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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma az aldbbi intézményt alapitja:
Alapito Okirat szdma, kelte: 11/1527-5/2021/PKF, 2021.03.05.

Az alapitoi jogokat gyakorlo szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

1) Az intézmény neve: Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény (VMSZSZI)

2) Az intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Gagarin u. 5.

Telephelyei:
Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény Téplanszentkereszti Telephelye

9761 Taplanszentkereszt, Tancsics M. u. 22.

Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény Vasvari Telephelye
9800 Vasvar, Pet6fi S. u. 14.

Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény Oszkoi Telephelye
0825 Oszkdo, Petbfiu. 1.

3) Létrehozdsanak éve: 1981. aprilis 01.

4) Miikodési teriilete:

a) fogyatékossiggal €16 személyek tekintetében: Budapest, Baranya megye, Fejér megye, Gyo6r-
Moson-Sopron megye, Komarom-Esztergom megye, Somogy megye, Tolna megyve, Vas
megye, Veszprém megye, Zala megye,

b) id6skortak, demenciaval kiizdd személyek, pszichidtriai betegek, — Vas megye teriilete.

5) Alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:
» A szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol szolé 1993, évi III. torvény,
(tovabbiakban Szt.)
» A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szo16 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,
> A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
muikodéstik feltételeirél szolo 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet
» A személyes gondoskodast nyujt6d szocidlis ellatdsok igénybevételérSl szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet,
> A személyes gondoskodast nyijto szocidlis ellatasok téritési dijarél sz616 29/1993, (I1.
17.) Korm. rendelet,
> A gondozasi sziikséglet, valamit az epészségi allapoton alapulé szocialis rdszorultsig
vizsgélatinak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,
» A Munka Térvénykonyve 2012. évi L. tv.,
» A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,



» A kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazatban torténé végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

» A személyes gondoskodidst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

» A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartasardl
sz016 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

» Az orszdgos telepiilésrendezési €s épitési kdvetelményekr6l sz61o 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet,

» A Polgari Torvénykényvrél szold 2013, évi V., téxvény,

» A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk soran alkalmazhatd
korlatozo intézkedések szabalyairdl szolo 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

» Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentécios Kozpontrol szold
214/2012.(VIL.30.) Korm. rendelet

» A veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsokkal
kapesolatos intézkedésekril, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi szolgdltatdsoknak a
veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési rendjérdl 556/2020.(XTI.4.) Korm. rendelet

6) Az intézmeny jogdlldsa: 6nalld jogi szeméely

7) Iranyito szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

8) A kbltsegvetesi szerv fenntartojanak neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9) A koltségvetési szerv kbzépiranyité szerve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10) Koltségvetési intézmeény térzsszama: 423001
11) Az intézmény vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag vezetdje nevezi ki.

A koltségvetesi szerv kozfeladata: Az Szt. szerinti személyes gondoskodast nydjté tartds
bentlakasos szocidlis ellatas keretében id6s személyek, fogyatékos személyek €s pszichidtria
betegek teljes korti dpolasa, gondozasa, jelzOrendszeres hazi segitségnynjtas, étkeztetés, hazi
segitségnytjtas, pszichiatriai betegek ko6zOsségi alapellatdsa, tamogatd szolgaltatas,
pszichiatriai betegek és fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa, timogatott lakhatas, fejleszt6
foglalkoztatas.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: dpolast-gondozast nyGijtd intézmény.
Idéskordak tartds bentlakasos ellatisa,

Id6skorfiak atmeneti ellatasa,

Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa,



Fogyatékossaggal ¢16 személyek tartds bentlakasos ellatasa,
Demenciaval kiizd§ személyek tartos bentlakisos ellatasa,
Pszichiatriai egészségligyi szolgaltatas nyijtasa,

Egészségiigyi apolas, bentlakassal,

JelzOrendszeres hazi segitségnyijtas,

Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére,

Pszichiatriai betegek nappali elldtésa,

Pszichiatriai betegek kdzosségi alapellatasa,

Tamogatott lakhatas fogyatékossaggal €16 személyek részére
Fogyatékossaggal €10 személyek nappali ellatasa,

Tamogatd szolgaltatas fogyatékossaggal €16 személyek részére
Fejleszt6 foglalkoztatas

Fejleszt6 foglalkoztatds keretein beliil készitett termékek értékesitése
Etkeztetés

Hazi segitségnynjtas

Férbhelyek szama:
Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmeny (székhely)
150 £ Ebbol: 60 16 fogyatékossaggal él6 ember;
78 16 idéskor (demens is)
12 18 pszichidtriai beteg

Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmeény Taplanszentkereszti Telephelye
110 6 id&éskor (demens is)

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény Vasvari Telephelye
110 6 id6éskori (demens is)
Ebbdl: 25 {6 emelt szintil elhelyezésben
10 16 atmeneti elhelyezésben

Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény Oszkoi Telephelye
34 15 id6skort (demens is)

Bélyegzomintak:

SZMSZ 1d6beli hatalya: jovahagyastol visszavonasig, a jogszabaly valtozasok alapjan térténé
moédositasokkal €s kiegészitésekkel.



II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

a) Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége

a 18. életeveét betdltott fogyatékossaggal €16 személyek gondozasa, dpoldsa,

az Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatirozott feltételekkel rendelkez6, de rendszeres
fekvébeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a rd irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatart
bet&ltétt szemely ellatasa,

az Szt. 68/A §-ban meghatdrozott feltételekkel nem rendelkezd, de az el6z6& pontban
meghatarozott személlyel az ellatis igénylésekor legalabb egy éve egyiitt €18 hazastérsa,
élettarsa, testvére és fogyatckos kdzeli hozzatartozojanak ellatisa,

azon 18. életéviiket betoltott személyek apolasa, gondozasa, akik betegségik, vagy
fogyatékossaguk miatt nem tudnak énmagukrdl gondoskodni, és a az Szt. 68/A §-ban
meghatarozott feltételekkel rendelkeznek, ha ellatasuk mas tipust apolast-gondozast nydjtd
mtézményben nem biztosithatd,

azok a 18. életéviiket betOltott beteg személyek apolisa-gondozdsa, akik Onmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni,
demenciaval kiizd6é személyek ellatasa, gondozasa,

azon kronikus pszichiatriai betegek 4polasa, gondozasa, akik az ellatis igénybevételének
id6pontjaban nem veszélyeztetd allapothak, akut gyégyintézeti kezelést nem igényelnek és
egészségl allapotuk, valamint szociélis helyzetiik miatt dnmaguk ellatasara segitséggel sem
képesek,

az intézményi jogviszonyban allok teljes korli ellatasanak biztositdsa, meglévs
képességeinek szinten tartésa s fejlesztése,

munkahelyi étkeztetés melynek keretében a dolgozdknak biztosit meleg étkezést, térités
ellenében,

éttermi, mozgd vendéglatas,

pszichiatriai egészségligyi szolgaltatas nydjtasa,

(szakma megnevezése: pszichiatria, szakmakéd: 1800, szolgaltatasi tipus: 1, azonosito kod:
001194792)

ellatasi forma: 31-bentlakdsos szocidlis vagy gyermekvédelmi intézményben szervezett
egeszsegiigyi szolgaltatas

egészségligyi szolgaltatd egyedi azonositdja: 107643

szakapolas (egészségiigyl diplomaval és/vagy szakapoldi szakképesitéssel Kkiilon
jogszabalyban meghatarozottak alapjan)

(szakmako6d: 7305, egészséggyi szolgaltatd egyedi azonositoja: 107643, valamint 507049,
tovabba 507724).

Alaptevékenységét a mindenkori érvényes Szocialis térvény és modositasai szerint végzi.

Az intézmény feladatellatasat szolgal6é vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet
tekintetében a vagyonkezeldi jogok gyakorlasara kijelolt szerv a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag.



Az intézmény gazdalkodasi jogkére:

a.) Az intézmény onélldan miiksdo, kézponti koltségvetési szerv.

b) Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdilkodas lebonyolitdsanak
feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Vas Megyei Kirendeltsége latja el a
két szervezet kozotti, a pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtdsanak munkamegosztdsardl és a
felelésségvallalds rendjérél sz016 megallapodas alapjan.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasahoz a pénzeszk6zok kezelése a Magyar
Allamkinestar 10047004-00316604-00000000 szamu eléiranyzat felhasznalasi keretszamlan
torténik.

A bankszamlan kezelt pénzeszkézok felett a rendelkezési jogot (az alairds bejelent§

nyomtatvany alapjan)

e az intézményvezets

o ¢s a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltsége megbizott
munkatarsai gyakoroljak.

A Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény az altalanos forgalmi adé tekintetében alanyi

adomentes.

Adészama: 15423005-1-18.

Az alaptevekenység feladatainak megvalésitdsa az alabbi forrasokbdl lehetséges:
o sgjat toke

miik&dési céli pénzeszkzatvétel

koltségvetési eldiranyzat maradvany

intézményi téritési dijak

munkahelyi vendéglatas

bérleti dij bevételek

feleslegessé valt készletek értékesitésének bevétele

kdzvetitett szolgaltatdsok bevétele

koltségvetési tAmogatas

¢ kiilonféle egyéb bevételek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
101133 Tamogatott lakhatés pszichiatriai betegek részére
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatdsa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott lakhatas fogyatekos személyek részére
101221 Fogyatékossaggal ¢16k nappali ellatdsa

101222 Tamogaté szolgaltatis fogyatékos személyek részére
102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025 Id6skornak atmeneti ellatasa

073410 Egészségligyi apolas bentlakéssal

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas



107052 Hazi segitségnyijtas
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis etkeztetés szocidlis konyhan

I, AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Magasabb vezetok:
Intézmeényvezety
Jogallasa: egyszemélyi felelds vezetd, aki felelés az intézmény jogszabalyban meghatarozott

mitk&déséért.

Feladata és hataskore:
szakmai_jelleg: Biztositja a jogosultak magas szint(l egészségligyi, fizikai és mentalis
cllatasat, lehet6ség szerinti rehabilitdcidjat (foglalkozasi, szocialis).
Az ellatas igénybevételekor megéillapodis megkdatése.
gazdasagi jelleg: biztositja a feladatok ellatasédhoz a személyi és targyi feltételeket,
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorben jar el. Felel az integralt intézmény
szakszerll €s torvényes miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, a kéltségvetés
keretén beliili €sszerl és takarékos gazdalkodasért, valamint a kezelésében Iévé intézményi
vagyoneért.
munkaltatdi feladatok: jogkore van az intézmény valamennyi dolgozdjara vonatkozdan
(kimevezés - fegyelmi) a hatalyos jogszabalyok alapjan.

Egyéb feladatai: kdzérdekl bejelentések, panaszok, javaslatok alapjan konkrét intézkedés.
Kapcsolattartas allami, tarsadalmi és civil szervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel.

Tervezés, szervezés, ellendrzés, vagyonvédelem.

Telephelyvezetd’ Az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd
legfeljebb 5 év hatdrozott idére vezetdi megbizéssal nevez ki. Munkajat kdzvetlenii]l az
intézményvezetd iranyitasaval végzi, amelyrol rendszeresen beszamol.

Feladat ¢s hatdskor:

Telephely tekintetében intézkedési jogkdre van. Hatdskérébe utalt dolgozokkal szemben
szitkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a munkaliatdi jogkort gyakorldondl.
Gondoskodik a hataskdrébe utalt dolgozokkal kapcsolatban a feladatok elosztasarodl,
ellendrzésérdl, szilkség esetén atcsoportositasrol, észlelt hidnyossidgok megsziintetésérol
Szakmai teljesitésigazolasi és a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott
iigykorben és 6sszeghatar erejéig kotelezettségvallalasi jogk6rrel rendelkezik.

Az _intézmenyvezetd altalanos helyettese: a VMSZSZI Taplinszentkereszti Telephelye
Telephelyvezetdje

Az intézményvezetd helyettes hataskore, jogkore, feladatai:

Az intézményvezets tartos tavollétében intézkedési jogkdre van.

Az intézményvezetd helyettesitése esetén teljes korii kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.



Vezetd dpolo
Jogéllasa: Feladatat a székhelyen az intézményvezetSjének, a telephelyeken a

telephelyvezetSknek a kozvetlen irdnyitdsaval végzi, munkajardl rendszeresen besziamol az
mtézményvezetének/ telephelyvezetdnek.

Feladat- és hatdskdre: a lakok egészségiigyi ellatisinak szervezése, irdnyitédsa, ellendrzése,
kapcsolattartas az orvosokkal. Gondoskodik a hataskdrébe utalt dolgozokkal kapcsolatban a
feladatok elosztisardl, ellendrzésérdl, sziikkség esetén Atesoportositasrol, észlelt
hidnyossagok megsziintetésérdl. Hatdskorébe utalt dolgozdkkal szemben (osztilyvezetd
apoldk, apolok-gondozok és takaritok) szitkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
munkaltatoi jogkort gyakorlonal.

A szakimai tartalmi jelentéseket, beszamoldkat elkésziti.

Tavollétében helyettesitését a székhely intézményben az intézményvezetd 4ltal megbizott
osztalyvezetd apolé latja el. A telephelyeken a telephely vezetdk &ltal megbizott
osztalyvezeto latja el.

Szakmai egységek

Egészségiigyl csoport

Jogallasa: A vezet6 4pold szakmai iranymutatisa alapjan, végzik munkajukat az osztdlyvezetd
apolok, gondozok
Feladata: - rendszeres orvosi ellatas biztositasa a raszoruloknak
- szakorvosi és korhazi ellatas megszervezése
- személyre szabott apolas-gondozas
- étkeztetés
- elégondozas
- gyogyszer és gybgyaszati segédeszkizokkel vald ellatas
- szemelyi higiéné biztositisa
- a lakok mobilizaldsa
- haldoklé és halott ellatas
- szakapolési feladatok végzése

Tagozddasa: A VMSZSZI székhely intézmény esetében:
e Fogyatekossaggal €16 Emberek Részlege 1.
o Fogyatckossaggal €16 Emberek Részlege II.
o Idbsek Részlege
o ,Nefelejes” Demens Részleg
e Pszichidtriai betegek Részlege

A VMSZSZI Téplanszentkereszti Telephelye
e id6s L. részleg
o 1dos II. részleg

A VMSZSZI Vasvari Telephelye esetében:
e Vasviri telephely dpolo-gondozé otthoni- és emelt szintl részlege
o Vasviri telephely Idéskoraak gondozdhaza részlege

A VMSZSZI Oszkdi Telephelye



Az osztalyvezetd apolok napi kapesolatban vannak a vezetd apoloval.

Szocidlis és terdpids csoport

Jogallasa: A szocialis €s terdpids csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat, a telephelyeken
a telephely vezetOk irdnyitdsaval, a szocidlis és terdpias csoportvezetd szakmai iranymutatisa
alapjan.

Feladata;

- a lakok csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak segitése, a kapcsolatrendszerben fellépd
problémak megoeldasa

- civil szervezetekkel vald kapcsolattartas tAmogatdsa

- egyéni €s csoportos foglalkozasok megszervezése

- vallasgyakorlas lehetdségeinek biztositasa

- a lakok képessé tétele figyeik intézésére a még meglévd funkcidik fethasznalasaval

- az elhalalozottakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

- a lakék részére pénz és értékkezelés, valamint nyugdijak atvétele, téritési dijak elbirasa,
befizetések nyilvantartasa

- elégondozas elvégzese

Elelmezési Csoport

Jogallasa: munkéjat az élelmezésvezetd, dietetikus kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, aki az
mtézményvezetdnek tartozik beszdmolasi kotelezettséggel Iranyitasi jogkére kiterjed a
telephelyek élelmezési referenseinek munkéjara.

Feladatkore:

Az intézményi konyhdk zokkendmentes miikidtetésének, az alaptevékenység keretében
alkalmazofti és vendégeétkeztetés biztositasa, élelmiszer nyersanyagok beszerzése, tarolasanak
megszervezese, kiilonds tekintettel az élehmiszer higiénés kdvetelmények betartésara.
Kapcsolatrendszere: telephelyi vezetkkel, az Ftlap Tandcs tagjaival, a lakék részlegenkénti
képviselbivel és az osztélyvezetd apoloval, az étlap készitésében és diétak tervezésében vesz
részt.

Miiszaki csoport

Jogallasa: munkajadt a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iwranyitdsa alatt végzi, aki az
intézményvezetdnek tartozik beszamolasi kételezettséggel.

Feladatkore:

- karbantartasi feladatok elvégzése /épiilet, gép, berendezés/,
- mosassal kapcsolatos feladatok elvégzése, textilidk javitdsa,
- lift Gizemeltetése

Feladatat a hatdlyos jogszabdlyok, elbirdsok betartasaval végzi. Felligyeli a kiadasok
indokoltsagat, biztositja a takarékos gazdalkodast.
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Miiszaki csoportvezetd feladata: a készletekkel, eszkdzokkel torténé gazdalkodas,
anyagbeszerzés, muszaki ellatas, karbantartas, gépjarmi tigyintézés, leltdrozasban, selejtezési
eljarasban valod részvétel.

Szoros kapesolatban van az intézmény minden egységével, valamint a telephelyek miszaki
eléaddival.

Minden szervezeti egység biztositja a 2011. évi CXCV. torvény és a 368/2011. (XIL3.)
Kormanyrendelet - vonatkozo szabalyainak végrehajtasat, a szamviteli rend érvényesiilését, a
gazdalkodast szabalyozod jogszabélyok betartasat.

Munka és tilzvédelem

A munka és tiizvédelem altal eldirt szabalyok betartasa az intézményvezetd és telephelyvezetd
feladata.

A munka és tiizvédelmi feladatok elldtasat megbizasi szerzédéssel vallalkozo latja el, a
szerzOdésben foglaltak alapjan.

Magasabb vezeto feladatai:

1. Intézményvezety

e DBiztositja a szolgéltatdst igénybevevok magas szintli szakmai ellatasat, apolasat-
gondozasat, lehet6ség szerinti rehabilitaciojat /szocidlis-foglalkozasi/, szabadidejiik
kulturalt eltoltéset.

o Tanulmanyozza az ¥ij gondozasi- apolasi modszereket és alkalmazza az intézmény
munkéjaban.

e Figyelemmel kiséri az intézményben a kézdsségi életet.

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Kollektiv Szerzddését,
Szabélyzatokat, Hézirendet, éves Munkatervet, mely alulrdl épitkezik, képzési-
tovabbképzési tervet, s a dolgozdk munkakori leirasat.

o Osszehangolja a telephelyek és az egyes szakmai és gazdasagi részlegek munkajat
(munkamegosztas, egylittmiikdés, munkafegyelem, etikai szabalyok stb).

e A panaszokat és kozérdekil bejelentéseket kivizsgilja, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Biztositja a lakdk vallasgvakorlasédnak lehet6ségeit.

e Megszervezi a tlizvédelmi-, munkavédelmi feladatokat, és megszervezi az ellenérzési
feladatokat.

s Kotelezetiségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik minden teriileten.

o Felelds a kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszeri hasznalataért, a szamviteli rendért,
a belsd ellenbrzés megszervezéséért és mikdéséért.

o A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles tovabbképzésen részt venni a belsd
kontrollok témakdrében.

o Feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.

e Kapcsolatot tart a fogyatékossagigyi érdekvédelmi szervezetek helyi, megyei és
orszagos szervezeteivel, valamint a megvéltozott munkaképességiicket foglalkoztatd
Fokefe Nonprofit Kit.-vel, a hozzétartozokkal és mas szocialis intézményekkel.

Tartés tavollétében helyettesitését a VMSZSZI Taplanszentkereszti Telephelye telephely
vezetdje latja el.
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Vezetok feladatai:

1

Telephelyvezetd

Biztositja a szolgéltatdst igénybevevOk magas szintli szakmai ellatasat, apolasat-
gondozasat, szabadidejiik kulturalt eltoltését.

Tanulmanyozza az 0j gondozasi- apolasi modszereket és alkalmazza az intézmény
munkajaban.

Figyelemmel kiséri telephelyeken a kézdsségi életet.

A TAJ alapu igénybevevoi nyilvantartds (KENYSZI rendszer) napi adatszolgaltatasi
kitelezettség teljesitésében, az adatszolgaltatd munkatars tavolléte esetén ellatja a
feladatot.

Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézményen beliil
késziilé szakmai felmérések és Gsszefoglalok elkészitésében.

Elokésziti az intézményi szabalyzatokat, elkésziti a telephelyi Szakmai programot, a
Hazirendet és az ¢ves Munkatervet, a képzési-tovibbképzési tervet, s a telephelyi
dolgozok munkakdri leirasat.

Szakmai és irdnyitd-ellendrzé tevékenységérdl rendszeresen beszamol az Intézmény
vezetojének.

Osszehangolia a telephelyeken az egyes részlegek munkéjat (munkamegosztas,
egyuttmiksdés, munkafegyelem, etikai szabalyok stb).

A panaszokat és kozérdekl bejelentéseket kivizsgilja, a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, rendkivilli eseményekrél tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Kapcsolatot tart a hozzatartozékkal és mas szocialis intézményekkel.

Biztositja a lakok vallasgyakorlasanak lehet(ségeit,

Megszervezteti a tiizvédelmi-, munkavédelmi feladatokat, és megszervezi az ellendrzési
feladatokat.

Az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan

2.

gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl, az abban meghatirozott feladatok
teljesitésérél

elékésziti és az intézményvezetd részére jovahagyasra megkiildi a személyi téritési
megallapitasrdl sz616 értesitést

figyelemmel kiséri és az intézmeény vezetdjénél intézkedést kezdeményez a személyi
téritési dij hatralek befizetésére

feltigyeli és ellendrzi a telephelyen folyd munkét

a telephely valamennyi dolgozéjara vonatkozoban jogkorrel rendelkezik az éves
szabadsag felhasznalasa tekintetében

figyelemmel kiséri a telephely életét, technikai szervezési, humaneréforras
gazdalkodést €rinté moédositod javaslatokat tesz

elvégzi a belsd kontroll rendszerbo6l a raharuléd feladatokat

tévollétében munkakéri helyettesitését a feladattal megbizott vezetd apold végzi

Vezetd dpolo

Munkajat az intézményvezetd és telephelyvezeté koézvetlen irdnyitasdval végzi,
tevékenységérd) rendszeresen beszamol.
Feladata:
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o Az intézmény kiildetésének ¢&s célkitiizéseinek maradéktalan elfogaddsa és
elfogadtatasa.

e Részt vesz az intézmény kdzponti elveinek meghatirozasaban.

e Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok érvényesitésérol.
humanizalt kornyezet kialakitdsarol és miik6désérsl.

o Tevékenyen részt vallal az 0j szakmai modszerek adaptélasaban, a magas szinvonalu,
korszerii teljes korti gondozas biztositasaban.

e Koordindlja az osztalyvezetd apolok szakmai munkajat.

e Feliigyeli az apolasi, gondozasi dokumentaciok szakmai tartalmat a szakmai munkdhoz
szitkséges feltételek meglétét, eszkdzOok beszerzését.

o Elvégzia belsé kontroll rendszerbol raharulo feladatokat, segiti annak miikodését.

o Szervezi €s iranyitja a foglalkozas-egészségiigyi ellatast

o Koordinalja az intézmény dolgozdinak rendszeres képzeset, tovabbképzését.

e Felelos az intézmény szakmai mlkddésnek tekintetében a jogszabalyoknak vald
megfelelésert, a szabalyzatok, eljarasrendek kialakitasaért, karbantartasaért.

e Elkésziti a dolgozok havi munkabeosztisat 2 héttel elébb.

Tavollétében munkakdri helyettesitését a székhely mtézménynél a székhely intézmény
megbizott osztalyvezetdé apoldja, a telephelyek tekintetében, a telephelyeken megbizott
osztalyvezetd apolo végzi.

3. Oszgtalyvezeto dpolo

Folyamatos kapcsolatban all az apolas-gondozés €s mentalis ellatasban résztvevd dolgozokkal,
az intézménnyel jogviszonyban 4116 orvosokkal (belgyégyasz, szemész, pszichiter), sziikség
esetén szakrendelésekkel, korhazi osztalyokkal, intézményen beliil az élelmezési csoporttal
szorosan egylttmiikddik az étlap Osszeallitasaban és a személyre szabott diétak
kivalasztasaban, tervezésében.

Feladata
e Iranyitja és ellendrzi a részlegre beosztott 4pold, gondozdk, takaritok tevékenységét, a
munkafegyelmet, etikai szabdlyok betartdsat a napi munka sordn, s mindezek
betartdsaért felelds.
¢ Gondoskodik arrdl, hogy az részlegen ¢l6 lakok a koruknak, fizikai és mentalis
allapotuknak megfelel6 ellatdsban részestiljenek.
Megszervezi a lakok szlirdvizsgalatat.
Elkésziti a gondozasi-, sziikség szerint az apolasi tervet.
Tamogatja a szocialis-és terapis csoport munkéjat. Részt vesz az elégondozasban,
Biztositja a gondozottak kérnyezetében a személyi higiéné lehetdségeit, gyogyszereit,
gyogyaszati segédeszkdzeit, dictajat.
Kezeli az részlegen a készenléti raktarat (gydgyszer, vegyszer, tisztitoszer).
o Részlegének anyagi felelosség terhe mellett egyben alleltaranak vezetdje is.
o Felel a részlegén a munkavédelmi, tlzrendészeti és kozegészségiigyi elbirdsok
betartasaért.
e A részlegén eléforduld rendkiviili eseményekrél azonnal értesiti kbzvetlen felettesét és
az intézményvezetdjét.
e A részlegén jelentkezd adminisztracids feladatokat ellatja.



13

Tavolléte esetén, a székhelyen és a telephelyeken a vezetd apold dltal megbizott 4pold, gondozd
végzi feladatait.

Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, az intézmény egyéb szervezeti egységei vezetdivel. Részt
vesz az egeszségligyl csoport dolgozdi képzésének, tovabbképzésének megtervezésében,
megszervezeseében. Kapcesolatot tart a moso-varronével a gondozotti higiénével kapcsolatban,
valamint a konyhaval, az étkezési higiénével kapcsolatban.

Az éapolas, gondozas, takaritas terliletén dolgozok egészségiigyi alkalmassigat folyamatosan
figyelemmel kiséri. Ellendrzi a gondozasi, apolasi dokumentaciot.

Részletes feladatat a munkakdri leiras tartalmazza.

Vezetd apoloé/osztalyvezetd apolé kozvetlen beosztottjai:
- a székhely 4pold, gondozd részlege

- Taplanszentkereszti telephely dpolo, gondozd részlege

- Vasviri telephely 4pold, gondozd részlege

- Vasvéri telephely Id6skoriak gondozdhéiza részlege

- Oszk6i telephely apolo, gondozo részlege

4. Szocidlis és terdpids csoport vezetoje

Jogéllasa: Kdézvetlenill az intézményvezet$ iranyitdsa ald tartozik, munkjardl rendszeresen
beszamol.
Egytittmiikddik a telephelyvezetdvel, vezetd apoloval, az osztalyvezetd apolokkal.

Felelds: a gondozasi irdnyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és foglalkoztatas
iranyitasaért, ellendrzéséért.

Feladata:

o A gondozottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozbtti kapcsolatdnak kialakitasa,
fenntartasanak segitése, a kapcsolataikban beallt problémak megoldasaban valo
kozremiikddés. Lehetdség szerint a kliensek képessé tétele tigyeik intézésére, sziikség
szerint segitségnynjtas ligyeik intézésében.

o Lakok érdekvédelme, pszichés gondozdsa, munkédba allitAsuk megszervezése
foglalkoztatas szervezdvel és szocialis és terapias munkatarsakkal. Részt vesz az egyéni
gondozasi és fejlesztési tervek elkészitésében.

e A lakokkal vald kdzvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt vesz az intézményben
folyd mentalis gondozasban. Az intézményi ellatasra varakozast koordinalja. Szervezi,
végzi a bekeriilés elotti eldgondozast.

Hataskore: a feladatokbol adédik, az intézmény lakéira terjed ki.

Kapcsolatrendszere: kdzvetlen és szoros kapcsolatot kell tartani az egészségiigyl csoporttal a
munka minden fizisaban, tovabba a telephelyeken miik&do szocialis é€s terdpias csoporttal.
Felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, az apold
gondozd személyzetet a fogyatékossdggal €él6 és id6s emberek gondozasa soran specialis
ellatast igényld feladatokra.
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A csoport tagjai: - szocialis munkatarsak
- terapids munkatarsak
- foglalkoztatis-szervezd

Tavolléte eseten helyettesitését az arra kijelolt - azonos munkakérben/teriileten dolgoz6 -
munkatars latja el.

5. E’lelmezésvezeté’

Kézvetlen munkahelyi felettese az intézmény vezetdje, munkéjat az § feliigyelete mellett végzi
(vagyonkezelés, szamviteli ellenbrzés tekintetében).
Allandé, kdzvetlen kapcsolatot tart a telephelyvezetbkkel, élelmezési referensekkel,
intézményvezetd apoloval, osztalyvezetsé apolokkal (étlapok Gsszeallitdsa, orvosi eléirasok
betartdsa, mindségi ¢és mennyiségi ellentrzés) és a miszaki csoportvezetével (
munkaigénylések, gépjarmii €s beszerzési igény vonatkozasaban).
IrAnyftja, ellenérzi a konyhalizem dolgozoinak munkéajat, kezeli a székhely
intézmeényélelmiszer leltarkészletet, végzi a mennyiségi nyilvintartast, folyamatosan egyeztet
az ertékbeni kényveléssel.
Kapcsolatot tart kiilsé szallitokkal.
Feladata biztositani a lakdi, alkalmazotti és vendégétkezés szakszer(l és gazdasdgos voltat,
folyamatossagat. Ezen belil:

- nyilvantartja a napi étkezOk szAmat

- biztositja a napi 6tszori etkezést

- vezetl az élelmezesi anyag elszamolast

- szervezi, Iranyitja az ¢lelmiszer-beszerzést, raktarozast, a konzervalast

- vezeti az atdolgozasi jegyzékeket

- étlapokat 4llit &ssze az Etlap Tanaccsal egyetértésben,

- elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabdsat,

- szamfejti az étkezési téritési dijakat

- havonta ellenérzi az élelmiszer raktarkészletet

rrrrrr

Felelds munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemeért, a kbzegészségiigyi, munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasok betartasaért, az allami tulajdon megovasaért.

Téavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott élelmezési referens latja
el.

6. Miiszaki csoportvezetd

Munk4jat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Tevékenysége soran koteles a t6bbi csoportvezettvel és a telephelyek miszaki eléadoival
egylittmikddni, kiils6 kivitelezokkel és szallitokkal kapcesolatot tartani.

Beszamol munkajardl az intézményvezetOnek.

Feladatai:
e Irényitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkdzszallitast (raktargazdalkodas, szallitasi
beszerzési feladatok a karbantartishoz szilkséges anyagok, készletek tekintetében)/.
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o Gépjarmi-lzemeltetés okmanyait kezeli. A | Kérelem az intézményi gépkocsi
igénybevételére” nevit nyomtatvany alapjan Osszedllitia a gépkocsi legoptimalisabb é€s
leggazdasagosabb napi Gtvonaltervét.

o A TMK- mihelyben €s a mosohelyiségben dolgozok részére havi munkaidé beosztast
készit, €s naponta meghatarozza feladatait.

e Szabadsag-nyilvantartast vezet.

o Munkaelosztasrol és az elvégzett feladatokrol naprakész nyilvantartast vezet.

o Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzok szakszerli hasznalatat, sziikkség esetén
javitasukrél gondoskodik.

o Selejtezési és leltarozasi eljardsokat technikailag el6késziti, azokon részt vesz.

e Karbantartasi, beszerzesi, termelési terveket allit 6ssze, gondoskodik azok takarékos
megvalositasarol.

o Adatokat szolgaltat az intézményvezetének a végzett tevékenységrél, anyagfelhasznalasrol,
energiahordozok felhasznaldsardl stb.

o Az altala iranyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
thzvédelmi és kozegészségligyi eloirdsok betartasaért, valamint az allami tulajdon
megovasaért felelds.

Téavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott munkatérs latja el.

Nem vezeté beosztastt munkakérok

Egészségiigyi csoport

Apalo

Részletes feladatait a munkakori leiras alapjan végzi a vezetd dpolo irdnyitasa alapjan.

» Az orvos altal rendelt terapias kezelések, alapapolasi, - kompetencidnak megfeleléen -
szakdpoldsi teenddk. A lakék kordnak egészségi allapotanak megfeleld étkezés és
folyadékpétlas biztositasa ételallergiak felismerése, sziikséges intézkedések megtétele

» Az orvos utasitasa szerinti gyogyszerelés, injekcidzas. Kozremiiksdik a diagnosztikus és
terdpias miuveletekben, szakma specifikus eljarasokat végez, egyuttal prevencids,
rehabilitdcids feladatokat és tandcsadodi tevekenységet is ellat

> Személyre sz016 gondozési terv készitése

> Az ellatottak higiénés sziikségleteinek kielégitésében vald segités (flirdetés Oltdztetés,
taplalkozas), szakszer(l 4gyazas

» Vezeti a munkéajaval kapcsolatos apoldsi, gondozasi dokumentécidkat, munkdjarél
rendszeresen beszamol az osztalyvezetd dpolonak

Téavollétében helyettesit: a vezetd apold altal megbizott apolo.

» Gondozo
Munkajat a vezetd dpold/osztalyvezetd apolok irdnyitasival, a munkakori lefras alapjan végzi.

» Munkdjaval részt vesz a folyamatos apold-gondozo ellatasban.

» Biztositja a beteg komfortjat, szakszerlien alkalmazza az apolasi vizsgald, ill. kezel6
eszkdzoket.

» Kozremiikodik a diagnosztikus é€s terdpids milveletekben, szakma specifikus eljarasokat
végez, egyuttal prevencios, rehabilitacios feladatokat és tandcsaddi tevékenységet is ellat.

» Alkalmazza a hivatasdhoz sziikséges kommunikcios ismereteit és készségeit.
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» Gondoskodik a specialis szakmai és kdzegészségiigyi eléirdsok betartasarol.

> Els6dleges feladat a lakok sziikségleteinek felmérése és maradéktalan kielégitése.

» Napi életvitel (tisztalkodas, étkezés, hely- és helyzetvaltoztatas) segitése. Kulturalt
kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a Jakoszobak otthonossa tétele.

> FBlelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

» A lakok megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése.

» A lakok interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatai kialakitdsanak segftése.

» A lakék szitkebb kirnyezetének rendbetétele.

» A lakdszobék és kisegitd helyiségek higiénés rendjének biztositasa.

» Ruhacserék biztositisa.

Tavollétében helyettesit: a vezetd apold altal megbizott gondozo.

Takarito
Munkéjét a vezetd apold €s az osztalyvezetd apold irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

» Az intézmény lakészobainak, mellékhelyiségeinek, folyosoknak higiénés takaritasa,
fertGtlenitése.

» Munkakori feladatahoz tartozik a lakok altal hasznalt edények mosogatéasa, fertStlenitése,
talalok tisztantartasa.

Tavollétében helyettesit: a vezet$ dpold altal megbizott takarito.

Szocialis és terapids csoport

Szocidlis munkatdrs
Munkajat a munkakori leirds €s a szocialis és terdpias csoportvezetd iranyitasaval végzi.

F6bb feladataik:
» Részvétel - az elégondozast koordindld személlyel egyiittmikddve - a felvételre varo 1j lako
elégondozasaban.

» Felvétellel kapcsolatos adminisztracios feladatok

» Hatékony kozremiikodés a felvételi adminisztracié (t6rzskonyv, lakcimnyilvantarté konyv,
lakeimvaltozas bejelentése, nyugdij, fogyatékossdgi tamogatis folydsitdsi cimének
atjelentése, gondozasi tervek, fejlesztési tervek) elkészitésében, végrehajtasiban és
ellendrzésében.

> Lakdk, hozzatartozok felvildgositdsa téritési dij fizetéssel, valamint pénzkezeléssel
kapcsolatos jogszabalyban, hazirendben meghatarozott szabalyokrol,

» A lakok testi-lelki komfortjanak biztositasa érdekében egyiittmilkédés a foglalkoztatas
szervezdvel a tervszerli foglalkoztatisban, rendezvények, hazi tinnepségek, kiranduldsok
szervezésében és lebonyolitdsdban.

» Szakmai tudasanak és kompetencia hatarainak figgvényében az intézmény lakdinak
mentalis és szocilis problémainak feltérképezése és segitségnyijtas a problémak
megoldasaban egyéni és csoportos formaban.

» Hatékony kézremiiksdés az 1j lako beilleszkedésének megkdnnyitésében.

» A lakok bels és kiils6 (f6leg csaladi) kapesolattartasanak, maganlevelezésének segitése.
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» Bevasarlasok és kisérések (els6sorban hivatalos iigyintézésekhez) biztositasa sziikség
szerint

» Lakdk pénzigyeinek és hagyatékanak intézése, téritési dijak megallapitdsa, el6irasa,
szamfejtése, beszedése és nyilvantartdsa a CT-EcoStat rendszerben,

> hagyatéki ligyek intézése, a lakd elhalalozasa esetén készpénzének, takarékbetétkonyvének
leadédsa a Szombathelyi Jarasbirésag Gazdaséagi Hivatalaban,

» a halaleset jelentése a varosi Onkorményzat felé, a hagyaték, valamint az intézmény
koveteléskozlése (temetési koltség, téritési dij hatralék),

» hagyatéki ligyek esetén kapcesolattartds a kijelolt kozjegyzével, szitkkség esetén hagyatéki
targyalason vald részvétel.

Tavolléteben helyettesit: a szocialis és terapias csoportvezetd, a telephelyeken telephelyvezetd
altal megjeldlt szocialis munkatérs.

Terdpids munkatdrs
Munkajat a munkakéri lefras €s a szocialis és terdpids csoportvezetd irdnyitisdval végzi.

Fébb feladatai:

¥ Foglalkoztatasi terv készitése a lakdk érdekl6dése és a napirend Gsszehangoldsaval (ennek
megvaldsitasa, értékelése.)

» A lakok testi-lelki komfortjanak biztositasa érdekében egyiittmiikddés a foglalkoztatas
szervezdvel a tervszerlt foglalkoztatasban, rendezvények, hazi {innepségek, kirdndulasok
szervezesében és lebonyolitasaban.

» A munkajutalom ellenében torténé foglalkoztats szervezése, koordinilasa, ellendrzése.

» Feljegyzések készitése a lakok allapotaban bekdvetkezett Iényegesebb valtozasokrdl.

Téavollétében helyettesit: a szocidhis és terapias csoportvezetd, a telephelyeken telephelyvezetd
altal megjeldlt terapias munkatérs.

Foglalkoztatds szervezd (székhely)
Munkéjat a munkakori lefras és a szocidlis és terdpias csoportvezeto iranyitdsaval végzi.

F6bb feladatai:

> A lakék testi-lelki komfortjanak biztositisa tervszert foglalkoztatas révén (egyénenként,
csoportonként).

» Szakkordk, csoport foglalkozasok, hazi iinnepségek, megemlékezések, kirdndulasok
szervezése a szabadidd hasznos elt6ltése céljabol.

» Tajékoztato, ismeretterjesztd eléadasok szervezése.

Tavollétében helyettesit: a szocialis és terapids csoportvezeté altal megbizoft terapias
munkatérs

Miiszaki csoport

Miszaki referens

Munkajat a részlegvezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Tevékenysége soran koteles a szervezeti egységek vezetbivel, valamint a székhely miszaki,
csoport vezetdjével egylittmiikddni, kiilsé kivitelezkkel és szallitokkal kapcsolatot tartani.
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F6bb feladatai:

» Iranyitja és szervezi a folyamatos anyag - és eszkozszallitast / raktdrgazdélkodas, szallitasi
beszerzesi feladatok a karbantartashoz sziikséges anyagok, készletek tekintetében /.

» Gépjarmi-lizemeltetés okményait kezeli. A ,Kérelem az intézményi gépkocsi

igénybevételére” nevil nyomtatvany alapjan dsszeallitja a gépkocsi legoptimalisabb €s

leggazdasagosabb napi utvonaltervét.

a milthelyben és a mosdhelyiségben dolgozok részére havi munkaidé beosztast készit, &s

naponta meghatdrozza feladatait.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Munkaelosztasrdl és az elvégzett feladatokr6l napra kész nyilvantartst vezet.

Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzdk szakszertl hasznalatat, sziikség esetén

javitasukrdl gondoskodik.

Selejtezesi €s Jeltarozasi eljarasokat technikailag elékésziti, azokon részt vesz.

Karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket allit Gssze, gondoskodik azok takarékos

megvaldsitasarol.

Adatokat szolgaltat a telephely vezetéjének a végzett tevékenységrsl, anyagfelhasznalasrol,

energiahordozok felhasznalasardl stb.

Az éltala ranyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,

tlizvédelmi é€s kozegészségligyi elbirdsok betartisaért, valamint az 4llami tulajdon

megovasaért felelds.

Y ¥V VV VVV Y

Téavollétében helyettesit: a miiszaki csoportvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetd altal
megjeldlt munkatars.

Mosond, varroné

Feladatat a miiszaki csoportvezetd és a telephelyeken a miiszaki eldadd iranyitdsaval végzi.
Feladata az székhely intézmény estében a lakdk - pipere ruhazatuknak -, rendszeres, tiszta,
fertétlenitett mosast tevékenységének ellatasa. A telephelyek esetén a pipere ruhazat mellett az
intézményi textilia rendszeres tisztitasa, fertGtlenitése is. Azt kvetSen a vasalasi és javitasi,
varrasi feladatok elvégzése. A ruhdzatokat a megéllapitott rend szerint gviijti be a részlegekrol,
és visszakeriilésiikrdl is gondoskodik.

Kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a szervezeti egységek vezetdivel,
a dolgozokkal, a lakdkkal.

Téavollétében helyettesit: székhelyen a vezetd apold altal, a telephelyeken a miiszaki referens
altal megjeldlt mosdnod.

Szakmunkds, karbantarto
Munk4jat a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyeken a miszaki eléad6 iranyitédsaval
végzi.

Fobb feladatai:

az intézmény biztonsagos lizemeltetésének biztositésa,

karbantartja az intézmény teriiletén 1évd viz, fiités és gazvezetékeket,

karbantartja €s javitja az épiileten beliili gépészeti berendezéseket,

a meghibasodott vezetékeket, szerelvényeket, berendezéscket, gépészeti felszereléseket
rivid 1d6n belill kijavitja, vagy jelenti a miiszaki-izemeltetési csoportvezetének/miiszaki
eléaddnak a megfeleld tizemelés érdekében,

figyelemmel kiséri és javitja a csapok, WC tartdlyok, mosddk csepegését, folyasat, melyet
hetente az intézmény teriiletén kiteles ellendrizni,

YV VYV VY

A7
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a felhaszndlasra kiadott anyagokat a célnak megfeleléen beépiti,

a hegesztési teendéket a kijelolt helyen végzi, betartva a megfelels eléirasokat,
karbantartja az intézmény teriiletén 1év6 energiahalozatot, villamos berendezéseket,
gépeket, kapcsoldkat, fékapcsoldt, konyhai és TMK gépeket,

a biztonsagos iizemelés érdekében a meghibasodott vezetékeket, berendezéseket, gépeket
rovid 1don beliil kijavitja.

Y VVYVY

Tavolleteben helyettesit: a miiszaki csoportvezets altal, a telephelyeken a miiszaki referens altal
megjelolt segédmunkas

Segédmunkds
Munk4jat a miiszaki referens iranyitasaval végzi.

Fo6bb feladatai:

» felettese iranyitasaval kisebb javitasi, karbantartasi feladatokat végez, a felhasznaldsra
kiadott anyagokat a célnak megfeleléen beépiti

» Lkarbantartja az telephely intézmény z61d teriileteit

» tisztaruha és szennyes ruha szallitasa

Tavollétében helyettesit: a telephelyen a miiszaki referens 4ltal megjeldlt segédmunkas.

Gépkoesivezetd

Munkajat a miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyeken a miiszaki eléadd iranyitdsaval

végzi.

F6bb feladatai:

» Az intézmény gépkocsival torténd szallitasi feladatainak az elldtisa. Beszerzések
lebonyolitasa, és a lakok szallitasa a felmeriilés helyének megfeleléen.

» Koteles a kezelésére bizott gépkocsinak a menetleveleit folyamatosan, napra készen eldiras
szerint kiallitani, vezetni

» Koteles a gépkocsikat tisztantartani, miiszaki allapotat rendben tartani (napi karbantartas),
az. esetleges meghibasodast azonnal jelenteni a miszaki csoportvezetének/miiszaki
eléaddnak.

Tavollétében helyettesit: a milszaki csoportvezetd, a telephelyeken a miiszaki referens altal
megjeldlt szakmunkas.

Elelmezési csoport

Elelmezési referens

Kozvetlen munkahelyi felettese a részlegvezetd, munkajat az 6 feliigyelete mellett az
élelmezésvezetd szakmai Irdnyitdsa mellett végzi (vagyonkezelés, szamviteli ellenérzés
tekintetében). Allando, kozvetlen kapcsolatot tart az osztdlyvezetd apoldval / étlapok
eldaddval / munkaigénylések, gépjarmii és beszerzési igény vonatkozasaban /.

Fébb feladatai:
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> Iranyitja, ellen6rzi a hozzarendelt konyhaiizem dolgozdinak munkajat, kezeli a telephely
intézmény/ek €lelmiszer leltarkészletet, végzi a mennyiségi nyilvantartst, folyamatosan
egyeztet az értékbeni konyveléssel. Kapesolatot tart kiilsé szallitokkal.
» Feladata biztositani a lakoi, alkalmazotti és vendégétkezés szakszerii és gazdasigos voltat,
folyamatossagat. Ezen beliil:
- nyilvéntartja a napi étkezék szamat,
- vezeti az €lelmezési anyag elszamolast,
- szervezi, iranyitja az élelmiszer-beszerzést, raktarozast, a konzervalast,
- vezeti az atdolgozasi jegyzékeket,
- étlapokat allit 5ssze az Etlap Tanacs/lakogytilés véleményét meghallgatva,
- elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat,
- nyilvantartja az étkezési téritési dijakat,
- havonta ellen6rzi az élelmiszer raktarkészletet,
- gondoskodik a konyhai moslék szakszer(i megsemmisitéséril
Felelds munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kézegészségiligyi, munkavédelmi és
tlizvédelmi el6irdsok betartisaért, az dllami tulajdon megdvasaért.

Tavolléte esetén a helyettesitését a telephelyvezetd dltala megbizott szakacs végzi.

Szakdcs
Munkajat az élelmezésvezetd, a telephelyeken az élelmezési referens kbzvetlen irdnyitasaval
veégzi.

Fo6bb feladatai:

» Az étlapon szereplé ételekhez a napi szallitassal érkezd, ill. raktarbél kivételezett
nyersanyagokat atveszi, (mindségi kifogisat jelzi az élelmezésvezettnek/élelmezési
referensnek) majd bel6liik megfeleld konyhatechnikai eljarassal készételt készit.
Rendeltetésszeriien hasznalja a rabizott konyhai eszkézoket, gépeket.

Irdnyitja és ellendrzi a konyhalanyok/konyhai kisegiték tevékenységét.

Betartja, és a konyhalanyokkal/konyhai kisegitékkel betartatja a higiéniai szabalyokat,
takaritasi utasitdsokat.

Elvégzi a HACCP rendszer dokumentacios feladatait.

Tavollétében helyettesit: az élelmezési csoportvezetd altal, a telephelyeken az élelmezési
referens altal megjeldlt szakacs.

Y VVY

Konyhalany (konyhai kisegitd)
Munk4jat az élelmezésvezetd a telephelyeken az élelmezési referens és a napi szolgélatban 1év6
szakdcs iranyitasa mellett végezni.

Fobb feladatai:

» Naponta elvégzi az étlapon szerepld ételek nyersanyaganak el6készitését.
» Rendeltetésszertien hasznalja a rabizott konyhai eszkdzoket, gépeket.

» Betartja a higiéniai szabalyokat, takaritasi utasitdsokat.

Tavolletében helyettesit: az élelmezési csoportvezetd altal a telephelyeken az élelmezési
referens altal megjelolt konyhalany, konyhai kisegit6.

Kézvetleniil az intézményvezetd, illetve telephelyvezeté iranyitiasa ala tartozo
munkakérok:
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Munkaiigyi eldado (székhely)
Munkéjat az intézményvezetd iranyitdsaval végzi.
Feladata a huméner$-gazdalkodés és az illetmény-elszémolas tAmogatasa.

Fébb feladatai:

» a humdanerd-gazdalkodassal kapcsolatban a jogviszony Iétesitéssel, megsziintetéssel és
modositassal kapcsolatban az okiratok elkészitése a munkajogi szablyoknak megfeleléen

» statisztikak, kimutatasok készitése

» az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladdsok teljesitése

Belsd munkakapcsolatok: kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a
szervezeti egységek vezetbivel.

Kiils6 kapesolat: huméner6-gazdalkodasi, illetmény-szamfeijtési feladatok kapcesan kézvetlen
kapcsolatot tart a MAK tigyintézdivel, SZGYF Vas Megyei Kirendeltségének munkatéarsaival.

Tavollétében helyettesit: az intézményvezetd altal, a telephelyeken a telephely vezetd megjelolt
iigyviteli eléado

Intézményi adminisztrator (székhely)
Munkajat az intézményvezetd irdnyitdsadval végzi.

Feladatai:

> Atveszi a levélpostai kiilldeményeket, postabontds utan az érintettekhez eljuttatja.

» Gondoskodik a kimend levek megirdsar6l, valamint postara, vagy cimzetthez vald
eljuttatasardl.

» Kezeli az irattarat.

» Lakogyulésekrdl, Osszmunkatarsi értekezletekrdl, vezetdi és egyéb  hivatalos
megbeszélésekrdl jegyzdkdnyvet készit.

» Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézményen beliill késziloé
szakmai felmérések és Osszefoglalok elkészitésében.

» A jelentkezd irdszer, festékparton, toner igényeket megrendeli és szétosztja.

Tavollétében helyettesit: az intézményvezetd altal megjelslt raktaros-konyvels.

Ralktaros - kinyvelo(székhely)
Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Fobb feladatai:

» Ellatja az analitikus konyvelési feladatokat az élelmiszerek forgalmara vonatkozdan. A havi
forgalomrdl, és a hd végi készletekrdl listat készit, egyeztet, ezekbdl negyedéves
gyakorisaggal feladast készit a fokdnyvi kényvelés részére.

Havonta mennyiségi egyeztetest végez a készletlistak alapjan a raktarossal.

A beszerzések szamlait a bevételezési bizonylatokkal és a megrendeldkkel felszereli.
Vezeti a dolgozok munka-illetve véd6ruha analitik4jat, selejtez.

A vegyi-tisztitoszer szamlak részletezését szervezeti egységekre bontva elkésziti a fokényvi
kényvelés részére.

Anyagbeszerzéként 6sszegzi a beszerzési igényeket.

Megtervezi az aktudlis beszerzések idérendjét. Megrendelést tovabbit a beszallitékhoz.
Gondoskodik az aru szabalyszerii atvételérél.

VVVYY
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Az 4ru atvételehez kapcesolddd dokumentumokat kezeli.

Kapcsolatot tart a beszéllitokkal.

A kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kezeli a veszélyes anyagokat.
Az anyagigénylések alapjan Osszedllitja és eljuttatja a részlegekhez az igényelt takaritd
veégez.

Adminisztracids, szervezési, elemzési feladatokat, gazdalkodassal kapcsolatos
részfeladatokat lat el, selejtez, leltaroz.

A portaszolgalat megsziinése 6ta kamerds kapunyité rendszerrel biztositja a gyalogos,
illetve gépjarmii forgalmat.

Tavollétében helyettesit: az intézményvezetd iltal megjelslt intézményi adminisztrator.

A munkatarsak munkakori feladatait a munkakdri lefrasok részletesen tartalmazzak.

Ugyviteli eléads
Munkajat a telephelyvezetdk kozvetlen feliigyelete, valamint a munkaiigyi eléadd szakmai
iranymutatasa, mellett végzi.

Fo6bb feladatai:

» Tervezi az igyviteli folyamatokat,

» akiadott szabadsagokrol nyilvantartést vezet,

» gondoskodik a hataridék betartasarol,

» folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

» arabizott humanerdforras gazdalkodasi feladatok elvégzése

» adatok, kimutatasa készitése és tovabbitasa a székhely munkaiigyi el6adoja részére

Tavollétében helyettesit: a telephelyvezetd altal megjeldlt munkaiigyi eléadd

Héziorvos, belgyégyasz, pszichidter, szemész, - megbizasos jogviszony
Rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdjével/telephely vezetdkkel és a vezetd
apoloval/osztalyvezets apoloval.

Feladatuk: a gydgyité - megeldéz6 munka keretében:

S
»
>
»
»

Heveny és idiilt betegségben szenvedd lakok ellatdsa, szakrendelésre, illetve korhazba
utalasa,

Iranyitja €s ellenbrzi az intézmény gydgyszerfelhasznalasat.

Kapcsolatot tart a gyodgyintézetekkel.

Meghatéarozza a diétds élelmezésben részesiilok korét.

Részt vesz a gondozasi-apolasi tervek elkészitéseében.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
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Az intézmény jellegébdl kifolyolag folyamatos a feladat ellatas. Egyes munkakorékben ~ az
alabbiakban részletezettek szerint — megszakitas nélkiili a munkarend.

A dolgozdék munkahelyi jelenlétiiket a részlegeken elhelyezett jelenléti iveken aldirdsukkal
igazoljak, az intézményvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetok szirdprobaszeriien ellendrzi.
Ez képezi a bérszamfejtés alapjat.

A munkaidd napi 8 vagy 12 dra, heti 40 6ra, éves atlagban 174 6ra/hé.

Az intézmény minden dolgozdja részére elrendelhetd tiléra, melynek megvaltasa a Mt. eloirasa
szerint térténik.

A hérom miiszakban dolgozd dpolok munkabeosztasa:
» Székhelyen 6:00-14:00, 14:00-22:00, 22:00-6:00 6raig torténik héaromhavi
munkaidékeretben

A 12 6ras munkarendben dolgozd apolé-gondozdk munkabeosztasa:
» Székhelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00,

» Téplanszentkereszt telephelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00 ordig

» Vasvar telephelyen 6:00-18:00 18:00-6:00 6raig

»  Oszk6 telephelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00 oraig

A 12 o6ras munkarend esetében hdrom havi idékeretben dolgoznak az apolok, gondozdk. A
munkaid® kereten tdl jelentkezé6 munkaidd tGbblet esetében a vonatkozo jogszabaly
alkalmazasa sziikséges.

A veszélyhelvrer iddtartama alait o szocidlis szakositott elldatast mywjio intézménvekben
Joglalkoztatotiak szamdra 24 dras miiszak is elrendelhetd. A 24 ords miiszakot kovetden 48 ora
Osszefliggd pihendidlt kell biziositani.

A konyhai dolgozok:
» Székhelyen 5.30-13.30 6raig, egy miiszakban,
» Téplanszentkereszt telephelyen 6:00-14:00, 10:00-14:00 6raig, egy miiszakban,
» Vasvar telephelyen 6:00-14:00, 12:00-20:00 oraig, két miiszakban,
» Oszko telephelyen 6:00-14:00, 11:00-19:00 éraig, két milszakban,
dolgoznak.

A takaritok:
» Vasvar telephelyen 6:00-14:00, illetve 12:00-20:00 6raig két miiszakban
» Székhelyen egy miiszakban 6:00-14:00 oraig
» Téaplanszentkereszt telephelyen 7:00-19.00 6raig 12 6rds munkarendben dolgoznak.

Egy miiszakos munkarendben dolgoznak a magasabb vezet és a vezetdk (az osztlyvezetd
apoldk, apoldhiany esetén 3 miiszakban), a munkaiigyi eléadd, az intézményi adminisztrator, a
raktaros-kdnyveld, a karbantartok, a szocialis és terdpias csoport tagjai.

» Székhely: 7.15 -15.30 6raig, pénteken 7.00 - 14.00 oraig.

» Téplanszentkereszt telephely: 7.00 - 15.30, pénteken 7.00 - 13.00-6raig
»  Vasvir telephely: 7.15 - 15.30 éraig, pénteken 7.00 - 14.00 6rdig

» Oszko telephely: 7.15 - 15.30 draig, pénteken 7.00 - 14.00 6raig

A fentiekt6l eltérd egyéni munkarendet, a telephely vezeté javaslatara dtmenetileg az intézmény
vezetdje engedélyezhet.
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Munkaidé-beosztas szabalyai:

A munkaid6 beosztast legalabb hét nappal koribban, legalabb egy hétre irdsban kell k6z61ni.
Ennek hidnyaban az utolsé munkaidd beosztas az irdnyado.

A munkaltat6 egyoldaltian is médosithatja a kézalkalmazott munkaid6 - beosztasat az irdnyadd
jogszabdlyock betartasaval. A munkaltaté az adott napra vonatkozé munkaidé-beosztdst, ha
gazdalkodasaban vagy miitkddésében elére nem lathatd korilmény meriil fel, legaldbb négy
nappal korabban moédositja.

Munkaid6 alatti eltavozas:

Munkaid6 alatti eltdvozdst (hivatalos és magan) az intézményvezetd, a telephelyeken a
telephelyvezetd engedélyezhet. Jogszabaly altali esetekben koteles elengedni, munkéban t6ltstt
idének szamit a dijazds szempontjabol. Magén c¢élbol munkahelyrsl torténd tavolmaradas
esetén elengedés esetén a kiesé munkaidét ledolgozni kiteles.

Szabadsagok kiadasa, betegszabadsagok igénybevétele

Az évi rendes szabadsigot a munkavallalok részére a 2012. évi 1. torvény alapjan kell
megallapitani ¢és kiadni. A szabadsig kiaddsanak idGpontjat - a munkavallalé elézetes
meghallgatdsa utan - a munkéaltatd hatarozza meg.

Hét munkanap szabadségot - a munkaviszony elsé harom hénapjit kivéve - a munkaltatd a
munkavallald kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsiagot — eltérd
megallapodas hianyaban — Ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptéri évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiil a munkavégzési és rendelkezésre
allasi kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon til — a heti pihendid6
(heti pihenénap), a munkasziineti nap ¢és az egyenl6tlen munkaid6 — beosztés szerinti szabadnap
vehetd figyelembe.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ett6] a rendelkezéstd] eltérni nem lehet. A
szabadsagot kettdnél t6bb részletben csak a munkavéllald kérésére lehet kiadni.

A szabadsag kiaddsanak id6pontjat a munkavéllaldval legkésdbb a szabadsag kezdete elétt 15
nappal kdzoIni kell.

A szabadsag kiadasa irasbeli kérelem alapjan torténik szabvany nyomtatvanyon.

A fizetett szabadsagot a szervezeti egység vezetdje engedélyezi és irja ala.

A szabadsagot szervezeti egységenként is {itemezni kell. A szabadsagolasi tervet az intézmény
éves munkatervébe kell beilleszteni (nagy rendezvények figyelembe vétele, tervezhetd
karbantartasi munkak stb.) A szabadsagolasi terv végrehajtaséért a szervezeti egységek vezet6i
feleldsek

A szabadsagolasi tervet a targyév marcius 31-ig kell elkésziteni.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE
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Az intézmény gazdédlkodasi jogkOre: Onalléan mikodé kdzponti kbltségvetési szerv. Az
mtézmeény gazdalkodasi feladataira Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el a két
szervezet kozotti, a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatisanak munkamegosztasarol és a
feleldsségvallalas rendjérél szold megallapodas alapjan. Gazdalkodasat az allamhaztartasrol
sz010 - 2011. évi CXCV. tirvény alapjan éves kiltségvetés alapjan folytatja.

A 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet tekintetében a vagyonkezel6i jogok gyakorlasara kijeldlt
szerv a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag.

Kincstari kéliséovetés

A kincstari koltségvetés készitését a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Vas Megyei
Kirendeltségének munkatarsa végzi.

Kincstari eldirdanyvzat-nvilvantartds

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsidg Vas Megyel Kirendeltségének munkatdrsa
végzi.

Kotelezettségvallalds

A kotelezettségvallalas eldirasa a koltségvetési szerv vezetdjének hataskdrébe tartozik.

A kotelezettségvallalds a jovahagyott kiadasi el6iranyzatok terhére foganatositott olyan
intézkedés, mely jovébeni fizetési kitelezettségekkel jar.

Ahhoz, hogy a kételezettség vallalhatd legyen, teljesiilnie kell a szakmai feladat ellatasat
szolgald sziikségesség és jogszerliségnek a megoldasi lehettségek koziil a legeélszer(ibb és
leggazdasigosabb valtozat kivalasztasanak.

Téargyévi fizetési kotelezettséget az intézmény a jovahagyott kiadéasi eldirAnyzatok mértékéig
vallalhat, figyelembe véve a sajat bevételek teljesitési litemnét.

A kbtelezettségvdllalds 6 kivetelménvei a sziikségszeriiség, célszeriiség és hatékonysdg.

A kotelezettségvallalas frasbelisége 200 ezer Ft értékhatart elérd esetben és e felett is kitelezd.
A kotelezettségvallalasi jogosultsdgot az intézményvezetd csak irdsban ruhazhatja at.

A kotelezettségvallalds idépontjaban vizsgalat targyat képezi az intézmény fizetbképessége és
a kiemelt eloiranyzatok.

A kotelezettségvallalas fobb alkalmazott tipusai:

- Kézalkalmazottak jogviszonyat érinté alkalmazisi okiratok, rendszeres és nem
rendszeres kifizetéseket elrendeld munkaltatoi intézkedések, figyelembe véve az
engedélyezett 1étszdmkeretet.

- Megrendelések aruszallitisra, szolgaltatasra,

- Az eseti megrendelések 200 ezer Ft értékhatart elér6 és e feletti esetekben irdsban vagy
szerzOdés alapjan.

- A Polgari Torvénykonyv szabélyozasanak keretei kozé tartozo - adasvételi, koziizemi,
véllalkozési, megbizasi - szerzédések.

Az alapfeladatokba tartozo megbizasos alapon, szamla ellenében végzett szellemi tevékenység
elszamolasat az intézmény a dologi kiadasok kozott szerepelteti, ezen feladatok kérét a
fenntartd szervezet jogszabalyi eléirdsival 6sszhangban hatdrozza meg.
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A kotelezettségvallalds ellenjegyzése
Az ellenjegyzési jogosultsig a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Vas Megyei
Kirendeltségének munkatarsat illeti meg.
Az ellenjegyzés sordn az illetékes személy el6zetes ellen6rzést végez:
- a koltségvetési elbiranyzat biztositja-e a fedezetet,
- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd és més szabalyokat,
- a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras megtdrténtét.

Szakmai teljesités igazolisa
A szakmai teljesitést a munkakori leirasban meghatarozott feladatok elvégzésére jogosultak

igazoljak.

Ervényesitési feladatok
A kotelezettségvallalds alapjan teljesitett gazdasigi eseményrdl kiallitott okmanyt, illetve a
bevétel beszedésének jogossidgat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Vas Megyei
Kirendeltsegének munkatérsa érvényesiti.
Az érvényesités sordn vizsgéalatra keriil:
- az azt végzd dolgozd rendelkezik a jogszabalyban elbirt szakképesitéssel,
- kiilon alaki és tartalmi szempontbol megfelel-e jogszabalyi eldirasoknak,
- a gazdasagl esemény valéjaban megtortént-e / munkavégzés, aruszallitas igazolasa/
- a fizetendd ellenérték vagy a teljesitendd befizetés Gsszegszeriiségében megalapozott-
S,
- a pénziigyi teljesitéshez szitkséges fedezet rendelkezésre all-e?

Az érvényesitést végzd dolgozd szakmai teljesités-igazolast nem végezhet.

Utalvdanyozds
Az utalvinyozast, azaz a kiadasok teljesitését, illetve a bevétel beszedésének elrendelését csak

az Intézmény vezetdje hajthatja végre.
Az utalvanyozas utalvanyrendelet alkalmazasaval torténik, amely tartalmazza:
- a kifizetésrOl, illetve elszamolasrol rendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak
megnevezeését,
- az utalvanyozdt és a kdltségvetési évet,
- a befizetd €s a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak szamat,
- fizetés id6pontjat, modjat, Gsszegét
- a megterhelendd, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését,
- akeltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyzo alairasat,
- akotelezettségvallalds nyilvantartasba vétel sorszamat.
Az utalvanyrendelet csak az ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.
Az utalvany ellenjegyzésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Vas Megyei
Kirendeltségének tigyintézije jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabilyok
A pénziigyi gazdasagi intézkedéssel jaréd eseménynél nem lehet azonos személy
- a kotelezettségvallalo és ellenjegyzd,
- az utalvanyozé és ellenjegyz0,
- érvényesitd és kotelezettségvallalo,
- érvényesits és utalvanyozo,
- érvényesitd és szakmai teljesitést igazold vezetd, illetve munkatars.
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Adatszolgdltatashoz kapcsold feladatok
Az AHT-ben, valamint az Aallamhéztartds szervezeti beszamoldsi és kényvvezetési
kotelezettségérol szold tobbszér modositott 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet dltal meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségek:

- 1d6kozi mérlegjelentés

- éves beszamold

Munkaviszonnyal kapesolatos intézkedési tervek:

Az intézmény a korabbiakban emlitettek szerint ©6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. Az éves béralapja magaban foglalja a feladatainak ellatasdhoz sziikséges
fofoglalkozasti dolgozoinak alapbérét, a bérpotlékokat (vezetdi, cim, éjszakai és déhutani
pétlékok), a talmunka dijait.

Az engedélyezett ¢s felhasznalt béralaprol nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
szerepeltetni kell a béralap eredeti és modositott eldiranyzatat, valamint a tényleges
felhasznalast.

A gazdalkodast segiti a béralap-nyilvantartds adatai mellett a foglalkoztatott létszam
nyilvantartasa,

Az mtézmeény tervezett 1étszamat, munkakdri csoportok szerint bontva a kdltségvetéshez is
csatolni kell.

A munkaerd helyzetet tervezni, elemezni szitkséges. Fel kell mérni a varhato €s kiszamithato
mozgast (sziilés, nyugdijazas), s a helyettesités lehetdségeit.

Munkaerdhelyzettel kapcsolatos tervezés, elemzés

Az intézményvezetd a munkaerdhelyzetr6l, az intézményvezetdi megbeszélések alkalméval
tesz szdbeli jelentést, elemezve a valtozasok okait.

Fel kell mérni a varhato létszam sziikségleteit, melyek a dolgozok kilépése, altalaban a
munkaerd vandorlas, valamint a nyugdijazasok folytan keletkeznek. Ezek potlasara eldre
gondoini kell.

Munkatigyi nyilvantartasi feladatok

A munkaligyi alapnyilvantartds rendszere ki kell, hogy elégitse az orszdgos hataskorit szervek
(K6zponti Statisztikai Hivatal, Emberi Eréforrdsok Minisztériuma stb.) a felliigyeleti szerv, a
MAK igényeit, valamint, a nyilvantartasb6l a sajat munkaerd és bérgazdalkodas feladatainak
ellatasahoz sziikséges adatoknak is ki kell tinni.

A nyilvantartdsokat a havi adatok alapjan kell vezetni folyamatosan. A nyilvantartasokbél kell
Osszeallitani az éves koltségvetési beszamold jelentést.

Ezen tdl a nyilvantartds alkalmas arra is, hogy a létszdm-atalakuldssal kapcsolatos adatokat
szolgaltasson az intézmény:

- engedélyezett 1étszam,

- bet6ltott allashelyek szama,

- lires allashelyek szama,

- tres 4llashelyek miatt kiesett allashelyek szama,

- munkajogi 1étszam,

- statisztikai allomanyi 1étszam,

- dtlagos statisztikai 1étszam,

- milk&dési nyilvantartasba vétel,

- tovabbképzések vonatkozasaban

- konyhat alkalmazott
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Védoszemiiveg juttatas:

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsigi kovetelményeirdl szolod
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgilat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallald altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot eliatja a
minimdlisan szitkséges, a képerny6 elétti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveggel.
Azon munkavéllalora vonatkozik, aki a napi munkaid6b6l legalabb 4 &ran keresztiil
rendszeresen képernyos eszkozt hasznalnak.

Véddszemiiveg hasznalata 2 évente, 15.000 Ft értékben illeti meg a munkavallal6t.

Cafeteria juttatas
Pénziigyi fedezet és fenntartdi engedély esetén étkezési utalvany biztosithatd a munkavallald
részére.

Utazasi koltségtérités
Munkadba jards, melyet a Munkéba jarassal kapcsolatosan Utazasi koltségtérités szabélyzata
tartalmaz.

VI. VEZETEST SEGITO FORUMOK

Az intézmeny miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és dllandd
fejlesztése. Nélkulozhetetlen a lakék és dolgozok rendszeres tdjékoztatasa az intézmény
mikodésérdl, az eredményekr6] és hidnyossdgokrol, az etikai helyzetrdl, illetve szitkséges
kikérni véleményiiket a miikdést érinté fontosabb dontések elott.

A demokracia érvényesiilése érdekében megfelelo feltételeket kell biztositani a lakékkal és a
dolgozokkal valo tandeskozéshoz.

Menedzsment éxtekezlet:
Havi egy, illetve szitkség esetén
Tagjai: intézményvezetd
vezetd dpold
telephelyvezeték

Az értekezleten targyaljak:
- az intézményt érinté szervezési és miikodési kérdéseket,
- az éves munkatervet ¢s ertékeli annak teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelent6sebb kérdéseket,
- etikai helyzetet,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdjét, vagy a vezetSség
elé terjesztenek.
A menedzsment értekezletet az intézményvezetd vezeti.

Székhely vezetdi értekezlet:
Heti egyszeri megbeszélés.
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Tagjai: intézményvezetd, vezetd 4apold, osztalyvezetd apolo, SZGYF Vas Megyei
Kirendeltségének munkatarsa, szamviteli referens, szocialis és terdpids csoportvezett, milszaki
csoportvezetd, élelmezésvezetd.

Az értekezleten targyaljak:
- a székhely intézmeényt érintd szervezési €s mitkodési kérdéseket,
- a munkatervet és értékelik annak teljesitését,
- etikai helyzetet,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje, vagy a vezetbség
elé terjesztenek.
A vezetdi értekezletet az intézményvezetdje vezeti.

Telephelvi vezetdi értekezlet:
Heti egyszeri {ilésezés
Tagjai: intézményvezetd
telephelyvezets
vezetd apolod
osztalyvezetd apold
szocialis munkatarsak
terapias munkatars
miiszaki referens
¢lelmezési referens
Az értekezleten targyaljak:
- a telephelyet érintd szervezési és miikidési kérdéseket,
- a munkatervet ¢s értékeli annak teljesitését,
- etikai helyzetet,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a vezetdség
elé terjesztenek.
A vezetdi értekezletet az intézményvezetd tavolléte esetén a telephelyvezetd vezeti.

2. Funkcionalis csoportértekezlet:
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleléen szakmai, technikai
egysegek, csoportok 6nallo értekezleteként kell megtartani.

a./ A csoportértekezlet megtargyalja:
- a csoport eltelt iddszakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok
megsziintetésének modjat,
- a munkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- a csoport elott allo feladatokat,
- a dolgozdk javaslatat.
b./ Az értekezletet a szervezeti egység vezetdje szitkség szerint, de legaldbb havonta hivja §ssze.
c./ Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozdjanak.
d./ Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni, annak egy példanyat az intézmény vezetSjének
kell 4tadni, egy példany a csoportvezeténél marad.

3. Osszdolgozéi munkaértekezlet:
a./ Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal a dolgozok

érdekképviseleti szervének kézremilikddésével munkaértekezletet tart.
b./ Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze és vezeti.
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c./ Az értekezletre meg kell hivni az intézmeény valamennyi dolgozdjat és a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Vas Megyei Kirendeltségének vezet&jét.
d./ Az értekezlet az intézményvezetdjének beszamoloja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkez$ id6szak feladatait.
e./ Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattarban 5 évig meg kell
drizni.
f./ Az olyan jellegli kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt,
8 napon beliil irasban kell megvalaszolni.

4. Lakogviilés:

a./ Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal,
telephelyenként lakogyiilést hiv Gssze.

b./ A lakogyllésre az intézmény Gsszes lakojat meg kell hivni.

c./ Ezen tajékoztatni kell a lakdkat az intézmény életérdl, esemenyeird], a tervekrél, ismertetni
kell azokat a szabalyokat, amelyek rdjuk vonatkoznak. Lehetévé kell tenni, hogy
véleményeiket €s javaslataikat elmondhassék.

d./ A lakégyiilésrd]l emlékeziet6t, feljegyzést kell késziteni és az irattarban meg kell érizni 5
évig.

e./ Az intézményvezetd a lakogytilésen felvetett és meg nem valaszolt kérdésekre 8 napon beliil
kételes irasban valaszt adni.

5. Exdekképviseleti Forum:

Feladata: Az intézményi jogviszonyban allok és az ellatdsra jogosultak érdekvédelme.

Az Erdekképviseleti Férum panasz kivizsgilasa esetén azonnal, egycbként évente két
alkalommal iilésezik.

Az 1ilésrdl késziilt jegyzOkonyv 1 példanyat az intézményvezetének, 1 példanyat az irattamak
kell atadni és 5 évig meg kell érizni.

Osszehivasat a Férum elndke kezdeményezi.

Az intézményvezetd munkdjanak segit€se céljabol tamaszkodik a dolgozok érdekképviseleti
szerveére.

VII. ZARORENDELKEZESEK
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Szervezett és Mikodési Szabdlyzat mellékletét képezik a gazdalkodds folyamatat

befolyasold tényezdk, korilményekhez kapesolodd tevékenységek és a  gazdalkodas
zavartalansdgat biztositd szabalyzatok.

VVVY VYVVVVVVVVVVYVVVVVVVYVVVY VVVVYY

VVYVVVVY

Szolgaltatdi nyilvéntartasba térténd bejegyzés és Alapitd okirat

Hazirend

Szamviteli politika, Szamlarend, SzamlatiikGr

Adatvédelemro] és adatbiztonsagrél sz616 szabilyzat

Kételezettségvallalas, pénziigyl ellenjegyzeés, teljesités igazolds, érvényesites és
utalvdnyozés rendjérdl sz616 szabilyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositaséanak és selejtezésének szabalyzata

Eszkozdk €s forrasok leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérdl szolé szabalyzat
Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata

A szervezeti integritést sérté események kezelésének rendje

Pénz - és értékkezelési szabalyzat

A koveteléskezelés rendjérdl sz016 szabalyzat

Bizonylati rendrdl sz6lo szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabdlyzat

Beszerzések lebonyolitasénak szabalyzata

Iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzat

Munkéba jarassal kapcesolatos utazasi koltségtéritésrol szold szabélyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo szabalyzat

Gépjarmi tizemeltetési rendjérdl szolo szabalyzat

Mobiltelefon hasznalatanak rendjér6l sz616 szabéalyzat

Vezetékes telefonok hasznalatdnak rendjérdl szdlo szabalyzat

A kbzérdekli adatok megismerésének és a kotelezOen kzzéteends adatok nyilvanossigra
hozatalanak rendjérol

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Esélyegyenl6ségi terv

Feladatellatas rendjének szabalyzata

30/2015. (XII. 16.) SZGYF szabalyzata a személyes gondoskodast nyajtd szakositott
szocialis ellatasok igénybevételének, és a téritesi dij fizetési kotelezettség megallapitasanak
rendjérél

Onkoltségszamitas szabalyzata

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo szabalyzat

Panaszok és kdzérdeki bejelentések intézményen beliih elintézésének rendjérol

Belsé kontroll kézikdnyv

Kiadmanyozas rendjérdl sz9016 szabalyzat

Korlatozé intézkedések szabalyzata

Hagyatéki szabalyzat
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A szabalyzat egyes részeit moddositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) valtozas all be.
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Zaradek:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Vas Megyei Kirendeltsége a Vas Megyei
Szakositott Szocidlis Intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatat jovahagyja.

Szombathely, 2021. majus ho 11. nap

Dr. Huszar Lilla Ph.D.
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