a kijeldlt helyen, szakosftottan elhelyezi.

Elvégzi a fdzéshez szlikséges zoldségfélék eldkészitését.

Felelds a feladatainak pontos elvégzéséért.

Felelds a takarité és tisztitészerek takarékos felhasznaldsaért.

32



A mosogatds, a konyhai el8készitd és befejezé miveletek elvégzése mellett

kiteles a konyhai asztalokat, Gstdket, hlitdszekrényeket, zsdmolyokat is

folyamatosan tisztftani.

A gépek, berendezések és egyéb konyhai eszkozdk szakszer(l kezeléséert, és

rendeltetésszerll hasznalataért, azok tdrolasdért és hidnytalan megdrzeseért

teljes fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A konyhai gépekben, berendezésekben és egyéb eszkdzokben okozott karért

teljes anyagi feleldsseg terheli.

Minden eléforduld kéreseményt haladéktalanul jelentenie kell az
dlelmezésvezetdnek, illetve az intézmény mUszaki csoportvezetijenek.

Kételessége az ltozkddés és a személyi higiénia maradéktalan betartdsa.

A konyhai munkateriiletre idegen személy nem léphet be!

o Betarja az etikai kédexben eléirtakat, Tudomasul veszi, hogy a személyes

gondoskodast nydjtd intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli
hozzétartozdja (a Ptk-rél szélé 2013, évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja)
elldtdsban részesild lakdval tartdsi, életjdradéki és oroklési szerzédést az
ell4tds idétartama alath, illetve annak megsz{indsétél szamitott egy évig nem
kothet.

o Feladata a kisebb, egyszerlinb melegkonyhai ételek el6készftése és elkészitese a

szakacs fellgyelete mellett.

e A napi ételkiaddsndl és osztdsnal az elldtottakkal kapcsolatot tart.
o Kitelessége az 5ltdzkddési és személyi higiénia maradeéktalan betartasa. Tilos az

ékszerek és a festett mUkormak viselésel

Tévolléte esetén helyettestti: konyhai kiseg(to

7.2. Mliszaki Csoport

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

Raktéros

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

Felelds: a bhedrkezett eszkdzok mennyiségi  dtvételéért, bevételezéseert,
nyilvantartdsha vételéért és kiaddsaért.

Feladatai:

raktdri mennyiségi konyvelés

havi anyagigénylések 6sszeallitasa

az alleltarak folyamatos vezetése

selejtezések dsszedllitdsa, gyakorlati lebonyolitds
anyag- és eszkdz megrendelések dsszeallitasa
készletminimumok figyelemmel kisérése
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e negyedévi egyeztetések az értékkdnyveldvel

* az intézmeény dsszes raktdrdnak biztonsdgos zdrdsa, vagyonvédelmi eldirdsok
betartasa

e éves leltarozas eldkészitd munkdi.

Tévolléte esetén helyettesiti a gazdasdgi ligyintézé.

Karbantartd

Jogallgsa: kdzvetlenll a miszaki referens irdnyftdsa ald tartozik. Tevékenységét a
muszaki - csoportban végzi.

Lt 1

Felelds: az intézmény zavartalan mlszaki mikédésének biztositdsadrt.

Feladata:

° A nap 24 orgjdban, a rendkivili helyzetek lehetd legrovidebb idén belili
megoldasa.

o Az egeszseglgyi és a kiszolgald személyzet munkahelyeinek éplilet-
épliletgépészeti és eszkdz javitdsa karbantartésa.

e Munkdjat éves karbantartdsi terv alapjan végzi

e Koteles a vonatkozd munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyokat betartani,
betartatni; tovabba gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsdgos munkateriilet
|tesitésérdl és a munka végeztével a balesetveszélyes helyzet
megszlntetéséril.

e Felelds a részére kiadott munkaigényld lapon feltiintetett feladatok és a mtiszaki
csoportvezetd szébeli utasitdsainak hatdriddre torténd elvégzésédért,

° A munkak elvégzéséhez szlikséges anyagok kivételezése a raktarbél.

o Az elvégzett munkakrdl mihelynapld vezetése, amelyben a munkaigénylé lap
szdmat a munka megnevezését és az arra forditott idét is kételes napra pontosan
jelezni,

¢ Sajtoskalon a 3 db pelletkazan feltdliése és izemeltetdse.

° A nem munkaigényld lapon kapott feladatok elvégzését a miihelynapléban
hasonloan kell régziteni.

° Az azonnal fel nem hasznalt anyagokrdl kdteles nyilvéntartdst vezetni, azokért
anyagi felelésség terheli.

o Az elvégzett munkdk bizonylataival és az anyag kivételezési bizonylatokkal a
miszaki csoportvezetd felé elszamolni. A mellé esetenként beosztott dolgozdk
gondozottak munkaveégzését irdnyitja és felelds a tevékenységikért.

o Felelds a rébfzott mihelyfelszerelések, targyak szerszémokért, azok épségeéeért
és szakszer( kezeldsiikért.

° Részletes feladatdt az intézményvezetd &ital elkészitett munkakdri lefrds
tartalmazza.

o Megbizéssal vezeti az intézményi gépjdrm(ivet.
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Tavolléte esetén helyettes(ti: karbantarté

Portai dolgozd

Jogidlldsa: kdzvetlenil a mlszaki referens irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységet a
mszaki - csoportban végzi.

Felelds: az Intézmény vagyonvédelmének biztosftasa.

Feladata:

s Vereti a portaszolgalatrél a naplét, amely alapjan ellendrizhet6 a személy és
jdrmiforgalom, az druszallitdsok a rendkiviili események és a tett intézkedések,
azok idépontja is kovethetd.

o Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaaddsdrdl a megfeleld
dokumentdciét, ezzel nyomon kdvethetd a biztonsagos épllet felugyelet,
vagyonvédelem

o Részletes feladatdt az intézményvezetd altal elkészitett munkakéri lefras
tartalmazza.

Tdvolléte esetén helyettesfti: portas

Mosdnd. Varrénd

Jogalldsa: kbzvetlenil a miiszaki referens ald tartozik. Tevékenyseget a mlszaki -
csoportban végzi.

Felelds: teljes kérli szolgaltatds nyljtdsa az Intézményben éL6k €s dolgozdk textilidinak
a tisztdntartdsdval, javitasaval.

Mosdnd feladata:

s Szines, tarka, és pipereruhdzat tvétele osztdlyok szerint, szétvalogatdsa atadasi
napok szerint.

e Ruhak szétvdlogatdsa anyag és szin szerint. Alsénemlik, toritkdzok, haldruhak
60°C-on mosasa; majd szarftas, hajtogatds, vasalés.

o Felséruhdzat (kiilén a vildgos és sotét ruhdk) 40°C-on mosdsa, utdna szaritas,
hajtogatas, szlikség szerint vasalds.

e A tiszta ruhdzat visszaaddsa telefonon torténd egyeztetds utdn, mosasi jegyzek
alapjan.

o A hibds darabok dtaddsa a varrdndnek mosdsi jegyzéken osztdlyok szerint.

o Fiiggdnydk, plédek, paplanok, parnak, faliszényegek és labtorlék mosasa igény
szerint.

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

s Takarftds naponta, portdrids, stprés, felmosds. Péntekenként nagytakarftas; a
kdzvetlen kiilsd kdrnyezet rendbetétele.
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e Mosasi jegyzék osztdlyonkénti frdsa; munkanaplék, dtadd flzet vezetdse:
mososzer és ruha adagolds vezetése; jelenléti naplé irdsa munkanapjan.

e Részletes feladatdt az intézményvezet§ altal elkdszitett munkakéri leirds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesfti: mosénd

Varrénd feladata:
o Gondozotti és intézményi textilidk, ruhdzatok javftdsa, jeléléssel vald elltdsa.

Tdvollétében helyettesfti: varrénd

Gépkocsivezetd

Jogalldsa: kdzvetlenll a miiszaki referens ald tartozik. Tevékenységét a muszaki -
csoportban végzi.

Feletds: Intézmény széllitmanyozasi feladatainak elldtasa

Gépkocsivezetd feladata:

e A gépkocsik menetokmdnyainak szabdlyszerli vezetdse

e Feladata a gondjdra bizott gépkocsi miiszaki éllapotdnak gondos megérzése,
rendszeres tisztitdsa és karbantartdsa

e Koézvetlen utasitds alapjan Ltja el a személyek szallitdsat, druk beszerzését és a
megjeldlt célallomdsra torténd szallftasdt és dtaddsat

o Koteles az intézmény lakdi széllitdsdban aktivan kdzrem{ikddni, szakrendelésre,
targyalasra, hivatalos tigyek lebonyolftdsdra be- és visszaszallitdsat biztosttani

e Foglalkoztatdsi, kulturdlis és egyéb kozdsségi programokon vald részvételre
szallitdsok a telephelyek kdzott

o Allandé jellegli szallitasi feladatokon (ebéd, vacsora  szallftds,
gyogyszerbeszerzés) kiviil jelentkezd széllitdsi feladatokat az intézményvezets,
illetve a mlszaki csoportvezetd irdnyitdsdval és engedélyével végez

o Részletes feladatdt az intézményvezetd dltal elkészitett munkakéri lefrds
tartalmazza.

Tavollétében helyettesfti: gépkocsivezetd kolléga, gépkocsivezetéssel megbizott
karbantarté

36



V.

SZERVEZET! EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A HELYETTESITES
RENDJE

A szervezeti egységek egylittmikddnek az intézményi feladatellatas megvalodsitasa
érdekében. Az egységek koordindlt mikodését az intézményvezetd irdnyitd
tevékenysége, valamint a kdzépszint(l vezetdk, feladatelldtasa biztositja. A szakmai
egylttmiikodést, a vezetdst segfté munka, a vezetdi ériekezlet, valamint a csoport
értekezlet is segftik. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabdl adddo ala-
és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek kdzotti kblesonos egylittmUkddeési
kotelezettséget is. A dolgozdk, kbzépvezetdk, és a magasabb vezetd kozotti szakmai
egylttm(kddésre vonatkozd elbirdsokat részletesen a munkakori lefrds tartalmazza. Az
intézményen beliil az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belil a
mellérendeltség is megtaldlhatd a szervezeti dbrdban rogzitettek alapjan. Az azonos
vezetdi szinthez tartozd munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti
egységek egylittmiikddésével sikeriil megvaldsitani az egyéni sziksegletekhez
igazodd személyre sz6l6 gondozdst. Az egymasra épild elldtasi formak az ellatottak
dletkori sajdtossdgainak, egészségi, fizikai, mentdlis &llapotdnak a gondozasi
sziikséglethez igazodva biztosft komplex gondozdsi lehetséget. A kapcsolattartas
sorén az egységek vezetSi és munkavallaléi minden esetben a szakmai etika elveket,
az elldtottak szemdlyiségi és alkotmdnyos jogait szem eldtt tarfjak. Az
alkalmazottaknak a szakmai egylttmiikdddst Ggy kell megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok elldtdsa zavartalan legyen. A szakmai egységek vezetdi kitelesek

egymdsnak minden informéciét és dokumentdcidt atadni, amely az elldtottal
kapcsolatos.

A bels6 kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsS szervezeli
egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylttmikodés sordn a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
mikddési terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettséglk van.
A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiildnbdz8 egyeztetések, ertekezletek,
férumok.

A kiilsé kapcsolattartas

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

Egyiittmikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
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A helyi és orszagos tdrsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segfteni kell egymés munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a
kilonbdzd szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézmenyben folyé munkat a dolgozdk dtmeneti vagy tartds tavolidte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tévolléte esetére a helyettesftds rendszerének kidolgozdsa
az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjenek feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét
feladatokat a munkakori lelrdsokban régzitettiik.

V.

AZ INTEZMENY IRANY(TASI ES MUKODES! RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, A MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaviszonyhoz kapcsolédd szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolds, kinevezés
mddositds, jogviszony megszilntetés és a fegyelmi felelésségre vonast. A
csoportvezetk véleményének el8zetes kikérését kovetden, engedély birtokdban
tanulmanyi szerz8dést kot, dont a jutalmazésrél, a tilmunka etrendelésérdl rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatdsokrél, fizetds nélkili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellitdsara, a végrehajtas
modjdra. Mds csoportvezetéje csak rendkivili helyzetben utasithatja azokat a
dolgozdkat, akik nem a csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kdzvetlentil
alarendelt dolgozénak adhat utasftdst, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen
utasftasrol a dolgozé kozvetlen felettesét is ériesitse.

A munkavégzes teljesftése, munkakéri kételezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavegzés teljesftése az intézmény vezetéje 4ltal kijetélt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik. A dolgozd
koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtdsével, az elvdrhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden
nem kozélhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefuggesben jutott tudomdsdra, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mas
személyre hatrdnyos kdvetkezményekkel jarhat.
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A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasftdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kbteles vegezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem
4l fenn, nem adhatd felvildgosftds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiitnek a kdvetkezok:

Az ellatdst igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
magdnéletével kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kildénds
figyelmet kell forditani arra, hogy az elldtdst igényld adataihoz csak az arra jogosult
személyek férjenek hozzd. Az intézményvezetd koteles biztosftani tovabba, hogy az
intézményi  elhelyezés soran az elldtott egészségi dllapotaval, szemelyes
korilményeivel, jdvedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrol més elldtdst
igénybe vevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast, kilonos
figyelemmel az elldtdst igénybe vevé szocidlis raszorultsagénak tényere.

Titoknak mindsiil:
- adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- adolgozdk egészségi dllapotdra vonatkozd adatok
levéltitok, Uzleti titok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstl. Az intézmény valamennyi
dolgozdia kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kbzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intdzményvezetd engedélyévet torténhet.

Nyilatkozat tdmegtéjékoztats szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabélyok betartdsa mellett kell elésegitenidk. Atelevizid, a rddié
és az (rott sajté képviseldinek adott mindennem felvildgos(ids nyilatkozatnak mindsil,
chhez a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg Vas Varmegyei Kirendeltség
|gazgatdjanak engedélye szilkséges.
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Az intézmény munkarendje minden telephelyen:
Telephelyvezets

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Vezetd dpold

altaldanos munkarend

8:00-16:00

Osztdlyvezetd dpold

altaldnos munkarend

8:00-16:00

Az intézmenyben két havi munkaidd-keret figyelembevétetével zajlik az elszamolds.
(Az aktudlis munkaids-keret kezdd és befejezd idépontia a beosztdsokon keriil
rogzitésre). Az intézményben a kézalkalmazottak foglalkoztatasa az aldbbi
munkarendben térténik:

Apolé, gondozé

1. Folyamatos munkarendben, két havi munkaidd keretben, 3 miiszakban Kokény
Otthon Kdszegpaty,

déleldttds miiszak: 6:00-14:00
délutdnos miszak: 14:00-22:00
éjszakai miszak: 22:00-6:00

2. Két miszakban folyamatos munkarendben, kéthavi munkaidd keretben Kbszeg,
Gesztenyés Otthon, Készeg Oszirézsa Id8sek Otthana, Sajtoskal

déleléttos miiszak: 6:00-18:00
éjszakai miszak: 18:00-6:00

Szakdcsok, konyhai kisegits,

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidé keretben
Sajtoskdl: 6:00-14:00

Készeg Gesztenyds Otthon: 6:00-14:00

Szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs
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Nem miszakban dolgozd — dltaldnos munkarendben
8:00-16:00

Fejlesztd foglalkoztatds segitd, lakbotthoni szakalkalmazott
Sajtoskal: 8:00-16:00

Mosodai dolgozé

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

Készeg Gesztenyés Otthon: 6:00-14:00

Takarftd

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidd keretben

Kokény Otthon K8szegpaty, Gesztenyés Otton, Oszirézsa lddsek Otthona Kdszeg:
6:00-14:00 és 11:00-19:00

Sajtoskdl: 6:00-14:00

Karbantartd, gépkocsivezet

Folyamatos munkarendben, két havi munkaidd keretben (karbantartékndl készenlét
elrendelése lehetséges):

Sajtoskal, Kdszeg: 8:00-16:00

Beoszthaté hétvégén, Gnnepnapokon 10:00-14:00-ig (flitds, szennyviz kezelés, étet
széllitds miatt)

Irodai dolgozék (gazdaségi lgyviteli feladatokat elldtdk, pénzigyi csoportvezetd)
Altaldnos munkarendben,

Sajtoskal, Készeg:

hétfo-csiitortdk 7:30-16:00

péntek 7:30-13:30
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Portds

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

Kbszeg Gesztenyés Otthon: 6:00-14:00

Munkaidd beosztdsa

Minden csoport részére egyenldtlen munkaidd-beosztds keriil meghatarozdsra. A
dotgozdk részére a munkaidd beosztdsat havonként a csoportvezeték készitik el,
melyrdl a kézalkalmazottat 8 nappal elétte értesftjik.

Munkakdzi sziinet

A kozalkalmazott részére 6 dra munkavégzés utdn 20 perc, 9 drat meghaladd
munkavégzés esetén tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztosftani.

Szabadsdag

Az eves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez eldzetesen 3 munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell készfreni. A rendkiviili és fizetds nélkiili szabadséag
engedélyezésére minden esetben csak az intézmeényvezetd jogosult, egyéb esetekben
a kozvetlen munkahelyi vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével, A dolgozdk éves
rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogédlldsardl szold, valamint a
Munka Torvénykényvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrél nyilvdntartdst kell vezetni. Az intézményben a
szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a csoportvezetSk feleldsek.

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

— dpold,

— vezetd apold,

— gondozd,

— mosodaban a szennyes ruhdk dtvételével foglalkozd kézalkalmazott,

— foglalkoztatds szervezd,

— szocialis munkatars,

— terdpias munkatdrs,

— azellatottak szallitdsat kzvetleniil végzd gépkocsivezetd

— szocidlis Ugyintézd

A nem nevesitett munkakérok esetében adott pétlék egyéb pétlék cimén keriil
juttatasra a dolgozdknak:
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~ takarits, amennyiben a szennyezett textilia tvételét, kezelését vegzi

~ konyhai kisegitd, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja

— varrénd, amennyiben a szennyezett texiilia dtvételét, kezelését vegzi

—  szakdcs, amennyiben a diétas étkeztetdssel kapcsolatos feladatokat elldtja

— dlelmezésverzetd, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
elldtja

—  munkaiigyi el8add, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban all, és

az Ugyviteli Uigyintézési feladatokat szamukra segiti
— qybgyszerkdnyveld

— rmdszaki referens

— gazdasagi ligyintéz6, amennyiben az elldtottakkal kzvetlen kapcsolatban all, és
az (gyviteli Ggyintézési feladatokat szdmukra segfti

— adminisztrdtor, amennyiben az elldtottakkal kbzvetlen kapcsolatban 3ll, és az

Ugyviteli gyintézési feladatokat szdmukra segftl
— karbantarté, amennyiben szennyezett berendezési tdrgyak karbantartését,
szennyvizkezeld berendezések lizemeltetését, ellendrzését es javitasat végzik

— portas, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban all

— telephelyvezetdje

VI
INTEZMENY! FORUMOK

Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legaldbb 1 alkalommal valamennyi
dolgozé részére munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmeény
valamennyi dolgozgjat.

Az intézményvezetd a dolgozdi ériekezleten:

beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajaral,

értékeli az intézmény programidnak, munkatervének teljesiteset,

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

Az értekezlet napirendjét az intézményvezets allija dssze. Az értekezleten lehetdseget
kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket
tegyenek fel, s azokra vataszt kapjanak.

A munkadrtekezletrdl jegyzSkanyvet kell felvenni. A jegyz6kényvet iktatni kell, majd az
irattdrba kell helyezni. A jegyzékdnyv nyilvanos abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek.
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Intézményvezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb 1 atkalommal vezetdi
ertekezletet tart. A vezetd értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje téjékozddjon
a belsé szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munk&jardl, az intézmény, valamint
a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
dttekintése, illetve az elkdvetkezendd idészak feladatainak megbeszélése.

A vezetdi értekezleten részt vesz

- intézményvezetd
- szervezeti egységek vezetdi
- jegyzbkényvvezetd

Csoport értekezlet

A csoportertekezlet olyan férum, melyen kételes részt venni valamennyi, a szervezeti
egyseghez tartozé dolgozd. A szervezeti egységeket havonta dssze kell hivni. Az
Osszehivdsrél a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az
intézmeényvezetdt is meg kell hivni. Az értekezlet témajdt a szervezeti egység vezetdje
allitja &ssze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt iddszak alatt végzett
munkajat, tevékenységét, a szervezeti egység munkdjiban felmerild problémadk
megszlintetesére intézkedések megfogalmazdsa, etikai kérdések, az elldtottakkal
kapcsolatos szakmai feladatokat (dpoldsi, gondozési, szacialis, mentalhigiénés és
foglalkoztatdsi) a munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység elott 4ll6 feladatok
megfogalmazasa, a szervezeti egység munkdjat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok
megtdrgyaldsa. A szervezeti egység vezetdjének kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges,
akkor azt kovetéen 8 napon beliil valaszt adjon.

Lakdgylilés

A lakogytles olyan férum, melyen joga van valamennyi elldtottnak részt venni. A
lakogylilést az intézményvezetdjének kell Bsszehivni, legalabb évente két alkalommal.
A lakégyllés célja, hogy az intézményvezets ismertesse az intézmény mUkodésével
kapcsolatos azon szabélyokat, melyek az elldtottakat is érintik, illetve szamukra jogokat
es kotelezettségeket dllapftanak meg, az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény
tevekenységérdl, életérdl, a tervezett programokrdl, az elldtottak életével Osszefliggd
kérdések megbeszélése, szabad veleménynyilvanitds az intézmény mUikdésérdl, az
ellatottak intézményi életével kapcsolatos javastatok, illetve azok megheszéldse.

A lakogylilésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozdnak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakdk &ltal feltett kérdések megbeszélése, annak
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megvélaszoldsa. A lakdgy(ilésrél jegyzkonyvet kell felvenni. A dokumentumokat
iktatni, majd az irattarba kell helyezni, s biztosftani kell az érintettek szabad betekintési
jogat,

Erdekképviseleti férum

Az érdekképviseleti férum milkodésének rendjét a hazirend tartalmazza. Az
érdekképviseleti férum eldzetesen véleményezi az intézmény vezetsje altal készitett,
az ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok
kozll a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére
készilt tijékoztatékat, Megtérgyalja az intézményben élok panaszait - ide nem érive a
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos
panaszokat -, ds intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé, tdjekoztatast
kérhet az intézményvezetdtdl az elldtottakat érintd kérdésekben, az elldtds
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mds, hataskorrel es
illetékességgel rendelkezé hatdsagok szervek fele, amennyiben az intézmény
mikédésével kapcsolatos jogszabdlysériésre utald jeleket észlel Az érdekképviseleti
férum tiléseirdl jegyzdkanyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tandcs

Az intézmény vezetdse egyltimlkddik az intézményi dolgozdk térvényes
szervezetével. Az intézményben kdzalkalmazotti tandcs nem mikddik.

IX.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat egyes részeit médositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hatdskér) véltozads all be. Ezeknek, tovabbd az SZMSZ
mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrél az intézményvezetd gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat médosftds a jévéhagydsanak napjan lép
hatalyba.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Rézsakert Integralt Szocidlis
Intézmény Vas Vérmegye

2. &7, melléklet; TabLazat engedélyezett  Alldshelyek
telephelyenkénti mego

Sajtoskal, 2026. 3prilis 10.

mtézményvezetd

Zaradék:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsdg Vas Vdarmegyei Kirendeltsége a
Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye Szervezeti és MUkoddési
Szabalyzatdt jévahagyja.

Szombathely, 2026. dprilis 10.

Vas Vdrmegyei Kirendeltsédg

A
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2. szami1 melléklet

ENGEDELYEZETT ALLASHELYEK TELEPHELYENKENTI MEGOSZLASA

ROZSAKERT _Integrdlt Szocialis Intézmény Vas Varmegye engedélyezett

allashelyeinek szama $sszesen:

Szakmai létszam 77 £8
Funkciondlis 1étszam 52 f8
Osszesen 129 16

Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Vas Varmegye - Sajtoskal székhely

Engedélyezett allashelyek szama Gsszesen: 58

Szakmai 1étszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

intézményvezetd 1
telephelyvezetd 1
Orvos 1
vezetd apold 1
osztalyvezeté apold 2
apolo, gondozo 22
szocialis és terapias csoportvezetd 1
szocidlis és terapids munkatars 4
Osszesen: 33

Technikai létszam:

Munkak{r megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

pénziigyi csoportvezetd

1

gazdasagi igyintézd

élelmezési referens

raktaros

munkaiigyi elado

adminisztrator

konyhai kisegitd

szakics

karbantartd

gépkocsivezetd

portds

takaritd

mosond
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B)sszesen:

25

Harangvirag Lalkéotthon Sajtoskal

Engedélyezett allishelyek szama 6sszesen: 3

Szakmai l1étszam:

Munkakér megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

gondozo 1
segitd (fejlesztd foglalkoztatas) 2
Osszesen: 3

Gesztenyés Otthon Készeg

Engedélyezett allashelyek szama Gsszesen: 41

Szakmai [étszdm:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

telephelyvezetd 1
osztalyvezetd apolo 1
apold, gondozd 17
szocialis és terapids munkatars 2
Osszesen: 21

Technikai 1étszam:

Munkakér megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

azdasagi ligyintéz§

1

élelmezésvezetd

miiszaki referens

gyogyszer konyveld

konyhai kisegité

szakacs

karbantartd

gépkocsivezets

takaritd

mosond

portas
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Osszesen:
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Oszirdzsa Id6sek Otthona Kfszeg

Engedélyezett allashelyek szama Gsszesen: 16

Szakmai 1étszam:

Munkakér megnevezése

Engedélyezett dlldshelyek szama

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

Technikai létszam:

Munkakir megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

takaritd

4

Osszesen:

4

Kokény Otthon K&szegpaty

Engedélyezett allashelyek szdma tsszesen: 11

Szakmai létszam:
Munkakdr megnevezése Engedélyezett dlldshelyek szama
osztdlyvezetd apolo 1
apolo, gondozd 6
szocialis munkatars 1
Osszesen: 8
Technikai létszam:
Munkak@r megnevezése Engedélyezett dlldshelyek szama
takaritd 3
Osszesen: 3







