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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a

vezetdk és az alkalmazottak feladatait, jogkoreit, az intézmény miikddési szabalyait.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel

megbizasos jogviszonyban allokra terjed ki.

II.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

I./ Az intézmény neve:

Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény

2./ Az intézmény székhelve: 9632, Sajtoskal, Rakoczi uteca 1.

Telephelyei:

a./ Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény Készegpatyi Telephelye
9739 Koszegpaty, Kossuth utca 34. sz.

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

c./ Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény K&szeg, Munkacsy utcai Telephelye
9730 Készeg, Munkacsy Mihaly utca 15. sz.

d./ Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény K6szeg, Kalvaria utcai Telephelye
9730 Koszeg, Kalvaria utca 14. sz.



e.) Vas Megyei Egyesitett Szocialis Intézmény Sajtoskali Lakdotthona
9632 Sajtoskal, Metdc sétany 16.

3./Az intézmény alapito okiratanak sziama: ?

4./ Az intézmény torzskonvyvi azonosité szama: 420143000

S./Az intézmény kéltségvetésének végrehajtasara szolgalé bankszimlaszdm:

MAK 10047004-00316477-00000000

6./ Intézményiink adéalany, mivel adomentes- és adokoteles tevékenységet egyarant végez.

Adoigazgatasi azonositoszam:15420143-1-18.

7./ Alapitoi jogokat gvakorlo szerv neve, székhelye:

Emberi Erdforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

8./ Iranvité szerv neve és székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

9./ A koltségvetési szerv kozépiranvito szerve és székhelve:

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

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

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
A kapesolattartds a fenntartoval a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Vas Megyei

Kirendeltségén keresztiil torténik.



11./ A koltséevetési szerv gsazdalkodasi besorolasa:

Kozponti koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait 2013. marcius 31-ig a Vas Megyei Intézményfenntarto
Kozpont (9700. Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.), 2013. aprilis 01-t61 a kozépiranyito
szerv latja el.

12./ Koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezet6iét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja, a
kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvényben foglaltak szerint elkészitett
palyazat 1tjan, legfeljebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

13./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

- kdzalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torveny
alapjan létesitett jogviszony,

- munkaviszony: a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi I. torvény szerinti munkaviszony,
- megbizasi szerzOdéses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény
alapjan létesitett jogviszony.

14./ Alaptevékenysége:

A bentlakdsos intézményben az onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek apolasa, engedéllyel rendelkezé telephelyeken szakdpolasa, gondozésa, napi
Otszori étkeztetése, sziikség szerint ruhazattal, textiliaval torténd ellatasa, mentalis gondozasa,
egészségiigyi ellatasa.

15./ Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:
A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl szoldo 1993. évi III. térvény 66. §-a alapjan
nyujtott szakositott ellatas.

Az intézmény feladatait €s munkdjat meghatirozo jogszabalyok:

» A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I térvény (tovabbiakban:
Szt.),

> A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet
(Sznyrt.)

A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeir6l sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet),

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatisok igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (I1. 17.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Tr.),

A gondozasi szikséglet, valamit az egészségi allapoton alapuld szocidlis rdszorultsig
vizsgalatanak ¢és igazolasanak részletes szabalyairol szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

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

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovébbiakban: Kjt.),

v V V VYV

A%

4



V VV V¥ V V

A kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (XIL
26.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzéséril és a szocialis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikdési nyilvantartdsardl szold

- 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

Magyarorszag 2021. évi kozponti kdltségvetésérdl szold 2020. évi XC. torvény,

Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrsl szold 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet,

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

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk sordn alkalmazhaté korlatozo
intézkedések szabalyairdl szo16 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentaciés Kozpontrdl sz6lo
214/2012.(VIL.30.) Korm. rendelet.

16. Alaptevékenységnek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormdnyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 |101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
2 1101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa
3 | 101125 . Pszichiatriai betegek rehabilitacids lak6otthoni ellatdsa
4 1102023 Idéskortiak tartés bentlakasos ellatasa
5 1102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatisa
6 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
7 1107053 Jelz6érendszeres hazi segitségnyujtis

17. Vallalkozasi tevékenységeinek fels6 arinva a szerv kiad4dsaiban:

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

18. Az intézmény miikiodési teriilete:

Vas megye kozigazgatasi teriilete.



19. Engedélyezett féréhelvek szima telephelvenként:

Koszegpaty, Kossuth utca 34. 30 fo szenvedélybeteg
Peresznye, Hunyadi Janos utca 85. 70 16 idéskoru

10 f6 pszichiatriai beteg
Koszeg, Munkacsy Mihaly uteca 15. 36 {6 idéskoru
Kdszeg, Kalvaria utca. 14. 60 16 idéskoru

17 16 szenvedélybeteg

Sajtoskal, Rakoczi utca 1. 140 £6 pszichiatriai beteg
Sajtoskal, Metdc sétany 16. 12 f6 pszichiatriai beteg
Osszesen: 375 16

Az intézmény mitkidésével, gazdilkodasaval dsszefiiggé szabdlyzatok:

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésrol
Adatvédelem, adatbiztonsag

Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodas

Belfoldi- és kiilfoldi kikiildetések rendje
Bélyegz6hasznalat és nyilvantartas rendje
Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Elelmezési szabélyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Erdekképviseleti Forum

Esélyegyenloségi terv

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

Gondozottak pénzkezelési szabalyzata

Hagyaték kezelésének szabalyzata
[lletményeldleg

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integritas €s korrupcids kockazat kezelése
Iratkezelési szabalyzat

Kamera rendszer iizemeltetésének szabalyzata
Kiadmanyozas rendje

Kontroll kézikonyv

Kockazatértékelés

Korlatozo intézkedések szabalyzata
Kozalkalmazottak személyes adatainak védelmérol
Kozérdektl adatok megismerésének rendje
Kozalkalmazotti tanacs miikodésének szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat

Mobiltelefonok hasznalata

Monitoring tevékenység

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérites
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Munkabdl torténd tavolmaradas

Munkajellegii foglalkoztatas

Munkatigyi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat kiegészitése-gondozok bantalmazésa
Nemdohanyzok védelme

Onkoltségszamitas

Onkéntesek fogadasa

Panaszok, kézérdek bejelentések

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkiviili események jelentésének rendje

Selejtezési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése

Szamlarend

Szamviteli politika

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolo szabalyzat
Vagyonvédelmi é€s rendészeti szabalyzat

Vezetékes telefonok hasznalata

Szakmai protokollok:

A sebgyogyulas folyamata és a sebellatas kivitelezése, protokollja
Az id6sek ellatasanak iranyvonalai

Beontés protokollja

Enteralis infekcid kezelése

Etkeztetési eljarasi rend
Félrenyelés(aspiratio)ellatasa

Gasztroman torténd taplalas

Gyogyszerelés

Haldoklo beteg gondozasa

Halottellatas

Higiénés szabalyzat

Inflzios terapia

Infekciokontroll

Katéterezés

Kronikus sebkezelés

Lakok €s munkatarsak kozotti viszony alakitdsanak szabalyai
Lakdk személyi higiénés ellatasanak rendje
Mobilizalas

MRSA

Miiszakatadas

Oxigénterapia kivitelezése

Reanimacio

Riihesség kezelése

Sterilizalas protokollja

Stoma ellatasa

Subcutan és intramuscularis injekcié beadasa
Takaritas végrehajtasi javaslat

TBC kezelése

Tetvesség kezelése

Trachedlis kaniil ellatasa



Vérvétel
COVID-19 egészségiigyi jarvanyiigyi helyzettel kapcsolatos protokollok, eljarasrendek,
veszélyhelyzeti eljarasrendek, infekcié kontroll szabalyok, intézményvezetdi utasitasok.



III.

AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

Tdoskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa

Az idések -otthonaban elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betdltott személyeknek az
apolasa, gondozasa folyik, akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem
igeényel. Az intézmenyben az 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerinti ruhazattal, illetve
textilidval valé ellatasarol, mentalis gondozasarol, a kilon jogszabalyban meghatarozott
egészségiigyl ellatasardl, valamint lakhatdsardl (a tovabbiakban: teljes kort -ellatas)
gondoskodunk az intézményben.

Szenvedélybetegek tartos ellatasa

Azon szenvedé¢lybeteg személyek gondozasa, akik szomatikus és mentalis allapotat stabilizalo,
illetve javitd kezelést igényelnek, 6nallo életvitelre idélegesen nem képesek, de kotelezd
intézeti gyogykezelésre nem szorulnak.

Pszichiatriai betegek tartos ellatasa

Azon kronikus pszichiatriai betegek apolasa-gondozasa, akik az ellatds igénybevételének
idopontjaban nem veszélyeztetd allapotiak, akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, és
egeszsegi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt dnmaguk ellatasara segitséggel sem
képesek.

Fejleszt6 foglalkoztatas feladatkorei

A fejleszté foglalkoztatast segiték sajat munkateriiletiikén szervezik, koordinljak a napi
munkavégzést, segitik a jelenléti ivek kitoltését, elvégzik a munkéalatok dokumentélasat.

® Az intézményi jogviszonyban all6 személy intézményen belili foglalkoztatisa Munka
Torvénykdnyve szerinti hatdrozott ideji munkaviszonyban vagy fejlesztési
jogviszonyban torténik.

® A Munka Torvénykonyve szerinti foglalkoztatds célja, az ellatott személy
munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd
megdrzése, illetve fejlesztése.

e A fejlesztési jogviszony keretében feladat az ellatott személy szdmara a
munkafolyamatok betanitdsa és foglalkoztatdsa révén az ©6nalldé munkavégzd
tevékenység kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése, valamint az ellatott felkészitése
védett munka keretében, illetve nyilt munkaer6piacon torténd 6ndllé munkavégzésre.

e A munka végzés soran feladat a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozok kozvetlen
irAnyitasa, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasa, sziikséges dokumentaciok
vezetése.

e Fontos a fejlesztd foglalkoztatas megfeleld szinten tartdsa, a munkamotivacid
fenntartasa, j foglalkoztatasi lehetdségek felkutatasa, adaptacidja az intézményre. A
szitkséges engedélyek beszerzése illetve engedélyeztetési eljarasok elokészitése.
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e A munkavégzéshez szilkséges munkakoriilmények, termeldeszkozok és kellékek
folyamatos biztositasa elengedhetetlen.

Rehabilitacios céli lakootthon

A rehabilitdcios céli lakdotthon otthonvezet6i feladatait az integralt intézmény
intézményvezetdje latja el, mellette 1 f6 gondozd végzi a tartés bentlakasos otthoni miikddésbél
add6do feladatok ellatasat.

A rehabilitacios célu lakootthon feladatkorei

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

e Az ellatott szikségleteihez, allapotdhoz igazodd rehabilitacios feladatok ellatasa, az
egyéni rehabilitacios terv alapjan.

o Az egészségiigyi ellatas biztositasa. Sziikség szerint az apolasi és gondozasi feladatok,
tevékenységek ellatasa.

e Az cllatast igénybevevok fejlesztd felkészitése, foglalkoztatdsa, képzéshez vagy
foglalkoztatashoz tortén6 hozzajutas, tovabba utdégondozas.

e Biztositja az ellatast igénybevevd életkoriilményeivel kapcsolatos problémak 6nallo
megoldasat, sziikség esetén segitséget a dontések meghozatalahoz.

o Az ecllatdst igénybevevd sziikségletei szerinti szolgaltatasok elérhetdségének
megkonnyebbitése.

e Biztositja a lakdhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidd eltoltésének a
szétvalasztasat, a szabadidds tevékenységeket, illetve azok szervezését.

e Felkésziilés a lakootthoni funkciok védett szallassa atalakuldsa miatt a lakék minél
nagyobb 6nallosagra valo felkészitését.

- Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti hierarchigjat, ala- folé- és mellérendeltséget, valamint a
munkamegosztast az SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.

Az intézmény élén a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja altal kinevezett
intézményvezeto all.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges

cél, hogy a feladatokat zavartalanul és zokkenOmentesen lassa el a jogszabalyi eloirdsoknak
megfelelden.
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Iv.

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

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

3.- Uzemeltetési egység

1. Gazdalkodas-iigyviteli egység
1.1. Altalinos feladatai:
Az Intézmény munkatigyi €s bérgazdalkodasi, valamint tigyviteli feladatainak ellatdsa.
1.1.1. Munkaiigyi eléadé
1.1.2. Anyagkonyveld
1.1.3. Gazdasagi iligyintézo

1.1.4. Adminisztrator

2. Szakmai egység
2.1 Apolast, gondozast nyijté egység
Altaldnos feladatai:

A bentlakasos intézményben folyd gondozasi tevékenység olyan fizikai mentalis és életvezetési
segitség, amelynek sordn az igénybevevd szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld,
egyéni banasmodban valo részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korldtozottan meglévo
testi-szellemi funkcidinak helyreallitdsara kertil sor. '

Apolasi tevékenység az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatdsa soran
kézvetleniil felmeriild és a szocidlis intézmény keretei kdzott biztosithatd egészségi 4llapot
helyreallitasat célzo tevékenység-szakapolasi tevékenység.

2.1.1 Egészségiigyi csoport (vezeti: csoportvezetd)
2.1.1.1. Apolék
2.1.1.2 Gondozok

2.1.1.4 Takaritéok
2.2. Szocidlis és terapias csoport (vezeti: a csoportvezetd)
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Altalinos feladatai:

Lakdk testi és mentalis allapotanak figyelembevételével az elkészitett és jovahagyott drarend
alapjan egyéni foglalkozasokat, fejlesztéseket vezet.

A leghjabb szakmai iranyzatokat, szakmai torekvéseket megismeri, munkdja soran
alkalmazza azokat.

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

2.2.1. Szocialis munkatarsak
2.2.2. Terapias munkatarsak

2.2.2.1.Foglalkoztatas szervez6

2.3. Fejleszto felkészito foglalkoztatas

2.3.1 Fejleszto felkészitoé szervezo

3. Uzemeltetési egység
Altalanos feladatai:

Biztositja az Intézmény biztonsigos, zavartalan miiszaki és élelmezési mitkodését.

3.1. Elelmezési csoport (vezeti: élelmezésvezetd)

3.1.1. Elelmezési referens

3.1.2. Konyhaiizemi dolgozdk
3.1.2.1. Szakacs
3.1.2.2. Konyhalany, konyhai kisegito

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

3.2.2. Karbantart6

3.2.3. Portai dolgozé

3.2.4. Mos6nd

3.2.5. Varrono
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3.2.6. Gépkocsivezetd

Munkakorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Magasabb vezeté munkakorik

Intézménvyvezetd

Intézményvezeté feladata:

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

e Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

® Biztositja a feladatok ellatasdhoz a személyi és targyi feltételeket, kotelezettségvallaldsi
¢s utalvanyozasi jogkdrben jar el.

e Ellendrzi a feladatelldtds alapité okiratanak, a szakmai programnak, hazirendnek
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfelelosségét,

e Az intézmény 4altal biztositott szolgaltatasok és intézményi ellatidsok szinvonal
javuldsanak biztositésa,

Tovabbi feladatai:

e az intézmény vezetése,

e az intézmény folyamatos miikddtetésének biztositasa,

e aszakmai tevékenység tervezése, szervezeése, iranyitasa és ellendrzése, ennek keretében az
intézményi egységek tevékenységének, mitkidésének dsszehangoldsa,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a jogszabalyban, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett milkodéséhez sziikséges bels6 szabalyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizalsa,

e kozvetlen beosztottjai: az intézmény vezet§ beosztasti szakemberei (telephelyvezetdk,
szocialis és terdpias csoportvezetd, élelmezésvezets, miiszaki csoportvezetd, lakootthon
gondozoja)

e Helyettesitik: vezetd apolo-altalanos helyettes, szocidlis és terapids csoport vezetd-szakmai
helyettes

e Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol.
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Vezeté munkakorok

Telephelvvezeto:

Jogallasa: A telephely vezetét a VMESZI intézményvezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. A munkavégzés helye az intézmény sajtoskali székhelye, peresznyei
telephelye és Koszeg, Kalvaria utcai telephelye.

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

Hataskore, jogkore:

A telephelyen végzett munkajarol rendszeresen koteles beszamolni az
intézményvezetdnek hetente a vezetdi értekezleten, illetve sziikség szerint.

Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa.
Az intézményvezetd utasitasainak betartasa a telephely vonatkozasaban.
Egyetértési joggal bir a telephely munkavallaléi felett.

Gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak iranyitasarol.
[smétlddd, vagy fennmaradd probléma esetén értesiti az intézmény vezetot.
Végzi a panaszok ¢s bejelentések kivizsgalasat.

Gondot fordit a munkakoriilmények javitasara és ellendrzi a telephelyén a
munkavédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

Telephelyén gondoskodik a térvények, rendeletek, hatarozatok végrehajtasardl
valamint a telephelyi dokumentaciok elkészitésérol.

Szakmai feladatai:

Munk4jat elsésorban az 1993. évi Térvény és a szakmai jogszabalyok, modszertani
utmutatdk, fenntart6i utasitasok, eléirasok szerint koteles végezni.

Utasitasokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek, illetve szobeliek, a feladat
jellegétol fliggden, de azokrdl minden esetben tdjékoztatja az intézményvezetot.

A telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet.

Tervezi, szervezi irdnyitja a telephelyen az egyes egységek miikdését.

Javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalu szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érint6 szakmai
program modositasara.

Koordinalja a telephelyen a munkamegosztast, ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat.

Negyedéves beszamolot készit a telephelyen folyé szakmai munkarol.

Elkésziti a telephelye vonatkozasdban az éves szabadsigolasi tervet, majd figyelemmel
kiséri annak betartasat.

Kételes a betoltott fér6helyek szamarol és a telephelyen tortént valtozasokrol minden
reggel telefonon beszamolni.

munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol.
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Tavolléte esetén helyettesitését : az adott telephelyen munkakorében e feladattal megbizott
vezetd apolo latja el.

VYezeto apolo (intézménvyvezetd dltalanos helvettese)

Jogalldsa: A vezetd apold vonatkozasdban valamennyi munkaltatoi jogot az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezets tavolléte esetén teljes jogkort gyakorol (munkéltatas,
utalvanyozas, teljesitésigazolds, kotelezettségvallalas korlatozas nélkiil).

A vezetd apolo vezeti az egészségligyi csoportot; jogosult az intézményvezetd tavollétében
halasztast nem tiir6 tigyekben donteni és intézkedni az intézmény egészére vonatkozoan, /Pl.:
panaszok, bejelentések stb./. Az otthont képviseli kiils6 szervezeteknél, intézményeknél és
hatosagoknal.

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

biztositasaert.

Feladatkore:

® A gondozottak egészségiigyi ellatdsanak szervezése, irdnyitasa, ellen6rzése; a
munkafegyelem betartésa.

e A munkarend €s napirend betartatésa.

® Az osztilyok dolgozdinak havi beosztdsdnak ellen6rzése; minden év elején elkésziti
beosztott dolgozoi szabadsagos iitemtervét.

e Gyogyszerek €s gyogyaszati segédeszkdzok rendelése, felhasznalasanak ellendrzése,

elszamolasa.

Az osztalyok személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A gondozottak sziirovizsgalatanak ellen6rzése. Teriilete a tiz- és munkavédelem is.

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

Részt vesz az egészségiigyi csoport dolgozoi képzésének, tovabbképzésének

megtervezésében, megszervezésében.

® Folyamatos kapcsolatban all az apolas-gondozas és mentalis ellatdsban részt vevd
dolgozokkal, az intézménnyel jogviszonyban all6 orvosokkal; sziikség esetén
szakrendelésekkel, korhazi osztalyokkal.

e Intézményen beliil az élelmezési csoporttal szorosan egyiittmiikodik az étlap
Osszeallitasaban €s a személyre szabott diétak kivalasztisaban, tervezésében.

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

= Szakapoldi (osztalyvezetdi) ,referald” értekezletet tart, ahol az osztalyvezetd ndvérek
beszamolnak a lakok egészségiigyi mentalis 4llapotdban bekdvetkezett valtozasokrol
/korhazba keriilés, egyéb allapotromlas, szabadsag, haldlozds, hozzatartozok iizenetei
stb./.

= Siirgds esetekben telefonon térténik az informacioatadas.

" Munk4jat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamolot készit.

= Szakmai és irdnyité — ellendrzé tevékenységérol rendszeresen beszamol (vezetdi
értekezlet alkalméval) az intézményvezetonek.

= Részletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza.

= Vezet6i megbizas legfeljebb 5 évre szol.
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= Tavollétében helyettesitését a megbizott 4polod, osztalyvezetd apolo latja el.

Kozvetleniil aldrendelt szakteriiletek, munkakdrdk, beosztasok:

osztalyvezetd apolo
apolok

gondozdok

takaritok

Terdpids csoportvezetd (intézményvezetd szakmai helyettese)

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezets irdnyitasa ala tartozik. Az intézményvezetd €s
vezetd 4pold tavolléte esetén teljes jogkdrt gyakorol (munkéltatds, utalvanyozds,
teljesitésigazolas, kotelezettségvallalas korlatozas nélkiil).

Vezeti és koordinalja a terapids csoport mikodését, egytittmikodik a vezetd apoloval és
beosztott apolokkal, gondozokkal.

Megbizas tartama: a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Felelés: a gondozisi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozads és foglalkoztatas
iranyitasaért, ellendrzéséért.

Feladata:

e A lakdk csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatanak kialakitdsa, fenntartasanak
segitése, a kapcsolataikban beallt problémak megolddsaban vald kdzremiikodeés.

Az ellatottak érdekvédelme és pszichés gondozasa.

Az arra alkalmasnak bizonyuld lakok munkaba allitdsanak megszervezese.

Aktivan részt vesz az egyéni gondozasi és fejlesztési tervek elkészitésében.

A lakokkal vald kézvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt véllal az otthonban
folyé mentélis gondozasban.

Hataskore a feladatokbdl ad6ddan az intézmény lakdira terjed ki.

Munkéjat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairol féléves/éves
irasos beszamolot készit.

e Szakmai és irdnyitd — ellenérzd tevékenységérol rendszeresen beszamol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetonek.

Szocialis és rehabilitacios foglalkoztatds megszervezése.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

SZIA és KENYSZI rendszerben jelent

Vezetdi megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Kozvetlen beosztott munkakorok:

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

Tavolléte esetén helyettesiti: Megbizott szocialis, terapids munkatars.
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Osztalyvezetd apold

Jogallasa: kozvetleniil a vezetd apold iranyitasa ala tartozik.

Iranyitja €s szervezi az dltala vezetett osztalyon az egészségiigyi feladatokat.
Megbizas tartama: a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Felelds: az osztalyon a folyamatos és zavartalan egészségligyi ellatasaért.
Feladata:

Egészségiigyi szakmai feladatait az orvos, illetve a vezet apolo utasitdsai alapjan végzi.

e Naponta beszamol a kozvetlen vezet6jének az osztalydn él6 lakok hirtelen
allapotvaltozasarol, egyéb varatlan eseményekrol.

e Iranyitja és ellendrzi az osztdlyra beosztott apolok, gondozdndk és takaritok
tevekenységét.

e Felelés osztalyan a munkafegyelem, az etikai szabalyok betartasaért a napi munka
soran.

e Gondoskodik arr6l, hogy az osztalyan él6 lakok a koruknak, fizikai és mentalis
allapotuknak megfelel6 ellatasban részesiiljenek.
Elkésziti az osztalyan elhelyezett lakdk apolasi tervét.

e Tamogatja a mentalhigiénés csoport munkéjat. Szikség szerint részt vesz az
elégondozasban.

® Biztositja a gondozottak kdrnyezetében a személyi higiéné lehet6ségeit, gydgyszereit,

e [Elvégzi az adminisztraciés feladatokat (létszamjelentés, 4tadofiizet ellendrzése,
jelentések, gyogyszerigénylés, stb.); karbantartdsi igényét munkaigénylén jelzi a
miiszaki lizemeltetési csoportvezetdnek.
Kezeli az osztalyon a készenléti raktarat (gyogyszer, vegyszer, tisztitdszer).
Osztalyanak anyagi feleldsségterhe mellett egyben az alleltar-vezetdje is.
Felel az osztilyan a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi eldirasok
betartasaért.

e Az osztalyan el6forduld rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiti kdzvetlen felettesét és
az intézményvezetot.

e Elkésziti az osztalyan dolgozok havi munkabeosztasat minden honap végén.

e Szakmai ¢&s irdnyitdé — ellendrzd tevékenységér6l rendszeresen besziamol az
intézményvezetd apolonak.
Részletes feladatat az intézményvezetod altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.
Vezetdi megbizasa legfeljebb 5 évre szol.
Tavolléte esetén helyettesiti: a megbizott apolo

Elelmezési- csoportvezetd (élelmezésvezetd):

Jogallasa: kozvetlenill az intézményvezetd irdnyitasa ald tartozik. Vezeti a konyhaiizemet;
iranyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri és miikddteti a HACCP rendszert.

Felelos: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszer(i és gazdasigos
biztositasaért, az intézmény zavartalan élelmezési ellatasaért.

Feladata:

e Feliigyeli és ellendrzi az intézményben miikodé HACCP rendszer mitkodését.
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Alland6, kozvetlen kapesolatot tart az intézményvezetd fondvérrel és az intézmény
vezetOjével (étlapok Gsszeallitasa, orvosi eldirasok betartdsa, mindségi €s mennyiségi
ellendrzés, stb.) és a miiszaki csoportvezetdvel (munkaigénylések, gépjarmi és
beszerzési igény vonatkozasaban).

Iranyitja, ellendrzi az élelmezési referensek, a konyhalizem dolgozoi és az
¢lelmiszerraktar kezelojének munkéjat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiilsd szallitokkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi étkezok szamat.

Vezeti az élelmezési anyag elszamolast.

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

Vezeti az atdolgozasi jegyzekeket.

Az Etlap Tanaccsal egyetértésben allitja 6ssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat.

Havonta ellen6rzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszer(i tarolasarél, elszallittatasarol.

Felelds munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségiigyi,
munkavédelmi és tlizvédelmi elirasok betartasaért, a tarsadalmi tulajdon megovasaért.
Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamolot készit.

Szakmai és iranyitd — ellen6rzé tevékenységérdl rendszeresen beszdmol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) az intézményvezetOnek.

Részletes feladatat az intézményvezet6 altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.
Vezet6i megbizasa legfeljebb 5 évre szol.

Tavolléte esetén helyettesiti: élelmezési referens

Miiszaki csoportvezeto:

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsa ala tartozik, munkajarol neki szamol be.
Koordindlja a miiszaki — tizemeltetési csoportot. Tevékenysége soran egylittmiikodik a tobbi
csoportvezetovel, kapcsolatot tart kiilsd kivitelezokkel é€s szallitokkal.

Felelés: az intézmény zavartalan mliszaki miukddésért.

Feladata:

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

A gépjarmi-tizemeltetés, a gépjarmivek okmanyait kezeli.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi feladatok érvényesiilését.

Elkésziti a szakmunkasok, udvari munkéasok, portasok, gépkocsivezetd, mosodai
dolgozok részére a havi munkaidé-beosztast.

Naponta meghatarozza a csoportjaba tartozo dolgozok feladatait.
Szabadsag-nyilvantartast vezet beosztott dolgozdirol.

Napra kész nyilvantartast vezet a miiszaki/karbantarté csoport munkaelosztasrol és az
elvégzett feladatokrol.

Ellen6rzi a szakmunkasok munkalapjait, munkanaploit, a portai naplot, a
gépjarmuvezetd programfiizetét, lizemeltetési naplokat, anyagfelhasznalasokat.
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e Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkozok szakszer(i hasznalatit, sziikség
esetén javitasukrol gondoskodik.
Selejtezési és leltarozasi eljarasokat technikailag el6késziti, azokon részt vesz.
Karbantartasi, beszerzési, termelési terveket allit dssze, gondoskodik azok takarékos
megvaldsitasardl.

e Adatokat szolgdltat az intézményvezetdének a  végzett tevékenységrol,
anyagfelhasznalasrol, energiahordozok felhasznalasardl stb.

® Az iltala irdnyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tlizvédelmi és kozegészségligyi, vagyonvédelmi elbirdsok betartasaért felelds.

e Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairol féléves/éves
irdsos beszamolot készit.

e Szakmai ¢és iranyitd — ellenfrzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek.
Részletes feladatat az intézményvezetd éltal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.
Vezet61 megbizasa legfeljebb 5 évre szl
Tavolléte alatt helyettesiti: sajtoskali telephelyvezetd

Nem vezeté beosztast szakmai munkakorok

Kozvetlen intézményvezeté iranyitisa ala tartozé nem vezeté munkakoriok

Munkaiigvi elodo:

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitisa ala tartozik.

FelelOs: az intézmény munka és bériigyi, személyiigyi adminisztracios feladatainak folyamatos
teljesitéseéert.

Feladata:

e Az intézmény munka és bériigyi, személyligyi adminisztracidés feladatainak

folyamatos biztositdsa.

e A munka és bériiggyel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,

érvényesitése a munkaviszony létesitésénél, megsziintetésénél, modosulasanal.

o Adatfelvételi lap kidllitdsa a munkavallald személyi okmanyai alapjan.

® Munkaviszony létesitésekor a besorolds elkészitése kulcsszam, szakképzettség,

szolgalati id6 elismerése alapjan; kinevezés, ill. egyéb szerzédés elkészitése.

o Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a MAK- kal, korabbi munkaltatéval stb.
Munkaviszony megsziintetés ¢és elszamold lap kiallitasa, a személyi leltarral t6rténd
elszamolas utan.

Alkalmazotti 1étszamnyilvantartast vezet munkakorok, besorolasok szerint.
Atsorolasok technikai el6készitése, a fizetési osztalyba sorolas valtozasakor.

Az ujonnan szerzett szakképesitések nyilvantartasa.

Személyi adatvaltozas esetén a nyilvantartdsokban a sziikséges atvezetéseket
elvégzi, szlikség szerint a valtozasokat jelenti.

Részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében.

e Munkaid6vel, szabadidével kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, ellenérzi.
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Személyenkénti bérkartont vezet.

Fizetési eldleg nyilvantartasa, jelentése MAK felé.

MAK felé a bérszamfejtéshez sziikséges anyagokat hatéridére elkésziti.

Adodzassal kapcsolatos feladatokat 14t el.

Szabadsag nyilvéantartast vezet, melyben az évi rendes szabadsidgok mellett vezeti a

potszabadsagokat is.

e Nyilvantartja a munkabol vald tavolmaradasokat, err6l a MAK —t tajékoztatja,
(tAppénzes nyomtatvanyok és mellékletek nyilvantartasa és tovabbitasa)

e Bérgazdalkodashoz sziikséges nyilvantartasokat vezeti, annak alapjan biztositja a

kiilsd és belsd informécidszolgaltatast tervezéshez, elemzéshez.

Kezeli a Kozponti Illetményszamfejtési Rendszert (KIRA).

Igény szerint munkaltatoi igazolas kiallitasa.

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.

Beszamolok készitéséhez adatot szolgaltat.

Rendszeres jelentési kotelezettségeinek eleget tesz, pl: intézményi kifizetések,

valtozobér és tavollétek, TB jelentés, iires dllashelyekrdl, rehabilitacios

hozzajarulasrol, adatkozlés tavolléti dij szamfejtéschez, statisztikai jelentések stb.

e Sziikség esetén jegyzdkonyvvezetés.
A réabizott feladatokat hataridére kételes elvégezni

e A munkakorére, a munkahelyére vonatkozo tlizvédelmi - munkavédelmi el6irasokat
be kell tartania.

e Részt vesz a személyes gondoskodast végzd személyek miikodési nyilvantartasaval
kapcsolatos tigyintézésben.
Helyettesitése: munkatigyi el6ado

e SZIA-rendszerben jelent

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezet6 irdnyitasa ala tartozik.
Felelds: az intézmény eszk6zmozgasanak teljeskor(i konyveléséért
Feladatai:

e ingatlanvagyon kataszter vezetése
forgalmi konyvelés, anyagfelhasznalasok rogzitese
negyedévi zaras, feladasok a fokonyv részére
targyi eszkdz nyilvantartasok és konyvelése
ertekcesokkenés szamitasa
értékesitések, selejtezések, értékhelyesbitések konyvelése
az éves leltarozas nyilvantartasainak el6készitése, 9sszesitok elkészitése, eltérések
kimutatasa
o leltargsszesitok és egyeztetés elvégzése
Tavollétében helyettesiti a raktaros

Gazdasagi iigvintézo

Peresznyei és Koszeg Kalvéaria utcai telephelyen adminisztrativ, gazdasagi és élelmezeési
feladatokat lat el.

e Postai ligyintézés
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e Hagyatéki ligyintézés

o Elelmezéssel kapcsolatos teendék

e Vasarlasi elbleggel torténd elszamolas

© Havi munkaiigyi iratok (jelenléti ivek, miszakp6tlék kimutatds és az egyéb
bérszamfejtéshez sziikséges iratok eljuttatisa a székhelyre)

e Munkaigényl6-lapok kiadasa és elszamolasa

e Havi energiafelhasznalas (villany, gaz) nyomonkovetése

e Iranyitja €s ellendrzi a szakmai és takaritdi személyzeten kiviili dolgozék munk4jat

e Mentdlhigiénés munkatars tavolléte esetén a gondozottak pénziigyeinek tekintetében
allando helyettese

o Elelmezési munka teriiletén helyettese a megbizott szakacs, egyéb feladatok
tekintetében az osztalyvezetd apold
Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

e Tavollétében helyettesiti az élelmezési feladatok kapcsan a sajtoskali kdzponti
intézmény élelmezésvezetdje, egyéb feladatokban a telephely osztalyvezetd dpoldja

Adminisztrator

e Nyilvantartdsokat vezet

e Elvégzi a gépirasi, szovegszerkesztési feladatokat

e [ktatja és postdzza a leveleket

e Archivélja a dokumentumokat

e Jegyzdkonyvek felvételénél segédkezik

e Telephelyek részére az iratokat atadja-atveszi, errél dokumentéciot vezet

e Poszeidon programot kezeli

e Postai igyintézést bonyolitja (intézményi és lakdk postaja)

® Lakokat érinté Snkormanyzati ligyintézést végzi (lakcimbejelentés, hagyatéki jkv.

kijuttatasa a hivatal felé)

Tavollétében helyettesiti: gazdasagi ligyintézd

Apolé

SZAKMAI EGYSEG

Egészségiigyi csoport

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, részt vesz az orvosi vizsgalatokon, feljegyzi az
orvosi rendelkezéseket €s gondoskodik annak végrehajtisarol

Gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zok beszerzését koordinalja.

Végzi a haldokléval kapcsolatos apolasi teend6ket, a halott koriili teenddket ellatja.
Megszervezi a lakok szamara a sziikséges sziirGvizsgalatokat.

Gondoskodik az egészségiigyi adminisztraci6 vezetésérdl szaképolasban, részt vesz.
Végzi a lakok ingdsagainak nyilvantartasat.

Felelos a veszélyes hulladék tarolasaért, elszallittatasaért.

Felelds az osztaly tisztasagaért, rendjéért, a hygiénés el6irdsok betartasaért,
figyelemmel kiséri az esetleges meghibasodasokat, szilkséges anyagokat, igényeket,
ezeket jelzi a részlegvezeto felé.
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e Biztositja az ellatottak életkordnak és egészségi allapotanak megfelel6 kornyezetet,

kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket.

Készenlétben tartja az apolast segitd eszkdzoket, textilidkat, kotszereket.

Ellatja az apolasi feladatokat.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Vezeti a munkajaval kapcsolatos époldsi dokumentaciot.

Részt vesz a beteg és a hozzatartozo betegségmegelézésre, egészségfejlesztésre és az

apolasi feladatokkal kapcsolatos ismeretekre vonatkozo oktatasban.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol feletteseinek, a munkakdzben észlelt

baleseteket, sériiléseket, tizemzavart kételes azonnal jelenteni.

e A feladatkorében tartozo tevékenységért kozvetlen felelosség terheli.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt. Ennek megfelelden
intézeten kiviili személynek csak kozvetlen felettese engedélyével adhat tdjékoztatast.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

Egészségiigyl végzettséggel(OKJ 4polo, diplomas apold, okleveles apolo), MESZK
tagsaggal és ENKK miikddési engedéllyel szakapolasi feladatokat lat el a a mikodési
engedéllyel rendelkez0 telephelyeken, bejelentés és Hatosagi engedély alapjan.

e Tavolléte esetén helyettesiti: apoldo munkakdrben dolgozé kolléga.

Gondozo

Jogallasa: kozvetleniil az szakapold (osztalyvezetd) iranyitasa ala tartozik. Tevékenységét az
adott osztalyon apolast nyajté munkacsoportban végzi.

Felelds: az osztalyan ellatott lakoinak kézvetlen dpolasaert.

Feladata:

e A higiénés rend, lakok kulturalt kérnyezetének kialakitasa; a lakoszobdk otthonossa
tetele:

e Az arra raszoruld lakéd Oltoztetése — vetkoztetése — flirdetése, vagy ezekben valo

(igény es/vagy szilkség szerinti) segitségnyujtas.

Agyazni, 4gynemiit cserélni; 4gynemiit, fehérnemiit és szennyest tarolni.

A lakok étkezésben, mozgasban és kommunikacioban valo segitése.

Az ellatottak ruhazatanak rendszeres cseréje.

Az inkontinens betegapolasra szolgalo eszkdzok alkalmazasa.

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

¢lethelyzetek elfogadasaban.

e Személyre sz0ld gondozasi terv készitése, a végrehajtas eldsegitése; az ellatdsban
részesiild onallbsaganak és aktivitdsanak fenntartasa.

e Az ellatottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban
€s/vagy irasban.

o Az egészségligyl ismeretei alapjan és az orvos utasitisainak megfelelden
intramuscularis és subcutan injekciozas elvégzése; az esetleges szovodmények
felismerése €s szakember felé torténd jelzése.

e A gybdgyszerformék elkiilonitése és oralis adagolasa az orvosi eldirasok szigort
betartdsa mellett.
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A vizel6-edény, agytdl alkalmazasa; testvaladékok vizsgalatra vald levétele és
tarolasa.

Megismeri €s alkalmazza a steril eszkdzok hasznalatinak; szennyezett, fertézott
anyagok kezelésének; kezének, eszkozoknek és feliileteknek a fertotlenitését
szolgalo eljarasokat ¢és szabalyokat.

A lakék kordnak ¢és egészségiigyi allapotanak megfeleld étkezés és
folyadéksziikséglet biztositdsa; a legismertebb ételallergidk felismerése és a
sziikséges intézkedések megtétele; a lakok taplalkozasanak iranyitdsa a korszerti
taplalkozas alapelveinek megfeleléen.

A lako segitése higiénés sziikségleteinek kielégitésében (6ltdztetés — flirdetés —
taplalkozés); szakszertii agyazassal — 4gynemiicserével a pihenés biztositasa.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok megtartasa és kialakitasanak segitése;
a lako igénybe vehetd kiilsé — belsd és kapcsolati erdforrasainak felismerése és
felhasznalasa.

Tanacsaival segiti, formalja és tdmogatja az ellatottakat az egészséges életmod
kialakitasaban, testi — lelki egészségilk megdvasaban.

e Kozremiikddik a laké életterének kialakitisiban a mindennapi életmenet és a
komfortérzet biztositasaban.

® Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozasi dokumentécidt, elvégzett munkajarol
rendszeresen beszdmol az osztalyvezetd apolonak.

e Részletes feladatat az intézményvezetd daltal elkészitett munkakéri leiras
tartalmazza.

e Tavolléte esetén helyettesiti szocialis-apolo gondozd kolléga.

Takariték

Feladatukat gondozasi egységenkeént latjak el:

- Készegpaty telephely: Kastély épiilet

- K6szeg, Munkécsy utcai Telephely: Foépiilet, Foldszint noi részleg, Hatso férfi részleg,

- Készeg, Kalvaria utcai Telephely: Idéskoru részleg, Szenvedélybeteg részleg

- Sajtoskal Telephely: Kastély épiilet, Pavilon éptilet

Jogallasa: munkahelyét a vezetd dpold jeloli ki, kozvetleniil az 6 irdnyitdsa ala tartozik.
Felel6s: az osztalyon a lakoszobak ¢s mellékhelyiségek, folyosdk stb. tisztasigaért.

Feladata:

Ellatja a lakok kornyezetének folyamatos takaritasat az el6irt fertétlenitési eljarassal.
A lakdszobéak és kozos helyiségek tisztan tartasa €s szelldztetése.

A berendezési targyak és butorok rendszeres (kéthetente) és sziikség szerinti lemosasa.
Az ablakok, csempék rendszeres (havonta) és sziikség szerinti tisztit4sa.

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

Elvégzi az étkezések utdn az edények mosogatasat, betartva a higiénés eléirasokat.
Munkavégzése soran betartja az érvényben 1évé munka — és tlizvédelmi, baleseti és
kozegeszségligyi szabalyokat.

Munkdjat ugy végzi, hogy a lakok nyugalmat és a foglalkozasokat ne zavarja.
Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesiti: takarito kolléga
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Szocialis és Terapias Csoport

Szocialis munkatars

Jogallasa: kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.

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

Feladatai hagyatéki iigyek vonatkozéasaban:

hagyatéki ligyek intézése az 6t telephely vonatkozasaban a jelentkezé halalesetek
utén (Sajtoskal esetében a hagyatéki igyek intézése helyileg torténik.)

halotti leltar, hagyatéki jegyzokonyv elkészitése

hagyatéki targyalasokon sziikség szerint megjelenés, képviselet

jogerOs hagyatéki végzés alapjan iigyintézés

hagyateki targyak raktaranak kezelése

temetési ligyintézes

letéti nyilvantartasok vezetése

letétek megdrzése, kezelése

az ellatottak pénzallomanyanak kezelése, nyilvantartds folyamatos vezetése, negyedévi
feladas a fokonyv részére

az ellatottak nyugdijanak kifizetése

az intézmény lakdinak a koltopénz és a munkajutalom havonkénti kifizetése

a lakok iratainak kezelése

a gondozotti ligyekkel foglalkozo szocidlis munkatars tavolléte esetén helyettesiti

Feladatai téritési dijak vonatkozasaban
a téritési dijnyilvantartas vezetése

a dijhatralékok, tulfizetések negyedévenkénti kimutatésa

a lakok ingatlan nyilvantartasa vezetése

az intézmény lakoi adatainak nyilvantartasa

a gondozasi napok alakulasarol elkésziti a havonkénti részletez6 jelentést

az évenkénti téritési dij feliilvizsgalatok elokészitd és végrehajtdé munkait dsszefogja
€s végzi

a lakok hozzatartozoival kapcsolatos levelezést, ligyintézést elvégzi

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

a hatralékok, tulfizetések alakulasat negyedévente kimutatja.

SZIA-rendszerben jelent

a hagyatéki igyekkel foglalkozo szocialis munkatars tavolléte esetén helyettesiti
Tavollétében helyettesiti: a szocialis munkatars

Terapias munkatars
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Jogallasa: kozvetleniil a csoportvezetd iranyitasa ald tartozik. Tevékenységét a terapids
csoportban végzi.

Felelds: az osztalyon ellatott lakok életkoruknak, testi — lelki — pszichés allapotuknak megfelel
foglalkoztatas biztositasaért.

Feladata az intézményben a személyre szabott bandsmod biztositdsa; a lakok szamara
szabadidés és egyéb foglalkozasok — foglalkoztatds megszervezése; képességeikhez —
készségeikhez mért egyéni szinten tarté program készitése és megvaldsitdsa; pszichés —
mentalis timogatés nyujtasa az ellatottaknak; el6gondozasi feladatok elvégzése.

Feladata:

Osszességében a lakok mentélis ellatasat végzi, idejiik hasznos és célszerd eltoltését
szervezi.

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

Munkdjdban meghatdrozd az egyéni és/vagy kiscsoportban végzett fejlesztd
tevékenység.

Aktivan részt vesz az ellatottak ,,Egyéni gondozasi tervének” elkészitésében és
vegrehajtasaban, értékelésében, feliilvizsgalataban.

Minden altala szervezett foglalkozas keretében gondoskodik a lakdk testi — lelki
komfortjanak biztositasarol.

Hatékony részt véllal az 0] laké beilleszkedésének megkonnyitésében.

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot, elvégzett munk4jardl rendszeresen
beszamol a mentalhigiénés csoportvezetonek.

Munkajat az 4ltala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irdsos beszamolot készit.

Kapcsolataik apoldsaban segiti, megromlott kapcsolatok esetén segité beszélgetéssel
tamogatja kliensét.

Konfliktus helyzetek feloldasaban szakmai segitséget nytijt lakoknak és dolgozdknak
egyarant.

Egyiittmiikédik a mentalhigiénés csoport mas tagjaival, az osztalyvezetd apoldkkal és
az osztaly apolo/gondozoival.

Részt vesz a hazi Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, kirdnduldsok,
szervezesében.

Segitséget nyujt a lakok maganlevelezéseiben.

Szorosan egyiittmiikddik a szocialis csoport valamennyi tagjaval és az dpolokkal.
SZIA ¢és KENYSZI-rendszerben jelent

Tavollétében helyettesiti: terapias munkatars.

Gyogytornaszi feladatok tekintetében:

Munkajat a vezetd apolo, valamint a rehabilitdcios orvos iranyitasaval végzi
Munkatervet készit, napi, heti, havi programokat 4llit 6ssze

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

Egyiittmiikodik a szakmai személyzettel

Szakmai latogatast tesz, tapasztalatokat szerez tarsintézményekben, rehabilitacios
intézményekben

Munk4jat valtozo telephelyeken végzi
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e Részletes feladatait az intézményvezetd altal elkészitett munkakori leiras
tartalmazza.

e Tavollétében a gydgytorna biztositasa jarObeteg-ellatas keretein beliil kerul
megszervezesre.

Fejleszto-felkészité foglalkozas

segitod (szervezo):

e Betartja a személyes gondoskodast nyujtd szocilis intézmények szakmai feladatairdl
¢és miikodési feltételeirdl szo16 eldirdsokat.

e Tiszteletben tartja a szolgaltatast igénybe vevék értékeit, autondomiajat, identitasat,
értékeit szem el6tt tartva oldja meg az etikai dilemmakat.

e Felelds a gondozdsi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és a
foglalkoztatés iranyitasaért, ellenorzéséért a foglalkoztatas megvaldsulasa soran.

e Foglalkoztatasi tervet készit, elokésziti a dokumentéciot.

e Kapcsolatot tart mas egészségligyi, szocialis intézményekkel, a lakok
hozzatartozdival, torvényes képviselokkel, gyamhivatalokkal.

e Részt vesz a lakogyliléseken, vezetdi megbeszéléseken.

e Egyiittmikodik az intézményvezetd apoloval, az otthon orvosaival, a beosztott
apolokkal, gondozokkal, és a gazdasagi vezetovel.

e az intézményvezetd és mentalhigiénés csoporttal irdnyitasaval koordinalja az
intézményen beliili munkavégzést,

o részt vesz a fejlesztd foglalkoztatdsi engedély iranti kérelem el6készitésében,

e részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

o clokésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tamogatassal kapesolatos igényléseket,

e eseti megbizassal képviselheti az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben

e eldzetesen Gsszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

e javasolja, elokésziti és szervezi a reklam €s marketing tevékenységet,

e elokésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési terveét,

e kapcsolatot tart a beszallitokkal,

e eldkésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

e javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatds formaira.

e Specialis feladatként az intézmény fejleszté foglalkoztatasaban termesztett, illetve
eléallitott termékek értékesitése, az intézmény vezetdje altal szervezett vagy
engedélyezett elarusitasi alkalmakon. Feladatkdrében készpénzfizetési szamlat allit ki,
a szamviteli szabalyok szerint és a bevételrdl tételesen elszamol a gazdasagi egység
felé. Sajat bélyegzot hasznal a szamlazaskor. Pénzt kezel.

e Tavollétében helyettesiti: segitd

Uzemeltetési egység

Elelmezési csoport
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Elelmezési referens

Jogalldsa: kozvetlentl a telephelyvezetdje, illetve az élelmezésvezetd iranyitésa ala tartozik.
Vezeti a konyhatizemet; iranyitja, folyamatosan figyelemmel kiséri és miksdteti a HACCP
rendszert.

Felelés: az ellatotti, alkalmazotti és vendégétkezés folyamatos, szakszerii és gazdasigos
biztositasaért, a telephely zavartalan élelmezési ellatasaért.

Feladata:

Feliigyel és ellendrzi az intézményben miksdé HACCP rendszer miikodését.

Allando, kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyvezetdjével és az élelmezésvezetdvel
(étlapok Gsszeéllitasa, orvosi eléirdsok betartasa, mindségi és mennyiségi ellendrzés,
stb.) €s a miiszaki csoportvezetével (munkaigénylések, gépjarmii és beszerzési igény
vonatkozasaban).

Iranyitja, ellenérzi a konyhatizem dolgozdinak munkajat.

Betartja a mindenkori nyersanyag normat.

Kapcsolatot tart kiilso szallitokkal.

Folyamatosan és naprakészen nyilvantartja a napi étkezdk szamat.

Vezeti az élelmezési anyag elszamolast.

Szervezi, irnyitja az élelmiszerek beszerzését, raktirozasat és a konzervalast.

Vezeti az atdolgozasi jegyzékeket.

Az Etlap Tandccsal egyetértésben allitja dssze az étlapokat.

Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat.

Havonta ellenérzi az élelmiszer raktarkészletet.

Gondoskodik a konyhai ételmaradék szakszer(i tarolasarol, elszallittatasarol.

Felelos munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségiigyi,
munkavédelmi €s tizvédelmi elirdsok betartisaért, a tarsadalmi tulajdon megdvasaért.
Munkajat az altala készitett éves terv alapjan végzi, elvégzett feladatairdl féléves/éves
irasos beszamolot készit.

Szakmai €s iranyitd — ellendrz6 tevékenységérél rendszeresen beszamol (vezetdi
értekezlet alkalmaval) a telephely részlegvezetdjének és az élelmezésvezetdnek.
Részletes feladatat az intézményvezet6 altal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.
Vezetdi megbizasa 5 évre szol

Tavolléte esetén helyettesiti: megbizott szakacs

Szakacs

Tevékenységét az élelmezési vezetd irdnyitasa és ellenrzése mellett végzi.

A rabizott feladatokat maradéktalanul, szakszertien elvégzi.

Torekszik a nyers és félkész anyagok gazdasagos felhasznalaséra.

Feladata az ételek megfelel6 szinvonalon t6rténd mindségi elkészitése és talalasa. A
konyhai gépek, eszkozok szakszer(i hasznalata és megdvasa.

Kotelessége a kozegészségiigyi eléirasok szigort betartdsa és betartatasa.

Feladata az etlapterv szerinti ételek anyaghanyad és technologiai eldirdsoknak
megfeleld elkészitése.

Kotelessége az elkészitett ételek adagolasa, talalasa.
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Felelos a kéziraktarban a nyersanyagok szakszerii tarolasaért.

Feladata a konyha és a hozz4 tartozo el6készit6, mosogatd, illetve tarold helyiségek
megfeleld higiénés allapotanak biztositasa.

esetleges meghibasodas azonnali jelentése.

Megrendeli a havi vételezésre a munkavégzéshez sziikseges

tisztitoszereket és segédanyagokat az intézmény raktarabol.

Iranyitja és megszervezi a miiszakjahoz tartozé konyhai dolgozok teveékenységét.
Betartja és betartatja a baleset és tlizvédelmi szabalyokat.

Kotelessége az ételmintdk eldirasszer(i eltevése, tarolasa, drzése.

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

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

Az étlapterv megbeszélése az intézetvezetd fondvérrel és a lakok koziil az
érdekkeépviseleti forum tagjaival.

Az élelmezési anyagok megrendelése.

Téavolléte esetén helyettesiti: megbizott szakacs

Konvhai kisegito/konvhalany

Tevékenységét az élelmezésvezetd valamint kozvetlen a miiszakvezetd szakacs
irdnyitasa illetve ellenérzése mellett végzi.

Feladata az el6készitd és befejezd miiveletek elvégzése.

A munkateriileteket és a munkaeszkozoket tisztantartja.

Feladata a konyhai munkateriilet helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Az alkalmazotti ebédl6 takaritdsa, tisztantartdsa, asztalok, székek tisztitasa.

Etkezéshez elokészités, talalas.

Feladata a mosogatasban valo részvétel.

Egyarant koteles a fekete és a fehér mosogatoban munkat végezni.

A megtisztitott eszkozoket a kijelolt helyen, szakositottan elhelyezi.

Elvégzi a fozéshez sziikséges z6ldségfélék elokészitését.

Felel6s a feladatainak pontos elvégzéséért.

Felelds a takarito és tisztitoszerek takarékos felhasznalasaért.

A mosogatas, a konyhai elokészit6 és befejezd miiveletek elvégzése mellett koteles a
konyhai asztalokat, tistoket, hiitészekrényeket, zsdmolyokat is folyamatosan tisztitani.
A gépek, berendezések ¢s egyéb konyhai eszkdzok szakszerli kezeléséeért, és
rendeltetésszerti hasznalataért, azok tarolasaért és hidnytalan megorzéséért teljes
fegyelmi felelosséggel tartozik.

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

Minden el6fordul6 kdreseményt haladéktalanul jelentenie kell az €élelmezésvezet6nek,
illetve az intézmény miiszaki csoportvezetdjének.

Kotelessége az 6ltozkodés és a személyi higiénia maradéktalan betartdsa.

A konyhai munkateriiletre idegen személy nem léphet be!

e Betartja az etikai kodexben eldirtakat, Tudoméasul veszi, hogy a személyes gondoskodast

nyljté intézményekben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzétartozoja (a Ptk-
16l sz616 2013. évi V. tr. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja) ellatasban részesiild lakoval
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tartasi, életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatds idStartama alatt, illetve annak
megsziinésétél szamitott egy évig nem kothet.

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

e A napi etelkiadasnal és osztasnal az ellatottakkal kapcsolatot tart.

e Kotelessége az Oltozkodési és személyi higiénia maradéktalan betartasa. Tilos az
€kszerek €s a festett miikormok viselése.

e Tavolléte esetén helyettesiti: konyhai kisegit®

Miiszaki Csoport

Raktaros

Jogallasa: kozvetlentiil az intézményvezet6 iranyitdsa ala tartozik.

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

Feladatai:

raktari mennyiségi konyvelés

havi anyagigénylések Osszeallitasa

az alleltarak folyamatos vezetése

selejtezések dsszeallitasa, gyakorlati lebonyolitas

anyag- ¢€s eszkOz megrendelések Gsszeallitasa

készletminimumok figyelemmel kisérése

negyedévi egyeztetések az értékkonyveldvel

az intézmény Osszes raktaranak biztonsdgos zarasa, vagyonvédelmi eldirasok betartasa
éves leltarozas elokészitd6 munkai.

Téavolléte esetén helyettesiti az anyagkdnyveld.

Karbantarto

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

Felelés: az intézmény zavartalan miszaki mikddésének biztositasaért.

Feladata:

e A nap 24 dérajaban, a rendkiviili helyzetek lehetd legrdvidebb id6n beliili megoldasa.

® Az egészségiigyi és a kiszolgalo személyzet munkahelyeinek épiilet-épiiletgépészeti és
eszkdz javitasa karbantartasa.
Munkajat éves karbantartasi terv alapjan végzi

e Koteles a vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani, betartatni;
tovabba gondoskodni munkavégzéséhez a biztonsagos munkateriilet létesitésérdl és a
munka végeztével a balesetveszélyes helyzet megsziintetésérol.

o Felelds a részére kiadott munkaigényld lapon feltiintetett feladatok és a miiszaki
csoportvezetd szobeli utasitasainak hataridére torténd elvégzéséért.
A munkak elvégzéséhez szikséges anyagok kivételezése a raktarbol.
Az elvégzett munkakrol mihelynapld vezetése, amelyben a munkaigényld lap szamat a
munka megnevezését és az arra forditott id6t is koteles napra pontosan jelezni.
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A nem munkaigénylé lapon kapott feladatok elvégzését a miithelynaploban hasonldan
kell rogziteni.

Az azonnal fel nem hasznalt anyagokrol koteles nyilvantartast vezetni, azokért anyagi
felelosség terheli.

Az elvégzett munkdk bizonylataival és az anyag kivételezési bizonylatokkal a miiszaki
csoportvezetd felé elszamolni. A mellé esetenként beosztott dolgozdk gondozottak
munkavégzését iranyitja és felelos a tevekenységiikért.

Felelds a rabizott miihelyfelszerelések, targyak szerszamokért, azok épségéeért és
szakszer( kezeléstikért.

Részletes feladatat az intézményvezet altal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.
Megbizéssal vezeti az intézményi gépjarmiivet.

Tavolléte esetén helyettesiti: karbantartd kolléga.

Portai dolgozd

Jogdlldsa: kozvetleniil a miiszaki csoportvezeté iranyitasa alad tartozik. Tevékenységét a
miszaki - csoportban végzi.

Felelds: az Intézmény vagyonveédelmének biztositasa.

Feladata

Vezeti a -portaszolgalatrél a naplét, amely alapjan ellendrizhetd a személy és
jarmiiforgalom, az 4ruszallitasok a rendkiviili események és a tett intézkedések, azok
idépontja is kévetheto.

Vezeti az egyes munkahelyek kulcs ki- és visszaadasardl a megfeleld dokumentaciot,
ezzel nyomon kdvethet a biztonsagos épiilet feliigyelet, vagyonvédelem

Részletes feladatat az intézményvezet6 altal elkészitett munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesiti: portai dolgozo kolléga, karbantarto kolléga

Mosond, Varrono

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

Felelds: teljes korii szolgaltatds nyujtasa az Intézményben élok és dolgozok textilidinak a
tisztantartasaval, javitasaval.

Mosénd feladata:

Szines, tarka, és pipereruhazat atvétele osztalyok szerint, szétvalogatasa atadasi napok
szerint.

Ruhak szétvalogatasa anyag €s szin szerint. Alsonemiik, toriilk6zok, haloruhak 60°C-
on mosasa; majd szaritas, hajtogatas, vasalas.

Felséruhazat (kiilon a vilagos és s6tét ruhak) 40°C-on mosasa, utana szaritas, hajtogatas,
sziikség szerint vasalas.

A tiszta ruhdzat visszaaddsa telefonon torténd egyeztetés utan, mosasi jegyzék alapjan.
A hibas darabok atadasa a varronének mosasi jegyzéken osztalyok szerint.

Fiiggonyok, plédek, paplanok, parnak, faliszonyegek és 1abtorlok mosasa igény szerint.
Udvari munkésok ruhainak a mosasa, javitasa szerdai napokon a leadott mennyiség
alapjan.

Takaritas naponta, portérlés, soprés, felmosas. Péntekenként nagytakaritas; a kdzvetlen
kiils6 kornyezet rendbetétele.
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e Mosasi jegyzék osztalyonkénti irdsa; munkanaplok, atadd fiizet vezetése; mosdszer és
ruha adagolds vezetése; jelenléti napld irasa munkanapjan.
Részletes feladatat az intézményvezetd éltal elkészitett munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesiti: mosond kolléga.
Készeg, Kalvaria utcai telephely szolgéalja ki Készeg, Munkécsy utca és K6szegpaty
telephelyek mosasat

Varrond feladata:

® Gondozotti és intézményi textilidk, ruhazatok javitdsa, jeldléssel vald ellatasa.
e Tavollétében helyettesiti varrond kolléga.

Gépkocsivezeto

Jogdllasa: kozvetlentl a miiszaki csoportvezetd ala tartozik. Tevékenységét a miiszaki -
csoportban végzi.

Felelbs. Intézmény szdllitmdnyozdsi feladatainak elldtdsa

Gépkocsivezetd feladata:

A gépkocsik menetokmanyainak szabalyszer( vezetése

e Feladata a gondjara bizott gépkocsi mliszaki dllapotanak gondos megdrzése, rendszeres
tisztitasa és karbantartasa

e Kozvetlen utasitds alapjan latja el a személyek szallitasat, aruk beszerzését és a
megjelolt célallomdasra torténd szallitasat és atadasat

o Koteles az intézmény lakoéi szallitdsdban aktivan kozremikodni, szakrendelésre,
targyalasra, hivatalos tigyek lebonyolitasara be- és visszaszallitasat biztositani

e Foglalkoztatasi, kulturalis és egyéb k6z6sségi programokon valé részvételre szallitasok
a telephelyek kozott

e Allandé jellegli szallitasi feladatokon (ebéd, vacsora szallitds, gydgyszerbeszerzés)
kiviil jelentkezd szllitasi feladatokat az intézményvezets, illetve a miiszaki
csoportvezetd irdnyitasaval és engedélyével végez

e Részletes feladatat az intézményvezetd altal elkészitett munkakdri lefras tartalmazza.

o Tavollétében helyettesiti: gépkocsivezetd kolléga, gépkocsi vezetéssel megbizott
kolléga

V.

SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMI EGYUTTMUKODESENEK ES A
HELYETTESITES RENDJE

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitdsa érdekében.
Az egységek koordindlt mikodését az intézményvezetd irdnyité tevékenysége, valamint a
kozépszintli vezetdk, feladatellatdsa biztositja. A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segitd
munka, a vezetdi értekezlet, valamint a csoport értekezlet is segitik. Az intézmény szervezeti
felépitésebol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolesonds egytittmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok, kizépvezetdk, és a magasabb
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vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozo eléirasokat részletesen a munkakdri leiras
tartalmazza. Az intézményen beliil az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinten belil a
mellérendeltség is megtalalhato a szervezeti abraban rogzitettek alapjan. Az azonos vezetdi
szinthez tartozd munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van. A szervezeti egységek
egyiittmiikodésével sikeriil megvaldsitani az egyéni sziikségletekhez igazod6 személyre sz016
gondozast. Az egymasra épiild ellatasi formak az ellatottak ¢letkori sajatossagainak, egészségi,
fizikai, mentalis allapotanak a gondozési sziikséglethez igazodva biztosit komplex gondozasi
lehetéséget. A kapesolattartas soran az egységek vezetdi é€s munkavallaléi minden esetben a
szakmai etika elveket, az ellatottak személyiségi és alkotmanyos jogait szem el6tt tartjak. Az
alkalmazottaknak a szakmai egyiittmiikddést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok elldtasa zavartalan legyen. A szakmai egységek vezet6i kitelesek egymasnak minden
informéaciot és dokumentaciot atadni, amely az ellatottal kapcsolatos.

A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikédés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az
intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonb6z6 egyeztetések, értekezletek, forumok.
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A Kkiils6 kapcesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzitartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkéjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénboz6 szakmai
szervezetekkel.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmeneti vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
lefrasokban rogzitettiik.

VI.

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

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas,
jogviszony megsziintetés és a fegyelmi feleldsségre vonast. A csoportvezeték véleményének
elézetes kikérését kovetden, engedély birtokaban tanulmanyi szerzédést kot, dont a
jutalmazasrol, a tulmunka elrendelésérél, rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

Utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara. Mas
csoportvezetdje csak rendkiviili helyzetben utasithatja azokat a dolgozokat, akik nem a
csoportjukhoz tartoznak. Az intézményvezetd a nem kézvetleniil alarendelt dolgozonak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kdzvetlen felettesét is
értesitse.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lév6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
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jutott tudomdisara, és amelynek kozlése a munkaltatra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkéajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasftasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

- adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok

- levéltitok, tizleti titok.

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

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozOk munkatarsainak tevékenyseégét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik. A televizid, a radid és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil, ehhez a Szocialis €s
Gyermekvédelmi Vas Megyei Kirendeltség Igazgatdjanak engedélye szikseges.

Az intézmény munkarendje minden telephelyen:

Az intézményben négy havi munkaid6-keret van. (Az aktualis munkaidd-keret kezdd és
befejezé idépontja a beosztasokon keriil rogzitésre). Az intézményben a kozalkalmazottak
foglalkoztatasa az alabbi munkarendben torténik:

Apolé, gondozé

1. Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben 3 miiszakban
Kaszegpaty, Koszeg, Munkacsy u.,
délelottos miiszak  6:00-14:00
délutanos miiszak 14:00-22:00
¢jszakai mliszak  22:00-6:00

2. Két miiszakban folyamatos munkarendben, négy havi munkaido keretben
Kaszeg, Kalvaria u., Peresznye, Sajtoskal
déleloéttos miiszak 6:00-18:00
¢jszakai muszak 18:00-6:00
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Szakacsok, konyhai kisegit6, konyhalany

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

Készeg: 6:00-14:00 10:00-18:00

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

Szocidlis munkatars, terapias munkatars (gyogytornasz nem, ha megbizis alapjan van)
Nem miiszakban dolgozé — altalinos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Sajtoskal: 8:00-16:00

Koszegpaty, KOszeg, Kalvaria u., Készeg, Munkécsy u., Peresznye: H-Cs 7:00-15:15
Péntek  7:00-14:00

Mosodai dolgozo

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

Takarito

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben

Készegpaty, Készeg, Peresznye 6:00-14:00 és 11:00-19:00

Sajtoskal: 8:00-16:00

Karbantarto, gépkocsivezetd

Folyamatos munkarendben, négy havi munkaidé keretben (karbantartéknal készenlét
elrendelése lehetséges):

Készeg, Peresznye, H-Cs 7:00-15:15

Péntek  7:00-14:00

Sajtoskal 8:00-16:00

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

Altalinos munkarendben, négy havi munkaidé keretben
Sajtoskal, Készeg, Peresznye 8:00-16:00

Portas

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

Munkaido beosztasa

Minden csoport részére egyenlétlen munkaidé-beosztas keriil meghatarozasra. A dolgozdok
részére a munkaidd beosztasat havonként a csoportvezetok készitik el, melyrél a
kozalkalmazottat 8 nappal elotte értesitjiik.

Munkakozi sziinet

A kozalkalmazott részére 6 6ra munkavégzés utan 20 perc, 9 érat meghaladé munkavégzés
esetén tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetd az intézményvezetd ellenjegyzésével. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértekét
a kozalkalmazottak jogallasarol szold, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillets €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetdk felelosek.

A 257/2000.(XII. 26.) Korm. rendelet 15. § (1)-(2) szerinti munkahelyi potlék az alabbi
munkakérékben dolgozokat illeti meg:

- 0rVos,

— apolo,

— vezetd apolo,

— gondozo,

— mosodéaban a szennyes ruhdk atvételével foglalkozo6 kdzalkalmazott,
— terpids munkatarsak

— foglalkoztatas szervezo,

— szocialis munkatars,

— terapias munkatars,

— gépkocsivezetd,
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A nem nevesitett munkakorok esetében adott potlek egyéb potlék cimén keriil juttatasra a
dolgozoknak:

takarito, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi

konyhai kisegité/konyhalany, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapesolatos feladatokat
ellatja

varrond, amennyiben a szennyezett textilia atvételét, kezelését végzi

szakacs, amennyiben a diétds étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellatja

¢lelmezési referens, amennyiben a diétas étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellatja
human- €s bérligyintéz6, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban 4ll, és az
lgyviteli tigyintézési feladatokat szamukra segiti

gazdasagi ligyintéz, amennyiben az ellatottakkal kozvetlen kapcsolatban 4ll, és az
ugyviteli tigyintézési feladatokat szamukra segiti

adminisztrator, amennyiben az ellatottakkal kézvetlen kapesolatban 4ll, és az iigyviteli
ligyintézési feladatokat szamukra segiti

portas, amennyiben az ellatottakkal kdzvetlen kapcsolatban 4ll

VII.

INTEZMENYI FORUMOK

Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal valamennyi dolgozé
részére munkacrtekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozojat.

Az intézményvezet6 a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- crtckeli az intezményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd éllitja Gssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

A munkaértekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz6konyv nyilvanos abba a fenntartd, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.

Intézményvezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezet0 értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetdje tajékozodjon a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozosségek munkdjar6l, az intézmény, valamint a belsd szervezeti
egysegek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak 4ttekintése, illetve az
elkovetkezend6 id6szak feladatainak megbeszélése.
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A vezetdi értekezleten részt vesz
- intézményvezetd

- szervezeti egységek vezet6i
- jegyzdkonyvvezetd

Vezetoi értekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartozo dolgozé. A szervezeti egységeket havonta 6ssze kell hivni. Az Osszehivasrol
a szervezeti egység vezetSje gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetét is meg kell
hivni. Az értekezlet témajat a szervezeti egység vezetoje allitja Ossze.

Az értekezlet célja, hogy értékelje a szervezeti csoport eltelt iddszak alatt végzett munkdjat,
tevékenységét, a szervezeti egység munkajaban felmeriild problémak megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa, etikai kérdések, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai
feladatokat (apoldsi, gondozasi, szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi) a munkafegyelem
értékelése, a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa, a szervezeti egység
munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa. A szervezeti egység vezet6jének
kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetéség szerint az értekezleten, illetve
ha az nem lehetséges, akkor azt kovetéen 8 napon beliil valaszt adjon.

Lakégyiilés

A lakogyiilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni. A lakogytilést
az intézményvezetdjének kell dsszehivni, legalabb évente két alkalommal. A lakogytlés célja,
hogy az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikodésével kapcsolatos azon szabalyokat,
melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettségeket allapitanak meg,
az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérol, életérdl, a tervezett
programokrol, az ellatottak életével Osszefiiggd kérdések megbeszélése, szabad
véleménynyilvanitas az intézmény miikddésérol, az ellatottak intézményi ¢életével kapesolatos
javaslatok, illetve azok megbeszélése.

A lakdgyiilésen részt kell venni lehetéség szerint minden intézményi dolgozdénak is. Az
intézményvezetd kotelessége a lakok altal feltett kérdések megbeszélése, annak
megvalaszolisa. A lakogytilésrél jegyzokonyvet kell felvenni. A dokumentumokat iktatni,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mitkodésének rendjét a hazirend tartalmazza. Az érdekképviseleti
forum elzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat. Megtargyalja az
intézményben é16k panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és
az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé, tajékoztatast kérhet az intézményvezetStol az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint maés, hatdskdrrel €s
illetékességgel rendelkezd hatosigok szervek felé, amennyiben az intézmény mikodésével
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kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel. Az érdekképviseleti forum {iléseirdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatni, majd irattarba kell helyezni.

Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezetése egylittmikddik az intézményi dolgozok térvényes szervezetével. Az
intézményben kozalkalmazotti tanacs nem mukodik, melyet a munkaltatd legalabb félévente
koteles tajékoztatni a foglalkoztatas helyzetérdl.

IX.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat egyes részeit modositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) valtozas all be. Ezeknek, tovabba az SZMSZ

mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézményvezetd gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositds a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltségének jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Szervezeti abra- Vas Megyei Egyesitett Szocidlis
Intézmeény
2. sz. melléklet: Szervezeti abra- Koszeg, Kalvaria telephely
3. sz. melléklet: Szervezeti dbra- Peresznye telephely
4. sz. melléklet: Tablazat-engedélyezett allashelyek telephelyenkénti
megoszlasa .
N \U ;!_:'.":'.
Sajtoskal, 2021. méjus 26. ; /_
£
Herman S0 "_J
\S ] 4
t@rmenyvezetaw‘
/) S
Zaradék: -

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltsége a Vas Megyei
Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyja.

Szombathely, 2021. majus 27.
Dr. Huszar Lilla PhD
Igazgato

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Vas Megyei Kirendeltsége
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4. szamu melléklet

ENGEDELYEZETT ALLASHELYEK TELEPHELYENKENTI MEGOSZLASA

VMESZI integralt intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma dsszesen:

Szakmai létszam 94 {5
Funkcionalis létszam 54 {6
Osszesen 148 fo

VMESZI - Sajtoskal székhely

Engedélyezett allashelyek szama osszesen: 58

Szakmai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

intézményvezetd 1
telephelyvezetd 1
vezetd apolo 1
osztalyvezet6 apolod 2
apold, gondozo 24
szocialis és terapias csoportvezetd 1
terapids munkatars 2
szocialis munkatars 3
Osszesen: 35

Technikai létszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

gazdasagi ligyintézo

1

raktaros

munkatigyi el6ado

adminisztrator

elelmezésvezetd

konyhai kisegito

szakacs

karbantarto

gépkocsivezeto

portas

takarito

mosond

NN =W N W ===

Osszesen:
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VMESZI Sajtoskal Lakéotthona
Engedélyezett allashelyek szama 6sszesen: 3

Szakmai létszam:

Munkakdér megnevezése Engedélyezett allashelyek szama
gondozd 1
segit (fejlesztd foglalkoztatas) 2
Osszesen: 3

VMESZI Készeg, Kalvaria utcai Telephelye
Engedélyezett allashelyek szama 6sszesen: 33

Szakmai létszam:

Munkakér megnevezése Engedélyezett allashelyek szama
telephelyvezeto 1
osztalyvezetd apolo 1
apolo, gondozo 15
szocialis munkatars 2
Osszesen: 19

Technikai létszam:

Munkakor megnevezése Engedélyezett allashelyek szama
gazdasagi ligyintézo 2
konyhai kisegito 3
szakacs 3
karbantarto 1
gépkocsivezetd 1
takarito 4
Osszesen: 14




VMESZI Készeg, Munkacsy utcai Telephelye

Engedélyezett dllashelyek szama 6sszesen: 13

Szakmai létszam:

Munkakoér megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

osztalyvezetd apold 1
apolo, gondozo 75
szocialis munkatars 0.5
Osszesen: 9

Technikai l1étszdm:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

takaritd

4

Osszesen:

4

VMESZI Koszegpatyi Telephelye

Engedélyezett allashelyek szama Gsszesen: 12

Szakmai létszam:

Munkakdér megnevezése

Engedélyezett dllashelyek szama

osztalyvezetd apold 1
apold, gondozd x
szocialis munkatars i
Osszesen: 9

Technikai l1étszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

takaritd

3

Osszesen:

3




VMESZI Peresznyei Telephelye

Engedélyezett allashelyek szama 6sszesen: 29

Szakmai léetszam:

Munkakor megnevezése

Engedélyezett allashelyek szdma

telephelyvezetd 1
osztalyvezetd apolo I
apolo, gondozo 16
szocialis munkatars |
Osszesen: 19

Technikai létszam:

Munkakdr megnevezése

Engedélyezett allashelyek szama

gazdasagi ligyintézd 1
konyhai kisegitd 3
szakacs 2
takarito 4
Osszesen: 10




