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[. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma az aldbbi intézmeényt alapitja:
Alapito Okirat szdama, kelte: 49327-87/201 6/JISZOC, 2016. oktober 11.

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

1) Az intézmény neve: Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény (VMSZSZI)
2) Az intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Gagarin u. 5.

Telephelyei:
Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény Tdplanszentkereszti Telephelye
9761 Tdplinszentkereszt, Tdncsics M. u. 22.

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény Vasviri Telephelye
9800 Vasvir, Petofi S. u. 14.

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény Oszk6i Telephelye
9825 Oszkd, Petéfi u. 1.

3) Létrehozdsdnak éve: 1981. aprilis O1.

4) Miikodési teriilete:

a) vakok és gyengén litdk tekintetében: Baranya megye, Fejér megye, Gyoér-Moson-Sopron
megye, Komdrom-Esztergom megye, Somogy megye, Tolna megye, Vas megye, Veszprém
megye, Zala megye,b) idéskoriak, demens betegek,  pszichidtriai betegek,
mozgasfogyatékosok tekintetében — Vas megye teriilete.

5) Alaptevékenységet szabilyozé Jjogszabalyok:
» A szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatisokrdl sz6l6 1993. évi IIL torvény,
(tovabbiakban Szt.)
# A szociilis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények €s hal6zatok
hat6sdgi nyilvantartdsardl és ellenérzésérdl sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,
~ A személyes gondoskodist nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairgl és
mukodesiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
~ A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellitisok igénybevételérdl sz6l6 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet,
» A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis elldtdsok téritési dijarél sz616 29/1993. (IL.
17.) Korm. rendelet,
» A gondozisi sziikséglet, valamit az egészségi dllapoton alapulé szocidlis raszorultsig
vizsgilatinak és igazoldsinak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,
» A Munka Térvénykonyve 2012. évi L tv..
~ A kozalkalmazottak jogdlldsdrol sz616 1992. évi XXXIIL torvény,



» A kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

» A személyes gondoskoddst végzo személyek tovibbképzésérol ¢s a szocidlis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

» A személyes gondoskoddst végzo személyek adatainak miikodesi nyilvdntartasarol
<2616 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

» Magyarorszag 2016. €vi kozponti koltségvetésérol sz6lo 2015. évi C. torvény

» Az orszigos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrol s2616253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet,

» A Polgiri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

» A pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az ellatisuk sordn alkalmazhat6
korldtozé intézkedések szabilyairdl szolo 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

» Az Orszigos Betegjogi, Elldtottjog, Gyermekjogi és Dokumenticios Kozpontrol szolo
214/2012.(VI1.30.) Korm. rendelet

6) Az intézmény jogdlldsa: ndllo jogi személy

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

8)A koltségvetési szervfenntarto szervének neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9)A koltségvetési szerv kozépirdnyito szerve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10) Koltségvetési intézmény torzsszama: 423001
11) Az intézmény vezetdjét a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgat6sig vezetoje nevezi Ki.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Szt. szerinti személyes gondoskoddst nyujté tartos
bentlakdsos szocidlis elldtds keretében idds személyek, fogyat€kos személyek €s
pszichidtria betegek telje kord ipoldsa, gondozdsa, jelzorendszeres hdzi segitségnyujtas.

A koltségvetési szerv fotevékenységeének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa
873000 Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dpoldst-gondozast nyujto intézmény.
Idések dpoldst, gondozdst nyijto elldtdsa,

I[doskoriak dtmeneti elhelyezése,

Pszichidtriai betegek dpoldst, gondozdst nyujt elldtdsa,

Fogyatékos személyek dpolast, gondozast nyujto ellatisa,

Demens betegek dpoldst, gondozist nyijté bentlakdsos ellatasa,

Pszichidtriai egészségiigyi szolgdltatds nyujtisa,

Egészségiigyi dpolds, bentlakassal,

Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas.



Féréhelyek szdima:
Vas Megyei Szakositott Szociilis Intézmény (székhely)
150 fo Ebbol: 20 f6 mozgasfogyatékos

40 f6 latdsfogyatékos

78 16 idoskord (demens is)

12 f6 pszichiitriai beteg

Vas Megyei Szakositott Szociilis Intézmény Tiplinszentkereszti Telephelye
110 f6 idéskorti(demens is)

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmeény Vasviri Telephelye
110 f6 idéskort(demens is)
Ebbol: 25 6 emelt szintii elhelyezésben
10 f6 dtmeneti elhelyezésben

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény Oszkéi Telephelye
34 f6 idoskort(demens is)

Bélyegzomintak:

SZMSZ idébeli hatdlya: jévihagydstdl visszavondsig, a jogszabdly viltozdsok alapjdn torténé
modositdsokkal és kiegészitésekkel.



1. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

a) Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenysége

« a 18. életévét betoltott latasfogyatékosok - vakok és gyengén ldté személyek - gondozasa,
dpolisa,

« az Szt. 68/A §-ban meghatdrozott feltételekkel rendelkez6, de rendszeres fekvobeteg-
gyOgyintézeti kezelést nem igénylo, a rd irdnyado Oregségi nyugdijkorhatdrt betoltott
személy ellatasa,

. az Szt. 68/A §-ban meghatdrozott feltételekkel nem rendelkezd, de az el6zo pontban
meghatdrozott személlyel az ellitds igénylésekor legalibb egy €ve egyiitt €16 hazastarsa,
élettdrsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzdtartozéjdnak elldtasa,

« azon 8. életéviiket betoltott személyek dpoldsa, gondozdsa, akik betegségiik, vagy
fogyatékossdguk miatt nem tudnak onmagukrél gondoskodni, €s a az Szt. 68/A §-ban
meghatdrozott feltételekkel rendelkeznek, ha ellitdsuk mds tipusu apolast-gondozast
nyujté intézményben nem biztosithato,

« azok a 18. életéviiket betoltott beteg személyek dpoldsa-gondozdsa, akik Onmagukrol
betegségiik miatt vagy mds okbdl otthonukban idlegesen nem képesek gondoskodni,

« demens betegek elldtdsa, gondozasa,

. azon mozgisfogyatékos személyek dpoldsa, gondozisa, akiknek mozgdskorldtozottsigat az
oregségi nyugdijkorhatdr elétt dllapitottdk meg, dllapotuk gyégyintézeti kezelést nem
igényel, valamint rehabilitdciés intézményi ellitdsban nem részesithetok,

« azon krénikus pszichidtriai betegek dpoldsa, gondozdsa, akik az elldtds igénybevételének
iddpontjiban nem veszélyezteté dllapotiak, akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek és
egészségi dllapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt Snmaguk elldtdsdra segitséggel sem
képesek,

« az otthonlakdk teljes korii elldtdsdnak biztositdsa, meglévo képességeinek szinten tartdsa €s
fejlesztése,

« az intézményi jogviszonyban dllék teljes korl ellitisdnak biztositdsa, meglévo
képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése,

« munkahelyi étkeztetés melynek keretében a dolgozoknak biztosit meleg étkezést, (erités
ellenében,

« éttermi, mozgo vendéglatas,

« pszichidtriai egészségiigyi szolgdltatds nyujtasa,

(szakma megnevezése: pszichidtria, szakmakod: 1800, szolgdltatdsi tipus: 1, azonosito kod:
001194792)

ellatdasi forma: 31-bentlakdsos szocidlis vagy gyermekvédelmi intézményben szervezett
egészségligyi szolgaltatas

egészségiigyi szolgaltaté egyedi azonositdja: 107643

szakdpolds (egészségiigyi diplomdval és/vagy szakdpol6i szakképesitéssel kiilon
jogszabdlyban meghatdrozottak alapjdn)

(szakmakéd: 7305, egészségiigyi szolgiltaté egyedi azonositéja: 107643, valamint 507049,
tovdbba 507724).

Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtas.
Alaptevékenységét a mindenkori érvényes Szocialis torvény és modositasai szerint végzi.

Al P

Az intézmény feladatelliatasat szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:



A Szocidlis s Gyermekvédelmi Foigazgatsagrol sz6lé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet
tekintetében a  vagyonkezel6i jogok gyakorldsdra kijelolt szerv a Szocidlis  és
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

4.) Az intézmény 6ndlléan miikodo, kozponti koltségvetési szerv.

b) Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazddlkodds lebonyolitdsanak
feladatait a Szociilis és Gyermekvédelmi Foigazgatésiag Vas Megyei Kirendeltsége litja el a
ket szervezet kozotti, a pénziigyi, gazdasigi feladatok elldtdsdnak munkamegosztasardl és a
felelosségvallalds rendjérél sz616 megdllapodas alapjin.

Az intézmeény koltségvetésének végrehajtisihoz a pénzeszkozok kezelése a Magyar
Allamkincstar 10047004-003 16604-00000000 szami eloirdnyzat felhasznaldsi keretszamlan
torténik.

A bankszimlin kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési Jogot (az aldirds bejelentd

nyomtatviny alapjdn)

® az intézményvezetd

* & a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésig Vas Megyei Kirendeltsége megbizott
munkatdrsai gyakoroljdk.

A Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény az altalinos forgalmi adé tekintetében

alanyi adomentes.

Adoszama: 15423005-1-18.

Az alaptevékenység feladatainak megvaldsitdsa az aldbbi forrasokbdl lehetséges:
e sajdt toke
* miukodési céli pénzeszkozatvétel

koltségvetési eldirdnyzat maradviny

® intézményi téritési dijak

munkahelyi vendéglatds

bérleti dij bevételek

feleslegessé vilt készletek értékesitésének bevétele

kozvetitett szolgaltatdsok bevétele

koltségvetési timogatds

kiilonféle egyéb bevételek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

101121 Pszichidtriai betegek tartés bentlakdsos elldtdsa
101211 Fogyatékossaggal €lok tartés bentlakdsos elldtdsa
102023 [doskoriak tartés bentlakdsos elldtdsa

102024 Demens betegek tartGs bentlakdsos elldtisa
102025 [d6skordak dtmeneti elldtdsa

073410 Egészségiigyi dpolds bentlakdssal

107053 Jelzorendszeres haizi segitségnyiijtds



[IL AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Vezetok:
Intézményvezeto

Jogilldsa: egyszemélyi felelos vezetd. aki felelds az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott
mukodéséért.

Feladata ¢s hatdskore:
szakmai jelleg: Biztositja a jogosultak magas szintd egészségiigyi, fizikai és mentilis
clltdsdt, lehetdség szerinti rehabilitdcidjt /foglalkozisi, szocidlis/.
Az ellitds igénybevételekor megdllapodis megkotése.
gazdasdgi jelleg: biztositja a feladatok elldtasdhoz a személyi és tirgyi feltételeket,
kotelezettségvallaldsi és utalvinyozasi jogkorben jir el.Felel az integralt intézmény
szakszerii és torvényes miltkodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, a koltségvelés
keretén beliili ésszerti és takarékos gazdalkoddsért, valamint a kezelésében 1€vo intézményi
vagyonért.
munkaltatéi feladatok: jogkore van az intézmeény valamennyi dolgozdjdra vonatkozoan
/kinevezés - fegyelmi/ a hatdlyos jogszabdlyok alapjan.

Eovéb feladatai: kozérdekil bejelentések, panaszok javaslatok alapjdn konkrét intézkedés.
Kapcsolattartds dllami, tirsadalmi €s civil szervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel.
Tervezés,szervezés,ellendrzés,vagyonvédelem.
Telephelyvezetd Az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az
intézményvezetd legfeljebb 5 év hatarozott idére vezetdi megbizassal nevez Ki.
Munkajat kozvetlentil az intézményvezetd irdnyitasival végzi, amelyrl rendszeresen
beszamol.
Feladat €s hatdskor:
Telephely tekintetében intézkedési jogkore van. Hatdskorébe utalt dolgozékkal szemben
sziikség esetén fegyelmi eljdrast kezdeményez a munkdltatéi jogkort gyakorl6ndl.
Gondoskodik a hatdskorébe utalt dolgozdokkal kapesolatban a feladatok elosztasarol,
ellendrzésérdl, sziikség esetén dtcsoportositdsrol, észlelt hidnyossdgok megsziintetésérol.
Szakmai teljesitésigazoldsi €s a kotelezettségvillaldsi szabdlyzatban meghatarozott
iigykorben és dsszeghatdr erejeig kotelezettségvallaldsi jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd dltaldnos helyettese: a VMSZSZI Tdpldnszentkereszti Telephelye
részlegvezetoje

Az intézményvezetd helyettes hatdskore, jogkore, feladatai:

Az intézményvezet tartds tavollétében intézkedési jogkdre van.
Az intézményvezetd helyettesitése esetén teljes kori kiadmdnyozdsi, kotelezettségvallalasi,
utalvinyozisi és szakmai teljesitésigazoldsi jogkorrel rendelkezik.

Vezetd dpolo
Jogilldsa: Feladatit a székhelyen az intézményvezetojének, a telephelyeken a
telephelyvezetoknek a kozvetlen irdnyitdsdval végzi, munkdjarol rendszeresen beszamol
az intézményvezetdnek./ telephelyvezetonek.

Feladat- és hatdskore: a lakok egészségiigyi elldtdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellenorzése,
kapcsolattartds az orvosokkal. Gondoskodik a hataskorébe utalt dolgozdkkal kapcsolatban




a  feladatok  elosztasardl, ellenérzésérdl, szilkség esetén dtcsoportositasrol,  észlelt
hidnyossdgok megsziintetésérol. Hataskorébe utalt dolgozokkal szemben losztilyvezet
dpolok, dpolok-gondozdk és takaritok/ sziikség esetén fegyelmi eljdrdst kezdeményez a

munkdltatoi jogkort gyakorlnal.
A szakmai tartalmd jelentéseket, beszdamoldkat elkésziti.

Tavollétében helyettesitését a székhely intézményben az intézményvezetd dltal megbizott
osztilyvezetd dpolGja litja el. A telephelyeken a telephely vezeték ltal megbizott

osztalyvezeté litja el.

Osztalyvezetd dpolo

Jogilldsa: Feladatit a telephely vezeté és az vezetd dpolé kozvetlen irdnyitdsaval és
szakmai irdnymutatdsa alapjdn végzi, munkdjirél rendszeresen beszimol a telephely

vezetonek/intézményvezetonek.

Feladat- és hatdskore: a lakék egészségligyi ellitdsdnak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,

kapcsolattartds az orvosokkal. Részt vesz az elégondozasban.
A szakmai tartalmd jelentéseket, beszamolokat elkésziti.

Szakmai egységek

E gészségiigyi csoport

Jogilldsa: Az vezetd dpolé  szakmai irdnymutatdsa alapjan, végzik
osztalyvezet6 dpolok, gondozok
Feladata: - rendszeres orvosi elldtds biztositdsa a riszoruléknak
- szakorvosi €s korhazi elldtds megszervezése
- személyre szabott dpolds-gondozds
- étkeztetés
- elégondozis
- gyogyszer €s gyGgydszati segédeszkozokkel valé ellatds
személyi higiéné biztositdsa
a lakok mobilizaldsa
haldokl6 és halott elldtds
szakdpoldsi feladatok végzése

Tagozédasa: A VMSZSZI székhely intézmény esetében:

* Latdsfogyatékos Emberek Részlege
Mozgisfogyatékos Emberek Részlege
[dosek Részlege
~Nefelejes” Demens Részleg
Pszichidtriai betegek Részlege

A VMSZSZI Téplanszentkereszti Telephelye
® idos I részleg

munkdjukat az
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e idos ILrészleg

A VMSZSZI Vasviri Telephelye esetében:
e -vasviri telephely dpol6-gondoz6 otthoni részlege
e vasviri telephely Idéskortiak gondoz6hdza részlege
e -emelt szintli részleg

A VMSZSZI Oszkoi Telephelye

Osztilyvezetd dpolok napi kapesolatban vannak vezetod dpoloval.

Szocidlis és Terdpids csoport

Jogilldsa: A szocidlis €s terdpids csoportvezetd irdnyitisa alatt végzi munkdjdt, a
telephelyeken a telephely vezetok irdnyitasaval, a szocidlis és terdpids csoportvezetd szakmai
iranymutatdsa alapjan.

Feladata:

_a lakok csaladi, tarsas és tarsadalmi kapesolatainak segitése, a kapesolatrendszerben fellépo
problémik megoldasa

- civil szervezetekkel valo kapesolattartds timogatdsa

- egyéni és csoportos foglalkozdsok megszervezése

- valldsgyakorlas lehetoségeinek biztositdsa

- a lak6k képessé tétele ligyeik intézésére a még meglévo funkciéik felhaszndldsaval

- az elhaldlozottakkal kapcsolatos feladatok ellatiasa

- a lakok részére pénz és értékkezelés, valamint nyugdijak dtvétele, téritési dijak eldirdsa,
befizetések nyilvdntartdsa

- elogondozis elvégzése

Elelme;ési Csoport

Jogdlldsa: munkdjit az élelmezésvezetd, dietetikus kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, aki az
intézményvezetonek tartozik beszamoldsi kotelezettséggel. Irdnyitdsi jogkore Kiterjed a
telephelyek €lelmezési referenseinek munkdjara.

Feladatkore:

Az intézményi konyhdk zokkenomentes mikodtetésének, az alaptevékenység keretében
alkalmazotti és vendégétkeztetés biztositasa, élelmiszer nyersanyagok beszerzése, taroldsinak
megszervezése, kiilonos tekintettel az €lelmiszer higiénés kovetelmények betartdsara.
Kapcsolatrendszere: telephelyi vezetokkel, az Etlap Tandcs tagjaival, a lakok részlegenkénti
képviseldivel és az osztilyvezetd dpoléval, az étlap készitésében €s diétdk tervezésében vesz
részt.

Miiszaki csoport

Jogilldsa: munkdjit a miszaki csoportvezetd kozvetlen irdnyitidsa alatt végzi, aki az
intézményvezetonek tartozik beszdmoldsi kotelezettséggel.
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Feladatkore:

- karbantartdsi feladatok elvégzése /épiilet, gép, berendezes/,
- mosdssal kapcsolatos feladatok elvégzése, textilidk javitasa,
- lift tizemeltetése

Feladatit a hatdlyos jogszabilyok, eldirdasok betartisival végzi. Feliigyeli a kiaddsok
indokoltsdgat, biztositja a takarékos gazdalkodast.

Miszaki csoportvezetd feladata: a készletekkel, eszkozokkel t6rténd gazdalkodas,
anyagbeszerzés, muszaki elldtds, karbantartds, gépjarmi tigyintézés, leltarozasban, selejtezési
eljarisban valo részvétel.

Szoros kapcsolatban van az intézmény minden egységével, valamint a telephelyek muszaki
eléadoival.

Minden szervezeti egység biztositja a 2011. évi CXCV. torvény és a 368/2011. (XIL.3.)
Kormanyrendelet - vonatkozé szabdlyainak végrehajtasat, a szamviteli rend érvényesiilését, a
gazddlkodast szabidlyozo jogszabdlyok betartdsat.

Munka és tiizvédelem

A munka €s tizvédelem dltal eldirt szabdlyok betartdsa az intézményvezeto €s telephelyvezeto
feladata.

A munka és thzvédelmi feladatok elldtdsat megbizasi szerzddéssel villalkozo ldtja el, a
szerzédésben foglaltak alapjdn

V.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az intézményi sajatossdgokhoz alkalmazkodik, 6sszhangban a szervezeti szabdlyozdssal.
Magasabb vezeto:

1. Intézményvezeto

e Biztositja a szolgaltatist igénybevevok magas szintii szakmai elldtasat, dpoldsat-
gondozdsat, lehetoéség szerinti rehabiliticidjat /szocidlis-foglalkozdsi/, szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

e Tanulmdnyozza az (j gondozdsi- dpoldsi médszereket €s alkalmazza az intézmény
munkdjdban.

e Figyelemmel kiséri az intézményben a kozosségi €letet.

o Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, Kollektiv Szerzodését,
Szabdlyzatokat, Hazirendet, éves Munkatervet, mely alulrél épitkezik, képzési-
tovabbképzési tervet, s a dolgozok munkakori leirdsat.

e Osszehangolja a telephelyek és az egyes szakmai és gazdasdgi részlegek munkajdt
/munkamegosztads, egylittmikodés, munkafegyelem, etikai szabalyok stb.

e Kapcsolatot tart a szakszervezettel.

* A panaszokat és kozérdeki bejelentéseket kivizsgdlja, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Biztositja a lakok vallasgyakorldasanak lehetoségeit.

e Megszervezi a tizvédelmi-, munkavédelmi feladatokat, és megszervezi az ellenorzési
feladatokat.

* Kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik minden teriileten.
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Felelos a kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszeri haszndlatiért, a szamviteli rendért.
a belso ellenorzés megszervezéséért és mukodéséért.

A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles tovibbképzésen részt venni a belsod
kontrollok témakorében.

Feladatit a fenntart6 szerv dltal meghatdrozott munkakori leirds alapjan végzi.
Kapesolatot  tart a  litds- ¢ mozgdsfogyatékossiggal €16k helyi és megyei
szervezeteivel, mint az intézményben €16 fogyatékosok érdekvédelmi szervezeteivel,
valamint a megviltozott munkaképességiieket foglalkoztaté Fokefe Nonprofit Kft.-vel,
a hozzitartozokkal és mas szocidlis intézményekkel.

Tartés tdvollétében helyettesitését a VMSZSZI Tiplinszentkereszti Telephelye telephely
vezetoje latja el.

Vezetok:

Telephelyvezetd

Biztositja a szolgdltatdst igénybevevok magas szintii szakmai elldtdsdt, dpoldsit-
gondozasat, szabadidejiik kulturdlt eltoltését.

Tanulmdnyozza az j gondozdsi- dpoldsi médszereket és alkalmazza az intézmény
munkdjdban.

Figyelemmel kiséri telephelyeken a kozosségi életet.

A TAJ alapu igénybevevoi nyilvintartds (KENYSZI rendszer) napi adatszolgaltatasi
kételezettség teljesitésében, az adatszolgdltaté munkatdrs tdvolléte esetén elldtja a
feladatot.

Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézményen beliil
késziil6 szakmai felmérések és osszefoglalok elkészitésében.

El6késziti az intézményi szabdlyzatokat, elkésziti a telephelyi Szakmai programot, a
Hazirendet €s az éves Munkatervet, a képzési-tovibbképzési tervet, s a telephelyi
dolgozok munkakori leirdsat.

Szakmai €s irdnyité-ellendrzd tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az Intézmény
vezetdjének.

Osszehangolja a telephelyeken az egyes részlegek munkdjit /munkamegosztds,
egyiittmikodés, munkafegyelem, etikai szabilyok stb./

A panaszokat €s kozérdekii bejelentéseket kivizsgilja, a sziikséges intézkedésekre
Javaslatot tesz, rendkiviili eseményekrol tdjékoztatia az intézmény vezetéijét.
Kapcsolatot tart a hozzdtartozokkal és mas szocidlis intézményekkel.

Biztositja a lakok valldsgyakorldasdnak lehetdségeit.

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

Az intézményvezet6 felhatalmazdsa alapjin

gondoskodik a gondozdsi terv elkészitésér6l, az abban meghatirozott feladatok
teljesitésérol

elokésziti €s az intézményvezetd részére jovihagydsra megkiildi a személyi téritési
megallapitasrol szolo értesitést
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e figyelemmel kiséri €s az intézmény vezetojénél intézkedést kezdeményez a személyi
téritési dij hatralék befizetésére

o feliigyeli és ellendrzi a telephelyen folyo munkiit

e a telephely valamennyi dolgozdjira vonatkozoan jogkorrel rendelkezik az cves
szabadsag felhaszndldsa tekintetében

e figyelemmel Kkiséri a telephely ¢letét, technikai szervezési, humdneroforrds
gazddlkodast €érinté modosito javaslatokat tesz

e elvégzi a belso kontroll rendszerbdl a raharuld feladatokat

e tivollétében munkakori helyettesitését a feladattal megbizott vezetd dpolo végzi

2. Vezetd apolo

Munkdjat az intézményvezetd ¢s telephelyvezetd kozvetlen irdnyitdsdaval végzi,
tevékenységérol rendszeresen beszamol. Feladata:
e Az intézmény Kkiildetésének ¢és célkitlizéseinek maradéktalan elfogaddsa és
elfogadtatdsa.
e Részt vesz az intézmény kozponti elveinek meghatarozasdban.
Gondoskodik az intézményen beliil az emberi €s dllampolgdri jogok érvényesitésérol.
¢ Gondoskodik az egyén autonémidjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segito
humanizalt kornyezet kialakitasarol és mukodésérol.
e Tevékenyen részt villal az 4j szakmai médszerek adaptdlasdban, a magas szinvonalu,
korszert teljes korti gondozas biztositasaban.
Koordindlja az osztilyvezeto dpolék szakmai munkajat.
Feliigyeli az dpolasi, gondozasi dokumenticiok szakmai tartalmat a szakmai
munkdhoz sziikséges feltételek meglétét, eszk6zok beszerzését.
Elvégzi a belsé kontroll rendszerbdl rahdrul6 feladatokat, segiti annak mikodését.
Szervezi €s irdnyitja a foglalkozds-egészségligyi ellatast
Koordindlja az intézmény dolgozoéinak rendszeres képzését, tovabbképzését.
Felelos az intézmény szakmai mikodésnek tekintetében a jogszabdlyoknak valé
megfelelésért, a szabdlyzatok, eljarasrendek kialakitasaért, karbantartasaért.
e Elkésziti a dolgozdék havi munkabeosztasat 2 héttel elobb.

Tavollétében munkakori helyettesitését a székhely intézmény osztilyvezetd apoldja végzi.

3. Osztalyvezetd apolo

Folyamatos kapcsolatban dall az dpolds-gondozdas ¢€s mentdlis elldatisban résztvevo
dolgozokkal, az intézménnyel jogviszonyban dll6 orvosokkal /belgyégydsz, szemész,
pszichidter/, sziikség esetén szakrendelésekkel, kérhdzi osztilyokkal, intézményen beliil az
élelmezési csoporttal szorosan egyiittmikodik az étlap Osszedllitasaban és a személyre szabott
diétdk kivalasztisaban, tervezésében.

Feladata
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e Irinyitja és ellendrzi a részlegre beosztott dpold,gondozok, takaritok tevékenységét, a
munkafegyelmet, etikai szabdlyok betartisit a napi munka sorin, s mindezek
betartasaért felelos.

e Gondoskodik arrél, hogy az részlegen €16 lak6k a koruknak, fizikai és mentilis
dllapotuknak megfelelo ellitisban részesiiljenek.

e Megszervezi a lakok sziirovizsgdlatat.

e Elkésziti a gondozdsi-, sziikség szerint az dpoldsi tervet.

o Timogatja a szocidlis-és terdpids csoport munkdjdt. Részt vesz az elogondozisban.

e Biztositja a gondozottak kornyezetében a személyi higiéné lehetdségeit, gyogyszereit,
gyogydszati segédeszkozeit, di€tdjat.

e Kezeli az részlegen a készenléti raktdrat /gyégyszer, vegyszer, tisztitoszer/.
Részlegének anyagi felelosség terhe mellett egyben a leltdrnak vezetdje is.

e Felel a részlegén a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségligyi eloirasok
betartasaért.

o A részlegén eléforduld rendkiviili eseményekrol azonnal értesiti kdzvetlen felettesét és
az intézményvezetojét.

e A részlegén jelentkezd adminisztricios feladatokat ellitja.
Tavolléte esetén, a székhelyen és a telephelyeken a vezeté dpold dltal megbizott dpold,
gondoz6 végzi feladatait.

Kapcsolatot tart a hozzatartoz6kkal, az intézmény egyéb szervezeti egységei vezetoivel. Részt
vesz az egészségiigyi csoport dolgozéi képzésének, tovibbképzésének megtervezésében,
megszervezésében. Kapcsolatot tart a mosé-varronével a gondozotti higiénével kapcsolatban,
valamint a konyhaval, az étkezési higiénével kapcsolatban.

Az dpolds, gondozds, takaritds teriiletén dolgozék egészségiigyi alkalmassagat folyamatosan
figyelemmel kiséri. Ellenérzi a gondozdsi, dpoldsi dokumentaciot.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Vezetd apold/osztalyvezeto apolé kozvetlen beosztottjai:
- a székhely dpold, gondozo részlege

- tdpldnszentkereszti telephely dpold, gondozé részlege
-vasviri telephely dpold, gondozoé részlege

- vasviri telephely Idoskoriak gondozéhdza részlege
-o0szkéi telephely dpold, gondozo részlege

4. Szocialis és Terdpids csoport vezetdje
Jogilldasa: Kozvetleniil az intézményvezeté irdnyitdsa ald tartozik, munkdjdarol rendszeresen
beszamol.
Egyiittmiikodik a telephelyvezetével vezetd dpoléval, az osztdlyvezetd dpolokkal

gondozokkal személyzettel.

Felelds: a gondozdsi irdnyelvekben meghatdrozott pszichés gondozis €s foglalkoztatas
irdnyitasaért, ellenorzeséért.

Feladata:
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e A gondozottak csaladi, tarsadalmi és egymds kozotti kapesolatinak kialakitdsa,
fenntartisinak segitése, a kapcsolataikban bedllt problémdk megolddsiban valo
kozremiikodés. Lehetoség szerint a kliensek képessé tétele ligyeik intézésere, sziikség
szerint segitségnyujtds tigyeik intézésében.

e Lakok érdekvédelme, pszichés gondozdsa, munkdba dllitisuk megszervezese
foglalkoztatds szervezovel €s szocidlis €s terdpids munkatdrsakkal. Részt vesz az
egyéni gondozisi €s fejlesztési tervek elkészitéseében.

o A lakokkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is aktivan részt vesz az
intézményben folyé mentilis gondozdsban. Az intézményi elldtisra virakozast
koordindlja. Szervezi, végzi a bekeriilés elotti eldgondozist.

Hatdskore: a feladatokbol adddik, az intézmény lakdira terjed ki.

Kapcsolatrendszere: kozvetlen és szoros kapesolatot kell tartani az egészségiigyi csoporttal a
munka minden fdzisiban, tovibba a telephelyeken miikodd szocidlis és mentdlhigi€énés
csoporttal.
Felkésziti az intézmény dolgozoéit a pszichés gondozdssal kapcsolatos feladatokra, az dpold
gondozé személyzetet a fogyatékossdggal €16 €s idos emberek gondozdsa sorin specidlis
ellatast igénylo feladatokra.
A csoport tagjai: - foglalkoztatas-szervezok

- szocialis munkatdrsak

- terapias munkatdrsak

Tivolléte esetén helyettesitését az arra kijelolt — azonos munkakorben/teriileten dolgozé -
munkatars latja el.

5. Elelmezésvezetd

Kozvetlen munkahelyi felettese az intézmény vezetdje, munkdjat az ¢ feliigyelete mellett
végzi / vagyonkezelés, szamviteli ellendrzés tekintetében /.
Allandé, kozvetlen kapcsolatot tart a telephelyvezetokkel, élelmezési referensekkel,
intézményvezetd dpoldval, osztalyvezetd dpoldkkal / étlapok Osszeidllitdsa, orvosi eloirdasok
betartdsa, mindségi és mennyiségi ellenorzés / és a miszaki csoportvezetovel /
munkaigénylések, gépjarmii és beszerzési igény vonatkozdsdban /.
Irdnyitja, ellenorzi a konyhaiizem dolgozéinak munkdjit, kezeli a székhely
intézményélelmiszer leltirkészletet, végzi a mennyiségi nyilvéntartast, folyamatosan egyeztet
az értékbeni konyveléssel.
Kapcsolatot tart kiilso szallitokkal.
Feladata biztositani a lakéi, alkalmazotti és vendégétkezés szakszerl és gazdasagos voltit,
folyamatossagat. Ezen beliil:

- nyilvantartja a napi €tkezok szamat

- biztositja a napi 6tszori €tkezést

- vezeti az élelmezési anyag elszimolast

- szervezi, irdnyitja az élelmiszer-beszerzést, raktirozast, a konzervalast

- vezeti az dtdolgozasi jegyzékeket

- étlapokat dllit Ossze az Etlap Taniccsal egyetértésben,

- elvégzi a napi élelmezési anyag Kiszabasat,

- szamfejti az étkezési téritési dijakat

- havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet



- gondoskodik a konyhai moslék szakszerit megsemmisitésérol

Felelos munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségligyi, munkavédelmi €s
tizvédelmi eloirdsok betartdasiért, az dllami tulajdon megovisdért.

Tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezeto dltal megbizott €lelmezési referens latja
el.

6. Miiszaki csoportvezetdo

Munkdjait az intézményvezetod kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Tevékenysége sorin koteles a tobbi csoportvezetovel €s a telephelyek miuszaki eléaddival
egylittmikodni, kiilso kivitelezokkel és szallitokkal kapcsolatot tartani.

Beszimol munkdjardl az intézményvezetonek.

Feladatai:

e Irdnyitja €s szervezi a folyamatos anyag - és eszkozszallitast / raktargazdalkodas, szallitdsi
beszerzési feladatok a karbantartashoz sziikséges anyagok, készletek tekintetében /.

e Gépjarmi-iizemeltetés okmadnyait kezeli. A | Kérelem az intézményi gépkocsi
igénybevételére” nevii nyomtatvany alapjan osszedllitja a gépkocsi legoptimdlisabb és
leggazdasdgosabb napi ttvonaltervét.

e A TMK- miihelyben és a mosoéhelyiségben dolgozok részére havi munkaidé beosztist
készit, és naponta meghatdrozza feladatait.

Szabadsdg-nyilvantartast vezet.

e Munkaelosztasrdl és az elvégzett feladatokrol naprakész nyilvantartdst vezet.
Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkozok szakszerii haszndlatdt, sziikség
esetén javitasukrol gondoskodik.

o Selejtezési €s leltarozasi eljarasokat technikailag elokésziti, azokon részt vesz.

o Karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket dllit O6ssze, gondoskodik azok takarékos
megvalositasarol.

e Adatokat  szolgdltat az  intézményvezetonek a  végzett  tevékenységrol,
anyagfelhasznalasrol, energiahordozdk felhasznaldsarol stb.

e Az dltala irdnyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tizvédelmi ¢és kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért, valamint az dllami tulajdon
megovasaért felelds.

Tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezeto dltal megbizott munkatars latja el.
Nem vezeto beosztdasi munkakorok

Egészsegiigyi Csoport

Apolo
» Részletes feladatait a munkakori leirds alapjan végzi a vezetd dpol6 irdnyitdsa alapjdn
~ - Az orvos dltal rendelt terdpids kezelések, alapapoldsi, - kompetencidanak megfeleléen -
szakdpolasi teendok. A lakok kordnak egészségi dllapotdnak megfelelo étkezés €s
folyadékpotlas biztositasa ételallergidk felismerése, sziikséges intézkedések megtétele



» Az orvos utasitdsa szerinti gyogyszerelés, injekcidzas. Kozremiikodik a diagnosztikus és
terapidas muveletekben, szakma specifikus eljarisokat végez, egyuttal prevencids,
rehabilitdacids feladatokat €s tandcsadoi tevékenységet is ellat

~ Személyre sz616 gondozisi terv készitése

~ Az ellitottak higiénés sziikségleteinek kielégitésében valo segités (fiirdetés oltoztetés,
taplalkozas), szakszerl dgyazas

~ Vezeti a munkdjdval kapcsolatos dpolisi, gondozasi dokumentdciokat, munkdjarél
rendszeresen beszamol az osztilyvezeto dapolénak
Tavollétében helyettesit: a vezeto dpolo dltal megbizott dpolo

» Gondozo

Munkdjdt a vezetd dpold/osztilyvezetd dpolok irdnyitasdval, a munkakori leirds alapjan végzi.
Munkdjdval részt vesz a folyamatos dpolé-gondozo ellitisban. Biztositja a beteg komfortjdt,
szakszertien alkalmazza az dpoldasi vizsgdld, ill. kezelo eszkozoket. Kozremikodik a
diagnosztikus €s terdpids miuveletekben, szakma specifikus eljarisokat végez, egyuttal
prevencids, rehabiliticios feladatokat €s tandcsadoi tevékenységet is ellit. Alkalmazza a
hivatisidhoz sziikséges kommunikdciés ismereteit és készségeit. Gondoskodik a specidlis
szakmai €s kozegészségiigyi eloirdsok betartasarol.

Feladata az intézményben €16 emberek dpoldsa, gondozasa:

» Elsédleges feladat a lakok sziikségleteinek felmérése é€s maradéktalan kielégitése:

» Napi €letvitel (tisztdlkodds, étkezés, hely- €s helyzetviltoztatds) segitése.

~ Kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, a lakészobdk otthonossa tétele.

» Elelmezéssel kapcsolatos dpolasi feladatok.

» A lakok megfigyelése, az észlelt viltozasok jelentése.

» Az interperszondlis €s tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsdnak segitése.

Tavollétében helyettesit a vezetd dpold dltal megbizott gondozo

Segédapolo
Munkadjdt az vezeto dpold/osztilyvezetd dpolok irdanyitdsdval a munkakori leirasban foglaltak
szerint végzi.

Feladata:
~ A lakdk sziikebb kornyezetének rendbetétele.

» A lakoészobak €s kisegito helyiségek higiénés rendjének biztositdsa.

» Az étkezéssel kapcsolatos feladatok.

» Ruhacserék biztositdsa.

~ A lakok higiénés sziikségleteinek kielégitése.

» Szakképzett dpol6-gondozé mellett besegités a gondozasi, dpoldsi feladatokba.

Takaritok

Munkdjukat a vezetd dpolo és az osztalyvezet6 dpolo irdnyitasaval végzi.

Feladata:
» Az intézmény lakészobdinak, mellékhelyiségeinek, folyoséknak higiénés takaritdsa,
fertotlenitése.

» Munkakori feladatdhoz tartozik a lakok altal haszndlt edények mosogatasa, fertotlenitése,
talalok tisztantartdsa.
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Tavollétében helyettesit: a vezetod dpolo dltal megbizott takarito

Szocialis és terapias csoport

Foglalkoztatds szervezd (székhely)
Munkadjit a szocialis €s mentdlhigiénés csoportvezeto irdnyitisaval végzi.

Fobb feladatai:

~ Foglalkoztatdsi terv készitése a lakok érdeklodése €s a napirend 6sszehangoldsaval (ennek
megvalositdsa, értékelése.)

» A lakok testi-lelki komfortjanak biztositdsa tervszer foglalkoztatds révén (egy€nenként,

csoportonként).

Szakkorok, csoportok, hdazi tinnepségek, megemlékezések, kirdnduldsok szervezése,

vezetése a szabadido eltoltése €s rendezvények céljabal.

Ismeretterjeszto eloadasok szervezése.

A munkajutalom ellenében torténd foglalkoztatds szervezése, koordindldsa, ellenorzése.

Feljegyzések készitése a lakdok dllapotiban bekdvetkezett Iényegesebb viltozasokrol.

Szakmai tuddsinak ¢és kompetencia hatdrainak fiiggvényében az intézmény lakdéinak

szocidlis és mentdlis problémdinak feltérképezése ¢és segitségnydjtas a problémadk

megolddsaban egyéni €s csoportos formaban.

Tavollétében helyettesit: a szocidlis €s terdpids csoportvezetd dltal megbizott szociilis

munkatdrs

v
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Szocialis munkatdrsak
Munkdjukat a szocidlis €s terdpids csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Fobb feladataik:

» Részvétel - az elogondozast koordinalé személlyel egyiittmukddve - a felvételre varé uj
laké elégondozasiaban.

» Hatékony kozremiikodeés a felvételi adminisztricié (torzskonyv, lakcimnyilvantarté konyv,
lakcimvaltozas bejelentése, nyugdij foly6sitdsi cimének atjelentése, gondozasi tervek,
fejlesztési tervek) pontos elkészitésében.

~» Hatékony kozremiikodes az uj laké beilleszkedésének megkonnyitésében.

» Szakmai tuddsinak és kompetencia hatdrainak fliggvényében az intézmény lakGinak
mentdlis és szocidlis problémdinak feltérképezése ¢és segitségnydjtas a problémadk
megoldadsdban egyéni és csoportos formadban.

~ A lakok testi-lelki komfortjdnak biztositdsa érdekében egyiittmiikodés a foglalkoztatds
szervezovel a tervszerl foglalkoztatasban, rendezvények, hdzi linnepségek, kirdnduldsok
szervezéseében és lebonyolitasaban.

~ A lakok belso €s kiilso (foleg csaladi) kapesolattartdsdnak, magdnlevelezésének segitése.

» Bevdsdrlasok és kisérések (elsosorban hivatalos iigyintézésekhez) biztositisa sziikség
szerint

» Lakok pénziigyeinek €s hagyatékdnak intézése, téritési dijak megdllapitdsa, eldirdsa,
szamfejtése, beszedése €s nyilvantartasa a CT-EcoStat rendszerben,

» felvétellel kapcsolatos adminisztraciok (levelezések, utalvanyok kikiildése),

~ lakok, hozzatartozok felviligositdsa téritési dij fizetéssel, valamint pénzkezeléssel
kapcsolatos jogszabdlyban, hazirendben meghatarozott szabalyokrol,

~ hagyatéki tigyek intézése, a lako elhaldlozasa esetén készpénzét, takarékbetétkonyvét
leadja a Szombathelyi Jardsbirosiag Gazdasagi Hivataldban,
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~ a haldlesetet jelenti a varosi 6nkormanyzat felé, egyben kozli a hagyatékot, valamint az
intézmeény kovetelését (temetési koltség, téritési dij hatralék),

~ hagyatéki tigyek esetén kapcsolattartds a kijelolt kozjegyzovel, sziikség esetén hagyatéki
tirgyaldson vesz részt.

Tavollétében helyettesit: a szocidlis ¢€s terdpids csoportvezetd, a telephelyeken a

telephelyvezeto dltal megjelolt szocidlis munkatars

Terdpias munkatdrs

e Feladatat a munkakori leirdsa alapjan végzi

o A lakok testi-lelki komfortjanak biztositasa érdekében egytittmikodés a foglalkoztatds
szervezovel a tervszeri foglalkoztatasban, rendezvények, hdzi iinnepségek,
kirdnduldsok szervezésében €s lebonyolitasiban.

e Szakmai tuddsanak és kompetencia hatdrainak fiiggvény€ben az intézmény lakoinak
mentdlis €s szocialis problémdinak feltérképezése €s segitségnyujtas a problémak
megoldasdban egyéni €s csoportos formdban

Tavollétében helyettesit: a telephely vezetdje dltal megjeldlt szocidlis munkatdrs

Miiszaki Csoport

Miiszaki referens

Munkdjat a részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsa, feliigyelete mellett végzi.

Tevékenysége soran koteles a szervezeti egységek vezetdivel, valamint a székhely
muszaki,csoport vezetdjével egyiittmikodni, kiilso kivitelezokkel és szallitokkal kapcsolatot
tartani.

Fobb feladatai:

~ Irdnyitja és szervezi a folyamatos anyag - €s eszkozszallitast / raktargazdalkodas, szallitdsi
beszerzési feladatok a karbantartashoz sziikséges anyagok, készletek tekintetében /.

» Gépjarmi-iizemeltetés okmdnyait kezeli. A, Kérelem az intézményi gépkocsi
igénybevételére” nevii nyomtatvany alapjdn Osszedllitja a gépkocsi legoptimadlisabb és
leggazdasdgosabb napi ttvonaltervét.

~ a muhelyben és a mosohelyiségben dolgozok részére havi munkaidé beosztast készit, és
naponta meghatdarozza feladatait.

» Szabadsdg-nyilvantartast vezet.

» Munkaelosztasrol és az elvégzett feladatokrdl napra kész nyilvantartdst vezet.

~ Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkozok szakszerii haszndlatdt, sziikség
esetén javitasukrol gondoskodik.

~ Selejtezési €s leltdrozasi eljarasokat technikailag elokésziti, azokon részt vesz.

» Karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket dllit 6ssze, gondoskodik azok takarékos
megvalositasarol.

» Adatokat  szolgdltat a  telephely vezetdjének a  végzett tevékenységrol,
anyagfelhaszndldsrol, energiahordozdk felhaszndldsardl stb.

» Az altala iranyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tizvédelmi €s kozegészségiigyi eloirasok betartasaért, valamint az dllami tulajdon
megovasaért felelos.
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Tavollétében helyettesit: a miszaki csoportvezetd, a telephelyeken a telephelyvezeto dltal
megjeldlt munkatdrs

Mosond,varrono,

Feladatdt a miiszaki csoportvezetd és a telephelyeken a miszaki eloado irdnyitdsdaval végzi.
Feladata az székhely intézmény estében a lakok - pipere ruhdzatuknak -, rendszeres, tiszta,
fertotlenitett mosdsi tevékenységének elldtisa. A telephelyek esetén a pipere ruhdzat mellett
az intézményi textilia rendszeres tisztitdsa, fertotlenitése is. Azt kovetéen a vasaldsi €s
javitdsi, varrasi feladatok elvégzése. A ruhdzatokat a megallapitott rend szerint gyujti be a
részlegekrol, és visszakeriilésiikrol is gondoskodik.

Kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a szervezeti egységek
vezetoivel, a dolgozdkkal, a lakokkal.

Tavollétében helyettesit: székhelyen a vezetd dpold dltal, a telephelyeken a miszaki referens
altal megjeldlt mosono

» Szakmunkas, karbantarto
Munkdjat a miszaki csoportvezetd, illetve a telephelyeken a miszaki el6ado irdnyitdsaval
végzi.

Fobb feladatai:

» az intézmény biztonsdgos lizemeltetésének biztositdsa,

karbantartja az intézmény teriiletén lévo viz, fltés és giazvezetekeket,

karbantartja és javitja az épiileten beliili gépészeti berendezéseket,

a meghibdsodott vezetékeket, szerelvényeket, berendezéseket, gépészeti felszereléseket

rovid idon beliil kijavitja, vagy jelenti a miszaki-lizemeltetési csoportvezetonek/miiszaki

eloadonak a megfelel6 tizemelés érdekében,

» figyelemmel kiséri és javitja a csapok, WC tartdlyok, mosdok csepegését, folyasat, melyet
hetente az intézmény teriiletén koteles ellendrizni,

» afelhaszndldsra kiadott anyagokat a célnak megfeleléen beépiti,

» ahegesztési teendoket a kijelolt helyen végzi, betartva a megfeleld eldirdsokat,

» karbantartja az intézmény teriiletén Iévo energiahdlézatot, villamos berendezéseket,
gépeket, kapcsolokat, fokapesolot, konyhai és TMK gépeket,

» abiztonsdgos iizemelés érdekében a meghibdsodott vezetékeket, berendezéseket, gépeket
rovid idon beliil kijavitja.

VVVY

Tavollétében helyettesit: a miiszaki csoportvezetd dltal, a telephelyeken a miiszaki referens
altal megjelolt segédmunkas

Segédmunkas
Munkdjat a miiszaki referens irdnyitasaval végzi.

Fobb feladatai:



~ felettese irdnyitasaval kisebb javitdsi, karbantartdsi feladatokat végez, a felhasznaldasra
kiadott anyagokat a célnak megfelelden beépiti

~ karbantartja az telephely intézmény zold teriileteit

~ tisztaruha és szennyes ruha szillitdsa

Tidvollétében helyettesit: a telephelyen a muszaki referens dltal megjel6lt segédmunkas

» Gépkocsivezetd

Munkdjat a muszaki csoportvezetd, illetve a telephelyeken a miiszaki eldadé irdnyitdsdval

veégzi.

Fobb feladatai:

» Az intézmény gépkocsival torténod szillitasi feladatainak az ellitisa. Beszerzések
lebonyolitdsa, és a lakok szillitisa a felmeriilés helyének megfeleloen.

» Koteles a kezelésére bizott gépkocsinak a menetleveleit folyamatosan, napra készen
eloiras szerint kidllitani, vezetni

~ Koteles a gépkocsikat tisztantartani, miszaki dllapotat rendben tartani (napi karbantartds),
az esetleges meghibdsoddst azonnal jelenteni a miszaki csoportvezetonek/muszaki
eldadonak.

Tavollétében helyettesit: a miiszaki csoportvezetd, a telephelyeken a muszaki referens dltal

megjelolt szakmunkas

-

Elelmezési csoport

Elelmezési referens

Kozvetlen munkahelyi felettese a részlegvezetd, munkdjit az o feliigyelete mellett az
élelmezésvezetd szakmai irdnyitdsa mellett végzi / vagyonkezelés, szamviteli ellenorzés
tekintetében/Allandé, kozvetlen kapcsolatot tart az osztilyvezeté dpoléval / étlapok
Osszedllitdsa, orvosi eloirdsok betartdsa, minoségi €s mennyiségi ellenérzés / €s a miiszaki
eldaddval / munkaigénylések, gépjarmi €s beszerzési igény vonatkozasaban /.

Fobb feladatai:

» Irdnyitja, ellenorzi a hozzdrendelt konyhaiizem dolgozoinak munkdjat, kezeli a telephely
intézmény/ek €lelmiszer leltirkészletet, végzi a mennyiségi nyilvdntartast, folyamatosan
egyeztet az értékbeni konyveléssel. Kapcsolatot tart kiilso szallitokkal.

~ Feladata biztositani a lakoéi, alkalmazotti és vendégétkezes szakszer( és gazdasigos voltat,
folyamatossagat. Ezen beliil:

- nyilvantartja a napi étkezok szamat,

vezeti az élelmezési anyag elszamolast,

szervezi, irdnyitja az élelmiszer-beszerzést, raktarozast, a konzervalast,

vezeti az atdolgozasi jegyzékeket,

étlapokat dllit 6ssze az Etlap Tandcs/lakégyiilés véleményét meghallgatva,

- elvégzi a napi €élelmezési anyag kiszabasat,

- nyilvdntartja az étkezési téritési dijakat,

- havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet,

- gondoskodik a konyhai moslék szakszerii megsemmisitésérol.

Felel6s munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kozegészségiigyi, munkavédelmi és

tizvedelmi eldirasok betartasaert, az dllami tulajdon megovasaért.



Tavolléte esetén a helyettesitését a a telephelyvezeto dltala megbizott szakdcs végzi.

Szakdcs
Munkajdt az élelmezésvezetd, a telephelyeken az ¢lelmezési referens kozvetlen irdnyitdsaval
veégzi.

Fobb feladatai:

» Az étapon szereplo ételekhez a napi szdllitdssal érkezo, ill. raktarbol Kkivételezett
nyersanyagokat dtveszi, (mindségi kifogasat jelzi az ¢lelmezésvezetonek/élelmezési
referensnek) majd beldliik megfeleld konyhatechnikai eljarassal készételt készit.

~ Rendeltetésszertien hasznilja a rabizott konyhai eszkozoket, gépeket.

[rdnyitja és ellenorzi a konyhaldanyok/konyhai kisegitok tevékenységét.

» Betartja, és a konyhalinyokkal/konyhai kisegitokkel betartatja a higiéniai szabalyokat,
takaritdsi utasitasokat.

» Elvégzi a HACCP rendszer dokumenticios feladatait.

Tavollétében helyettesit: az élelmezési csoportvezeto dltal, a telephelyeken az €lelmezési

referens dltal megjelolt szakacs

xY

Konyhaldany (konyhai kisegito)
Munkdjdt az élelmezésvezetd a telephelyeken az élelmezési referens €s a napi szolgdlatban
1€vo szakdcs irdnyitdsa mellett végezni.

Fobb feladatai:

» Naponta elvégzi az étlapon szereplo ételek nyersanyaginak elokészitését.

» Rendeltetésszertien haszndlja a rabizott konyhai eszkozoket, gépeket.

~ Betartja a higiéniai szabalyokat, takaritdsi utasitasokat.

Tavollétében helyettesit: az élelmezési csoportvezetd dltal a telephelyeken az €lelmezési
referns dltal megjeloltkonyhaldny, konyhai kisegito

Kozvetleniil az intézményvezeto, illetve telephelyvezeté iranyitasa ala tartozo
munkakorok:

Munkaiigyi eloado (székhely)
Munkdjat az intézményvezeto irdnyitasaval végzi.
Feladata a humdner6-gazdalkodas €s az illetmény-elszamolds tamogatdsa.

Fobb feladatai:

~ a humaner6-gazdalkodassal kapcsolatban a jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel €s
modositdssal kapcsolatban az okiratok elkészitése a munkajogi szabalyoknak megfeleléen

~ statisztikdk, kimutatdsok készitése

~ az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladasok teljesitése

Bels6 munkakapcsolatok: kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a
szervezeti egységek vezetdivel.

Kiilsé kapcsolat: humdnerd-gazdalkodasi, illetmény-szamfejtési feladatok kapcsdan koézvetlen
kapcsolatot tart a MAK iigyintézoivel, SZGYF Vas Megyei Kirendeltségének munkatdrsaival.



Tavollétében helyettesit: az intézményvezeté dltal. a telephelyeken a telephely vezetd
megjelolt tigyviteli eloadé

Analitikus konyveld - intézményi adminisztrdator (székhely)
Munkdjit az intézményvezetd irdnyitisdval végzi.

Feladatai:

~ Atveszia levélpostai kiildeményeket, postabontis utdn az érintettekhez eljuttatja.

» Gondoskodik a kimendé levek megirdsdrél, valamint postdra, vagy cimzetthez valé
eljuttatasarol.

~ Kezeli az irattdrat.

» Lakégyiilésekrol, 6sszmunkatirsi értekezletekrdl, vezetéi és egyeb hivatalos
megbeszélésekrol jegyzokonyvet készit.

~ Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézményen beliil késziild
szakmai felmérések és dsszefoglalok elkészitésében.

~ A jelentkezo irészer, festékparton, toner igényeket megrendeli és szétosztja.

Tavollétében helyettesit: az intézményvezet iltal megjelolt raktaros-konyveld

» Raktdros-konyveld(székhely)
Munkdjdt az intézményvezetd irdnyitisival veégzi.

Fobb feladatai:

» Elldtja az analitikus konyvelési feladatokat az élelmiszerek forgalmdra vonatkozéan. A
havi forgalomrél, és a hé végi készletekrol listat készit, egyeztet, ezekbol negyedéves
gyakorisdggal feladdst készit a fokonyvi konyvelés részére.

» Havonta mennyiségi egyeztetést végez a készletlistik alapjan a raktdrossal.

~ A beszerzések szamldit a bevételezési bizonylatokkal és a megrendelokkel felszereli.

» Vezeti a dolgozok munka-illetve védéruha analitikdjat, selejtez.

~ A vegyi-tisztitoszer szamldk részletezését szervezeti egys€gekre bontva elkésziti a
fokonyvi konyvelés részére.

» Anyagbeszerzoként 6sszegzi a beszerzési igényeket.

» Megtervezi az aktuilis beszerzések idérendjét. Megrendelést tovibbit a beszillitékhoz.
Gondoskodik az dru szabadlyszeri dtvételérol.

~ Az dru dtvételéhez kapesol6dé dokumentumokat kezeli.

» Kapcsolatot tart a beszallitékkal.

» A kornyezetvédelmi és biztonsagi eléirdsoknak megfeleloen kezeli a veszélyes anyagokat.

» Az anyagigénylések alapjdan osszedllitja és eljuttatja a részlegekhez az igényelt takarité

.....

eszkozoket, fertotlenitd, tisztitd, konyha- és mosdohigi¢niai termékeket — anyagmozgatast
végez.

» Adminisztriciés, szervezési, elemzési feladatokat, gazddlkoddssal  kapcsolatos
részfeladatokat lat el, selejtez, leltdroz.

~ A portaszolgdlat megsziinése 6ta kamerds kapunyité rendszerrel biztositja a gyalogos,
illetve gépjarmi forgalmat.

Tavollétében helyettesit: az intézményvezet6 dltal megjelolt analitikus konyvel6 - intézményi

adminisztrator

A munkatdrsak munkakori feladatait a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzik.



Ugyviteli eléado

Munkdjdt a telephelyvezetok kozvetlen feliigyelete, valamint a munkaiigyi el6adé szakmai
irinymutatdsa, mellett végzi.

Fobb feladatai:

» Tervezi az tigyviteli folyamatokat,

”~
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a kiadott szabadsagokrol nyilvintartdst vezet,

gondoskodik a hatdridok betartdsarol,

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyviltozisokat.

a rabizott humdneroforrds gazdidlkodasi feladatok elvégzése

adatok, kimutatdsa készitése és tovabbitdsa a székhely munkatigyi eléadéja részére

Tavollétében helyettesit: a telephelyvezeto dltal megjeldlt munkaiigyi eléado

Hiziorvos, belgyogyasz, pszichidter, szemész, fejleszto pedagégus, gyogytorndisz-
megbizasos jogviszony

Rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetojével/telephely vezetokkel €s a
dpoléval/osztilyvezetd dpol6val.

Feladatuk: a gyégyité - megel6z6 munka keretében:

"
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Heveny és idiilt betegségben szenvedo lakdk elldtdsa, szakrendelésre, illetve korhazba
utaldsa.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gyodgyszerfelhaszndlasat.

Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel.

Meghatidrozza a diétds €lelmezésben részesiilok koret.

Részt vesz a gondozdsi-dpoldsi tervek elkészitésében.



IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény jellegebol kifolyolag folyamatos a feladat ellitis. Egyes munkakorokben — az
alibbiakban részletezettek szerint — megszakitds nélkiili a munkarend.

A dolgozok munkahelyi jelenlétiiket a részlegeken elhelyezett jelenléti iveken aldirdsukkal
igazoljdk, az intézményvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetdk sziréprobaszeriien
ellenorzi. Ez képezi a bérszamfejtés alapjat.

A munkaid6 napi 8 vagy 12 6ra, heti 40 6ra, éves dtlagban 174 éra/ho.

Az intézmény minden dolgozdja részére elrendelhetd tiléra, melynek megviltdsa a Mt.
eloirdsa szerint torténik.

A hirom miszakban dolgozé dpolék munkabeosztasa:
sz€khelyen  6:00-14:00, 14:00-22:00, 22:00-6:00 6rdig torténik, hdromhavi

munkaidokeretben
12 6rds munkarendben dolgozé dpol6-gondozék munkabeosztisa:
» székhelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00 6raig torténik.
» Taplanszentkereszti telephelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00 6riig
» Vasvir telephelyen 6:00-18:00 18:00-6:00 6raig
» 0Oszko telephelyen 6:00-18:00, 18:00-6:00 éraig

A 12 6ris munkarend esetében hdrom havi idokeretben dolgoznak az dpoldk, gondozok. A
munkaido kereten til jelentkezd munkaid6 tobblet esetében a vonatkozd jogszabdly
alkalmazdsa sziikséges.

A konyhai dolgozok:
» aszékhelyen 5.30-13.30 6rdig, egy miszakban,
a tdpldnszentkereszti telephelyen 6:00-14:00, 10:00-14:00 6rdig, egy miiszakban,
a vasvari telephelyen 6:00-14:00, 12:00-20:00 6rdig, két miiszakban,
az oszkoi telephelyen 6:00-14:00, 11:00-19:00 6raig, két miiszakban,
dolgoznak.

VVYVY

A takaritok:
» vasvir telephelyen 6:00-14:00, illetve 12:00-20:00 6rdig két miiszakban
» aszékhelyen egy miiszakban 6:00-14:00 drdig
» atdplinszentkereszti telephelyen 7:00-19.00 6rdig 12 6rdas munkarendben dolgoznak.

Egy muszakos munkarendben dolgoznak a magasabb vezet6 és a vezetok (az osztilyvezetd
apolok, dpoldhidny esetén 3 muszakban
» Szé€khely: 7.15 -15.30 6rdig, pénteken 7.00.-14.00 6rdig.
Téplanszentkereszti telephely:7.00-15.30, pénteken 7.13-ig
vasvdr telephely: 7.15 -15.30 6rdig, pénteken 7.00.-14.00 6rdig
Oszko telephely: 7.15 -15.30 6rdig, pénteken 7.00.-14.00 6raig

V VY

A munkatigyi eload6-pénztdros, az analitikus konyvelé-intézményi adminisztritor, raktdros-
konyvelo, a karbantartok, a szocidlis €s terdpids csoport
* a székhelyen, a vasviri €s 0szkéi telephelyen hétfotol csiitortokig 7.15 -15.30 6rdig,
pénteken 7.00.-14.00 6rdig.



e A tdplinszentkereszti telephelyen hétfotol csiitortokig 7.00 -15.30 o6rdig, pénteken
7.00.-13.00 o6raig dolgoznak az €rintett munkavallalok.

A fentiektol eltéré egyéni munkarendet, a telephely vezetd javaslatira dtmenetileg az
intézmény vezetoje engedélyezhet.

Munkaido-beosztds szabalyai:

A munkaido-beosztast legaldbb hét nappal kordbban, legaldbb egy hétre irdasban kell kozolni.
Ennek hidnydban az utolsé munkaidd-beosztas az irdanyado.

A munkaltat6 egyoldalian is médosithatja a kozalkalmazott munkaidé-beosztasit az iranyadé
jogszabdlyok betartdsdval.. A munkdltaté az adott napra vonatkozé munkaiddé-beosztist, ha
gazddlkoddsdban vagy mikodésében elore nem ldthaté koriilmény meriil fel, legalabb négy
nappal koribban médosithatja.

Munkaido alatti eltavozas:

Munkaid6 alatti eltivozdst (hivatalos €s magin) az intézményvezetd, a telephelyeken a
telephelyvezetd engedélyezhet. Jogszabdly dltali esetekben koteles elengedni, munkdban
oltott  idonek szamit a dijazdas szempontjab6l. Magdn célbél munkahelyrol t6rténd
tadvolmaradds esetén elengedés esetén a a kies6 munka idot ledolgozni koteles.

Szabadsagok kiaddsa, betegszabadsagok igénybevétele

Az ¢€vi rendes szabadsiagot a munkavillalok részére a 2012. évi L. térvény alapjan kell
megdllapitani €s kiadni. A szabadsig kiaddsdnak idopontjat - a munkavillalé el6zetes
meghallgatdsa utdn - a munkaltaté hatirozza meg.

Hét munkanap szabadsdgot - a munkaviszony elsé hdrom hénapjat kivéve - a munkdltaté a
munkavillal6 kérésének megfelelé idopontban koteles kiadni. A szabadsigot — eltérd
megdllapodds hidnydban — gy kell kiadni, hogy a munkavillalé6 naptari évenként egy
alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiil a munkavégzési és rendelkezésre
allasi kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon til — a heti pihen6ido
(heti pihendnap), a munkasziineti nap €s az egyenl6tlen munkaidd — beosztds szerinti
szabadnap veheto figyelembe.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ettdl a rendelkezéstol eltérni nem lehet. A
szabadsdagot kettonél tobb részletben csak a munkavillal6 kérésére lehet kiadni.

A szabadsag kiaddsdnak idopontjat a munkavallaléval legkésobb a szabadsag kezdete elott 15
nappal k6zolni kell.

A szabadsig kiaddsa frasbeli kérelem alapjdn torténik szabviny nyomtatvanyon.

A fizetett szabadsdgot a szervezeti egység vezetdje engedélyezi €s irja ala.

A szabadsiagot szervezeti egys€genként is iitemezni kell. A szabadsdgoldsi tervet az
intézmény €ves munkatervébe kell beilleszteni (nagy rendezvények figyelembe vétele,
tervezhetd karbantartisi munkdk stb.) A szabadsdgoldsi terv végrehajtasaért a szervezeti
egységek vezetoi felelosek

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

Az évi rendes szabadsidgot a munkavillalok részére a 2012. évi L. toérvény alapjan kell
megdllapitani €s kiadni.



V.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Az intézmény gazdilkodasi Jogkore: ondlléan mikodo kozponti koltségvetési szerv. Az
intézmény gazdilkodasi feladataira Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag ldtja el a két
szervezet kozotti, a pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtdsanak munkamegosztdsardl és a
felelosségvillalds rendjérdl sz616 megillapodds alapjdan. Gazdilkoddsat az allamhaztartasrol
sz016 - 201 1. évi CXCV. torveny alapjdn éves koltségvetés alapjan folytatja.

A 316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet tekintetében a vagyonkezeldi jogok gyakorldsdra kijelolt
szerv a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag.

Kincstdri kéltségvetés

A kincstdri koltségvetés készitését a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig Vas Megyei
Kirendeltségének munkatirsa végzi.

Kincstdri eldirdnyzat-nyilvdantartds

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig Vas Megyei Kirendeltségének munkatirsa
végzi.

Kotelezettségvillalds

A kotelezettségvillalis elbirdsa a koltségvetési szerv vezetéjének hatiskorébe tartozik.

A kotelezettségvillalds a Jovahagyott kiaddsi eldiranyzatok terhére foganatositott olyan
intézkedés, mely jovobeni fizetési kotelezettségekkel jar.

Ahhoz, hogy a kotelezettség villalhaté legyen, teljesiilnie kell a szakmai feladat ellatasat
szolgil6 sziikségesség és Jogszerliségnek a megoldisi lehetéségek koziil a legcélszeriibb és
leggazdasdgosabb valtozat kivalasztisdnak.

Targyeévi fizetési kotelezettséget az intézmény a jévdhagyott kiaddsi eldirdnyzatok mértékéig
vallalhat, figyelembe véve a sajdt bevételek teljesitési titemét.

A kotelezettségvdllalds [ kivetelmén vei a sziikségszeriiség, célszeriiség és hatékon ysdg.

A kotelezettségvallalds irdsbelisége 200ezer Ft értékhatirt eléré esetben és e felett is kotelezo.
A kotelezettségvillalasi jogosultsdgot az intézményvezeté csak irdsban ruhdzhatja at.

A kotelezettségvillalds idopontjiban vizsgalat targyat képezi az intézmény fizetoképessége és
a kiemelt el6irdnyzatok.

A kotelezettségviillalds fobb alkalmazott tipusai:

- Kozalkalmazottak jogviszonyait érinté alkalmazasi okiratok, rendszeres és nem
rendszeres Kkifizetéseket elrendelé munkiltatéi intézkedések, figyelembe véve az
engedélyezett létszamkeretet.

- Megrendelések druszillitdsra, szolgaltatdsra.

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

- A Polgiri Torvénykonyv szabdlyozisanak keretei koz€ tartozé - adasvételi, koziizemi,
villalkozdsi, megbizadsi - szerzodések.



Az alapfeladatokba tartozo megbizdsos alapon, szamla ellenében végzett szellemi
tevékenység elszamoldsit az intézmény a dologi kiaddsok kozott szerepelteti, ezen feladatok
korét a fenntarté szervezet jogszabalyi eloirdsival 6sszhangban hatirozza meg.

A kotelezettségvallalds ellenjegyzése
Az ellenjegyzési jogosultsag a Szocidlis és Gyermekveédelmi Foigazgatésig Vas Megyei
Kirendeltségének munkatdrsat illeti meg.
Az ellenjegyzés sordn az illetékes személy elozetes ellenorzést végez:
- a koltségvetési eldiranyzat biztositja-e a fedezetet,
- a kotelezettségvillalds nem sérti-e a gazdidlkoddsra vonatkozoé €s mas szabilyokat,
- a kotelezettségvallalds célszertuiségét megalapozo eljards megtorténtét.

Szakmai teljesités igazoldsa
A szakmai teljesitést a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok elvégzésére jogosultak
igazoljak.

Ervényesitési feladatok
A kotelezettségvillaldas alapjan teljesitett gazdasigi eseményrol kidllitott okmadnyt, illetve a
bevétel beszedésének jogossagat a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatésag Vas Megyei
Kirendeltségének munkatdrsa érvényesilti.
Az érvényesités sordn vizsgdlatra kertil:
- az azt végzo dolgozo rendelkezik a jogszabdlyban eloirt szakképesitéssel,
- kiilon alaki €s tartalmi szempontbdl megfelel-e jogszabalyi eléirasoknak,
- a gazdasdgi esemény valdjaban megtortént-e / munkavégzés, druszillitas igazolasa/
- a fizetend6 ellenérték vagy a teljesitendd befizetés Osszegszeriiségében
megalapozott-e,
- a pénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre dll-e?

Az érvényesitést végzo dolgozo szakmai teljesités-igazoldst nem végezhet.

Utalvanyozds
Az utalvdnyozadst, azaz a kiaddsok teljesitését, illetve a bevétel beszedésének elrendelését csak
az intézmény vezetdje hajthatja végre.
Az utalvanyozds utalvianyrendelet alkalmazasaval torténik, amely tartalmazza:
a kifizetésrol, illetve elszamolasrol rendelkezonek és a rendelkezést végrehajténak
megnevezeéset,

- az utalvdnyozot €s a koltségvetési évet,

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjdnak szamat,

- fizetés idopontjat, médjat, osszeget

- a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat €s megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvinyozé és az ellenjegyz6 aldirasat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétel sorszamat.
Az utalvinyrendelet csak az ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.
Az utalvany ellenjegyzésére a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig Vas Megyei
Kirendeltségének tligyintézdje jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabdlyok
A pénziigyi gazdasagi intézkedé€ssel jaro eseménynél nem lehet azonos személy
- a kotelezettségvillalé és ellenjegyzo,



- az utalvanyozo €s ellenjegyzo,

- €rvényesito ¢s kotelezettségvallalo,

- €rvényesito €s utalvinyozo,

- ¢rvényesito €s szakmai teljesitést igazolo vezetd, illetve munkatars.
Adatszolgdltatdshoz kapesolo feladatok
Az AHT-ben, valamint az dllamhdztartds szervezeti beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettsé€geérol szol6 tobbszor modositott 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet altal meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségek:

- 1dokozi mérlegjelentés

- ¢€ves beszamolo

Munkaerd és bérgazdalkodds
Intézményiinkben a Kollektiv Szerzodés rogziti és pontositja a kozalkalmazottakra és az
intézmény vonatkoz6 feladatokat.

Munkaviszonnyal kapcsolatos intézkedési tervek:

Az intézmény a kordbbiakban emlitettek szerint ©ndll6 bérgazdilkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. Az éves béralapja magdban foglalja a feladatainak ell4tdsihoz sziikséges
fofoglalkozdsu dolgozéinak alapbérét, a bérpétiékokat /vezetdi, cim, €¢jszakai és délutdni
potlékok/, a tilmunka dijait.

Az engedélyezett €s felhaszndlt béralapr6l nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvintartasban
szerepeltetni kell a béralap eredeti és mddositott eldirdnyzatat, valamint a tényleges
felhasznadlast.

A gazdilkoddst segiti a béralap-nyilvintartis adatai mellett a foglalkoztatott 1étszam
nyilvantartisa.

Az intézmény tervezett Iétszamat, munkakori csoportok szerint bontva a koltségvetéshez is
csatolni kell..

A munkaer6 helyzetet tervezni, elemezni sziikséges. Fel kell mérni a vérhaté és kiszamithaté
mozgast (sziilés, nyugdijazas), s a helyettesités lehetéségeit.

Munkaeréhelyzettel kapcsolatos tervezés, elemzés

Az intézményvezetd a munkaeréhelyzetrol, az intézményvezetdi megbeszélések alkalmaval
tesz szobeli jelentést, elemezve a viltozasok okait.

Fel kell mérni a vdrhaté létszim sziikségleteit, melyek a dolgozdk kilépése, dltaliban a
munkaeré vindorlds, valamint a nyugdijazdsok folytin keletkeznek. Ezek potlasira elore
gondolni kell.

Munkaiigyi nyilvintartasi feladatok

A munkaiigyi alapnyilvintartds rendszere ki kell, hogy elégitse az orszagos hataskoru szervek
/Kozponti Statisztikai Hivatal, Emberi Eréforrasok Minisztériuma stb./ a feliigyeleti szerv, a
MAK igényeit, valamint, a nyilvantartdsbdl a sajdat munkaerd és bérgazddlkodis feladatainak
ellatdsdhoz sziikséges adatoknak is ki kell tiinni.

A nyilvintartdsokat a havi adatok alapjan kell vezetni folyamatosan. A nyilvdntartasokbol kell
Osszedllitani az éves koltségvetési beszamol6 jelentést.

Ezen il a nyilvantartds alkalmas arra is, hogy a létszdm-dtalakuldssal kapcsolatos adatokat
szolgdltasson az intézmény:

- engedélyezett létszam,

- betoltont dllashelyek szdama,

- tires dllashelyek szdma,
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ures dllashelyek miatt kiesett allashelyek szdama,
munkajogi Iétszam,
statisztikai dllomdnyi létszam,
- dtlagos statisztikai létszam,
- mukodési nyilvintartasba vétel,
- toviabbképzések vonatkozdsdban
- konyhai alkalmazott

Béren kiviili egyéb juttatisok

A 257/2000.(X1IIL. 26.) Korm. rendelet 15. § (1)-(2) szerinti munkahelyi pétlék az aldbbi
munkakorokben dolgozdkat illeti meg:

- 0rvos,

- dpolé,

- gondozd

- segédapolo

- osztalyvezeto dpold,

vezetd dpolé

- mosodaban a szennyes ruhdk dtvételével foglalkozo kozalkalmazott,

- diétds novér,

- mozgdsterapeuta,

- foglalkoztatds szervezo,

- szocidlis munkatdrs,

- terapias munkatdrs

- szocialis, mentalhigiénés csoportvezetd,

- pedagégus,

- fejleszto pedagdgus,

- vezetO pedagégus,

- munkavezeto,

- lakéotthon esetében a szocidlis segitd,

- miiszaki referens

- gépkocsivezeto,

- karbantartd, segédmunkas

- munkaiigyi el6ad6

- raktdros, kdnyvelo

- intézményi adminisztrator

- ugyviteli alkalmazott

- takarito,

Védiszemiiveg juttatas:
A képerny6 elotti munkavégzés minimilis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirol sz616

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgdlat

eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé dltal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
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képernyé eldtti munkavégzéshez nem megfelel6, a munkaltaté a munkavallalét ellitja a
minimalisan sziikséges, a képerny6 elotti munkavégzéshez élesldtast biztosité szemiiveggel.
Azon munkavillalora vonatkozik, aki a napi munkaidobol legalibb 4 Ordn keresztiil
rendszeresen képernyds eszkozt hasznalnak.

Védoszemiiveg haszndlata 2 évente, 15.000Ft értékben illeti meg a munkavillalét.

Cafeteria juttatas
Pénziigyi fedezet és fenntart6i engedély esetén étkezési utalviny biztosithaté a munkavillalé

részére.

Utazasi koltségtérités

Munkiba jdrds, melyet a Munkdba jdrdssal kapcsolatosan Utazasi koltségtérités szabdlyzata
tartalmaz
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VI. A VEZETEST SEGITO FORUMOK

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése €s
dlland6 fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakék és dolgozok rendszeres tajékoztatisa az
intézmény miikodésérol, az eredményekrol és hidnyossdgokrol, az etikai helyzetrol, illetve
sziikséges kikérni véleményiiket a mikodést érintd fontosabb dontések elott.

A demokricia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a lakokkal és a
dolgozdokkal valé tandcskozashoz.

Menedzsment értekezlet:
Havi egy, illetve sziikség esetén
Tagjai: intézményvezeto
vezetd dpolo
részlegvezetok

Az értekezleten targyaljak:
- az intézményt érintod szervezési €s mikodési kérdéseket,
- az éves munkatervet €s értékeli annak teljesitését,
- a koltségvetési gazdilkodassal kapesolatos jelentosebb kérdéseket,
- etikai helyzetet,
- tovdbbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezet§j€t, vagy a
vezetoség elé terjesztenek.
A menedzsment értekezletet az intézményvezeto vezeti.
Székhely vezetoi értekezlet:
Heti egyszeri megbesz€l€s.
Tagjai: intézményvezetd, vezetd dpolé osztilyvezetd dpolo, SZGYF Vas Megyei
Kirendeltségének munkatarsa, szamviteli referens, szocidlis €és terdpids csoportvezeto,
miuszaki csoportvezetd, élelmezésvezeto.

Az értekezleten targyaljak:
- a székhely intézményt érintd szervezési ¢s mikodési keérdéseket,
- a munkatervet €s értékeli annak teljesitéseét,
- etikai helyzetet,
- tovdabbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetdje, vagy a vezetoség
elé terjesztenek.
A vezetOi értekezletet az intézmény vezetdje vezeti.

Telephelyi vezetéi értekezlet:
Heti egyszeri iilésezés

Tagjai: intézményvezeto
telephelyvezeto
vezetd dpolé
osztalyvezetd apolo
szocidlis munkatdrsak
terdpids munkatars
miiszaki referens
élelmezési referens



Az értekezleten tirgyaljik:
- a telephelyet érinté szervezési és mikodési kérdéseket.
- a munkatervet €s értékeli annak teljesitését,
- etikai helyzetet,
- lovibbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetoje, vagy a
vezetosége I€ terjesztenek.
A vezetdi €rtekezletet az intézményvezetd tivolléte esetén a telephelyvezeté vezeti.

2. Csoportértekezlet:
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozoddsdnak megfelelden szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6ndllé értekezleteként kell megtartani.

a./ A csoportértekezlet megtargyalja:

- a csoport eltelt idoszakban végzett munkdjdt, az észlelt hidnyossigokat és azok

megsziintetésének madjat,

- a munkafegyelmet,

- az etikai helyzetet,

- a csoport elott allo feladatokat,

- a dolgozdk javaslatat.
b./ Az értekezletet a szervezeti egyse€g vezetdje sziikség szerint, de legaldbb havonta hivja
Ossze.
c./ Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozéjdnak.
d./ Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példinyit az intézmény
vezetojének kell dtadni, egy példiny a csoportvezetonél marad.

3 (")sszdolgoz()i munkaértekezlet:
a./ Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal a dolgozck
¢rdekképviseleti szervének kozremiikiodésével munkaértekezletet tart.
b./ Az értekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze és vezeti.
c./ Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjit és a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésig Vas Megyei Kirendeltségének vezetojét.
d./ Az értekezlet az intézményvezetdjének beszdmoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt idészakban végzett munkat,
- az etikai helyzetet,
- a kovetkezo id6szak feladatait.
e./ Az értekezletr6l emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt irattdrban 5 €vig meg kell
orizni.
f./ Az olyan jellegii kérdést, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott vilaszt,
8 napon beliil irdsban kell megvilaszolni.

4. Lakogyiilés:

a/ Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal,
telephelyenként lakégyiilést hiv dssze.

b./ A lakégyiilésre az intézmény 6sszes lak6jdt meg kell hivni.

¢./ Ezen tdjékoztatni kell a lakokat az intézmény é€letérél, eseményeirdl, a tervekrol, ismertetni
kell azokat a szabilyokat, amelyek rdjuk vonatkoznak. Lehetoévé kell tenni. hogy
véleményeiket s javaslataikat elmondhassik.

d./ A lakégyilésrol emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni és az irattdrban meg kell orizni 5
évig.
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¢/ Az intézményvezetd a lakogyulésen felvetett és meg nem vilaszolt kérdésekre 8 napon
beliil koteles irdsban vilaszt adni.

5. Erdekképviseleti Férum:

Feladata: Az intézményi jogszabilyban dllok €s az elldtdsra jogosultak érdekvédelme.

Az Erdekképviseleti Forum panasz kivizsgdldsa esetén azonnal, egyébként évente ket
alkalommal tilésezik.

Az iilésrol késziilt jegyzokonyv | példanyit az intézményvezetonek, 1 példinyit az irattarnak
kell dtadni és 5 évig meg kell Orizni.

Osszehivasat a Férum elnoke kezdeményezi.

Az intézményvezeté munkdjinak segitése céljabol tdmaszkodik a dolgozok érdekképviseleti
szervére.

6. Szakszervezet:
Elsodleges célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elomozditasa €s
megvédése az érvényes jogszabdlyban rogzitett madon.

A szakszervezet hataskore:
A szakszervezet elsodleges célja a munkavillalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek
elomozditdsa és megvédese.

Kiemelten:

Miikidést megalapozo jogok

- a szakszervezet joga, hogy a munkaszervezeten beliil szerveket miikodtessen és ezek
miikodésébe tagjait bevonja,

- tagjait anyagi, szocidlis €s kulturdlis, valamint élet- és munkakoriilményeiket érint6 jogairdl
és kotelezettségeirol tdjékoztassa, a munkaviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben Oket a
munkaltatéval szemben, illetéleg az dllami szervek elott képviselje.

Képviseleti jog

- a dolgozo kollektiva, egyes szakszervezeti tagok, vagy kisebb csoportok konkrét tigyeiben
képviselet gyakorldsa,

- meghatalmazds alapjdn jogosult tagjai €let- és munkakoriilményeit érintd kérdésekben
bir6sdg, s mds hatdsag, illetve egyeb szervek elott képviselni,

- jogosult ellendrizni a munkakoriilményekre és munkavédelemre vonatkozé szabdlyok
betartdsat.

Kifogasolasi jog
A munkdltaté jogellenes mulasztdsa esetén kifogdsoldsi jogdval €lhet.

Kedvezmények

- a szakszervezet tagjainak megfelelo médon torténo tajékoztatasa,

- tisztségvisel6i részére munkaidd-kedvezmény biztositdsa,

- a valasztott szakszervezeti tisztségviseld védelme munkaviszonydnak megsziintetése, illetve,
mas munkahelyre val6 beosztdsa eseteiben.

Diszkrimindcio tilalma

A munkiltaté nem kovetelheti meg a munkavillalotol, hogy be vagy kilépjen a
szakszervezetbdl, vagy szakszervezeti tagsagardl nyilatkozzek.

Semmilyen jogosultsdg nem filigghet szakszervezeti tagsagtol.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢€s Mikodési Szabdlyzat mellékletét képezik a gazdilkodds folyamatat
befolydsolo tényezok, koriilményekhez kapcsolodo tevékenységek és a  gazddlkodds
zavartalansagat biztosité szabalyzatok.

~ Szolgiltatéi nyilvantartasba torténo bejegyzés és Alapito okirat

Kollektiv Szerzodés

Hazirend

Szamviteli politika, Szamlarend, Szamlatiikor

Adatvédelemrol €s adatbiztonsagrol szolé szabdlyzat

Anyaggazdalkodasi szabdlyzat

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata

Bizonylati rendrol sz616 szabdlyzat

Elelmezési szabilyzat

Vagyongazdalkodasi szabdlyzat

[ratkezel€s rendjérol sz616 szabdlyzat

Bélyegzohaszndlat €s nyilvdntartds rendjének szabdlyzata

Munkavédelmi szabdlyzat

Tilizvédelmi szabdlyzat

Munkiba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz6l6 szabalyzat

Belfoldi €s kiilfoldi kikiildetés rendjérol sz616 szabilyzat

Gépjarmii iizemeltetési rendjérol sz6l6 szabalyzat

Mobiltelefon haszndlatdnak rendjérdl sz6l6 szabdlyzat

Esélyegyenloségi terv

Feladatelldtds rendjének szabdlyzata

Kozalkalmazotti szabdlyzat

30/2015. (XIL. 16.) SZGYF szabdlyzata a személyes gondoskoddst nyujté szakositott
szocidlis  elldtdsok igénybevételének, és a téritési dij fizetési kotelezettség
megallapitdsdnak rendjérol

Belso kontroll kézikonyv

Kiadmidnyozas rendjérol sz6lo szabalyzat

~ Korlitozé intézkedések szabdlyzata

VYVVVVYVVVYVVVVVVVVYVYVYVYVYY
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A szabdlyzat egyes részeit médositani kell, ha az érvényes jogszabdlyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hataskor) valtozas ill be.

Szombathely, 2018. ...x............ -

‘\;\' T ol 1
Fekete Arpad
intézményvezetod

Zaradék:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Vas Megyei Kirendeltsége a Vas Megyei
Szakositott Szocidlis Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat jovahagyja.
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6. szamu melléklet

’E_ngodélyezen allashelyek Vas Megyei Szakositott Szocialis Intézmény Eng.létszam | Eng.létszam |Eng.létszamEng.|étszanEng.létszan

2018 2018 2018 2018 2018
Taplanszent-

Szombathely| kereszt Vasvar Oszké |Osszesen

Intézményvezeto 1 1
Telephelyvezetd/Vezetd apold 1 1 2
Vezetd apolé 1 1 2
Osztalyvezetd apold 2 2 1 1 6
Apolé 16 5 2 23
Gondozd 22 16,5 18 8 64,5
) 2 2 4
Mosé-varrénd 1 1,5 2 4,5
Szocidlis és terapids csoportvezetd 1 1
Foglalkoztatas szervezd 3 3
Szocialis munkatars 3 2 4 1 10
Terapias munkatars 1 1
Takarité 8 3,5 4 1 16,5
Szakacs 3 2 4 3 12
Konyhalany, konyhai kisegitd 2 2,5 1 5,5
Elelmezési csoportvezetd 1 1
Elelmezési referens 1 1 2
Analitius kényvel-intézményi adminisztrator 1
Munkadgyi eléado 1
Raktaros-konyveld 1 1
Ugyviteli eléadé 1 1 2
Mdszaki csoportvezetd 1 1
Muszaki referens 1 1 2
Karbantarté, szakmunkas 1 1 2
Gk.vezetd 1 1 2
Segédmunkas 2 2

Osszesen: 70 46 43 14 173




