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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsd szervezeti tagozoddsat, a szervezeti
egységek megnevezését és  feladatkorét, tovabbad a szervezeti egységek szakmai
egylittmikodésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény irdnyitdsi és
miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkéltatdi jogok gyakorldsanak
rendjét,

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél, tovabba a 2011. évi CXCV. torvény az Aallamhéztartasrol
kévetelményeknek megfelel8en, az 1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis
eliatasokrol, valamint az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd
szocidlis intézményck szakmai feladatairdl és mikddési feltételeirél a szocidlis elldtdsok
biztositasa érdekében mukddteti a Kistérségi Egyesitett Szociélis Intézményt.

Az intézmény miikddtetését a hatdlyos jogszabédlyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizdlni.

Alapito okirat
Az intézményt Mosonmagyarévar Térségi Téarsulas Tanécsa alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mitkddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,

Fves munkatery
A szakmai vezetdk az irdnyitasuk ala tartozd intézmény feladatainak végrehajtasara

munkatervet készitenek .

A munkaterv tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezéset,
— a feladat végrehajtdsanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozd tdjékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtésat folyamatosan ellendizi €s értékeli.

Egyéb dokumentumok




Az intézmény mlkodését meghatarozoé dokumentam a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabélyzatok, munkakori lefrdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabdlyzatok kapcsolddnak:

Szamlarend, szamviteli politika
Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozds, ¢rvényesités rendjének
szabélyzata

Az ellatottak kdltdpénzének és vagyontdrgyainak nyilvantartisa
Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Anyaggazdélkodasi és raktirozasi szabdlyzat

Leltarkészitési ¢s leltdrozdsi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény ligyrendje

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Kdézalkalmazotti Szabalyzat

Béren kiviili juttatésok szabalyzata

Egyéni véddeszkdz, véddruha és védoital juttatasi rendjének szabdlyozdsa
Munka és formaruha szabalyzat

Belso ellen6rzési szabdlyzat

Elelmezési szabalyzat

Informatikai szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Szabdlyzat a bélyegzdhasznalat rendjérdl

Gépjarm lizemeltetési szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabalyzat

Esélyegyenltségi terv

Erdekképviseleti Forum mikodésének Szabalyzata

Korlatozo intézkedések szabalyzata




1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Kistérségi Egyesitett Szociilis Intézmény

Kozfeladata: szocialis kdzszolgaltatas

Szakmai alaptevékenység: a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi
III. toérvényben foglalt, személyes gondoskodédst nyujté alap és intézményi feladatok

cllatasa
Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos
elkatasa
Az intézmény alapitasanak éve: 2002.01.28.

Az intézmény székhelye, cime:
9200 Mosonmagyardvar, Soproni ut 65.
hrsz.: 2755
Adodhatbsagi azonositészam: 15367637-2-08
KSH statisztikai szamjel: 15367637-8730-322-08
Szémlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Mosonmagyarovari Fiok
Pénzforgalmi szdmla: 11737076-15367637
Telefon: 06-96/566-260 Telefax: 06-96/566-260

E-mail: info@szoemkt.hu Honlap: www.szocmkt.hu




1.2. A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmai egységei,
telephelyei:

IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEI
1ddsek Otthona
9200 Mosonmagyardvdar, Lengyéri u 2.

sAranykor” Idosek Otthona
9200 Mosonmagyardvar, Soproni u. 65,

Idosek Gondozohiza
9200 Mosonmagyarévar, Soproni u. 65.

HAJLEKTALANOKAT ELLATO SZOLGALAT
Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa
9200 Mosonmagyardvar, Bardtsig u 4.

Nappali Melegedd
9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u.4.

FOGYATEKOSSAGGAL ELOK ELLATASA
Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézményei ,,Naposhaz”
9200 Mosonmagyardvar, Lengyari 0t 2,

Fogyatékossiggal K16k Nappali Intézményei ,, Autista HAz”
9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kir, u. 155.

Fejleszto foglalkoztatas
9200  Mosonmagyarévar, Lengyéari ut 2.,
9200  Mosonmagyarovar, Szent Istvan kir. u. 155,

ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM
9200 Mosonmagyardvar, Zichy M5,
»  étkeztetés
» hazi segitségnyijtas
» jelzérendszeres hizi segitségnyijtas
Iddsek Klubjai — demens személyek ellatasaval:
e 9200.Mosonmagyarévar, Zichy M.u 5.
¢ 9200 Mosonmagyardvar, Szt.Istvan kir.u 1009.
Iddsek Klubjai
o 9241 Janossomorja, Ovéri u. 4.
o 9155 Lébény, Iskolau. 13.
e 9222 Hegyeshalom, F6 u. 158.




1.3. A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti és mitkodési

rendje

Az intézményt irdnyité szerv, alapité megnevezése:

Mosonmagyardvar Térseégi Tarsulas Tandcsa 9200 Mosonmagyardvar, Fo u. 11.

ENatasi teriilet:

A Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas kozigazgatasi teriilete:

Asvényréré, Bezenye, Darndzseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halészi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mériakalnok, Mecsér, Mosonmagyardvar, Mosonszentmiklds, Mosonszolnok, Mosonudvar,
Piiski, Rajka, Ujrénafb, Vérbalog.

Az intézmény feladata:

A vonatkozé torvényekben, jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen a Mosonmagyarévar
Térségi Tarsulas kozigazgatasi teriiletén szocidlis ellatasok biztositdsa ugy, hogy valamennyi
szolgéltatast igényld telepiilésen él6, raszoruld szdmira egyenld eséllyel hozzaférheté legyen

minden szocidlis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdilkodasi jogkdre:
Jogi személy, éves koltségvetési keretével, vagyondval és az alkalmazasiban 4allé

munkaerdvel a jogszabalyi keretek kozott 6nallo gazdasagi szervezettel gazdalkodik.

Vezetdje az intézményvezetd, akit az alapitd tarsulds tandcsa nevez ki.

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatdlya

A KESZI szamadra jogszabalyokban, tarsulasi tanacs dontéseiben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti ¢és mikodési elbirasokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlva kiterjed:

— az intézmény vezetbire,

— az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikdsdé testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
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Az SZMSZ hatdlya ala tartozokkal az SZMSZ-t az intézményben szokdsos mddon ismertetik:
- hozzéférhet$ helyen kifuggesztve
- intézményi honlapon

- valamennyi dolgozé 4ltal elérhetd k6z0s szerveren

2. A KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAI

2.1. A KESZ1 feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kézotti megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
irdnyité szerv 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira
kitelezben eldirt feladatokkal, hataskorikkel,

Szakmai alaptevékenységek:

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa
Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
Idéskorhak atmeneti ellatasa

Demens betegek atmeneti ellatasa
Iddsek nappali ellatasa

Demens betegek nappali elldtasa
Hajléktalanok atmeneti ellatisa
Hajléktalanok nappali ellatisa
Fejleszté foglalkoztatés

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
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2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS
ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI

2.2.1 Alapszolgaltatasi Centrum

Szakmai vezeti: Alapszolgdltatisi Centrum vezetd
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27 telepiilés

26 teleplilés

27 teleplités

23 telepiilés

23 telepiilés

21 telepiilés

22 telepiilés

21 telepiilés

A fenti tdblazat mutatja be a Mosonmagyardvar Térségi Téarsulas telepiiléseit, illetve azt, hogy
mely szocidlis alapszolgaltatis biztositdsahoz mely telepiilések esatlakoztak.

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak biztositjuk — igénylik szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt Onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdésan vagy
atmeneti jeHeggel nem képesek biztositani.
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A jogosultsag feltételeit az 1993.évi I tv., valamint a Mosonmagyarévar Térségi Térsulas
gesztor Onkorményzatinak — Mosonmagyarévdr Varos Onkorményzatdnak — szocialis

rendelete szabdlyozza,

Az étkeztetést sajat konyhardl, egyéb fozohelyekrdl vésarolt étkeztetés illetve népkonyha
utjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben részesiilo személy egészségi dllapota indokolja, a
héziorvos javaslatéra, az ellatast igénybevevd részére diétas étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositasa igény szerint:

» helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

¥ hazhoz széllitassal.
Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztassal lehetséges.

2.2.1.1 Hazi segitségnynjtas

Olyan gondozdsi forma, amelyben a jogosuitnak sajat lakokornyezetében kell az 6ndlld
életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfelelen ellatast biztositani.

Hazi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrol, akik otthonukban
Onmaguk cllatasara sajat eréb6l nem képesek és roluk nem gondoskodnak, - szocialis segités
vagy személyi gondozds nyijtasiaval-.

A hazi segitségnyljtds igénybevételét megeldzben vizsgdlni kell killon jogszabdlyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatds irdnti kérelem alapjdn az
intézményvezetd altal megbizott személy végzi el az igényld gondozasi szikségletének
vizsgalatat.

A gondozési sziikséglet vizsgalata keretében meg kell allapitani, hogy az ellatast igényld
szocialis segitésben vagy személyi gondozédsban részesiil.

2.2.1.2 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Olyan gondozési forma, amely a sajat otthonukban ¢él6, egészségi é&llapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld id6skora, fogyatékos valamint pszichiatriai beteg személyek — akik
képesek a milszaki berendezés kezelésére - részére nyijtott ellatas.
Biztositja az ellatott személy segélyhivisa esetén a készenlétes gondozo:

— a helyszinen torténo haladéktalan megjelenését,

— a probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézkedések

megtételét,
— sziikség esetén tovabbi az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakellatas

- ~korébe tartozd-ellatas kezdeményezését:

Palyazati tAmogatdsban 386 db jelzérendszeres késziilék részesiil.
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2.3 Nappali ellatas

2.3.1 Idések Klubjai — demens személyek nappali ellitisival

Sajat otthonukban €16, 6nmaguk ellatdsira részben képes iddskorliak napkdzbeni
tartdzkoddséra, kapcsolattartasara, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégiiésére

szolgal,
Az 1/2000((1.7.) SZCSM rendelet 84/A.§ - a elbirdsainak betartdsdval a Mosonmagyardvaron

mikoéds Idsek klubjaiban demens személyek nappali ellatasat is biztositja, a 84/A § (2)
bekezdése szerint; az id6sek klubjai részeként.

Felvehetd az a 18. életévét betSlitt személy is, aki egészségi allapotara tekintettel
tdmogatasra szorul.

Féréhelyek széma:

Mosoni Idgsek Klubja: 30 16
Ovéri Idések Klubja: 25 f6
Hegyeshalmi Idések Klubja: 20 16
Janossomorjai Idések Klubja: 25 16
Lébényi Idések Klubja: 20 16

2.3.2 Fogyatékossaggal EI6k Nappali Intézményei

Szakmai vezetéje: a Fogyatékossiggal K16k Nappali Intézményeinek vezetdje

Az fogyatékosok nappali ellatasi egysége a 3. életéviiket betdltdtt, nkiszolgalasra részben
képes fogyatékos illetve autista személyek napkozbeni tartézkodasat, tirsas kapcesolatok
kialakitasat, étkezését, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitését szolgald ellatasi
forma.

Feladata a fogyatékossaggal 616 személyek tdrsadalmi integracidjnak segitése, kozosségi
tevékenységilk megszervezése, képességeik szinten tartisa, fejlesztése és az allapotuknak
megfeleld foglalkoztatasban valo részvétel segitése.

Férohelyszam: Lengyéari u, 2.; 30 {6,
Szent Istvan kir. u, 155.: 8 {6

2.3.3 Nappali Melegedé
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan Szolgdlat vezetGje

18. életéviiket betsltott, Onellstasukra képes hajléktalan személyek nappali tartézkodéaséra és a

--jogszabalyban eldirt szolgaltatdsok igénybevételére-nyljt-lehetdséget.
Feladatai: A hajléktalan személyek életvitelének segitése, eclsOdlegesen a térsadalmi
beilleszkedés céljabol.
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2.4 SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATALI:

2.4.1 Idosek bentlakasos intézményei
Szakmai vezet6: Idések Bentlakdsos Intézmények vezetdje

2.4.1.1 1dosek Gondozohaza

Az Id8sek Gondozohaza dtmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztosit teljes kordi ellatast azon
iddskortak, valamint a 18. életéviiket betdltttt beteg személyeknek, akik Onmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbél otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kiilonts méltanylast érdeml6 esetben az intézmeény orvosa véleményének
figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithaté, Az intézményekbe vald
bekeriilés Onkéntesen, irdsbeli kérelem alapjan torténik. Felvételt a kistérségi ellatasi
korzetben lakohellyel rendelkez6 (4llandd bejelentett vagy tartdzkodds helyre bejelentett)
személyek kaphatnak, irasbeli vagy szébeli 6nkéntes kérelmiik alapjan. Intézményi

féréhelyek szama: 35 £6

2.4.1.2 ,, Aranykor” Idések Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nynijt, olyan szocidlisan raszorult
idések, 18. életéviiket betdltott beteg személyek szdmdra, akik valamiiyen ok miatt Snmaguk
ellatasara napi-minimum- 4 6érat meghaladé gondozasi segitség mellett képesek és ellatasuk
més modon (csalddon beliil, alapszolgéltatds keretében) nem megoldhaté. Az ellatottakkal-
¢élethosszig-, hatdrozatlan idbére sz6l6 megéllapodds megkdtése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik, Kivételt képeznek a kiilén jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kéreimek, amelyek megeldzik a tobbi kérelmet.
Intézmeényi férdhelyek szama: 65 £6

2.4.1.3 [Idosek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kizott szakositott ellatast nydjt, olyan szocialisan raszorult
id6sek, 18. életéviiket betsltot beteg személyek szamara, akik valamilyen ok miatt Snmaguk
elldtdsara napi-minimum- 4 6rat meghaladé gondozisi segitség mellett képesek és ellatasuk
mas modon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében) nem megoldhaté. Az ellatottakkal-
élethosszig-, hatdrozatlan idére sz6ld megallapodas megkétése térténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében térténik. Kivételt képeznek a kiilén jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kérelmek, amelyek megelézik a t6bbi kéreimet.
Intézményi férhelyek szama: 20 {6

Azon telepiilések lakosai, ahol nem térsultak az idGsek bentlakésos intézményei altal nyGjtott
ellatasokhoz, csak a szolgaltatasi onkéltség megfizetése mellett keriilhetnek az intézményekbe
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2.4.2 Hajléktalan személyek bentlakdsos intézménye
Szakmai vezet6je: a Hajl¢ktalan Szolgilat vezetdje
2.4.2.3 Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

A hajléktalan személyek atmeneti szalldsa azoknak 18. életéviiket betdltott, onellatisukra
képes személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszerli szalldshasznalat €s a

szocidlis munka segitségével képesek az nellatasra.
A Hajléktalanok Atmeneti Szallisan tartézkodas feltétele, hogy a tartdzkodasra a vezetd
engedélyt adjon és az igénybevevd a szallds orvosa altal végzett vizsgilaton kotelezoen részt

vegyen.
A lakok kotelesek, a hazirendet betartani. Az ellaté egység gondoskodik a bentlakék

mentalhigiénés ellatasardl, ennek keretében biztositja az egyénre szabott bandsmaodot.
Valamennyi laké jogosult mindazokat a szolgaltatisokat igénybe venni, amelyeket az ellatd
egység az eliatas keretében biztosit.

2.5 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS

Intézményiink két helyszinen fejleszt6 foglalkoztatas szolgaltatast nyujt

Fejleszt6 foglalkoztatdsban részesiilhet, aki a rd irdnyadd Sregségi nyugdijkorhatart nem érte
cl, tovabbd intézményi jogviszonnyal rendelkezik. {nappali ell4tdst, tAmogat6é szolgiltatast,
atmeneti elhelyezést nyujté intézményi ellatast vesz igénybe)

Az igénybevevd személy munkakészségének, valamint festi és szellemi képességeinek
munkavégzéssel torténd megbrzése, illetve fejlesztése, tovabbid a nyilt munkaerd-piaci
részvételre torténd felkészitése, fejlesztd foglalkoztatdsi szerz8dés keretében jon létre.

A fejleszté foglalkoztatdsban az alabbi tevékenységek végzésére van lehetdség:
- Feldolgozdipari tevékenység - ajandék, disztargy készités
- Zoldteriilet kezelés — udvar-, kert-, parkrendezés
- Bpiilettakaritds
- Személyi szolgaltatds — konyhai kisegité munka

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdjének jogallasa, kinevezési rend

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamil melléklete tartalmazza.

a/ Az intézmény vezetSje: a Mosonmagyardvar Térségi Térsulds Tandcsa altal kinevezett

egyszemély( felelds vezetd.

b./ Az intézményben a gazdasigi vezetd, és a szakmai vezettk kinevezése az intézmény

vezetdjének hataskorébe tartozik,
Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a hatdlyos 1992. évi XXXIIL torvény a

kézalkalmazottak jogéllasarol sz6lé ¢és a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
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gyermekvédelmi dgazatban t6rténé végrehajtasrdl szold 257/2000. (X11.26.) Korm, rendelet

szerint az intézmény vezetdje nevezi ki.
A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat

az intézmény vezetbje gyakorolja.

3.2 A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény altal nyuajtott

szocidlis szolgiltatasok:

3.2.1 Szocialis alapszolgaltatasok

o étkeztetés

o hézi segitségnyijtas

o jelz8rendszeres hazi segitségnyjtas

o idbs- ¢és demens személyek nappali ellatdsa

o fogyatékossaggal ¢16 személyek nappali ellatasa

o hajléktalan személyek nappali ellatasa

3.2.2 Szakositott ellatasok

o id6sek apolasat-, gondozasat nyijtéd ellatas
o idOsek atmeneti elhelyezést biztositd ellatasa

o hajléktalan személyek dtmeneti elhelyezést biztositd ellatdsa

o Fejlesztd foglalkoztatas

3.2.4, Az intézmény mitkodését biztosito tovabbi egységek:

» Gazdasagi — pénziigyi - ligyviteli — miiszaki csoport

o személyzeti ligyck

o konyvelés, pénztar, raktarkezelés

o ¢lelmezésvezetd — konyhalizem

o miiszaki csoport udvari munkasok, karbantartok, gépkocsivezetok
> Belso ellendrzés

s e 2 Megbizasi szerzidéssel dolgozo:

o Hazi orvosok, pszichiter szakorvos
o Gyogytornaszok
o Munkavédelmi technikus
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o Tlzvédelmi technikus

o Rendszergazda

3.2.3 Vezetoi feladatok és hataskorok

Intézménvvezeto feladatai

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mlkodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi €s targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiilso szervek eldtt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, tarsulasi rendeletekben és
dontésekben a vezets részére elbirt feladatokat,

megszervezi az intézmény bels6 ellendrzését,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden elbirt szabalyzatait,
szakmai programokat, tovabba az intézmény mikodését segité egyéb
szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

thAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kézbsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat,

ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendoket, végzi a panaszok és
kozérdekii bejelentések kivizsgaidsat, és ennek alapjan intézkedik,

Az intézményvezetd munkaltatoéi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény

dolgozdira vonatkozdan:

» munkaviszony iétesitése

S

vV V.V Vv Vv

munkaviszony megsziintetése, felmentés

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitisa

jutalmazas

szabadsdg engedélyesése

tilmunka elrendelése

tanulmanyi szerzodeés.
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Az intézményvezetd felelds:

>

YV V V¥V ¥

az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabédlyban meghatirozott megfeleld
ellatasaént,
az. intézmény Szervezeti Mikodési Szabédlyzatdban kizdrolagos hataskorként

r 22

meghatirozott egyéb feladatok cllatasdért,

az Intézmény szakmai mikddéséért,

az Intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

az intézményi szabélyzatok kiadasaért, azok betartdsaért,

az intézmény feladati ellatdsdhoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

mindségbiztositasi feladatok ellatasdért, a belsd ellenérzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelezd orvosi vizsgalatok biztositasaért,

Zorz

az Intézmény gazdalkodasdban a gazdasigossag kovetelményének érvényesitéséért,

r e s

beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért.

Kizardlagosan a feladatkdrébe tartozik:

»

»
»
»

az utalvanyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatoi jogok gyakorldsa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsobb szervekkel,

az Intézmény miikddésérél évente egy alkalommal beszamol a Mosonmagyarovar
Térségi Tarsulas Tanacsanak,

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellenérzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.

Tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teendbket a kijelolt szakmai

egység vezets latja el eldzetes megbizas alapjan.

Pénziigyi-, gazdasagi teriileten helyettese a gazdasagi vezeto.

Gazdasagi vezeto feladatai

_Munkajat az intézményvezet§ iranyitasa mellett végzi

»

felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységdért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,
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»

cllatia a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban CsGyK) gazdalkedasi
feladatait a ,Munkamegosztas ¢s felelosségvéllalas rendjét rogzitd megéllapodas”

alapjan

gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasigos
megoldasanak feltételeirdl, az intézmény tizemeltetésérdl, miikddésérdl, fenntartasardl,
elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarsl szolo beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, mitszaki szabélyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

kialakitja az anyaggazdilkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkozok, miszaki berendezések izemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

kialakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartdsi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

az. intézményvezetdvel egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi
munkafolyamataiba épitett belst ellendrzés mikddtetését

Helyettesitését a kijelolt gazdasagi tigyintézo latja el.

Helyettesiti az intézmény vezetdjét annak tavollétében, a gazdasagi, pénzligyi feladtok

ellatasaban.

Szakmai vezetok

» Alapszolgdltatdasi Centrum szakmai vezetoje

Feleldssége kiterjed:

a.) az alabbi szolgaltatasokra:

o hazi segitségnytjtasra
o jelzérendszeres hazi segitségnynjtisra

o étkeztetésre

b.}az alabbi intézményi ellatasokra:

o idds- és demens személyek nappali ellatdsa - Iddsek Klubjai (5 telephelyen)

¥ Fogyarékossdggal E’lé?f‘"Napﬁﬁli Intézmiényeinek szakmai vezetoje

Felelossége kiterjed:

a.) az alabbi szolgaltatasra:

o fejleszt6 foglalkoztatas
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b.) az alabbi intézményi elldtasokra:
o fogyatékossiggal €16 személyek nappali ellatdsa - Fogyatékossaggal Elék
Nappali Intézményei (2 telephelyen)

> Bentlakdsos Intézmények szakmai vezetdje

Feleltssége kiterjed:

a.) az alabbi intézményi ellatésokra;
o iddsek dtmeneti elhelyezést biztositd ellatasa — Iddsek Gondozohaza

o idések dpolasat-, gondozasat nyjté ellatdsa — Idések Otthonai (2 telephelyen)

» Hajléktalan Elldtas szakmai vezetoje

Feleldssége kiterjed:

a.)az alabbi intézményi ellatasokra;
o hajléktalan személyek nappali ellatasa — Nappali Melegedd
o hajléktalan személyek atmeneti elhelyezést biztositd elldtdsa — Hajléktalanok

Atmeneti Szalldsa

A szakmai vezetoket az intézményvezetd nevezi ki, kdzvetlen feletteslik az intézményvezetd.
Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak.

Részletes teladataikat a munkakéri lefrsuk tartalmazza.

Munkgjukrol az intézményvezetjének kotelesek beszémolni.

A szakmai vezet6k egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A mlkddéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénziligyi feladatok tekintetében a szakmai vezeték a gazdasigi vezetd

iranymutatasa szerint kételesek eljarni.

Szakmai vezetok feladatai:
» felelosck anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett szocialis
munka szinvonalaért,

» alapvetd feladatuk a szocidlis alapszolgaltatisok, ¢és szakositott ellatasok szervezése,

- felligyelete; ellendrzése; értékelése,

> elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak munkakéri leirésait,
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¥ koOzremtikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eldirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovabbd az intézmény miikodését segitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

» kapcsolatot tart a térsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel,

a kistérség terliletén €16 lakossag helyzetének megismerése,

figyelemmel kisérik, és segitik a gondozésra szorulok ellatasat,

figyelemmel kisérik, a palyézati lehetdségeket, segitik a palydzatok elkészitését,

vV ¥V V¥V V¥

a szakmai egységeikben a  dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges

munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a szitkséges fejlesztésekre,

Y

feliigyelik a szakmai eldirdsok betartdsat a szakmai egységeikben,

felelosek a feladat ellatdshoz kapesolédd jogszabadlyokban kételezden eldirt

A4

dokumentacid meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

» closegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

» gondoskodnak a szakmai programok megvalositasarol, ezek feliilvizsgilatarol,
aktualizdlasar6l, figyelmet forditanak a  rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

» biztositjdk a szakmai egységek éplileteinek, berendezéseinek rendeltetésszer(l
hasznalatat, folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telepiilések vezetdivel, jegyzivel,
illetve az Onkorményzatok szocialis Uigyekért felelds munkatarsaival.,

Helvettesitésiik:

- Az Alapszolgaltatasi Centrum vezetGjének helyettese a jelz6rendszeres hazi
segitségnyijtas - koordindtorként dolgozd - gondozdja.

- aFogyatékossaggal Eidk Nappali Intézménye vezetsjének helyettese a megbizott
terapids munkatérs

- a bentlakasos intézmények vezetGjének helyettese a vezetd 4polo,

- a Hajléktalan Szolgalat vezetdjének helyettese a Hajléktalanok Atmeneti

Szalldéjanak megbizott szocialis munkatarsa.

3.2.4 Az egyes szakmai teriiletek vezetoi

» vezet6 apolod
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felelssége kiterjed:

a.)az alabbi intézményi ellatasokra:

o idOsek atmeneti elhelyezést biztositd ellatdsa
o idések apolasat-, gondozasat nyljto ellatasa (2 telephelyen)
» vezetd gondozo
felelGssége kiterjed:
o hazi segitségnyhjtas

o jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

Az egves szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:

> a hatalyos jogszabdlyokat szem elOtt tartva szervezik, irdnyitjak és ellentrzik a

hozzajuk tartozd szakmai munkat,

részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében,

figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozd, jogszabdlyban eldirt dokumentdcié
vezetését, ellendrzését,

rendszeresen beszémolnak a szakmai vezetGknek a teriiletiikon elvégzett szakmai
munkardl,

részt vesznek a szakfeladatukhoz tartozd dolgozék munkakori lefrasanak
elkészitésében,

kozremlikddnek a szakmai vezetOk feladatainak ellatdsdban, szitkség esetén
helyettesitik dket,

figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcesolédo ellatotti mutatok alakulasat,

Helyettesitésiiki6] a szakmai vezet6k dontenek, részletes feladataikat a munkakéri lefrasuk

szabélyozza.

e & e e

3.3 A munkakérokhoéz kapesolodd feladat — és hataskorck, a
helyettesitések rendje.

3.3.1 Belsé Ellenér

e A belso ellentrzési feladatok ellatdsa a KESZI-ben és a CsGyK -ban.
e Az ellendrzéseket ellendrzési programmal kell szerveznie.
e A vizsgalt terilleten jogosult minden dokumentécidba betekinten.
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o Az ellendrzésekre kételes felkésziilni, a vizsgalatait targyilagosan végezni,
megallapitisait megalapozottan rogziteni.

e A vizsgalat tapasztalatairdl a vezet6t kiteles rendszeresen tdjékoztatni, sulyos
szabdlytalansag feltdrasa esetén pedig haladéktalanul irasbeli jelentést kell
tennie

Hataskér:

o A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint értékeléscket, elemzéseket készit az intézményvezetd részére a
kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobilése érdekében,
valamint az intézmény miikddése eredményességének novelése, tovabbi az
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi elienérzési és belsd ellendrzési
rendszerek javitdsa, tovabbfgjlesztése érdekében; nyomon koveti az
ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérél a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.2 Gazdasagi Pénziigyi csoport

3.3.2.1  Gazdasigi vezetd
Feladatkor:

o clkésziti a KESZI és a CsGyK koltségvetését, gazdalkoddsardl szoélo
beszamol6 jelentéseit,

e gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa,
utalvanyozasa esetén,

e kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja a KESZI
anyagellatdsat,

o megszervezi a KESZI targyi eszkdzOk, miiszaki berendezések lizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

Hatdskor:

e szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belsd ligyviteli ellendrzését,

o kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK kényvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvéantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

e véleményezi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztdsanak megallapitasat,

¢ figyelemmel kiséri a KESZI és a CsGyK koltség-felhasznélasat, rendszeresen
elemzi a koltségek alakuldsdt és megallapitasairdl tdjékoztatja a KESZI és a
CSGYK Intézményvezetdjét,

e segiti a belsé ellen6érzés munkajat a sziikséges informéacidkat megadja,

e megszervezi és kialakitja a KESZI és a CsGyK szamviteli rendjét,

o irdnyitja és részt vesz a selejtezési munkdakban,

Helyettesités rendje:

o Helyettesitésérol a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.2.2  Pénztéros
Feladatkor:
e a készpénz szitkséges felmérése, a készpénz igénylése
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e a pénztirban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
brzése,
a KESZI ¢s a CsGyK alapbizonylatok alaki ¢s tartalmi (szémszaki)
feliilvizsgélata,
utalvanyozott kifizetések teljesitése a pénztari drakban,
a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiéllitdsa, nyilvantartdsok, elszamolasok
vezetése
e szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelése.
Hataskor:
o vezeti az AFA nyilvantartést a beérkezett készpénzes szamlakrol,
e a KESZI ¢és a CsGyK készpénzes szamlakontirozdsokat a gazdaségi vezetd
segitségeével veégzi,
elkésziti hdnap végén a KESZI szolgaltatisairdl a vevd szamlakat,
elkésziti hdnap végén a KESZI szolgaltatasairol a vevo szamlakat,

e ahavi bérjegyzeket a dolgozdk részére kikiildi.

Helyettesités rendje:
e Szabadsiga, hosszabb tavolléte idejére helyettese: a megbizott gazdaségi
ligyintéz6

3323 Gazdasagifigyintézok
Feladatkor:
e az alapbizonylatok megfelel$ vezetésééit, az alaki és tartalmi feliilvizsgalataért,
a jogos kifizetések teljesitéséért,
e a pénztarral kapesolatos bizonylatok kiallitasaért, a nyilvantartasok vezetéséért,
ellatotti nyilvantartasok felvezetéséért,
e a KESZI 0Osszes egységében az évenkénti selejlezés ¢és a leltdrozas, a
szabalyzatnak megfeleld idépontokban torténd lebonyolitdsa, dokumentalasa,
e az alléeszkdz nyilvantartas vezetésébe, az értékesdkkenés elszamolasaba és az
¢év végi leltarozasba besegit
Hataskir:
e a KESZI és a CsGyK banknaplé naprakész vezetése az OTP-bdl megkapott
szamlakivonatok alapjan, érvényesités elvégzése,
e a KESZI ¢s a CsGyK az utalandd szamlak utalasat hatdriddre veégzi,
e a KESZI ¢és a CsGyK a banki szamlak kontirozdsa a gazdaségi vezetd
kozremiikddésével,
a banki bizonylatok AFA nyilvéntartisinak naprakész vezetése,
a KESZI ¢és a CsGyK kimend szamldk naprakész vezetése,
alldeszkdz nyilvantartds vezetése, szamviteli eldirdsoknak megfelelden
ért¢kesokkends elszdmoldsa.
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

o

33.24 Kinyveld

Feladatkdr:
e a KESZI és a CsGyK bank- és pénztarbizonylatok kényvelése hatéridére,
konyvelési jelentés készitése targyhot kovetd 20-ig.
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e Altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa,

o negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérlegét, targyhot kovetd 20-
ig.

¢ negyedévenkénti fokényvi kivonat készit a KESZI és a CsGyK részére,

o évvégén a KESZI és a CsGyK a fokényvi szdmlainak zérasa, zardnaplo
clkészitése,

e személyes részvétele az intézmény édlléeszkozeinek és  készleteinek,
fogyOeszkozeinek leltdrozdsdban a gazdasdgi miiszaki vezetd dltal
meghatarozott leltarozasi litemtervben foglaltak figyelembevételével,

Hataskor:

e a KESZI és a CsGyK a kettds kényvvitel szabalyainak teljesitésééit,

e a KESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartasaért,

e a KESZI és a CsGyK a szamitogépes kdnyvelcsért,

e a KESZI és a CsGyK a MAK felé kiildott jelentésck, kényvviteli adatainak
szamszaki helyességéért,

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérél a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3.3.3 Elelmezési esoport

3.33.1 Elelmezésvezett
Feladatkér:

e Heti 2 alkalommal, az intézmény dietetikusaval konzultdl a diétas étlapok
Osszeallitasarol,

o A beosztott dolgozok szabadsiginak beosztisa, a taldrdk elrendelése és
teljesitésének igazolasa

o Rendelkezési és intézkedési joga van a gazdasagi vezetd altal 4truhdzott
iigyekben,

e A dolgozokrdl jutalmazdsi, fegyelmi, munkaviszony megsziintetési javaslatot
tehet.

e Részt vesz a felujitasi, korszerisitési munkak elékészitésében,

o Gondoskodik a nyersanyagok idében t6rténé beszerzésérél, a beszallitott druk
szakszer{l atvételérbl és biztonsdgos raktarozasarol.

Hataskérében felel:

o Az élelmezési szolgaltatds biztositasaért, a megfeleld, korszer(i technoldgia
alkalmazasaért,

e A HACCP élelmiszerbiztonsigi rendszer irdnymutatasdnak megfelelden — az
élelmezési tizem tisztasdgaért, a személyi higiéné betartasaért,

e Az ételminta szabélyos eltevéséért és megdrzéséert,

e Az élelmezés ligyviteléért, a szabdlyos dokumentacié kezeléséért,

e Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megdvasadrt,

Helyettesités rendje:

........

3.3.3.2 Konyhavezeté-szakacs
Feladatkor:

26



¢ Gondoskodik a termelési programban el6irt ételek mennyiségében,
mindségében megfelelé és eloirt idére torténd elkészitésér6l. Iranyitja és
vezeti a melegkonyhdaban ¢és a konyhahoz tartozo egyéb tizemrészekben folyd
munkAt.

¢ Osszehangolja és ellenérzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

o Feliigyel az ¢lelmezési iizem szemdlyi tisztasdgra. Figyelemmel kiséri a
konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, a sziikséges
javitasokra, pétlésokra, karbantartdsi munkékra felhivija az élelmezésvezetd
figyelmét,

e Ellen6rzi €s gondoskodik a higiénés €s munkavédelini szabélyok betartasarél

Hatdaskorében felel:

e A HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer irdnymutatdsinak megfeleléen — az
élelmezési tizem ¢€s csatlakozd lizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaét.

e Az ételminta szakszer(l vételéért és meglOrzéséért,

e Felelds az intézeti vagyon megovasaért.

o Kdoteles beszamolni a rabizott eszkézokedl.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a KESZI élelmezés vezetbje gondoskodik

3.3.3.3  Szakacs
Feladatkor:

e Gondoskodik a termelési programokban eloirt ételek mennyiségében <&s,
mindségében megfeleld és eloirt idore torténd elkészitésérol.

e Bzt kovetden gondoskodik az elkésziilt ételek eldirdsoknak megfelelden
készentartasaré! (a talalasig), adagolasardl, illetve elvégzi az ételek szakszert,
az adott étel jellegének megfeleld talaldsat.

e A kiszallitasra keriilé élelmiszerek Osszekészitésérdl gondoskodik.

o Feladatainak ellatasa mellett iranyitia a hozz4 beosztott kisegiték munk4ajat.

Hatdaskorében felel:

e A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer irdnymutatasinak megfeleléen — az
Elelmezési lizem és csatlakozd lizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné
betartisiért.

o Az ételminta szakszer( vételéért és megdrzésééit,

e Felelds az intézeti vagyon megdvasaért.

e Koteles beszamolni a rabizott eszkdz6krol.

Helyettesites rendje:
¢ Helyettesitésérdl a KESZI ¢lelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.34 Konyhai Kisegité
Feladatkir:
o A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer irAnymutatasdnak megfeleléen —
élelinezési tizem és csatlakozo6 tizemrészek tisztasdgaért, a személyi higiéné

I betaﬂésééﬁ .........

e felelds az intézeti vagyon megovasaért
Hataskor:
e nyersanyagok elkészitése
e étkezések kozott a teriték kirakasa, illetve utana leszedése €s Osszegytijtése
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e részt vesz a kiadagolt ételek kiosztasaban

e az ételkészités kdzben, a tilalas és étkezés soran keletkezett szennyes edények
mosogatasa

e kiteles a mosogatés higiénés szabilyait betartani

e iigyel a mosogatas folyamatossdgara, megelézve az étkeztetésben keletkezd
fennakadast

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérsl a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.4 Mosodai részleg

3341 Mosoné
Feladatkér:

e A mosasra kerlild ruhanemiik mennyiségi, minéségi atvétele és mennyiségi
nyilvantartésa.

e Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel torténd mosdsa, szaritdsa, vasalasa.

e A kivasalt ruhadarabok szilkség szerinti javitasa az esztétikai és
kézegészségligyi kivetelmények betartasaval kifogastalan allapotban tdrténd
atadasa a névéreknek.

e A vasaldgépet, szaritdgépet, vasalét, mosogépet a célnak megfeleléen
hasznélja, kortiltekinté gondossaggal rendben tartja.

Hataskor:

e A mosasra keriild mindenfajta textilia kéarosodasmentes tisztitdsaért az
optimalis mosdszer adagolasért.

e A gépek, berendezések gondos, kdrosoddsmentes hasznalataért.

e A mosdasra atvett ruhak mennyiségi €s mindségi allapotaért.

o A kimosott, kivasalt ruhdk javitasaért, higiénia maradéktalan biztositdséért, az
esztétikus mennyiségi- és mindségi atadasért.

e A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

e Az elektromos berendezések biztonsdgos hasznalataért, tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdérd.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl a KESZI élelmezés vezetbie gondoskodik

3.3.5 ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM

3.3.5.1  Alapszolgaltatasi Centrum — szakmai vezetd
Feladatkor.
e Biztositja az egységes szakmai kovetelmények megvaldsulasat, a szakmai
munka Gszehangolasat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat
e Vezeti a kotelezben vezetendd dokumentumokat, nyilvantartdsokat, ellendrzi
¢és véleményezi a beosztasdban dolgozék dokumentacidjat.
e Figyelemmel kiséri alakossag felmeriil6 igényeit,

o Kezdeményezi szilkség esetén az ellatott mas tipust szolgéltatishoz valé
hozzajutdsat
Hataskor:
e Ddnt a munkaid® beosztésrdl, szabadsidgok engedélyezésérol.
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o Javaslatot tesz a gondozdst érintd feltételek korszertisitésére.

Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munkéjanak, hatékonységénak,
gazdasdgossiganak javitdsat szolgald 1j szervezési modszerek, technikdk
bevezetése.

Javaslatot tehet a munkatérsak jutalmazisara, fegyelmi felelésségre vondsra.

Ellentrizni a dolgozék munkavégzésére képes dllapotat (szondazas).

o

]

e

3.3.52  Asszisztens
¢tkeztetés
Feladatkir:
o Havi igénybevételek dsszesitése.
e Kovetkez6 havi ételrendelés.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek mennyiségét, mindségét, az
esetleges kifogasokat a konyhakkal megbeszéli.
Hataskor:
e Uj igénylék felvétele.
o Folyamatos kapcsolattartas a foz6konyhakkal.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérsl az Alapszolgéltatdsi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.5.3 Gondozd/dpold
hazi segitségnyijtasban
Feladatkor:
e Segitséget nydjt a lakdkdrmyezeti higiéné megtartasaban.
e Kozremiikidik az ellatott haztartasanak vitelében.
e Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,
e Szilkség esetén segiti a bentlakésos intézménybe t6rténd bekltdzést
e Az ellatast igénybevevdvel segité kapcsolatot alakit ki ¢és tart fennt,
e Elvégzi a sziikséges gondozasi és apolasi feladatokat
Hataskor:
e Az ellatottak segitése a szadmukra sziikséges szocidlis ellatashoz vald
hozz4jutashoz.
e Figyelemmel kiséri a gondozdsi krzetében a jelentkez6 igényeket.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgéltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.54  Gondozé /apold
hazi segitségnyijtasban segfto
Feladatkir:
e Secgitséget nyljt a lakdkornyezeti higiéné megtartasiban.
o Kozremikidik az ellitott haztartadsanak vitelében.

veszélyhelyzet elharitdsaban.

e Sziltkség esetén segiti a bentlakasos intézménybe t6rténd bekdltozést
Hataskor:
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e Az ellatottak segitése a sajit otthonukban, mindennapi, alapvetd szilkségleteik
kielégitéseben
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol az Alapszolgéltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.5.5 Jelzdrendszeres gondozék koordinatora
Feladatkor:
o A riasztas tényérél és a végzett feladatokrol nyilvantartést vezet
e A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban részt vevd gondozok készenléti
beosztasanak elkészitése
Hataskor:
o A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds gyakorlati hatékonysdganak,
hatésossaganak biztositasa
Helyettesités rendje:
Helyettesitésérol az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.5.6 Nappali ellatast vezetd terapids munkatars
Feladatkor:
e Az cllatottak személyre szabott gondozdsdnak iranyitisa.
e Az ellatottak részére szilkkség szerinti segitségnyljtas, tanacsadas, felvildgositas
a kompetencia hatarokon beliil.
¢ Megszervezi a klubtagok szadmara, korukat és érdeklddési koriiket figyelembe
véve a hasznos ¢s kellemes idotoltést, ezek alapjan foglalkoztatdsokat
SZEIVeZ.
¢ Minden honapban beszedi a személyi téritési dijakat, kimutatasokat készit az
esetleges talfizetésekrdl, hatralékokrol.
Hatdaskor:
o Az Idosek Kiubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyjtani.
e Iddsek Klubja szakmai munk4jaban aktiv kbzrem{ik&dés.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaitatasi Centrum vezet6je gondoskodik

3.3.5.7  TerApids munkatars, szocidlis munkatars

Feladatkor:

e Egyéni-havi foglalkoztatasokat napi rendszerességgel szervezi.

o Személyre szabott banasmaédot alkalmaz.

o Az cllatottak kéréseinck, panaszainak meghallgatisa a sziikséges intézkedés

megtétele.

Hataskor:

e Megteremti a szabadido kulturalt eltdltésének feltételeit a klubvezetovel egyiitt.

feltételeit.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatisi Centrum vezet6je gondoskodik
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3.3.5.8 Gondozdé/apolod
id6s és demens személyek nappali ellatasdban
Feladatkiér:

e Segitséget nyijt a klubvezetének az iddsek nappali intézménye ellatottjai
részére a fizikai ellatds, a mentdlis gondozds ¢és a foglalkoztatdsok
megszervezésében, bonyolitasaban.

e Folyamatos feliigyelet biztositdsa a demens ellatottaknak.

o Klub belsé tisztasaganak biztositasa,

e A melegitd konyhdban a kotelezé dokumentacio vezetése, az ANTSZ részére.

Hataskir:
e Az Iddsek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujtani.
e Id6sek Klubja szakmai munk4jaban aktiv kdzremiikodés.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatdsi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.6 FOGYATEKOSSAGGAL ELOK  NAPPALI
INTEZMENYEI
3.3.6.1  FENI - szakmai vezetd
Feladatkor:

e Az ellatast igénybe vevdk kérelmének befogaddsa, felvétele, a megfeleld
tajékoztatasok megadasa. Segitséget nyhjt az ellatdst igénybe vevonek a
hivatalos tigyei intézésében, sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.

e A szocidlis munka gyakorlati hatékonységanak €s hatdsossdganak elosegitése.
A szolgéltatasokra és a gondozdsi munkara vonatkozd jogszabalyok és szakmai
szabalyok érvényre juttatisa.

Hataskor:

e Sziikség szerint rendelkezik a tdvollevé munkatarsak helyettesitésérél.

e Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az egyeztetések alapjan.

o Az ellatottak személyre szabott gondozasinak irdnyitasa.

o Helyettesitésérdl a KESZI vezetje gondoskodik

3.3.6.2  Terapids munkatars
Feladatkor:
e Az egyénre szabott banasmdd, egyéni ¢és kiscsoportos foglalkoztatis
megszervezése, levezetése, hivatalos tigyek intézésében segitségnyijtas,
o csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartdsanak tamogato
segitése, életvezetési tanacsadas.
Hataskor:
e A szocidlis foglalkoztatasban aktiv szerepet véllal. Szervezi az egyéni
fejleszté- szintentartd foglalkozésokat.

Helvettesités rendje:
o Helyettesitésérsl a FENI vezetsje gondoskodik

3.3.6.3 Gondozo
Feladatkor:
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e Btkoztetés, személyi és kornyezeti higiéné biztositdsa. hivatalos itigyek
intézésében segitségnytijtas,
o csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartdsanak tdmogato
segitése.
Hataskir:
e A napi tevékenységek meghatdrozott terv szerinti irdnyitdsa, a rehabiliticios
terv célkitfizéseinek megvaldsitdsdhoz valo segitése.
Helyettesites rendje:
e Helyettesitésérél a FENI vezet6je gondoskodik

3.3.7 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS
3.3.7.1 Segité
Feladatkor:

Megszervezi a fejlesztd foglalkoztatds keretében mitkddé munkavégzést, figyelembe
véve a foglalkoztatasi tervben foglaltakat.

Koordindlja a sziikséges eszk0zok, anyagok beszerzését.

A foglalkoztatasban részt vevd ellatottak eldrelépése érdekében megtesz mindent,
szem elbtt tartva a rehabilitacios célkitiizéseket. Figyelemmel kiséri a védett-, illetve
nyilt munkaerépiacra kertilés lehet6ségeit.

Szamon tartja a foglalkoztatasban hasznalatos eszkdzdket, anyagokat.

Egyiittm(ikidik az intézmény dolgozodival
Kapesolatot tart kiilsé munkaltatokkal
Vezet a fejlesztd foglalkoztatdshoz kapesolédd mnyilvantartdsokat és kotelezd

dokumentéciot.

Hataskor:

e A segité munk4jat mindenkor a KESZI Szervezeti és Miikadési Szabélyzataban, a
Szocidlis Munka Fiikai Kodexében foglaltak alapjan, a Fejlesztd Foglalkoztatasi
Szakmai Programjanak megvaldsulasat el6segitve végzi.

e A segitd koordindlia és irdnyija a szocidlis foglalkoztatasban részt vevdk
munkacsoportjainak munkajat,

o A segitd a szocidlis foglalkoztatdsban aktiv szerepet véllal a termelés €s a
szolgaltatasok piaci igényeinek feltardsdban, a munka tartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitasiban, a sziikséges segédeszk$zok, tdmogaté modszerek
kidolgozasaban.

Helyettesités:

e Tavolléte esetén helyettese a felettes vezetd altal kijeldlt szocidlis segitd vagy
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3.3.8 HAJLEKTALANOKAT ELLATO SZOLGALAT
3.3.8.1 Hajléktalanokat Elité Szolgalat — szakmai

vezetd
Feladatkor:
e Biztositja az egységes szakmai kovetelmények teljesiilését, a szakmai munka
dsszehangolédsat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat. A két ellatdsi forma
egylittes iranyitasaval komplex segitséget kapnak a hajléktalan személyek az
életvitelilk alakitdsaban, elésegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.
e felel az intézmény zavartalan miikodési feltételeinek biztositasacrt
Hataskor:

e a szakmai munka szinvonala érdekében rendszeresen esetmegbeszéléscket tart,
az ellatottaknak sziikséges rendszerességgel lakogylilést szervez,
a szolgélat munkajardl beszamol, a kdtelezé statisztikai jelentéscket elkésziti.
szlikség szerint rendelkezik a tavollevé munkatirsak helyettesitésérol.
rendszeresen ellen6rzi az eseménynaplot, a gondozdi munka napi gyakorlatat,

e meghallgatja az cllatottak panaszait, véleményct.

Helyettesitésérdl a KESZI vezetdje gondoskodik

3.3.8.2 Szocidlis munkatars
Feladatkor:

¢ Segiti az ellatottak mentalhigiénés ellatasanak szervezését.

e Részt vesz a szocidlis gondozasi tevékenységek megszervezésében, segiti a
megfelelé gondozasi feltételek kialakitasat.

e A rabizott ellatottakkal egyéni esetkezelést végez.

e Szocialis csoportmunkat végez.

o FEllatja a k6z6sségi szocialis munkat.

Hataskor:

e Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Személyre szabott segitséget ny(jt a hajléktalanok szdmdra megfelelbb
ellatasi forma igénybevétele érdekében.

e Gondozottjai részére biztositja a megfelelé szocialis jellegli informdciokat,
tajékoztatdst ad az ellatast igénybe vevok jogosultsdgardl, az ellatédsok
biztositdsanak feltételeirdl.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a Hajléktalan Ell4t6 Szolgalat vezetdje gondoskodik

3.3.8.3 Segité — Nappali Melegedbben
Feladatkor:
o Biztositja az intézmény zavartalan miikdését, rendjét, tisztasagt és fegyelmét.
e A szociélis segités alapfeladatait, Ugyviteli és iratkezelési feladatait latja el.
e A szocialis munkas irdnyitdsdval részfeladatokat 14t el a szocidlis probléma

megolddsban,
Hataskor:
e A hazirendekben, a tliz-, és munkavédelmi szabdlyzatban lefrtakat
maradéktalanul betartatja.
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o Fizikai és fiziologiai szikséglet-kiclégités segitése, a gondozottak
kornyezetének tisztan- és rendben tartdsa,

e  Munkajellegli foglalkozdsok szervezése, illetve rehabilitaciés programok
megvaldsitdsa a szocidlis munkas Gtmutatisa alapjan.

o Koézremiikddik a szolgdltatisok megszervezésében, a szocidlis munkds
iranyitasidval 6nélléan szocidlis segité tevékenységet folytat.

e Részt vesz a dontés elokészité munkaban.

o Mikodteti, végzi a jogszabalyban illetve a szocidlis munkéds altal
meghatarozott adminisztraciot.

Helyettesités rendje:
e Ielyettesitésérol a Hajléktalan El4t6 Szolgalat vezetdje gondoskodik

3.3.9 IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEI
3.3.9.1 Bentlakdsos Intézmények — szakmai vezetd
Feladatkér:
e Fcladata a mentilhigiénés, foglalkoztatasi és apold-gondozd szakemberek
szakmai munkajanak iranyitasa.
o Részt vesz az egységek szakmai protokolljainak kidolgozaséban.
o Eves munkatervet és beszdmolét készit.
e Ismeri és kbveti az agazati torvényeket, rendeleteket.
e Gondoskodik a bentlakdsos intézmények igénybevételének jogszabalyok
szerinti lebonyolitasardl.
e Az idGsek bentlakasos intézményeinek vezetdje havi rendszerességgel team
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
Hataskor:
e Az  intézmény  programjainak  el6készitésében, lebonyolitasaban
kezdeményezben részt vesz.
Helyettesitésérdl a KESZI vezettje gondoskodik

3.3.9.2 Vezeto apold
Feladatkor:

e Szervezi és irdnyitja az 4pold-gondozé személyzet, a takaritdk a mosodai
dolgozdk munkajat, elkésziti az Aranykor Idések Otthona dolgozéinak és az
Idések Otthona dolgozdinak havi munkabeosztasat, az elszdmolésokat, a
tervezett és rendkiviili szabadsigolasokat egyezteti, engedélyezi és
dokumentalja.

e Részt vesz az orvosi viziteken és a csoportvezetdi megbeszéléseken, az
anamnézis felvételében.

o Kozgydgyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

e Részt vesz az Apolasi-gondozasi tervek elkészitésében, kezdeményezi azok
feliilvizsgalatat,

e Apolési lap vezetésének koordinaiasa,

Hataskor:

ellendrzi az egészségiigyi illetve apolasi-gondozasi dokumentacidt, miiszerek,
segédeszkdzok miszaki  allapotdt, tisztasdgat, a szakmai elveknek
megfelelden munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat.

e Szervezi az évenkénti festési-karbantartasi munkak lebonyolitasat
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e Apolasi gondozési tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok médositésara.

e Szakmai munka hatékonysagat, gazdaségossdgat javité ~modszerek
bevezetésére,

e Javaslatot tesz munkatdrsai jutalmazésara, feleldsségre vonasara.

Helyettesités rendje:
Helyettesitésérél a KESZI intézményvezetbje gondoskodik

3.3.9.3 Csoportvezetd apolé/gondozo
Feladatkor:

o Vezeti a kezel6 lapokat, az orvos altal elbirt kezelésekrol.

o A gondozotti étkezési létszdmot egyéni ¢étrendek figyelembe vételével naponta
leadja az élelmezés vezetbnek.

e Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztaté munkatarsakkal.

e Figyelemmel kiséri a gondozottak id6leges vérvizsgélatat és a vizsgalati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.

e Uj gondozott érkezésekor elkésziti az dpolasi-gondozési lapot, és segitséget
nyijt a beilleszkedéshez.

Hatdaskor:

e Javaslatot tchet A4polasi-gondozasi tevékenységek korszer(isitésére, (j
modszerek bevezetésére, munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felelosségre
vonasra. Onalléan donthet stirgds esetekben, testi épséget fenyegetd
helyzetekben,

e Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozési tevékenységek ellatasaban.

e Koteles a tudoméaséra jutott rendellencsségeket felettesének jelenteni.,

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik

3.3.9.4 Apolo
Feladatkér:
e a gondozott személyre szabott dpoldsa az orvos és a vezetd apold,
csoportvezet6 dpold irdnymutatasa alapjén,
e sziikség esetén teljes korli polds,
e a gybgyszerek névre széléan torténd kiadagoldsa, kiosztdsa, beadédsa a
gyogyszeroszto fiizet alapjan,

Hataskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgélatra, koérhazba illetve egyéb szitkséges
programokra kisérése.
e a gondozott kérésének, panaszénak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés
megtétele,

o az 4polashoz-gondozishoz szilkséges anyagok, ecszkozok gazdasigos ¢s
célszerll felhaszndlasa.
Helyettesités rendje:
o IHelyettesitésérol a vezetd apold gondoskodik

3.3.9.5 Gondozo

Feladatkor:
e a gondozott személyre szabott gondozésa vezeté 4pold, csoportvezetd apold

iranymutatasa alapjéan,
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e a gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, alapapolasi feladatok ellatasa
e a gyogyszerek kiosztdsa, beadasa a gyogyszeroszto flizet alapjdn,
Hataskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgalatra, kérhazba illetve egyéb sziikséges
programokra kisérése.
o a gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatdsa, sziikséges intézkedés
megtétele,
o az apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszk0z0k gazdasigos ¢&s
célszerti felhasznélasa,
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol az vezetd 4pold gondoskodik

3.3.9.6 Takarito6

Feladatkor:

e Az intézmény meghatarozott teriiletének rendben tartdsa, tisztasiga.

e A rabizott eszkdzok, gépek, takaritészerek optimalis és célszerll hasznélata,
Hataskor:

e A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok biziositasa,
Helyettesités rendje:

e Helyettesitésérél az vezets apold gondoskodik

3.3.9.7 Terapias- és szocidlis munkatars
Feladatkor:

o 1j lakok beutaldsa kapesdn elégondozasi feladatokat 14t el,

o clokésziti az 01j lakdk fogadasat, és segiti beilleszkedésiiket a otthonban,

e beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapesan, az arra raszoruld
lakokndl egyéni pszichés gondozast végez, szitkség esetén referal az esetrdl,
jelezve a pszicholdgiai vizsgélat sziikségességét,

Hataskor:

e a kiscsoportos foglalkozasokrol eseménynaplot vezet,

e a korhazban 16v6 lakék latogatasat megszervezi,

e munkakdrének ellatasahoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz,

Helyettesités rendje:
e lelyettesitésérdl a Bentlakdsos Intézmények vezetdje gondoskodik

3.3.9.8 Foglalkoztatas-szervezd
Feladatkor.
e A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkoztatasokat tart.
e A foglalkoztatdsok, valamint a lakék hasznos id6toltésénck szervezése
érdekében foglalkoztatasi tervet készit.
o A foglalkoztatasi tervben megjeléli azokat a foglalkoztatisi formdkat (fizikai,

Hataskér:
o A foglalkoztatds sordn, legyen az fizikai vagy szorakoztatd jellegl

foglalkoztatas, szigorian betartja és betartatja a vonatkozé eldirasokat.
o Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érintd feltételek korszeriisitésére.
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Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a Bentlakdsos Intézmények vezetdje gondoskodik

Valamennyi munkavallalé - sziikség esetén, atmenetileg - az intézmény ellatotti teriiletén

kételes munkat végezni az Mt. 53,§ szerint,

4 AZINTEZMENYVEZETEST SEGITO TANACSADO

SZERVEK

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény mikédésének fontos feltétele a munkahelyi

demokracia érvényesiilése. A szakmai munka és a biztonsdgos mikodés szempontjabol

nélkiilézhetetien a munkavéllalok és az ellatottak rendszeres tdjékoztatisa az intézmény

mitkddésérdl, az eredményekrdl, a felmertild hidnyossagokrdl. Sziikséges az irdnyitd szerv és

a munkavallalok véleményét kikérni az intézmény miikodését érinté fontosabb dontések

végrehajtisa, modositasa elbtt.

»
»
>
>

4.3 Az Intézményvezet6 munkajat segité szakmai férumok

éves dolgozoi munkaériekezlet
vezet6i értekezlet
dolgoz6i munkaértekezlet szakmai egységenként,

dolgozoi érdekképviseleti szervezetek — Kozalkalmazotti Tanécs, SzIME, SzoSzak

Az intézmény mikidését segité szakmai forumokrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

>

v WV V¥V V¥

az lilés helyét, id6pontjat,

a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a hozott dontéseket,

a feladat végrehajtas felelGsét, hataridejét.

A vezetol értekezlet:
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A vezetOi értekezletre hetente egy alkalommal kerlil sor az éves munkatervnek megfelelden,
amelyet az intézményvezetd hiv dssze.

A vezetdi értekezleten kitelezd részt vennie:
» a gazdasagi vezetonek, a szakmai vezetOknek, a vezet$ dpoldnak

» Az intézményvezett és résztvevok a vezetdi értekezleten:

tajékozodnak a szakmai szervezeti egységek munkajardl,

-~ az intézmény, valamint a szakmai szervezeti egységek, szakmai k6zOsségek

aktudlis és konkvét tennivaldit attekintik,
— a szolgaltatdsokat érintd valtozdsokat ismertetik,

— meghatarozzdk a koévetkezd hét feladatait és beszamolnak az el6zé hét

feladatainak megvaldsulaséro],
— megtargyaljak az intézmény egészet érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,

— az intézményvezetd folyamatosan értékeli a szakmai egységek munk4jat.

Dolgozoi munkaértekezletek szakmai egységenként:

Az intézmény szervezeti tagozddasdnak megfelelden a szakmai egységekben kell megtartani.

Osszehivasukrdl a szakmai vezetdk gondoskodnak szitkség szerint, de legalabb havonta egy

alkalommal.
Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozojat.

A dolgozdi munkaérickezleten a szakmai vezetd:

— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munk4jarol beszdmol, azt értékeli,

— aktualis feladatokat megbeszélik,

— ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait,

ctikai helyzetet,

— az intézménnyel kapcsolatos informaciok,
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— az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Kozalkalmazotti Tandcs
Az intézmény vezetése egylittmlikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme,
Az intézményben Kdzalkalmazotti Tandcs miikodik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.
Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkdését.
Kézalkalmazotti Tandcs miikédését a Kjt. eldfrasainak megfeleloen végzi, torvényes
milkddéséért az intézményvezet6 felel.
4.4 Az intézmény munkajit segité ellidtotti érdekvédelmi
testiiletek, kozosségek
» FErdekképviseleti Forum (id6sek tartés bentlakdsos intézményei)

» Otthon Bizottsag- (Fogyatékossaggal Fl6k Nappali Intézményei)

Kibdvitett lakogyiilés:

Az id6sek bentlakdsos intézményeiben évente egy alkalommal a lakogytilésre az ellatottak
legkézelebbi hozzatartozdit, torvényes képviseldit is meg kell hivni, A kibévitett lakogytlés

Osszehivasanak ideje minden év dprilis honap és a sziikség szerint soron kiviil is 8sszehivhato.

A kibdvitett lakogylilés dsszehivasardl a KESZI intézményvezetSje gondoskodik, napirendi
pontjait a gyiilés iddpontja el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni és meg kell hivni az

iranyité szerv képvisel8jét is.

Erdekképviseleti Forum:

Az érdekképviseleti forum a tartés bentlakésos intézménnyel intezményi jogviszonyban alldk

jogainak, érdekeinek érvényestilését clOsegiteni hivatott szerv, mely a hézirendben
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meghatarozott feltételek és eljards szerint milkddik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat

a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az érdekképviseleti férum a hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint miikddik.

Az Brdekképviseleti Férum tagiai:

Vilasztés alapjan

- Az ellatottak koziil 2 1o,
- Az ellatottak hozzatartozoi koziil 1 16,
- Az intézmény dolgozdi képviseletében 116,

Jel6lés alapjan
- Az iranyitd szerv képviseletében 1 fé.
Az ¢érdekképviseleti forum véleményezi:
- aszakmai programot, hizirendet, éves munkatervet, t4jékoztatokat
Megtargyalja
- az ellatottak panaszait és intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
Téjékoztatast

- kérhet a vezetttd! az elldtotiakat érintd kérdésekben

Otthon Bizottsag

A fogyatékossiggal €lok nappali ellatdsdt nydjtd intézmény keretein beliil [étrejéve
Onszervezddod csoport, mely vélasztott képviselokbdl all és feladatuk az ellatottak érdekeinek

képviselete és kdzosségi ¢letiik szervezeése.
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5 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaltato1 jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, valamennyi KESZI dolgozé
tekintetében.

A kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony mobdositasa, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése, tanulmanyi szerzodés megkotése, jutalmazas, rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag, tilmunka elrendelése és fegyelmi eljaras meginditdsardl a szakmai vezetok, illetve
a gazdasagi vezet eldzetes meghaligatésaval dont.

Az intézményi dolgozok részére dltalaban csak kozvetlen felettestik (szakmai vezetdjiik) ad
utasftast. Rendkivili esetben, jelentds, kiemell {igyekben az intézmény vezetSje is adhat

kozvetlen utasitast barmely dolgozé részére.

Ugyviteli szabalyok

Az intézmény gazdasigi szervezetét, feladatait, a koltségvetés tervezésél, az int€zmény

pénzellatasat, kdltségvetési gazdalkodasét, a beszamolds rendjét az Ugyrend tartalmazza.

Kotelezetiségvallalas

Szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kovetelés eldirdsa elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott - mbdositott — koltségvetés fol nem haszndlt és
le nem kotott kiaddsi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd ellenjegyzése

nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kételezettség nem véllalhaté és ilyen intézkedés nem

tehetd,
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Ervényesités
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elétt a bizonylatok alapjan
ellendrizni és igazolni kell:

— azok jogosultsagat,

— Osszegszeriiségét,

— az el6irt alaki, tartalmi kévetelményeket betartotték-e,

— csatolva van-¢ valamennyi szilkséges bizonylat,

— aszamlazott készlet, szolgaltatas vagy munka atvétele megtortént-e,

— az okmdanyon megtortént-e az aru dtvételének igazolasa, nyilvantartasba vétele

A kbvetelések kiegyenlitése

Az utalvanyozas utan torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
- készpénzfizetéssel,
- készpénzkimélo fizetéssel (postautalvany)

- készpénz nélkiil, dtutaldssal.

Utalvanyozas

Az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének a hataskorébe tartozik.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény irasbeli képviseletére, nevében t6rténd alairdsra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezetd az aldirdsi jogosultsagit éatrubdzhatja a szakmai vezetdknek és a
gazdasdgi vezeldnek, személyi téritési szdmlézds esetén a kidllitdssal megbizott
munkatarsnak. Ezzel a szakmai vezetOk, a gazdasagi vezeté és a kiallitdssal megbizott
munkatarsak korlatozott aldirdsi jogosultsigot szereznek. Szakmai vezettk csak a sajt
szakmai egységeikben egyes feladatokhoz tartozd dokumentdciokat frhatjdk ala. Ezek az
esetek a kovetkezok:

Szakmai dokumentacio:

wm- Bl atotti-értesitésel; megallapodasok e
- Gondozasi sziikséglet vizsgélatanak dokumentdcioja
- Téritési dij fizetéshez kapcesolddo szamlak, elszdmolasok, jelentések alairasa
Dolgozokkal kapcsolatos dokumentacio:
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- munkakdri leiras,

- szabadsagok engedélyezése,

- a 1992 XXXIIL. a kizalkalmazottak jogallasardl szold torvény 40.§. (2) szerinti

mindsités elkészitése

Személyi téritési dijak szamlizds esetén a kiallitissal megbizott munkatarsak (gazdasagi
ligyintézé, nappali ellatdsok esetén a megbizott terapids munkatdrsak, a jelzérendszeres hazi-
segitségnytijtas megbizott gondozdja) atruhdzott hataskérben kizarélag a szdmlék aldirasara
jogosultak.
A dokumentacién az alafrasndl fel kell tlintetni a kdvetkezo szoveget.

»A KESZI Intézményvezetéje nevében ¢és felhatalmazidsa alapjan aldirja .........

Munkaltatoi jogokkal kapcsolatos ligyekben kizdrélag az intézmény vezetdje rendelkezik
alairasi joggal.

Az intézmény milkidését befolydsold iigyekben az intézmény vezetdje rendelkezik aldirdsi
jogeal.

A bankszamla feletti rendelkezési jog tekintetében a bankndl bejelentett mddon, alairasi
joggal felruhdzott személyek jogosultak alairdsra.

Cégszerit aldirds: A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdje az intézményt akként
jegyzi, hogy az intézmény nevéhez nevét a bankszémla feletti rendelkezési jog tekintetében

egy masik alairasra jogosult személlyel egylittesen, mig egyéb hataskérben onalidan irja ala.

Bélyegz0 hasznilata kezelése

Valamennyi cégszer(i, hivatalos aldirdsnal, szakmai dokumenticiénal cégbélyegzot kell

hasznalni.
A bélyegzbkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezetiségvallalast,

jogszerzést, jogrol vald lemondést jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira jogosultak:

- intézményvezetd,

- gazdasagi vezetd,

- szakmai vezetdk,
- titkdr,

- gazdasdgi ligyintézok,
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- élelmezésvezeto.

A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvantartast vezetd kotelessége, hogy a bélyegzdt kezeld munkaviszonyanak megsziinésével

egyidejlileg a bélyegz6 visszavételre kertiljon.

5.4 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A témegtéjékoztaté eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

A televizi6, a radi6, az elekironikus- és irott sajté képviselfinek adott mindennemil

felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elGirdsokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezets vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

— Elvérés, hogy a nyilatkozatot add a témegtdjékoztatd eszkdz0k munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére ¢s

érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvAnossdgra hozatala az intézmény tevékenységeben
zavart, az intézménynek anyagi, vagy ecrkolesi kéart okozna, tovdbba olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev( hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kzlés elott vele egyeztesse.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

Iétrejotte
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Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozatlan, vagy hatirozott idejli
kinevezéssel, vagy munkaszerzOdésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat.

Az intézmény megbizasi szerzGdést kdthet sajat dolgozdjaval is, munkakorén kivil esod

feladatra, hatarozott idére, dtmeneti iddszakra.

5.5 Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
dijazasa
Rendszeres személyi juttatdsok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak garantalt illetménye,

illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba ¢és fizetési

fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzOdésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhot kivetd hd 3. napjaig kell a dolgozé altal megadott foly6szadmlara

utalni,

Az illetménypotlék
A kozalkalmazott a betdltott munkakor figgvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypdtlék mértékérdl a mindenkor hatdlyos dgazati rendelet rendelkezik.

Vezetdi potick
A magasabb vezet6t, valamint a megbizassal rendelkezd vezetd allast kozalkalmazottat

vezetdi potlék illeti meg,

- magasabb vezetd vezetdi potiéka a poti¢kalap 250 %-a.

- megbizéssal rendelkezd vezetdi beosztasn

kézalkalmazott esetén a vezetdi potlék a pétlékalap 100 %-a.
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- gazdasagi vezetd vezetdi pitléka a pétickalap 250 %o-a.
- az Alapszolgaltatasi Centrumvezetd vezetdi potléka a pétlékalap 150 %-a,

- az Bentlakasos intézmények vezetdjének vezetdi

potléka a pétliékalap 150 %-a.

Cimpotiék
A fbtanicsost, a fomunkatarsat, a tanicsost, munkatarsat, a szocidlis tanacsadot cimpdtiék

illeti meg,

A potlék mértéke:

a./ a fétanacsosi ¢im esetén a poétiékalap 100 %-a,
b./ a féomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
¢./ tandcsosi cim esetén a pdtickalap 50 %o-a,
d./ munkatarsi cim esetén a pétlekalap 25 %-a.
e./ szocialis tandcsadd cim esetén a pétlékalap 100 %-a,

Miiszakpotiék
Miszakpotlékra az a kozalkalmazott jogosult, akit tébbmiszakos, illetve folyamatos

munkarendben foglalkoztatnak.

Mértéke tolyamatos munkarendben: 14:00 — 18:00 mtszakpdétlék 15%

18:00 — 06:00 miiszakpotlek 30%
A munkavallalénak akkor jar — a 18 és 6 6ra kozotti idétartam alatt t6rténé munkavégzésre —
miiszakpotlék (30%), ha a beosztds szerinti napi munkaideje kezdetének id6pontja
rendszeresen valtozik. A valtozas akkor mindsiil rendszeresnek, ha havonta a beosztas szerinti
napi munkaidé kezdetének idSpontja a munkanapok legalabb egyharmada esetében eltér,

valamint a legkorabbi és a legkés6bbi kezdési iddpont kézott legalabb négy ora eltérés van.

Tovdbbi szakképesités(ek) elismerése
Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitését munkaidejének legaldbb 10 %-dban

hasznositja, az illetmény emelkedésének mértéke:
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H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:

- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 7%-a,

- 2 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén a garantélt illetmény 10 %-a.
B; C; D; E; F; G fizetési osztalyba soroltak esetében:

- 1 tovéabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

- 2 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 8 %-a.

Munkahelyi potick
Megallapitasa a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 15§ -ban meghatdrozottak szerint

torténik.

Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartdsan jo munkat végzé kézalkalmazottat a munkéltaté jutalomban
részesitheti az intézményvezeté dontése alapjan, pénzmaradvany fenntart6 altali jovahagyaséat
kovetben, A személyi juttatdsok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok-, a
munkavégzéshez kapcsolddd juttatasok elbirdnyzat-maradvanya hasznalhaté fel a jutalom
kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kézalkalmazott 25, 30, 40 évi kbzalkalmazotti jogviszonyban 61t6tt ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kézalkalmazotti jogviszonyban t51t6tt id6t a Kjt. szabdlyai szerint kell
figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartozd, munkakéri leirdsa szerint szémara
eloirhato feladatra nem fizethetd ki,

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kétstt megbizési szerzédés alapjén a

megbizo dltal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Az MT 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaitatd tdmogathatja a
kozalkalmazott kuiturdlis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek kielégitését, életkoriilményeik

javitasat,
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A tamogatisok formdjdt és azok mértékét, részletes szabdlyait a Béren kiviili juttatdsok

Szabdlyzata rogziti,

Szakmai képzés, tovabbképzés, vezetd képzés, tanulmdnyi szerz6dés

Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyljtott szakképesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kételezettek a 9/2000.(VIIL4)) SzCsM rendelet szerint,
figyelembe véve a MT 229 §-t, tovabba a 25/2017. (X.18.) EMMI rend. hatalya ala tartozo6

vezetbket,

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmai képzési szabélyait a Béren kiviili

Juttatasok Szabdlyzata rogziti.

A munkdba jaras koltségeinek megteéritése
A munkdltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozo

rendelkezések értelmében megtériteni. (39/2010. (11.26.) Korm. rend.)

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben véltozés allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A munkavadllalé sajdt tulajdonaban lévo gépkocsi haszndlata

Részletes szabdlyozdsa a Béren kiviili juttatisok Szabdlyzathan és a Gépjarmii hasznélati
szabalyzatban kerilil meghatarozasra.

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kizponti eldirdsok szerint kell kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény vezetdje elézetes engedélyével lehet igénybe

venni.

Munkaruha, formaruharuha, védéruha juttatas

védoruhat biztosit. Részletes szabdlyait a Munkaruha, védoruha szabélyzata, valamint az

Egyéni védOeszkoz, védbruha és védoital rendjének szabilyzata tartalmazza.
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A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaid6 kikétése esetén annak lejarta utani

napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttdl

kezdddik,
A juttatdsi id0 szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi idébe nem szadmit be:
- agyes,
- agyed,
- 30 napon tli fizetés nélkiili szabadsag.

A munkarvha (képeny, munkacipd, munkapdldé, munkanadrag) a kihordasi idé alatt az

intézmény tulajdonat képezi, azt kévetden a kdzalkalmazott tulajdondba megy 4t.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hétralévd

hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani,
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha karbantartasardl (mosds, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Kedvezmenyes adozast béren kiviili juttatas
e pénzjuttatas
A Dbéren kiviil juttatott, kedvezményes addzasu pénz Gsszegének maximumirdl a

mindenkori ,, Torvény a személyi jovedelemadorol” rendelkezik.
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Meleg ebéd igénybevétele az intézmény sajat konyhajarol
A dolgozok és az engedéllyel étkez8k igénybe vehetik az intézmény sajat konyhdjin a meleg

ebédet, az étkezésért az 1 fére jutd tényleges 6nkoitséget kell megtériteni.

Mobiltelefon hasznalata

Az intézményben mobiltelefon haszndlatira munkakoriikkel Osszefiiggésben a KESZI
Intézményvezetbje, valamint az 4ltala meghatarozott személyek jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni. Tovabbi szabalyait a

Béren kiviili juttatisok szabdlyzata részletezi

5.6 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvérhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggeésben
jutott tudoméasara és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy maés személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabédlyoknak és

eléirdsoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

- - - A KESZI=nél-hivatali-titoknak-minsiilnek-a-kdvetkez6k:

— a dolgozdk személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai
hovatartozasara vonatkozé, egészségi allapotdval, valamint bérezésével

kapcsolatos adatok,
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— az cllatottak személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai

hovatartozaséara vonatkozo, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok.

Az int€ézmény valamennyi dolgozdja a 2016/679. sz. altalanos adatvédelmi EU rendelet

szabalyainak betartdsa mellett végzi munkajat.

A munkaido beosztisa

A munkarendet az intézmény vezetdje dllapitja meg.

Az egymilszakos munkarendben dolgozok munkaideje napi 8, heti 40 6ra.

A tobbmiiszakos dolgozok munkaidejét a munkakéri leirdsok szabélyozzak, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi 1. t6rvény a munka torvénykonyvér6l) és a Kjt (1992, XXXIIL tv. a
kozalkalmazottak jogallasarél) munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit,

A tobbmiszakos, illetve megszakitis nélkiilli munkarendben foglalkoztatottak 3 havi

munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkarendtél valé eltérés engedélyezése a KESZI intézményvezetdjének jogkdre.

Szabadsag
Az éves rendes szabadsig kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A hozzatartozo haldlesetén jard, és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére

minden esetben csak az intézmény vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi

vezeto.

A dolgozdk éves rendes szabadsidgénak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasardl szélé

Térvényben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni,

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetdk és a titkar a
feleldsek,
A munkéltaté a szabadsigot kételes az esedékesség évében kiadni.

Kinevezett magasabb vezetd szabadsdgat a fenntarté-, Mosonmagyar6var Térségi Tarsulds

Tanéacsanak Elndke engedélyezi, nyilvantartasat a kistérségi koordinator végzi.

A helyettesités rendje
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Az intézményben folyé munkét a dolgozok idbleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmeény

vezetbjének, illetve felhatalmazésa alapjan a szakmai egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasokban kell régziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegillomény idejére, illetve dtmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozdval térténd helyettesitése.

Munkakorok dtaddsa
Az intézmény vezetd allast dolgozéi, valamint az intézményvezetdje dlial kijeldlt dolgozok
munkakdrének 4tadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozds esetén jegyzOkonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzGkionyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— amunkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét figyeket,
— az dtadasra kertil6 eszkozoket,
— az atado és dtvevd észrevételeit,
~ a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon belill be kell

fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljérds lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes

vezet$ gondoskodik.

~Egyéb szabilyok

— Telefonhaszndlat
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Az intézményi elbfizetéssel rendelkezé telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet

hasznalni.

Az ellenérzés szirdprobaszerlien torténik, részletes szdmla lekérésével.

Az ellendrzésért felelés: KESZI intézményvezetd, egységvezetdk, belso ellendr.

~ Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fényméasoldsa téritésmentesen
torténik.
~ Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

A személyi anyagok, kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet,
Egyéb, (védett adatot nem tartalmazd) dokumentumok az intézmény dolgozoéinak dtadds-

atvétel ellenében engedély nélkiil is kiadhatd.

5.7 Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a jogviszonydbodl ered6 kitelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart kbteles megtériteni,

A munkavéllald vétkességére tekintet néikiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel és azokat

Jjegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénztiros a felelbsségvallalasi nyilatkozat

alafrasdval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megorzésre

dtadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyéban felelnek.
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Amennyiben a kért tobben okoztadk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar dsszegének

meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 179-180.§-a az irdnyado.

5.8 Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozbé munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékl é€s érték(i hasznélati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(t hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megdvasadrt.

5.9 Az intézmény belso és kiilsé kapesolattartasanak rendje

A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési

kételezettségiik van.

A bels6 kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, férumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
A kiilso kapesolattartis

tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikodési megéllapodast kthet.

Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolata
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A feliigyeleti szerv

- Biztositja az intézmény miikodési feltételeit,
- Informécid és adatszolgaltatassal segiti az intézményt,
- Ellenérzi a mlikddést és

- Beszamoltatja az intézmény vezet6jét.

Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

A sajétos, specidlis szakteriileteket is 4tfogs tevékenység végzéséhez sokrétli munkakapcsolat

kialakitdsa sziikséges, igy

e A KESZI-ben az ligyiratok kezelése szervezeti.egységenként kdzpontositott rendszerben torténik,. ...

az irdnyito szerv, Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds Tandcsaval
a telepiilési dnkormanyzatokkal

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsaggal
Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal

- Gydmiigyi ¢s Igazsagiigyi Féosztalyaval

- Csalddtamogatési €s Tarsadalombiztositdsi Féosztdlyaval
»Mosonmagyardvari Jarasi Hivatal

Gyamiigyi Osztalyaval

Foglalkoztatasi Osztélydval

Népegészségiigyl Osztalyaval -

Elelmiszertdnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval

a tarsintézményekkel és egészségligyi intézményekkel

a karitativ ¢s érdekveédelmi szervezetek képviselGivel

oktatdsi intézmények, szakmai képzést biztositdé felsGoktatdsi és szakképzési
intézményekkel

egészségligyi intézményekkel

megéallapodéassal tendelkez6 kdzdsségi szolgalatot teljesité diakokkal

megallapodéssal rendelkezd Snkéntesekkel

5.10 Az intézmény ligyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitdsaért ¢s ellenérzéséért a KESZI intézményvezetbje a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat el6irdsai alapjan végezi
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A kiadmdnyozds rendje

A KESZI kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.11 Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

A KESZI, gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsdval Gsszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozésa - a jogszabdlyok és az irdnyité szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - a

KESZI intézményvezetdjének feladata.

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény, mint koltségvetési szerv és a Csalad és
Gyermekjoléti Koézpont, mint koltségvetési szerv kozott az allamhaztartdsrol sz616 2011, évi
CXCV térvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtdsardl sz616 368/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe vételével k6toit megallapodast.

A szerzddo felek elbzetesen rogzitették, hogy a Korm. rend. 10. § (4) bekezdése alapjan a
KESZI rendelkezik a gazdasagi vezetd ald tartozd gazdasagi csoporttal, mely felelts a hozza
tartozo kbltségvetési szerv szabalyos gazdasagi miikddtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, a zavartalan mlikgdéshez és gazdéalkodashoz sziikséges likviditas biztosftasaért.
A Korm. rend. 10.§ (4a) bekezdése alapjan a munkamegosztas és felelosségvallalds rendjét a
KESZI valamint a CSGYK a Munkamegosztds €s felelosségvallalds rendjét rogzitd

megallapodésban régzitett eljarasrend szerint osztjdk meg,.

A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendi Szabélyzat tartalmazza, és a benne foglaltak szerint

kell végezni.

Pénzgforgalmi szamlik feletti rendelkezés
Az OTP NyRt Banknal vezetett KESZI. és a CSGYK folyoszamla feletti rendelkezési joggal
az intézményvezetdk és az altaluk kijelolt személyek ketten egyiitt rendelkeznek. Nevik és

alairdsuk bejelentésre keriilt a pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy

—masolati-példanyéat a gazdasdgi-vezetdé-kdteles- megdrizni-

Kotelezettségvallalds, utalvdanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
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A kotelezettségvillalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezetd hatirozza meg. Ennck részletes szabilyait a Kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza. Emellett
szabalyozzdk még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkezelési, Szabalyzatok, mésrészt az érintett

belso szervezetek, egységek feladat és hataskorét szabalyozd leiras,

5.12 Az  intézmény létesitményeinek és  helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje
A KESZI. telephelyeinek épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

eHatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabalyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsdnak és selejtezésnek

szabélyzata tartalmazza.

5.13 Az intézményben végezheto reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan rekiamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kOzbiztonsdg megsértésére, a kérnyezet, a természet kérositasara dsztonbzne.

5.14 Belso ellenorzés

A KESZI ¢és a CsGyK belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerénck kialakitasaért az

intézmények vezetdje a felelds.

A belst ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KESZI-ben és a CsGyK-ban folyd

"~ =" szakmaitevékenységpel 6sszefipgd ¢sa
— gazdilkodési tevékenységgel kapcesolatos

ellendrzési feladatokat.
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A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek. Az ellendrzési terv az KESZI

¢s a CsGyK munkatervének mellékletét képezi.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés forméjat,

— az ellentrzési teriileteket,

— az ellendérzés fobb szempontjait,

— az ellendrzott idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzd(k) megnevezését,
— az ellenérzés befejezésének idopontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és madjat,

A bels6 ellenérzést a Belsd ellenbrzési Szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetdé folyamatosan értékeli €és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi,

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintefteket, a vizsgdlt teriilet vezetbit,

valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézimény vezetdje tajckoztatja.

5.15 Intézményi 6vo, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a szitkséges intézkedéseket megtegye. -

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tizvédelmi

kételes munkaba 4llaskor, tovabba az évenként cgy alkalommal megtartott Munkavédelmi-,

tlizvédelmi oktatason részt venni.
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Bombariado esetén kovetendo eljards

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombadt, vagy ahhoz hasonlé robbanéd eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét,

Az intézményvezetd a lehetd legrvidebb idon beltil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1év6

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az dltala megbizoft személy gondoskodik az
intézmény elhagydsardl.
Az intézményvezeté utasitésdra értesitik a rendOrséget, valamint a tiizoltdsdgot a

bhombariaddrol,

6. ZARO RENDELKEZESEK

5.16 Az SZMSZ hatialybalépése

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabélyzat 2018, aprilis 25. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti a 8/2018, (I1.20.) TT hatarozattal elfogadott Szervezeti és

Miikoédési Szabalyzat.

Mosonmagyarévar, 2018. aprilis 24,

............................................
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