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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (fovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formdjat, belsé szervezeti tagozodasat, a szervezeti
egységek megnevezését ¢és  feladatkorét, tovabbid a szervezeti egységek szakmai
egylittmitkddésénck, ¢€s esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény iranyitdsi és
miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatdi jogok gyakorldsanak
rend;jét.

Az intézmény mik6dési rendjét meghatdrozé dokumentumok

A Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds a 2011, évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
Oonkorményzatairél, tovabbd a 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
kovetelményeknek megfelelden, az 1993, évi III. torvény a szocidlis igazgatisrdl és szocialis
ellatasokrol, valamint az 1/2000 (L.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikadési feliételeirdl a szocidlis ellatasok
biztositisa érdekében mikddteti a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményt.

Az intézmény milkodtetését a hatalyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizalni.

Alapito okirat
Az intézményt Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds Tanécsa alapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Eves munkaterv
A szakmai vezetdk az irdnyitdsuk ald tartozé intézmény feladatainak végrehajtasara

munkatervet készitenek ,

A munkaterv tartalmazza;

— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelds(Gk) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.




Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitdé kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri lefrdsok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:

~  Szamlarend, szdmviteli politika
— Pénzkezelési szabalyzat

— Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozéas, ¢érvényesités rendjének
szabalyzata

— Az ellatottak koltopénzének €s vagyontargyainak nyilvantartasa
— DBeszerzési szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabélyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata
— Eszko6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

— Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény ligyrendje

— Munkavédelmi szabdlyzat

— Tézvédelmi szabalyzat

— Koézalkalmazotti Szabalyzat

— Egyéni védoeszkdz, védoruha és védoital juttatasi rendjének szabalyozésa
— Munka ¢és formaruha szabalyzat

— Bels6 ellendrzési szabalyzat

—  Elelmezési szabalyzat

— Informatikai szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Szabdlyzat a bélyegzdhasznalat rendjérol

—  Gépjarmtl tizemeltetési szabalyzat

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

~ Esélyegyenldségi terv

—  Frdekképviseleti Forum miikédésének Szabalyzata

— Korlatozo intézkedések szabélyzata




1.3 Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény

Kozfeladata: szocialis kézszolgaltatas

Szakmai alaptevékenység: a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél szold 1993, évi
III. térvényben foglalt, személyes gondoskodast nyujtd alap és intézményi feladatok

ellatasa
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos
ellatasa

Az intézmény alapitasianak éve: 2002.01.28.
Az intézmény székhelye, cime:
9200 Mosonmagyarovar, Soproni it 65,
hrsz.: 2755
Adobhatdsagi azonositészdm: 15367637-2-08
KSH statisztikai szdmjel: 15367637-8730-322-08
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Mosonmagyardévari Fiok
Pénzforgalmi szamla: 11737076-15367637
Telefon: 06-96/566-260 Telefax: 06-26/566-260

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




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

Idések Otthona
9200 Mosonmagyarovar, Lengyari u 2.

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

Idisek Gondozohiza
9200 Mosonmagyarévar, Soproni u. 65.

Hajléktalanok Atmeneti Szlldsa
9200 Mosonmagyarévar, Baratsag u 4,

Nappali Meleged6
9200 Mosonmagyardvér, Baratsag v.4.

Fogyatékossiggal El6k Nappali Intézményei ,,Naposhdz”
9200 Mosonmagyardvar, Lengyari 0t 2.

Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézményei ,, Autista Hiz”
9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kir. u. 155.

Fejleszto foglalkoztatis
9200 Mosonmagyardvar, Lengyari 0t 2,
9201 9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kir. u. 155.

Alapszolgaltatdsi Centrum
9200 Mosonmagyarévar, Zichy M.u.5.
P étkeztetés
> hazi segitségnyjtas
> jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
» 1dések Klubjai
— demens személyek ellatasaval:
e 9200.Mosonmagyarovar, Zichy M.u 5.
¢ 9200 Mosonmagyar6vér, Szt.Istvan kir.u 109,
1ddsek Klubjai
o 9241 Janossomorja, Ovéri u. 4.
e 9155 Lébény, Iskolau. 13.
e 9222 Hegyeshalom, F& u. 158.

1.3. A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti és miikodési

rendje




Az intézményt iranyité szerv, alapité megnevezése:

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulds Tandcsa 9200 Mosonmagyarovar, Fo u. 11.

ENatasi teriilet:

A Mosonmagyar6var Térségi Tarsulds kizigazgatdsi teriilete:

Asvényréré, Bezenye, Darnézseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halészi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipdt,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarévar, Mosonszentmiklds, Mosonszolnok, Moesonudvar,
Piiski, Rajka, Ujrénafé, Vérbalog,

Az intézmény feladata:

A vonatkozé torvényekben, jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelden a Mosonmagyardvar
Térségi Tarsulds kozigazgatasi teriiletén szocidlis ellatasok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgéliatast igényld telepiilésen €16, rdszorul6é szaméra egyenl eséllyel hozzéférhetd legyen

minden szocidlis szolgéltatés.

Az intézmény jogaillasa, gazdalkodasi jogkore:
Jogi személy, éves koltségvetési keretével, vagyonaval és az alkalmazasdban allé

munkaerdvel a jogszabalyi keretek koz6tt 6nalld gazdaségi szervezettel gazdalkodik.

Vezetbje az intézményvezets, akit az alapito tarsulas tanacsa nevez ki.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

A KESZI szamara jogszabalyokban, tarsulasi tandcs dontéseiben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti ¢és miik6dési  elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézményben miikddé testliletekre, szervekre, kdzdsségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevlkre.
Az SZMSZ hatalya ala tartozdkkal az SZMSZ-t az intézményben szokdsos mddon ismertetik:
- hozzaférheto helyen kifiiggesztve
- intézményi honlapon

- valamennyi dolgozé altal elérhetd kézos szerveren




2. A KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAI

2.1. A KESZI feladatai és hatiaskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdsk6roknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kizott megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskor6k megosztisa nem Ichet ellentétes a jogszabédlyok és az alapitd,
irdnyité szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira
kotelezben elbirt feladatokkal, hataskérokkel.

Szakmai alaptevékenységek:

Fogyatékossdggal ¢16k nappali clidtisa
Idéskortak tartos bentlakasos elltasa
Demens betegek tartds bentlak4sos ellatisa
Idéskortak atmeneti ell4tasa

Demens betegek dtmeneti ellatisa
Idések nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellitdsa
Hajléktalanok dtmeneti ell4tasa
Hajléktalanok nappali ellatasa
Fejlesztd foglalkoztatés

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnytjtas

Jelzbrendszeres hazi segitségnyhjtas

2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZO
ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI

2.2.1 Alapszolgaltatasi Centrum

Szakmai vezetd: Alapszolgiltatdsi Centrum vezetd
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27 telepiilés

26 telepiilés

27 telepiilés

23 telepiilés

23 telepiilés

21 telepiilés

22 tefepiilés

21 telepiilés

A fenti tablazat mutatja be a Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas telepiiléseit, illetve azt, hogy
mely szocidlis alapszolgaltatas biztositasdhoz mely telepiilések csatlakoztak.

2,1.1.1. Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak biztositjuk — igényiik szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaiknak részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A jogosultsag feltételeit az 1993.¢vi 1L tv., valamint a Mosonmagyar6var Térségi Tarsulas
gesztor Onkormanyzatdnak — Mosonmagyarévar Varos Onkormanyzatinak — szocidlis

rendelete szabilyozza.

r

Az étkeztetést sajat konyhardl, egyéb fézbhelyekrdl vasdrolt étkeztetés illetve népkonyha
utjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben részesiilé személy egészségi dllapota indokolja, a

héziorvos javaslatara, az ellatast igénybevevd részére diétds étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositdsa igény szerint:

» helyben fogyasztassal,
> elvitellel,
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» hazhoz széllitassal.
Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztissal lehetséges.

2.2.1.1 Hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakdkdrnyezetében kell az 6néll
életvitelének fenntartédsa érdekében szikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.

Haézi segitségnylijtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrél, akik otthonukban
onmaguk ellatdsara sajat er6bol nem képesek €s réluk nem gondoskodnak, - szocialis segités
vagy személyi gondozas nyajtasaval-.

A hizi segitségny(jtas igénybevételét megeldzben vizsgalni kell kiillon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatds irdnti kérelem alapjan az
intézményvezetd végzi el az igényld gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozési szitkségletnek megfelel6 idétartamban,
de legfeljebb napi 4 érdban lehet nyudjtani, tekintettel az igénylovel kotétt megallapodasban
rogzitettekre.

2.2.1.2 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amely a sajit otthonukban 816, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetitk miatt raszorulé idéskori, fogyatékos valamint pszichidtriai beteg személyek — akik
képesek a miiszaki berendezés kezelésére - részére nyujtott ellatas.
Biztositja az ellatott személy segélyhivéasa esetén a készenlétes gondozo:
— a helyszinen tértén6 haladéktalan megjelenését,
— a probiéma megoldisa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,
— szitkség esetén tovabbi az egészségiigyi €s szocialis alap- és szakellatas
kaorébe tartozo ellatas kezdeményezését.
Palyazati tamogatasban 386 db jelzérendszeres késziilék részestil.

2.3 Nappali ellatas

2.3.1 1dések Klubjai — demens személyek nappali ellatasaval

Sajat otthonukban €16, Onmaguk ellatdsara részben képes id6skortiak napkdzbeni
tartozkodaséara, kapcsolattartisara, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére

szolgél.

Az 1/2000((1.7.) SZCSM rendelet 84/A.§ - a elbirasainak betartdsaval a Mosonmagyardvaron
mikddd Idések klubjaiban demens személyek nappali elldtdsat is biztositja, a 84/A § (2)
bekezdése szerint; az idosek klubjai részeként,

Felvehet6 az a 18. életévét betSltétt személy is, aki egészségi allapotara tekintettel
tamogatdsra szorul.
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Férdhelyek szdma:

Mosoni Iddsek Kiubja: 30 16
Ovari Idések Klubja: 25 f6
Hegyeshalmi Idések Klubja: 20 &
Janossomorjai 1d6sek Klubja: 2516
Lébényi Idések Klubja: 20 16

2.3.2 Fogyatékossaggal EI6k Nappali Intézményei

Szakmai vezetdje: a Fogyatékossdggal K16k Nappali Intézményeinek vezetdje

Az fogyatékosok nappali ellatdsi egysége a 3. életéviiket betoltott, dnkiszolgalasra részben
képes fogyatékos illetve autista személyek napkdzbeni tartozkodasat, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, étkezését, valamint alapveté higiéniai sziikségleteik kielégitését szolgald ellatasi
forma.

Feladata a fogyatékossaggal ¢él6 személyek tarsadalmi integracibjanak segitése, kozdsségi
tevékenységiitk megszervezése, képessépeik szinten tartisa, fejlesztése €s az éallapotuknak
megfeleld foglalkoztatds, valamint az intézményen beliili szociélis foglalkoztatas biztositasa.

Féréhelyszdm: Lengyari u, 2.; 30 16,
Szent Istvan kir, u, 155.: 8 f6

2.3.3 Nappali Meleged6

Szakmai vezetdje: a Hajléktalan Szolgdlat vezetdje

18. életéviiket betoltott, onellatadsukra képes hajléktalan személyek nappali tartdézkodaséara és a
jogszabalyban el6irt szolgaltatisok igénybevételére nyijt lehet6séget.

Feladatai: A hajléktalan személyek életvitelének segitése, els6dlegesen a tarsadalmi
beilleszkedés céljabol.

2.4SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATALI:

2.4.1 Idosek bentlakasos intézményei
Szakmai vezeto: Idések Bentlakdsos Intézmények vezetije
24.1.1 Idosek Gondozéhaza

Az Id&sek Gondozdhaza dtmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztos(t teljes kor(t elldtdst azon
idéskoraak, valamint a 18. életéviiket betdltott beteg személyeknek, akik dnmagukrol
betegséglik miatt vagy mas okbdl otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kalonds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa
véleményének figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd. Az
intézményekbe valdé bekerlilés dnkéntesen, irésbeli kérelem alapjan térténik. Felvételt a
kistérségi ellatasi korzetben lakéhellyel rendelkezé {allandé bejelentett vagy tartdzkodas
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helyre bejelentett) személyek kaphatnak, frasbeli vagy szdbeli 6nkéntes kérelmiik alapjan.
Intézményi féréhelyek szama: 35 {6

2.4.1.2 ,, Aranykor” Idések Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozoOtt szakositott ellatast nyuijt, olyan szocialisan raszorult
iddsek, 18. életéviiket betsltott beteg személyek szdmara, akik valamilyen ok miatt 6nmaguk
ellatdsara napi-minimum- 4 6rat meghaladé gondozési segitség mellett képesek és ellatasuk
mas moédon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében) nem megoldhatd. Az ellatottakkal-
élethosszig-, hatarozatlan id6re szdld megallapodas megkotése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kéreimek, amelyek megel8zik a tobbi kéreimet.

Intézményi féréhelyek szama: 65 f6

2.4.1.3 Idosek Otthona

Személyes gondoskodds keretei kézott szakositott ellatast nyajt, olyan szocidlisan raszorult
iddsek, 18. életéviiket betdltott beteg személyek szamara, akik valamilyen ok miatt dnmaguk
ellatdsdra napi-minimum- 4 6rat meghalad6 gondozdsi segitség mellett képesek és ellatasuk
mas modon (csalddon belill, alapszolgaltatds keret¢ben) nem megoldhatd. Az elldtottakkal-
élethosszig-, hatarozatlan idGre szolé megallapodas megkotése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kérelmek, amelyek megel&zik a tébbi kéreimet.
Intézményi férbhelyek szama: 20 6

Azon teleplilések lakosai, ahol nem tarsultak az iddsek hentlakasos intézményei altal nyGjtott
ellétdsokhoz, csak a szolgdltatasi oOnkoltség megfizetése mellett keriithetnek az

intézményekbe
2.4.2 Hajléktalan személyek bentlakasos intézménye
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan Szolgdlat vezetidje
2.4.2.3 Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa

A hajléktalan személyek atmeneti szallisa azoknak 18. életéviiket betoltott, onellatasukra
képes személyeknek az elhelyezését biziositja, akik az életvitelszerl szallAshasznalat és a
szocialis munka segitségével képesck az onellatasra.

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasdn tartézkodas feltétele, hogy a tartézkodasra a vezetd
engedélyt adjon és az igénybevevs a szallas orvosa altal végzett vizsgalaton koételezben részt
vegyen.

A lakék kotelesck, a hazirendet betartani. Az ellatdé egység gondoskodik a bentlakdk
mentalhigiénés elldtasardl, ennck keretében biztositja az egyénre szabott bandsmaédot.
Valamennyi lakoé jogosult mindazokat a szolgaltatisokat igénybe venni, amelyeket az ellaté
egység az ellatas keretében biztosit.
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2.5 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS

Intézménylink két helyszinen fejleszté foglalkoztatds szolgaltatést nyujt

Fejlesztd foglalkoztatisban részesiilhet, aki a rd iranyadd Gregségi nyugdijkorhatart nem érte
el, tovabba intézményi jogviszonnyal rendelkezik. (nappali ellatast, timogatd szolgaltatast,
atmeneti elhelyezést nyhjtd intézményi ellatast vesz igénybe)

Az igénybevevl személy munkakészségének, valamint testi ¢és szellemi képességeinek
munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve fejlesztése, tovabbd a nyilt munkaerd-piaci
részvételre torténd felkészitése, fejlesztd foglalkoztatasi szerz8dés keretében jon Iétre.

A fejlesztd foglalkoztatasban az aldbbi tevékenységek végzésére van lehetoség:
- Feldolgozoipari tevékenység - ajandek, disztargy készités
- Zoldteriilet kezelés —udvar-, kert-, parkrendezes
- Epiilettakarités
- Személyi szolgaltatas — konyhai kisegité munka

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Az intézmény vezetojének jogallasa, kinevezési rend

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és filérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. szémn melléklete tartalmazza.

a./ Az intézmény vezetdje: a Mosonmagyardvar Térségi Téarsulds Tanacsa altal kinevezett

egyszemélyit felelds vezeto.
Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Tarsulas elndke gyakorolja,
b/ Az intézményben a gazdasdgi vezetd, és a szakmai vezetdk kinevezése az intézmény

vezetdjének hataskorébe tartozik.

Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a hatalyos 1992, évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 és a  szocidlis, valamint a gyermekjéléti és
gyermekvédelmi dgazatban (6riéné végrehajtasrdl sz616 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

szerint az intézmény vezetdje nevezi ki.
A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkéltatoi jogokat

az intézmény vezetdje gyakorolja.

3.2 A Kistérségi Egyesitett Szociilis Intézmény

3.2.1 Szocialis alapszolgaltatasok

»  Alapszolgdltatisi Centrum
o étkeztetés
o hazi segitségnynjtas
o jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas
o idosek klubjai- demens személyek nappali ellatdsa
» Fogyatékossdggal EI6k Nappali Intézményei
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o Naposhaz
o Autista Haz

> Nappali Melegedd

3.2.2 Szakositott ellatasok

» Hddosek bentlakdsos intéuményei
o Idések Gondozbhdza
o ,Aranykor” Idések Otthona
o Idések Otthona

» Hajléktalanok Atmeneti Szdlldsa

3.2.3 Fejleszto foglalkoztatas

3.2.4. Az intézmény miikodését biztosité tovabbi egységek:

»  Gazdaségi — pénziigyi — ligyviteli — mUszaki csoport
o személyzeti ligyek
o konyvelés, pénztar, raktarkezelés
o élelmezésvezetd — konyhalizem
o miiszaki csoport udvari munkdasok, karbantartok, gépkocsivezeték
» Belsé ellenbrzés
» Megbizdsi szerz6déssel dolgozo:
o Hazi orvosok, pszichidter szakorvos
o Gyodgytorniszok
Munkavédelmi technikus

Thzvédelmi technikus

c o ©°

Rendszergazda

3.2.4 Vezetol feladatok és hataskirok

Intézményvezeto feladatai

— vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi tertiletdét,

16




— ellatja az intézmény mikddését érinté jogszabalyokban, tarsuldsi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,

— clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait,
szakmai programokat, tovabbd az intézmény mikddését segité egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

— témogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

— ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapesolatos teenddket, végzi a panaszok és
kdzérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,

Az intézménvvezetd munkdltatdi, valamint fegvelmi jogkédrt gyakorol az intézmény

dolgozdira vonatkozdan:

>
)

Y V V VYV VY

munkaviszony létesitése

munkaviszony megsziintetése, felmentés

illetmény, bérmegéallapitas, egyéb juttatdsok megallapitasa
jutalmazas

szabadsdg engedélyezése

tulmunka elrendelése

tanulmanyi szerz6dés.

Az intézményvezetd felelds:

»

Vv V ¥V Vv

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott megfeleld
ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabdlyzatdban kizardlagos hataskodrként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmai mikodéséért,

az Intézmény személyiigyi feladatainak irdnyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiad4saért, azok betartdsaért,

az intézmény feladati elldtdsdhoz a hasznélatba adott vagyon rendeltetésszert

hasznalataért,
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mindségbiztositasi feladatok ellatasaért, a belsd ellendrzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kitelezd orvosi vizsgalatok biztositasaért,
az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéseért,

beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kizardlagosan a feladatkorébe tartozik:

»
»
»
»

az utalvdnyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatdi jogok gyakorlasa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartis a felsébb szervekkel,

az Intézmény mikodésérdl évente egy alkalommal beszdmol a Mosonmagyarovar
Térségi Tarsulas Tanacsanak,

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapesolatos

intézkedések kiaddsa,

Téavollétében illetve akadalyoztatisa esetén a halaszthatatlan teendbket a kijelolt szakmai

egység vezetd latja el elézetes megbizas alapjan,

Pénziigyi-, gazdasagi terlileten helyettese a gazdaségi vezetd.

Gazdasagi vezeto feladatai

Munkajat az intézményvezetd irdanyitasa mellett végzi

»

»

felelos az intézmény gazdasagi ¢s pénzligyi tevékenységdért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elatja a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban CsGyK) gazdélkodasi
feladatait a ,,Munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogzité megéllapodas”
alapjan

gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasigos
megoldasinak feltételeirdl, az intézmény tizemeltetésérsl, miikédésérodl, fenntartasirol,
elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz0ld beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrdl,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait,
gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

kialakitja az anyaggazdilkodds rendjét, megszervezi ¢s biztositja az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkdzok, muszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,
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>

»

kialakitja és szervezi az intézmény kényvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartési,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

az intézményvezetdvel egyetértésben szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi
munkafolyamataiba épitett bels6 ellenérzés mitkédtetését

Helyettesitését a kijelolt gazdasagi igyintézé latja el.

Helyettesfti az intézmény vezetGjét annak tavollétében, a gazdasigi, pénziigyi feladtok

ellatasaban.

Szakmai vezetok

» Alapszolgaltatasi Centrum vezetd

Felelbssége kiterjed:
o Hazi segitségnyujtisra
o Jelzérendszeres hazi segitségnyijtasra
o Etkeztetésre

o Nappali ellatast biztosité Idések Klubjaira és demens személyek nappali

ellatasara

Fogyatékossaggal E18k Nappali Intézmény vezetdje

FelelGssége kiterjed:
Fogyatékossaggal Elék Nappali Intézményére (Lengyari u. 2.)
Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézményére (Szent Istvan kir. u. 155.)

Fejleszto foglalkoztatasra

Bentlakasos Intézmények vezetdje

Feleléssége kiterjed:
o Aranykor Id6sek Otthondra
o Idoések Otthonara

o Idések Gondozdhazara

Hajléktalan Szolgaltatasok vezetdje
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Feleldssége kiterjed:
o Hajléktalanok Atmeneti Szallasara

o Nappali Melegedbre

A szakmai vezetdket az intézményvezetd nevezi ki, kdzvetlen felettesiik az intézményvezeto.
Munkakdriikben, szakmai kérdésekben 6nalld hatdskorben intézkedésre jogosultak,

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukré] az intézményvezetdjének kitelesek beszdmolni.

A szakmai vezet6k egymdssal mellérendelt viszonyban allnak. A mikddéssel kapcsolatos
gazdaségi-pénziigyi feladatok fekintetében a szakmai vezetbk a gazdasagi vezetd

iranymutatdsa szerint kételesek eljarni.

Szakmai vezetok feladatai:

» felelések anyagilag és erkdlesileg a sajat egységeik mlkodéséért, a végzett szocialis
munka szinvonalaért,

> alapvetd feladatuk a szocidlis alapszolgaltatdsok, és szakositott ellatasok szervezése,
feltigyelete, ellentrzése, értékelése,

¥ elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak munkakéri leirssait,

» kozrem(ikGdnek az intézmény SZMSZ-ének, kdtelezben cldirt szabélyzatainak,
szakmai programoknak, tovdbbd az intézmény miikodését segitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

> kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel,
a kistérség teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése,
figyelemmel kisérik, és segitik a gondozésra szoruldk ellatasat,

figyelemmel kisérik, a palydzati lehetGségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

¥V ¥V V ¥

a szakmai egységeikben a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges

munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

\4

feliigyelik a szakmai eldirdsok betartasat a szakmai egységeikben,

» felelosek a feladat ellatishoz kapesolddd jogszabdlyokban kotelezben elbirt
dokumentacié meglétéért, vezetéséért, ellenbrzéséért,

> closegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet

forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,
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» gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatar6l,

aktualizalasarél, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,

szuperviziora,

» biztositidk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszer(i

hasznalatat,

» folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telepiilések vezetSivel, jegyzbivel, illetve a

Mosonmagyardvar Térségi Tarsulasi Tandcs vezetbivel.

Helyettesitésiik:

Az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdjének helyettese a jelzGrendszeres
koordinator

a Fogyatékosséggal El6k Nappali Intézménye vezetsiének helyettese a megbizott
terapids munkatérs

a bentlakésos intézmények vezet6jének helyettese az intézményvezetd 4pold,

a Hajléktalan Szolgélat vezetéjének helyettese a Hajléktalanok Atmeneti

Szalléjanak meghizott szocialis munkatérsa.

3.2.5 Az egyes szakmai teriiletek vezetoi

» intézményvezeto apold
felelossége kiterjed:
o Aranykor Idések Otthona
o Idések Otthona
o Idések Gondozohaza
> csoportvezetd apold
felelossége kiterjed:
o Aranykor Id6ések Otthona
o Idések Otthona
o Idosek Gondozdhdza

» vezeté gondozé
felelossége kiterjed:
o hazi segitségnyijtas

o jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
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» klubvezetok

felelossége kiterjed:
o nappali ellatast nydjtd Idések Klubjai

Az eoves szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:

»

a hatilyos jogszabalyokat szem e¢lOtt tartva szervezik, irdnyitjdk és ellendrzik a

hozzajuk tartozo szakmai munkat,
részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében,

1"

figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozé, jogszabdlyban eldirt dokumentécid
vezetését, ellenbrzését,

rendszeresen beszdmolnak a szakmai vezetdknek a teriiletitkon elvégzett szakmai
munkarol,

részt  vesznek a szakfeladatukhoz tartozd dolgozék munkakéri lefrasanak
elkészitésében,

koézremiikGdnek a szakmai vezetdk feladatainak elldtasaban, szitkség esetén

helyettesitik Oket,

figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapesolddé ellatotti mutaték alakuldsat,

Helyettesitésiikr6]l a szakmai vezet6k dontenek, részletes feladataikat a munkakori lefrdsuk

szabdlyozza.

3.3A munkakorokhoz kapcsolodé feladat — és hataskorok, a
helyettesitések rendje.

3.3.1 Belso Ellenér

Feladatkor:

e A belsé ellentrzési feladatok ellatasa a KESZI-ben és a CsGyK -ban,

e Az cllenbrzéseket ellendrzési programmal kell szerveznie.

o A vizsgalt teriileten jogosult minden dokumentaciéba betekinteni.

o Az ellenérzésekre koteles felkészillni, a vizsgdlatait targyilagosan végezni,
megallapitasait megalapozottan r0gziteni.

e A vizsgélat tapasztalatairdl a vezet6t koteles rendszeresen tajékoztatni, stlyos
szabalytalansdg feltdrdsa esetén pedig haladéktalanul irasbeli jelentést kell
tennie

Hatdskor:

e A vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,

valamint értékeléseket, elemzéseket készit az intézményvezetd részére a
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kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,
valamint az intézmény mitkddése eredményességének ndvelése, tovabba az
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzési és belsé ellendrzési
rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében; nyomon kéveti az
ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.2 Gazdasagi Pénziigyi csoport

3.3.2.1 Gazdasagi vezeté
Feladatkor:

e clkésziti a KESZI és a CsGyK koltségvetését, gazdalkodadsarol széld
beszédmold jelentéseit,

e gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvéllalasa,
utalvanyozésa esetén,

e kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositia a KESZI
anyagellatasat,

e megszervezi a KESZI targyi eszk6zok, miiszaki berendezések lizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

Hataskér:

e szervezi a KESZI €s a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belso ligyviteli ellenorzését,

e kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK kényvviteli, elszdmoldsi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

e véleményezi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok felvételét, besorolésat,
beosztasanak megallapitdsat,

e figyelemmel kiséri a KESZI és a CsGyK koltség-felhasznalasat, rendszeresen
elemzi a koltségek alakuldsat és megallapitasairél tajékoztatja a KESZI €s a
KGyCsSzK Intézményvezetdiét,

e segiti a belso ellenérzés munkajat a szitkséges informéciokat megadja,

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

e iranyitja és részt vesz a selejtezési munkakban,

Helyettesites rendje:
e Helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.2.2 Pénztaros
Feladatkdr:
e a készpénz szlikséges felmérése, a készpénz igénylése
e a pénztarban tartott készpénz €s a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
Orzése,
a KESZI és a CsGyK alapbizonylatok alaki és tartaimi (szdmszaki)
feliilvizsgalata,
e utalvanyozott kifizetések teljesitése a pénztari érakban,
e a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok, elszdmoldsok
vezetése
o szigori szdmadést nyomtatvanyok kezelése.
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Hataskor:
e vezeti az AFA nyilvantartist a beérkezett készpénzes szamlakrol,
e a KESZI és a CsGyK készpénzes szamlakontirozasokat a gazdasigi vezetd
segitségével veégzi,
e clkésziti hdnap végén a KESZI szolgiltatisairdl a vevd szamlakat,
e a havi élelmiszerutalvinyok megrendelése, atvételi jegyzéken térténd
dtaddsa,
o a havi bérjegyzéket a dolgozodk részére kikiildi.
Helyettesités rendje:
e Szabadsiga, hosszabb tdvolléte idejére helyettese: a megbizott gazdasagi
ligyintézd

3.3.2.3  Gazdasagi ligyintézok
Feladatkér:
e az alapbizonylatok megfeleld vezetéséért, az alaki és tartalmi feliilvizsgalataért,
a jogos kifizetések teljesitéséért,
e a pénztarral kapesolatos bizonylatok kisllitsaért, a nyilvantartasok vezetéséért,
ellatotti nyilvantartasok felvezetéseért,
e a KESZI 0Osszes egységeben az évenkénti selejtezés és a leltdrozds, a
szabélyzatnak megfeleld id6pontokban torténd lebonyolitdsa, dokumentalésa,
e az alloeszkoz nyilvantartds vezetésébe, az értékesdkkenés elszémolasaba és az
év végi leltarozasba besegit
Hataskor:
e a KESZI ¢és a CsGyK banknapl6é naprakész vezetése az OTP-bol megkapott
szamlakivonatok alapjan, érvényesités elvégzése,
e a KESZI és a CsGyK az ufalando6 szamldk utalasat hataridore végzi,
e a KESZI és a CsGyK a banki szamlédk kontirozdsa a gazdasagi vezet
kdzremiikddésével,
o a banki bizonylatok AFA nyilvantartisanak naprakész vezetése,
e a KESZI és a CsGyK kimend szamlak naprakész vezetése,
o &lldeszkdz nyilvantartds vezetése, szamviteli elbirdsoknak megfelelden
értekesokkenés elszamoldsa,
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésér6l a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3324 Konyveld

Feladatkér:
e a KESZI és a CsGyK bank- és pénztarbizonylatok kényvelése hatéridére,
konyvelési jelentés készitése targyhoét kvetd 20-ig.
altalanos kiadésok negyedévenkénti felosztasa,
negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérlegét, targyhot kovetd 20-
ig.
e negyedévenkénti f6konyvi kivonat készit a KESZI és a CsGyK részére,
e ¢vvégén a KESZI ¢és a CsGyK a fokényvi szamldinak zardsa, zarénapld
elkészitése,
e személyes r1észvétele az intézmény A4lldeszkozeinek és  készleteinek,
fogybeszkdzeinek leltarozasdban a gazdasdgi miiszaki vezeté Altal
meghatarozott leltdrozasi litemtervben foglaltak figyelembevételével,
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Hataskor:
e a KESZI ¢és a CsGyK a kettds konyvvitel szabélyainak teljesitéséért,
o a KESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartasaért,
e a KESZI és a CsGyK a szamitdégépes kdnyvelésért,
a KBSZI és a CsGyK a MAK felé kiildstt jelentések, konyvviteli adatainak
szadmszaki helyességéért.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl a KESZI gazdaségi vezetdje gondoskodik

o

3.3.3 Elelmezési esoport

3331  Elelmezésvezetd
Feladatkér:

e Heti 2 alkalommal, az intézmény dietetikusdval konzultdl a diétas étlapok
Gsszeallitasardl,

e A beosziott dolgozék szabadsdganak beosztdsa, a t0lordk elrendelése ¢&s
teljesitésének igazolasa

¢ Rendelkezési és intézkedési joga van a gazdasigi vezetd altal Atruhézott
igyekben,

o A dolgozdékrdl jutalmazasi, fegyelmi, munkaviszony megsziintetési javaslatot
tehet.

o Részt vesz a felujitasi, korszerlsitési munkak eldkészitésében,

e Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésértl, a beszallitott druk
szakszer{l atvételérdl és biztonsdgos raktirozasarol,

Hataskor:

o Az dlelmezési szolgaltatds biztositasdért, a megfeleld, korszerli technolégia
alkalmaz4saért.

o Az ANTSZ eldirdsainak megfelelden — az élelmezési lizem tisztasagdért, a
személyi higiéné betartasaért.

o Az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért,

e Az élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacié kezeléséért,

o Fokozottan felel6s az intézeti tulajdon megdvasiért,

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésér6l a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3.3.3.2 Konyhavezeto-szakacs
Feladatkér:

e Gondoskodik a termelési progiamban eldirt ételek mennyiségében,
mindségében megfeleld és el6irt idore torténd elkészitésérdl. Iranyitja és
vezeti a melegkonyhaban és a konyhdhoz tartozd egyéb tizemrészekben folyé
munkat.

e Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozdk tevékenységét.

e Felligyel az élelmezési lizem személyi tisztasigara. Figyelemmel kiséri a
konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének Allapotét, a sziikséges
javitdsokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivja az élelmezésvezetd
figyelmét.

¢ Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabdlyok betartdsérol
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Hataskér:
o Az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — az élelmezési iizem és csatlakozé
{izemrészek tisztasgaért, a személyi higiéné betartasaért.
e Az ételminta szakszerli vételéért és megbrzéséért.
o Felelds az intézeti vagyon megovasaért.
o Koteles beszamolni a rabizott eszk6zokrél.
Helyettesites rendje:
e Helyetlesitésérd! a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.3.3  Szakdcs
Feladatkiér:

e Gondoskodik a termelési programokban eldirt ételek mennyiségében és,
mindségében megfeleld €s el6irt idore torténd elkészitésérol.

e Ezt kdvetden gondoskodik az elkésziilt ¢telek eldirdsoknak megfelelden
készentartdsarol (a talalasig), adagolasardl, illetve elvégzi az ételek szakszerd,
az adott étel jellegének megfeleld talalasat,

o A kiszallitasra keriil6 élelmiszerek &sszekészitésérdl gondoskodik,

e Feladatainak ellatasa mellett irdnyitja a hozza beosztott kisegitok munkajat.

Hataskor:

o Az ANTSZ ecléirdsainak megfeleléen — az élelmezési lizem &s csatlakozé
lizemrészek tisztasagadrt, a személyi higiéné betartdsacrt.

e Az ételminta szakszer(i vételéért és meglbrzéséért,

o Felelds az intézeti vagyon megovasaért.

o Kdteles beszamolni a rdbizott eszkdzokrol.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a KESZI élelmezés vezetbje gondoskodik

3.3.3.4 Konyhai kisegito
Feladatkor:
e az ANTSZ elbirdsainak megfeleléen — élelmezési iizem és csatlakozd
tizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért
e felelds az intézeti vagyon megdvasaért
Hataskor:
o nyersanyagok elkészitése
e ctkezések kdzott a teriték kirakéasa, illetve utdna leszedése és Gsszegylijtése
e részt vesz a kiadagolt ételek kiosztasiban
az ételkészités kozben, a tilalds és étkezés sordn keletkezett szennyes edények
mosogatasa
e kiteles a mosogatas higiénés szabélyait betartani
e ligyel a mosogatds folyamatossagdra, megelézve az étkeztetésben keletkezé
fennakadast
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésér6él a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.4 Mosodai részleg

3.34.1 Mosond
Feladatkor;
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e A mosasra keriilé ruhanemik mennyiségi, minbségi atvétele €s mennyiségi
nyilvantartasa.

e Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel torténd mosasa, széritdsa, vasalésa,

e A Lkivasalt ruhadarabok sziikség szerinti javitdsa az esztétikai és
kozegészségligyi kovetelmények betartdsaval kifogastalan dllapotban t6rténd
ataddsa a novéreknek.

e A vasalégépet, szaritogépet, vasaldt, mosdgépet a célnak megfelelden
hasznélja, koriiltekinté gondossdggal rendben tartja.

Hataskor:

o A mosasra ker(il6 mindenfajta textilia kérosoddsmentes tiszt{tdsdért az
optimalis mosdszer adagolasért.

o A gépek, berendezések gondos, kdrosodasmentes haszndlataért.

e A mosdsra atvett ruhak mennyiségi és mindségi allapotaért,

e A kimosott, kivasalt ruhak javitasaért, higiénia maradéktalan biztositaséért, az
esztétikus mennyiségi- és minGségi atadasért,

e A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

e Az elekiromos berendezések Dbiztonsigos hasznalataért, tlizvédelmi és
balesetvédelmi eldirasok betartasadrt.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.5 ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM

3.3.5.1  Alapszolgaltatisi Centrum — szakmai vezeto
Feladatkor:

e Biztositja az egységes szakmai kovetelmények megvalosulasat, a szakmai
munka dszehangoldsat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat

e Vezeti a kotelezben vezetendé dokumentumokat, nyilvantartasokat, eltenbrzi
¢és véleményezi a beosztisdban dolgozdk dokumentacidjat.

Hataskor:

e Dont a munkaidd beosztasrél, szabadsagok engedélyezésérol.

e Javaslatot tesz a gondozast érintd feltételek korszertsitésére.

e Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munkéjanak, hatékonysaganak,
gazdasdgossaganak javitdsat szolgalé j szervezési moédszerek, technikik
bevezetése.

e Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasra.

¢ Ellendrizni a dolgozék munkavégzésére képes allapotat (szondazas).

3.3.5.2  Asszisztens
étkeztetés
Feladatkér:
e Havi igénybevdételek Gsszesitése.
¢ Kovetkez6 havi ételrendelés.
e PFolyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek mennyiségét, mindségét, az
esetleges kifogasokat a konyhakkal megheszéli.
Hataskér:
o Ujigénylék felvétele.
¢ Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhékkal,
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Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

33.53 Gondozé
hézi segitségnydjtasban
Feladatkor:
e Segitséget nyujt a lakékornyezeti higiéné megtartisaban.
o Kozremikddik az ellatott haztartdsanak vitelében,
e Segitséget nydjt a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,
e Sziikség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekolttzést
e Az ellatast igénybevevivel segité kapesolatot alakit ki ¢s tart fennt,
e Elvégzi a sziikséges gondozasi ¢s dpolasi feladatokat
Hataskor:
e Az ellafottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatishoz vald
hozzéjutashoz.
e Figyelemmel kiséri a gondozasi korzetében a jelentkezé igényeket,
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezet8je gondoskodik

3354 Gondozé
hézi segitségnyijtasban segitd
Feladathkér:
e Segitséget nyljt a lakokdrnyezeti higiéné megtartasaban.
o Kozremiikddik az ellatott haztartdsanak vitelében.
e Segitséget nynjt a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, a kialakult
veszélyhelyzet etharitasaban.
¢ Szilkség esetén segiti a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltézést
Hataskor:
e Az ellatottak segitése a sajat otthonukban, mindennapi, alapvett sziikségleteik
kielégitésében
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezet6je gondoskodik

3.3.5.5 Jelzérendszeres koordindtor
Feladatkor:
o A riasztas tényérdl és a végzett feladatokrol nyilvéantartast vezet
e A jelzOrendszeres hdzi segitségnyljtasban részt vevd gondozék készenléti
beosztdsanak elkészitése
Hataskor:
e A jelzbrendszeres hazi segitségnydjtds gyakorlati  hatékonysaganak,
hatéasossdganak biztositasa
Helyettesités rendje:
Helyettesitésérol az Alapszolgéltatdsi Centrum vezetdje gondoskodik
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3.3.5.6 Klubvezeté
Feladatkor:
e Az cllatottak személyre szabott gondozasanak irdnyitasa.
o Az ellatottak részére szitkség szerinti segitségnyjtas, tandcsadas, felvilagositas
a kompetencia hatarokon beliil.
e Megszervezi a klubtagok szdmara, korukat és érdeklédési koriiket figyelembe
véve a hasznos és kellemes idotoltést, ezek alapjan foglalkoztatasokat
SZETVez.
e Minden hénapban beszedi a személyi téritési dijakat, kimutatasokat készit az
esetleges talfizetésekr6l, hatralékokrdl.
Hataskor:
¢ Az Id6sek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyfijtani.
e Idések Klubja szakmai munkajaban aktiv kézremikddés.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol az Alapszolgaltatdsi Centrum vezetdje gondoskodik

3357  Terapiss munkatars
Feladatkor:

¢ Egyéni-havi foglalkoztatisokat napi rendszerességgel szervezi.

o Személyre szabott bandsmédot alkalmaz.

e Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatdsa a szilkséges intézkedés
megtétele.
Hataskor:

o Megteremti a szabadidé kulturalt eltltésének feltételeit a klubvezetovel egyltt.
Biztositja az ellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsdnak
feltételeit,

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetGje gondoskodik

3.3.58 Gondozé
id6s személyek nappali ellatasaban

Feladatkor:

o Scgitséget nyujt a klubvezetének az idések klubja ellatottjai részére a fizikai
cllatds, a mentalis gondozds és a foglalkoztatdsok megszervezésében,
bonyolitasaban.

e Folyamatos feliigyelet biztositdsa a demens ellatottaknak.

e Klub belsé tisztasdganak biztositasa.

o A melegit8 konyhéban a kételez6 dokumentécié vezetése, az ANTSZ részére.

Hataskér:
o Az ldbsek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nytjtani.
e Iddsck Klubja szakmai munkdjaban aktiv kézremiikodés.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezet6je gondoskodik
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3.3.6 FOGYATEKOSSAGGAL. ELOK  NAPPALI
INTEZMENYEI
3.3.6.1  FENI - szakmai vezetd
Feladatkér:

e Az ellatast igénybe vevok kérelmének befogadasa, felvétele, a megfeleld
tajékoztatasok megadasa. Segitséget nyljt az ellatast igénybe vevonek a
hivatalos ligyei intézésében, sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.

e A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatisossaginak el6segitése.
A szolgéltatasokra és a gondozédsi munkdra vonatkozé jogszabdalyok ¢s szakmai
szabalyok érvényre juttatasa.

Hatdaskor:

o Szitkseg szerint rendelkezik a tavollevd munkatarsak helyettesitésérdl,

e Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az egyeztetések alapjan,

o Az ellatottak személyre szabott gondozasanak irdnyitdsa.

e Helyettesitésérdl a KESZI vezet§je gondoskodik

3.3.6.2  Terapias munkatars
Feladatkér:
e Az egyénre szabott bandsmdd, egyéni és kiscsoportos foglalkoztatds
megszervezése, levezetése, hivatalos ligyek intézésében segitségnyjtds,
e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartisdnak tdmogatd
segitése, életvezetési tandcsadas,
Hatdaskor:
e A szocidlis foglalkoztatdsban aktiv szerepet vallal. Szervezi az egyéni
fejlesztd- szintentartd foglalkozasokat. '
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérsl a FENI vezet§je gondoskodik

33.6.3 Gondozé
Feladatkor:
o Eikeztetés, személyi és kornyezeti higiéné biztositdsa. hivatalos ligyek
intézésében segitségnynjtas,
o csalddi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartdsdnak tamogatd
segitése,
Hataskor:
¢ A napi tevékenységek meghatarozott terv szerinti irdnyitisa, a rehabilitacios
terv célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz vald segitése.
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérél a FENI vezetbje gondoskodik

3.3.7 FEJLESZTO FOGLALKOQZTATAS
3.3.7.1 Segitd
Feladatkior:

Megszervezi a fejlesztd foglalkoztatds keretében miikédé munkavégzést, figyelembe
véve a foglalkoztatasi tervben foglaltakat.
Koordinalja a sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzését.
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A foglalkoztatasban részt vevo ellatottak elorelépése érdekében megtesz mindent,
szem el6tt tartva a rehabiliticids célkitlizéseket. Figyelemmel kiséri a védett-, illetve
nyilt munkaerépiacra keriilés lehetéségeit,

Szamon tartja a foglalkoztatdsban hasznalatos eszkézoket, anyagokat.

Egylittm{ikddik az intézmény dolgozdival

Vezeti a fejllesztd foglalkoztatdshoz kapcsolddd nyilvéntartasokat €s kotelezd

dokumentaciot,

Hataskor:

e A segitd munk4jat mindenkor a KESZI Szervezeti és Miiktdési Szabalyzataban, a
Szocidlis Munka Etikai Kdédexében foglaltak alapjan, a Fejlesztd Foglalkoztatési
Szakmai Programjanak megvaldsuldsat elésegitve végzi.

e A segitd koordindlja é€s irdnyija a szocidlis foglalkoztatdsban 1észt vevdk
munkacsoportjainak munkéjat.

e A segitd a szocialis foglalkoztatdsban aktiv szerepet véllal a termelés és a
szolgaltatasok piaci igényeinek feltdrdsaban, a munka tartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitasdban, a sziikséges segédeszkozok, tdmogaté mabdszerek
kidolgozasaban.

Helyettesités:

e Tavolléte esetén helyettese a felettes vezetd altal kijeldlt szocidlis segité vagy

terapias munkatars.

3.3.8 HAJLEKTALANOKAT ELLATO SZOLGALAT
3.3.8.1 Hajléktalanokat Ellaté  Szolgalat —  szakmai
vezetd

Feladatlkor:

Biztositja az egységes szakmai kovetelmények teljesiilését, a szakmai munka
Osszehangoldsat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat, A két ellatasi forma
egyiittes iranyitasaval komplex segitséget kapnak a hajl¢ktalan szemelyek az
életviteliik alakitasaban, eldsegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.
felel az intézmény zavartalan miikédési feltételeinek biztositasidért

Hataskor:

]

a szakmai munka szinvonala érdekében rendszeresen esetmegbeszéléseket tart,
az ellatottaknak szitkséges rendszerességgel lakogylilést szervez,

a szolgalat munkajarol beszamol, a kételezd statisztikai jelentéseket elkésziti.
sziikség szerint rendelkezik a tdvollevd munkatarsak helyettesitésérsl.
rendszeresen ellendirzi az eseménynaplét, a gondozdi munka napi gyakorlatat,
meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményét.

Helyettesitésérdl a KESZI vezetbje gondoskodik
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3.3.8.2 Szocialis munkatars
Feladatkér:

e Segiti az elldtottak mentalhigiénés ellatasanak szervezését.

o Részt vesz a szocialis gondozasi tevékenységek megszervezeésében, segiti a
megfelelé gondozasi feltételek kialakitasat,

e A rébizott ellatottakkal egyéni esctkezelést végez.

¢ Szocidlis csoportmunkat végez.

e Ellatja a kozosségi szocialis munkat.

Hataskor:

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

o Személyre szabott segitséget nyljt a hajléktalanok szdmdra megfeleldbb
ellatasi forma igénybevétele érdekében.,

e Gondozottjai részére biztositia a megfeleld szocidlis jellegli informécidkat,
tajékoztatiast ad az ellatast igénybe vevdk jogosultsdgardl, az elldtdsok
biztositdsanak feltételeirdl.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a Hajléktalan Ellaté Szolgalat vezetdje gondoskodik

3.3.8.3 Segité
Feladatlor;

e Biztositja az intézmény zavartalan mitkodését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.

e A szocidlis segités alapfeladatait, ligyviteli és iratkezelési feladatait 1atja el.

o A szocidlis munkas iranyitasaval részfeladatokat lat el a szocialis probléma
megoldasban.

Hataskér:

e A hazirendekben, a tliz-, ¢€s munkavédelmi szabdlyzatban leirtakat
maradéktalanul betartatja.

e Fizikai ¢és fizioldgiai sziikséglet-kielégités segitése, a gondozottak
kornyezetének tisztan- és rendben tartésa.

e Munkajellegli foglalkozdsok szervezése, illetve rehabiliticiés programok
megvaldsitdsa a szocidlis munkas itmutatasa alapjan.

e Kozremlkodik a szolgdltatdsok megszervezésében, a szocidlis munkds
irdnyitasaval 6ndlléan szocidlis segit6 tevékenységet folytat.

o Részt vesz a diintés eldkészitd munkaban,

o Mikodteti, végzi a jogszabdlyban illetve a szocialis munkas 4ltal
meghatarozott adminisztraciot,

3.3.9 IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEI
3.3.9.1 Bentlakdsos Intézmények — szakmai vezetd

Feladatkir:
e Feladata a mentalhigiénés, foglalkoztatdsi és 4polo-gondozd szakemberek
szakmai munkdjanak iranyitasa.
o Részt vesz az egységek szakmai protokolljainak kidolgozasaban.
e Hves munkatervet és beszamolot készit.
e Ismeri és kdveti az dgazati térvényeket, rendeleteket.
Gondoskodik a bentlakésos intézmények igénybevételének jogszabalyok
szerinti lebonyolitasardl.
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e Az idsek bentlakdsos intézményeinek vezetdje havi rendszerességgel team
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
Hataskor:
e Az intézmény  programjainak elokészitésében, lebonyolitasdban
kezdeményezden részt vesz.,
e Helyettesitésérdl a KESZI vezetbje gondoskodik

3.3.9.2 Vezetd apold
Feladatkir:

e Szervezi és irdnyitja az apolé-gondozd személyzet, a takaritok a mosodai
dolgozdk munkdjat, elkésziti az Aranykor 1ddsek Otthona dolgozdinak és az
Idések Otthona dolgozdinak havi munkabeosztisat, az elszdmolasokat, a
tervezett ¢s rendkiviili szabadsigoldsokat egyezteti, engedélyezi ¢s
dokumentalja.

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

e Kozgyogyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

o Részt vesz az dpoldsi-gondozisi tervek elkészitésében, kezdeményezi azok
teliilvizsgalatat,

o Apolasi lap vezetésének koordin4lésa.

Hataskor:

e Negyedévenként atfogd szakmai ellendrzést tart, és errdl feljegyzést készit,
ellendrzi az egészségligyi illetve dpoldsi-gondozasi dokumentaciot, miiszerek,
segédeszkOzok miiszaki  dllapotat, tisztasdgat, a szakmai elveknek
megfeleléen munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat.

e Szervezi az évenkénti festési-karbantartdsi munkdak lebonyolitisat

o Apolési gondozési tevékenységek korszerlsitésére, szabalyzatok modositasara,

e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasigossagit javito moédszerek
bevezetésére.

e Javaslatot tesz munkatdrsai jutalmazasara, felelGsségre vondsara,

Helyettesités rendje:
¢ Helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.9.3 Csoportvezeté ipolo
Feladatkor:

e Vezeti a kezel6 lapokat, az orvos altal eléit kezelésekrol.

e A gondozotti étkezési 1étszamot egyéni étrendek figyelembe vételével naponta
leadja az élelmezés vezetOnek.

e Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztaté munkatdrsakkal.

e Figyelemmel kiséri a gondozottak iddleges vérvizsgalatat és a vizsgalati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.

e Uj gondozott érkezésekor elkésziti az 4polasi-gondozdsi lapot, és segitséget
nyujt a beilleszkedéshez.

Hataskor:

e Javaslatot tehet dpolasi-gondozasi tfevékenységek Korszeriisitésére, Uj
modszerek bevezetésére, munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felelosségre
vondsra. Ondlléan dénthet stirgds esetekben, testi épséget fenyegetd
helyzetekben.
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e Szilkség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

o Koteles a tudomdsara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni,
Helyettesités rendje:

e Helyettesitésérol az Intézmeényvezetd apold gondoskodik

3.3.9.4 Apol6
Feladatkér:
e a gondozott személyre szabott apoldsa az orvos és a vezetd 4&pold,
csoportvezetd 4pold irdnymutatisa alapjan,
e sziikség esetén teljes korl apolas,
e a gyogyszerck névre szdldan torténd kiadagoldsa, kiosztisa, beaddsa a
gyogyszerosztd flizet alapjan,
Hataskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgéalatra, kérhdzba illetve egyéb szikséges
programokra kisérése.
e a gondozott kérésének, panaszanak meghallgatisa, sziikséges intézkedés
megtétele,
e az 4apolashoz-gondozashoz szilkséges anyagok, eszk$zdk pazdasigos ¢és
célszerli felhasznalasa,
Helyettesités rendje:
o Helyettes{tésérdl az Intézményvezetd apold gondoskodik

3.3.2.5 Gondozé
Feladatkir:
e a gondozott személyre szabott gondozasa vezetd dpold, csoportvezetd apolod
irAnymutatédsa alapjan,
e a gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, alapépolasi feladatok ellatasa
e a gyogyszerek kiosztdsa, beadasa a gydgyszerosztd fiizet alapjan,
Hataskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgdlatra, korhazba illetve egyéb sziikséges
programokra kisérése,
e a gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatisa, sziikséges intézkedés
megtétele,
e az 4polashoz-gondozéshoz sziikséges anyagok, eszkGzok gazdasdgos és
célszeri felhasznélasa.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Intézményvezets dpold gondoskodik

3.3.9.6 Segédgondozd
Feladatkir:
o Ebresztés, mosdatas, fiirdetés, dgyazas, kdromvagas,
e Etelosztas, etetés, esetenként mosogatds, ételdtvétel,
e Lazmerés.
e Miiszerek, eszkizdk fert6tlenitése.
e Bijeliszekrények tisztitasa, kacsak- 4gytalak fertGtlenitése, tisztitésa.
¢ Szennyes ruha leadds, tiszta ruha atvétel, kiosztésa.
Hataskor:
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e A rabizott idések allando feliigyelete, személyi tulajdonuk ecldfrds szerinti
védelme.
o Utasitasra intézkedik orvos vagy mentd hivdsanal.
e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, rendezvényeken.
Helyettesités rendje: '
e Helyettesitésérd! az Intézményvezetd dpold gondoskodik

3.3.9.7 Takarité

Feladatkor:

e Az intézmény meghatarozott teriiletének rendben tartasa, tisztasaga,

o A rabizott eszkdz8k, gépek, takaritdszerek optimadlis és célszerli hasznalata.
Hataskor: )

e A munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok biztositasa.
Helyettesités rendje:

s Helyettesitésérol az Intézményvezetd apold gondoskodik

3.3.9.8 Terapias munkatars
Feladatkér:

e 1j lakok beutaldsa kapesan elégondozasi feladatokat 14t el,

o cl6késziti az 0j lakok fogadasat, és segiti beilleszkedésiiket a otthonban,

e beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsén, az arra raszoruld
lakokndl egyéni pszichés gondozast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl,
jelezve a pszichologiai vizsgalat sziikségessegét,

Hataskér:

e a kiscsoportos foglalkozasokrdl eseménynaplot vezet,

e a korhazban 1évo lakdk latogatisat megszervezi,

e munkakorének ellatasdhoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz,

Helyettesites rendje:
e Helyettesitésérol a Bentlakdsos Intézmények vezetdje gondoskodik

3.3.9.9 Foglalkoztatas-szervezd
Feladatkér:

e A gondozottak részére csoportos, illetve egyeni foglatkoztatdsokat tart,

o A foglalkoztatasok, valamint a lakok hasznos id6toltésének szervezése
érdekében foglalkoztatasi tervet készit.

e A foglalkoztatési tervben megjeloli azokat a foglalkoztatdsi formakat (fizikai,
kulturalis és szorakoztaté jellegli foglalkoztatasok), amelyek a lakok
idotsltését jelentik.

Hataskor:

e A foglalkoztatds sordn, legyen az fizikai vagy szérakoztaté jellegli
foglalkoztatas, szigoriian betartja és betartatja a vonatkozo eldirdsokat,

¢ Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érintd feltételek korszertisitésére.

Helyettesités rendje.
e Helyettesitésérdl a Bentlakdsos Intézmények vezetdje gondoskodik

Valamennyi munkaviéllalo - sziikség esetén, dtmenetileg - az intézmény elldtotti teriiletén

kételes munkat végezni az Mt. 53,§ szerint.
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4 AZINTEZMENYVEZETEST SEGITO TANACSADO
SZERVEK

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény miikédésének fontos feltétele a munkahelyi
demokréicia érvényesiilése. A szakmai munka és a biztonsigos miikodés szempontjabdl
nelkiilozhetetlen a munkavallalok és az cllatottak rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény
mitk&désérdl, az eredményekrél, a felmeriilé hidnyossdgokrdl. Sziikséges az irdnyitd szerv és
a munkavallalok véleményét kikérni az intézmény miikddését érinté fontosabb déntések

végrehajtasa, médositasa el6tt.

4.3 Az Intézményvezeté munkajat segité szakmai forumok

» éves dolgozdi munkaértekezlet
»  vezetoi értckezlet
» dolgozbéi munkaértekeziet szakmai egységenként,

»  dolgozdi érdekképviseleti szervezetek — Kozalkalmazotti Tandcs, SzIME, SzoSzak

Az intézmény mitkodését segité szakmai forumokrdl jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» az lilés helyét, iddpontjat,
a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a hozott dontéseket,

vV WV ¥V VY

a feladat végrehajtas felel6sét, hataridejét.

A vezetoi értekezlet:

A vezetdi értekezletre hetente egy alkalommal keriil sor az éves munkatervnek megfelelfen,
amelyet az intézményvezet6 hiv tssze.

A vezet6i értekezleten kitelezd részt vennie:
» agazdasagi vezetdnek, a szakmai vezetdknek, az intézményvezetd apoldnak

» Az intézményvezetd és részivevdk a vezeldi érickezleten:

36




— tajékozddnak a szakmai szervezeti egységek munkéjardl,

— az intézmény, valamint a szakmai szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktudlis és konkrét tennivaldit attekintik,
— a szolgaltatisokat érintd valtozasokat ismertetik,

— meghatarozzak a kovetkez6 hét feladatait ¢s beszamolnak az el6zd hét

feladatainak megvaldsulésarol,
— megtargyaljak az intézmény egészét érinté szervezeti és miikddési kérdéseket,

— az intézményvezetd folyamatosan értékeli a szakmai egységek munkajat.

Dolgozéi munkaértekezletek szakmai egységenként:

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6en a szakmai egységekben kell megtartani.

Osszehivasukrdl a szakmai vezet6k gondoskodnak sziikség szerint, de legalabb havonta egy

alkalommal,

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozdjat.

A dolgozdi munkaértekezleten a szakmai vezeto:

— a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkéjardl beszamol, azt értékeli,
— aktualis feladatokat megbeszélik,
— ismerteti a kivetkez6 id6szak feladatait,

— megtargyaljdk a szakmai egységben felmertil§ esetleges problémadkat, hidnyossigokat,

etikai helyzetet,
— az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

— az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Kozalkalmazotti Tanacs
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Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben Koézalkalmazotti Tanacs miik6dik, mely ellatja a dolgozdk érdekvédelmét,
Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkGdését,
Kézalkalmazotti Tandcs mikodését a Kjt. elbirdsainak megfeleléen végzi, torvényes
muikddéséért az intézményvezetd felel.
44 Az intézmény munkajat segité ellatotti érdekvédelmi
testiiletek, kozosségek
» FBrdekképviseleti Férum (idések tartds bentlakdsos intézményei)

» Otthon Bizottsag- (Fogyatékossaggal Elék Nappali Intézményei)

Kibovitett Iakogyiilés:

Az idbsek bentlakdsos intézményeiben évente egy alkalommal a lakégylilésre az ellatottak
legkdzelebbi hozzatartozoit, térvényes képviseldit is meg kell hivni. A kibovitett lakdgyiilés

Osszehivasanak ideje minden év &prilis honap és a sziikség szerint soron kiviili §sszehivhato.

A kibovitett lakogy(ilés dsszehivdsardl a KESZI intézményvezetbje gondoskodik, napirendi
pontjait a gylilés iddpontja elétt 15 nappal nyilvanossigra kell hozni ¢s meg kell hivni az

irAnyitd szerv képviselGjét is.

Erdekképviseleti Forum:

Az érdekképviseleti forum a tartés bentlakésos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben
meghatarozott feltételek és eljaras szerint mikodik. Az érdekképviseleti forum megalakitisat

a sz¢khelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az érdekképviseleti férum a hazirendben meghatérozott feltételek és eljards szerint miksdik,

Az Erdekképviseleti Férum tagiai:

Vilasztds alapjan

- Az ellatottak koziil 2 fo,
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- Az ellatottak hozzatartozdi kozil 1 8,
- Azintézmény dolgozéi képviseletében 1 16,
Jellés alapjan

- Az iranyitd szerv képviseletében 1 £6.
Az érdekképviseleti forum véleményezi:

- aszakmai programot, hdzirendet, éves munkatervet, tij¢koztatokat
Megtargyalja

- az cllatottak panaszait és intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
T4jékoztatast

- kérhet a vezetdidl az ellatottakat érintd kérdésekben

Otthon Bizottsag

A fogyatékossiggal él6k nappali ellatdsat nydjté intézmény keretein beliil 1étrejovo

Snszervez8d6 csoport, mely valasztott képvisel6kbo! all és feladatuk az ellatottak érdekeinek

képviselete és kozosségi €letiik szervezése.
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5 AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.3 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaltator jogok gyvakorlasa

A munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, valamennyi KESZI dolgozo
tekintetében.

A kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony mddositdsa, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése, tanulmdanyi szerzodés megkotése, jutalmazds, rendkivili és fizetés nélkiili
szabadsdg, tilmunka elrendelése és fegyelmi eljards meginditasardl a szakmai vezetok, illetve
a gazdasagi vezetd eldzetes meghallgatasaval dont.

Az intézményi dolgozdk részére altaldban csak kézvetlen felettesiik (szakmai vezetdjiik) ad
utasitdst. Rendkiviili esetben, jelentés, kiemelt ligyekben az intézmény vezetdje is adhat

kézvetlen utasitast barmely dolgozé részére,

Ugyviteli szabalyok

Az intézmény gazdasigi szervezetét, feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény

pénzellatasat, kéltségvetési gazdalkodasat, a beszdmolés rendjét az Ugyrend tartalmazza.

Kételezettségvallalas

Szabdlyait kiilon szabdalyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvéllalas ill. a kivetelés elbirdsa el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott — modositott — kéliségvetés fel nem hasznélt és
le nem kotott kiadasi elbirdnyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd ellenjegyzése

nélkiill az intézményt terheld gazdasagi kételezettség nem vallathat6 és ilyen intézkedés nem

tehetd.
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,E"rvényesités
A kiadésok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elott a bizonylatok alapjan
ellendrizni €s igazolni kell:

— azok jogosultsagat,

— Osszegszeriiségét,

~ az el6irt alaki, tartalmi kovetelményeket betartottik-e,

~ csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

— aszémlzott készlet, szolgaltatds vagy munka atvétele megtortént-e,

— az okmanyon megtortént-e az aru atvételének igazolasa, nyilvantartasba vétele

A kévetelések kiegyenlitése

Az utalvanyozas utin torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
- készpénzfizetéssel, '
- készpénzkimélé fizetéssel (postautalvany)

- készpénz nélkiil, dtutalassal.

Utalvanyozas

Az intézmény vezet6jének és gazdasagi vezetdjének a hatdskdrébe tartozik.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény irdsbeli képviseletére, nevében t6rténd aldfrasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezet6 az alairasi jogosultsagat atruhézhatja a szakmai vezetOknek és a
gazdasagi vezetbnek. Ezzel a szakmai vezetdk és a gazdasagi vezetd korlétozott alafrasi
jogosultsigot szereznek. Szakmai vezet6k csak a sajat szakmai egységeikben egyes
feladatokhoz tartozé dokumentacidkat irhatjak ald. Ezek az esetek a kovetkezdk:
Szakmai dokumentécio:

- Ellatotti értesitések, megéllapodasok

- Gondozasi sziikséglet vizsgalatanak dokumenticioja

- Téritési dij fizetéshez kapesolddd szdmlak, elszamolasok, jelentésck alairasa
Dolgozdkkal kapesolatos dokumentécié:

- munkakori leiras,

- szabadsagok engedélyezése,
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- a 1992 XXXIII, a kézalkalmazottak jogéllasérdl sz6ld tdrvény 40.§. (2) szerinti
mindsités elkészitése
A dokumentacion az aladirasndl fel kell tiintetni a kovetkez6 szoveget.

»A KESZI Intézményvezetoje nevében és felhatalmazasa alapjan aliirja .........”

Munkaltatéi jogokkal kapcsolatos ligyekben kizardlag az intézmény vezetdje rendelkezik
alairasi joggal.

Az intézmény mikodését befolyasolé ligyekben az intézmény vezetdje rendelkezik alairasi
joggal.

A bankszdmla feletti rendelkezési jog tekintetében a bankndl bejelentett médon, aléirdsi
joggal felruhazott szemelyek jogosultak alairasra.

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

egy masik alairdsra jogosult személlyel egylittesen, mig egyéb hataskdérben Gnalldan frja ala,

Bélyegz0 hasznalata kezelése

Valamennyi cégszerd, hivatalos alairdsndl, szakmai dokumentécional cégbélyegzot kell

hasznalni.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzést, jogrdl vald lemondaést jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira jogosultak:

intézményvezetd,

- gazdasagi vezetd,

- szakmai vezetOk,

- titkar,

- gazdasagi tigyintézdk,

- élelmezésvezetd.
A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvintartast vezeto kotelessége, hogy a bélyegzét kezeld munkaviszonydnak megsziinésével

egyidejlileg a bélyegzd visszavételre keriiljon.
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5.4 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkézok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az

aldbbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radié, az clektronikus- és irott sajté képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

2”7

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

— Elvéarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kizolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel,

~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartdsra vonatkozé rendelkezésckre, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevdkenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabbé olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a dntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

1étrejotte
Az intézmény az alkalmazotiak esetében a belépéskor hatdrozatlan, vagy hatdrozott idejli

kinevezéssel, vagy munkaszerzGdésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat.

Az intézmény megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozéjaval is, munkakoérén kiviil esd

feladatra, hatarozott id6re, 4tmeneti idoszakra.
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5.5 Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék
dijazdsa
Rendszeres személyi juttatisok
A rendszeres szemdélyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak garantalt illetménye,

illetménykiegészitése, illetménypédtléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen

ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A koézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsdra vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzGdésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhot koveté hd 3. napjaig kell a doigozd altal megadott folyoszamlara

utalni.

Az illetmeénypotlék
A kozalkalmazott a betdltétt munkakor fliggvényében illetménypédtlékra jogosult,

Az illetménypotlék mértékérdl a mindenkor hatalyos dgazati rendelet rendelkezik.

Vezetdi potléek

A magasabb vezet6t, valamint a megbizassal rendelkez6 vezet6 allasi kozalkalmazotiat
vezetdi potlék illeti meg,

magasabb vezet$ vezetti potiéka a potlékalap 250 %-a. ,

- megbizassal rendelkezd vezetdi beosztast kidzalkalmazott esetén a vezetdi potlék
a pétlékalap 100 %-a.

- gazdasagi vezetd vezetdi potléka a pétickalap 250 %-a.

- az Alapszolgaltatdsi Centrumvezetd vezetdi potliéka a potiékalap 150 %-a.

- az Bentlakésos intézmények vezetdjének vezetoi

potléka a potlékalap 150 %-a.
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Cimpotiék
A f6tanacsost, a fOmunkatirsat, a tanicsost, munkatarsat, a szocidlis tandcsaddt cimpotlék
illeti meg.
A p6tlék mértéke:
a./ a fétanacsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b./ a fémunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
¢./ tandcsosi cim esetén a pétlékalap 50 %-a,

d./ munkatérsi cim esetén a potlekalap 25 %-a.

e./ szocidlis tandcsadé cim esetén a potlékalap 100 %-a,

Miiszakpotlék
Miszakpdtlékra az a kozalkalmazott jogosult, akit tSbbmiiszakos, illetve folyamatos

munkarendben foglalkoztatnak.

Mértéke folyamatos munkarendben: 14:00 ~ 18:00 miiszakpotlék 15%

18:00 — 06:00 miiszakpotlék 30%
A munkavallalénak akkor jar — a 18 és 6 dra kdzotti idGtartam alatt t6riénd munkavégzésre —
miiszakpotlék (30%), ha a beosztds szerinti napi munkaideje kezdetének iddpontja
rendszeresen valtozik. A valtozas akkor mindsiil rendszeresnek, ha havonta a beosztas szerinti
napi munkaidé kezdetének idGpontja a munkanapok legaldbb egyharmada esetében eltér,

valamint a legkorabbi és a legkésébbi kezdési idépont kozott legalabb négy ora eltérés van.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése
Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitését munkaidejének legalabb 10 %-aban
hasznositja, az illetmény emelkedésének mértéke:
H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:
- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 7%-a,
- 2 vagy t6bb tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 10 %-a.
B; C; D; E; F; G fizetési osztilyba soroltak esetében:
- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

- 2 vagy tdbb tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 8 %-a.
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Munkahelyi potiék
Megallapitasa a 257/2000. (Xil. 26.) Korm. rendelet 15§ -ban meghatarozottak szerint

torténik,

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedo, illetve a tartosan j6 munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatéd jutalomban
részesitheti az intézményvezetd dontése alapjan, pénzmaradvany fenntarté altali j6vahagydsat
kovetden, A személyi juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok-, a
munkavégzéshez kapcsoldddé juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel a jutalom
kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kézalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kézalkalmazotti jogviszonyban t6lt6tt idot a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni,

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamdara
eléirhaté feladatra nem fizetheto ki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizési szerzodés alapjan a

megbizd 4ltal igazolt teljesités utdn keriilhet csak sor a kifizetésre.

Egyéb juttatisok

Az MT 165, §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaitaté tdmogathatja a
kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek kielégitését, életkiriilményeik
javitasat,
A tdmogatdasok formdjdt és azok mériékét, részletes szabdlyait a Kizalkalmazotti Szabdlyzat

rogziti,

Szakmai képzes, tovabbképzés, tanulmanyi szerzodeés
Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek

munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyiijtott szakképesités megszerzése,
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valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet szerint,
figyelembe véve a MT 229 §-t,

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmai képzési szabélyait a Kozalkalmazotti

Szabalyzat tartalmazza.

A munkaba jaras kéltségeinek megtéritése

A munkdltat6 kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékét a vonatkozéd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkdba jaras korlilményeiben valtozas 4llt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A munkavdllalé sajat tulajdondban lévd gépkocsi haszndlata

Részletes szabalyozdsa a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Gépjarmi{l hasznélati
szabdlyzatban kerlil meghatarozdsra.

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirdsok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény vezetSje eldzetes engedélyével lehet igénybe

venni.

Munkaruha, formaruharuha, védoruha juttatds
Az intézmény a Koézalkalmazotti Szabalyzatban rogzitett munkakoérokben a kdzalkalmazott
részére formaruhat, munkaruhat és véddéruhat biztosit, Részletes szabélyait a Munkaruha,

védéruha szabdlyzata, valamint az Egyéni véddeszkdz, védbruha és véddital rendjének

szabalyzata tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony Iétesitésekor, probaid6 kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordési idé ezen id6pontidl

kezdtdik.

A juftatdsi idd szédmitdsdndl a megkezdett hénapot a kerekités szabdlyai szerint kell

figyelembe venni.
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A juttatasi idébe nem szamit be:
- agyes,
- agyed,
- 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag.

A munkaruha (képeny, munkacipd, munkap6ld, munkanadrag) a kihordasi id§ alatt az

intézmény tulajdonat képezi, azt kvetden a kdzalkalmazott tulajdonaba megy 4t.

A kozalkalmazott a kbzalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé

hanyaddnak megfeleld 8sszegben koteles a munkaruhdat megvaltani,
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- 6regségi nyugéllomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugédllomanyba helyezéskor

- elhaldlozés esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor,

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg,

Kedvezményes adozdsu béren kiviili juttatdas

e pénzjuttatds

Nem jér a természetbeni juttatas:

— 30 naptari napot meghaladé tavollét esetén (kivéve a fizetett szabadsigot).
— A felmentési idd, lemondasi id6 azon id6étartaméra, amelyre a kézalkalmazottat
a munkavégzés aldl mentesitették

Meleg ebéd igénybevétele egyéb esetben az intézmény sajat konyhdajarol
A dolgozék és az engedéllyel étkezok igénybe vehetik az intézmény sajat konyhdjan a meleg

ebédet, az étkezésért az 1 fére jutod tényleges Onkoltséget kell megtériteni.
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Mobiltelefon haszndlata
Az intézményben mobiltclefon hasznélatira munkakoriikkel Osszefliggésben a KESZI

Intézményvezetdje, valamint az dltala meghatarozott személyek jogosultak.

A mobiltelefon hasznélatra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

5.6 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali
titkok megorzése

A munkavépzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasira és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mds személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és

eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A KESZI-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

— a dolgozék személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, -etnikai
hovatartozdsira vonatkozé, egészségi 4llapotdval, valamint bérezésével
kapcesolatos adatok,

— az ellatottak személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai

hovatartozdsara vonatkozo, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok.
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A munkaido beosztdsa

A munkarendet az intézmény vezettje dllapitja meg.

Az egymiiszakos munkarendben dolgozdk munkaideje napi 8, heti 40 6ra.

A tébbmiiszakos dolgozok munkaidejét a munkakori lefrasok szabalyozzak, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi L torvény a munka torvénykdnyvérsl) és a Kjt (1992, XXXIIL tv. a
kézalkalmazottak jogéllasardl) munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

A t6bbmiiszakos, illetve megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak

3 havi munkaidékeretben dolgoznak.
Munkarendté] valo eltérés engedélyezése a KESZI intézményvezetdjének jogkore.

Szabadsdig

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak
az intézmény vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezets.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasardl szold

Toérvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadségrél nyilvéantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetdk és a ftitkar a

felelosek.
A munkaltatd a szabadsagot kételes az esedékesség évében kiadni.
Kinevezeft magasabb vezet$ szabadsigit a fenntarté-, Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas

Tanacsanak Elndke engedélyezi, nyilvantartisat a kistérségi koordinator végzi.,

A helpettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény

vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri

leirdsokban kell rogziteni,
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Helyettesitésnek szamit a betegallomény idejére, illetve atmenetileg elldtatlan feladatoknak

sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

Munkakorok dtaddsa
Az intézmény vezetd allist dolgozdi, valamint az intézményvezetdje aital kijelolt dolgozok
munkakorének 4tadasardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrd] és atvételrol késziilt jegyz0konyvben fel kell tlintetni:

— az 4tadas-atvétel idépontjat,

— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévo konkrét iigyeket,

— az atadasra kerlilo eszkozéket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakoérvaliozast kovetden legkésdbb 15 napon bellil be kell

fejezni.

A munkakdr dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

Egyéb szabdlyok

— Telefonhaszndlat
Az intézményben évo telefonokat magéncélra csak térités ellenében lehet hasznaini.
Az ellenbrzés szlirdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az cllenbrzésért felelos: KESZI intézményvezets, egységvezetdk, belst ellendr.

~ Fenymasolas
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Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefiiggd anyagok fénymésolasa téritésmentesen

torténik.

— Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

A személyi anyagok, kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.
Egyéb dokumentumok (szabalyzatok, stb.) az intézmény dolgozdinak atadés-atvétel ellenében

engedély nélkiil is kiadhato.

5.7 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési feleléssépgel tartozik.

Széandékos karokozas esetén a dolgozd a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel é€s azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelGsség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb éricktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelGsséget a pénztdros a felelosségvallalasi nyilatkozat

alairdsaval igazolja,

Amennyiben az intézménynél a kart tObben egylittesen okoztak, vétkességitk, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges koitelezésnek van helye. A kar dsszegének

meghatirozdsanal a Munka Torvénykdnyve 179-180.§-a az irdnyadé.
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5.8 Anyagi felelosség

Az intézmény a doigozd ruhdzataban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekoOvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy

mas megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii s értékii hasznalati

targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan, (P, ir6gép, szamitdégép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

5.9 Az intézmény belsd és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

A belsd kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak,

Az egylittmiikédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

miésik szervezeti egység mikodési terliletét €rinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belso kapesolattartas rendszeres formai a kiillonb6zé értekezletek, férumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiilsd kapcsolattartis
Az eredményesebb m{kddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményckkel, gazdalkodoé szervezetekkel egylittmitkddési megéllapodast kothet.

Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolata

A feliigyeleti szerv
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- Biztositja az intézmény miikddési feltételeit,
- Informécio és adatszolgaltatissal segiti az intézményt,
- Ellenérzi a mitkodést €s

- Beszamoltatja az intézmény vezet§jét.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatrendszere

A sajatos, specialis szakterlileteket is atfogd tevékenység végzéséhez sokrétii munkakapesolat

kialakitasa sziikséges, gy

az irdnyité szerv, Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tanacsival
a telepiilési dnkormanyzatokkal
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosiggal

Gyor-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

- Gyamiigyi s Igazsagligyi Féosztalyaval

Csaladtamogatési és Tarsadalombiztositdsi Féosztalyaval
»Mosonmagyarovari Jarasi Hivatal

Gyamiigyi Osztalyaval

Foglalkoztatasi Osztalyaval

Népegeszsegiigyi Osztalyaval

Elelmiszerlanc-biztonségi és Allategészségiigyi Osztalyaval

a tarsintézményekkel €s egészségligyi intézményekkel

a karitativ és érdekvédelmi szervezetek képviselGivel

oktatdsi intézmények, szakmai képzést biztosité felsOoktatdsi és szakképzési
intézményekkel l
megallapodéssal rendelkezd kozdsségi szolgalatot teljesitd didkokkal

megallapodassal rendelkez6 6nkéntesekkel

5.10 Az intézmény iigyiratkezelése

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

Az lgyiratkezelés iranyitasaért €s ellenorzéséért a KESZI intézményvezetdje a felelds.

Az gyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzat elbirasai alapjan végezi

A kiadmdnyozds rendje

A KESZI. kiadmanyozas rendjét az Tratkezelési Szabdlyzat melléklete tartalmazza.
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5.11 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KESZI. gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtsaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasival osszefiiggd feladatok, hatdskérsk
szabalyozésa - a jogszabalyok és az irdnyité szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - a

KESZI intézményvezetdjének feladata.

A Kistérségi Egyesftett Szocidlis Intézmény, mint koltségvetési szerv és a Csaldd és
Gyermekjoléti Kozpont, mint kbltségvetési szerv kozott az allamhéztartasrol szold 2011, évi
CXCYV térvény (tovabbiakban Aht,) végrehajtasarol sz616 368/2011, (XIL.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe vételével kitott megallapodast.

A szerz6do felek elozetesen rogzitették, hogy a Korm. rend. 10. § (4) bekezdése alapjan a
KESZI rendelkezik a gazdasagi vezetd ala tartozo gazdasagi csoporttal, mely felelés a hozza
tartozé koltségvetési szerv szabalyos gazdasagi mikddtetéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdsaért, a zavartalan mitkdéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditds biztosftasaért.

A Korm. rend. 10.§ (4a) bekezdése alapjan a munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjét a
KESZI valamint a CSGYK a Munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzité

megallapodasban régzitett eljarasrend szerint osztjak meg,

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

kell végezni.

Pénzforgalmi szamlak feletti vendelkezés

Az OTP NyRt Banknal vezetett KESZI. és a CSGYK folydszamla feletti rendelkezési joggal
az intézményvezetSk ¢s az altaluk kijelolt személyek ketten egyiitt rendelkeznek. Neviik és
alairdsuk bejelentésre kertilt a pénzintézethez. Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy

masolati példanyat a gazdasagi vezetd kiteles meglrizni.

Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalds,

ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza. Emellett
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szabalyozzék még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkezelési, Szabalyzatok, mésrészt az érintett

belsd szervezetek, egységek feladat és hataskorét szabalyozd leiras,

5.12 Az  intézmény Iétesitményeinek és  helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje
A KESZI. telephelyeinek épiileteit cimtéblaval, zaszldval kell ellatni.

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

ellatdsat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadads szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek

szabalyzata tartalmazza.

5.13 Az intézményben végezheté reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes

vagy a kézbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne,

5.14 Belso ellenorzés

A KESZI. belsé ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény

vezetdje a felelss.

A belsé eliendérzés feladatkdre magédban foglalja a KESZI-ben folyé
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az KESZI

munkatervének mellékietét képezi.

56




Az ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ¢llendrzés formajat,
— az ellen6rzési terlileteket,
— az ellentrzés fobb szempontjait,
— az ellen6rzott idészak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
— az ellenbrzés befejezésének iddpontjat,

~az ellendrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat,

A belsé ellentrzést a Belsé ellentrzési Szabélyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

5.15 Intézményi ovd, védo eloirasok
Az intézmény minden dolgozéjdnak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megbrzéséhez sz{ﬁkéé'g”e‘s‘;i'snlleretéket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket me’gtegyc:;. o _ |
Minden dolgozonak ismernie kell a -Munkavédelmi szabdalyzatot és a Tlzvédelmi
szabélyzatot, valamint tliz esetére eléirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat. Minden dolgozd
koteles munkaba Alldskor, tovabba az évenként egy alkalommal megtartott Munkavédelmi-,

tlizvédelmi oktatason részt venni.
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Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané eszkozt

helyeztek ¢l, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti errd! a tényrdl az épiiletben 1évo

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

Az intézményvezetd akadédlyoztatdsa esetén az altala megbizott személy gondoskodik az
intézmény elhagyasardl.
Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltdsdgot a

bombariadérol.

6. ZARO RENDELKEZESEK

5.16 Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti €s Miikddési Szabélyzat 2018, februar 21. napjan 1ép hatélyba.

BEzzel egyidejiileg hatélyat veszti a 57/2017.(X11.12.)TT. hatérozattal elfogadott Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzat.

Mosonmagyarovar, 2018. februar 20.

KESZI intézményvezetd

Melléklet: Szervezeti dbra

58




59




1éklet

-

r

s$zamu me

1.

60



