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Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat aktualizalni
sziikséges, mert j munkakorokkel boviilt az intézmény: vezetd szakapolo, gyogyszereld
apolo, illetve megsziint munkakor: élelmezésvezeto.

Az SZMSZ-ben felsorolt belsd szabalyzatok elnevezését pontositani sziikséges, illetve
tovabbi szabalyzatok keriiltek elfogadasra.

Az intézmény legfontosabb adatai az 1j alapito okirat alapjan kertiltek javitasra.
A Janossomorjai Idések Nappali ellatasa boviil a demens személyek nappali ellatasaval.

A hajléktalan ellatdsban pontositasra keriiltek egyes szolgaltatdsokban a munkakorok
jogszabalyi hivatkozasoknak megfelelden.

Kikeriilt a szabalyzatbol a kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létrejotte, mivel ez nem része a szabdlyzatnak, ez az Uzemi Tandccsal Ko6zos
Hatarozatba keriilt emlitésre.

Kérem a Tisztelt Tanéacsot az el6terjesztés megtargyaldsara!

Mosonmagyarovar, 2025. majus 14.

Szab6 Miklos s.k.,
elnok

Hatarozati javaslat:
....... /2025. (V.20.) TT. hatarozat

Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a Kistérségi Egyesitett Szocialis
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eléterjesztés 1. sz. melléklete szerint 2025.
majus 21. napi hatéllyal jovahagyja, egyuttal hatalyon kiviil helyezi a 19/2024. (V.28.) TT
hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Felelds: Zimmerer Kéarolyné intézményvezetd
Hatérid6: azonnal



Kistérségi
r Egyesitett Szocialis Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas Tarsulasi

Tandcsaa .........coooeviiiiiniin. hatarozataval 2025. . napi hatallyal mddositotta.

A fenntarté képviseletében jovahagyta:

Szab6 Miklos
elnok
Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas

Készitette:
Zimmerer Karolyné
KESZI intézményvezetd



Tartalomjegyzék

1. Altalanos reNdEIKEZESEK. ...........ovovevevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s essesseneenaens 4
1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja .........ccovevvviiieiiieiiiieecieeeeecee e 4
1.2. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozd dokumentumok ..........ccccevvevueeiennnne. 4
1.3. Az intézmény legfontosabb adatai — alapito okirat részletezése .........c.ccevvvvrrrvrennnnnn. 6
1.4, Az intézmény feladata .........cccooiiiiiiiiiiiiieiiee e 8
1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya ............cceevvvieeiiiiiiiieceeee e 8
1.6. A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szolgéltatasai, telephelyei..................... 9

2. A KESZI szervezete €s feladatai.........cccccccveeiiiiiiiiieiiieeciie e 10
2.1. A KESZI szervezet fRlEPItSe......oouviiiriiiiiiieeeiieeiee ettt 10
2.2.  Szervezeti egységek €s azok feladatai.........ccoceeeeieriiiiiiiniiiiiiiee e 11

2.2.1. Alapszol@AItatASOK ........ccceiiiiiiiiiiiiee e 11
2.2.2. Nappali €HAtASOK ......covvieiiiiiieiieeie ettt e 12
2.3, SzakoSItott €IIAtASOK .....c.veieeeiieeiie et 15
2.3.1 Iddsek bentlakdsos INtEZMENYEI....c..eeriieriiiiiieiieeiieite et 15
2.3.2 Hajléktalan személyek bentlakdsos int€Zmeényei...........cceveeevueenieeniieniienieenieeeens 16

3. KESZI vezetdi €S MUNKAtATSAL.......ccccuiiieiiiieeiiieeiieeciee ettt eve e eevae e evee e eereeeseaee e 17
3.1 Az intézmény vezetdjének jogallasa, kinevezesi rend...........cceeveveeecieencieeeecieeeeiee e, 17
3.2 Vezetdi feladatok €s hatadskOrOK .........cooueieiieiiiiiiiiiiiciiee e 17

3.2.1.  Intézményvezetd feladatai.........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 17
3.2.2. Szakmai VEZELOK.......ccouieiiiiiiieiieeie ettt 20
3.2.3.  Szakmai vezetOk feladatai.........ccoceeviiiiiieiiiiiiiiec e 26
3.2.4. Az egyes szakmai teriileteken dolgozo vezetOK .........oovevvieiieniieniieniieiieee, 27
3.2.5. Az egyes szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:..........ccceeevveveiiiniiiiiieniiennnne, 29
3.3. A munkakorokhoz kapesolodo feladat — €s hataskorok, a helyettesitések rendje......... 29
3.3.1. Kb&zponti iranyitas/gazdasagi CSOPOTT ......cccuieruierieeriieeiieiieeie et eee et 29
3.3.2. Alapszolgaltatdsi CeNtIUM .......c.coviiiiieriieeiieiieeie ettt 33
3.3.3. Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali INtézZmeénye .............occcevveeeueeeeennnenn. 35
3.3.4. FejlesztO fOglalkOZAtAS. ......cvevvieiieeeiieiieeie ettt ettt 36
3.3.5. Hajléktalanokat Ellatd Szol@alat.........cocviiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 36
3.3.6. Id6sek bentlakasos INtEZMENYEI.........eevuieeriieeeiieeiiee et eree e eree e ree e ens 39
3.3.7. MOSOAAL TESZICE ...ttt ettt ettt e 42
3.3.8. MUSZAKI CSOPOTL ..neeieitieiiieiieeiie ettt ettt ettt et s e et e st e et e sabeebeesnteeseesneeenne 43
3.4. Az intézmény miikodését biztositod tovabbi egységek, tevékenységi korok.................. 44
4.  KESZI mikodésének SZabalyal .........ccceevcuiiiiiiiiiiiiecciie et 45



5. Kapcsolattartds T€NAJ€ . ....uuieeiieeeiie ettt e 48

6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje.........ccceevieieeiieeniieeiiie e 49
6.1. UGy Viteli SZADALYOK ......c.cvvivieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 49
6.2. ALAITAST JOZOSUILSAZ . ..veeveieiiieiieeie ettt ettt ettt ettt e et e st eebeesabeenbeessneeseens 50
6.3. BélyegzO hasznalata KEZEIESE .........eevuiieeiiieciie ettt e e 51

7. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZervek 1éSZEIe.......uivvuiiriiiiiieiiieiieieeie et 51

8. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése............. 52

9. EGYED SZADALYOK ....ooiiviiiiiieciee et et et e 54
9.1. Dokumentumok kiaddsanak sZabalyai..............ccceeviieiiieniiiiiiiciieieecee e 54
0.2. KArteritesi KOEIEZEtESEZ .....uveeueiiiiiiiieiie e e 54
9.3. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni. ..................... 54
0.4, ANYagi fRIElOSSEE ...couviiiiiiiieeieee e 55
9.5. Az Int€zmeény UZYIratkeZEIESE .......ccviiieiieiieciiieiieeie ettt 55

9.5.1. A kiadmAnyO0ZAas TENAJC......cc.eeruiieiieriieeiieiie ettt ettt et esee s ene 55
9.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje...........eovuieviiieiiieniiiiieie e 55
9.6.1.  Pénzforgalmi szamldk feletti rendelkezes...........coovieviiiiiiiiiniiiieieee 56
9.6.2.  Kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, érvényesités, ellenjegyzés rendje............. 56
9.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje ........ 56
9.8. Az intézményben végezhetd reklamtevekenyseg .......cccovvviiviiiniiiniiniieieeie e 56

10, BelSO €lIENOTZES. .....eeeiieiieeiiee ettt et e 57
TO.1. BEISO @LLENOT ...ttt ettt ettt et e st e e bt e naeensee 57

11.  Informaciobiztonsdg, adatvedelem...........ccccueiiiiiiiiiieeiieciee e e 58

12.  Vagyonnyilatkozattételi KOteleZettSEZ. ... .covuuiiriiiiiiiieiieceeee e 58

13.  Intézményi OVO, VEAO ClOITASOK .....cueeiuiieiiiiiieiieeie ettt 59
13.1. Bombariad6 esetén kovetendd lJAras .........cceeeveveeeiiieeiiieeiieeee e 59

14. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje..........cccoeeveeeieniiiniencirenneennen. 59
14.1. A DelSO KapCSOIALLATTAS ......eeevieeiieiieiie ettt ettt eve e e b e eeeeseaeeseessaeensaeas 59
14.2. A KiilSO KapCSOIAttartas ......ceevieiiiiiieiie ettt ettt e 60

15, ZAro rendelKeZESEK ... ...covuiiiiiiiiiiiiee e 61

L0, MRIIEKICL. ...ttt ettt et ettt et e e e et e et e e st e beentesseeseeneeeneensens 61



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsd szervezeti tagozddasat, a szervezeti
egységek megnevezését ¢és feladatkorét, tovabba a szervezeti egységek szakmai
egyittmikodésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény iranyitasi és
miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatdéi jogok gyakorldsanak

rendjét.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l, tovabba a 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
kovetelményeknek megfelelden, az 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol, valamint az 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddési feltételeirdl a szocidlis ellatasok
biztositasa érdekében miikodteti a KESZI-t.

Az intézmény mikodtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni ¢és

folyamatosan aktualizalni.

> Eves munkaterv

A szakmai vezetdk az iranyitasuk ala tartoz6 intézmény feladatainak végrehajtasara
munkatervet készitenek.
A munkaterv tartalmazza:
e a feladatok konkrét meghatdrozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

> Egvéb dokumentumok




Az intézmény mikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez kapcsolddo belsd szabalyzatok

e A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

e Adatkezelési tajékoztatd a kameras megfigyeld rendszer alkalmazasaval Gsszefiiggd
személyes adatok kezelésérol

¢ Adoményozasi szabalyzat

¢ Ajandékok, és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

o Altaldnos adatkezelési és adatbiztonsagi szabélyzat

¢ Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

¢ Belsd ellendrzési szabalyzat

¢ Bels6é munkavallaloi adatbiztonsagi szabalyzat

¢ Belso szabalyzat az eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatok elvégzésének rend;jérol

¢ Belso szabalyzat baleset megeldzési és elharitasi terv

¢ Belso visszaélés bejelentési rendszer eljarasrendje

e Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

¢ Beszerzési szabalyzat

¢ Bizonylati szabalyzat

¢ Cookie szabalyzat

e Egyéni véddeszkoz, védoruha és védaital juttatas rendjének szabalyozasa

o Elelmezés megszervezésének szabalyzata

¢ Ellendrzési nyomvonal

o Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata

e Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

o Eszk6z0ok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

¢ Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

e Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

e Adatvédelmi Incidenskezelési szabalyzat

¢ Informatikai szabalyzat



e Integralt kockazatelemzési szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

¢ KESZI-CSGYK Szamlarend

o Kikiildetés rendjének szabalyzata

e Ugyrendi Szabalyzat

¢ Korlatozo intézkedések szabalyzata

e Kozalkalmazotti szabalyzat

o Kozbeszerzési szabalyzat

o K6zérdeki bejelentések €s panaszok kezelésének szabalyzata
e Legionella kockazatelemzés

¢ Munkahelyi kameraszabalyzat

e Munkahelyi kockazatelemzés-¢s értékelés
e Munkaruha juttatas szabalyzata

¢ Nemdohanyzok védelme szabalyzat

e Onkoltségszamitasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Szabalyzat a bélyegz6 hasznalat rendjérol
e Protokollok héségriasztas esetén

e Szamviteli Politika

e Szocialis szakma etikai kodexe

e Szocioterapids foglalkoztatas szabalyzata
e Tlizvédelmi szabalyzat

¢ Vagyonvédelmi szabalyzat

o Vezetékes-¢és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai — alapit6 okirat részletezése

Az intézmény megnevezése: Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

roviditése: KESZI

Kozfeladata: szocialis kozszolgéltatas

Az intézmény alapitasanak éve: 2002.01.28.

Az intézmény székhelye, cime: 9200 Mosonmagyaré6var, Soproni u. 65.
hrsz.: 2755

Adohatosagi azonositoszdm: 15367637-2-08



Ko6z0sségi adoszam:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi azonositd szam:
Telefon:

E-mail:

Honlap:

Szamlavezetd pénzintézet:
Pénzforgalmi szamla:

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Alap tevékenység:

HU15367637

15367637-8730-322-08

367637

06-96/566-260

info@keszi.hu

www.keszi.hu

OTP Bank Nyrt. Mosonmagyarovari Fiok
11737076-15367637

kozalkalmazotti jogviszony
kozfoglalkoztatasi jogviszony

munkaviszony

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 Idosek, testi fogyatékosok bentlakasos

Eoveb tevékenység:

ellatasa
6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi

tevékenység

Szakmai alaptevékenység: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 111

torvényben foglalt, személyes gondoskodast nyujt, mely magaba foglalja a szocialis

alapszolgalatasokat €s a szakositott ellatasokat.

Kormaéanyzati funkcidk:

101221 Fogyatékossaggal ¢l0k nappali ellatasa
102023 Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa

102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102031 Iddsek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcai szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas



107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Az intézményt iranyito szerv, alapitdb megnevezése:

Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tanacsa

9200 Mosonmagyarovar, Fé u. 11.

FEllatasi terilet:

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds kozigazgatési teriilete,

Asvényrér('), Bezenye, Darnozseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halészi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, Karolyhdza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarovar, Mosonszentmiklés, Mosonszolnok, Mosonudvar,

Piiski, Rajka, Ujronafé, Varbalog.

1.4. Az intézmény feladata

A vonatkoz6 torvényekben, jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen a Mosonmagyarovar
Térségi Tarsulds kozigazgatasi teriiletén szocidlis elldtdsok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgaltatast igényld telepiilésen €16, raszoruld szamara egyenld eséllyel hozzaférhetd legyen

minden szocialis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore
Jogi személy, éves Kkoltségvetési keretével, vagyonaval ¢és az alkalmazéasdban 4allo
munkaerdvel a jogszabalyi keretek kozott 6nallo gazdasagi szervezettel gazdalkodik.

Vezetdje az intézményvezetd, akit az alapitd tarsulas tanacsa nevez ki.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A KESZI szdmara jogszabalyokban, tarsulasi tanacs dontéseiben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozdira,
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ hatalya ala tartozokkal az SZMSZ-t az intézményben szokdsos modon ismertetik:
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e hozzaférhetd helyen kifiiggesztve
¢ intézményi honlapon

e valamennyi dolgozo altal elérhetd k6zos szerveren

1.6. A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szolgaltatasai, telephelyei

e Viragoskert Idések Otthona 9200 Mosonmagyardvar, Lengyari u. 2.

e Aranykor Idések Otthona 9200 Mosonmagyardvar, Soproni u. 65.

e Idések Gondozohaza 9200 Mosonmagyarovar, Soproni u. 65.

e Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa 9200 Mosonmagyarévar, Baratsag u 20.
o Ejjeli Menedékhely 9200 Mosonmagyar6var, Baratsag u 20.

e Nappali Melegedo 9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

e Utcai Szolgalat 9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

e Népkonyha 9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

e Naposhiz Fogyatékossiggal El6k Nappali Intézménye 9200 Mosonmagyarovar,
Lengyéri u. 2.

o Fejleszto foglalkoztatas 9200 Mosonmagyarovar, Lengyari u. 2.,
e Alapszolgaltatasi Centrum 9200 Mosonmagyarovar, Zichy M.u.5.
0 ¢tkeztetés
O hazi segitségnyujtas
0 jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
e Idések Klubjai
0 demens személyek ellatasaval:
= Oviri Idések Klubja 9200.Mosonmagyarovar, Zichy M. u 5.
= Mosoni Iddések Klubja 9200 Mosonmagyarovar, Szt.Istvan kir. u 109.
0 Janossomorjai Idések Klubja 9241 Janossomorja, Iparos u. 26.
0 Lébényi Iddések Klubja 9155 Lébény, Iskola u. 13.
0 Hegyeshalomi Idések Klubja 9222 Hegyeshalom, F6 u. 158.



2. A KESZI szervezete és feladatai

2.1. A KESZI szervezeti felépitése

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
iranyitd szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢és dolgozodira
kotelezden eldirt feladatokkal, hatdskorokkel. Az intézmény 2024.05.01-t6] rendelkezik
szakapolasi tevékenység engedélyezésével bentlakasos szocidlis intézményben.
A feladatok ellatasa szakmai egységekben torténik. A KESZI szakmai egységei:
»  Alapszolgaltatasi Centrum 9200 Mosonmagyarovar, Zichy Mihdly u. 5.
= ¢tkeztetés
= hazi segitségnyujtas
= jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
= iddsek klubjai - demens személyek nappali ellatasa
» Fogyatékosokat Ellato Szolgalat 9200 Mosonmagyarovar, Lengyari u. 2.
= Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézménye
= Fejleszto foglalkoztatas
» Hajléktalan Elldtoé Szolgalat 9200 Mosonmagyarovdr, Baradtsdg u. 20.
= Népkonyha
= Utcai szocialis munka
= Nappali Melegedd
= Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
= Ejjeli Menedékhely
» Idosek Bentlakdsos Intézményei
= Iddések Gondozoéhaza 9200 Mosonmagyarovar, Soproni u. 65.
=  Aranykor Id6sek Otthona 9200 Mosonmagyarovar, Soproni u. 65.
= Viragoskert Iddsek Otthona 9200 Mosonmagyarovar, Lengyari u. 2.
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2.2. Szervezeti egységek és azok feladatai
2.2.1. Alapszolgaltatasok

2.2.1.1 Szocialis étkeztetés -
Szakmai vezetdje — Alapszolgaltatasi centrum szakmai vezeto

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak biztositjuk — igénytik szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaiknak részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. A szolgaltatast a térség valamennyi telepiilésén

igénybe lehet venni.

A jogosultsag feltételeit az 1993.évi III. tv., valamint a Mosonmagyardovar Térségi Tarsulas
gesztor Onkorményzatinak — Mosonmagyardvar Varos Onkorményzatinak — szocidlis
rendelete szabalyozza.
Az étkeztetést sajat konyhardl, egyéb fézohelyekrdl vasarolt étkeztetés, illetve népkonyha
utjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a
szakorvos javaslatara, az ellatast igénybevevo részére diétas étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositasa igény szerint:

» helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz szallitassal.
Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztassal lehetséges a Baratsag u. 20. sz. alatti
telephelyen.

2.2.1.2 Hazi segitségnyjtas

Szakmai vezetdje — Alapszolgaltatasi centrum szakmai vezeto

Olyan gondozéasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az 6nalld
¢letvitelének fenntartdsa érdekében sziikségleteinek megfelelden ellatast biztositani.

Hézi segitségnytjtas keretében kell gondoskodni azokrél a személyekrol, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak, - szocidlis segités,
vagy személyi gondozas nyujtasaval.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatds iranti kérelem alapjan az
intézményvezetd végzi el az igényld gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

A gondozasi sziikséglet vizsgélata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényld

esetében szocialis segités vagy személyi gondozas indokolt.
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Engedélyezett ellatotti szam: 208 6

2.2.1.3 JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
Szakmai vezetdje — Alapszolgaltatasi centrum szakmai vezetd

Olyan gondozési forma, amely a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszorul6 iddskoru, fogyatékos, valamint pszichiatriai beteg személyek — akik
képesek a miiszaki berendezés kezelésére - részére nyujtott ellatas. A szolgaltatast a tarsulas
valamennyi telepiilésén igénybe lehet venni.

Biztositja az ellatott személy segélyhivasa esetén a készenlétes gondozo:
— a helyszinen torténd haladéktalan megjelenését,
— a probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,
— szilikség esetén tovabbi az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatas

korébe tartozo ellatas kezdeményezését.

2.2.2. Nappali ellatasok

2.2.2.1 Iddsek Klubjai — demens személyek nappali ellatasaval
Szakmai vezetdje: Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje

Sajat otthonukban ¢él6, Onmaguk ellatasara részben képes iddskoruak napkozbeni
tartozkodasara, kapcsolattartasara, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére
szolgal.

Az 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet 84/A. §-a eldirdsainak betartasaval a Mosonmagyarovaron
¢s Janossomorjan mitkddé Idések klubjaiban demens személyek nappali ellatasat is

biztositja, a 84/A. § (2) bekezdése szerint; az idések klubjai részeként.

Felvehetd az a 18. ¢letévét betdltott személy is, aki egészségi allapotira tekintettel

tdmogatasra szorul.
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Idések Klubja Férohelyek szama Cim

Mosoni Idések Klubja 30 féréhely 9200 Mosonmagyarovar,
Szent Istvan kir. u. 109.

Ovari Idések Klubja 25 féréhely 9200 Mosonmagyarévar,
Zichy Mihély u. 5.

Hegyeshalomi Idések Klubja 20 féréhely 9222 Hegyeshalom, F6 u.
158.

Janossomorjai Idések Klubja 25 féréhely 9241 Janossomorja, Iparos u.
26.

Lébényi Idések Klubja 20 féréhely 9155 Lébény, Iskola u. 13.

2.2.2.2 Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézmenye
Szakmai vezetdje: a Naposhaz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézményének vezetdje

Az fogyatékosok nappali ellatasi egysége a 3. életéviiket betoltott, onkiszolgalasra részben
képes fogyatékos, illetve autista személyek napkodzbeni tartdozkodasat, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, étkezését, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitését szolgalo ellatasi
forma.

tevékenységiik megszervezése, képességeik szinten tartdsa, fejlesztése és az allapotuknak
megfeleld foglalkoztatas, valamint a fejleszt6 foglalkoztatas biztositasa.

Féréhelyszam: 38 6

2.2.2.3 Fejlesztd foglalkoztatas
Szakmai vezetdje: a Naposhaz Fogyatékossaggal Elok Nappali Intézményének vezetdje.

Intézményiink fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatast nyujt.
Igénybe vevoi 1étszam: 26 16

Fejleszté foglalkoztatasban részestilhet, aki a ra irdnyadd oregségi nyugdijkorhatart nem érte
el, tovabba intézményi jogviszonnyal rendelkezik. (nappali ellatast, tdmogatd szolgaltatast,
atmeneti elhelyezést nyujto intézményi ellatast vesz igénybe)

Az igénybevevd személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek
munkavégzéssel torténd megorzése, fejlesztése, a nyilt munkaerd-piaci részvételre torténd

felkészitése. Fejlesztési szerzodés vagy munkaszerzédés keretében jon 1étre.
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A fejleszto foglalkoztatasban az alabbi tevékenységek végzésére van lehetdség:

Fejlesztofoglalkoztatas keretében végzett tevékenységek TEAOROS

megnevezése:
Mashova nem sorolhat6 egyéb személyi szolgaltatas 96.09
Altalanos épiilettakaritas 81.21
Zoldtertiilet-kezelés 81.30

Egyéb mashova nem sorolhat6 feldolgozodipari tevékenység | 32.99

2.2.2.4 Utcai szocialis munka
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

Az ellatasi terilileten €16, az intézményi ellatasi formakbol kiszorult, illetve azzal szemben
bizalmatlan, ¢életvitelszeriien utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgalo helyiségben €10k
szocialis és mentalis segitése, az életmodjukbol kovetkezd, fokozott mértékii veszélyhelyzetek

elharitdsa, megeldzése.

2.2.2.5 Nappali Meleged6

Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

18. ¢életéviiket betdltott, onellatasukra képes hajléktalan személyek nappali tartézkodéaséra és a
jogszabalyban el6irt szolgaltatasok igénybevételére nytjt lehetoséget.

Feladatai: A hajléktalan személyek éEletvitelének segitése, elsOdlegesen a tarsadalmi
beilleszkedés céljabol.

Féroéhelyek szama: 30 féréhely

2.2.2.6 Népkonyha

Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

Azoknak a raszoruloknak, elsésorban hajléktalanoknak biztosit hétkdznapokon napi egyszeri,
egy tal meleg ételt, akik jovedelemmel nem rendelkeznek, illetve jovedelmiik olyan alacsony,
hogy rendszeres étkeztetésiikrol onerdbdl gondoskodni nem képesek €s mas étkezési format
nem vesznek igénybe. Fontos tovabba a téli idészakban, hogy az arra raszorulok meleg
ételhez jussanak, meleg helyen tudjdk azt elfogyasztani, ezéltal csokkentve az idészakban
jelentkez6 veszélyeket (lehiilés, legyengiilés, esetleg fagyas).

Hétkozben naponta 30 adag vehetd igénybe
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2.3. Szakositott ellatasok

2.3.1 Idosek bentlakasos intézményei
Szakmai vezetd: Id6sek Bentlakasos Intézményei vezetdje

2.3.1.1 Idések Gondozohaza

Az Idések Gondozohaza dtmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztosit teljes korti ellatast azon
idéskoruak, valamint a 18. életéviiket betoltott beteg személyeknek, akik Onmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kiilonds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa véleményének
figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd. Az intézményekbe vald
bekeriilés onkéntesen, szobeli/irasbeli kérelem alapjan torténik. Felvételt a kistérségi ellatasi
korzetben lakohellyel rendelkezd (allandd bejelentett vagy tartézkodas helyre bejelentett)
személyek kaphatnak, irasbeli vagy szobeli 6nkéntes kérelmiik alapjan.

Intézményi féréhelyek szama: 35 £6

2.3.1.2 Aranykor Iddsek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nyujt, olyan szocidlisan raszorult
iddsek, 18. ¢életéviiket betoltott beteg személyek szamadra, akik valamilyen ok miatt dGnmaguk
ellatasara nem képesek és ellatasuk mas moddon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében)
nem megoldhatd. Iddsotthoni ellatas az értékeld adatlap alapjan III. fokozata vagy a
jogszabadlyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet
megallapitdsa esetén nyujthatd. Az ellatottakkal- élethosszig-, hatarozatlan iddre sz6lo6
megallapodds megkotése torténik. A bekeriilés a kérelmek beérkezésének sorrendjében
torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban meghatarozott soron-kiviili elhelyezési
kérelmek, amelyek megeldzik a tobbi kérelmet.

Intézményi féréhelyek szama: 65 {6

2.3.1.3 Viragoskert Idosek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nyujt, olyan szocidlisan raszorult
iddsek, 18. ¢életéviiket betoltott beteg személyek szamadra, akik valamilyen ok miatt dnmaguk
ellatasara nem képesek és ellatdsuk mas modon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében)
nem megoldhato. Iddsotthoni ellatds az értékeld adatlap alapjan III. fokozati vagy a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld gondozasi sziikséglet

megallapitdsa esetén nyujthatd. Az ellatottakkal- élethosszig-, hatarozatlan idére sz616
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megallapodds megkotése torténik. A bekeriilés a kérelmek beérkezésének sorrendjében
torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban meghatarozott soron-kiviili elhelyezési
kérelmek, amelyek megeldzik a tobbi kérelmet.

Intézményi féréhelyek szama: 20 6

Azon telepiilések lakosai, ahol nem tarsultak az idések bentlakdsos intézményei altal nyujtott
ellatdsokhoz, csak a szolgaltatdsi 0Onkoltség megfizetése mellett keriilhetnek az

intézményekbe.

2.3.2 Hajléktalan személyek bentlakasos intézményei
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

2.3.2.1 Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa azoknak 18. életéviiket betdltott, onellatdsukra
képes személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszerii szallashasznalat és a
szocialis munka segitségével képesek az dnellatasra.

A Hajléktalanok Atmeneti Szallisan tartozkodas feltétele, hogy a tartozkodasra a vezetd
engedélyt adjon és az igénybevevd a szallas orvosa altal végzett vizsgalaton kotelezden részt
vegyen.

A lakok kotelesek, a hazirendet betartani. Az ellatd egység gondoskodik a bentlakok
mentélhigiénés ellatdsarol, ennek keretében biztositja az egyénre szabott bandsmodot.
Valamennyi laké jogosult mindazokat a szolgaltatasokat igénybe venni, amelyeket az ellato
egység az ellatas keretében biztosit.

Engedélyezett féréhelyek szama: 43 férdhely

2.3.2.2 Ejjeli Menedékhely

A hajléktalanok éjjeli menedékhelyének elsddleges célja szallds, menedék biztositasa az
Onellatasra és a kozOosségi egyiittélés szabalyainak betartdsara képes hajléktalan nék és férfiak
szamara. A hajléktalan személyek ¢éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben ¢&jszakai
szallas biztositasat lehetdvé tevo szolgaltatas.

A kozvetlen ¢€letveszély elhdritasa mellett célunk, hogy a szocialis munka eszkozeivel és
modszereivel segitsiik a hajléktalansagbol torténd kilépést és/vagy egyéni sziikségleteiknek
megfeleld mas szocilis ellatas igénybevételét.

Engedélyezett féréhelyek szama: 6 f6
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3. KESZI vezetoi és munkatarsai

3.1 Az intézmény vezetdjének jogallasa, kinevezési rend

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetdje: a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tandcsa altal kinevezett
egyszemélyli felelds vezetd. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsulds elndke

gyakorolja.

3.1.1. A szakmai vezetOk kinevezése

Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a hatalyos kozalkalmazottak jogallasardl szo61d
1992. ¢évi XXXIII. térvény, a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény és a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasrol sz6lo
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet szerint az intézmény vezetdje nevezi ki.

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat

az intézmény vezetdje gyakorolja.
3.2 Vezetoi feladatok €s hataskorok

3.2.1. Intézményvezetd feladatai

e vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

e Dbiztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

e képviseli az intézményt kiilsé szervek elatt,

e tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

e cllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, tarsulasi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

e megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

o clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, szakmai
programokat, tovabba az intézmény milkodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,
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tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és
kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan intézkedik,

a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. XXXIII. torvény 40.§. (2) szerinti

mindsités elkészitése

Az intézményvezetd munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény

dolgozoira vonatkozoan:

munkaviszony létesitése, kinevezés,

kozalkalmazotti jogviszony médositésa,

munkaviszony megsziintetése, felmentés,

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa,
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
fegyelmi eljards meginditasardl a szakmai vezetdk, gazdasagi vezetd eldzetes
meghallgatisaval dont,

kartérités megallapitasa,

probaidd kikotése,

részmunkaidd engedélyezése,

kikiildetés elrendelése, engedélyezése,

szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,
jutalmazas,

szabadsag engedélyezése,

tilmunka elrendelése,

tanulmanyi szerzddés.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabélyozéasa a Kjt., valamint az Mt. szabdlyain alapul.

Az intézményi dolgozok részére altalaban csak kozvetlen felettesiik (szakmai vezetdjiik, vagy

a vezetd apold, csoportvezetok) adnak utasitast. Rendkiviili esetben, jelentds, kiemelt

iigyekben az intézmény vezetdje is adhat kozvetlen utasitast barmely dolgozo részére.
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Az intézményvezeto felelos:

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfeleld
ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatdban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmai miikodéséért,

az Intézmény személyiigyi feladatainak iranyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

az intézmény feladati ellatdsdhoz a hasznilatba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

mindségbiztositasi feladatok ellatdsaért, a belsd ellendrzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kdtelezd orvosi vizsgalatok biztositasaért,

az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

beszamolasi, informécidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Feladatkor:

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsdbb szervekkel,

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

munkavédelmi, tlizvédelmi és a belsd ellendrzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.

Helyettesités rendje:

Téavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teenddket a kijelolt szakmai

egység vezeto latja el el0zetes megbizas alapjan.

Pénziigyi-, gazdasagi teriileten helyettese a gazdasagi vezetd.

Tartds tavolléte esetén a tarsulds elndke intézkedik a helyettesitésérol.
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3.2.2. Szakmai vezetdk

3.2.2.1. Gazdasagi vezetd
Felelossége kiterjed:

e a KESZI ¢és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: CSGYK)
gazdalkodasara,
e gazdasdgi — pénziigyi — ligyviteli — miiszaki csoport mitkodtetésére.
Feladatkor:
e Elkésziti a KESZI és a CsGyK koltségvetését, gazdalkodasardl szoldé beszamold
jelentéseit.
e Gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.
o Szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belso ligyviteli ellenérzését.
e Kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.
e Véleményezi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasdnak megallapitasat.
e Figyelemmel kiséri a KESZI ¢és a CsGyK koltség-felhasznalasat, rendszeresen elemzi
a koltségek alakulasat és megallapitasairdl tajékoztatja a KESZI és a CSGYK
Intézményvezetdjét.
e Segiti a belso ellendrzés munkajat a szlikséges informacidkat megadja.
e Megszervezi ¢s kialakitja a KESZI és a CsGyK szamviteli rendjét.
Helyettesités rendje:

e a gazdasagi vezetd helyettes.

3.2.2.2. Gazdasagi vezetd helyettes
Felelossége kiterjed:
e a KESZI és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: CSGYK)
gazdalkodasara,
e gazdasagi — pénziigyi — ligyviteli — miiszaki csoport miikodtetésére.
Feladatkor:
e Adatokat szolgaltat a KESZI és a CsGyK koltségvetéséhez, gazdalkodasarol szolo

beszamolo jelentéseihez.

20



e Gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési jogkort a Gazdasagi vezetd tavolléte alatt,
az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa esetén.

e Kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi ¢és biztositja a KESZI
anyagellatasat.

e Megszervezi a KESZI targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.

o Szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belso ligyviteli ellenérzését.

e Kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartéasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

e Véleményezi a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasdnak megallapitasat.

o Segiti a belso ellendrzés munkajat a sziikséges informacidkat megadja.

e Iranyitja és részt vesz a selejtezési munkéakban.

Helyettesités rendje:

e A Gazdasagi vezetd

3.2.2.3. Alapszolgaltatasi Centrum vezetd
Felelossége kiterjed:
e Hazi segitségnyujtasra,
e Jelzdérendszeres hazi segitségnyujtasra,
o Etkeztetésre,
e Nappali ellatast biztositd Idések Klubjaira és demens személyek nappali ellatasara.
Feladatkor:
e Biztositja az egységes szakmai kovetelmények megvalosuldsat, a szakmai munka
Osszehangolésat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat.
e Az ellatast igénybe vevok kérelmét befogadja, felvételi eljarast figyelemmel kiséri, a
megfeleld tajékoztatast megadja.
e Kérelem elutasitdsa esetén irasban tdjékoztatja a kérelmezdt.
e Vezeti a kotelezéen vezetendd dokumentumokat, nyilvantartdsokat, ellendrzi és
e Dont a munkaidd beosztasrol, szabadsagok engedélyezésérol.

e Javaslatot tesz a gondozast érintd feltételek korszertsitésére.

21



Javaslatot tesz az Intézmény szakmai  munkdjanak, hatékonysaganak,
gazdasagossaganak javitasat szolgalo 0j szervezési modszerek, technikék bevezetése.
Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazésara, fegyelmi feleldsségre vonasra.

Ellendrizni a dolgozok munkavégzésére képes allapotat (szondazas).

Helyettesitése:

A vezeté gondozd/koordinator hazi segitségnyljtds ¢és jelzérendszeres hazi
segitségnyu;jtas soran,
asszisztens étkeztetés esetén,

a megbizott terapids munkatérs a nappali ellatasok esetében.

3.2.2.4.Fogyatékosokat Ellato Szolgalat vezetdje

Felelossége kiterjed:

Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézményére (Lengyari u. 2.),

Fejlesztd foglalkoztatésra.

Feladatkor:

Az ellatdst igénybe vevok kérelmének befogadasa, felvétele, a megfeleld
tajékoztatasok megadasa. Segitséget nyajt az igénybe vevOnek a hivatalos tligyei
intézésében, szlikség szerint segitséget, tanacsot ad.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak eldsegitése. A
szolgaltatdsokra ¢és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabdlyok ¢és szakmai
szabalyok érvényre juttatisa.

A nappali ellatas és a fejlesztd foglalkoztatas 6sszehangolésa.

Dokumentacios-rend kezelés.

Kapcsolattartas és érdekképviselet egyéni és -a hatranyos helyzetre tekintettel - -
célcsoport szintjén is. Az altalanos miikddést segitd forrasok folyamatos figyelemmel
kisérése, bevonasa.

Sziikség szerint rendelkezik a tavollevd munkatarsak helyettesitésérol.

Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az egyeztetések alapjan.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak iranyitasa.

Sziikség szerint — szakmailag indokolt dontés alapjan jelzés adasa, egyéb hivatalos és

segitd szerveknek (jelzérendszer, karitativ szervek).

Helyettesitése:

a megbizott terapias munkatars.
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3.2.2.5.Bentlakasos Intézmények vezetdje

Felelossége kiterjed:

Aranykor Idések Otthonara,
Viragoskert Idések Otthonara és

1d6sek Gondozohazara.

Feladatkor:

Feladata a terapias /szocialis munkatarsak, foglalkoztatds szervezd szakemberek
szakmai munkdjanak iranyitasa, szabadsaguk kiadasa, helyettesitésiik megszervezése.
Fogadja az intézménybe ¢érkezd kérelmeket, tdjékoztatja a kérelmezdket,
hozzatartozokat, megszervezi az eldgondozast.

Felelds az iddsek bentlakasos intézményi ellatas tartalmaért.

Megallapitja a fizetend6 személyi téritési dijakat.

Szakmai kapcsolatot tart az otthonban €16k hozzatartozoival, tajékoztatast, informaciot
nyujt résziikre.

Részt vesz az egységek szakmai protokolljainak kidolgozasaban.

Eves munkatervet és beszamolot készit.

Ismeri és koveti az 4gazati torvényeket, rendeleteket.

Gondoskodik a bentlakasos intézmények igénybevételének jogszabalyok szerinti
lebonyolitasarol.

Az idések bentlakdsos intézményeinek vezetéje havi rendszerességgel team
megbesz¢lést tart a munkacsoportoknak.

Szervezi és irdnyitja a mosodai és portaszolgalatot teljesité dolgozok munkajat.

Részt vesz az apold/gondozdk, részlegvezetok munkaértekezletein.

Az intézmény programjainak eldkészitésében, lebonyolitdsdban kezdeményezden részt

VESZ.

Helyettesitése:

a vezetd apolod és a megbizott terapids munkatérs helyettesiti.

3.2.2.6.Vezetd apold

Felelossége kiterjed:

Aranykor Idések Otthonara,
Viragoskert Idések Otthonara és
Idések Gondozohéazara.
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Feladatkor:

e Szervezi ¢és irdnyitja az apolo-gondozo személyzet, a takaritok dolgozok munkéjat,
ellendrzi és egyezteti az apolo-gondozok havi munkabeosztasat, az elszamolasokat, a
tervezett és rendkiviili szabadsagolasokat egyezteti, engedélyezi ¢és dokumentalja.

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

o T4ajékoztatdst nyujthat az ellatottak egészségi allapotaval kapcsolatosan a
hozzatartozok részére, kompetencidjan beliil.

o Kozgyodgyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

e Részt vesz az apolédsi-gondozasi tervek elkészitésében, kezdeményezi azok
feltilvizsgalatat.

e Apolasi lap vezetésének koordinalasa.

e Negyedévenként atfogd szakmai ellendrzést tart, és errdl feljegyzést készit, ellendrzi
az egészségligyi, illetve apolasi-gondozasi dokumentéciot, miiszerek, segédeszkozok
miiszaki allapotat, tisztasdgat, a szakmai elveknek megfelelden munkavégzést,
veszélyes hulladék tarolasat.

e Szervezi az évenkénti festési-karbantartasi munkak lebonyolitasat

e Apolasi gondozasi tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok modositaséra.

e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat javito modszerek bevezetésére.

e Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasara, feleldsségre vonasara.

Helyettesités rendje:

e A vezetO szakapolo €s a szakmai vezetd helyettesiti

3.2.2.7.Vezetd szakapolo
Felelossége kiterjed:
e Aranykor Iddsek Otthonara,
e Virdgoskert Id6sek Otthonara és
e [ddsek Gondozbohazara.
Feladatkor:
e Szervezi, koordindlja és iranyitja a szakapolok munkajat.
e Részt vesz az orvosi viziteken és a csoportvezetdi megbeszéléseken, az anamnézis

felvételében.
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Tajékoztatdst nyujthat az ellatottak egészségi allapotdval kapcsolatosan a
hozzatartozok részére, kompetencidjan beliil.

Kozgyogyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

Részt vesz az apolasi tervek elkészitésében, kezdeményezi azok feliilvizsgalatat.
Apolasi lap vezetésének koordinalasa.

Negyedévenként atfogd szakmai ellendrzést tart, és errdl feljegyzést készit, ellendrzi
az egészségligyi, illetve apolasi-gondozasi dokumentéciot, miiszerek, segédeszkozok
miiszaki allapotat, tisztasdgat, a szakmai elveknek megfelelden munkavégzést,
veszélyes hulladék tarolasat.

Apolasi gondozasi tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok modositasara.
Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat javitd modszerek bevezetésére.

Javaslatot tesz munkatérsai jutalmazasara, feleldsségre vonasara.

Helyettesités rendje:

a vezetd apolo helyettesiti.

3.2.2.8.Hajléktalanokat Ellat6 Szolgalat vezetdje

Felelossége kiterjed:

Hajléktalanok Atmeneti Szallaséra,
Ejjeli Menedékhelyre,

Nappali Melegeddre,

Népkonyhara és

Utcai szocialis munkara.

Feladatkor:

Biztositja az egységes szakmai koOvetelmények teljesiilését, a szakmai munka
Osszehangolasat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat. Az ot ellatasi forma egyiittes
iranyitasdval komplex segitséget kapnak a hajléktalan személyek az életviteliik
alakitasaban, eldsegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.

Felel az intézmény zavartalan miikodési feltételeinek biztositasaért.

A felmertiild és beérkezd kérelmekrdl dont, az intézmény szabdalyainak betartdsaért,
betartatasaért felelds.

Nyilvantartja a szabadsagokat, a helyettesitésekrdl intézkedik.

A szakmai munka szinvonala érdekében rendszeresen esetmegbeszéléseket tart, az

ellatottaknak sziikséges rendszerességgel lakogytilést szervez.
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A szolgalat munkdjardl beszdmol, a kotelezd statisztikai jelentéseket elkésziti.
Sziikség szerint rendelkezik a tavollevd munkatarsak helyettesitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az eseménynaplot, a gondozoi munka napi gyakorlatat.

Meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményét.

Helyettesitése:

3.2.3.

a megbizott szocidlis munkatars.

Szakmai vezetOk feladatai

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes

feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza. Munkajukrol az intézményvezetdjének

kotelesek beszdmolni. A szakmai vezetdk egymadssal mellérendelt viszonyban allnak. A

miikddéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetdk a

gazdasagi vezet6/gazdasagi vezetd helyettes iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

Részleges munkaltatodi jogaik melyeket az intézményvezetdje atruhaz:

a napi munkavégzés beosztdsanak szabalyozasa,

belsd helyettesités elrendelése,

a szabadsag kiadasanak engedélyezése,

javaslatok készitése a munkavégzéssel kapcsolatban — jutalmazas, felelosségre vonas,

fegyelmi eljaras kezdeményezése

Feladatai:

Felelosek anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett szocialis
munka szinvonalé&ért.

Alapveté feladatuk az altaluk vezetett szakmai egység miikodésének szervezése,
feliigyelete, ellendrzése, értékelése.

Elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak munkakori leirasait.

Kozremiikodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezGen eldirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovabba az intézmény miikodését segitdé egyeb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot  tartanak az  altaluk  képviselt szakmai terlileten  muikodo
tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

A kistérség teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése.

Figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat.
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3.2.4.

Figyelemmel kisérik, a palyazati lehetdségeket, segitik a palydzatok elkészitését.

A szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez sziikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a szilikséges fejlesztésekre.

Feliigyelik a szakmai eldirasok betartdsat a szakmai egységeikben.

Felelosek a feladat elldtdshoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezéen eldirt
dokumentécié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.

Eldsegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatdsagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora.

Gondoskodnak a szakmai programok megvalositasarol, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora.

Biztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszert
hasznalatat.

A szakmai teriiletiikon felmeriild problémak, feladatok megoldasaval kapcsolatban
folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telepiilések vezetdivel, jegyzdivel, illetve a

Mosonmagyardvar Térségi Tarsulasi Tanéacs vezetdivel.

Az egyes szakmai teriileteken dolgoz6 vezetdk

3.2.4.1. Részlegvezetd apolok

Felelossége kiterjed:

Aranykor Idések Otthonara és

Id6sek Gondozohazara.

Feladatkor:

Vezeti a kezel6 lapokat, az orvos altal eldirt kezelésekrol.

A gondozotti étkezési 1étszamot egyéni étrendek figyelembevételével naponta leadja

az élelmezés vezetdnek.
Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztaté munkatarsakkal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak iddleges vérvizsgalatat és a vizsgalati anyag

levételét, a laboratoériumba szallitasat.
Uj gondozott érkezésekor elkésziti az apolasi-gondozasi lapot, és segitséget nyujt a

beilleszkedéshez.
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Javaslatot tehet &4polasi-gondozési tevékenységek korszerlisitésére, 1j modszerek
bevezetésére, munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasra. Onalldan
donthet siirgds esetekben, testi épséget fenyegetd helyzetekben.

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni.

Helyettesités rendje:

helyettesitését a vezetd apold altal megbizott csoportvezeto latja el.

3.2.4.2.Csoport vezetd apolod

Felelossége kiterjed:

Viragoskert Idések Otthona

Feladatkor:

Vezeti a kezeld lapokat, az orvos altal el6irt kezelésekrdl.

A gondozotti étkezési 1étszamot egyéni étrendek figyelembevételével naponta leadja
az ¢lelmezés vezetdnek.

Kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarssal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak iddleges vérvizsgélatit és a vizsgalati anyag
levételét, a laboratoériumba szallitasat.

Uj gondozott érkezésekor elkésziti az apolasi-gondozasi lapot, és segitséget nyujt a
beilleszkedéshez.

Javaslatot tehet &polasi-gondozési tevékenységek korszerlisitésére, 1j modszerek
bevezetésére, munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasra. Onalldan
donthet siirgds esetekben, testi épséget fenyegetd helyzetekben.

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni.

Elkésziti a havi munkabeosztast

Helyettesités rendje:

helyettesitését a vezetd apolo altal megbizott d&pold/gondozo latja el.

3.2.4.3.Vezetd gondozo/koordinator

Felelossége kiterjed:

hazi segitségnyujtas,

jelzérendszeres hazi segitségnytjtas.
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Feladatkor:

A riasztas tényérol és a végzett feladatokrol nyilvantartast vezet,

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részt vevd gondozok készenléti
beosztasanak elkészitése.

Heti beosztast készit a hazi gondozoknak, figyeli a teriiletrdl érkezd problémakat, havi
zarasokat, jelentéseket készit.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas gyakorlati hatékonysaganak, hatasossaganak
biztositésa.

A hazi segitségnyujtas folyamatos miikddésének biztositasa.

Helyettesités rendje:

3.2.5.

helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

Az egyes szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:

A hatélyos jogszabalyokat szem eldtt tartva szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a
hozzajuk tartoz6 szakmai munkat.

Részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében.

Figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozd, jogszabalyban eldirt dokumentacid
vezetését, ellendrzését.

Rendszeresen beszamolnak a szakmai vezetOknek a teriiletiikon elvégzett szakmai
munkarol.

Részt vesznek a szakfeladatukhoz tartozd dolgozok munkakdri leirdsanak
elkészitésében.

Kozremikodnek a szakmai vezet6k feladatainak ellatdsdban, sziikség esetén
helyettesitik dket.

Figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolodo ellatotti mutatok alakulasat.

Helyettesitésiikrol a szakmai vezetok dontenek, részletes feladataikat a munkakori leirasuk

szabalyozza.

3.3. A munkakorokhoz kapesolodo feladat — €s hataskorok, a helyettesitések rendje

3.3.1. Kozponti irdnyitas/gazdasagi csoport

3.3.1.1. Adminisztracios ligyintézo/titkar

Feladatkor:
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Az intézmény adminisztracios iigyeinek intézése, az intézményvezetd munkajanak
segitése.

Iktatja az ligyiratokat, kezeli az irattart.

Felel6s az elektronikus levelezésben, a beérkez6 informaciok tovabbitasaért.

Intézi a napi postazast.

Vezeti az iddsek bentlakasos intézményeiben a kérelmezok nyilvantartasat,
felvételiikhoz el6késziti a dokumentaciot.

Vezeti az 1993. évi I1I1. tv 20.§-a szerinti nyilvantartast.

Tajékoztatds az intézményben torténd szolgalatasokrdl, igénybevételekrol,
kérelmekrol.

A vezetd megbizasa alapjan adatokat szolgaltat, statisztikakat készit.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik.

3.3.1.2 Pénztaros
Feladatkor:

A készpénz sziikséges felmérése, a készpénz igénylése.

A pénztarban tartott készpénz €s a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, Orzése.

A KESZI és az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata.
Utalvanyozott, érvényesitett ellenjegyzett kifizetések teljesitése a pénztari drakban.

A pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése.

Szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

Az ellatotti letéti pénzvagyon és értéktargyak kezelése.

Ev elején parkolasi bérletek beszerzése, az intézményi gépkocsit menetleveleinek

kiadasa, tankolasok elszamolasa.

Hataskor:

Az 1d6s bentlakdsos intézményekben vezeti az ellatottak téritési dij nyilvantartasat,

havonta elkésziti és postazza a téritési dij szamléakat.

Helyettesités rendje:

szabadséaga, hosszabb tavolléte idejére helyettese: a megbizott gazdasagi ligyintézd.
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3.3.1.3 Gazdasagi iigyintéz6
Feladatkor:

Az alapbizonylatok megfeleld vezetéséért, az alaki és tartalmi feliilvizsgalataért, a
jogos kifizetések teljesitéséért.

Elkésziti honap végén a KESZI szolgaltatasairdl a vevo szamlakat.

Altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa.

A KESZI 6sszes egységében az évenkénti selejtezés €s a leltarozas, a szabalyzatnak
megfeleld idépontokban torténd lebonyolitasa, dokumentalasa.

Az alloeszkdz nyilvantartas vezetésébe, az értékcsokkenés elszamolasaba és az év végi
leltarozas elvégzése.

A KESZI kodzponti beszerzési eljarasainak koordinalasa.

A KESZI ¢és a CsGyK banknapldo naprakész vezetése az OTP-bol megkapott
szamlakivonatok alapjan.

A KESZI és a CsGyK az utalandé szamlak utalasat hataridére végzi.

A KESZI ¢és a CsGyK kimend szamldk naprakész vezetése.

Alldeszkoz  nyilvantartdas  vezetése, szamviteli  elSirasoknak  megfeleléen

értékcsokkenés elszamolasa.

Helyettesités rendje: Gazdasagi tigyintézokent eltéro lehet, igy

pénztaros, gazdasagi vezetd helyettes és az ligyintézo is lehet.

3.3.1.4 Konyveld
Feladatkor:

A KESZI és a CsGyK bank- és pénztarbizonylatok konyvelése hataridére, konyvelési
jelentés készitése targyhot kovetd 20-ig.

Negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérlegjelentését, targyhot kovetd 20-
ig.

Havonta elkésziti a KESZI és a CsGyK 1dokozi koltségvetési jelentését, targyhot
kovetd 20-ig.

Evvégén a KESZI és a CsGyK a fékonyvi szamlainak zarasa, zaronaplé elkészitése.
Személyes részvétele az intézmény alloeszkozeinek és készleteinek, fogyoeszkozeinek
leltdrozdsdban a gazdasdgi vezetd 4ltal meghatdrozott leltdrozasi {itemtervben
foglaltak figyelembevételével.

A KESZI ¢és a CsGyK a kettds konyvvitel szabalyainak teljesitéséért.
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A KESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartasaért.

A KESZI és a CsGyK a szamitogépes konyvelésért.

A KESZI és a CsGyK a MAK felé kiildott jelentések, konyvviteli adatainak szamszaki
helyességéért.

Helyettesités rendje:

gazdasagi vezetd helyettes.

3.3.1.5 Személyiigyi ligyintézo
Feladatkor:

Vezeti a KESZI dolgozonak személyi munkatigyi nyilvantartasat.

Munkabér nyilvantartast folyamatosan vezeti az adatszolgaltatadsokhoz

Havonta jelenti a dolgozok tavollétét a MAK felé.

A dolgozdk béren kiviili, illetve egyéb juttatasainak nyilvantartasa, szamfejtési listak
elkészitése a konyvelés részére.

Elkésziti a dolgozok utazasi kedvezményre jogosité Utazasi utalvanyat.

A KESZI a MAK felé kiildott jelentések helyességéért.

Helyettesités rendje:

a gazdasagi vezetd helyettes, gazdasagi vezetd

3.3.1.6 Ugyintézé/Raktaros
Feladatkor:

Vezeti a tisztitdszer- ¢és ruharaktardt a CT-Ecostat programban, gondoskodik a
raktarkészlet idoben torténd beszerzésrdl (megrendelés, szerz6dés) a beszallitott aruk
szakszerl atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

Havonta felméri az egységek tisztitoszer igényét €s kiadja résziikre az ellatasahoz
sziikséges mennyiséget.

A bentlakasos intézmények gyodgyszerkészletének nyilvantartasa

A rabizott raktarak készleteiért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Napi ételrendelés leadasa, egyeztetése, havi ételrendelés Osszesitése.

Koltségek /6-0s/ bontasa minden honap 15-ig

Beszerzési eljarasok eldkészitése.

Helyettesités rendje:

gazdasagi ligyintéz0o.

32



3.3.2. Alapszolgaltatasi Centrum

3.3.2.1. Etkeztetés

Asszisztens
Feladatkor:

Havi igénybevételek 0sszesitése.

Kovetkezd havi ételrendelés.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek mennyiségét, mindségét, az esetleges
kifogasokat a konyhakkal megbeszéli.

Uj igényl6k felvétele.

Folyamatos kapcsolattartas a f6zokonyhakkal.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

3.3.2.2. Hazi segitségnynjtas

Gondozd/apold
Feladatkor:

Segitséget nyujt a lakokornyezeti higiéné megtartasdban.

Kozremiikodik az ellatott haztartasanak vitelében.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltdzeést.

Az ellatast igénybevevdvel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fennt.

Elvégzi a sziikséges gondozasi és apolasi feladatokat.

Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szocialis ellatashoz vald hozzajutashoz.

Figyelemmel kiséri a gondozasi korzetében a jelentkezd igényeket.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

Segédgondozd/apold
Feladatkor:

Segitséget nyujt a lakokornyezeti higiéné megtartasaban.

Kozremiikodik az ellatott haztartasanak vitelében.
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Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakésos intézménybe torténd bekoltozést.

Az ellatottak segitése a sajat otthonukban, mindennapi, alapvetd sziikségleteik

kielégitésében.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

3.3.2.3. Iddsek Nappali Ellatasa

Terapids munkatérs/szocidlis munkatars
Feladatkor:

Egyéni foglalkoztatasokat napi rendszerességgel szervezi.

Az ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositds a
kompetencia hatarokon beliil.

Megszervezi a klubtagok szamara, korukat és érdeklddési koriiket figyelembe véve a
hasznos és kellemes 1d6toltést, ezek alapjan programokat szervez.

Biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit.

Az ellatottak kéréseinek, panaszait meghallgatja a sziikséges intézkedés megteszi.
Minden hénapban beszedi a személyi téritési dijakat, kimutatasokat készit az esetleges
tulfizetésekrol, hatralékokrol.

Megteremti a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit.

Az Iddsek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujt.

Iddsek Klubja szakmai munkdjaban aktivan kdzremiikddik.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

Gondozd/apold
Feladatkor:

Segitséget nyujt a klubvezetdnek az iddsek klubja ellatottjai részére a fizikai ellatas, a
mentalis gondozas ¢€s a foglalkoztatdsok megszervezésében, bonyolitasaban.
Folyamatos feliigyelet biztositdsa a demens ellatottaknak.

Klub belso tisztasaganak biztositasa.

A melegité konyhaban a kotelez$ dokumentacio vezetése, az ANTSZ részére.
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e Az Idések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nytjtani.
e [ddsek Klubja szakmai munkajaban aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.
3.3.3. Naposhéaz Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézménye

Terapias munkatars
Feladatkor:

e Az egyénre szabott bandsmod, egyéni ¢és kis/nagycsoportos foglalkoztatas
megszervezése, levezetése, hivatalos ligyek intézésében segitségnyjtas.

e C(Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok Iétesitésének, fenntartdsanak tdmogatod segitése,
¢letvezetési tanacsadas.

e Kijelolt személye nyilvantartast vezet a nappali ellatas és a fejlesztd foglalkoztatas
eszkozeirdl (leltar).

e Szervezi az egyéni €s csoportos fejlesztd- szinten tartd foglalkozasokat.

o A fejleszt6 foglalkoztatasban aktiv szerepet vallal.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérél a FENI vezetdje gondoskodik.

Gondozo
Feladatkor:

o FEtkeztetés, személyi és kornyezeti higiéné biztositasa.
e A terapias munkatarssal egyeztett formaban ¢és modon: csaladi €s tarsadalmi
kapcsolatok létesitésének, fenntartasdnak segitése.

e A napi tevékenységek meghatarozott terv szerinti iranyitasa, az egyéni gondozasi terv
célkitlizéseinek megvalositasahoz segitségnyujtas.
Helyettesités rendje:

e helyettesitésérél a FENI vezetdje gondoskodik.
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3.3.4. Fejleszto foglalkoztatas

Segitod

Feladatkor:

A szakmai vezetd iranymutatdsa alapjan megszervezi a fejleszté foglalkoztatés
keretében miikodo munkavégzést, figyelembe véve az egyéni foglalkoztatasi tervben
foglaltakat. Aktiv €s passziv munka-, munkajellegii tevékenység betanitast, kisérést,
ellendrzést végez.

Koordinalja a sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzését, ez ligyben jelzést tesz.

A foglalkoztatasban résztvevok érdekében szem eldtt tartja az EFT célkitiizéseit.
Figyelemmel kiséri a védett-, illetve nyilt munkaerdpiacra keriilés lehetdségeit.

Jelzést tesz a foglalkoztatashoz kapcsolddo eszkdzbeszerzésre.

A segité munkajat mindenkor a KESZI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, a
Szocialis Munka Etikai Koédexében foglaltak alapjan, a Fejlesztd Foglalkoztatas
Szakmai Programjanak megvalosuldsat eldsegitve végzi.

A segitd koordindlja elére egyeztett mdédon iranyija a fejleszté foglalkoztatdsban
résztvevOk csoportjat, kiilonos figyelemmel a munkavégzésre ¢és a munkatarsi
kapcsolatokre.

A segitd a fejlesztd foglalkoztatasban aktiv szerepet vallal a termelés és a
szolgaltatasok piaci igényeinek feltarasaban, a munka tartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitdsdban, a sziikséges segédeszkozok, tamogatdé modszerek

kidolgozasaban.

Helyettesités:

helyettesitésérdl a FENI vezetdje gondoskodik.

3.3.5. Hajléktalanokat Ellaté Szolgélat

Szocialis munkatars

hajléktalanok atmeneti ellatasa, nappali melegedd, €jjeli menedékhely
Feladatkor:

Segiti az ellatottak mentalhigiénés ellatdsanak szervezését.
Részt vesz a szocialis gondozasi tevékenységek megszervezésében, segiti a megfeleld
gondozasi feltételek kialakitasat.

A rabizott ellatottakkal egyéni esetkezelést végez.
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e Szocialis csoportmunkat végez.

o FEllatja a kozosségi szocialis munkat.

e Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalanok szdmara megfeleldbb ellatasi forma
igénybevétele érdekében.

e Gondozottjai részére biztositja a megfeleld szocidlis jellegli informécidkat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevok jogosultsadgardl, az ellatasok biztositasanak
feltételeirol.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a Hajléktalanokat Ellatd Szolgalat vezetdje gondoskodik.

Szocialis munkatars
utcail szocialis munka

Feladatkor:

e Felkutatja az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgalo helyen éloket.

o Intézkedik az életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetek megsziintetése, az
¢letmodddal jaro artalmak csokkentése érdekében.

e Segitséget nyljt a szocidlis ¢és egészségiigyi szolgaltatasok ¢és ellatasok
igénybevételéhez.

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Az utcan ¢lok részére biztositja a megfeleld szocidlis jellegli informdaciokat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevok jogosultsagarol, az ellatasok biztositasanak
feltételeirdl.

o A veszélyhelyzetek megel6zés €s megsziintetése érdekében gondoskodik a targyi
feltételek biztositasarol.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a Hajléktalanokat Ellaté Szolgalat vezetdje gondoskodik.

Segitod
utcai szocialis munka
Feladatkor:
e Részt vesz az utcan, kozteriileten, nem lakds céljara szolgaldé helyen ¢élok

felkutatasaban.
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e Intézkedik az életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetek megsziintetése, az
¢letmoddal jaro artalmak csokkentése érdekében.
e Az utcén ¢lok részére biztositja a megfeleld szocialis jellegi informaciokat.
o A veszélyhelyzetek megelézés ¢és megsziintetése érdekében gondoskodik a targyi
feltételek biztositasarol, élelmiszer, védoital ellatasrol.
Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a Hajléktalanokat Ellaté Szolgélat vezetdje gondoskodik.

Segitod
nappali melegedd
Feladatkor:

¢ Biztositja az intézmény zavartalan mitkddését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.
e A szocidlis segités alapfeladatait, tigyviteli és iratkezelési feladatait latja el.
e A szocidlis munkas irdnyitasaval részfeladatokat 14t el a szocidlis probléma
megoldasban.
e A hazirendekben, a tliz-, és munkavédelmi szabalyzatban leirtakat maradéktalanul
betartatja.
e Fizikai ¢és fizioldgiai sziikséglet-kielégités segitése, a gondozottak kornyezetének
tisztan- és rendben tartésa.
e Munkajellegli  foglalkozasok  szervezése, illetve rehabiliticios  programok
megvalositasa a szocialis munkds itmutatasa alapjan.
o Kozremiikddik a szolgaltatdsok megszervezésében, a szocidlis munkés iranyitasaval
onalldan szocialis segitd tevékenységet folytat.
e Részt vesz a dontés eldkészitd munkaban.
e Miikodteti, végzi a jogszabdlyban, illetve a szocidlis munkds altal meghatarozott
adminisztraciot.
Helyettesités rendje:
o helyettesitésérdl a Hajléktalan Ellatd Szolgalat vezetdje gondoskodik.
Segité/gondozo
atmeneti szallas, ¢jjeli menedékhely
Feladatkor:
e Biztositja az atmeneti szallas vagy az ¢jjeli menedékhely zavartalan miikodését,
rendjét, tisztasagat és fegyelmét.
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A szocidlis segités alapfeladatait, ligyviteli és iratkezelési feladatait latja el.

A szocialis munkds irdnyitdsdval részfeladatokat lat el a szocidlis probléma
megoldasban.

A hézirendekben, a tliz-, és munkavédelmi szabdlyzatban leirtakat maradéktalanul
betartatja.

Fizikai ¢és fiziologiai sziikséglet-kielégités segitése, a hajléktalan személyek
kornyezetének tisztan- és rendben tartasa.

Felméri az igénybevevok sziikségleteit, dokumentalja és jelzi a szocidlis
munkatarsnak.

Mikodteti, végzi a jogszabalyban, illetve a szocidlis munkés altal meghatirozott

adminisztraciot.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl a Hajléktalanokat Ellatd Szolgalat vezetdje gondoskodik.

3.3.6. Id6sek bentlakasos intézményei

Terapias/szocialis munkatars
Feladatkor:

Uj lakok beutalasa kapesan eldgondozasi feladatokat 1at el.

Elékésziti az j lakok fogadasat, és segiti beilleszkedésiiket az otthonban.
Beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsan, az arra raszoruld
lakoknal egyéni pszichés gondozast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl, jelezve a
pszicholdgiai vizsgalat szlikségességét.

A kiscsoportos foglalkozasokrdl eseménynaplot vezet.

A koérhazban 1évé lakok latogatasat megszervezi.

Munkakdrének ellatasahoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a szakmai vezetd gondoskodik.

Foglalkozas-szervezd
Feladatkor:

A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkoztatasokat tart.
A foglalkoztatasok, valamint a lakok hasznos i1dotoltésének szervezése érdekében

foglalkoztatasi tervet készit.
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A foglalkoztatasi tervben megjeloli azokat a foglalkoztatasi formakat (fizikai,
kulturdlis és szorakoztatd jellegli foglalkoztatasok), amelyek a lakok idotoltését
jelentik.

A foglalkoztatas soran, legyen az fizikai vagy szorakoztatd jellegii foglalkoztatés,
szigortian betartja €s betartatja a vonatkozo eléirasokat.

Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érint feltételek korszertisitésére.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

Gyogytornasz
Feladatkor:

A lakok testi funkcidinak javitdsa és rehabilitdcidja a mozgésszervi rendszer
megbetegedései, sériilései vagy miitéti beavatkozasok utan,

prevencio €s az egészségmegOrzes,

A szakirdnyl terdpids szolgaltatds sordn mindvégig biztositja a beteg pszichés
vezetését, a mentalis allapotat figyelembe véve megtanitja mindarra, amit megtehet
egészsége  megtartasaért,  helyreallitdsaért,  vagy  allapota  romldsanak
megakadalyozasaért,

Egyiittmikodik az egészségiigyi dolgozokkal, és részt vesz az apolédsi terv
kialakitasaban

Lehetdség szerint az 4pold/gondozd személyzetet is bevonja a terdpids szolgaltatasok
biztositasdba, az 0j technikdk, modszerek megismerésének eldmozditdsaban aktivan

részt vesz.

Helyettesités rendje:

bizonyos feladatok elvégzésében a szakapolok.

Szakapolo
Feladatkor:

Diagnosztikai és terapids eljarasok az orvos altal eldirt terapidas ¢és vizsgalati
modszerek elvégzése, azoknal valo segédkezés
Szakapolashoz kapcsolddd dokumentumok vezetése

A kijelolt szakdpolok elkészitik a havi munkabeosztast

Helyettesités rendje:

a vezetd szakapold helyettesiti.
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Apold
Feladatkor:
e A gondozott személyre szabott dpoldsa az orvos €s a vezetd apolo, csoportvezetd apold
iranymutatdsa alapjan.
o Sziikség esetén teljes korli apolas.
o A gybgyszerek névre szoloan torténd kiadagoléasa, kiosztasa, beadésa a gyogyszerosztd
fiizet alapjan.
e A gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba, illetve egyéb sziikséges programokra
kisérése.
e A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
e Az épolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és célszerii
felhasznalasa.
Helyettesités rendje:

o helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.

Gyogyszereld apold
Feladatkor:
¢ A bentlakésos iddsek otthona lakodi részére a gyogyszerelési feladatok ellatasa.
e A gyogyszerosztas feladatainak betartdsa melletti napi gyogyszerelési feladatok
ellatasa.
o A gyodgyszerelés dokumentalasa, szakmai program vezetése.
e Gyogyszer- ¢s gyogyaszati segédeszkdzzel torténd ellatas/beszerzés a  kiilon
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
e Szakorvosi javaslatok nyilvantartdsa
e A patikaval napi munkakapcsolat kialakitasa a szakmai javaslatok betartasa.
Helyettesités rendje:

e szakapold

Gondozo
Feladatkor:

e A gondozott személyre szabott gondozasa vezetd &polo, csoportvezetd apold
iranymutatasa alapjan.
e A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, alapapolasi feladatok ellatasa.

e A gyogyszerek kiosztasa, beaddsa a gyogyszeroszto fiizet alapjan.
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e A gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba, illetve egyéb sziikséges programokra
kisérése.
e A gondozott kérésének, panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
e Az épolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasdgos és célszerii
felhasznalésa.
Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.

Segédgondozd
Feladatkor:
o FEbresztés, mosdatas, fiirdetés, agyazas, koromvagas.
o FEtelosztas, etetés, esetenként mosogatas, ételatvétel.
e Lazmérés.
e Miszerek, eszk6zok fertotlenitése.
o Ejjeliszekrények tisztitasa, kacsak- agytalak fertStlenitése, tisztitésa.
e Szennyes ruha leadas, tiszta ruha atvétel, kiosztasa.
e A rébizott iddsek allando feliigyelete, személyi tulajdonuk eldirds szerinti védelme.
e Utasitasra intézkedik orvos vagy mentd hivasanal.
e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, rendezvényeken.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a vezetd apolod gondoskodik.

Takaritod

Feladatkor:
e Az intézmény meghatdrozott teriiletének rendben tartasa, tisztasaga.
o A rébizott eszk6z0k, gépek, takaritdszerek optimalis és célszerii hasznalata.
e A munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok biztositasa.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.
3.3.7. Mosodai részleg

Mosono
Feladatkor:
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A mosasra keriilé6 ruhanemilk mennyiségi, mindségi atvétele ¢és mennyiségi
nyilvantartésa.

Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel torténé mosasa, szaritasa, vasalasa.

A kivasalt ruhadarabok sziikség szerinti javitdsa az esztétikai és kozegészségligyi
kovetelmények betartasaval kifogastalan allapotban torténd atadasa a névéreknek.

A vasalogépet, szaritogépet, vasaldt, mosogépet a célnak megfeleléen hasznalja,
koriiltekintd gondossaggal rendben tartja.

A mosasra keriild mindenfajta textilia karosoddsmentes tisztitasaért az optimalis
mosoészer adagolasért.

A gépek, berendezések gondos, karosodasmentes hasznalataért.

A mosasra atvett ruhdk mennyiségi és mindségi allapotaért.

A kimosott, kivasalt ruhdk javitdsaért, higiénia maradéktalan biztositdsaért, az
esztétikus mennyiségi- és mindségi atadasért.

A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

Az elektromos berendezések biztonsagos hasznalataért, tlizvédelmi és balesetvédelmi

eloirasok betartasaért.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl a bentlakdsos intézmények szakmai vezetdje gondoskodik.

3.3.8. Miiszaki csoport

Udvari munkésok, karbantartok, gépkocsivezetok
Feladatkor:

Az intézmény valamennyi telephelyén ellatjdk a sziikséges karbantartdsi munkékat,
udvari munkakat.

A szallitasi feladatokat, mely soran els@sorban az id6sek nappali ellatasaba szallitjak a
klubtagokat reggel és ebéd utan az otthonukba.

Intézik a felmeriild beszerzéseket, az intézmény telephelyi kozott belsd postat, €s
tigyintézéseket végzik az intézmény gépkocsijaval.

Az intézmény egységeiben a karbantartés és kertgondozas elvégzése.

A KESZI gépjarmiiveit a gépkocsi hasznalat szabalyzatnak megfelelden hasznaljak.

Helyettesités:

helyettesitésrdl a bentlakasos intézmények szakmai vezetdje gondoskodik.

43



Recepcids
Feladatkor:
e Az intézménybe érkezdk nyilvantartdsa, kisérése
e A bejaratok megfigyelése, kamerarendszeren
e A ment6k, betegszallitok részére a bejaras biztositasa
e Az intézményben €16k biztonsaganak megorzése
Helyettesités:
e a karbantartok/gépkocsivezetok.
Valamennyi munkavdllalo - sziikség esetén, dtmenetileg - az intézmény elldtotti teriiletén

koteles munkat végezni az Mt. 53. § szerint.

3.4. Az intézmény miikodését biztositd tovabbi egységek, tevékenységi kdrok
Megbizési szerzddéssel dolgozo:

e hazi orvosok, pszichidter szakorvos, foglalkoztatas eii. orvos,

e munkavédelmi technikus,

e tlizvédelmi technikus és

e rendszergazda.

44



4. KESZI miikodésének szabalyai
4.1 A miikddés altalanos szabalyai

A KESZI 4ltalanos miikodési szabalyait a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd rendeletei, az
intézmény szabalyozoi, SZMSZ, belsd szabdlyzatok hatarozzdk meg. A munkatarsak
kinevezései, munkakdri leirasuk pedig meghatidrozza a feladatokat, hatarkoroket, ala-folé
rendeltségi viszonyokat, a jogokat és kotelezettségeket, helyettesitések rendjét, szakmai ¢€s
kartéritési feleldsséget, tovabba meghatarozd kotelezettségeket jelent a szakdolgozokra a

szocialis munka etikai kodexe.

4.2 Az iranyitas eszkdzei

KESZI iranyitas szabalyozd eszkozei a hatalyos jogszabalyok, az intézmény szervezeti €s

mukdodési szabalyzata, tovabba a fenntartoi utasitasok, vezetdi utasitasok.

A KESZI mukodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése. A szakmai
munka €és a biztonsdgos miikddés szempontjabol nélkiilozhetetlen a munkavallalok és az
ellatottak rendszeres tdjékoztatasa az intézmény miikodésérol, az eredményekrol, a felmeriild
hianyossagokrol. Sziikséges az irdnyitd szerv és a munkavallalok véleményét kikérni az

intézmény miitkodését érintd fontosabb dontések végrehajtasa, modositasa elott.

4.2.1. Ertekezletek rendje
> vezetOi értekezlet a fenntartd elndkével
» KESZI vezetoi értekezlet
» dolgozdi munkaértekezlet szakmai egységenként
> dolgozoi érdekképviseleti szervezetek —Uzemi Tan4cs

Az intézmény miikodését segitd szakmai forumokrol emlékeztetdt kell késziteni.

Az emlékeztetonek tartalmaznia kell:

» azlés helyét, idopontjat,
a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a hozott dontéseket,

Y V VYV V

a feladat végrehajtas feleldsét, hataridejét.
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4.2.2. A vezet6i értekezlet a fenntartd elnokével

Havonta egy alkalommal, tanacsiilés el6tt a Mosonmagyarovari Térségi Tarsulds Elnoke, a

varos cimzetes fOjegyzdje, aljegyzd, pénziigyi vezetd, térségi koordindtor tart vezetdi

megbesz¢lést a tarsulas fenntartdsaban 1évo intézmények vezetdivel, gazdasagi vezetdjével.

A tarsulas elnoke megbeszelésen

- t4jékozddik az aktualis feladatokrodl, problémakrol,
- az aktudlis pénziigyi helyzetrdl,
- aszolgaltatasokra vonatkoz6 fejlesztésekrdl, valtozasokrol

- atarsuldas elé terjesztend6 hatarozatok elokészitésérol.

4.2.3. KESZI vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezletre hetente egy alkalommal kertiil sor az éves munkatervnek megfelelden,

amelyet az intézményvezetd hiv 6ssze.

A vezetoi értekezleten kotelezd részt vennie:

a gazdasagi vezetdének, a szakmai vezetOknek, a vezetd dapolonak, szakapolas
vezetonek,

havonta egy alkalommal kibOvitett vezetéi értekezletet tartunk, melyre a
terapias/szocialis munkatarsak is meghivast kapnak a nappali ellatasbdl, illetve aktualis
feladatok ellatasa miatt, az érintett kollégak.

az értekezleten jegyzokonyv késziil, mely elektronikus eljuttatasardl az érintetteknek az

adminisztracios ligyintéz6 gondoskodik.

Az intézményvezetd és résztvevok a vezetdi értekezleten:

tdjékozodnak a szakmai szervezeti egységek munkajarol,

az intézmény, valamint a szakmai szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis €s
konkrét tennivaloit attekintik,

a szolgaltatdsokat érintd valtozasokat ismertetik,

meghatarozzak a kovetkezd hét feladatait €s beszamolnak az el6z6 hét feladatainak
megvaldsuléasarol,

megtargyaljak az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

az intézményvezetd folyamatosan értékeli a szakmai egységek munkajat.
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4.2.4. Dolgoz6i munkaértekezletek szakmai egységenként

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden a szakmai egységekben kell megtartani.
Osszehivasukrol a szakmai vezetdk gondoskodnak sziikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal, a bentlakdsos intézményekben legaldbb 3 havonként. Az értekezletre meg kell

hivni a szakmai egység valamennyi dolgozojat.

A dolgozd6i munkaértekezleten a szakmai vezetd:

e aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajardl beszamol, azt értékeli,

aktualis feladatokat megbesz¢lik,

e ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait,

e megtargyaljak a szakmai egységben felmeriild esetleges problémadkat, hianyossagokat,
etikai helyzetet,

e az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

e az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok,

o sziikség szerint a teljes kollektivat érintd eset megbeszéléssel egybekotve.

4.3. Uzemi Tanacs
Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢és érdekvédelme. Az
intézményben Uzemi Tanacs miikddik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az Uzemi Tanacs

miikodését a Kjt. eldirdsainak megfeleléen végzi.

4.4. Az intézmény munkajat segito ellatotti érdekvédelmi testiiletek, kdzosségek
e Erdekképviseleti Forum (Idések tartos bentlakasos intézményei)

e Otthon Bizottsag (Naposhaz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézménye)
4.4.1. Kibdvitett lakogytilés

Az iddsek bentlakdsos intézményeiben évente egy alkalommal a lakégyiilésre az ellatottak
legk6zelebbi hozzatartozoit, torvényes képviseldit 1s meg kell hivni. A kibdvitett lakdgytilés

Osszehivasanak ideje minden év aprilis honap és sziikség szerint soron kiviil is 6sszehivhato.

A kibdvitett lakogytilés Osszehivasarol a KESZI intézményvezetdje gondoskodik, napirendi
pontjait a gyulés idépontja elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni és meg kell hivni az

iranyito szerv képviseldjét is.
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4.4.2. Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum a tartds bentlakasos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben
meghatarozott feltételek €s eljaras szerint miikodik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat

a sz¢khelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az érdekképviseleti forum a hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint mitkodik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

Vilasztas alapjan

e Az ellatottak koziil 2 10,
e Az ellatottak hozzatartozoi koziil 1 16,
e Az intézmény dolgozoi képviseletében 1 16,

Jelolés alapjan

e Az iranyit6 szerv képviseletében 1 f6.
Az érdekképviseleti forum véleményezi:

e aszakmai programot, hazirendet, éves munkatervet, tdjékoztatokat.
Megtargyalja

e az ellatottak panaszait és intézkedést kezdeményez a vezetd felé.
Tajékoztatast

e  kérhet a vezetOtol az ellatottakat érinté kérdésekben.

4.4.3.0tthon Bizottsag
A fogyatékos személyek nappali ellatasdt ny0jtd intézmény keretein belil 1étrejovo
onszervezdd6 csoport, mely valasztott képviselokbdl all feladatuk az ellatottak-onmaguk

érdekeinek képviselete és kozosségi életiik szervezése.

5. Kapcsolattartas rendje

A KESZI-ben folyé szakmai munka sordn az egyes szakmai egységek egymassal
kapcsolatban allnak, a tudomdasukra jutott informaciét egymassal megosztjak. A szakmai
vezetOk folyamatosan kapcsolatban allnak az intézmény vezetdjével, az informacidkat,

problémékat azonnal megbeszélik.

A szakmai vezetOk folyamatos kapcsolatban kell, hogy alljanak a gazdasagi vezetdvel, a

takarékos, racionalis felhasznalasok miatt.
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A szakmai vezetk nem allnak ala- folé rendeltségi viszonyban, kivéve a gazdasagi
kérdéseket, ebben az esetben a gazdasagi vezetd iranymutatasait be kell tartani a szakmai

vezetoknek.
6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje

6.1. Ugyviteli szabalyok

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

pénzellatasat, koltségvetési gazdalkodasat, a beszamolas rendjét az Ugyrend tartalmazza.

6.1.1. Kotelezettsegvallalas

Szabalyait kiilon szabalyzat rogzit

6.1.2.Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kovetelés eldirasa elott meg kell gy6zOdni arrdl, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott — modositott — koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotott kiadéasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd/gazdasagi
vezetd helyettes ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kotelezettség nem

vallalhato ¢€s ilyen intézkedés nem tehetd.

6.1.3. Ervényesités

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése eldtt a bizonylatok alapjan
ellendrizni és igazolni kell:

e azok jogosultsagat,

e Osszegszerliségét,

e az eldirt alaki, tartalmi kdvetelményeket betartottak-e,

e csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

e aszamlazott készlet, szolgaltatds vagy munka atvétele megtortént-e,

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

6.1.4. A kovetelesek kiegyenlitése

Az utalvanyozas utan torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
o készpénzfizetéssel,
e készpénzkiméld fizetéssel (postautalvany),

e készpénz nélkiil, atutalassal.
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6.1.5. Utalvanyozas

Az intézmény vezetdjének €és gazdasagi vezetdjének, illetve a gazdasagi vezetd helyettesének

a hataskorébe tartozik.

6.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény irdsbeli képviseletére, nevében torténd aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezetd az alairasi jogosultsdgat atruhdzhatja a gazdasagi vezetOnek/gazdasagi
vezetd helyettesnek, szakmai vezetoknek, vezetd apolonak, és a vezetd szakapolonak. Ezzel a
szakmai vezetOk, a vezetd apolo, vezetd szakdpold és a gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd
helyettes korlatozott aldirasi jogosultsdgot szereznek. Szakmai vezetdk, a vezetd apol, a
vezetd szakdpold csak a sajat szakmai egységeikben egyes feladatokhoz tartozo

dokumentéciokat irhatjak ala.

Ezek az esetek a kovetkezok:

Szakmai dokumentécio:
o Ellatotti értesitések, megallapodasok, fejlesztési szerzodés,
e Gondozasi/foglalkoztatasi sziikséglet vizsgalatanak, tervének dokumentacioja,
e Téritési dij fizetéshez kapcsolddod szamléak, elszdmolasok, jelentések, a fejlesztd
foglalkoztatas termékek szdmlajanak aléirasa,

o Egészségiigyi/szocialis ellatdshoz kapcsolodd dokumentacio.

Dolgozokkal kapcsolatos dokumentécio:
e munkakori leiras,
e szabadsagok engedélyezése,
A dokumentécion az alairasnal fel kell tiintetni a kovetkez6 szoveget.

wA KESZI vezetije nevében és felhatalmazdsa alapjan aldirja .........

» Munkaltat6i jogokkal kapcsolatos iigyekben Kkizardlag az intézmény vezetdje
rendelkezik alairasi joggal.

» Az intézmény miikodését befolyasolo ligyekben az intézmény vezetdje rendelkezik
alairasi joggal.

» A bankszamla feletti rendelkezési jog tekintetében a banknal bejelentett modon,

alairasi joggal felruhazott személyek jogosultak alairasra.
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Cégszerii alairds: A KESZI vezetdje az intézményt akként jegyzi, hogy az intézmény nevéhez

nevét a bankszadmla feletti rendelkezési jog tekintetében egy masik aldirdsra jogosult

személlyel egylittesen, mig egyéb hataskorben 6nalloan irja ala.

6.3. Bélyegz6 hasznalata kezelése
Valamennyi cégszerli, hivatalos aldirasnéal, szakmai dokumentéicional cégbélyegzdt kell
hasznalni.
A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosultak:

¢ intézményvezeto,

e gazdasagi vezeto,

e gazdasagi vezetd helyettes,

e szakmai vezetok,

e vezetd apolo,

e vezetd szakapolo,

e adminisztracios ligyintézo,

o személyligyi ligyintézo,

e gazdasagi ligyintézok,

e megbizott terapids munkatars,

e bentlakédsos intézmények részlegvezetdi.
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvantartast vezetd kotelessége, hogy a bélyegzdt kezel6 munkaviszonyanak megsziinésével

egyidejiileg a bélyegzd visszavételre kertiljon.

7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid, az elektronikus- és irott sajté képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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e Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatasi eszk6zok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben

1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koételes a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

8.1. A KESZI-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok
e a dolgozdk személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozisara
vonatkozo, egészségi allapotaval, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
o az ellatottak személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozisara

vonatkozo, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok,
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e az ellatottak jovedelmi és vagyoni helyzetére vonatkoz6 informaciok.

8.2. A munkaidd beosztasa

A munkarendet az intézmény vezetdje allapitja meg.

Az egymiiszakos munkarendben dolgozok munkaideje napi 8, heti 40 ora.

A tobbmiiszakos dolgozok munkaidejét a munkakori leirasok szabdlyozzdk, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl) és a Kjt. (1992. XXXIIL. tv. a
kozalkalmazottak jogallasarol) munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

A tobbmiszakos, illetve megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak 3 havi
munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkakozi sziinet: A KESZI Uzemi Tanics javaslatdra, az intézményben dolgozé
munkavallalok részére a munkakdzi sziinetet a munkaidén beliil adja ki a kdzalkalmazottak
részeére.

Munkarendtdl valo eltérés engedélyezése a KESZI vezetdjének jogkore.

8.2.1. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézmény vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo
Torvényben az MT. 122.§, 123.§, 124.§, és 125.§-dban foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani, kiadni, kifizetni.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetdk és az
adminisztracios iigyintézo a feleldsek.

A munkaltat6 a szabadsagot koteles az esedékesség évében kiadni.

Kinevezett magasabb vezetd szabadsagat a fenntarto-, Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas

Tanécsanak Elndke engedélyezi, nyilvantartdsat a kistérségi koordinator végzi.

8.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egység vezetdjének feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirdsokban kell rogziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegéllomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

8.4. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezeto allasu dolgozoéi, valamint az intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszk6zoket,

e az atadod és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.
9. Egyéb szabalyok

9.1. Dokumentumok kiad4sanak szabalyai
A személyi anyagok, egyéb intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet atadas-atvételi jegyzokonyv ellenében.

9.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik.

9.3. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a

visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
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hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénztiros a feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolja.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasdnal a Munka Torvénykonyve 179-180. §-a az iranyado.

9.4. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6d ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szdmitdgép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

9.5. Az intézmény ligyiratkezelése

A KESZI-ben az iigyiratok kezelése szervezeti egységenként kozpontositott rendszerben
torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a KESZI vezetdje a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai alapjan végezi

9.5.1. A kiadmanyozas rendje

A KESZI kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

9.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KESZI gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositdsdval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és az irdnyito szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - a
KESZI intézményvezetdjének feladata.

A KESZI, mint koltségvetési szerv ¢és a CsGyK, mint koltségvetési szerv kozott az
allamhaztartasroél szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 9. és 10/A. §-ainak

figyelembevételével kotott megallapodast.
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A szerz6d§ felek elézetesen rogzitették, hogy az Aht. 10. § (4) bekezdése alapjan a KESZI
rendelkezik a gazdasagi vezetd ala tartozo gazdasagi csoporttal, mely felelds a hozza tartozé
koltségvetési szerv szabdlyos gazdasdgi mikodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, a zavartalan mitkddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.
Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a
KESZI, valamint a CsGyK a Munkamegosztas ¢s felelosségvallalds rendjét rogzitd
megallapodasban rogzitett eljarasrend szerint osztjak meg.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendi Szabalyzat tartalmazza, és a benne foglaltak szerint

kell végezni.

9.6.1. Pénzforgalmi szamlék feletti rendelkezés

Az OTP NyRt. Banknal vezetett KESZI és a CsGyK folydszamla feletti rendelkezési joggal
az intézményvezetok ¢s az altaluk kijelolt személyek ketten egyiitt rendelkeznek. Neviik és

alairasuk bejelentésre kertiilt a pénzintézethez.

9.6.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, €rvényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi jogkorok
szabélyzata tartalmazza. Emellett szabalyozzdk még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkezelési,
Szabalyzatok, masrészt az ¢érintett belsd szervezetek, egységek feladat és hataskorét

szabalyozo leiras.

9.7. 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

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

9.8. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara dsztondzne.
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10. Belso ellenorzés

A KESZI belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitadsaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belsd ellenérzés feladata: fiiggetlen, targyilagos, biztonsadgot ado ¢€s
tanacsadd tevékenység ellatisa, amellyel az ellendrzott szervezet mitkodését fejleszti
eredményességét noveli rendszerszemléletli megkdzelitéssel, modszeresen értékeli az

iranyitasi és belsd kontrollrendszer hatékonysagat.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KESZI-ben folyd

o szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzési nyomvonalat az intézményvezetd alakitja ki, az egyes szakteriiletek
munkafolyamataira vonatkozo ellendrzési nyomvonal a szervezet szakterilileteinek feleldsségi
¢s informacids szintjeit tartalmazzam megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a feleldsoket és
az ellendrzési pontokat. Az intézményvezetd konkrét utasitasara az ellendrzési nyomvonal

mentén konkrét feladatok, tevékenységek ellendrzését végzi a belsé ellendr.

10.1. Bels6 ellenér

Feladatkor:

e A belsé ellendrzési feladatok ellatdsa a KESZI-ben és a CsGyK -ban.

e Az ellendrzéseket ellendrzési programmal kell szerveznie.

o A vizsgdlt teriileten jogosult minden dokumentacidba betekinteni.

e Az ellendrzésekre koteles felkésziilni, a vizsgélatait targyilagosan végezni,
megallapitdsait megalapozottan rogziteni.

e A vizsgélat tapasztalatair6l a vezet6t koteles rendszeresen tdjékoztatni, sulyos
szabalytalansag feltdrasa esetén pedig haladéktalanul irdsbeli jelentést kell tennie.

Hataskor:

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
értekeléseket, elemzéseket készit az intézményvezetd részére a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiliszobolése érdekében, valamint az intézmény
miikddése eredményességének novelése, tovabba az folyamatba épitett eldzetes ¢€s
utdlagos vezetdi ellendrzési és belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése

érdekében; nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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Helyettesités rendje:

e Helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az KESZI
munkatervének mellékletét képezi.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés formajat,

e az ellenOrzési teriileteket,

e azcellendérzés fobb szempontjait,

o az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

o az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

e azellendrzés befejezésének idpontjat,

o az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.
A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni ¢€s
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

11. Informacidbiztonsag, adatvédelem

Az intézményben minden dolgozonak be kell tartani az Eurdpai Parlament és a Tandacs
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlédsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol szolo 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendeletét (a tovabbiakban: GDPR), az
informacios Onrendelkezési jogrdol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddo

személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. torvény rendelkezéseit.

12. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A KESZI dolgozoi koziil az intézményvezetdnek kell vagyonnyilatkozatot leadnia a fenntartd

részére.
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13. Intézményi 6vo0, védo eldirasok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségik ¢s

testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tlzvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat. Minden dolgozo
koteles munkéba allaskor, tovabba az évenként egy alkalommal megtartott Munkavédelmi-,

tzvédelmi oktatason részt venni.

13.1. Bombariad6 esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robban6 eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyésat.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy gondoskodik az

intézmény elhagyasarol.

Az intézményvezetd utasitasdra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a

bombariad6rol.
14. Az intézmény belsoé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

14.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.
A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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14.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolata
A feliigyeleti szerv
- Biztositja az intézmény miikddési feltételeit,
- Informacio és adatszolgaltatassal segiti az intézményt,
- Ellendrzi a miikddést és

- Beszdmoltatja az intézmény vezetdjét.

Az intézmény kiilso kapcsolatrendszere
A sajatos, specialis szakteriileteket is atfogo tevékenység végzéséhez sokrétii munkakapcsolat
kialakitasa sziikséges, igy
® az iranyito szerv, Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds Tandcsaval,
e atelepiilési onkormanyzatokkal,
® A Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel,
e Magyar Allamkincstar — kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszere
® (Gyodr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal:
» Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalyaval,
» Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztalyaval:
»Mosonmagyarovari Jarasi Hivatal,

» Gyamiigyi Osztalyaval,

Foglalkoztatasi Osztalyaval,
= Népegészségiigyi Osztalyaval,
= Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval,
e atarsintézményekkel és egészségiigyi intézményekkel,
® (Gyodr-Moson-Sopron ¢és Veszprém varmegye¢k Teriileti Szakmafejlesztési és
Szakmatdmogatasi Kozpontjaval,
® akaritativ és érdekvédelmi szervezetek képviseldivel,
e oktatasi intézmények, szakmai képzést biztositd felsGoktatasi és szakképzési
intézményekkel,

e megallapodéssal rendelkezd kozosségi szolgalatot teljesitd didkokkal,

60



® megallapodassal rendelkezd dnkéntesekkel.

15. Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat 2025. napjan 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a Elnoki hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot Mosonmagyardovar Térségi Tarsulas Tarsulasi

Tanacsa a hatdrozataval jovahagyta. Hatalyos:. napjaval.

Mosonmagyarovar, 2025........

Zimmerer Karolyné
intézményvezetd

16. Mellékletek

1. sz. melléklet Szervezeti felépitési abra

2. sz. melléklet Szervezeti struktara

3.sz. melléklet K6zos Hatarozat
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Mosonmagyarovar
Soproni utca 65.

KESZI

Belso ellenor o Titkér
1 1 1 1 |
Kézponti irdnyités Technikai/Adszolgdlo Fogyatékos ellits Hajléktalan ellités Iddsek bentlakéscs 1d6seknek nytitort
Soproni utca 65. Soprgi(li u%ca 65. Lengyéri utca 2. Baratsdg utca 20. ellatdsai alapszolgdltatasok
Miiszaki csoport Naposhdz Aranykor [dések Alapszolgaltatasi
Gazdasag: vezetd karbantarté, gépkocsi | = Fogyatékossaggal E16k | fumm Neépkonyha - Otthona Centrum
vezeték Nappali Intézménye Soproni utca 65. Zichy M. utca 5.
Gazdasag: vezetd . s . . . p Idoszk Gondozohdza Etkeztetés Telzérendszeres hazi
helyettes =fF ejleszto foglalkoztatds] | Nappali melegeds = Soproniutca 65. Zichy M. utca 5. segitséonyitis
Zichy M. utca 5.
Pénziievi. evviteli Virdgosker: Idosek
— EVL, g‘? = Utcai szocidlis munka | fe= Otthona
csopor Lengyari utca 2. Hizi segitségnyujtas
Zichy M. utca 5.
|| Pénztir |_|Hajléktalanok Atmeneti || Mosoda
Széllasa Soproniu. 65. Mosoni Idések
Klubja/Demens személyek
nappali ellitas =
Szent Istvany kiraly utca
109.
= Személyiigyi igyintézd bl Hijjeli menedékhely | i Takaritds
Janossomorjai Idisek
KlubjaDemens személyek
nappali ellitisa B
Recepeié Iparos utca 26.
— 1 .
Soproni u. 65.

Idosek nappali ellatdsai

Ovari Idasek
[KlubjaDemens személyek
nappali ellitisa
Zichy M. utca 5.

Lébényi Idisek Klubja
Iskola utca 13.

Hegyeshalomi Idjsek

Klubja =
Faut 158.
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Szervezeti struktura 2.sz. melléklet

Intézményvezetd

Belso ellenor

Adminisztracios

Tlizvédelmi

technikus

Munkavédelmi

technikus

Rendszergazda

Hazi orvosok,
pszichiater
szakorvos

ligyintézo/titkar

Gazdasdgi vezetd

Fogyatékos ellatds
szakmai vezetdje

Gazdasagi vezeto
helyettes

Hajléktalan ellatas
szakmai vezetoje

Kdnyveld

Terapias
munkatarsak

Gazdasagi
tigyintézok

Gondozok

Ugyintézd

Pénztaros

Személyligy1
ligyintézo

Fejlesztod
foglalkozas, segitd

Bentlakdst nyajto
intémények

r

Alapszolgéltatas
szakmai vezetdje

Szocialis
munkatérsak

Szakmai vezetd

Vezeto apolo

Vezetd szakdpolo

Vezetd gondozd/
koordinétor

el GondozOk

Segiték

Terapias/szocialis Részlegvezetd . .
| munkatérsak dpolok/ bl Szakdpolok | == Asszisztens
| csoportvezetd
apolo
M K ~ Gondozok/
= 0s0nok Gyogytornasz| = TN
Gondozdk/ apolok
[ apolok
. Gyogyszerelé Terapids/szocialis
=] Recepeiosok —1 4polok munkatarsak
=y Segédapolok
Gépkocsivezetok, L
—|  karbantartok —]  Takaritok




3.sz. melléklet

Kozos Hatarozat

Jelen dokumentum a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) és az Uzemi Tanécs
kozott jott 1étre. A dokumentumban régzitésre keriilnek a kdzalkalmazotti jogviszonyra, munkaviszonyra €s
egy¢éb jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok. Tovabba szabalyozasra keriil a jogviszonnyal dsszefliggésben
adhato potlékok, mértéke és tipusa.

A dokumentum a KESZI intézményvezetdje, mint munkaltaté és az Uzemei Tandcs, mint munkavallaloi
érdekeket képviseld kozott jott 1étre.

A dokumentumot a KESZI intézményvezetdje készitett, az Uzemi Tanacs tagjai megtargyaltak, és
elfogadtak.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel, vagy
munkaszerzddésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A kinevezés feltétele minden munkakdrben, hogy a munkavallald munkakorére vonatkoz6 hatdsagi
bizonyitvannyal - 1992.¢évi. XXXIIL tv. 20.§.(2a),(2d), (2e), (5) és egészségiigyi alkalmassagi igazolassal
rendelkezzen.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat, és szolgaltatési
szerz6dést is kothet feladat ellatasra.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval is, munkakdrén kiviil esd feladatra, hatarozott
1dore, atmeneti 1dOszakra.

Az intézmény minden esetben kinevezést készit, melyben a Kjt. és Mt. jogszabalyait kell figyelembe venni.

e A kinevezésben 4 honap probaidét kell megallapitani.

e A felmentési id6 2 honap kivételes esetekben az intézményvezetd dontése alapjan lehet csak eltérni.

e A folyamatos munkarendben dolgozd kollégak beosztasat egyéni igényeknek megfelelden lehet
elkésziteni, azzal, hogy a szabadsagok kiadasa minden esetben a vezetdk felelossége. A beosztas
elkészitését a kijelolt kollégak végzik, akik azt leadjak a szakmai vezetdnek, vezetd apolonak. A
leadott beosztasokban tortént valtozasok kovetkezd havi korrigalasaért is a szakmai vezetd és a
vezetd apolo a felelds.

e A folyamatos munkarendben dolgozok munkaidékerete 3 honap.
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e Tulora kifizetése a munkaltatd jovahagyasaval lehetséges, az Mt. szerint visszafoglalkoztatott
nyugdijas kollégdknak tuléra nem keletkezhet.

e Az 1994. évi LIIL tv. 75.§ - 76.§.-a alapjan a munkaltaté a munkavallalonak email-ben tovéabbitja az
elektronikus uton érkezett hatdrozatot, amennyiben ez nem lehetséges atadas-atvétellel biztositja az
értesitést.

e A munkakozi sziinet id6tartama napi 20 perc 8 6ra munkaiddé utan, napi 45 perc 12 6ra munkaidd
utan, ezt a munkaidon beliil kell biztositani, legfeljebb 2 részletben.

e A munkakdzi sziinetet Uigy kell igénybe venni, hogy az a folyamatos munkavégzést ne zavarja.

e A munkakozi sziinet idétartamat a munkavallalonak nem kell ledolgoznia.

¢ A munkakdzi sziinet munkahelyen kiviil is eltdlthetd.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak garantalt illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka, keresetkiegészitése és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megéllapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell

rogziteni.

Az illetménypotlekok

A Kjt. tobb jogcimen is meghataroz illetménypoétliékot. A kozalkalmazott a betdltott munkakor

fliggvényében illetménypotliékra jogosult.

Az illetménypdtlék mértékérdl a mindenkor hatalyos dgazati rendelet 257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet
rendelkezik és az Mt. 139.§.-a alkalmazando.

Vezetoi potlék
A magasabb vezetdt, valamint a megbizassal rendelkezd vezetd allasu kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti

meg a potlék mértékét a fentartdi dontés hatdrozza meg.

e magasabb vezetd vezetdi potlék a potlekalap 500 %-a.
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e megbizassal rendelkezd vezet6i beosztasu @ POtlékalap 200 %-a.

kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék

e gazdasagi vezetd vezetdi potlék a potlékalap 500 %-a.
e gazdasagi vezetd helyettes potlék a potlékalap 300 %-a
e az Alapszolgaltatasi Centrumvezetd vezetdi potlék a potlékalap 300 %-a.

¢ a bentlakésos intézmények vezetdjének vezetdi potlék a potlékalap 300 %-a.

Cimpdtlék

A f6tanacsost, a fdmunkatarsat, a tanacsost, munkatarsat, a szocialis tanacsadot cimpétlék illeti meg.

A potlek mertéke:

a)  munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a,
b) tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
c) afomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,

d) afétandcsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a.

Munkahelyi potlék illeti meg a Korm. rendelet 15.§. (1)-(2) bek alapjan a bentlakdsos szocialis

intézményekben dolgozé kollégakat, illetve a hajléktalan személyek nappali ellatasaban dolgozo kollégakat.

Modszertani potlék Korm. rendelet 15.§. (3) bek. a szocidlis intézmény intézményvezetdjét — konzorciumi

tag intézmény intézményvezetdjét.

Szocialis agazati -és egészéguigyi kiegészito potlék

Megallapitasa a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 15/A § és 15/C § -ban meghatarozottak szerint torténik.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. szamu
melléklet 1. része alapjan apolok, szakapolok egészségligyi kiegészitd potlék adhaté az intézményben
dolgozd vezetd apolonak, vezetd szakapolonak és a szakapoldi munkakdrben, magyar egészségiigyi

szakdolgozoi kamarai tagsag mellett foglalkoztatott kézalkalmazottaknak.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése

Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitését munkaidejének legalabb 10%-ban hasznositja, az
illetmény emelkedésének mértéke:

H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:
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e | tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 7%-a,

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

e [ tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

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

Bérpotlékok
Bérpotlékra a munkavallalo az Mt. 139 § - 145 §, a Szoc. tv 94./ L § (6) szerint jogosult.

A kozalkalmazottakat a kdvetkezd bérpotlékfajtak illetik meg:
- munkasziineti napi potlék
- miszakpo6tlék 18:00 ora és 6:00 ora kozott - 30%

- ¢jszakai potlék 22:00 ora és reggel 6:00 6ra kozott — 15%

Agazati, szakmai sajdtossdgokra tekintettel az intézményben alkalmazott bérpétlékok:

Az egyes munkakorokre vonatkozé potlékok

- gondozé6/apolé: bentlakédsos intézményekben, folyamatos munkarendben dolgoz6 munkatarsaknak —
amennyiben napi munkaidé kezdetének idépontja a munkanapok legalabb egyharmada esetében
eltér, valamint a legkorabbi és a legkésdbbi kezdési iddpont kdzott legalabb négy ora eltérés van:

18-06 ora kozott miiszakpotlék 30%
14-18 éra kozott bérpotlek 15%
- takarité (Bentlakédsos Idések Otthona):
14-18 éra kozott bérpotlek 15%
- portas (Bentlakasos Iddsek Otthona):
14-18 éra kozott bérpotlek 15%

- utcai szocialis munkat végzo:

18-22 éra kozott miiszakpotlek 30%

- Ejjeli Menedékhely munkatars:

18-06 6ra kozott miiszakpotlék 30%
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Nem rendszeres személyi juttatisok

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartésan jo6 munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban részesitheti az
intézményvezetd dontése alapjan, pénzmaradvany fenntartd altali jovdhagyasat kovetden. A személyi
juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok-, a munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok

eléiranyzat-maradvanya hasznalhato fel a jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan jubileumi jutalomra

jogosult. A kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idot a Kjt. szabalyai szerint kell figyelembe venni.

Megbizdsi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhaté feladatra
nem fizethetd ki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo altal
igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Megbizasi dijat, konkrét szolgaltatasra egy Osszegben, vagy oOradijban is meg lehet hatarozni. A teljesités
igazolas ennek megfelelden, vagy a szolgaltatast kell igazolni, vagy jelenléti iv ellenében a ledolgozott

orakat.

Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerzédés
Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakoriik

betoltés¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott szakképesités megszerzése, valamint, akik
tovabbképzésre kotelezettek a 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, tovabba a 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet

szerint. Tanulmanyi szerzédés megkotésére az MT 229 §-a alapjan lehet megkotni.

Mosonmagyarovar, 2025. 04. 15.

Zimmerer Kérolyné Borbélyné Fekete 1ldiko
KESZI Uzemi Tanacs Elndk
intézményvezetod
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Kozos Hatarozat

Jelen dokumentum a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) és az
Uzemi Tanécs kozott jott 1étre. A dokumentumban rogzitésre keriilnek a kozalkalmazotti
jogviszonyra, munkaviszonyra €s egyéb jogviszonyra vonatkozo szabalyok. Tovabba
szabalyozasra kerll a jogviszonnyal osszefliggésben adhato potlékok, mértéke és tipusa.

A dokumentum a KESZI intézményvezetdje, mint munkaltato és az Uzemei Tan4cs, mint
munkavallaloi érdekeket képviseld kozott jott 1étre.

A dokumentumot a KESZI intézményvezetdje készitett, az Uzemi Tanacs tagjai
megtargyaltak, és elfogadtak.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott ideji
kinevezéssel, vagy munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A kinevezés feltétele minden munkakorben, hogy a munkavallald6 munkakorére vonatkozé
hatosagi bizonyitvannyal - 1992.¢vi. XXXIII. tv. 20.§.(2a),(2d), (2e), (5) és egészségligyi
alkalmassagi igazolassal rendelkezzen.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat, ¢s
szolgaltatéasi szerzOdést is kothet feladat ellatasra.

Az intézmény megbizési szerzddést kothet sajat dolgozdjaval is, munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

Az intézmény minden esetben kinevezést készit, melyben a Kjt. és Mt. jogszabalyait kell
figyelembe venni.

e A kinevezésben 4 honap probaiddt kell megallapitani.



e A felmentési id6 2 honap kivételes esetekben az intézményvezetd dontése alapjan lehet
csak eltérni.

e A folyamatos munkarendben dolgozé kollégdk beosztisdt egyéni igényeknek
megfelelden lehet elkésziteni, azzal, hogy a szabadsdgok kiaddsa minden esetben a
vezetOk feleldssége. A beosztas elkészitését a kijelolt kollégak végzik, akik azt leadjak
a szakmai vezetOnek, vezetd apolonak. A leadott beosztasokban tortént valtozasok
kovetkezd havi korrigalasaért is a szakmai vezetd és a vezetd apolo a felelds.

e A folyamatos munkarendben dolgozék munkaiddkerete 3 honap.

e Tuléra kifizetése a munkaltatd jovahagyasdval Ilehetséges, az Mt. szerint
visszafoglalkoztatott nyugdijas kollégaknak tiléra nem keletkezhet.

o Az 1994. évi LIIL tv. 75.§ - 76.§.-a alapjan a munkaltatd a munkavallalonak email-ben
tovabbitja az elektronikus uton érkezett hatdrozatot, amennyiben ez nem lehetséges
atadas-atvétellel biztositja az értesitést.

e A munkakdzi sziinet idétartama napi 20 perc 8 6ra munkaidd utdn, napi 45 perc 12 éra

munkaidd utan, ezt a munkaidon beliil kell biztositani, legfeljebb 2 részletben.

e A munkakdzi sziinetet ugy kell igénybe venni, hogy az a folyamatos munkavégzést ne
zavarja.

e A munkako6zi sziinet idotartamat a munkavallalénak nem kell ledolgoznia.

e A munkakozi sziinet munkahelyen kiviil is eltltheto.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak garantélt illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka, keresetkiegészitése és mindazon juttatasok, amelyek
rendszeresen ismétlddve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazédsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.



Az illetménypotlékok

A Kjt. tobb jogcimen is meghataroz illetménypodtlékot. A kdzalkalmazott a betdltott munkakor

fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékérél a mindenkor hatdlyos agazati rendelet 257/2000. (XIII.26.)

Korm. rendelet rendelkezik és az Mt. 139.§.-a alkalmazando.

Vezetoi potlék
A magasabb vezetdt, valamint a megbizassal rendelkezd vezetd allast kdzalkalmazottat vezetdi

potlék illeti meg a potlek mértékét a fentartdi dontés hatdrozza meg.

e magasabb vezetd vezetdi potlék a potlekalap 500 %o-a.

e megbizassal rendelkezd vezet6i beosztasu @ POtlékalap 200 %-a.

kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék

e gazdasagi vezetd vezetdi potlék a potlékalap 500 %-a.
e gazdasagi vezetd helyettes potlek a potlékalap 300 %-a
e az Alapszolgaltatasi Centrumvezetd vezetdi potlék a potlékalap 300 %-a.
¢ a bentlakésos intézmények vezetdjének vezetdi potlek a potlékalap 300 %-a.

Cimpotlék
A fétanacsost, a fomunkatarsat, a tandcsost, munkatarsat, a szocialis tanadcsadot cimpotlék illeti

meg.

A potlék mértéke:

a) munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a,
b) tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,

c) a fOmunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,



d) a fétanacsosi cim esetén a pdtlékalap 100 %-a.

Munkahelyi potlék illeti meg a Korm. rendelet 15.§. (1)-(2) bek alapjan a bentlakésos szocidlis

intézményekben dolgozd kollégakat, illetve a hajléktalan személyek nappali ellatdsaban
dolgozo kollégakat.

Modszertani potlék Korm. rendelet 15.§. (3) bek. a szocialis intézmény intézményvezetdjét —

konzorciumi tag intézmény intézményvezetdjét.

Szocialis dgazati -és egészégiigyi kiegészito potlék

Megallapitasa a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 15/A § és 15/C § -ban meghatarozottak

szerint torténik.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarodl szold 257/2000. (XI1.26.)
Korm. rendelet 7. szdmua melléklet 1. része alapjan apolok, szaképolok egészségiigyi kiegészitd
potlék adhato az intézményben dolgozd vezetd apolonak, vezetd szakapolonak és a szakapoloi
munkakorben, magyar egészségiigyi szakdolgozdi kamarai tagsdg mellett foglalkoztatott

kozalkalmazottaknak.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése

Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitését munkaidejének legaldbb 10%-ban
hasznositja, az illetmény emelkedésének mértéke:
H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:
e | tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 7%-a,
e 2 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 10 %-a.
B; C; D; E; F; G fizetési osztalyba soroltak esetében:
e | tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

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

Berpotlékok
Bérpotlékra a munkavallalo az Mt. 139 § - 145 §, a Szoc. tv 94./ L § (6) szerint jogosult.
A kozalkalmazottakat a kovetkezd bérpotlékfajtak illetik meg:

- munkasziineti napi potlék

- miszakpotlék 18:00 ora és 6:00 ora kozott - 30%



- ¢jszakai potlék 22:00 ora és reggel 6:00 6ra kdzott — 15%

Agazati, szakmai sajatossagokra tekintettel az intézményben alkalmazott bérpotlékok:

Az egyes munkakorokre vonatkozo potlékok

- gondozd/apolo: bentlakdsos intézményekben, folyamatos munkarendben dolgozo
munkatarsaknak — amennyiben napi munkaidé kezdetének idopontja a munkanapok
legaldbb egyharmada esetében eltér, valamint a legkorabbi és a legkésébbi kezdési
1d6pont kozott legalabb négy ora eltérés van:

18-06 ora kozott miiszakpotlek 30%
14-18 o6ra kozott bérpotlek 15%
- takarito (Bentlakasos Idések Otthona):
14-18 ora kozott bérpotlék 15%
- portas (Bentlakdsos Idések Otthona):
14-18 ora kozott bérpotlek 15%

- utcai szocialis munkat végzo:

18-22 o6ra kozott miiszakpotlék 30%

- Ejjeli Menedékhely munkatirs:

18-06 ora kozott miiszakpotlék 30%

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartdosan jo6 munkat végzo kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti az intézményvezetd dontése alapjan, pénzmaradvany fenntarto altali jovahagyasat
kovetden. A személyi juttatdsok elbiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok-, a
munkavégzéshez kapcsolddod juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel a jutalom

kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban t61tott ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idot a Kjt. szabalyai szerint kell

figyelembe venni.

Megbizasi dij



Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara
eldirhato feladatra nem fizethetd ki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Megbizasi dijat, konkrét szolgaltatasra egy 0sszegben, vagy oradijban is meg lehet hatarozni.
A teljesités igazolds ennek megfelelden, vagy a szolgaltatast kell igazolni, vagy jelenléti iv

ellenében a ledolgozott 6rakat.

Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmdnyi szerzédés
Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek

munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott szakképesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, tovabba a
9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet szerint. Tanulmanyi szerzddés megkotésére az MT 229 §-a

alapjan lehet megkotni.

Mosonmagyardvar, 2025. 04. 15.

Zimmerer Kérolyné Borbélyné Fekete I1diko
KESZI Uzemi Tanacs Elnok

intézményvezetd
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