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Misszio

,»Otthonos, csaladias kornyezetben szeretet- és tiszteletteljes gondozés- 4polds nyujtisa
lakéink szémara egészségik megbrzése, betegségilk megellzése, gyogyitasa, allapotromlas
megakadalyozasa; gydgyithatatlan beteg panaszainak enyhitése mellett, a keresztény értékek
minél mélyebb megismerése és a keresztény hit gyakorlasa.”

Céljaink megvaldsitisat a Katolikus Szocialis Mdédszertan, mint mddszertani intézmény
szakmai ajanlésai alapjan az alabbi elvek mentén kivanjuk elérni.

Az Intézmenyben a személy méltdsaganak tiszteletén alapuld szeretetteljes fizikai, pszichikai,
érzelmi, szocidlis €s spiritudlis gondozast biztositunk a rank bizottaknak az allapotukban
elérhetd legjobb életmindség érdekében. Az Gregségtudat, a feleslegessé vélds érzésének
feloldasa, az aktivitds Ujraélesztése. A lakdk tdrsas kapcsolatainak megtartdsa, Gjrateremtése,
hozzatartozékkal valé kapesolat apolasa. Hissziik, hogy gondoskodni az egész emberrdl kell,
ezért Intézményiinkben teljes gondoskodasra téreksziink. Figyelembe vesszitk minden
gondozott fizikai, szociélis, pszicholdgiai, lelki és érzelmi szilkségleteit. Mindségi gondozasi
programok bevezetésével olyan ellatdsra toreksziink, amely figyelembe veszi az egyéni

szitkségleteket.



L BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Ezlsthid Integralt Szocialis Intézmény kézfeladata a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis
ellatasokrol szold 1993. évi IIL torvény (tovabbiakban: Szt.)} 62. § szerinti szocidlis étkeztetés,
63. § szerinti hdzi segitségnyuljtas, 65/C. § szerinti tamogatd szolgaltatds, 65/F. § (1)
bekezdése b) és c) pontja nappali ellatdas fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek
részére, 65/A § kozGsségi ellatds pszichiatriai betegek részére , valamint a 68. § szerinti
idGsek otthona, 75. § szerinti tamogatott lakhatis 99/B. § szerinti fejleszté foglalkoztatas
biztositisa.

A személyes gondoskodast ny0jté szocidlis intézmények szakmai feladatair6] és miikodésiik
feltételeirdl szolé 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 5.§ (1) bekezdés c) pontja szerint a szociélis
intézménynek rendelkeznie kell szervezeti és miikddési szabélyzattal.

Altalinos rész

Intézmény neve, cime
Eziisthid Integrdlt Szocidlis Intézmény
9700, Szombathely, Gagarin .5

Az alapitéi jogokat gyakorlé és iranyitd szerv neve, székhelye:
Szombathelyi Egyhdzmegye

9700 Szombathely,

Berzsenyi tér 3.

Alapito6i okirat kelte: folyamatban

Az intézmény létrehozdsanak idopontja:

1981. aprilis 01.

egyhazi fenntartasba valo jogfolytonos atvételének idépontja: 2024. 01. 01.
Az intézmény fenntartojinak neve, cime:

Szombathelyi Egyhdzmegye
9700, Szombathely, Berzsenyi Déniel tér 3.

Tdmogatott lakhatdshoz tartozd lakhatdsi helyszinek:

,,Golya Otthon”
9700 Szombathely, Szinyei Merse Pal u. 40.

Fecske Otthon”
9700 Szombathely, Sz616s u.7/A.



Miikédési, illetékességi teriilete:

Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete:

e Szocialis étkeztetés: Szombathely kdzigazgatasi teriilete

o Hazi segitségnyijtas: Szombathely kézigazgatasi teriilete

o Tamogatd szolgéltatas: Szombathely és Téplanszentkereszt kozigazgatasi teriilete

o Kozisségi ellatas pszichiatriai betegek részére: Szombathely kézigazgatasi teriilete

s Fogyatékos személyek nappali ellatasa: Szombathely kbzigazgatasi teriilete

o Pszichiatriai betegek nappali ellatasa: Szombathely kdzigazgatasi teriilete

o Fejlesztd foglalkozas: Szombathely kzigazgatasi teriilete

» Tamogatott lakhatas: Magyarorszag kézigazgatasi teriilete

. Apolést-gondozést nyujtdo intézményi ellatds: idOsek ofthona: Magyarorszag

kézigazgatasi teriilete

Alaptevékenységet szabdlyozd legfontosabb jogszabdlyok:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szélé 1993, évi III. torvény,
(tovabbiakban Szt.)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl sz6ol16 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

A személyes gondoskoddst ny\jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1.
24.) SzCsM rendelet,

A szemelyes gondoskodéast nyujté szocialis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993. (1L
17.) Korm. rendelet,

A gondozasi szlikséglet, valamit az egészségi allapoton alapulé szocidlis rdszorultsiag
vizsgélatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XIIL 22.) SZMM
rendelet,

2012. évi L. torvénya Munka Torvénykdnyvérol,

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992, évi XXXIIL tdrvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtiasardl szdlo
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

A szeme¢lyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésér6l é€s a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szo616
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrsl sz616253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény,

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhaté korlatozo
intézkedések szabélyairdl szolo 60/2004. (VIL.6) ESzCsM rendelet,

Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz6l6 381/2016.(XT1.2.) Korm. rendelet

2029. évi XXVIII. torvény az egyhdzak szocidlis és gyermekvedelmi ellatasok terén
betdltdtt szerepének megerdsitésérdl

1999. évi IV. torvény a lelkiismereti €s vallasszabadsagrol, valamint az egyhdzakeol



Az intézmény feladataiba tartozo ellitdsok, szolgdltatdsok:

Egészségligyi apolas bentlakéssal

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Tamogato szolgalat

Fogyatékossdggal él6k nappali ellatdsa
Pszichiétriai betegek nappali ellatasa

Kozosségi ellatas pszichiatriai betegek részére
Idéskortak tartés bentlakasos ellatasa

Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
Fejleszto foglalkoztatds keretében eldallitott termékek értékesitése
Etkeztetés

Hézi segitségnyijtas

Szervezeti felépités, féréhelyszamok:

- Szocialis étkeztetés 24 {6 részére

- Hazi segitségnynjtas 24 f6 részére

- Tamogatd szolgaltatds

- Kozosségi pszichiatriai ellatas 40 {6 részére

- Fogyatékosok nappali ellatasa szerinti férShelyszam 12 {0 részére

- Pszichiatriai betegek nappali ellatédsa 24 £6 részére

- Fejlesztd foglalkoztatas: a foglalkoztatasi helyen foglalkoztathaté személyek szama 24 6
- Id&sotthoni (demens is) féréhelyszam 108 6 részére

- Téamogatott lakhatds 2x12 {6 részére

Bélyegzomintik:

4 cm atmerdjl, kor alakua bélyegzd

Szamozésa az 1.

Mintanyomata: Eziisthid Integralt Szocialis Intézmény 1.
Bélyegz6 hasznélatara jogosultak: Intézményvezets

4 cm atmérdji, kor alaka bélyegzo

Szamozasa a 2.

Mintanyomata: Ezlisthid Integralt Szocidlis Intézmény 2.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak: Intézményvezetd, Gazdasagi vezet§

4,5 cm hosszu, 2 cm széles, téglalap alakd

Mintanyomata: Ezlsthid Integralt Szocialis Intézmény

9700 Szombathely Gagarin u 5.

Adbszam:

Bélyegz0 hasznalatara jogosultak: Intézményvezetd, Gazdasagi vezetd, Pénztaros

Szervezeli és Miikodési Szabdlyzat idébeli hatdlya:
Jovahagyastol visszavondsig, a jogszabaly valtozasok alapjan torténd modositasokkal és
kiegészitésekkel



II. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGE

Az intézmény szakmai feladatkdrében eljérva jelen szabalyzat 1. fejezet Altaldnos részében
régzitett kdzfeladataiba tartozé ellatasokat, alapszolgéltatasokat nydjtja.

Az intézmény gondoskodik az Gnmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes személyek napi 6tszori étkeztetésérol, szitkség szerint ruhazattal, illetve textilidval vald
ellatdsardl, mentalis gondozdsrdl, a killén jogszabilyban meghatarozott egészségligyi
ellatasrol, lakhatasarol.

Az intézményben elsésorban idds, demens személy a Szt. 68/A § (3) bekezdésében
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti
kezelést nem igényld, a rd iranyadd Gregségi nyugdijkorhatart betdltott személyek ellatisa
torténik. Ezen feliil a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossdga miatt Snmagirdl
gondoskodni nem képes, Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személy is ellathatd, ha elldtdsa mas tipus(, A4polast-gondozist nyujté
intézményben nem biztosithato.

Fentieken feliil az intézmény biztositja

- amunkahelyi étkeztetést térités ellenében

- egeszsegiigyl szolgaltatast (egészségiigyl szolgiltatd egyedi azonositdja: 107643)

- szakapolast (egészségligyi diploméval és/vagy szaképoloi szakképesitéssel kiilon
jogszabalyban meghatirozottak szerint)

Alaptevékenységét a mindenkori érvényes Szt. €s mdodositasai szerint végzi.

Az intézmény gazdilkodisi jogkire:

Az intézmény 6nalldan miksds €s gazdalkodd egyhazi fenntartasd intézmény.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkor:

Az intézmeny az elOiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhazi szerv.

Bérgazddalkoddsi jogkir:

Az intézmeény 6nalld bér- és létszamgazdalkodd
Az alaptevékenység feladatainak megvaldsitasa az alabbi forrasokbdl lehetséges:

Az intézmény az éallami normativa, egyhazi normativa, sajat bevételei, valamint a fenntart6
altal jovahagyott éves koltségvetés keretei kozott mitkodik.

Az intézmény a koltségvetését a fenntartd irdnymutatdsa alapjan onélldan késziti el. A
koltségvetést a fenntarténak el kell fogadnia, csak ezutin léphet életbe. A koltségvetés a
felhasznalasat idGaranyos likviditasi terv figyelembevételével iitemezi.



Az intézmény alaptevékenységének kormdanyzati funkciok szerinti megjel6lése:

korményzati funkcidészam kormanyzati funkcio megnevezése

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

101133 Tamogatott lakhatéds pszichidtriai betegek részére
101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
101221 Fogyatékossdggal él6k nappali ellatisa

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101143 Pszichidtriai betegek kdzosségi ellatasa

102023 Idéskornak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztats
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hézi segitségnynjtas

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

Intézményi szervezeti egységek
Vezeté munkakoriok

Intézmeényvezetd

Az intézmény vezetdje: az alapitoi jog gyakorldja altal kinevezett személy, aki felett a tovabbi
munkéltati jogkdroket a Szombathelyi Egyhdzmegye mindenkori megyésplispoke, illetve az
Egyhazmegye képviseletére jogosult személy gyakorolja.

Az intézményvezetl kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik:

Gazdaségi vezetd

Vezets apold

Mentalhigiénés csoportvezet

Intézményi adminisztrator

Szakmai vezet0 - TAmogatott lakhatas és szolgaltatisi gyliri

Feladata és hataskore:

Az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
fegyelmi jogkort.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény a hatdlyos jogszabélyokon feliil az isteni és egyhazi
torvényeknek megfelelGen, a krisztusi szeretet szellemében miik6djon.

Kapcsolatot tart a Fenntartdé Szervezettel, felligyeleti és szakmai szervekkel,
szervezetekkel, trsasdgokkal, tarsintézményekkel.

Keépviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 jogosult.

Jogosult az intézmény miikodését érintd szerzédések megksdtésére, modositisara,
megszintetésére.



e Gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgéri jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autondmidjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segit6, humanizalt kdrnyezet
kialakitdsardl és miikddtetésérsl.

o Felelés az intézmény minden szervezeti egységének szakszerl, és a mindenkor hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelé mikodéséért, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat
betartasaért és betartatisaért.

s Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a szakmai egységek munkéjat és egylittmitkodését.

o Ertékeli az intézmény gondozasi mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartdsat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o FElkésziti az intézmény Szakmai programjat és mellékleteit, valamint az egyeb hatalyos
jogszabdlyokban el6irt szabélyzatokat, az intézmény hazirendjét, a dolgozék munkakori
leirasat, meghatirozza az orvosi munkakori feladatokat.

* Kialakitja az intézmény gazdalkodasi szemléletét és szamviteli politikajat.

o A szakmai koévetelmények figyelembevételével biztositja az alapité okiratban
meghatarozott alapellitds gazdasagi feltételeit.

o Felelds az intézmény kezelésében 16v6 egyhazi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

e Onalls  bérgazdilkods,  kotelezettségvallalasi,  bérgazddlkodasi,  utalvanyozasi,
kiadvanyozasi jogkdrrel rendelkezik

* Gondoskodik arrdl, hogy az ellatdsi szerz6désben foglaltak intézményre vonatkozo
eléirdsat maradéktalanul teljesitve legyenek.

Helyettesitése:
Szerzddes szerint dnmaga gondoskodik a helyettesitéseérdl

Gazdasdgi vezetd

Jogalldsa:

Munk4jat az intézményvezetd iranyitisaval végzi.

Az intézmeényvezetd gazdasigi, pénziigyi helyettese, feladatat az intézményvezeté kozvetlen

iranyitasaval végzi, munkajardl rendszeresen beszamol.

Az intézményvezetd altal dtruhdzott hataskdrében az intézmény egészére kiterjedden érvényes

intézkedeseket tesz gazdasagi ellatdsi tigyekben. Az otthont képviseli kills6 szerveknél,

intézmeényeknél, vallalatoknal és hatosagoknal.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az

intézményvezetd hatirozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat €s

hataskorét szabalyzo ligyrendben van meghatarozva.

A vallalkozast feladatoknak és gazdilkodd szervezetben vald részvételnek a részletes

felsorolasa, valamint az intézmény, illetve szervezeti egységei vezetSinek ezzel kapcsolatos

feladatai. '

Feladata és hataskore:

o Az intézmény Ondllé gazdalkoddsdhoz szlkséges gazdasdgi szervezet létrehozdsat
elOkésziti, szervezi.

e Az Intézményvezetdvel koézdsen felallitja az intézmény gazdasigi szervezetét,
meghatdrozza a szervezeten beliili munkamegosztast, feladatokat.

o Felelds a gazdalkodési-pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért.

» Felel6s a gazdasagi szervezet irdnyitasaért és ellendrzéséért.

o Felelds az intézmény éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodas,
konyvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak jogszerii ellatasért.

» Felels az intézmény miikddtetésével, lizemeltetésével, az intézmény vagyongazdalkodasa
korében a beruhdzissal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatok jogszer( ellatasaért.

9



Jogosult és kdteles a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany
ellenjegyzésére.

Az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységhez beosztott gazdalkodasi, kényvvezetési,
adatszolgéltatdsi feladatok ellatdsaért felelds alkalmazottaknak irdnymutatdst ad,
munkdjukat ellendrzi és segiti.

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Gondoskodik az Intézményvezetével kidzOsen az intézmény koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitésérdl a jogszabalyok és tervezési elbirasok figyelembevételével.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az elfogadott kdltségvetés felhasznaldsat.

A koltségvetési elSiranyzatokrdl nyilvantartdst vezet, és folyamatosan figyelemmel kiséri
annak felhasznalasat.

Gondoskodik a koltségvetési, feltjitasi és egyéb tervek elkészitésérdl, teljesitésérdl, a
tervszerill és azonnali karbantartasra felhasznalt koltségek vezetésérol.

Gondoskodik a gazdalkodds eredményeineck folyamatos ellenérzésérdl, értékelésérsl, a
hatekonysag, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas érdekében.

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba beépitett ellendrzési feladatok végrehajtasardl.
FelelSs az intézmény gazdalkodasara vonatkozd jogszabdlyok betartasiért és betartatasaért.
Felel6s az altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszeriiségéeért.

Felelds a jogszabalyok naprakész ismeretéért és azok betartasaért.

Helyettesitése:
Szerzidés szerint dnmaga gondoskodik a helvettesitésérdl

Vezetd dpolo

Jogéllasa:

A

vezetd apolot az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat az kbzvetlen iranyitdsival végzi,

tevekenységérél rendszeresen beszamol.
Feladata és hataskore:

A gondozasi részleg felelds vezetdjeként szervezi és iranyitja az ellatast igénybe vevik
fizikai és egészségiigyi ellatasat, gondozasat, 6sszhangban a szocialis és mentalhigiénés
ellatassal.

Megszervezi az e¢llatottak, a lakok szlrévizsgilatait, egészségmegbrzést szolgdld
felvilagositasat.

Az intézmény kiildetésének és célkitlizéseinek maradéktalan elfogadasa és elfogadtatasa.
Részt vesz az intézmény kézponti elveinek meghatarozasaban.

Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérol.
humanizalt kdrnyezet kialakitasardl és miikddésérdl.

Tevékenyen részt vallal az 1 szakmai modszerek adaptalasaban, a magas szinvonald,
korszer( teljes korl gondozas biztositasaban.

Feliigyeli az apolasi, gondozasi dokumentacidk szakmai tartalmat a szakmai munkdhoz
szitkseges feltételek meglétét, eszkbzk beszerzését.

Elvegzi a belsé kontroll rendszerbdl raharuld feladatokat, segiti annak miitkodését.
Szervezi ¢és irdnyitja a foglalkozas-egészségiigyi ellatast.

Felelds a hatiskorébe tartozd intézményi szakmai egység szakmai miik6désnek
tekintetében a jogszabédlyoknak valé megfelelésért, a szabdlyzatok, -eljarasrendek
kialakitasaért, karbantartasaért.

Elbsegiti az 10 lakdk kozdsségbe torténd beilleszkedését, jogaik gyakorlsat,
hozzatartozdikkal vald kapcesolattartast.

Felelos a kiadagolt gydgyszerek megfeleld kiosztisaért, a gyogyszerek biztonsagos
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taroldsaert, a sziikséges nyilvantartasok vezetéséért.

e Megszervezi a lakok sziirévizsgalatat.

o Részt vesz az cgészségligyi csoport dolgozdi képzésének, tovabbkepzésének
megtervezésében, megszervezésében.

Helyettesitése:
Tavollétében munkakori helyettesitését a feladattal megbizott osztalyvezetd apold végzi.

Szocidlis és terdpids csoportvezetd

Jogalldsa:

A szocidlis és terdpias csoportvezetst az intézményvezetd nevezi ki. A munkéjat az

intézményvezetd kbzvetlen irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.

Feladata és hataskére:

e A szocidlis és terapias csoport tagjai munkajanak irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

* Az iddsek otthonaba felvételre vard személyek, térvényes képviselSk, hozzétartozdk

tajékoztatdsa a felvételi eljarasrol, igény esetén az intézmény bemutatdsa, a kérelmek

befogadasa, a varakozdk nyilvantartdsa.

Az elégondozasok szervezése, koordinalasa, végzése és dokumentalasa.

A gondozasi szlikséglet vizsgalat elvégzése az idGsek otthonaba varakozo6 személyeknél.

Kézremiikddés az 4j laké beilleszkedésének megkdnnyitésében.

Szakmai tudasénak és kompetencia - hatarainak fliggvényében, az intézményi lakdk

mentalis €s szocidlis problémainak feltérképezése és segitségnytjtds azok megoldasaban

egyéni €s csoportos keretek kozott.

o A lakok testi-lelki komfortjanak biztositdsa érdekében egyiittmiikddés a foglalkoztatds
szervezOkkel a tervszert foglalkoztatdsban, rendezvények, hézi {innepségek, kiranduldsok
szervezésében és lebonyolitasaban.

Szakmai palyézati lehetéségek figyelése, palyazatok irasdban valo kézremiikodés.

o Egylittmiikddés a szakmai gyakorlaton 1év6 hallgaték munkéjanak segitésében.

o Kozremiikédés a civil és karitativ szervezetekkel vald kapcsolattartdsban, az dnkéntesek
fogadasdban

o Teljesitésigazolasi jogkdrben szakmai programokhoz, foglalkoztatashoz tartozé teljesitések
tigyében eljar.

Helyettesitése:

Téavolléte esetén a helyettesitését az ezzel a feladattal megbizott szocialis munkatars 14tja el.

Osztalyvezetd apolo

Jogallasa:

Az osztilyvezet6 apolot az intézményvezetd nevezi ki. Munkdjat az intézményvezetd, és a

vezetd 4apolé koOzvetlen iranyitdsdval végzi, tevékenységérél rendszeresen beszadmol.

Folyamatos kapcsolatban all az apolas-gondozas és mentdlhigiénés ellatdsban résztvevd

dolgozokkal, az intézménnyel jogviszonyban allé orvosokkal /haziorvos, pszichiater/, sziikség

esetén szakrendelésekkel, korhazi osztilyokkal. Az intézményen belill szorosan
egylittmiikddik az élelmezési csoporttal az étlap dsszedllitdsaban és a személyre szabott diétak
kivélasztasaban, tervezésében.

Feladata és hataskore:

s Irdnyitja és ellendrzi a részlegre beosztott gondozok, takaritdk tevékenységét, a
munkafegyelmet, etikai szabalyok betartasat, a higiénés szabilyok betartdsit és felelds
mindezek betartatasaért.

» Gondoskodik arrdl, hogy az részlegen él6 lakék a koruknak, fizikai és mentalis
allapotuknak megfelel$ ellatasban részesiiljenek.
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Elkésziti a gondozési-, szitkség szerint az apolasi tervet.

Tamogatja a szocidlis és terapids csoport munkéjat, velik szorosan egyiittmiikodik.

Sziikség esetén részt vesz az eldgondozasban.

Biztositja a gondozottak kémyezetében a személyi higiéné lehetdségeit, gybgyszereit,

gyogyaszati segédeszkizeit, diétajat.

Kezeli a készenléti raktarat/gyogyszer, vegyszer, tisztitészer/.

Részlegének anyagi felel0sség terhe mellett egyben alleltaranak vezetdje is.

Felel a részlegén a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségligyi elbirdsok

betartisaért.

e A részlegén el6fordul6 rendkiviili eseményekrél azonnal értesiti kbzvetlen felettesét és az
intézményvezetst.
A részlegén jelentkezd adminisztracids feladatokat ellatja.

e Kapcsolatot tart a hozzdtartozokkal, az intézmény egyéb szervezeti egységeinek
vezetdivel.

e Kapcsolatot tart a mosé-varronével a gondozotti higiénével kapcsolatban, valamint a
konyhaval, az étkezési higiénével kapcsolatban.

e Az apolds, gondozds, takaritas teriiletén dolgozok egészségligyi alkalmassdgat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

» Ellenérzi a gondozasi, dpolasi dokumentaciot.

Vezetd dpold kdzvetlen beosztottjai:
. Az osztilyon épolo, gondozd, takaritd munkakorben dolgozdk

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a vezetd apold altal megbizott apold, gondozd végzi feladatait.

Szakmai vezetd- Tamogatott lakhatds és szolgdltatdsi gyiirii (szocidlis alapelldtisok)

Jogéllasa:

Munkdjat az intézményvezetd, alt kozvetlen irdnyitisa, feliigyelete mellett végzi, arrdl

rendszeresen beszamol. Egytittmiikddik a szocidlis és terapids csoporttal, vezetd apoldval,

osztalyvezetd apoloval, esetfeleldsdkkel, az egyes szocialis szolgaltatidsokban dolgozdkkal,

segitGkkel, mUszaki részleggel, élelmezési részleggel

Feladata és hataskore:

s Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a TL hdzakban, valamint a kapcsolddo
szolgaltatasi gylirl tevékenységet, szakmai munk4jat.

» Felel a tdmogatott lakhatds és az alapszolgiltatisok szakmai munkdjanak mindségéért, a
KENYSZI rendszerben torténd rogzitésért.

¢ Gondoskodik a tamogatott lakhatisban és alapszolgaltatdsokban dolgozdk foglalkozas
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéseérol, illetve szakképzettségének
megszerzesérol, rendszeres tovabbképzésiikrdl, valamint vezeti az ezekhez tartozd
nyilvantartdst és tovabbképzési tervet folyamatosan ellenérzi a szakmai dokumentaciot

o Kozremiikddik az 11j szolgaltatast igénybe vevl felvételével kapcsolatos eljarasban.

» Iranyitja a szocialis alapellatasban dolgozdk és TL hazakban feladatot ellatok munkéjat és
el8késziti a miiszak beosztasukat, gondoskodik a helyettesitések megszervezésérbl.

¢ Koordinalja az igénybevételi eljarast és a komplex sziikségletfelmérést.

e Biztositja szolgaltatast igénybe vevik jogainak érvényesiilését, adatvédelmi szabalyok
betartasat, a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre jutasat.

¢ Biztositja és figyelemmel kiséri az egyes szolgaltatiasok tartalmi elemeinek egyénre
szabott megvalosulasat, esetleges kiilsé szolgaltat6 altal nydjtott szolgaltatasokat.
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s Folyamatos kapcsolatot tart fenn a szolgiltatdst igénybevevOk hozzatartozodival,
torvényes képviselbivel, tarsintézmeények képviseldivel.

o Kapcsolatot épit és tart, egylittmiikddik a szocialis ellatorendszer egyéb szereplével,
egészségiigyi ellatorendszerrel. Pl., kérhaz, ideggondozd, pszicholdgus, pszichiater,
szocialis intézmények, civil szervezetek, oktatasi intézmények.

e Szakmaisdgat és az ezzel Osszefliggl szikséges intézkedéseket megteszi, sziikség esetén
Jjelzéssel €l az intézményvezeto felé.

o Elkésziti, elkészitteti a szakmai beszamolot

e Napi operativ munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben dontést hoz.

o A részlegéhez tartozd terapids munkatarsak, esetfelel0stk, gondozdk és segitdk
szabadsagat lUtemezi és engedélyezi, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezéséhez
javaslatot tesz.

o Ellenodrzi a koltopénzek szakszerii és etikus felhasznalasat.

A TL lakdk egészségligyi problémaja esetén egyeztet a vezetd apoldval.

e A szolgaltatast igénybe vevo halala esetén értesiti a hozzatartozot, torvényes képviselot és

sziikség szerint, koztemetést kezdeményez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a terliletét érint6 jogszabélyi véltozasokat.

Felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi elirdsok betartasdért, betartataséért,
ellenGrzéséért.

e Javaslatot tesz a szolgaltatast igénybe vevik intézményi jogviszonyanak megsziintetésére

Helvettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott munkatars latja el.

Elelmezésvegetd

Jogallésa:
Kozvetlen munkahelyi felettese az intézmény gazdasagi vezetdje, munkdjat az 6 felligyelete

€s iranyitdsa mellett végzi / vagyonkezelés, szamviteli ellendrzés tekintetében /.

Feladata és hataskore:

¢ Alland6, kb6zvetlen kapcsolatot tart az, intézményvezeté apoloval, osztalyvezetd dpolokkal
(¢tlapok Osszeallitasa, orvosi elGirasok betartdasa, mindségi €s mennyiségi ellenGrzés
ligyében) és a miiszaki csoportvezetdvel (munkaigénylések, gépjdrmi és beszerzési igény
vonatkozasaban).

o [ranyitja, ellen6rzi a konyha dolgozdinak munkéjat, kezeli az intézmény e€lelmiszer
leltarkeszletét, végzi a mennyiségi nyilvantartist, folyamatosan egyeztet az értékbeni
kodnyveléssel.

o Kapcsolatot tart a kiilso beszallitokkal.

» Nyilvéantartja a napi étkez6k €s vendégétkez6k szamat.

e Vezeti az élelmezési anyag elszdmolast.

e Szervezi, iranyitja az élelmiszer-beszerzést, ellendrzi a beérkezett élelmiszerek
mennyiségét és minbségét, eltérés esetén felveszi a kapcsolatot a beszallitéval,

e Szervezi és irdnyitja az beszerzett élelmiszerek raktirozasat, a konzervaldsat.
o FEtlapokat allit 5ssze az Etlap Tandccsal egyetértésben.

o Elvégzi a napi élelmezési anyag kiszabasat.

o Kiszdmolja a vendégétkezési téritési dijait, tovabbitja a pénztéros felé.

e Havonta ellendrzi az élelmiszer raktarkészletet.
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* Gondoskodik a konyhai moslék szakszer(i megsemmisitésér6l.
¢ Felelds munkateriiletén a rendért, a munkafegyelemért, a kzegészségligyi, munkavédelmi
¢s tlizvédelmi eldirasok betartasaért, az allami tulajdon megovasaért.

Helvettesitése:
Tévolléte esetén a helyettesitését a gazdasigi vezets dltal megbizott munkatars latja el.

Miiszaki csoportvezetd

Jogéllasa:
Munkéjat a gazdasdgi vezet§ kOzvetlen irdnyitdsa, feliigyelete mellett végzi, arrdl

rendszeresen beszamol.

Feladata és hatdskore:

» Felel az intézmény €s a telephelyek kiilsé-belsé kdmyezetének rendezett allapotaért.

e Irdnyitja €s szervezi a folyamatos anyag - és eszkdzszallitdst /raktirgazdalkodas, szallitasi
beszerzési feladatok a karbantartashoz szilkséges anyagok, készletek tekintetében /

e Kezeli a gépjarmii-iizemeltetés okmanyait, felel azok megfelel6 vezetéséért.

e A, Kérelem az intézményi gépkocsi igénybevételére” nevii nyomtatviny alapjan
Osszeallitja a gépkocsi legoptimalisabb és leggazdasagosabb napi utvonaltervét.

e A miiszaki csoportban dolgozok részére havi munkaidS beosztast készit, és naponta
meghatdrozza feladataikat, a hozza tartozd dolgozdk szabadsig nyilvantartasit vezeti,
munkaelosztasrol és az elvégzett feladatokrdl naprakész nyilvantartast vezet.

* A gépkocsivezet6t tavoliétében helyettesiti.

e Figyelemmel kiséri a gépek, berendezések, eszkdzdk szakszer(l hasznalatat, felelGsséggel
tartozik azok miiszaki allapotaért, sziikség esetén javitasukrél gondoskodik.

e Selejtezési és leltarozdsi eljarasokat technikailag elékésziti, azokon részt vesz.

» Karbantartdsi, beszerzési, termelési terveket allit Ossze, gondoskodik azok takarékos
megvaldsitasarol.

e Adatokat szolgaltat a gazdasdgi vezetbnek a  végzett tevékenységrol,
anyagfelhasznalasrél, energiahordozdk felhasznaldsardl

e Az altala iranyitott munkateriileteken a rendért, a munkafegyelemért, a munkavédelmi,
tlizvédelmi €s kozegészségligyi elbirasok betartdsaért, valamint a tulajdon megdvasaért
felelds.

Helyettesitése:
Tévolléte esetén a helyettesitését a gazdasagi vezets altal megbizott munkatérs latja el.

Nem vezetoi munkakorok
Titkdrsag

Intézmenyi adminisztrdtor

Jogiéllasa:
Munkdjat az intézményvezet$ kdzvetlen irinyitdsa mellett végzi.
Feladata és hataskore:
 Atveszi a levélpostai killdeményeket, szamléakat, postabontds utdn érkeztetd bélyegzdvel
elltja.
e Elvégzi a dokumentumok iktatasat, tovabba elhelyezi azokat az Iratkezelési
szabalyzatban régzitettek szerint.
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o Kezeli az irattarat, a munkakéréhez tartozo szoftvereket, gondoskodik az adatvédelemrdl.

e Gondoskodik a kimend levek eldkészitésérdl, valamint postéra, vagy cimzetthez vald
eljuttatdsarol.
Az atvett kiildeményeket, szamlakat tovabbbirja illetékes szervezeti egységhez.

o Az intézményvezeté meghbizdsabol Uzeneteket fogad, kozvetit, tijekoztatja az
intézményvezetdt ezekrdl az tizenetekrsl.

o  Vezetdi és egyéb hivatalos megbeszélésekrdl jegyzokonyvet készit.

e Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek, valamint az intézményen beliil késziilé
szakmai felmérések és 6sszefoglalok elkészitésében

o Gondoskodik az intézményvezetd és a titkarsag irodai eszkdzokkel vald ellatdsardl.

» A jelentkez( irdszer -, festékparton -, toner igényeket megrendeli és szétosztia.

Helyettesitése:
Téavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd jeldli ki.

Gazdasdgi Osztaly

Kanyveld

Jogéllasa:

Munk4ajat az intézmeény gazdasagi vezetdjének kdzvetlen iranyitisa, feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hataskore:

e A hatalyos pénziigyi és szamviteli torvénynek megfeleléen ellendrzi a kdnyvelésre
megkapott szamlakat és bizonylatokat, kontirozza és el6késziti azokat pénziigyi
rendezésre,

o Az intézmény altal hasznalt kdnyvel6 programon teljes kdrlien végzi a gazdasagi

események konyvelését, kiallitja a vevészamlakat.

Elkésziti a gazdasagi vezetd altal kért kimutatasokat.

Ellenérzi a hazipénztar miikodését.

A pénztaros tavolléte esetén helyettes pénztarosként mikddik.

Részt vesz az intézmény szdmlarendjének, szidmviteli és pénziigyi szabalyzatainak

Osszedllitasdban és azok aktualizalasdban.

e Részt vesz az éves beszamold elkészitésében.

o A kdnyvvizsgalat soran adatot allit Gssze és szolgaltat.

e Kapcsolatot tart az intézmény szakmai teriileteivel.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a gazdasagi vezetd altal megbizott munkatars latja el.

Gazdasdgi figyintézd — pénztdiros

Jogallasa:
Munk4éjat az intézmény gazdasagi vezetdjének kdzvetlen irdnyitasa, feligyelete mellett végzi.

Feladata és hatdskore:

¢ Az intézmény hazipénztaranak kezelése a pénztarbdl térténd ki- és befizetések
lebonyolitasa,

Kifizetés el6it a szallitéi szamlak ellendrzése.

Az atadott étkezési téritési dijak ellendrzése.

A pénztari forgalomhoz kapcsolddd bizonylatok, szamlak kidllitasa.

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartdsa és elszamolasa.

Szigort szdmad4dsd nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, nyilvantartas vezetése.
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s Kimend postakiildemények Osszegy(jtése és tovabbitasa.

» Vegyl aru, irodaszer és munkaruha igények Osszeallitisa, beszerzés tigyintézése, szallitdval
valo kapcsolattartas, 4ru atvétele és mennyiségi, mindségi ellendrzése, a beszerzett
arukészletek terliletenkénti kiosztasa.

* A honap végén beérkezett kéziizemi oraalldsok nyilvantartisanak vezetése.

o Havi gépkocsi futasok elszamoldsinak ellendrzése.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a kdnyveld latja el.

Munkaiigyi eldadd

Jogéllasa:

Munkéjat a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladata &s hatdskore:

¢ A huméner§-gazdalkodéssal, jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel és modositassal
kapcsolatban az okiratok elkészitése a munkajogi szabalyoknak megfeleléen.

e Statisztikak, kimutatasok készitése.

Az egyes szervezetl egységek munkaid6 beosztasa alapjan bérpétlékok rogzitése a

szamfejté programba,az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladasok teljesitése.

Koltsegtéritések elszamolasa és feladas,

F&- és hokozi szamfejtés ellendrzése pénziigyi atadas elbt.

sziikség esetén allashirdetések feladasa,

Kapcsolattartas az intézmeény szervezeti egységeivel és azok vezetGivel,

Humaner6-gazdalkodasi,  illetmény-szamfejtési  feladatok  kapcsan  kézvetlen

kapcsolattartas a Magyar Allamkinestir (gyintézéivel, Szombathelyi Egyhdzmegye

munkatarsaival.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesét az intézményvezetd jelsli ki.

Gazdasagi osztaly/Milszaki csoport

Gépkocesivezetd

Jogalldsa: Munkéjat a miszaki csoport vezetSjének kdzvetlen irdnyitasa, felligyelete mellett

végzi

Feladata és hataskore:

e Az intézmény gépkocsival tortén6 szallitdsi feladatainak az ellatisa, beszerzések
lebonyolitasa, és a lakdk szikség és igény szerinti szallitsa.

e A kezelésére bizott gépkocsi menetleveleit folyamatosan, naprakészen szabélyzatban
meghatérozottak szerint kiallitasa, vezetése.

e Az intézményl gépjarmuvet tisztAntartdsa, miiszaki allapotanak rendszeres ellenérzése,
rendben tartdsa (napi karbantartis), az esetleges meghibasodast azonnal jelenteése a
miiszaki csoport vezetdjének

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a miiszaki csoport vezet6ije latja el.

Mosond, varrond
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Jogalldsa: Munkdjat a miliszaki csoportvezett kbézvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.
Feladata és hataskore:
- feladata az intézmény esetében a lakok ruhdzatinak megallapitott rend szerinti
begytjtése, rendszeres, tiszta, fertétlenitett mosasa
- a pipere ruhazat mellett az intézményi textilia rendszeres tisztitasa, fertétlenités
- vasalasi, javitasi és varrasi feladatok elvégzése
- kapcsolatot tart az intézmény minden szervezeti egységével, a szervezeti egységek
vezetOivel, a dolgozdkkal, a lakdkkal

Helyettesitése:
Téavolléte esetén a helyettesitését a miliszaki csoport vezetGje altal kijelolt személy.

Karbantarto szakmunkds

Jogallasa: Munkajat a miiszaki referensének kdzvetlen iranyitasa, felligyelete mellett végzi.

Feladata és hataskére:

e Az intézmény biztonsagos lizemeltetésének biztositisa.

o Karbantartja az intézmény teriiletén 1évo viz-, fiités- és gazvezetékeket.

o Karbantartja és javitja az épiileten beliili gépészeti berendezéseket.

e A meghibasodott vezetékeket, szerelvényeket, berendezéseket, gépészeti felszereléseket
haladéktalanul kijavitja, vagy jelenti a miiszaki-lizemeltetési csoportvezetének/miiszaki
eldadonak a megfeleld lizemelés érdekében.

» Javitja a csapokat, WC tartalyokat, mosdodkat, illetve hetente az intézmény teriiletén kiteles
ezeket ellendrizni.

o A felhasznélasra kiadott anyagokat rendeltetésszerien beépiti

¢ A hegesztési teendOket a kijel6lt helyen végzi, betartva a megfeleld eléirasokat

o Karbantartja az intézmény teriiletén 1év6 energiahalozatot, villamos berendezéseket,
gépeket, kapcsoldkat, fékapcsolot, konyhai és TMK gépeket

¢ A biztonsagos lizemelés érdekében gondoskodik a meghibasodott vezetékeket,
berendezéseket, gépeket révid iddn belill megjavittatasarol.

Helvettesitése:

Tavollete esetén a helyettesitését a miiszaki csoport vezetGje 1atja el.

Gazdasdgi osztaly/Elelmezési csoport
Szakdcs

Jogallasa: Munk4éjét az élelmezési referens kbzvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hataskére:

o Az étlapon szerepld ételekhez a napi szallitdssal érkezd, ill. raktarbdl kivételezett
nyersanyagokat atveszi, (mindségi kifogasat jelzi az élelmezésvezetnek/élelmezési
referensnek) majd belSliikk megfeleld konyhatechnikai eljarassal készételt készit.

¢ Rendeltetésszeriien hasznalja a rabizott konyhai eszkozoket, gépeket.

¢ Iranyitja és ellendrzi a konyhaldnyok/konyhai kisegitSk tevékenységét.

o Betartja, és a konyhalidnyokkal/konyhai kisegitokkel betartatja a higiéniai szabalyokat,
takaritasi utasitasokat.

o Elvégzi a HACCP rendszer dokumentécios feladatait.

Helyettesitése:

17



Tavolléte esetén a helyettesitését az élelmezésvezet az élelmezési referens altal megbizott
szakacs latja el.

Konyvhai kisegitd

Jogalldsa: Munkéjat és a napi szolgilatban 1évE szakics kdzvetlen iranyitsa, feliigyelete
mellett végzi,
Feladata és hataskore:

naponta elvégzi az étlapon szerepld ételek nyersanyagainak elSkészitését
rendeltetésszertien hasznalja a rabizott konyhai eszkézoket, gépeket
betartja a higiéniai szabalyokat, takaritdsi utasitdsokat

Helyettesitése:
Téavolléte esetén a helyettesitését a munkahelyi vezetd altal megbizott konyhai kisegit6 latja

el.

Szocidlis és terdpidas csoport

Szocidlis /terdpids munkatdrs (iddsek részlege)

Jogallasa:
Munkajat a szocialis és terdpids csoport vezetSjének kézvetlen irdnyitdsa,
feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hatiskore:

Részvétel az elégondozast koordindld személlyel egyiittmiikdve, a részlegre felvételre
varo 1j lako elégondozasiban.,

Hatekony kozremiikddés a felvételi adminisztracid (t6rzskdnyv, lakeimnyilvantartd kényv,
lakcimvéltozas bejelentése, nyugdij folyodsitdsi cimének Aatjelentése, gondozasi tervek)
pontos elkészitésében.

Kézremilkddés az 1 laké beilleszkedésének megkdnnyitésében

szakmai tuddsanak és kompetencia - hatarainak fiiggvényében, az intézményi lakdk
mentalis €s szocialis problémainak feltérképezése és segitségnynjtds azok megoldasaban,
egyeéni €s csoportos keretek kdzott

a lakok testi-lelki komfortjdnak biztositdsa érdekében egyiittmiik6dés a foglalkoztatas-
szervezdvel a tervszerl foglalkoztatasban, rendezvények, hazi tinnepségek, kirdnduldsok
szervezésében és lebonyolitasaban

a lakok belsé és kiilsd (els6sorban csaladi) kapesolattartasanak, maganlevelezésének
segitése

bevéasarlasok és kisérések (elsfsorban hivatalos tigyintézésekhez) biztositdsa sziikség
szerint

lakok pénz- ¢s hagyatéki ligyeinek intézése, téritési dijak meghatdrozasa, szamfejtése,
beszedése €s nyilvantartisa

az 0j lako felvételénél a téritési dijakkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése

a lakok, hozzitartozok felvildgositdsa téritési dij fizetéséhez, valamint pénzkezeléshez
kapcsoléddéan, a jogszabalyokban, az intézményi szabélyzatban és a hazirendben
meghatarozott szabalyokrél

A munkakodréhez kapcsolédd dokumenticié naprakész vezetése, rigzités a KENYSZI
rendszerben.

hagyatéki iigyek esetén kapcsolattartds a kijeldlt kézjegyzovel, szitkség esetén hagyatéki
targyalason valo részvétel

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését az ezzel a feladattal megbizott szocidlis munkatars latja el.
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Foglalkoztatds szervezd (iddsek részlege)

Jogéallasa:
Munkajat a szocialis és terapids csoport vezetGjének kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete mellett

végzi.

Feladata és hatdskdre:

o A lakok testi-lelki komfortjanak biztositdsa tervszeri foglalkoztatds révén foglakoztatasi
terv készitése, a lakok igényeinek és napirendjének Osszehangoldsaval, a benne foglalt
programok megvaldsitasa, értékelése.

e A foglalkozésokhoz kapcsoloddan érzékelt, a lakok allapotdban bekdvetkezett jelentos
valtozasokrol szolo észrevételeit jelzi a szocialis és terapids csoportvezetdnek €s a szocidlis
munkatérsnak.

o A fenntartd katolikus egyhaz értékrendjének, lelkiiletének képviselete az egyhazi linnepek,
programok helyi szervezése soran, a lakok vallasgyakorldsanak segitése, szervezése.

Helvettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését az ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatds szervezd

(demens részleg) latja el.

Foglalkoztatds szervezo (demens részleg)

Jogallasa:
Munkajat a szocidlis és terapids csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitasa, felligyelete mellett

végzi.

Feladata és hataskore:

o Részvétel az elégondozast koordinald személilyel egylittmiikddve, a részlegre felvételre
vard 1j lako eldgondozasaban.

o Hatékony kdzremiikddés a felvételi adminisztracid (térzskonyv, lakcimnyilvantart6 kényv,
lakcimviltozas bejelentése, nyugdij folydsitdsi cimének atjelentése, gondozasi tervek)
pontos elkészitésében.

e Kozremlikddés az 0j 1ako beilleszkedésének megkdnnyitésében.

e Szakmai tuddsanak és kompetencia - hatarainak fliggvényében, az intézményi lakok
mentalis és szocidlis problémainak feltérképezése és segitségnyljtas azok megoldéasaban,
egyeni €s csoportos keretek kozott.

e A lakok testi-lelki komfortjanak biztositdsa tervszer( foglalkoztatas révén.

e Foglakoztatdsi terv készitése, a lakok igényeinek és napirendjének Osszehangolasaval, a
benne foglalt programok megvaldsitasa, értékelése.

o A lakdk belsd és kiilsé (elsosorban csaladi) kapcsolattartisénak, maganlevelezésének
segitése.

o Bevasarlasok ¢és kisérések (elsGsorban hivatalos figyintézésekhez) biztositasa sziikség
szerint.

o A lakok vallasgyakorlasanak segitése, szervezése.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését az ezzel a feladattal megbizott szocidlis munkatars latja el.
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Idbsellaras

Apolé (lentlakisos iddsek otthona részleg)

Jogalldsa: Munkéjat a vezetd apold, osztalyvezetd apold kozvetlen irdnyitdsa, feliigyelete

mellett végzi.

Feladata és hataskore:

e Részletes feladatait a munkakori leiras alapjan végzi a vezetd 4pold irdnyitasa alapjan,

» Az orvos altal rendelt terapias kezelések, alapapoldsi, - kompetencianak megfelelGen -
szakapolasi teenddk.

* A lakok koranak és egészségi allapotanak megfeleld étkezés és folyadékpotlas biztositasa
ételallergiak felismerése, sziikséges intézkedések megtétele.

¢ Az orvos utasitdsa szerinti gydgyszerel€s, injekciozés

» Kozremikddés a diagnosztikus és terapids miiveletekben, szakma- specifikus eljardsokat
vegez, egyuttal prevencids, rehabilitdcios feladatokat és tanicsaddi tevékenységet is ellét

¢ Személyre szabott gondozasi terv készitése

» Az ellatottak higiénés szikségleteinek kielégitésében segitségnyijtas (firdetés, oltdztetés,
taplalkozas), szakszerl dgyazas

e Vezeti a munkajaval kapcsolatos 4polasi, gondozdsi dokumentacidkat, munkéajarol
rendszeresen beszamol az osztalyvezet6 apolonak

Helyettesitése:
Tévolléte esetén a helyettesitését a vezetd apold dltal kijeldlt apold latja el.

Gondozo (bentlakdsos idosek otthona részleg)

Jogéllasa: Munkajat a vezetd apolo, osztilyvezetd apold kozvetlen iranyitasa, fellgyelete
mellett végzi.
Feladata és hataskore:

» Részletes feladatait a munkakdri leirds alapjan végzi a vezetS dpolo irdnyitasa alapjan.

¢ Munkéjaval részt vesz az 4polo-gondozd ellatdsban, biztositja a beteg komfortjat,

szakszerlien alkalmazza az 4polasi vizsgalo-, ill. kezel$ eszkdzoket.

o Koézremikddik a diagnosztikus és terdpids miveletekben, szakma- specifikus eljarasokat
végez, egyuttal prevencids, rehabilitacids feladatokat és tandcsaddi tevékenységet is ellat
Ackalmazza a feladata ellatashoz szikséges kommunikacids ismereteit és készségeit.
Gondoskodik a specialis szakmai és kdzegészségiigyi elirasok betartasarol.

A lakok napi életvitelének (tisztidlkodas, étkezés, hely- és helyzetvéltoztatds) segitése.
Kulturélt kdrnyezet, higiénés rend kialakitdsa, a lakdszobak otthonossa tétele.
Elelmezéssel kapcsolatos gondozési feladatok,

A lakok napi tevékenységének figyelemmel kisérése, az észlelt valtozasok jelentése.
Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitisanak segitése

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a vezets apold 4ltal kijeldlt gondozd 14tja el.

e & & & & & »

Takarito

Jogdllasa: Munkdjat a vezetd 4pold, osztalyvezetd apold kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete
mellett végzi.

Feladata és hatdskore:
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Az intézmény lakdszobainak, mellékhelyiségeinek, folyosoinak higiénés takaritasa,
fert6tlenitése.

Munkakori feladatahoz tartozik a lakok altal hasznait edények mosogatasa, fertétlenitése,
talalok tisztantartasa.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt takarito latja el.

Tamogatott lakhatds és szolgdltatasi gyiiri

Esetfelelos

Jogallasa: Munkajat a szakmai vezetd vezetiranyitasa alatt és feliigyelete mellett végzi.
Feladata és hataskore:

Uj igénybevevt érkezése esetén a személy felkésziilésének, felkészitésének tdmogatésa,
ezzel parhuzamosan a lakokozosség felkészitése.

Vérakozok listajanak figyelemmel kisérése, kezelése.

Egyéni szolgaltatasi terv €s az egyes szolgaltatisi elemekre vonatkozéd megallapodésok
elkészitése.

A vezetd apoloval, terdpids munkatarssal, segitékkel egylittmikddve az egyéni
szolgaltatasi terv végrehajtasa szervezési, koordinalési tevékenységekkel.

A megéllapodésban és az egyéni szolgaltatdsi tervben megjeldlt célok elérésének segitése,
elémozditasa.

A szakmai vezetd iranyitasédval koordinalja a TL hazakban feladatot ellaté gondozok
(segiték) munkajat.

Ellenérzi az dpolasi-gondozési dokumentécio naprakész vezetését

A szolgéltatasi naplon alapuld 6sszegzd lap papir alapu és elektronikus vezetése.

Segiti a lakokat a mindennapi €letvezetésiikben (hivatalos ligyek intézése, vasarlas)
Informacionyijtds a foglalkoztatast segitd szakembernek, kézremiikddés a foglalkoztatési
tervek készitésében, az igénybevev6 tdmogatdsa munkalehetOségek, specialis munkaerd
piaci szolgaltatasok felkutatdsdban, illetve az ezzel kapcsolatos szervezési és koordinacids
feladatok ellatasa

A TL igénybe vevivel szoros, bizalmi kapcsolat kiépitése €s fenntartasa.

Az igénybevevSk tamogatdsa dnrendelkezésiik gyakorlasaban, a dontések meghozatalaban,
kulturalis, sport, utazasi és egycb szolgaltatasok igénybevételének timogatasa, szervezése.
Az Egyiittéleési szabédlyok kialakitdsdnak és érvényesiilésének tamogatisa, nyomon
kévetése, lakégylilesek Osszehivasa, részvétel a lakodi csoport-megbeszéléseken, ,haz-
gyuléseken”

Kapcsolatot tart a lakd gydgykezelésében részt vevd orvosokkal, szakorvosokkal és
gyogyintézetekkel, valamint az intézmény mas szakmai egységeivel, haziorvosokkal.

A munkakéréhez kapcsolddd dokumenticié naprakész vezetése, rogzités a KENYSZI
rendszerben.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vev(d altaldnos egészségi, fizikai,
mentélis éallapotat, személyi, kOrnyezeti és élelmezés higiéniajat, naponta leadja az
¢lelmezési referensnek a lakok étkezési rendjét, diétajat eltérés esetén jelzéssel él a vezetd
apolo felé.

Helyettesitése:
Tévolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezet6je altal kijeldlt esetfelelds latja el.

Gondozo (kozdsségi pszichidtriai elldtds)
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Jogallasa: Munk4jat a szakmai vezetd vezetGiranyitasa alatt és feliigyelete mellett végzi.

Feladata ¢s hataskdre:

s Biztositja a lakokdmyezetben torténd segitségnyujtist az 6nalld életvitel fenntartdsaban a
pszichiatriai betegséggel é16 ellitottak szamara.

» Segiti a meglevd képességek megtartisat, illetve fejlesztését.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a haziorvossal és a kezelGorvossal valé kapcsolattartés
révén a szolgaltatast igénybe vevo allapotat.,

» Biztositja a pszicho-szociélis rehabilitaciot, a szocidlis és mentalis gondozast,.

* Segiti az ellatottak orvosi vagy egyéb terapias kezelésen, szolgiltatdsban, szlirGvizsgalaton
vald részvételét.

o Kozdsségi foglalkozasokat, programokat szervez és lebonyolit a szakmai vezetd
iranyitasaval.

» Biztositja és segiti az ellatottak mentalis/pszichés allapotinak fejlesztését.

o Egyittmiikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében

o Kapcsolatot tart az ellatasban résztvevikkel, kiilsé szervezetekkel vald kapcesolattartds
szervezése

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezet6je 4ltal kijeldlt munkatars el.

Terdpids munkatdrs (pszichidtriai nappali ellitisa)

Jogallasa: Munkdjat a szakmai vezet6 irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hataskoére:

+ Kozremlkddik a szolgéltatdst igénybe vevok részére nyujtott szocidlis, egészségi,
mentalis dllapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatisok nydjtasaban.

+ Fogadja az ellatottakat, biztositja felligyeletiiket, sziikség szerinti gondozasukat.

e Segitséget nynjt hivatalos ligyek intézésében, valamint szilkség szerint egészségligyi
alap-és szakellatasokhoz valé hozzaférésben (pl. felvilagositd eléaddsok szervezése,
tanacsadas)

o Kozremikodik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitasaban.
o Kézremiikddik szabadid6s programok szervezésében és megvaldsitidsaban

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezetdje altal kijelolt munkatars latja el.

Terdpids munkatirs (fogvatékosok nappali elldtdsa)

Jogallasa: Munkajat a nappali ellatds vezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hataskore:

o Kozremiikddik a szolgiltatast igénybe vevdk részére nyujtott szocidlis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfelel6 napi életritmust biztositd szolgaltatisok nyujtasiban.

* TFogadja az elldtottakat, biztositja feligyeletiket, sziikség szerinti gondozasukat.

o Segitséget nydjt hivatalos ligyek intézésében, valamint sziikség szerint egészségligyi
alap-és szakellatasokhoz vald hozzaférésben (pl. felvildgositd elGadasok szervezése,
tanacsadés)

s Koézremikddik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitasaban.

o Kézrem(kodik szabadidés programok szervezésében és megvaldsitisaban,
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Helvyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezetdje altal kijeldlt munkatars latja el.

Segito/gondozo (TL hdz)

Jogallasa: Munkajat a nappali ellatas vezetd irdnyitasa és felligyelete mellett végzi.

Feladata és hataskdre:

s Biztositja a TL lakok komplex sziikségletfelmérésében foglaltak szerint a sziikséges
gondozasi feladatokat.

s Biztositja felligyeletitket, szilkség szerint haztartast potlo  segitségnyujtast,
készségfejlesztést biztosit.

o Kozremiikodik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitasaban.

o KozremUkdédik szabadidds programok megvalositasaban.

Helvettesitése
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezetdje altal kijelélt munkatérs latja el.

Gondozo (Hdzi segitségnyiijids)

Jogallasa: Munkajat a nappali ellatas vezetd iranyitasa és feliigyelete mellett végzi.

Feladata és hataskore:

e Biztositja a TL lakok komplex szikségletfelmérésében foglaltak szerint a sziikséges
gondozasi feladatokat.

e Biztositja feliigyeletiiket, sziikség szerint héztartast pdtld  segitségnyujtast,
készségfejlesztést biztosit.

o Kdzremikodik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitasaban.

o  Kozremiikddik szabadidds programok megvaldsitdsdban.

Helyettesitése
Tavoliéte esetén a helyettesitését a szakmai vezet6je altal kijel5lt munkatars 1atja el.

Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

Jogallasa:

A fejleszté foglalkoztatasi segitd munkatirs a szakmai vezetd irdnyitdsa alatt végzi

tevékenységét.

Feladata és hatdskore:

o A foglalkoztatisba 4allo6 személy képességeinek felmérése utin javaslatot tesz a
képességeikhez igazodd tevékenységre, munkakdrre.

s A komplex munkafolyamatok tevékenységekre, munkafézisokra valé felbontasat végzi.

o Részt vesz a munkafolyamat betanitasaban.

o Figyelemmel kiséri a tevékenységek végzését, jelentGs mennyiségi vagy mindségi
elmaradds esetén javaslatot tesz a véltoztatdsra, specidlis modszer vagy munkaeszkéz
alkalmazésara, munkaiddre, foglalkoztatasi formara iranyulé valtoztatasra.

¢ Rendszeres konzultacios lehetéséget biztosit a foglalkoztatottak szamara.
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o Javaslatot tesz képességfejlesztl foglalkozasokra, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek
clsajatitasara.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportjiban tevékenykedd foglalkoztatottak pszichés
€s egészségiigyt allapotdnak, terhelhetdségének valtozdsat, ha szikséges beavatkozik a
pszichés egyensily megtartiasa érdekében (kivételes munkakézi sziinet, pihend, maés
tevékenység).

» Részt vesz az esetleges munkahelyi konfliktusok kezelésében.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezet6je altal kijel6lt munkatars latja el.

Gondozo/Segitd (Tdmogato szolgdlat)

Jogallasa: Munkdjat a nappali elldtds vezets iranyitdsa és feliigyelete mellett végzi.
Feladata és hataskore:
» A fogyatekossaggal ¢l6 ecllatottak ©nalld életvitelét segitd szolgaltatisokat biztosit:
gondozas, feliigyelet, készségfejlesztés, haztartast potlo segitségnyujtas.

o Segiti az ellatottakat a személyi higiéné, életviteli, életfenntartdsi szikségleteik
kielégitésében.

e Biztositja a TL lakék komplex sziikségletfelmérésében foglaltak szerint a sziikséges
segitési, gondozdsi feladatokat. Feliigyeletet, szilkség szerint haztartast potld
segitségnyujtast, készségfejlesztést biztosit.

e Kozremikddik az étkeztetés (talalas, etetés, ételosztas) lebonyolitasdban,

o Koézremiikddik szabadidés programok megvaldsitasaban.

» Kiscret biztositdsaval segiti az ellatottak ©Onalld munkavégzését, tanulmanyainak
folytatasat, szocidlis-, egészségligyi-, kulturdlis-, egyéb szolgaltatasok igénybevételét.

Helvettesitése

Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezetdje altal kijellt munkatars latja el.

Gondozo/Segité — Gépkocsivezetd (Tamogatd szolgdlat)

Jogallasa: Munk4jat a nappali ellatds vezetd iranyitasa és feliigyelete mellett végzi.

Feladata €s hataskdre:

e A szakmai vezet6 altal készitett beosztas alapjan biztositja az ellatottak szallitisat, ehhez
kapcsolédban pontosan, naprakészen vezeti az adminisztraciot.

» Segiti az ellatottak 0Onallé munkavégzését, tanulméanyainak folytatasat, szocialis-,
egészséglgyi-, kulturalis-, egyéb szolgaltatasok igénybevételét.

* Gondoskodik a biztonsagos személyszallitas feltételeirdl.

e A tamogatd szolgilat gépjarmiijének miszaki éllapotat figyelemmel kiséri. Probléma
esetén jelzest tesz a szakmai vezetdnek.

» Gondoskodik a tAmogato6 szolgalat gépjarmiivének folyamatos tisztasagarol.
* Az intézmeny Gépjarmii izemeltetési szabalyzatdban foglaltakat betartja.

Helvettesitése
Tavolléte esetén a helyettesitését a szakmai vezet6je altal kijel6lt munkatars 14tja el.
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Egyéb jogviszonyon alapulo munkakorok

A megbizasos jogviszonyon alapulé munkakdrok:
- dietetikus
Dietetikus
Feladata: az intézmény ellétottjainak és alkalmazottainak megfelelé élelmezését segiteni.

o Az ellatottak életkori sajatossagainak, az egészséges taplalkozds kovetelményeinek,
valamint a szocidlis étkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével megfelel6
étkeztetés biztositdsaban segit.

o Etlap tervezése, normal — diétds étrend ellenSrzése

Vallalkozoi jogviszonyon alapuld munkakorok:
- haziorvos

- pszichiater

- informatikus

Feladataikat a megbizasi szerzddés és a vallalkozoi szerz6dések részletesen tartalmazzak.

Munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok

Az intézményen beliili részlegek kapcsolattartasanak szabalyai:

Az intézmény hatékony feladatellatdsa érdekében az egyes részlegek egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittmik6dés soran a részleges minden olyan intézkedés esetén, amely masik részleg
mitkodését érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kdtelezettségiik van.

Munkaaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezet6 feletti munkaltatoi jogkdrt a Szombathelyi Egyhazmegye gyakorolja.
Az intézmény munkavallaloi mellett a munkaltato6i jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Munkavégzés teljesitése:

Munkarend

Megszakitds nélkiili munkarendben lizemelnek az alabbi egységek:

- Idgsellatas

- Tamogatott lakhatas

Ezen egységekben - jellegébdl adoddan- folyamatos a feladatellatas.

Az apold, gondozo, segitd, takaritd munkakdrékben megszakitas nélkiili a munkarend.

Apold, gondozé, segité munkakdrékben a napi munkaidd 12 éra, heti 40 éra

12 6rds munkarendben dolgozd apold, gondozdk, illetve segitbk munkabeosztasa:
idosellatasban és tAmogatott lakhatashoz tartozé lakhatési helyszineken 06-18, 18-06 oraig,

A takariték: 6.00-14.00 ériig, egy miiszakban. Ok véltozé munkarendben dolgoznak.

A 12 oras munkarend esetében kett6 havi id6keretben dolgoznak az apolok, gondozdk, illetve
a segitOk.

Ketté havi munkaidbkeret: a kezdd nap az elsé honap elsé napja, zaré nap a masodik hénap
utolso napja.
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A munkaid6é kereten tdl jelentkezd munkaidS tobblet esetében a vonatkozd jogszabdly
alkalmazasa sziikséges.

A konyhai dolgozék: 5.30-13.30 6réig, egy miiszakban dolgoznak.
Az intézményvezetd heti 40 oras kotetlen munkarendben dolgozik.

Egy miiszakos munkarendben dolgoznak a vezet6i munkakorben foglalkoztatottak, valamint a
gazdasagi osztdly munkatarsai, az intézményi adminisztrator, a szocidlis és terapids csoport
munkatarsai és az esctfeleldsdk.

A munkaid6 napi 4,6,7, 8, heti 20,30,35, 40 6ra.

Egy miszakos munkarend 8 6ras foglalkoztatds esetén: hétf6tél — csiitortdkig 7.15-15.30
ordig, pénteken 7.00-14.00 ordig

A fentiektdl eltéré egyéni munkarendet intézmény vezetbje engedélyezhet.

A dolgozdk munkahelyi jelenlétiiket a részlegeken elhelyezett jelenléti iveken alairasukkal
igazoljak, az intézményvezets, valamint az adott egység szakmai vezetGje ellendrzi. Ez képezi
a bérszamfejtés alapjat.

Az intézmény minden dolgozdja részére elrendelhetdé tilora, melynek megvaltasa a Mt.
elbirasa szerint térténik.
A tulérét az intézményvezetd rendelheti el frasban.

Munkaidd-beosztas szabalvai:
A munkaltatdé a munkaidé-beosztast, ha a gazdalkodasban vagy milkédésben elére nem
lathat6 kériilmény meriil fel, legalabb négy nappal kordbban mddosithatja.

Munkaidé alatti eltdvozas:

Munkaidd alatti eltdvozdst (hivatali, magan) intézményvezetd, engedélyezhet. Jogszabaly
altali esetekben koteles elengedni, munkéban toltott idének szamit a dijazds szempontjabal.
Magén célbol vald tdvolmaradas esetén a kiesdé munkaidét le kell dolgozni.

Szabadsagok kiad4sa, betegszabadsagok igénybevétele:

A Szombathelyi Egyhdzmegye fenntartasaban 1évé intézményekben a munkaltaté a Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozd jogviszonyt létesit az alkalmazottakkal.

A 2012. évi 1. torvény, a Munka térvénykdnyve és a Kjt. 94/L § rendelkezése alapjan azonban
tovabbra is jogosult a munkavéllald a Kjt. 55-80. §-ban meghatarozott és a szocidlis
intézményekben a 257/2000. Kormanyrendelet elSirdsa szerint kételezGen alkalmazott
munkaiddre, pihendiddre, elémeneteli és illetményrendszerre vonatkozo feltételekre.

Az évi rendes szabadsagot a dolgozdk részére a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXX torvény 56.§-a, illetve a 2012. évi I. torvény Munka torvénykényve alapjan kell
megallapitani és kiadni.

A szabadsag kiadasanak idSpontjat - a dolgozd elbzetes meghallgatdsa utan - a munkaltatd
hatérozza meg.

Hét munkanap szabadsdgot - a foglalkoztatotti jogviszony elsd harom hénapjat kivéve - a
munkaltatod a dolgozoé kérésének megfelel idépontban kédteles kiadni. A szabadsagot — eltérd
megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a dolgozo6 naptari évenként egy alkalommal,
legaldbb tizennégy egybefliggd napra mentesill a munkavégzési és rendelkezésre 4ilasi
kotelezettsége alol. E tekintetben — a szabadsdgként kiadott napon til — a heti pihen6idd (heti
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pihendnap), a munkasziineti nap ¢€s az egyenlétlen munkaidé — beosztds szerinti szabadnap
veheto figyelembe.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ettdl a rendelkezéstdl eltérni nem lehet, A
szabadsagot kettonél tobb részletben csak a munkavallald kérésére lehet kiadni.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozoval legkésGbb a szabadsag kezdete eldtt 15
nappal kdzolni kell.

A szabadsag kiadasa irdsbeli kérelem alapjan t6rténik szabvany nyomtatvanyon.

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

A szabadsagot szervezeti egységenként is fitemezni kell. A szabadsigolasi tervet az
intézmény é€ves munkatervébe kell beilleszteni (nagy rendezvények figyelembevétele,
tervezhetd karbantartdsi munkak stb.) A szabadsdgolasi terv végrehajtasaért a szervezeti
egységek vezetdi felelsek

A szabadsédgolasi tervet a targyév marcius 3 1-ig kell elkésziteni.

Egyéb juttatisok:

Munkaba jardssal 0sszefliggd koltségtérites, melyet a Munkaiigyi szabalyzata tartalmazza.

Bankszamla koltségtérités jar azon munkavallaloknak, akik a havi munkabériiket
bankszamldra torténd utalassal kapjdk meg. Ennek feltételeit, szabalyait az intézmény
munkatigyi szabalyzata tarttalmazza.

Védoszemiiveg juttatas:

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl szolo
50/1999. (XI1. 3.) EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képerny6 el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a dolgozét ellatja a
minimalisan sziikséges, a képernyé elbtti munkavégzéshez €leslatast biztositd szemiiveggel.

A juttatds azon munkavallalék részére biztosithatd, akik munkakoriikbdl adodoan legalabb
napi 4 Orat toltenek monitor elott. Reészletszabalyokat az intézmény Munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

Adatszolgaltatashoz kapesolé feladatok:

Az intézmény szadmvitelét, konyvvezetési kotelezettségét a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C.
térvény, valamint a 296/2013. Kormanyrendelet szabalyozza.

Beszamolasi kotelezettségének az egyszerlisitett éves beszdmolo alapjan tesz eleget, melynek
alatamasztasara kettds konyvvitelt vezet. (296/2013. Korm.rendelet 1.sz. melléklet). A mérleg
fordulénapja december 31, a beszamold elkészitésének hatarideje targyévet kdvetd marcius
31., kivéve, ha a fenntartdé ennél korabbi id6pontot hatiroz meg. Az intézmény mérleg
kozzétételére nem kotelezett, az elkészitett beszamoldt székhelyén torténd betekintéssel
biztositja az érintettek részére.

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen belil kiemelten az éves bevételek €s kiadasok
tervezésével, végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok hataskorok szabdlyozasa -~ a jogszabalyok és a Fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény vezetjének feladata.
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Egyéb feladatok szervezése és ellatisa

a.) Gydgyszerellatds:
Az intézményen belill gydgyszertar nem miikodik.
A sziikséges gyogyszerck beszerzése a helyi gydgyszertarakbdl torténik. A gydgyszerek
napi/heti adagolasat (és a sziikséges adminisztraciét) szakképzett apold végzi.
Gyogyszerkeret nincs megéllapitva, a felhasznalds, illetve a kiad4s az orvosi rendelés, utasitas
alapjan térténik, a koltségvetési keretszam eléréséig.

b.) Elelmezés feladatkor:
Az intézmény székhelye sajat f0zGkonyhaval rendelkezik. Vezetbje az élelmezésvezets, aki
felelés a konyhai dolgozok kézegészségiigyi elGirdasoknak megfeleld munkavégzéséért, és az
¢élelmezés szabalyszerll lebonyolitasiért.
Az ¢€lelmezés szakmai feliigyelete az intézményvezetd, gazdasdagi vezeté és az
intézmeényvezetd apold/osztilyvezetd apold feladata, beleértve az étlapszerkesztés és az orvos
altal eldirt diétak betartasat is.

¢.) Lakok foglalkoztatdsa:
Az intézmény fejleszt6é foglalkoztatast biztosit.
A fejleszté foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatasi, illetve rehabilitacids
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi dllapotinak, kordnak, fizikai és mentélis
allapotanak megfelelé fejlesztési és foglalkoztatdsi szolgéltatds biztositdsa 0tjan, az egyén
felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténé elhelyezkedésre.
Fejlesztesi jogviszonyban az elldtottak az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyt létesitenek az
intézmeénnyel. A foglalkoztatds célja a szolgdltatdst igénybe vevd testi és szellemi
képességeinek valamint a munkavégzéssel Osszefliggdé készségeinek helyredllitasa,
megbrzése, fejlesztése tovabba felkészitése az 6nalld munkavégzésre. Az e jogviszonyban
tortén6 foglalkoztatdsra akkor van szilkség, amikor az ellitott kompetenciai nem érik el az
onallé munkavégzéshez sziikséges szintet,

Vezetést segité forumok és mitkédésiik

Az intézmény mitkddésének elengedhetetlen feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
¢s dllando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és dolgozdk rendszeres tdjékoztatisa az
intézmény mikddesérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l, illetve
sziikséges kikérni véleményliket a miikodést érintd fontosabb déntések elbtt.

A demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a lakékkal és a
dolgozokkal vald tandcskozashoz.

A munkahelyi demokracia érvényesiilését biztositjuk, és nagy gondot forditunk a gondozottak
és a dolgozok rendszeres tajékoztatdsdra. Biztositjuk a demokratikus forumok zavartalan
mitkodesét, megtartjuk az Osszdolgozdi munkaértekezletet, a vezetéi megbeszélést, a
névércsoportot, lakégyiilést, miikédtetjitk az Erdekvédelmi Férumot.
Formai:

e Vezetli értekezlet
Osszdolgozéi értekezlet
Egység értekezlet
Erdekképviseleti Férum
Lakdgylilés
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5.3.1. Vezetti értekezlet:

A vezetbi értekezlet az intézményvezet6 tanacsado szerveként miikodik.
Tagjai:
¢ Intézményvezetd
Gazdasagi vezetd
Vezetd apold
Szocidlis és terapias csoportvezetd
Szakmai vezet6- TL é€s szolgaltatasi gy(ir{i

A vezet6i értekezlet megtargyalja:
e az otthon egészét érintd szervezési és mikodés kérdéseket,
az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
az éves képzési és tovabbképzési tervet,
az etikai helyzetet,
tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy a résztvevdk a
vezet6i értekezlet elé terjesztenek.
A vezet§i értekezlet az intézményvezetOjének tavollétében a vezetd apold vezeti.
A vezetfi értekezletre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkorét a megtargyalando kérdés
érinti.
Az ilésen elhangzottakrol emlékeztetSt kell késziteni.

5.3.2. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézmeényvezetd hivja 0ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi dolgozojat, valamint a TL munkatarsait.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszdmolodja alapjan megtargyalja:

e az eltelt idészakban végzett munkat,

¢ az ctikai helyzetet,

* a kdvetkezo 1ddszak feladatait.
Az értekezletrol emlékeztetSt kell késziteni. Az olyan jelleglhi kérdésre, amire az intézmény
vezetbje az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irasban kell megvéalaszolni.

5.3.3. Csoportértekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6nallo értekezletekent kell megtartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
e a csoport eltelt idOszakban végzett munkajat,
¢ az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
e amunkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
¢ a csoport elétt 416 feladatokat,
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¢ adolgozok javaslatait.

Az értekezletet az egységvezetl szilkség szerint, de legalabb negyedévente hivja 6ssze. Az
értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozdjanak, valamint annak a vezetének,
akinek a hataskérébe a csoport tartozik.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, melynek egy példanyat az intézményvezetének
meg kell kiildeni, a mésik példanya a csoportvezeténél marad.

Lakdgyiilés:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal, lakogytilést hiv
Ossze.

A lakégytilésre az intézmény Gsszes lakéjat meg kell hivni.

Itt t4j€koztatni kell a lakdkat az intézmény életérsl, fontosabb eseményeirdl, tervekrél.
Ismertetni kell az Oket érintd esetleges szabdlyvaltozasokat. Lehet6vé kell tenni, hogy
véleményeiket és javaslataikat elmondhassék.

A lakogytlesrdl emlékeztettt kell késziteni és az irattdrban meg kell 6rizni 5 évig.

Az intézményvezet6 a lakogyiilésen felvetett és meg nem valaszolt kérdésekre 8 napon beliil
koteles irasban valaszt adni.

Haz-gyiilés:

A tamogatott lakhatds szerinti intézményi ellatisban részesiilé lakdk szilkség szerint, de
havonta legalabb egy alkalommal gytilést tartanak.

A gylilésre a héz Osszes lakojat, az esetfelelfst, a terdpids munkatarsat, valamint a hézi
segitségnyljtas és tamogatd szolgaltatas vezetdt meg kell hivni.

A Haz-gyllésre vonatkozé részletes szabalyokat az Egyiittélési Szabalyok tartalmazzak.

Erdekképviseleti Férum:

Feladata: Az intézmeénnyel jogviszonyban allok, ellatasra jogosultak érdekvédelme.

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

Az iilésr6] késziilt jegyzékdnyv 1 példanyat az intézményvezetnek, 1 példanyat az irattarnak
kell atadni €s 5 évig meg kell 6rizni.

Osszehivésat a Férum elndke kezdeményezi.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét képezik a gazdalkodas folyamatat
befolyasold tényezbk, korilményekhez kapcsolodd tevékenységek és a gazdalkodas
zavartalansagat biztosité szabalyzatok.

Szolgaltatdi nyilvantartasba torténé bejegyzés

Alapitd okirat

Hézirend

Téritési dij szabalyzat

Szamviteli politika, Szamlarend, Szamlatlikor
Anyaggazdalkodasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati rendré! sz6lo szabalyzat

Vagyongazdalkodasi szabalyzat

Adatvédelemrol és adatbiztonsagrél sz6lo szabélyzat
Iratkezelés rendjérdl szold szabalyzat

Bélyegzdéhasznalat és nyilvantartas rendjének szabalyzata
Elelmezési szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tihzvédelmi szabalyzat

Munkaiigyi szabélyzat

Gépjarmil lizemeltetési rendjérdl szolo szabalyzat
Mobiltelefon hasznalatanak rendjérél sz6l6 szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

e & & @ & & & & & ¢ & 4 & B 0 o s

Munkavégzés, munkakori kotelezettséghivatali titkok megorzése

e Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatdrozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mérték(i alapbérrel foglalkoztatja.

e A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése.

e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

e A dolgozd kiteles a munkakodrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkéltatdra, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

o Amennyiben adott esetekben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhat6é felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A szabalyzat egyes részeit modositani kell, ha az érvényes jogszabalyokban, szervezeti
rendelkezésekben (feladat, hatdskor) valtozas all be.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

Szombathely, 2024. majus 14.

Jovahagyta:

-Dr. Szekely Jinos
Szombathely, 2024. majus 14. megyespuspok
f Szombathelyl Egyhazmegye
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