SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

VAS MEGYEI EGYESITETT SZOCIALIS
INTEZMENY

2020.




ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdnak a
(tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az int€zmény adatait, a szervezeli felépitést, a

vezetdk €s az alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény miitkodési szabélyait.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezett Miikoddési Szabdlyzat az intézmény minden alkalmazottjdra és az intézménnyel

megbiz4sos jogviszonyban allékra terjed ki.
IL

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1./ Az intézmény neve:

Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény

2./ Az intézmény székhelye: 9746 Acsad, Semmelweis tér 1.

Telephelyei:

a./ Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Kdszegpatyi Telephelye
9739 Koszegpaty, Kossuth utca 34. sz.

b./ Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Peresznyei Telephelye
9734 Peresznye, Hunyadi Janos atca 85. sz.

c./ Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Kdszeg, Munkécsy utcai Telephelye
9730 Kdaszeg, Munkacsy Mihaly utca 15. sz.

d./ Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Ko6szeg, Kalvéria utcai Telephelye
9730 Koszeg, Kalvaria utca 14. sz.



e.) Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Sajtoskdli Telephelye
9632 Sajtoskal, Rakoczi utca 1.

f.) Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény Sajtoskali Lakdotthona
9632 Sajtoskal, Metic sétany 16.

g.} Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Int€ézmény Hegyfalui Telephelye
9631 Hegyfalu, Kossuth utca 2.

3./Az intézmény alapité okiratinak szdma: 34902-2/2019/PKF
Az alapité okirat kelte: 2019.09.06.

4./ Az intézmény térzskonyvi azonosito szama: 420143000

5./Az intézmény koltségvetésének végrehajtisara szolgalé banksziamlaszam:

MAK 10047004-00316477-00000000

6./ Intézményiink adéalany, mivel adémentes- és addkoteles tevékenységet egyarant végez.
Addigazgatasi azonositészam:15420143-1-18.

7./ Alapitéi jogokat gyakorld szerv neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

8./ Irdnyitd szerv neve és székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

9./ A koltségvetési szerv kozépiranyité szerve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

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

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49,
A kapcsolattartds a fenntartdoval a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fbigazgatosdg Vas Megyei

Kirendeltségén keresztill torténik.



11./ A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Kozponti koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdidlkodasi feladatait 2013. mdrcius 31-ig a Vas Megyei Intézményfenntartd
Kozpont (9700. Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.), 2013. aprilis 01-t8] a kdzépiranyitd
szerv latja el.

12./ Koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Foigazgatbija, a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992. évi XXXIIIL térvényben foglaltak szerint elkészitett
palyazat (tjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idbtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasit, tovidbbé gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

- kozalkalmazotti jogviszony: a ko&zalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka t8rvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény szerinti munkaviszony,
- megbizdsi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony.

14./ Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az énmaguk elldtisdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek dpoldsa, engedé€llyel rendelkez6 telephelyeken szakdpolédsa, gondozdsa, napi
Otszori étkeztetése, sziikség szerint ruhdzattal, textilidval torténdé ellitisa, mentalis gondozisa,
egészségiigyi ellatasa.

15./ Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
A szocidlis igazgatésrol és szocidlis elldtdsokrdl sz6l6 1993. évi II. térvény 66. §-a alapjan
nytjtott szakositott elldtds.

Az intézmény feladatait €s munkéjat meghatarozé jogszabalyok:

> A szocidlis igazgatdasrél és szocidlis elldtdsokrdl szold 1993, évi III. torvény
(tovdbbiakban: Szt.),

» A szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények &és halézatok
hatésdgi nyilvéantartdsardl és ellenbrzésérél sz6l6 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet
(Sznyr.)

» A személyes gondoskoddst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai
rendelet),

» A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz6lé 9/1999. (XI.
24.) S2CsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

»> A személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok téritési dijardl sz6l6 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Tr.),

» A gondozési sziikséglet, valamit az egészs€gi 4dllapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgélatinak és igazoldsdnak részletes szabilyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

» A Munka Toérvényktnyve 2012, évi L. tv. (tovdbbiakban: Mt.),

» A kozalkalmazottak jogdllasarél széld 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.),
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A kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szélé 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl
52616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartdsardl széld
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

Magyarorszdg 2020. évi kszponti kbltségvetésérdl szolé 2019, évi LXXI. torvény,

Az orszigos teleplilésrendeze€si €s €pitési kdvetelményekrdl sz6lé 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet,

A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.) — 2014. marcius 15-e utan,

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az elldtdsuk sordn alkalmazhaté korldtozdé
intézkedések szabdlyairél sz6l6 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

Az Integrilt Jogvédelmi Szolgélatrdl sz616 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet.

16. Alaptevékenységnek kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

102023 Iddskortak tartds bentlakdsos szocidlis ellatasa

101122 Szenvedélybetegek tartés bentlakdsos ell4tdsa

101121 Pszichiétriai betegek tartds bentlakdsos elldtdsa

101125 Pszichidtriai betegek rehabilitdcids céld lakdotthoni elldtdsa
102024 Demens betegek tartés bentlakisos ellatasa

107030 Fejleszt6 foglalkoztatas

17. Vallalkozasi tevékenységeinek felsé ardnya a szerv kiadasaiban:

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

18. Az intézmény miikiodési teriilete:

Vas megye kizigazgatasi teriilete.



19. Engedélyezett féréhelyek szima telephelyenként:

Acsad, Semmelweis tér 1. 163 16 idéskortd
Készegpaty, Kossuth utca 34. 30 10 szenvedélybeteg
Peresznye, Hunyadi Janos utca 85. 65 f6 iddskord

5 {6 fogyatckkal €16

10 {6 pszichiétriai beteg
Kiszeg, Munkacsy Mihaly utca 15. 36 f6 id6éskorn
Kdszeg, Kalvaria utca. 14. 60 fo idéskord

17 16 szenvedélybeteg

Sajtoskal, Riakéczi utca 1. 140 6 pszichidtriai beteg
Sajtoskal, Metdc sétany 16. 12 16 pszichidtriai beteg
Hegyfalu, Kossuth utca 2. 140 £6 id6éskorti

Az intézmény miikédésével, gazddlkodasival osszefiiggo szabalyzatok:
A folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzésrél
Adatvédelem, adatbiztonsidg
Anyag- és eszkozgazdalkodas
Belfoldi- €s kiilfoldi kikiildetések rendje
Bélyegzdbhasznalat és nyilvantartds rendje
Beszerzések rendje
Bizonylati rend
Elelmezési szab4lyzat
Ellen6rzési nyomvonal
Erdekképviseleti Férum
Esélyegyenloségi terv
Eszkozok &s forrasok értékelési szabalyzata
Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
Gondozottak pénzkezelési szabilyzata
llletményeldleg
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Integritds €s korrupcids kockazat kezelése
Iratkezelési szabalyzat
Kiadményoz4s rendje
Kontroll kézikdnyv
Korldtozo intézked€sek szabélyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérol
Kozérdek(i adatok megismerésének rendje
Kozalkalmazotti tanges miikodésének szabdlyzata
Kamera szabilyzat
Leltarozasi szabalyzat
Mobiltelefonok haszndlata
Monitoring tevékenység




Munkéba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités
Munk4bdl torténd tdvolmaradas

Munkajellegti foglalkoztatas

Nemdohanyzdk védelme

Onkoltségszamitas

Onkéntesek fogaddsa

Panaszok, k6zérdekii bejelentések

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkiviili események jelentésének rendje
Selejtezési szabalyzat

Szabélytalansigok kezelése

Szdmlarend

Szamviteli politika

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo szabalyzat
Vagyonvédelmi és rendészeti szabalyzat

Vezetékes telefonok hasznilata

Szakmai protokollok:

A sebgybgyulas folyamata és a sebellatds kivitelezése, protokollja
Az iddsek elldtdsanak irdnyvonalai

Beontés protokollja

Enteralis infekci6 kezelése

Etkeztetési eljardsi rend
Félrenyelés(aspiratio)ellitisa

Gasztroman torténd tdplalds

Gydgyszerelés

Haldoklé beteg gondozésa

Halottellatés

Higiénés szabalyzat

Inflizids terdpia

Infekcidkontroll

Katéterezés

Krénikus sebkezelés

Lakék és munkatarsak kozotti viszony alakitdsanak szabdlyai
Lakék személyi higiénés ellatasdnak rendje
Mobilizalis

MRSA

Miiszakatadas

Oxigénterapia kivitelezése

Reanimécid

Riihesség kezelése

Sterilizalas protokollja

Stoma ellatdsa

Subcutén €s intramusculéris injekcié beaddsa
Takaritds végrehajtdsi javaslat

TBC kezelése

Tetvesség kezelése

Trachedlis kaniil ellatdsa

Vérvétel



II1.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

Iddskoraak tartos bentlakasos szocialis ellatasa

Az id6sek otthondban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatdrt betoltdtt személyeknek az
dpolasa, gondozasa folyik, akiknek egészségi dllapota rendszeres gySgyintézeti kezelést nem
igényel. Az intézményben az Snmaguk elldtisdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek napi legaldbb hdromszori étkeztetésérdl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve
textilidval vald ellatasardl, mentdlis gondozdsardl, a kiilén jogszabdlyban meghatdrozott
egészségiigyl elldtdsardl, valamint lakhatdsdr6l (a tovabbiakban: teljes korll ellétds)
gondoskodunk az intézményben.

Szenvedélybetegek tartds ellatisa

Azon szenvedélybeteg személyek gondozédsa, akik szomatikus é€s mentélis allapotat
stabilizdl9, illetve javitd kezelést igényelnek, ©nall6 életvitelre id6legesen nem képesek, de
kételezd intézeti gydgykezelésre nem szorulnak.

Pszichiitriai betegek tartds ellitdsa

Azon krénikus pszichidtriai betegek é4poldsa-gondozésa, akik az elldtds igénybevételének
idépontjdban nem veszélyeztetd dllapotiak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egészségi allapotuk, valamint szociélis helyzetiik miatt Snmaguk ellatdsdra segitséggel sem
képesek.

Fejleszto foglalkoztatas feladatkorei

A fejleszté foglalkoztatdst segitdk sajat munkateriiletiikon szervezik, koordinaljak a napi
munkavégzést, segitik a jelenléti ivek kitoltését, elvégzik a munkélatok dokumentalasat.

e Az intézményi jogviszonyban 4ll¢ személy intézményen beliili foglalkoztatdsa Munka
Torvénykényve szerinti hatdrozott idejlt munkaviszonyban vagy fejlesztési
jogviszonyban torténik.

* A Munka Torvénykonyve szerinti foglalkoztatds célja, az elldtott személy
munkakészségének, valamint testi s szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megdrzése, illetve fejlesziése.

e A fejlesztési jogviszony keretében feladat az cllatott személy szdméra a
munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az 0©nélld munkavégz6
tevékenység kialakitdsa, helyredllitdsa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve nyilt munkaerdpiacon térténd 6ndllé munkavégzésre.

* A munka végzés sordn feladat a fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozék kozvetlen
irdnyitdsa, munkavédelmi, tlzvédelmi szabdlyok  betartatdsa, sziikséges
dokumentdcidk vezetése.



* Fontos a fejlesztd foglalkoztatds megfeleld szinten tartdsa, a munkamotivicio
fenntartdsa, ti foglalkoztatasi lehetdségek felkutatdsa, adapticidja az intézményre. A
sziikséges engedélyek beszerzése illetve engedélyeztetési eljardsok elékészitése.

e A munkavégzéshez sziikséges munkakorilmények, termeldeszkozok és kellékek
folyamatos biztositdsa elengedhetetlen.

Rehabilitacios céla lakdotthon

A rehabiliticids céli lakdotthon otthonvezetéi feladatait az integrdlt intézmény
intézményvezetGje ldtja el, mellette 1 f6 gondozé végzi a tartés bentlakdsos otthoni
mikddésbol adédd feladatok elldtasat.

A rehabilitacios céla lakéotthon feladatkorei

o Teljes korll elldtds keretében a lakhatds, textilidval valé elldtds, mentéilis gondozds
biztositdsa.

e Az cllatott sziikségleteihez, dllapotdhoz igazodd rehabilitdciés feladatok ellatdsa, az
egyeéni rehabilitdcids terv alapjén.

o Az egészségiigyi elldtds biztositdsa. Sziikség szerint az dpolasi €s gondozasi feladatok,
tevékenységek ellatdsa.

o Az ecllatist igénybevevdk fejlesztd felkészitése, foglalkoztatasa, képzéshez vagy
foglalkoztatdshoz torténd hozzajutas, tovdbba utégondozis.

¢ Biztositja az elldtast igénybevevd életkoriilményeivel kapesolatos problémak 6nalld
megolddsat, sziiks€g esetén segitséget a dontések meghozataldhoz.

e Az cllitdst igénybevevd sziikségletei szerinti szolgdltatisok elérhet6ségének
megkonnyebbitése.

e Biztositja a lakdhelyi, munkahelyi feladatok &s a szabadidé eltSltésének a
szE€tvalasztasat, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését.

e Felkésziilés a lakéotthoni funkcidk védett szdlldssd dtalakuldsa miatt a lakék minél
nagyobb Onéllésdgra vald felkészitését.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezett hierarchidjat, ala- folé- ¢&s mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztdst az SZMSZ [. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény €lén a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Foigazgatdja altal
kinevezett int€ézményvezetd all.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsandl elsédleges

cél, hogy a feladatokat zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabdlyi el6irdsoknak
megfelelden.



IV,

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

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

3.- Uzemeltetési egység

1. Gazdalkodas-ligyviteli egység
1.1. Altaldnos feladatai:
Az Intézmény munkaiigyi €s bérgazdalkoddsi, valamint {igyviteli feladatainak ellatasa.
1.1.1. Humanpolitikai- és bériigyi eléadé
1.1.2. Anyagkonyvel6
1.1.3. Gazdasagi iigyintézo

1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egység
2.1 Apolést, gondozast nyiijté egység
Altaldnos feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyd gondozdsi tevékenység olyan fizikai mentdlis é&s
€letvezetési segitség, amelynek sordn az igénybevevl szocidlis, testi €s szellemi allapotdnak
megfeleld, egyéni bandsmodban vald részesitése keretében a hidnyz6, vagy csak korlitozottan
meglévo testi-szellemi funkcidinak helyredllitdsara keriil sor.

Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozési feladatok clldtdsa sordn
kozvetleniil felmeriild €s a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithaté egészségi dllapot
helyreillitasat célzo tevékenység-szakdpoldsi tevékenység.

2.1.1 Egészségiigyi csoport (vezeti: csoportvezetd)
2.1.1.1. Apolék

2.1.1.2 Gondozdk

2.1.1.3. Segédapolok

2.1.1.4 Takariték

2.2. Szociilis és terapias csoport (vezeti: a csoportvezetd)
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Altalanos feladatai:

Lakok testi €s mentdlis allapotdnak figyelembevételével az elkészitett és jovahagyott
orarend alapjan egyéni foglalkozdsokat, fejlesztéseket vezet.

A legujabb szakmai irdnyzatokat, szakmai t6rekvéseket megismeri, munkdja sordn
alkalmazza azokat.

Egytittmiikddik a szakmai személyzettel, esetmegbeszéléseken vesz részt, tagja a szakmai

teamnek.
2.2.1. Szocialis munkatarsak
2.2.2. Terapiias munkatarsak

2.2.2.1.Foglalkoztatis szervezd

2.3. Fejleszto felkészito foglalkoztatas

2.3.1 Fejleszto felkészito szervezo

3. Uzemeltetési egység

Altaldnos feladatai:

Biztositja az Int€zmény biztonsdgos, zavartalan miszaki €s élelmezési miikdését.

3.1. Elelmezési csoport (vezeti: élelmezésvezetd)

3.1.1. Elelmezési referens

3.1.2. Konyhaiizemi dolgozok
3.1.2.1. Szakacs
3.1.2.2. Konyhaliny, konyhai kisegité

3.2. Miiszaki csoport (vezeti: miiszaki csoportvezetd)
3.2.1. Raktaros

3.2.2. Karbantarté

3.2.3. Portai dolgozé

3.2.4. Mosoné

3.2.5. Varroné

3.2.6. Gépkocsivezet

3.2.7. Miszaki referens
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Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori lefridsok tartalmazzdk. A
munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsdt, a szervezetben
elfoglalt munkaktrnek megfeleléen feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat é€s
kotelezettségeket.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil mddositani kell.

Magasabb vezeté munkakorok

Intézményvezetd

Intézményvezeto feladata:

e Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfelel szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

e Felelds az intézmény takarékos gazdilkodasédért.

e Biztositia a feladatok elldtdsdhoz a személyi é&s tdrgyi feltételeket,
kotelezettségvallalast és utalvanyozdsi jogkorben jér el.

e Ellendrzi a feladatellatds alapité okiratdnak, a szakmai programnak, hdzirendnek
valamint a jogszabélyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elviriasoknak valé
megfelel6sségét,

e Az intézmény altal biztositott szolgéltatdsok ¢&s intézményi elldtdsok szinvonal
Javulasdnak biztositdsa,

Tovabbi feladatai:

s az intézmény vezetése,

¢ az intézmény folyamatos mikodtetésének biztositdsa,

¢ aszakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa €s ellenorzése, ennek keretében az
intézményi egységek tevékenységének, mikddésének dsszehangolasa,

e amunkdltatdi jogok gyakorldsa,

¢ ajogszabdlyban, illetve a fenntartd altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

e az intézmény szervezett miikddéséhez sziikséges belsé szabdlyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizaldsa,

e kozvetlen beosztottjai: az intézmény vezetd beosztasi szakemberei (telephelyvezetdk,

- szocidlis és terapids csoportvezeld, €lelmezésvezetd, muszaki csoportvezetd, lakéotthon

gondozdja)

¢ Helyettesitik: vezetd dpol6-dltaldnos helyettes, szocidlis €s terdpids csoport vezets-
szakmai helyettes

e Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szdl.
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Yezeté munkakorok

Telephelyvezetd:

Jogallasa: A telephely vezet6t a VMESZI intézményvezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkéltatdi jogokat. A munkavégzés helye az intézmény Hegyfalui, Sajtoskili, Peresznyel,

Készeg, Kdlvaria utcai telephelye.

Felelés: Szakmai feladatait az int€zményvezetd irdnyitdsa €s feliigyelete mellett, ugyanakkor

teljes szakmai felelosséggel kell végeznie.

Hatdskore. jogkore:

A telephelyen végzett munkdjardl rendszeresen kételes beszdmolni az
intézményvezetdnek hetente a vezetoi értekezleten, illetve sziikség szerint.

Az alapité okiratban meghatirozott alaptevékenységek elldtdsanak biztositdsa.
Az intézményvezetl utasitdsainak betartdsa a telephely vonatkozésdban.
Egyetértési joggal bir a telephely munkavallaléi felett.

Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak irdnyitasarol.
Ismétl6dd, vagy fennmaradd probléma esetén értesiti az intézmény vezetot.
Végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgédlasat.

Gondot fordit a munkakoriilmények javitdsira €s ellen6rzi a telephelyén a
munkavédelmi szabadlyok betartisdt, betartatdsat.

Telephelyén gondoskodik a térvények, rendeletek, hatdrozatok végrehajtasardl
valamint a telephelyi dokumentéciék elkészitésérol.

Szakmai feladatai:

Munkadjat elsdsorban az 1993. évi Térvény €s a szakmai jogszabalyok, médszertani
utmutatdk, fenntartdi utasitasok, eldirdsok szerint koteles végezni.

Utasitdsokat ad, amelyek lehetnek irasban régzitettek, illetve szébeliek, a feladat
Jellegétdl fiiggben, de azokrdél minden esetben tdjékoztatja az intézményvezetdt.

A telephely vonatkozasdban lakégylilést vezethet.

Tervezi, szervezi irdnyitja a telephelyen az egyes egységek miikodését.

Tavaslatot tesz a telephely vonatkozédsdban a képzési €s tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitdséra, a telephelyet érintd szakmai
program moédositdsara.

Koordinilja a telephelyen a munkamegosztést, ellendrzi a szabilyzatokban foglaltak
betartdsdt, a munkafegyelem €s az etikai kdvetelmények betartasat. '
Negyedéves beszdmol6t készit a telephelyen folyé szakmai munkdrdl.

Elkésziti a telephelye vonatkozdsdban az éves szabadsdgoldsi tervet, majd
figyelemmel kis€ri annak betartdsat.

Koteles a betoltott férdhelyek szdmardl €s a telephelyen tortént viltozasokrd]l minden
reggel telefonon beszdmolni.

Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban lévok megfelelé dokumentacidjinak és
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Vezet0i megbizds legfeljebb 5 évre sz6l.
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Tavolléte esetén helyettesitését : az adott telephelyen munkakorében e feladattal megbizott
vezetd dpold latja el.

o,

Yezetd apolo (intézményvezetd altalinos helvettese)

Jogdlldsa: A vezetd adpold vonatkozdsdban valamennyi munkdltatéi jogot az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd tdvolléte esetén teljes jogkOrt gyakorol (munkiltatas,
utalvanyozads, teljesitésigazolds, kotelezettségvallalas korldtozds nélkiil).

A vezetd dpold vezeti az egészségligyi csoportot; jogosult az intézményvezetd tivollétében
halasztast nem tiir§ tigyekben donteni €s intézkedni az intézmény egészére vonatkozéan, /PL.:
panaszok, bejelentések stb./. Az otthont képviseli kiilsd szervezeteknél, intézményeknél és
hat6sdgoknal.

Felel6s: az intézményben a folyamatos €s zavartalan egészségligyi €s szocidlis szakmai ellatas

biztositdsaért.

Feladatkire:

¢ A gondozotiak egészségiigyi elldtdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése; a
munkafegyelem betartdsa,

* A munkarend és napirend betartatdsa.

s Az osztalyok dolgozdinak havi beosztdsinak ellendrzése; minden év elgjén elkésziti
beosztott doigoz6i szabadsdgos litemtervét.

o Gyogyszerek és gyogydszati segédeszkozok rendelése, felhaszndlasdnak ellenérzése,

elszdmoldsa.

Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztositdsa.

A gondozottak sziirdvizsgalatdnak ellendrzése. Teriilete a tiz- €s munkavédelem is.

Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, az intézet egyéb szervezeti egységei vezetdivel.

Részt vesz az egészségiigyi csoport dolgozéi képzésének, tovibbképzésének

megtervezésében, megszervezésében.

* Folyamatos kapcsolatban all az 4polds-gondozis €s mentalis elldtdsban részt vevd
dolgozokkal, az intézménnyel jogviszonyban 4lld orvosokkal; sziikség esetén
szakrendelésekkel, kérhazi osztalyokkal.

o Intézményen beliil az €lelmezési csoporttal szorosan egyiittmikddik az étlap
Osszedllitisdban €s a személyre szabott diétdk kivilasztdsdban, tervezésében.

e A dolgozdk egészségiigyi alkalmassdgét folyamatosan figyelemmel kiséri, kezeli az
egészségiigyi konyveket és torzslapokat.

= Szakdpoldi (osztllyvezetdi) ,.referdlé” értekezletet tart, ahol az osztdlyvezetd nivérek
beszdmolnak a lakdék egészségiigyi mentilis dllapotaban bekovetkezett valtozasokrdl
/kérhdzba keriilés, egyéb dllapotromlds, szabadsadg, haldlozés, hozzatartozék iizenetei
stb./.

= Siirg6s esetekben telefonon torténik az informéacidatadas.

» Munkdjat az 4ltala készitett éves terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irdsos beszamolot készit.

*  Szakmai €s irdnyité — ellendérzd tevékenységérdl rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetének.

= Részletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza.

= Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szdl.

= Tévollétében helyettesitését a megbizott apold, osztalyvezetd dpold litja el.
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Kozvetleniil aldrendelt szakteriiletek, munkakdrdk, beosztdsok:

osztalyvezetd dpold, vezetd dpol6 (Hegyfalu, Sajtoskdl telephely)
dpolok

gondozdk

takaritok

Terapias csoportvezetd (intézményvezetd szakmai helyettese)

Jogalldsa: kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa ala tartozik. Az intézményvezet$ és
vezetd 4pold tdvolléte esetén teljes jogkort gyakorol (munkdltatds, utalvanyozds,
teljesitésigazolds, kitelezettségvdllalds korlatozas nélkiil).

Vezeti és koordindlja a terdpids csoport miikddését, egyiittmikddik a vezeté dpoldval és
beosztott dpoldkkal, gondozdkkal.

Megbizds tartama: a megbizds legfeljebb 6t évre szdl.

Felel6s: a gondozési irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozds és foglalkoztatds

oyl

irdnyitasaért, ellendrzéséért.

Feladata:

e A Jlakék csalddi, tarsadalmi és egymdas ko&zdtti kapcsolatdnak kialakitdsa,

fenntartdsanak segitése, a kapcsolataikban bedllt problémak megolddsdban vald

kdzremiikddes.

Az ellétottak érdekvédelme €s pszichés gondozdsa.

Az arra alkalmasnak bizonyul6 lakék munkdba allitdsdnak megszervezése.

Aktivan részt vesz az egyéni gondozasi ¢s fejlesztési tervek elkészitésében.

A lakoékkal val6 kozvetlen kapcesolata révén maga is aktivan részt villal az otthonban

folyé mentélis gondozisban.

Hatdskore a feladatokbdl adéddan az intézmény lakéira terjed ki.

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

e Szakmai és irdnyitd — ellendrzd tevékenységér6l rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalmdval) az intézményvezetOnek.

e Szocidlis és rehabilitdcios foglalkoztatds megszervezése.

o Részletes feladatdt a munkakori leirds tartalmazza.

e SZIA és KENYSZI rendszerben jelent

e Vezetdi megbizis legfeljebb 5 évre szdl.

Kozvetlen beosztott munkakorok:

e aszoctdlis munkatars;
e terdpids munkatérs;
e afoglalkoztatis-szervezd

Tavolléte esetén helyettesiti: Megbizott szocidlis, terdpids munkatars.
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Qsztilyvezetd apold, vezetd apold

Jogéllasa: kozvetleniil a vezetd 4pold irdnyitdsa alé tartozik.

Tranyitja és szervezi az altala vezetett osztilyon az egészségiigyi feladatokat.
Megbizis tartama: a megbizas legfeljebb &t évre szdl.

Felel6s: az osztdlyon a folyamatos €s zavartalan egészségligyi ellatdsaért.
Feladata:

o [Lgészségiigyl szakmai feladatait az orvos, illetve a vezetd 4pold utasitdsai alapjdn
végzi.

¢ Naponta beszdmol a kozvetlen vezetdjének az osztilydn €16 lakok hirtelen
dllapotvdltozasardl, egyéb varatlan eseményekrol.

e Irdnyitja és ellendrzi az osztdlyra beosztott 4poldk, gondozéndk &s takariték
tevékenységét.

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

* Gondoskodik arrdl, hogy az osztilydn €16 lakék a koruknak, fizikai ¢€s mentdlis
allapotuknak megfelel6 ellatdsban részesiiljenek.

o Elkésziti az osztilyédn elhelyezett lakdk dpoldsi tervét.

» Tamogatja a mentdlhigiénés csoport munkéjat. Szlikség szerint részt vesz az
eldgondozasban.

* Biztositja a gondozottak kdrnyezetében a személyi higiéné lehetfségeit, gydgyszereit,
gydgydszati segédeszkozeit, diétdjat.

¢ Elvégzi az adminisztrdcidés feladatokat (létszdmjelentés, 4tadéfiizet ellendrzése,
jelentések, gydgyszerigénylés, stb.); karbantartdsi igényét munkaigénylén jelzi a
miiszaki lizemeltetési csoportvezetdnek.

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

s Osztdlyanak anyagi felel0sségterhe mellett egyben az alleltdr-vezet6je is.

e Felel az osztdlydn a munkavédelmi, tlzrendészeti ¢és kozegészségiigyi eléirdsok
betartdsaért.

e Az osztilydn el6fordulé rendkiviili eseményekr6]l azonnal értesiti kozvetlen felettesét
és az intézményvezett.

o Elkésziti az osztdlyan dolgozdk havi munkabeosztdsat minden hénap végén.

e Szakmai é€s irdnyitdé - ellenérzé tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetd apoldnak.

e Részletes feladatdt az intézményvezeto altal elkészitett munkakori lefrés tartalmazza.

o Vezetdl megbizésa legfeljebb 5 évre szdl.

» Tivolléte esetén helyettesiti: a megbizott apold

Elelmezési- csoportvezetd (élelmezésvezett):

Jogilldsa: kozvetlenill az intézményvezétt') irdnyitdsa ala tartozik. Vezeti a konyhaiizemet;
irdnyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri €s miikddteti a HACCP rendszert.
Felelos: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszeri és gazdasigos

biztositasdért, az intézmény zavartalan élelmezési ellatisaért.
Feladata:

» Feliigyeli €s ellendrzi az intézményben miikdd HACCP rendszer mitkdését.
e Allandd, kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetd féndvérrel és az intézmény
vezetdjével (€tlapok Osszedllitdsa, orvosi eldirdsok betartdsa, mindségi €s mennyiségi
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ellenbrzés, stb.) €s a milszaki csoportvezetével (munkaigénylések, gépjarmil és
beszerzési igény vonatkozisaban).

Irdnyitja, ellendrzi az élelmezési referensek, a konyhailizem dolgozéi és az
€lelmiszerraktar kezel6jének munkdjat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiilsé szallitokkal.

Folyamatosan €s naprakészen nyilvantartja a napi étkezdk szamat.

Vezeti az élelmezési anyag elszadmoldast.

Szervezi, irdnyitja az élelmiszerek beszerzését, raktarozasit és a konzervilast.

Vezeti az dtdolgozasi jegyzékeket.

Az Etlap Tanéccsal egyetértésben llitja Gssze az étlapokat.

Elvégzi a napi €élelmezési anyag kiszabasat.

Havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszerii taroldsardl, elszallittatasérol.

Felelés munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségiigyi,
munkavédelmi €s tlizvédelmi elbirdsok betartdsdért, a tdrsadalmi tulajdon
megdvasaért.

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

Szakmai €s irdnyitd — ellendrzd tevékenységérél rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetének.

Részletes feladatét az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leirés tartalmazza.
Vezetol megbizasa legfeljebb 5 €vre szdl.

Tavolléte esetén helyettesiti: élelmezési referens

Miiszaki csoportvezett:

Jogillasa: kozvetleniil az int€zményvezetd irdnyitdsa ala tartozik, munkajardl neki szamol be.

Koordindlja a miszaki — Gizemeltetési csoportot. Tevékenysége sordn egyiittmiikodik a tobbi
csoportvezetovel, kapcsolatot tart kiilsd kivitelezokkel €s szallit6kkal.

Felel6s: az intézmény zavartalan miiszaki miikddésért.

Feladata:

Irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkozszallitdst (raktargazdalkodas,
szallitdsi beszerzési feladatok a karbantartdshoz sziikséges anyagok, készletek
tekintetében)

A gépjarmii-lizemeltetés, a gépjarmiivek okmaényait kezeli.

Figyelemmel kiséri a tiizvédelmi feladatok érvényesiilését.

Elkésziti a szakmunkdsok, udvari munkdasok, portdsok, gépkocsivezetd, mosodai
dolgozék részére a havi munkaidd-beosztdst.

Naponta meghatdrozza a csoportjaba tartozd dolgozok feladatait.
Szabadsdg-nyilvantartdst vezet beosztott dolgozoirdl.

Napra kész nyilvantartist vezet a milszaki/karbantart csoport munkaelosztésrdl €s az
elvégzett feladatokrél.

Ellen6rzi a szakmunkdsok munkalapjait, munkanapldit, a portai naplét, a
gépjarmiivezetd programfiizetét, lizemeltetési napldkat, anyagfelhaszndldsokat.
Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkozok szakszert haszndlatdt, sziikség
esetén javitdsukrdl gondoskodik.
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e Sclejtezési és leltarozasi eljardsokat technikailag el6késziti, azokon részt vesz.

e Karbantartési, beszerzési, termelési terveket allit ¢ssze, gondoskodik azok takarékos
megvalositasarol.

e Adatokat szolgiltat az intézményvezetbnek a  végzett tevékenységrdl,
anyagfelhasznéldsrdl, energiahordozok felhasznaldsardl stb.

e Az altala irdnyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tlizvédelmi €s kozegészségligyi, vagyonvédelmi eldirdsok betartdsaért felelds.

e Munkdjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irdsos beszamol6t készit.

e Szakmai &s irdnyité - ellenérzé tevékenységérél rendszeresen beszdmol az
intézményvezetének.

e Részletes feladatdt az intézményvezet altal elkészitett munkakdri leirds tartalmazza.

» Vezet6i megbizisa legfeljebb 5 évre szdl

e Tavolléte alatt helyettesiti: miiszaki referens.

Nem vezeti beosztasi szakmai munkakorok

Kozvetlen intézményvezetd iranyitasa ala tartozé nem vezeté munkakorok

Humanpolitikai- és bériigyi eléadé

Jogalldsa: kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa ala tartozik.

Felelds: az intézmény munka és bériigyi, személyligyi adminisztricids feladatainak
folyamatos teljesitéséért.

Feladata:

o Az intézmény munka €s bériigyi, személyligyi adminisztriaciés feladatainak
folyamatos biztositasa.

e A munka &s bériiggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
érvényesitése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél, médosulasanal.

» Adatfelvételi lap kidllitdsa a munkavallald személyi okmdnyai alapjan.

* Munkaviszony létesitésekor a besorolds clkészitése kulcsszdm, szakképzettség,
szolgdlati id6 elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyéb szerzddés elkészitése.

» Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a MAK- kal, kordbbi munkéltatGval stb.

e Munkaviszony megsziintetés ¢és elszdmold lap kidllitdsa, a személyi leltdrral
torténd elszdmolés utan.

o Alkalmazotti 1étszamnyilvantartdst vezet munkakorok, besoroldsok szerint.

e Atsorol4sok technikai el6készitése, a fizetési osztalyba sorolds valtozédsakor.

* Az djonnan szerzett szakképesitések nyilvantartdsa.

e Személyi adatvaltozas esetén a nyilvantartdsokban a sziikséges atvezetéseket
elvégzi, sziikség szerint a valtozdsokat jelenti.

¢ Részt vesz a munkakori lefrdsok elkészitésében.

e Munkaiddvel, szabadid6vel kapcsolatos nyilvantartdsokat vezeti, ellendrzi.

s Személyenkénti bérkartont vezet.

 TFizetési elfleg nyilvantartdsa, jelentése MAK felé.
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MAK fel€ a bérszdmfejtéshez sziikséges anyagokat hatdridére elkésziti.

Adobzassal kapcsolatos feladatokat 14t el.

Szabadsdg nyilvdntartdst vezet, melyben az €vi rendes szabadsdgok mellett vezeti
a potszabadsdgokat is.

Nyilvantartia a munk4bd! vald tdvolmaraddsokat,.errdl a MAK —t tdjékoztatja,
(tdppénzes nyomtatvinyok és mellékletek nyilvantartisa és tovabbitasa)
Bérgazddlkodashoz sziikséges nyilvdntartdsokat vezeti, annak alapjdn biztositja a
kiilsé és belso informacidszolgaltatast tervezéshez, elemzéshez.

Kezeli a Kézponti Hletményszdmfejtési Rendszert (KIRA).

Igény szerint munkéltatdi igazolas kidllit4sa.

Részt vesz a koltségvetés elokeszitésében.

Beszdmoldk készitéséhez adatot szolgaltat.

Rendszeres jelentési kotelezeitségeinek eleget tesz, pl: int€zményi Kkifizetések,
valtozdbér és tavollétek, TB jelentés, tres A4llashelyekr6l, rehabilitacios
hozz4jarulasrél, adatkdzlés tavolléti dij szamfejtéséhez, statisztikai jelentések stb.
Sziikség esetén jegyzbkdnyvvezetés.

A rébizott feladatokat hataridére koteles elvégezni

A munkakorére, a munkahelyére vonatkozé tizvédelmi - munkavédelmi
eloirdsokat be kell tartania.

Részt vesz a személyes gondoskoddst végzéd személyek miikodési
nyilvantartdsdval kapcsolatos ligyintézésben.

Helyettesitése: munkaligyi ligyintézé

SZIA-rendszerben jelent

Anyagkényvelé (gazdasagi iigyintézd):

Jogdlldsa: kozvetleniil az intézményvezet( irdnyitisa ald tartozik.
Felelds: az intézmény eszkdzmozgiasanak teljeskorii kényveléséért

Feladatai:

ingatlanvagyon kataszter vezetése
forgalmi kényvelés, anyagfelhasznéldsok rogzitése

negyedévi zéras, feladasok a f6konyv részére

targyi eszkOz nyilvantartdsok €s konyvelése

értékcsokkenés szamitasa

értékesitések, selejtezések, értékhelyesbitések konyvelése

az éves leltarozas nyilvantartdsainak elokészitése, dsszesitok elkészitése, eltérések
kimutatdsa

leltardsszesitdk €s egyeztetés elvégzése

Tavollétében helyettesiti a raktdros
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Gazdasagi ilgyvintézo

Peresznyei €s Koszeg Kilvdria utcai telephelyen adminisztrativ, gazdasdgi és élelmezési
feladatokat 14t el.

Postai ligyintézés

Hagyatéki ligyintézés

Elelmezéssel kapcsolatos teenddk

Viésarlasi el6leggel torténé elszamolas

Havi munkaligyl iratok (jelenléti ivek, muszakpdtlék kimutatds és az egyéb
bérszdmfejtéshez sziikséges iratok eljuttatdsa a székhelyre)

Munkaigényld-lapok kiad4sa €s elszdmoléasa

Havi energiafelhasznélds (villany, gdz) nyomonkGvetése

Irdnyitja és ellentrzi a szakmai €s takariti személyzeten kiviili dolgozék munkéjat
Mentélhigiénés munkatdrs tdvolléte esetén a gondozottak pénziigyeinek tekintetében
allandé helyettese

Elelmezési munka teriiletén helyettese a megbizott szakdcs, egyéb feladatok
tekintetében az osztilyvezetd dpold

Részletes feladatét az intézményvezetd 4ltal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesiti az élelmezési feladatok kapcsdn az Acsddi kOzponti
intézmény €lelmezésvezetdje, egyéb feladatokban a telephely osztilyvezet6 dpoldja

Adminisztrator

Nyilvantartdsokat vezet

Elvégzi a gépirési, szovegszerkesztési feladatokat

Iktatja és postizza a leveleket

Archivélja a dokumentumokat

Jegyzbkonyvek felvételénél segédkezik

Telephelyek részé€re az iratokat dtadja-atveszi, errdl dokumentacidt vezet

Poszeidon programot kezeli

Postai iigyintézést bonyolitja (intézményi és lakék postdja)

Lakckat érinté onkormdényzati ligyintézést végzi (lakcimbejelentés, hagyatéki jkv.
kijuttatdsa a hivatal fel€)

Tavollétében helyettesiti: gazdasdgi ligyintéz6

SZAKMAI EGYSEG

Egészségiigyi csoport

Segédkezik az orvosi vizsgdlatokndl, részt vesz az orvosi vizsgdlatokon, feljegyzi az
orvosi rendelkezéseket €s gondoskodik annak végrehajtisarol

Gybgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését koordindlja.

Végzi a haldokléval kapesolatos dpolasi teenddket, a halott koriili teenddket ellétja.
Megszervezi a lakék szdmadra a sziikséges szlirévizsgilatokat.
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Gondoskodik az egészségiigyi adminisztraci6 vezetéscrol szakapoldsban, részt vesz.

Végzi a lakdk ingdsdgainak nyilvantartdsat.

FelelOs a veszélyes hulladék tarolasaért, elszallittatasaért.

Felelds az osztdly tisztasdgdért, rendjéért, a hygi€nés eldirdsok betartasaért,

figyelemmel kiséri az esetleges meghibdsodédsokat, sziikséges anyagokat, igényeket,

ezeket jelzi a részlegvezetd felé.

¢ Biztositja az ellatottak életkordnak és egészsé€gi dllapotdnak megfeleld kérnyezetet,

kezeli a fert6z0 anyagokat, eszkozoket.

Készenlétben tartja az dpoldst segitd eszkozoket, textilidkat, kotszereket.

Elldtja az dpolasi feladatokat.

Sziikség esetén elsOsegélyt nyujt.

Vezeti a munkdjdval kapcsolatos dpoldsi dokumentacit.

¢ Részt vesz a beteg €s a hozzétartozd betegségmegel6zésre, egészséglejlesztésre €s az
dpoldsi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre vonatkozé oktatdsban.

* Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Tevékenységérél rendszeresen beszdmol feletteseinek, a munkakdzben észlelt
baleseteket, sériiléseket, izemzavart kiteles azonnal jelenteni.

e A feladatkdrében tartozo tevékenységért kozvetlen felel6sség terheli.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6,
valamint az egészségiigyl adatkezelésre vonatkozé torvényt. Ennek megfelelden
intézeten kiviili személynek csak kdzvetlen felettese engedélyével adhat tdjékoztatédst.

+ Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

o FEgdszségiigyl végzettséggel(OKJ 4pold, diplomds 4pold, okleveles dpold), MESZK
tagsdggal és ENKK miikodési engedéllyel szakdpolasi feladatokat 14t el a a miitkddési
engedéllyel rendelkezé telephelyeken (Hegyfalu, Sajtoskél)és az Acsddi kozponti
intézményben, bejelentés és Hat6sdgi engedély alapjdn.

e Tévolléte esetén helyettesiti: Apolé munkakorben dolgozé kolléga.

Gondozo
Jogiélldsa: kozvetleniil az szakdpold (osztdlyvezetd) irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét az

adott osztdlyon dpolast nyiijté munkacsoportban végzi.

- Felelés: az osztdlyan ellatott lakdinak kézvetlen dpoldsaért.

Feladata:

e A higiénés rend, lakék kulturdlt kornyezetének kialakitdsa; a lakdszobédk
otthonossa tétele.

o Az arra raszoruld laké oltoztetése — vetkoztetése - fiirdetése, vagy ezekben vald
(igény ésf/vagy szitkség szerinti) segitségnyujtas.

o Agyazni, dgynemiit cserélni; 4gynemdit, fehémemiit és szennyest tarolni,

o A lakdk étkezésben, mozgdsban és kommunikicidban vald segitése.

o Az elldtottak ruhdzatianak rendszeres cseréje.

e Az inkontinens betegdpoldsra szolgdld eszkdzok alkalmazasa.

o A lakék tdmogatdsa az életkori sajatossdgok, egészségligyl problémék okozta Uj
élethelyzetek elfogaddsaban.

o Személyre sz4l6 gondozdsi terv készitése, a végrehajtds eldsegitése; az elldtdsban
részesiilé Onalldsaganak €s aktivitdsanak fenntartdsa.
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o Az clldtottak folyamatos megfigyelése, az észlelt viltozdsok jelentése széban
és/vagy irdsban.

o Az egészségligyl ismeretei alapjdn és az orvos utasitdsainak megfeleléen
intramusculdris €s subcutan injekcidzds elvégzése; az esetleges szovodmények
felismerése €s szakember felé torténd jelzése.

o A gylgyszerformék elkiilonitése €s orélis adagoldsa az orvosi eldirdsok szigori
betartdsa mellett.

o A vizelé-edény, dgytdl alkalmazdsa; testvidladékok vizsgdlatra vald levétele és
tdroldsa.

e Megismeri és alkalmazza a steril eszkdzok hasznélatdnak; szennyezett, fertdzott
anyagok kezelésének; kezének, eszkdzoknek és felilleteknek a fertdtlenitését
szolgil6 eljardsokat €s szabdlyokat.

o A lakék kordnak é&s egészségligyi dllapotdnak megfeleld étkezés és
folyadéksziikséglet biztositdsa; a legismertebb ételallergidk felismerése és a
sziikséges intézkedések megtétele; a lakok tapldlkozdsdnak irdnyitdsa a korszeril
taplalkoz4s alapelveinek megtelelGen.

e A laké segitése higiénés sziikségleteinek kielégitésében (Oltoztetés — fiirdetés —
taplalkozds); szakszer(i dgyazdssal — dgynemiicserével a pihené€s biztositdsa.

e Az interperszondlis és tdrsadalmi kapcsolatok megtartdsa €s kialakitdsdnak
segitése; a lakd igénybe vehetd kiils6 — belsd €s kapcsolati eréforrdsainak
felismerése &s felhasznalasa.

e Tandcsaival segiti, formdlja és tdmogatja az elldtoftakat az egészséges életmdd
kialakitdsdban, testi — lelki egészségiik megdvasaban.

e Kozremiikodik a lakd életterének kialakitdsdban a mindennapi €letmenet és a
komfortérzet biztositasdban.

e Vezeti a munkdjdval kapcsolatos gondozdsi dokumenticiot, elvégzett munkdjarsl
rendszeresen beszdmol az osztilyvezetd dpoldnak.

o Részletes feladatdt az intézményvezetd 4ltal elkészitett munkakori leirds
tartalmazza.

¢ Tiavolléte esetén helyettesiti szocidlis-dpold gondozd kolléga.

Segédapold

Az osztéaly atadds - atvétel.

Fiirdetés, mosdatds, ami a lako egész testére terjedjen ki. K6rémdpolds.

Agyazis, az dgynemii teljes leszedésével, a matracok hetenként legaldbb kétszeri
megforgatdsdval.

Az éjjeli- €s ruhaszekrények elrendezése, az otthonrdl hozott vagy kapott élelmiszerek
ellentrzése.

Ftelosztas, gondosan ligyelve, hogy a lakdék megfelelé homérsékletii éEtelt
kapjanak. Megeteti az d4gyban fekvd betegeket, a fennjard lakdknak segit (étel felvagas
stb.), valamint az étkezOben a felszolgilast végzi.

Ijjonnan felvett laké elhelyezése azonnal. Felvett laké ruhdzatdnak atvétele leltdrilag
és szekrényben torténd elhelyezése.

Intézmeényi héazirend szabdlyainak betartisa és a gondozottakkal torténd betartatdsa.
Koteles a lakdk kérését lehetdség szerint teljesiteni, a lakék panaszait orvosolni.
Legf6bb feladata a gondos apolds €s a figyelmes bdndsmod.

Kezelésére illetve megorzésére dtadott eszkdzokert anyagilag felelds.
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Tavolléte esetén helyettesiti segédapold kolléga.

Takaritok
Feladatukat gondoz4si egységenként 1atjak el:

- Acsad székhely: Kastély épiilet ndi részleg, Kastély épiilet férfi részleg, Pavilon épiilet

- Koszegpaty telephely: Kastély épiilet

- Készeg, Munkdécsy utcai Telephely: Foépiilet, Foldszint noi részleg, Hatso férfi részleg,

- K6szeg, Kdlvéaria utcai Telephely: Idoskort részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Sajtoskdl Telephely: Kastély épiilet, Pavilon épiilet

- Hegyfalui Telephely: Kastély épiilet, Pavilon f6ldszint részleg, Pavilon emelet részleg

Jogéllasa: munkahelyét a vezetd dpold jeldli ki, kdzvetleniil az 6 irdnyitasa alé tartozik.
Felel6s: az osztalyon a lakdszobék €s mellékhelyiségek, folyosdk sth. tisztasagéért.

Feladata:

Ellatja a lakok kérnyezetének folyamatos takaritdsat az eldirt fertOtlenitési eljarassal.
A lakészobak és kdzds helyiségek tisztan tartdsa €s szelldztetése.

A berendezési targyak €s biitorok rendszeres (kéthetente) €s sziikség szerinti lemosésa.
Az ablakok, csempék rendszeres (havonta) és sziikség szerinti tisztitdsa.

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

Elvégzi az étkezések utdn az edények mosogatdsit, betartva a higiénés eléirdsokat.
Munkavégzése sordn betartja az érvényben 1év6 munka — é€s tlizvédelmi, baleseti és
kozegészségligyi szabélyokat.

Munkdjit gy végzi, hogy a lakdk nyugalmdt és a foglalkozdsokat ne zavarja.
Részletes feladatat az intézményvezeto altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesiti: takarité kolléga

Szociilis és Terdpias Csoport

Szocialis munkatars

Jogalldsa: kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitisa alé tartozik.

Felelds: a lakok pénzillomanydnak kezeléséért, €s a hagyatéki ligyek intézéséért, a téritési
dijjal kapcsolatos {igyek intézéséért

Feladatai hagyatéki tigyek vonatkozasaban:

hagyatéki tigyek intézése az Ot telephely vonatkozasdban a jelentkezd haldlesetek
utdn (Hegyfalu €s Sajtoskdl esetében a hagyatéki {igyek intézése helyileg torténik.)
halotti leltdr, hagyatéki jegyzokonyv elkészitése

hagyatéki targyaldsokon sziikség szerint megjelenés, képviselet

jogeros hagyatéki végzés alapjdn tigyintézés

hagyatéki targyak raktérdnak kezelése

temetesi ligyintézés

letéti nyilvantartdsok vezetése

letétek megorzése, kezelése
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az acsadi lakok pénzédllomanydnak kezelése, nyilvantartds folyamatos vezetése,
negyedévi feladds a fokonyv részére

az acsédi €s kdszegpatyi lakék nyugdijanak kifizetése

az intézmény lakdinak a koltdpénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése

a lakdk iratainak kezelése

a gondozotti igyekkel foglalkozd szocidlis munkatérs tdvolléte esetén helyettesiti

Feladatai téritési dijak vonatkozdsdban
a téritési dijnyilvantartis vezetése

a dijhétralékok, tulfizetések negyedévenkénti kimutatasa

a lakdk ingatlan nyilvantartdsa vezetése

az intézmény lakéi adatainak nyilvantartisa

a gondozasi napok alakuldsarél elkésziti a havonkénti részletezé jelentést

az évenkeénti téritési dij fellilvizsgalatok elokészitd és végrehajtd munkait Ssszefogja
és végzi

a lakék hozzatartoz6ival kapesolatos levelezést, ligyintézést elvégzi

a fizetésre kotelezett hozzatartozok fel€ a tartozdst jelzi, a felszélitasokat elkésziti
iratkezelés

a hdtralékok, talfizetések alakuldsit negyedévente kimutatja.

SZIA-rendszerben jelent

a hagyatéki tigyekkel foglalkoz6 szocidlis munkatars tdvolléte esetén helyettesiti
Tévollétében helyettesiti: a szocidlis munkatérs

Terapias munkatars

Jogdlldsa: kozvetleniil a csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a terdpids
csoportban végzi.

Felelés: az osztilyon elldtott lakok életkoruknak, testi — lelki — pszichés allapotuknak
megfeleld foglalkoztatas biztositdsaért.

Feladata az intézményben a személyre szabott bandsmdd biztositdsa; a lakék szamdra
szabadidds és egyéb foglalkozdsok — foglalkoztatds megszervezése; képességeikhez —
készségeikhez mért egyéni szinten tarté program készitése €s megvalOsitdsa; pszichés —
mentdlis tAmogatds nydjtisa az elldtottaknak; elogondozasi feladatok elvégzése.

Feladata:

Osszességében a lakék mentdlis elldtdsat végzi, idejiik hasznos és célszerii eltdltését
SZEIVezi.

Tevékenysége soran elsOsorban egyéni foglalkozds keretében gondoskodik a lakdk
testi — lelki komfortjanak biztos{tdsardl.

Munkéjdban meghatdrozé az egyéni d&s/vagy kiscsoportban végzett fejlesztd
tevékenység.

Aktivan részt vesz az ellatottak ,Egyéni gondozisi tervének” elkészitésében és
végrehajtidsdban, értékelésében, felilvizsgalatdban.

Minden 4ltala szervezett foglalkozas keretében gondoskodik a lakdk testi — lelki
komfortjanak biztositdsardl.

Hatékony részt vallal az 4j laké beilleszkedésének megkdnnyitésében.

Vezeti a munkéjaval kapcesolatos dokumentaci6t, elvégzett munk4jardl rendszeresen
beszdmol a mentdlhigiénés csoportvezetdnek.
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e Munkdjat az adltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl
féléves/éves irdsos beszdmolot készit.

e Kapcsolataik dpoldséban segiti, megromlott kapcsolatok esetén segité beszélgetéssel
tAmogatja kliensét.

» Konfliktus helyzetek felolddsdban szakmai segitséget nyijt lakéknak €s dolgozdknak
egyarant.

e FEgyiittmiikddik a mentalhigiénés csoport més tagjaival, az osztilyvezetd dpoldkkal
€s az osztaly dpold/gondozéival.

e Részt vesz a hizi linneps€gek, megemlékezések, rendezvények, kirdnduldsok,

szervezésében.

Segitséget nytjt a lakék maganlevelezéseiben.

Szorosan egyiittmitkddik a szocidlis csoport valamennyi tagjdval és az dpolokkal.

SZIA és KENYSZI-rendszerben jelent

Tavollétében helyettesiti: terdpids munkatars.

Gydgytornaszi feladatok tekintetében:

e Munkdjat a vezetoé dpol6, valamint a rehabilitdcids orvos irdnyitdsdval végzi

* Munkatervet készit, napi, heti, havi programokat ailit 0ssze

e A lakék testi és mentdlis Aallapotdt figyelembe véve egyéni és csoportos
foglalkozdsokat vezet

e Egylittmiikddik a szakmai személyzettel

» Szakmai latogatdst tesz, tapasztalatokat szerez tdrsintézményekben, rehabiliticiés
intézményekben

¢  Munkdjat valtozé telephelyeken végzi

e Részletes feladatdt az intézményvezetd dltal elkészitett munkakdri leirds
tartalmazza.

¢ Tavollétében a gybgytorna biztositdsa jardbeteg-ellatds keretein beliil keriil
megszervezésre.

Fejleszto-felkészito foglalkozas

segitd (szervezd):

e Betartja a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
és mitkodési feltételeirdl szold eldirdsokat.

e Tiszteletben tartja a szolgéltatdst igénybe vevik értékeit, autonémiéjét, identitdsat,
értékeit szem elOtt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

s Felelds a gondozasi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozas és a
foglalkoztatés irdnyitdsaért, ellendrzéséért a foglalkoztatds megvaldsuldsa sordn.

e Foglalkoztatdsi tervet készit, elékésziti a dokumentaciét.

e Kapcsolatot tart mds egészségiigyi, szocidlis intézményekkel, a lakok
hozzétartozdival, tdrvényes képviseldkkel, gydmhivatalokkal.

e Részt vesz a lakdgytiléseken, vezetdi megbeszéléseken.
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Egyiittmiiktdik az intézményvezetd dpoléval, az otthon orvosaival, a beosztott
apolékkal, gondozdkkal, €s a gazdaségi vezetdvel.

az intézményvezetd és mentalhigiénés csoporttal irdnyitdsaval koordinilja az
intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély irdnti kérelem elokészitésében,

részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

elokésziti a fejlesztd foglalkoztatdsi tAmogatdssal kapcsolatos igényléscket,

eseti megbizdssal képviselheti az intézményt a foglalkoztatdssal kapcsolatos tigyekben
elézetesen Osszesiti a nyilvantartisokat, elszamoldsokat,

javasolja, elokészili €s szervezi a reklam €s marketing tevékenységet,

elOkésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elokésziti a foglalkoztatott munkaer6é-piacra torténd kivezetését,

javaslatot tesz az intézményen beliili €s intézményen kiviili foglalkoztatas formaira.
Speciilis feladatként az intézmény fejlesztd foglalkoztatasdban termesztett, illetve
elddllitott termekek értékesitése, az intézmény vezetdje altal szervezett vagy
engedélyezett eldrusitdsi alkalmakon. Feladatkdrében készpénzfizetési szamlat allit ki,
a szdmviteli szabdlyok szerint €s a bevételrdl tételesen elszdmol a gazdasigi egység
felé. Sajat bélyegz6t haszndl a szdmldzaskor. Pénzt kezel.

Téavollétében helyettesiti: segitd

Uzemeltetési egység

Elelmezési csoport

Elelmezési referens

Jogéllasa: kozvetleniil a telephely részlegvezetdie, illetve az élelmezésvezetd irdnyitdsa ald
tartozik. Vezeti a konyhaifizemet; irdnyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri és miikodteti a
HACCEP rendszert.

Felelés: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszerii €s gazdasdgos
biztositdsaért, a telephely zavartalan élelmezési ellatasaért.

Feladata:

Feliigyel €s ellendrzi az intézményben mikéddé HACCP rendszer miikodését.

Allandé, kozvetlen kapcsolatot tart a telephely részlegvezetéjével &s  az
élelmezésvezetdvel (étlapok Gsszedllitdsa, orvosi eldirdsok betartdsa, mindségi &s
mennyiségi ellendrzés, stb.) és a miiszaki csoportvezetovel (munkaigénylések,
gépjarmil €s beszerzési igény vonatkozdsaban).

Irdnyitja, ellenorzi a konyhaiizem dolgozdinak munkéjat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiils6 szallitdkkal.

Folyamatosan €s naprakészen nyilvéntartja a napi étkezék szdmat.

Vezeti az €lelmezési anyag elszdmolast.

Szervezi, irdnyitja az €lelmiszerek beszerzését, raktarozasat €s a konzervélast.

Vezeti az dtdolgozasi jegyzékeket.
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Az Etlap Tanaccsal egyetértésben éllitja Ossze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasét.

Havonta ellen6rzi az €lelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszeril taroldsardl, elszallittatasardl.

Felelés munkaterilletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségligyi,
munkavédelmi &s thzvédelmi elbirdsok betartdsdért, a tarsadalmi tulajdon
megdvasiért.

Munk4jat az altala készitett éves terv alapjdn végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszdmolét készit.

Szakmai &s irényité — ellendrzd tevékenys€gérdl rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalméval) a telephely részlegvezet6jének €s az élelmezésvezetdnek.
Részletes feladatit az intézményvezetd dltal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.
Vezetdi megbizdsa 5 évre szdl

Tévolléte esetén helyettesiti: megbizott szakdcs

Szakics

Tevékenységét az élelmezési vezetd irdnyitdsa ¢s ellendrzése mellett végzi.

A rdbizott feladatokat maradéktalanul, szakszeriien elvégzi.

Torekszik a nyers €s félkész anyagok gazdasagos felhasznaldsara.

Feladata az ételek megfeleld szinvonalon torténd mindségi elkészitése €s tdlaldsa. A
konyhai gépek, eszkdzok szakszerli haszndlata és megdvdsa.

Koteless€ge a kizegészségiigyi elOirdsok szigord betartdsa €s betartatdsa.

Feladata az étlapterv szerinti ételek anyaghdnyad és technolégiai eldirdsoknak
megfeleld elkészitése.

Kételessége az elkészitett ételek adagolasa, tdlaldsa.

Felelds a kéziraktdrban a nyersanyagok szakszeril taroldsdért.

Feladata a konyha €s a hozz4 tartoz6 el6készitd, mosogatd, ilietve tirold helyiségek
megfelel6 higiénés 4llapotanak biztositisa.

esetleges meghibdsodds azonnali jelentése.

Megrendeli a havi vételezésre a munkavégzéshez sziikséges

tisztitoszereket €s segédanyagokat az intézmény raktdrabol.

Irdnyitja €s megszervezi a miiszakjdhoz tartozd konyhai dolgozdk tevékenységét.
Betartja €s betartatja a baleset és tlizvédelmi szabalyokat.

Kotelessége az ételmintdk eldirdsszeril eltevése, taroldsa, 6rzése.

Feladata az ételek pontos - a részétkezések idSpontjéra torténd ~ késedelemndlkiili
elkészitése.

Az élelmezésvezetd tdvolléte idején annak helyetteseként elkésziti az étlapot €s a
naponkénti €lelmezési anyagkiszabdsokat. A hétvégi anyagkiszabasokkal /: szombat -
vasarnap :/, csiitortokon legyen kész.

Az étlapterv megbeszélése az intézetvezetd fondveérel €s a lakdk koziil az
érdekképviseleti férum tagjaival.

Az élelmezési anyagok megrendelése.

Tévolléte esetén helyettesiti: megbizott szakdcs
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Konyhai kisegité/konyhalany

Tevékenységét az dlelmezésvezetd valamint kozvetlen a miiszakvezetd szakdcs
irdnyitésa illetve ellenérzése mellett végzi.

Feladata az elokészitod és befejez6 miiveletek elvégzése.

A munkateriileteket és a munkaeszkozoket tisztdntartja.

Feladata a konyhai munkateriilet helyiségeinek takaritdsa, tisztdntartdsa.

Az alkalmazotti ebeédld takarftdsa, tisztintartdsa, asztalok, székek tisztitdsa.

Etkezéshez el6készités, tilalds.

Feladata a mosogatdsban valé részvétel.

Egyardnt koteles a fekete €s a fehér mosogatéban munkét végezni.

A megtisztitott eszkdzoket a kijelolt helyen, szakositottan elhelyezi.

Elvégzi a f6zéshez sziikséges zoldségfélék elokészitését.

Felelds a feladatainak pontos elvégzéséért.

Felel6s a takarito €s tisztitoszerek takarékos felhasznaldsdért.

A mosogatas, a konyhai el6készitd és befejezd miiveletek elvégzése mellett kételes a
konyhai asztalokat, listoket, hiitészekrényeket, zsdmolyokat is folyamatosan tisztitani.
A gépek, berendezések €s egyéb konyhai eszk6zok szakszerlt kezeléséért, és
rendeltetésszerii hasznalatdért, azok tdroldsdért €s hidnytalan megérzéséért teljes
fegyelmi felelosséggel tartozik.

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

Minden eléfordulé kdreseményt haladéktalanul jelentenie kell az élelmezésvezetonek,
illetve az intézmény muszaki csoportvezetdjének.

Kotelessége az 61tdzkoddeés €s a személyi higiénia maradéktalan betartésa.

A konyhai munkateriiletre idegen személy nem léphet be!

”

e Betartja az etikai kodexben eldirtakat, Tudomdsul veszi, hogy a személyes

gondoskoddst nydjté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja (a Ptk-rdl sz616 2013. évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) elldtdsban
részesiilé lakéval tartdsi, életjaradéki és 6rokiési szerzddést az ellatds iddtartama alatt,
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig nem kothet.

» Feladata a kisebb, egyszeriibb melegkonyhai ételek elokészitése €s elkészitése a szakdcs

felligyelete mellett.

¢ A napi ételkiaddsnal €s osztdsndl az elldtottakkal kapcsolatot tart.
o Kotelessége az 0ltdzkOdési és személyi higiénia maradéktalan betartdsa. Tilos az

ékszerek €s a festett miikormaok viselése.

e Tavolléte esetén helyettesiti: konyhai kisegitd

Miiszaki Csoport

Raktaros

Jogalldsa: kdzvetlentil az intézményvezetod irdnyitdsa ala tartozik.
Felelés: a beérkezett eszkdzok mennyiségi atvételéért, bevételezéséért, nyilvantartisba

PRyl

vételéért és kiaddséért.

Feladatai:

e raktdri mennyiségi kdnyvelés

* havi anyagigénylések Osszedllitisa
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e az alleltdrak folyamatos vezetése

e selejtezések 6sszedllitdsa, gyakorlati lebonyolitds

* anyag- €s eszkdz megrendelések dsszedllitdsa

o készletminimumok figyelemmel kisérése

e negyedévi egyeztetések az értékkdnyveldvel

* az intézmény Gsszes raktirdnak biztonsdgos zardsa, vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa
e ¢&ves leltarozas elokészité munkdi.

e Tévolléte esetén helyettesiti az anyagkonyveld.

" s

Karbantarto

Jogdlldsa: koézvetlenlil a miiszaki csoportvezetd irdnyitisa ald tartozik. Tevékenységét a
milszaki - csoportban végzi.

Felelds: az intézmény zavartalan miiszaki miikddésének biztositasaért.

Feladata:

A nap 24 6rédjaban, a rendkiviili helyzetek lehetd legrévidebb 1d6n beliili megoldésa.
Az egészségiigyi és a kiszolgdlé személyzet munkahelyeinek épiilet-€piiletgépészeti €s
eszkOz javitisa karbantartisa.

Munkéjat éves karbantartasi terv alapjan végzi

Koteles a vonatkozd munkavédelmi €s thzvédelmi szabdlyokat betartani, betartatni;
tovdbbd gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsdgos munkateriilet 1€tesitésérdl és a
munka végeztével a balesetveszélyes helyzet megsziintet€sérol.

Felelos a részére kiadott munkaigénylé lapon feltiintetett feladatok és a miszaki
csoportvezetd szdobeli utasitdsainak hatdridore torténd elvégzéséért.

A munkik elvégzéséhez sziitkséges anyagok kivételezése a raktarbol.

Az elvégzett munkékrdl mithelynapld vezetése, amelyben a munkaigénylo lap szdmat
a munka megnevezését és az arra forditott 1dot is koteles napra pontosan jelezni.

A nem munkaigényld lapon kapott feladatok elvégzését a miihelynaplGban hasonlGan
kell régziteni.

Az azonnal fel nem haszndlt anyagokrdl koteles nyilvantartast vezetni, azokért anyagi
felelosség terheli.

Az elvégzett munkdak bizonylataival €s az anyag kivételezési bizonylatokkal a miszaki
csoportvezetd felé elszdmolni. A mellé esetenként beosztott dolgozdk gondozottak
munkavégzését irdnyitja €s felelos a tevékenységiikért.

Felelés a rabizott mihelyfelszerelések, targyak szerszdmokért, azok épségéért és
szakszerii kezelésiikert.

Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri leirds tartalmazza.
Megbizassal vezeti az int€zményi gépjarmiivet.

Tévolléte esetén helyettesiti: karbantartd koliéga.

Portai dolgozé

Jogdlldsa: kozvetleniil a muszaki csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Tevékenységét a
miiszaki - csoportban végzi.

Felelds: az Intézmény vagyonvédelmének biztositdsa.

Feladata
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e Vezeti a portaszolgdlatrél a napl6t, amely alapjin ellendrizhetd a személy é&s
jarmiforgalom, az druszallitdsok a rendkiviili események €s a tett intézkedések, azok
id6épontja is kovethetd.

» Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaaddsdr6l a megfelelé dokumentaciot,
ezzel nyomon kovethetd a biztonsagos épiilet feliigyelet, vagyonvédelem

¢ Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakori lefrds tartalmazza.

e Tavolléte esetén helyettesiti: portai dolgozd kolléga, karbantarté kolléga

Moséné, Varréno

Jogdlldsa; kbzvetlenill a miszaki csoportvezetd ald tartozik. Tevékenységét a miiszaki -
csoportban végzi.

Felelds: teljes koril szolgdltatds nyujtdsa az Intézményben €16k és dolgozdk textilidinak a
tisztAntartdsdval, javitdsaval.

Mosond feladata:

¢ Szines, tarka, és pipereruhdzat dtvétele osztdlyok szerint, szétvalogatdsa dtaddsi napok
szerint,

¢ Ruhdk szétvdlogatdsa anyag és szin szerint. Alsénemiik, t&riillkéz6k, haléruhdk 60°C-
on mosasa; majd sz4ritds, hajtogatis, vasals.

s Felsdruhdzat (kiilén a vildgos €s sotét ruhdk) 40°C-on mosdsa, utdna szdrftas,
hajtogatds, sziikség szerint vasalés.

» A tiszta ruhdzat visszaadisa telefonon torténd egyeztetés utdn, mosdsi jegyzék alapjan.

* A hibas darabok 4dtaddsa a varréndnek mosdsi jegyzéken osztdlyok szerint.

¢ Fiiggbnytk, plédek, paplanok, parnik, faliszényegek és [4btorlék mosdsa igény
szerint.

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

o Takaritds naponta, portdrlés, soprés, felmosds. Péntekenként nagytakaritds; a
kézvetlen kiils6 kdrnyezet rendbetétele.

e Mosasi jegyzék osztilyonkénti frasa; munkanapl6k, atado fitzet vezetése; mosészer és
ruha adagolés vezetése; jelenléti naplé {rdsa munkanapjén.

» Részletes feladatdt az intézményvezet dltal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.
o Tavoilétében helyettesiti: moséné kolléga.

Varrond feladata:

» Gondozotti €s intézményi textilidk, ruhdzatok javitdsa, jeldléssel valé ell4tdsa.
e Tavollétében helyettesiti varrén6 kolléga.

Gépkocsivezetd

Jogdlldsa: kbzvetleniil a miiszaki csoportvezetd ald tartozik. Tevékenységét a miiszaki -
csoportban végzi. :

Felelds: Intézmény szdllitmdnyozdsi feladatainak elldtdsa

Gépkocsivezetd feladata:

¢ A gépkocsik menetokmaényainak szabdlyszerii vezetése
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e Feladata a gondjara bizott gépkocsi miiszaki 4llapotdnak gondos megbrzése,
rendszeres tisztitisa és karbantartdsa

o Kbzvetlen utasitds alapjin latja el a személyek szallitdsat, aruk beszerzését és a
megjelolt célallomadsra torténd szallitdsat s dtadasat

e Koteles az int€zmény lakéi szallitdsdban aktivan kozremiikGdni, szakrendelésre,
targyaldsra, hivatalos ligyek lebonyolitdsara be- €s visszaszdllitdsat biztositani

e Foglalkoztatdsi, kulturdlis &s egyéb kozOsségi programokon vald részvételre
szallitdsok a telephelyek kozott

e Allandd jellegli szdllitdsi feladatokon (ebéd, vacsora széllitds, gydgyszerbeszerzes)
kivill jelentkezd szdllitdsi feladatokat az intézményvezetd, illetve a miiszaki
csoportvezetd irdnyitdsdval és engedélyével végez

o Részletes feladatdt az intézményvezetd dltal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.

¢ Tavollétében helyettesiti: gépkocsivezetd kolléga, gépkocsi vezetéssel megbizott
kolléga

Miiszaki referens:

Jogéllasa: kézvetlenill a miszaki csoportvezetd irdnyitdsa ald tartozik, munkdjarél neki
szamol be.

Koordindlja a milszaki — iizemeltetési csoportot Hegyfalu telephelyen. Tevékenysége sordn
egyiittmiikddik a t6bbi csoportvezetdvel, kapcsolatot tart kiilsé kivitelezdkkel és szdllitokkal.

Felelos: a telephely zavartalan miiszaki miikddéséért.
Feladata: a telephelyen

e Iranyitja és szervezi a folyamatos anyag- és eszkozszéllitist (raktirgazddlkodais,
szallitdsi beszerzési feladatok a karbantartdshoz szikséges anyagok, készletek
tekintetében)

o A geépjarmi-lizemeltetés, a gépjarmiivek okmanyait kezeli.

e Figyelemmel kiséri a tiizvédelmi feladatok érvényesiilését.

e Elkésziti a szakmunkasok, udvari munkdsok, gépkocsivezetd, részére a havi
munkaidd-beosztast.

e Naponta meghatdrozza a csoportjdba tartozé dolgozoék feladatait.

e Szabadsidg-nyilvantartdst vezet beosztott dolgozéirdl.

e Napra kész nyilvantartast vezet a miiszaki/karbantartd csoport munkaleosztisrél €s az
elvégzett feladatokrdl.

e Ellenérzi a szakmunkdsok munkalapjait, munkanapléit, a portai naplét, a
gépjarmiivezetd programfiizetét, lizemeltetési napldkat, anyagfelhaszndldsokat.

e Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkozok szakszer(i haszndlatit, sziikség
esetén javitdsukrél gondoskodik.

o Selejtezési €s leltdrozasi eljardsokat technikailag el6késziti, azokon részt vesz.

e Karbantartasi, beszerzési, termelési terveket 4llit 6ssze, gondoskodik azok takarékos
megvaldsitdsarol.

e Adatokat szolgaltat a kozponti intézménynek a végzett tevékenységrél,
anyagfelhasznéldsrdl energiahordozok felhaszndldsardl stb.

¢ Az éltala irdnyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tlzvédelmi és kdzegészségligyl, vagyonvédelmi elbirdsok betartdséért felelos.
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e Munkéjat az dltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irdsos beszamol6t készit.

e Szakmai és irdnyité — ellendrzé tevékenységérd! rendszeresen beszdmol a mitiszaki
csoportvezetonek.

e Részletes feladatdt az int€zményvezetd 4ltal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.

e Tavolléte alatt helyettesiti: miiszaki csoportvezetd

V.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMI EGYUTTMUKODESENEK ES A
HELYETTESITES RENDJE

A szervezeti egységek egytittmiikddnek az intézményi feladatellatds megval6sitdsa érdekében.
Az egységek koordindlt miikodését az intézményvezetd irdnyito tevékenysége, valamint a
kozépszintl vezetdk, feladatelltdsa biztositja. A szakmai egylittmiikddést, a vezetést segitd
munka, a vezetOi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésébol, struktirdjabél adddd ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolcsdnds egyiittmikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, kozépvezetdk, és a
magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozé eldirdsokat részletesen a
munkakori leirds tartalmazza. Az intézményen beliil az ald- és folérendeltség, illetve az
azonos szinten beliil a mellérendeltség is megtaldlhaté a szervezeti dbrdban régzitettek
alapjan. Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szervezeti egységek egyiittmitkodésével sikeriil megvalésitani az egyéni sziikségletekhez
igazodo személyre sz6l6 gondozdst. Az egymdsra €piilo ellatasi formdk az elldtottak életkori
sajatossdgainak, egészségi, fizikai, mentdlis allapotdnak a gondozési sziikséglethez igazodva
biztosit komplex gondozési lehetdséget. A kapcsolattartds sordn az egységek vezetbi és
munkaviallaléi minden esetben a szakmai etika elveket, az elldtottak személyis€gi &s
alkotményos jogait szem el6tt tartjdk. Az alkalmazotiaknak a szakmai egyiittmikodést gy
kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok elldtdsa zavartalan legyen. A szakmai
egységek vezetdi kotelesek egymdsnak minden informdcidt é€s dokumentaciot dtadni, amely
az ellatottal kapcsolatos.

A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmitkddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formdi a kiilonb6z6 egyeztetések, értekezletek, férumok.
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A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miilkodés elOsegitése érdekében az intézmény a hozzdtartozdkkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddlkodé szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segfteni kell egymds munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozo
szakmai szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozdk 4atmeneti vagy tartés tdvolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat €rintd konkrét feladatokat a
munkakdéri lefradsokban rogzitettiik.

VL

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

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, dtsorolds, kinevezés modositds,
jogviszony megsziintetés €s a fegyelmi feleldsségre vonast. A csoportvezetdk véleményének
elozetes kikérését kovetden, engedély birtokdban tanulméanyi szerzodést kot, dont a
jutalmazdsrdl, a tdlmunka elrendelésérdl, rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokeol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kézvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsdra, a végrehajtas médjara. Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozdkat, akik nem a
csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kodzvetleniil aldrendelt dolgozénak adhat
utasitst, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitdsrdl a dolgozé kdzvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az inté€zmény vezetdje dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1€vd szabilyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd kételes a munkakdrébe tartoz6 munkdt képess€gei kifejtésével, az elvérhatd
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben
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jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkdjit az arra vonatkozo szabdlyoknak €s eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfeleléen kételes végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi ktelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossdgra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellitottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok

- levéltitok, lizleti titok.

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

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjekoztatd eszkdzok munkatidrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell el0segiteniiik. A televizid, a rddié és az irott sajté
képviseldinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil, ehhez a Szocidlis €s
Gyermekvédelmi Vas Megyei Kirendeltség Igazgatdjanak engedélye sziikséges.

Az intézmény munkarendje minden telephelyen:

Az int€zményben négy havi munkaidf-keret van. (Az aktudlis munkaidé-keret kezdé és
befejezd idbpontja a beosztdsokon kertll rogzitésre) Az intézményben a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsa az aldbbi munkarendben torténik:

Apolé, gondozé

1. Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben miiszakban Acsad,
Kaszegpaty, Készeg, Munkacsy u.,
délelbttds miiszak 6:00-14:00
délutinos miiszak 14:00-22:00
éjszakai miszak 22:00-6:00

2. Két miiszakban folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Készeg, Kalvaria u., Peresznye, Sajtoskal, Hegyfalu
délel6ttos miiszak 6:00-18:00
¢jszakai miiszak 18:00-6:00
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Szakacsok, konyhai kisegité, konyhalany

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Sajtoskal: 6:00-14:00

Hegyfalu: 6:00-14:00

Acsad:  6:00-14:00 10:00-18:00

Koszeg: 6:00-14:00 10:00-18:00

Peresznye:6:00-14:00 10:00-18:00

Szocidlis munkatars, terapids munkatars (gyégytorndsz nem, ha megbizas alapjan van)

Nem miiszakban dolgozo — altalinos munkarendben, négy havi munkaidé keretben

Sajtoskdl: 8:00-16:00

Acsad, Koszegpaty, Koszeg, Kalvaria u., Koszeg, Munkécsy u., Peresznye: H-Cs 7:00-15:15
P 7:00-14:00

Hegyfalu: 7:00-15:00

Mosodai dolgozo

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Acséd, Hegyfalu 6:00-14:00
Sajtoskal 8:00-16:00

Takaritd

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Acsad, Koszegpaty, Koszeg, Peresznye 6:00-14:00 és 11:00-19:00
Sajtoskal: 8:00-16:00

Hegytalu: 6:00-14:00

Karbantarté, gépkocsivezetd

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidf keretben (karbantartoknal készenlét
elrendelése Iehetséges):
Acséd, Peresznye, H-Cs 7:00-15:15
P 7:00-14:00
Hegyfalu 7:00-15:00
Sajtoskal 8:00-16:00

Beoszthato hétvégén, iinnepnapokon 8:00-12:00-ig (fiités, szennyviz kezelés, étel szallitas
miatt)
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Irodai dolgozok (gazdasagi ligyviteli feladatokat elliatok)

Altaldnos munkarendben, négy havi munkaidé kerethen
Acsad, Peresznye, H-Cs 7:00-15:15 P-7:00-14:00

Hegyfalu 7:00-15:00

Sajtoskal 8:00-16:00

Portas

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

Munkaidé beosztasa

Minden csoport részére egyenldtlen munkaidd-beosztds keriil meghatdrozdsra. A dolgozdk
részére a munkaidé beosztdsdt havonként a csoportvezetok készitik el, melyrél a
kozalkalmazottat 8 nappal eldtte értesitjiik.

Munkakozi sziinet

A kozalkalmazott részére 6 éra munkavégzes utdn 20 perc, 9 6rdt meghaladé munkavégzés
esetén tovibbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az int€zményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi
vezetd az int€zményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok
szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsdgrdl nyilvantartast kell

P

vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a csoportvezetdk feleldsek.

A 257/2000.(XI1. 26.) Korm. rendelet 15. § (1)-(2) szerinti munkahelyi pétlék az alabbi
munkakorokben dolgozokat illeti meg:

—  0rvos,
— 4dpold,

— vezetd dpold,

- gondozd,

— mosodédban a szennyes ruhdk atvételével foglalkozd kozalkalmazott,
— terdpids munkatdrsak '

— foglalkoztatéds szervezo,

— szocialis munkatars,

~ terdpids munkatérs,

— gépkocsivezetd,
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~ Egyebekben:

— takaritd, amennyiben a szennyezett textilia dtvételét, kezelését végzi

— konyhai kisegité/konyhaldny, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat ellatja

— varrénd, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi

— szakdcs, amennyiben a diétés étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat elldtja

— ¢lelmezési referens, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellatja

— humdn- €s bériigyintéz6, amennyiben az elldtottakkal kézvetlen kapcsolatban 4ll, €s az
itgyviteli ligyintézeési feladatokat szaimukra segiti

— gazdasdgi ligyintéz6, amennyiben az elldtottakkal kozvetlen kapcsolatban 4ll, és az
tigyviteli tigyintézési feladatokat szdmukra segiti

— adminisztrator, amennyiben az elldtottakkal kdzvetlen kapcsolatban all, és az iigyviteli
ligyintézési feladatokat szdmukra segiti

— portds, raktaros €s udvari munkés,amennyiben az elldtottakkal kozvetlen kapcsolatban
all

VIL
INTEZMENYI FORUMOXK

Dolgozé6i munkaértekezlet

Az int€zmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozé
részére munkaértekezletet tart. Az €rtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.

Az intézményvezeté a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munk4jardl,

- értékeli az intézmény programjianak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozdk €let- €s munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez0 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd Allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra vélaszt kapjanak.

A munkaériekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd az
irattdrba kell helyezni. A jegyzOkényv nyilvdnos abba a fenntartd, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek.

Intézményvezetéi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziiks€g szerint, de havonta legaldbb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezetd €rtekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tdjékozdodjon a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozOsségek munkdjirdl, az intézmény, valamint a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és konkrét tennivaldinak éttekintése, illetve az
elkdvetkezend id6szak feladatainak megbeszélése.
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A vezetbi €rtekezleten részt vesz
- intézményvezetd

- szervezeti egységek vezetdi
- jegyzOkdnyvvezetd

Vezetdi értekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartozd dolgozd. A szervezeti egységeket havonta ossze kell hivni. Az
Osszehivasrél a szervezeti egység vezetdje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt
is meg kell hivni. Az értekezlet t€émdjat a szervezeti egység vezetdje allitja Ossze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt idészak alatt végzett munkajat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkdjdban felmeriilé problémdik megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, etikai kérdések, az elldtottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (dpoldsi, gondozasi, szocidlis, mentdlhigiénés ¢&s foglalkoztatdsi) a
munkafegyelem értékelése, a szervezeti egység elbtt 4llo feladatok megfogalmazésa, a
szervezeti egység munkdjat, munkakozoss€geit érintd javaslatok megtdrgyaldsa. A szervezeti
egység vezetdjének kotelessége, hogy a dolgozdk 4ltal feltett kérdésekre lehetfség szerint az
értiekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Lakogyiilés

A lakdgyiilés olyan férum, melyen joga van valamennyi elldtottnak részt venni. A lakégytilést
az intézményvezetdjének kell 6sszehivni, legaldbb évente két alkalommal. A lakdgytilés célja,
hogy -az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikodésével kapcsolatos azon
szabdlyokat, melyek az elldtottakat is €rintik, illetve szdmukra jogokat és kotelezettségeket
allapitanak meg, az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a
tervezett programokrél, az elldtottak életével Osszefliggd kérdé€sek megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitas az intézmény miikodésérdl, az ellatottak intézményi életével kapcsolatos
javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakégylilésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozdénak is. Az
intézmeényvezetd kotelessége a lakok dltal feitett kérdések megbeszélése, annak
megvdalaszoldsa. A lakégylilésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az €rintettek szabad betekintési jogit.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mikddésének rendjét a hdzirend tartalmazza. Az érdekképviseleti
forum eldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belsd életével kapcesolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a héazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatékat. Megtirgyalja az
intézményben €ldk panaszait — ide nem é€rtve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével
€s az dthelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé, tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtol az elldtottakat érinté kérdésekben, az elldtas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mds, hatdskdrrel €s
illetékességgel rendelkezd hatdsagok szervek felé, amennyiben az int€zmény mikodésével
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kapcsolatos jogszabalysértésre utalé jeleket észlel. Az érdekképviseleti foérum (iléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattdrba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyiitimilkddik az intézményi dolgozok torvényes szervezetével. Az
intézményben kzalkalmazotti tanacs nem miikodik.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A gzabdlyzat egyes részeit mddositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) valtozds dll be. Ezeknek, tovdbbd az SZMSZ
mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsardl az int€zményvezetd gondoskodik.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Vas Megyei Egyesitett Szociilis
Intézmény

2. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Acsad székhely

3. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Sajtoskal telephely

4. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Hegyfalu telephely

%
Acsid, 2020. ... 4y, o

Zaradék:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg Vas Megyei Kirendeltsége a Vas Megyei
Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeli és mitkodési szabdlyzatét j6vdhagyja.

Szombathely, 2020. janudr 2

Dr. Huszar Lllla PhD
Igazgato N /’
a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Vas Megyei Kirendeltség
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