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UGYREND

I. Altalinos rendelkezések

1.1. Az iigvrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozo k&zponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan

részletesen meghatirozza a Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye altal ellatand6 feladatokat, a

vezetbk és az ellatasért felelOs alkalmazottak feladat és hataskorét, a helyettesités rendjét, a bels6 és

kiilsé kapcsolattartas rendjét és szabalyait.

Az ligvrend tartalma:

1.

A gazdasigi feladatok végrehajtasdhoz kapesolodo eldirasok, szabdlyok:

1.1. Koltségvetés tervezése

1.2. Az el6iranyzat felhasznalas, mddosités

1.3. Kotelezettségvallalas

1.4. Beszerzés, kozbeszerzés

1.5. Beruhazas, felujitas

1.6. Az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés

1.7. Vagyongazdalkodas

1.8. Informacidaramlés, bizonylatok tovabbitasa
1.9. Munkaeré- bérgazdalkodas

1.10. Pénzkezelés

1.12. Beszamolok, adatszolgaltatas, fokonyvi és analitikus konyvelés, pénziigyi nyilvantartasok
1.13. Szabalyozas, szabalyzatok

A szakmai feladatok végrehaitasdhoz kapcsolddd eldirdsok, szabalyok:

2.1. Gondozasi tevékenység

2.2. Egészségligyi ellatas, szakapolas
2.3. Mentalhigiénés ellatas

2.4. Foglalkoztatas

2.5. Ellatotti érdekvédelem

2.6. Dokumentaciés feladatok

Az élelmezési feladatok végrehaijtdsdhoz kapcsolddéd eldirdsok, szabalyok:

A kisegitd tevékenységek véerehajtasiahoz kapesoloda elbirdsok, szabalyok:

4.1. Karbantartas
4.2. Mosodai tevékenység
4.3, Takaritasi tevékenység

1.2. Az iisyrend személvi hatalya
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Jelen Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye
(tovébbiakban: Intézmény) dolgozodira és a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a

tovabbiakban: Mt.) alapjan munkaviszonyban 4ll6 személyekre.

1.3.Az intézmény jogallasa, illetékessége

Az intézmény neve: Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye

Az intézmény székhelye: 5516 Korosladany, Nagy Marton u. 2.

Az intézmény vezetése: Igazgato vezeti

Alapitas idépontja:1979. oktober 15.

Alapito okirat kelte: 2023. mércius 03.

Alapité okirat szama; A-305-1/2023.

Agazati azonosité: S0021863

Torzskonyvi azonosité: 802101

PIR szam: 344508

Adészam: 15344502-1-04

Ellatasi teriilet: Békés Varmegye kozigazgatasi teriilete

Jogallas: 6nalléan miik3dd koltségvetési szerv, mely pénziigyi és gazdasagi feladatat egylittmiikodési
megéllapodas alapjan a k6zépiranyito szerv latja el.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szociélis igazgatasrol és szociélis ellatasrol szold 1993. évi I torvény 85/A § szerinti személyes
gondoskodas keretébe tartozé szakositott szocialis ellatas biztositasa.

Alaptevékenysége:

A bentlakésos intézményben az 6nmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
krénikus pszichiatriai és szenvedélybeteg személyek é&polasa, gondozésa, szakapolasa, napi Otszori
étkeztetése, szitkség szerint ruhazattal, textilidval torténd ellatasa, mentalis gondozasa, egészségligyi
ellatasa. Feladatait a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl sz6lo 1993. évi III. torvény az
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet és végrehajtasi utasitdsai, a

vonatkozd jogszabalyok a bentlakasos intézményben alapjan latja el.

11. Az Intézmény szervezeti felépitése
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Igazgatd

/

Vezetd apold

A

Elelmezésvezetd

v

Vezetd megbizassal
rendelkez8 apoldk

Vezetd megbizassal rendelkez§
szocialis munkatars

¥

Terapids, szocialis
munkatarsak

A

Apolok, szakdpoldk, gondozok,
segédapold

Intézménylizemeltetés:

- mosoda
- takaritdk

v

Intézmény (izemeltetés:

Intézmény

lizemeltetés:

- iroda egység

karbantartas

- élelmezési csoport

A Kristély szocialis Intézmény Békés Varmegye engedélyezett 1étszamanak felosztasa

Munkako6r Engedélyezett 1étszam (£6)
Igazgato 1
Vezetd apold 1
Intézmény-lizemeltetés 19
h Szocialis és terapids csoport 3
Apolési, gondozasi, szakapolési 32
csoport
Osszesen: 56
—

1II. Az Intézmény feladatai

Az ellatottak teljes korii ellatdsanak megvaldsitasa.

A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichidtriai beteg ellatas igénybevételének idépontjaban

nem veszélyeztetd allapotd, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi allapota, valamint

szocidlis helyzete miatt Gnmaga ellatisara segitséggel sem képes személy teljes korli ellatashoz

kapcsolédd, 4polési, gondozési, szakapolasi, élelmezési, mosasi, takaritasi, foglalkoztatasi és

mentélhigiénés feladatok.
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Gondoskodunk az ellatottak:

Testi higiénéjérol

Etkeztetésérdl

Gydgyszerelésérol

Orvosi ellatasarol

Ertékeik megbrzésérol

Latogatasardl és szabadsagolasardl
Ellatott jogi képviseletérdl, érdekvédelmérdl
Foglakoztatasarol

Preventiv tevékenységekrol

Gyogyaszati segédeszkdzok biztositasardl
Kozgybdgyellatas igénylésérol

Mentalis gondozasukrél

Szabadid6s programokrél

Textilidk mosasa, javitasa, raktarozasa

A helyiségek karbantartasa

A helyiségek takaritasa.

1. Vezetd apold feladatai:

iranyitja, ellenérzi:

€16 gondozottak apolésat, szakapolasat, gondozasat, mentalhigiénés gondozésat, foglalkoztatasat.
Biztositja a gyogyitd megel6z6 tevékenységek hatékony mikodését. Figyelemmel kiséri az intézmény
életét; technikai, szervezési, humanerdforras gazdalkodast érinté médositd javaslatokat tesz.

Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt. Szervezi és elokésziti az intézmény

a vezetd meghizédssal rendelkezd dpoldkat,
apoldkat, gondozokat,

a terapids munkatarsakat,

a fejleszté foglalkoztatas segitSket,
mosongd, varréngt

takaritokat

kozfoglalkoztatottat

A szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatnak megfelel6en szervezi és iranyitja az intézményben

tradicionalis linnepeit, rendezvényeit.

2. Vezetdl megbizassal rendelkezd apolok:
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Iranyitjak, ellendrzik a szakmai egységek dolgozdit:

- apolo, gondozokat,

- mosondk, varrénéd

- takaritok

A pszichiatriai betegek otthonaban a gondozottak teljes korii ellatashoz kapcsoldédd apold, szakapold,

gondozd munka iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

3. Elelmezésvezetd:

Iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok - szakécsok, konyhai kisegitok - munkajat.

A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha egységén a konyhai munkafolyamatok feliigyelete,

iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése.

4. Gondozok:
A pszichiatriai betegek otthondban a kronikus pszichidtriai beteg ellatas igénybevételének
idépontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut gyogyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi
allapota, valamint szocialis helyzete miatt Gnmaga ellatasara segitséggel sem képes személy teljes
korti ellatashoz kapcsolddo, apolasi, gondozasi feladatok.

5. Apolok:
A pszichiatriai betegek otthonaban a krénikus pszichiatriai beteg ellatas igénybevételének
id6pontjaban nem veszélyeztetd allapotd, akut gydgyintézeti kezelést nem igényld, és egészségi
allapota, valamint szocialis helyzete miatt énmaga ellatdsara segitséggel sem képes személy teljes
kori ellatashoz kapcsolodo, apolasi, szakapolasi feladatok.

6. Terapias. szocidlis munkatarsak:

A pszichiatriai betegek otthondban a teljes kori ellatashoz kapcsolddd, mentalhigiénés, foglalkoztatasi

feladatok ell4tasa.

. végzi az intézményben az ellatottak mentalhigiénés gondozasat, szocialis segitését,
foglakoztatasat,

. szervezi a szorakoztato, kulturalis, egyhazi-tarsadalmi tinnepeket, sport, kirdndulés és egyéb
programokat,

. egyéni gondozas, egyéni beszélgetés, gondozasi dokumentacid vezetése,

. elégondozas, a vardlistan 1évo betegek kornyezettanulmanya,

. levelezés, gondnokokkal, csaldddal valéd kapcsolattartas,

. az intézményben miikodd terapidk vezetése, koordinalasa, dokumentalasa,

. részt vesz az 6nallé életvitelre felkészité programokban,

. segitséget nyljt a gondozottaknak az intézményen beliili személyes ligyeinek intézésében.
7. Segitdk:

A fejleszto foglalkoztatasban résztvevo ellatottakkal kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok

ellatasa.
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. szervezi, iranyitja a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd ellatottak foglalkoztatasat, szervezi a
munkavégzést,

. a szlikséges anyagok, eszkozok beszerzését,

. megtervezi a napi tevékenységet,

. vezeti a szilkséges dokumentéacidt

. részt vesz a foglakoztatasi terv kialakitasaban,

. a munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaci6jat, résziikre mentalis, segitd

szolgaltatasokat nyujt.
8. Mosodai munkatarsak:

Munkéjaval folyamatosan és aktivan részt vesz az intézetben hasznalt textilidk moséasaban,

fertStlenitésében, vasalasaban, és a textiliak javitasidban, varrdsaban. Gondoskodik a szakmai eldirdsok

betartasarol.

9. Takarité munkatarsak:

Munkéjaval folyamatosan és aktivan részt vesz a gondozasi egységek, teraszok, filagoridk
takaritdsaban. Gondoskodik a szakmai el6irasok betartasardl.

10. Irodai munkatérsak:

Vezetd megbizassal rendelkez6 szocialis munkatars:

. Az intézmény gazdasagi, szdmviteli, pénzligyi, humanpolitikai anyag- és eszkdzgazdéalkodasi
tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatésa és az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkdjanak
irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése.

. gazdasdgi iigyintézd 1.; Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

. gazdasdgi tigyintézd 2.: Az ellatottak téritési dijanak kiszamitésa, hatralékok, talfizetések,
bevételek kezelése.

. személyiigyi iigyintézd: A kdzalkalmazotti jogviszonyban és kdzfoglalkoztatasi jogviszonyban
4116 kozalkalmazott és kozfoglalkoztatott munkavallalok tekintetében a munkaltatoi intézkedések
eldkészitésével kapcsolatos személyligyi, fegyelmi, szocidlis és kegyeleti déntésekkel, valamint a
kitiintetési és felterjesztési dontésekkel 6sszefiiggd feladatok.

. karbantarték: A Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye felmeriild karbantartasi
munkalatok kivitelezését folyamatosan végzi, ellenérzi a meghibasodasokat. Gondoskodik a szakmai
eléirdsok betartasarol.

. sofér: A Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye ellatottjainak, dolgozdinak
ligyintézése, illetve az ellatottak apolas- gondozasa, vizsgalata céljabol torténd szallitas elvégzése. A
gépjarmii haszndlataval kapcsolatos feladatok biztositésa, a gépjarmii folyamatos lizemkeész és a

forgalom szabélyainak megfelel$ allapotban tartasa €s a rabizott személyek, szallitasa.
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Terdapids munkatdrs (iigyintézo):

Az intézményben €16 lakok térzskonyvi nyilvantartdsanak naprakész vezetése, az intézmény
adminisztracids feladatainak elvégzése, tovabba a készletraktarak (tisztitdszerek, anyagok,
textilidk) egyszemélyi felelOs kezeldje, beszerzések teljes korli lebonyolitdja, lizemanyag
elszamolas, iktatorendszer miikodtetdje.

Terdpias munkatdrs (ellarotti pénzkezeld):

Az intézményben €16 ellatottak személyi anyagaiban bekGvetkezett valtozasok dokumentalésa,
ellatottak készpénz, takarékbetét és letéthez kapcsol6dd pénzkezeléssel kapcesolatos feladatok

ellatasa, mentalhigiénés gondozas.

9. Elelmezési egysée:

szakacs:

A pszichiétriai betegek otthondban a konyha egységén az elkészitett kiszabat alapjdn a kiadott
nyersanyagok ¢sszes felhasznéalasaval a tudasanak, képességének megfeleléen mindségileg és
mennyiségileg elkésziti az aznapi ételsort, figyelmet forditva az Elelmiszeripari eléirdsokra,
tobbek kozt a HACCP rendszer kévetelményeinek a betartisara.

konyhai kisegitd:

A pszichiatriai betegek otthonaban a konyha tertiletén kiadott munka szakszert és hatékony
elvégzése, tekintettel az Elelmiszeripari eléirasokra, tébbek kozt a HACCP rendszer

kévetelményeinek a betartaséra.

A részletes feladatok a munkakéri leirasban kerlilnek meghatarozasra.

SZMSZ

Ugyrend <«—» | Munkakori leiras

A
v

A

1V. A gazdasagi feladatok végrehajtasahoz kapesolodo elbirasok, szabdlyok :

1.1. Koltségvetés tervezése:

Az intézmény az elozetes koltségvetési javaslatit az iranyité szerv altal meghatarozott hataridére és

tartalommal késziti el, az altala készitett analitikus nyilvantartasokbol a fenntarté kérésére informaciot

szolgéltat a koltségvetési keretszamok kialakitdsdhoz.

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat a gazdasdgi iigyintézdk és a személyiigyi tigyintézd késziti

el az analitikus nyilvantartasokbol.

A szervezeti egység igényeinek tartalmaznia kell:

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
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- a specidlis beszerzési igényeket, karbantartasi, felajitasi munkalatokat.
A kiadasi elbiranyzatok mellett szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az intézmény
feladataival kapcsolatosak:

- jogszabdlyon alapulnak,

- szerzOdésen, megdllapoddson alapulnak,

- rendszeresen el6forduld,

- eseti jelleggel varhato,

- az eszk6zok hasznositasaval Gsszefliggd.
A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését

a Belligyminisztérium hagyja jova.

1.2. Az eléiranyzat felhasznilis, modositas

Az intézmény igazgatdjanak feleléssége az eldiranyzatokon beliil torténd gazdalkodas. Az iranyitd szerv
altal eredeti eléiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozdtt eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve
eldiranyzat modositasokat az iranyitéd szervnél kell kezdeményezni.
Az elbiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:

- elbirdnyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az elbirdnyzat modositast megalapozd dokumentumok,

- ajovahagyott eldiranyzat médositasok nyilvantartasa.
Az eldirdnyzat modositdsa végrehajtasaért az intézményvezetd és a Varmegyei Gazdaségi

Osztalyvezetd egyiittesen felel.

1.3. Kotelezettségvallalas

A Kkotelezettségvallalasi jogkért az intézmény igazgatdja sajat hataskdrében (tavolléte€ben,
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi koordindtor) gyakorolja a Kotelezettségvadllalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités és utalvinyozds rendjérél szo6l6 szabalyzatban rogzitettek
és a Gazddlkoddst érintd feladatmegoszidsban meghatarozott eljaras szerint.

A kételezettségvallalas kezdeményezése az Intézménytdl indul, oly médon, hogy a gazdasdgi tigyintézo,
vagy a vezetd megbizdssal rendelkezd szocidlis munkatdrs r6gziti az igényt az EcoStat program rendelés

modulban.

1.4. Beszerzés, kzbeszerzés

Az Intézménynek targyévi beszerzéseirdl legkésébb targyév marcius 15-éig beszerzési tervet kell

késziteni. Az SZGYF Békés Varmegyei Kirendeltség kézremiikodik az Intézmény beszerzési terveének
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elkészitésében. A beszerzési tervet negyedévente, vagy jelentdsebb beszerzési igény felmeriilése esetén
— az MGO osztalyvezetdjével és/vagy az altala megbizott személlyel, valamint a Kirendeltség
Fejlesztési és Miikodtetési osztalyvezetdjével torténd eldzetes egyeztetést kovetden — modositani
sziikséges. A modositott beszerzési tervet az Intézményvezetd altali aldirdsat kévetden meg kell kiildeni
a Kirendeltség és tajékoztatasul az MGO részére is.

A Dbeszerzés és kozbeszerzés részletes eljarasrendjét A Beszerzési és Kozbeszerzési Szabdlyzat
tartalmazza,

A beszerzések folyamataért a terdpids munkatdrs (iigyintézé) és a gazdasagi tigyintézd felel.

L.5. Beruhazas, felijitds

Az Intézménynek a beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatban a kdvetkezé fébb feladatokat kell

ellatni:

a koltségvetés Osszeallitdsdhoz, valamint az évkozi moédositdsdhoz a beruhédzésokkal,

felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

- elbirdlni, hogy a tervezett beruhdzas, feltjitds 6sszege milyen beszerzést igényel,

- abeszerzés és kdzbeszerzés szabalyzatban leirt eljarasrendnek megfeleld lebonyolitas,

- a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba vételi bizonylat, izembe
helyezési okmany elkészitése,

- a beruhazéassal, felujitdssal létrejott targyi eszkozéz, immaterialis javak konyvviteli
nyilvantartési rendszerben térténd szambavétele.

A beruhazasok és felujitasok folyamatéért a terdpids munkatdrs (iigyintézd) és a gazdasagi iigyintézo,

felel.

1.6. Az lizemeltetés, fenntartas, miikidtetés

Az intézmény kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai a kovetkezdk:
- azuzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése, eléiranyzatokkal torténd
Osszehasonlitasa, egyeztetve a Kirendeltség Fejlesztési Osztaly4val,
- akoltségtakarékos megoldasok keresése,
- kotelezettség vallalasok elékészitése, lebonyolitasa.
A jovahagyott eszk6z0k, anyagok beszerzéséért, a fenntartasi, karbantartasi feladatok elékészitéséért,

lebonyolitasaért a terdpidas munkatars (iigyintézo) és a gazdasdgi tigyintézo, felel.
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1.7. Vagvongazdalkodas

Az intézmény tulajdondban, haszndlataban 1évé vagyonnal, valamint azok kezelésével &sszefliggd
alapvet szabalyokat a Gazddlkoddst érintd feladatmegoszidsban meghatarozott eljarasrend, Leltdrozas,
Selejtezés, Eszkozok és forrdsok szabdlyzata valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg
Vagyonkezelésének rendje tartalmazza.

Az intézmény, felelés a hasznalataban 4116 eszk6zok miikodtetéséért, illetve a vagyon hasznalataval.
védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az intézmény eszkdzeit és forrasait a Szdmlarend, Bizonylati rend és a Bizonylati album elbirasai szerint
kell nyilvantartani.

A vagyongazdalkodas soran az analitikus és fokonyvi nyilvantartdsi rendszerben biztositani kell a

vagyon teljes kérli mennyiségi €s értékben nyilvantartasat.

1.8. Informacioaramlis, bizonylatok tovabbitasa

A Kirendeltség és az Intézmény ko6zotti bizonylatmozgasokat atadés- atvételi jegyzékben kell rogzitent,
amelyb6l megallapithatd, hogy a bizonylatokat mikor és ki adta és vette at.
Az intézményben hasznalatos bizonylatok hasznalataval kapcsolatos eljarasrendet a Szdmlarend,

Bizonylati rend és a Bizonylati album tartalmazza.

1.9. Munkaero- bérgazdalkodas

Az intézmény engedélyezett 1étszdmat az irdnyité szerv hatdrozza meg az 1/2000. (1.07.) SZCSM
rendelet 2. szdmU melléklete alapjan. Az intézmény alkalmazottai részére a munkabért, illetményt,
egyéb juttatdsokat és az ehhez kapcsol6dd munkaltatdt terheld fizetési kotelezettségeket a kozpontositott
illetményszamfejtés Utjan a személyiigyi tigyintézd végzi.

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki a Kirendeltség Gazdasagi Osztalyvezetdje
jovéahagyasaval, és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatdi jogokat.

A kinevezéssel, jogviszony megsziinésével, jogviszonyban bekdvetkezett valtozasokkal, tavollétekkel,
valtozdbérrel, addzassal és egyéb jelentésekkel, beszdmoldkkal, kapcsolatos munkélatokat a
személyiigyi iigyintézd végzi. Az eldkészitett iratok bekiildésre kerlilnek a Kirendeltségre pénziigyi
jovahagyasra.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész adatokat a személyiigyi tigyintézé és a vezetd

megbizdssal rendelkezd szocidlis munkatdrs végzi.
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1.10. Pénzkezelés

Az intézmény pénzkezelésének szabalyozasa a Pénzkezelés rendje, az Elldatotti pénzkezelés szabdlyzata
a Gazdalkodast érintd feladatmegosztasban megfogalmazort eljardsrend, és a Pénzmozgdssal jaro
tevékenységek folyamatdbrdja alapjan torténik.

A beérkezd szdmlakkal kapcsolatos tevékenységek elvégzése a gazdasagi tigyintézi feladata.

A kimené szamlakkal kapcsolatos tevékenységek elvégzése a gazdasagi iigyintézd feladata.

A készpénzfelvétellel kapcsolatos tevékenységek elvégzése a terdpias munkatdrs(iigyintézd) a vezetd
megbizassal rendelkezd szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs feladat.

Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjével kapcsolatos tevékenységek elvégzéséért a terdpids munkatdrs

(elldtotti pénzkezeld) a felelos.

1.11. Beszamolak, adatszolgaltatas, fokonvyvi és analitikus kinyvelés, pénziigyi

nvilvantartiasok

Az intézmény a gazdasagi tevékenységekhez kapcsolddd adatszolgdaltatast teljesit, nyilvantartasokat
vezet és kiild meg a Kirendeltség Varmegyei Gazdasagi Osztalya felé a Gazddlkoddst érintd
feladatmegosztasban megfogalmazott eljardsrend szerint:
Gazdasagi iigyintézok feladata:

- adodsok, vevOk nyilvantartasa,

- téritési dij nyilvantartas,

- fejlesztd foglalkoztatas elszamolas,

- lejart kdvetelések,

- bevételek,kiadasok, analitikus

nyilvantartasok (betétkonyv allomany, targyi eszkdz, téritési dij),
- beszamoldkhoz sziikséges adatok.

- KSH felé térténé adatszolgaltatas teljesitése, és az éves beszamolo széveges elkészitése.

1.12. Szabalvozis, szabalvzatok

Az allamhéaztartas szamvitelérol szold  4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben rogzitettek
figyelembevételével az Intézmény helyi sajitossagoknak megfeleld szabalyzatait elkésziti, és a
szlikséges szabalyzatokat jovahagyas céljabdl megkiildi a Kirendeltség részére (SZO=
Szervezetiranyitasi Osztaly, MGO= Varmegyei Gazdasagi Osztaly).
Miikédéshez kapesolodo szabélyzatok:

- FEves munkaterv

- Ugyrend
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Szervezeti és miikddési szabalyzat (egyéb, kiilon ki nem emelt mellékletekkel) (SZ0O)
Szakmai program (SZO)

Hazirend (SZ0)

Koézalkalmazotti szabalyzat (SZO+MGO)

Iratkezelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkahelyi kockézatértékelés

Adatvédelmi szabalyzat

Erdekképviseleti Férum szabalyzata

Foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkoz6 munkakéri meghatérozasok

Pénziigvi- szamviteli szabalyozas:

Vagyongazdalkodési és beruhdzasi szabélyzat (gazdalkodast érintd terv) (MGO)
Belfoldi, kulfoldi kikiildetés szabalyzata

Vagyonvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat (MGO)

Bizonylati rend (MGO)

Szamlarend (MGO)

Eszk6z6k ¢és forrasok értékelése (MGO)

Onkoltségszamitas (MGO)

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoléds, érvényesités, utalvanyozas
(MGO)

Szamvitel politika (MGO)

Bizonylati szabalyzat (MGO)

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata (MGO)
Leltarozasi szabalyzat (MGO)

Beszerzés, kozbeszerzési szabalyzat (MGO)

Ellatotti pénzkezelés

Reprezentacios kiadas

Koveteléskezelés

Pénzmozgéssal jar6 tevékenységek folyamatébraja

Anyag és eszkézgazdalkodas

Ellentrzéshez kapesolédé szabalyok:

Belsd ellendrzési szabalyzat
A bels6 kontroll szabalyzata
Integralt kockézatkezelés

Adatvédelem, adatbiztonsag kockazatai
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- Informacids és kommunikacids rendszer kontrolltevékenység és kontrollkérmyezet
- monitoring
- ellen6rzési nyomvonal

Specialis szabalyzatok:

- Elelmezési szabalyzat

- Gépjarmi Gzemeltetési szabalyzat

- Kozérdeki adatok

- Esélyegyenldség

- Helyiségek és berendezések hasznélata
- Szabélytalansagok kezelése

- Kiadmanyozas

- Panaszok és kézérdeki bejelentések
- RBtikai szabalyzat

- Gyobgyszerkezelés

- Bélyegz6 hasznalat

- Telefonhasznalat

- Rendkiviili események

- Személyes gondoskodas igénybevétele, téritési dij

V. A szakmai feladatok végrehajtasihoz kapesolodo eloirasok, szabalvok:

1.1. Gondozasi tevékenység

A szakmai program és az éves munkaterv megvaldsitasa sordn az intézmény arra torekszik, hogy az
ellatottak személyre szold apolasa, gondozasa, szakipoldsa minél magasabb szinvonalon valésuljon
meg. Intézményiinkben a szakma irdnyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfeleléen mikodik a
szervezés, irdnyitas, az intézményi ellatast igénybevevd gondozottak dpolédsa, gondozasa, egészségligyi
ellatasa, szakapolasa, szinten-tartisa és foglalkoztatdsa. Gondozottaink ellatasa két részlegen torténik
(I.-1I. részleg), vezet6i megbizdssal rendelkezd 4apolok iranyitasaval, szakszemélyzettel, terdpias,
szocidlis munkatarsakkal, kisegité személyzettel egyiitt TEAM munkéban, havi beosztas és heti
munkarend alapjan.

Apolisi-gondozasi feladatok

Apolasi feladatok:

Teljes koril ellatas biztositasa a meglévé készségekre, képességekre, erénlétre tdmaszkodva, elsdsorban
azon id6s vagy rossz szomatikus és/vagy pszichés allapoti kronikus betegek ellatasara iranyul, akik nem

rendelkeznek megfeleld erével, akarattal, tudassal sajat sziikségleteik kielégitésére.
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Gondozasi feladatok:

A sziikséges apolas, gondozés biztositdsa az 6nalloésdg megtartasa mellett, a meglévd képességek és

Onallésag megtartasa, javitasa.

Gondozasi levékenységek:

- személyi higiéné biztositasa,

- étkeztetés biztositasa,

- értékeik megbrzése,

- latogatas és szabadsagolas,

- ellatott jogi képviselet, érdekvédelem,

— foglakoztatas,

— preventiv tevékenységek.

Az dpolas- gondozasi feladalok ellatasaéit az adoll mibszakba bevsztott dolgozok a feleldsek, a vezetd

dpolé és a vezetd megbizdssal rendelkezd dpolok vezetése, koordindldsa mellett.

1.2. Egészségiigvi ellatas, szakiapolas

Az intézmény feladatanak a teljes kor(i mindségi ellatast-gondozast tekinti, melynek hatterében az
egészségligyi szolgéltatas is jelen van.

A pszichistriai betegek koruktél, aktudlis allapotuktdl fliggbéen igénylik az é&polok, gondozok
folyamatos, biztonsigos jelenlétét. Az intézmény egészségiigyi ellatdsat két orvos (haziorvos és
pszichiater), valamint az apolok kézremikodésével valosul meg.

Biztositjuk ellatottjaink szakorvosi ellatasat, kérhazba szallitasat, betegkiséretét.

Az egészségligyi tevékenységeket szakképzett polo, esetenként szakképzett apold felligyelete mellett
szocialis 4pol6 gondozd végzi.

Vezetd apold: 1 6

Vezet6 megbizassal rendelkez6 apolok: 2 £6

Apolék: 12 f&

Gondozé: 13 16

Foészséelioyi levékenysépek:

- egészségligyi felviladgositas,
- szlir6vizsgalatok,
- orvosi, szakorvosi, gyogyintézeti ellatashoz valo jutés,

- gyogyszerrel, gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatés,
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kézgyogyellatas

apolasi tevékenységek.

Az egészségiigyl ellatasért az orvos altal javasoltak betartdsaért, végrehajtasaért a szakapolok a

felelések, a felelés irdnyito apoldk vezetése, koordindlasa mellett.

A szakapolas keretében ellathato feladatok;

Szondén at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolddd szakapolasi tevékenységek
végzése.
A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje.
Nobetegnél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hdlyagoblitéshez
kapcsolédé szakapoloi feladatok, hélyagkondicionalas.
Az intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz parenterdlis gyogyszer beadashoz kapcsolddd
szaképolési feladatok.
Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok és az Onellatas korlatozottsiga esetén a
testi higiéné biztositisa, valamint a mozgas segitése.
Mitéti tertiletek (nyitott &s zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonbozé célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,
Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
Betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk
helyreéllitasahoz, fejlesztéséhez vagy pdtlasahoz kapcesolddo szakapoldasi feladatok:

- gyogyészati segédeszk6zOk, protézisek hasznalatanak tanitasa,

- mozgas és mozgatas eszkdzel hasznalatanak tanitésa,

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése,
Sziikség esetén kiegészitd specidlis eljarasok alkalmazasa:

- inhalalas, 1égzésterdpia,

- szivo alkalmazasa,

- oxigénterapia.
Tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.
A beteg allapotatol fliggden beszédterdpia, a fizioterdpia korébdl: gyogytorna, elekroterapia
biztositasa.
Haldoklé beteg otthondban torténd szaképolasa az ellatandé feladatok megnevezésével.
EKG készités orvosi utasitas alapjan.
Gydgyszeradagold pumpa miikodtetése.
Periférias vénakaniil, brantil ellatasa.
Minden egy¢éb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység.

A szakapolas és a szakirdny\ terapis szolgéltatas sordn biztositani kell:
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- a beteg pszichés vezetését, étkezési tandcsadast és mindazon tevékenységek
megtanitisat, amelyet maga a beteg megtehet a beteg egészsége megtartasacrt,
helyreallitasaért vagy allapota romlasanak megakadalyozaséért,

- 4polasi anamnézis felvételét, az &polasi folyamat dokumentalasat és jelentési
kotelezettség teljesitését,

- rendszeres kommunikéciét a hazi-, illetve kezelborvossal és mas, a beteg ellatasaban

résztvevokkel.

Szakapolasi feladatokat végezhet:

A szakapolast orvosi elrendelés, elézetes sziikségletfelmérés, és tervezés alapjan, az
ellatandd tevékenységre nézve, megfeleld szakképesitéssel rendelkezd egészségligyi
szakdolgozok végzik, az 4polas 6nalld-, egylittmiikodé-, és fliggd kompetencia kérének

figyelembe vételével.

VIL Varhato Kovetkezmények

1.3. Mentalhigi¢énés ellatas

A Szocialis és terapias csoport az Intézmény dolgozoival egyiitt TEAM munkaban végzi tevékenyseégét.
Mentalhigiénés tevékenység:

- kapcsolatok épitése, fenntartasa,

- csoportfoglalkozasok tervezése, szervezése,

- egyéni, csoportos esetkezelések,

- hézirend betarttatésa,

- elégondozés, kérnyezettanulmany,

- segitséget nyujtanak a gondozottaknak az intézményen beliili és kiviili személyes iigyeinek

intézésében,

- szabadidés tevékenységek.

A mentalhigiénés tevékenységek elvégzéséért a ferdpids munkatdrsak a felelések a vezetd dpold

irdnyitasa, koordinadldasa mellett.

1.4. Foglalkoztatas

Az intézményiinkben a foglalkoztatas harom szintéren biztositunk ellatottaink részére:
- Rehabilitacios foglalkoztatas 39 fovel, amit a KEZMU Kzhasznt Nonprofit Kft. biztosit,
- Fejleszts- foglalkoztatas 17 fovel (4ltalinos épiilettakaritas, zoldteriilet kezelés)

- Szocioterapias foglalkozéas 35-40 f6 (kreativ, készségfejlesztd, zene, irodalmi, sportfoglalkozasok)
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A fejlesztd foglalkoztatas tevékenységének folyamataért a segiték a feleldsek.

A szocioterapias foglalkoztatasokért a heti munkarenden megjelélt foglalkoztatos a felelés.

1.5. Ellatotti érdekvédelem

Az intézményben az érdekképviselet forméja 3 szinten miikddik (intézményvezetd, Erdekképviseleti
Forum, ellétott jogi képviseld). Az ellatast igénybe vevd/tdrvényes képviseldje és a hozzatartozdja a
hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezet6jénél, az érdekképviseleti forumnal
vagy az ellatott jogi képviselOnél.

Az ellatotti érdekvédelem szabélyozasat a Panaszok és kiozérdekii bejelentések intézményen beliili
elintézésének rendje, Az Erdekképviseleti Forum miikédési szabdlyzata és a Hdzirend biztositja.

Ellatotti érdekvédelem:

- lakogyilések,

altalanos jogok fclismerése ¢s ¢rvénycsitésc,
- specialis jogok felismerése és érvényesitése,
- Erdekvédelmi Férum miikddtetése,

- Lakdéonkormanyzat mikddtetése.

1.6. Dokumentacios feladatok

A gondozottak tcljcs korl cllatasanak nyomon k&vethetésége érdekében dolkumentdcids feladatok

ellatasa sziikséges.

Dokumentécios teladatok:

- az ellatottak egészségiigyi dokumentacidja (vezetéséért az orvosok a felelések),

- az ellatott személyi anyaga (a vezetd megbizassal rendelkezd szocialis és terapias munkatars a
felelos a vezetéséért),

- az ellatottak gondozasi dokumentacidja (vezetésért a terapias munkatérsak a felelosek),

- az ellatottak apolasi dokumentacidja (a vezetéséért az dpold személyzet a felelds),

- a varakozok nyilvantartasa (vezetéséért a terapids és vezetd megbizéssal rendelkezd szocidlis
munkatars),

- elégondozasi adatlap (vezetésért a terapias és vezetd megbizassal rendelkezd szocialis munkatarsak
a felelosek),

- csoportfoglalkozisok dokumentaldsa (a vezetésért a terapids munkatarsak és a foglalkoztatos a

felelds),

- fejlesztd foglalkoztatds dokumentalasa (vezetésért a segitdk feleldsek).
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VI. Az élelmezési feladatok végrehajtisihoz kapcsolodé eldirasok, szabalvok

Intézményiink a f6z8 és talalokonyhajat sajat kezelésben iizemelteti a Kristaly Szocialis Intézmény
Békés Varmegye. A Kristdly Szocialis Intézmény Békés Varmegye konyha egységén torténik a
raktarozas, elokészités, ételkészités, talalas és mosogatas.

Az élelmezésvezeté hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitdsa, a munka szervezése, koordinalasa. Az élelmezési feladatok szabalyozasat
az Elelmezési szabdlyzat biztositja.

Elelmezési feladatok:

- ellatottak élelmezése, diétak biztositasa,
- dolgozdk munkahelyi étkeztetése,

- HACCP mikodtetése.

VII. A kisegitd tevékenységek végrehajtasahoz kapesolodo eléirisok, szabalyok

1.1. Karbantartas

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi és karbantartdsi munkék tartoznak a kisegitd
tevékenységhez. A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszardk stb. és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitdsara kisebb
villanyszerelési, és vizszerelési munkaélatokra. Az intézményben hibabejelentd fiizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbuantartasi eladatok elvégzéséért az intézmény karbantartdja a felelos.

1.2. Mosodai tevékenység

Az intézmény kiségetd tevékenysége kozé tartozik a mosodai tevékenység (az intézetben hasznalt
textilidk mosésa, fertotlenitése, vasalasa, raktarozasa).
1. Az intézetben hasznalt textilidk mosésa, fert6tlenitése, vasalasa, raktarozasa:
e a gondozottak ruhanemiije, 4gynemiije, 4gytakaroja, matraca, t6rolkozoje,
e alakdszobak fliggonye, falvédoje, sotétitdje,
e személyzeti munkaruhak, torolkozok,
e konyhai textilidk.
2. A mosdprogramok, szaritéprogramok, tisztitoszerek és a fertotlenitészerek alkalmazasanak

naprakész ismerete.
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3. A mosas fazisainak szigoru betartasa:
e Aztatés (csapviz),
e elémosas (klormész vagy Clorox kimélo),
o fomosas (Hygienil, Trilazan),
e  (Oblités (tiszta viz, Silan),
e szaritas (szaritogép, szaritokstélen),
e vasalds (270C°).
4. Hetente teljes korli nagytakaritas, fert6tlenités.

5. Polcok fertbtlenitése hetente, selejtek kiilonvalogatasa, raktarozasa.

A mosodai tevékenységekért a mosondk a feleldsek.

1.3. Takaritasi tevékenység

Az intézmény kiségetd tevékenysége kozé tartozik a takaritisi tevékenység, a gondozasi egységek,

mellékhelyiségek, a teraszok, filagéridk, és a személyzet altal hasznalt helyiségek takaritésa,

fertdtlenitése.

Takaritasi egységenként a mellékhelyiségek, lakdszobak, a hozza tartozé teraszok takaritasa,
fertétlenitése, pokhalotlanitsa, jardak leseprése, irodahelyiségek takaritasa (havonta nagytakarités),
szemeteskukak kitiritése, kitirittetése.
Lakoi illetve személyzeti ebédlék takaritisa, székek, asztalok, csempézett falak rendbetétele.
Folyosdk, mellékhelyiségek, flirdoszobak fertétlenitése naponta t6bbszor.
Minden héten az 4gyhuzas teriiletén a lakészobak nagytakaritasa:
I. aszobékban 1év6 bitorzat kiilsé lemosasa
II. agyak kihuzasa, szonyegek porszivdzasa,
III. portalanitas,
IV. radiatorok, csévek, ablak, ablakparkanyok lemosasa
Havonta illetve sziikség szerint fliggényok, faliszonyegek, s6tétitOk mosatasa.
Havonta illetve sziikség szerint ablakok takaritasa.
Havonta illetve sziikség esetén a folyosdk csempéjének lemosasa, fertétlenitése.
Minden részlegen nyari idészakban az agyak takaritogéppel vald attakaritdsa.
Minden nap rendben, tisztan adja 4t az intézetet.
Gondoskodni kell a helyiségek szabalyszeril szell6ztetésérdl, télen az energiatakarékossigra valod
figyelemmel.
A szamara kiadott tisztito és fert6tlenitd szerek gazdasagos felhasznalasara kell térekedni.
A fertétlenitést minden nap az eldirdsoknak megfelelden kell elvégezni.

Anyagi felel6sséggel tartozik a takaritashoz atvett készletekért.

A takaritasi tevékenységekeért a takaritondk a feleldsek.
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Koérosladany; 2025. 07. 11.

—, Készitette:

" Szurgent Zita

intézményvezetd
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Kristaly Szocilis Intézmény Békés Varmegye

5516 Korosladany, Nagy M. u. 2.
Tel..: 06 66 474 622

E-mail: titkarsag(@kpbo.hu, Honlap: www.kpbo.hu

Ikt. szam: 90405-A/58-12/2025.

Megismerési nyilatkozat

A Kristaly Szocidlis Intézmény Békés Varmegye

90405-A/58-12/2025 Ugyrend szabalyzata.
Alulirott Kijelentjiik, hogy A Kristaly Szocialis Intézmény Békés Varmegye 90405-A/58-
12/2025 Ugyrend szabalyzata
megismertiik, az abban foglaltakat a hatalyos jogszabalyi rendelkezések megtartasa

mellett kitelesek vagyunk betartani és betartatni.

Moénika

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
|
1. Hirkeczné Almasi apolé 2025.08.04. G AR i
Vivien Aol Ui exc
2. Botos Barbara apold B 2025.08.04. 9301‘_05__,’_?;@,19&,,/—_\_
3. Dékany Karolyné apolé 2025.08.04.
4. Botos Janosné gondozo 2025.08.04. T
5. Baka Jozsef gondozd Bo.,[&q/ 3(1‘%‘%[ 2025.08.04. Tﬂ'foo r:l(:m%
6. Franyo6 Janos | gondozo 2025.08.04. [N ,))’_(/
7. Foldiné Szité Andrea | apolé 2025.08.04. TEidone) Sin\d‘ Q{*O‘(\ko\
8. Galfi Laszld gondozoé 2025.08.04. ‘ Mé 0%
9. Holdka Arpad terapias munkatars/segité 2025.08.04. ///A———'
10. Holoka Péter gondozo 2025.08.04. /_/0/&//_ /B
11. Jakab Zsolt gondoz6 2025.08.04.
12. Kelemen Lidia apolo 2025.08.04. M e ax o drgﬁ.ﬁ
13. Kovacs Andrea vezetd megbizassal rendelkezd . =
o g 2025.08.04. -»ZFL”'K i‘(/) #w(,;)l (",\
14. Kovécs Eva vezetd megbizassal rendelkezé 2025.08.04. \ /
apolé /&SVQ% @\
15. Kuklis Andrasné apoloé 2025.08.04. Kulg.&': Auo(mga/
16. Lengyelné Szdéke vezetéapold 2025.08.04. SA}[
Nikolett X _J
17. Vass-Czesznak apolo 2025.08.04. O&W e
Melinda {;ﬁ:
18. Mez6 Ferenc apold 2025.08.04. LW @ |
19. Oncsik Palné gondozo 2025.08.04. Ones <\ Se/@
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21. Pekker Katalin apolo 2025.08.04. Pl L{':U’CLg{n;
22, Pet§ Szilvia apold 2025.08.04. PehS 2
23. Szarka_Eri_ka gondozé ) 2025.08.04. 9036 (“/Qé__!\
24. Tasi Rébert gondozé 2025.08.04. rT_"L* )
25. Toth Jozsef gondoz6 2025.08.04. 152
26. Vagner Zsolt apold 2025.08.04. UGNIA.E—v o
27. Barna Csaba gondozé 2025.08.04. il (A
28. Vass Karolyné apolo 2025.08.04. \_}LM {
29. Vigh Ferenc apolé 2025.08.04. 5%‘0 l
30. Bogréné Foldi terapias munkatars/segité 2025.08.04. ,m,)(’\ I(?&U
Mariann '
31. Kovacsné Hugyak | terapias munkatars 2025.08.04. (___{'-,y.//,,: £ ,;'_ji?._.)_eif',
Erika | O
32. Varga Istvan vez. megbizassal rendelkezd 2025.08.04. / B
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33. Santané Varga Eva | terapias munkatars 2025.08.04. L_XUV otu b(m f
34. Téth Szilvia szemelyligyi, gazdasagi Ugyintézé | 2025.08.04. L ;( [
35. Golya- Téth Méria gazdasagi Ugyintéz6 2025.08.04. (5 \ {_\
36. Timar Mariann gazdasagi ligyintézé 2025.08.04. VIV C —
37. Nadasdi Tiborné szakacs 2025.08.04.
38. Papp Karolyne élelmezésvezetd 2025.08.04. < “1({1,\1() ZQ('@
39. Szegediné Mészaros | szakacs 2025.08.04.
Beata &A%WL 'L( M(L’
40. Téthné Kardos Judit | konyhai kisegité 2025.08.04. q )I‘(U‘ﬁ {rﬁ@'tﬁ--f-w
41. Sipos Erzsébet konyhai kisegit 2025.08.04. D_L N
42. Fekete Renata konyhai kisegit 2025.08.04. ((wh k
43. Barnané Csatari mosd, varréond 2025.08.04. Retetitls! G,MM
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44. Torok Gyulané mosénd 2025.08.04. C lansS / 24 J
45. Varga Balintné mosond 2025.08.04. h ’{AHQ_L{ . ?LLML.H
46. Torok Imre sofér, karbantartd 2025.08.04. o CIE
47. Hermeczi Ferenc karbantarté 2025.08.04. (ﬁ?/k_.-————\
48. Vigh Ferenc apold 2025.08.04. N &=
49. Molnamé Horvath Anita | takarito 2025.08.04. {u'ﬁ()i‘,?ﬁﬁun/
50. Kissné Varga Aniké | takarito 2025.08.04. @;\
52. Kovacs Ferencné takarito _ 2025.08.04. jjdmﬂ% A
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