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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyza(tovabbiakban: SZMSZkeélja, hogy rogzitse a

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovakbén: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formajat, dhalgervezeti tagozodasat, a szervezeti
egységek megnevezését és feladatkorét, tovabba eaveseti egységek szakmai
egyuttriikddésének, és esetleges helyettesitésének a readjéhtézmény iranyitasi és

miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértvmuakaltatoéi jogok gyakorlasanak

rendjét.

Az intézmény nikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok
A Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas a 2011. évi CKRX tdorvény Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairé jrdbvabbd a 2011. évi CXCV.

torvény az allamhaztartasrd ey Kovetelményeknek megfeten, az 1993

evi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol és szliwiallatasokrél, valamint az 1/2000 (I.7.)
SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéadizointézmények szakmai feladatairdl
és ntikddési feltételetil a szocialis ellatasok biztositasa érdekébdikduteti a Kistérsegi
Egyesitett Szocialis Intézményt.

Az intézmény nikodtetését a hatalyos jogszabdalyok szerint kell soeyezni és
folyamatosan aktualizalni.

Alapitd okirat

Az intézményt Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas dsaalapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézménikidésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Eves munkaterv
A szakmai vezék az iranyitdsuk ala tartoz6 intézmény feladatainadgrehajtasara
munkatervet készitenek .

A munkaterv tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért félgbk) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hatéridejét,

a végrehajtasra vonatkoz6 t4jékoztatasi kotelempiteet.

Az intézmény vezéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étlgrés értékeli.

Eqgyéb dokumentumok




Az intézmény nikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti i@dési Szabalyzat
valamint azok mellékletét kép&za szakmai és gazdasagi munka vitelét &elgitonféle
szabdlyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bélszabalyzatok kapcsolédnak:
— Szamlarend, szamviteli politika
— Szocidlis ellatasok igénybevételének szabdlyzata
— Szabalyzat a téritési dij megallapitasardl
— Pénzkezelési szabalyzat
— Anyaggazdalkodasi szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zégjteek szabalyzata
- Ugyrend
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tiizvédelmi szabalyzat
— Kozalkalmazotti Szabalyzat
- Bels ellersrzési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Szabalyzat a bélye@hasznalat rendjér
— Gépjarnii hasznalati szabalyzat
- Vagyonvédelmi Szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum tikodésének Szabalyzata



1.2.  Azintézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Kistérségi Egyesitett Szociélis Intézmény

Kdzfeladata: szocidlis kbzszolgaltatas

Szakmai alaptevékenységa szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasogzolé 1993. évi

ellatdsa
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 édek, fogyatékosok bentlakasos
elldtasa
Az intézmény alapitdsanak éve: 1956.

Az intézmény székhelye, cime:
9200 Mosonmagyarévar, Soproni Ut 65.
hrsz.: 2755
Adéhatdsagi azonositdszafrs367637-2-08
KSH statisztikai szdmjelt5367637-8730-322-08
SzamlavezétpénzintézetOTP Bank Nyrt. Mosonmagyarévari Fidk
Pénzforgalmi szamla:1737076-15367637
Telefon:06-96/566-260 Telefax:06-96/566-260

E-mail: info@szocmkt.hu Honlap:www.szocmkt.hu
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1.3. A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szakmagységei,
telephelyei:

Id 6sek Otthona
9200 Mosonmagyarévar, Lengyari u 2.

JAranykor” Id ések Otthona
9200 Mosonmagyarévar, Soproni u. 65.

Id 6sek Gondozb6haza
9200 Mosonmagyarévér, Soproni u. 65.

Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
9200 Mosonmagyarévar, Baratsag u 4.

Nappali Meleged
9200 Mosonmagyarévar, Baratsag u.4.

Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei ,Naposhaz”
9200 Mosonmagyarévar, Lengyari Gt 2.
Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei ,Autista Haz”
9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kir. u. 155.

Alapszolgaltatasi Centrum
9200 Mosonmagyarévar, Zichy M.u.5.

> étkeztetés -

» hazi segitségnyujtas
> jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
> ldések Klubjai
— demens személyek ellatasavalemens-szemeélyeknappali-ellatasaval
e 9200.Mosonmagyarévar, Zichy M.u 5.
e 9200 Mosonmagyardvar, Szt.Istvan kir.u 109.
Id6sek Klubjai
——ldisnltnbing
« 9241 Janossomorja, Ovari u. 4.
e 9155 Lébény, Iskola u. 13.
e 9222 Hegyeshalom,6Fu. 158.

1.4. A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szerveir és

miikddési rendje

Az intézményt iranyitd szerv, alapitd megnevezése:

Mosonmagyarévéar Térségi Tarsulds Tanacsa

9200 Mosonmagyarévéarpru. 11.
11
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Alapité okirat szama, kelte:

14/201. (11.20.) KT hatérozat 2014. marcius 19.

Ellatasi terulet:

A Mosonmagyardvar Téerségi Tarsulas kézigazgatéiSiete:

Asvanyréaro, Bezenye, Darndzseli, Dunakiliti, Dumae¢e, Dunasziget, FeketeérdHalaszi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, KarolyhazaleKiKisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarévar, MosonszertmjkMosonszolnok, Mosonudvar,
Puiski, Rajka, Ujronaf Varbalog.

Az intézmény feladata:
A vonatkozé toérvényekben, jogszabalyokbaéiredknak megfelélen a Mosonmagyarévar

Térségi Tarsulas kozigazgatasi tertletén szoafilisdsok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgaltatast igéngltelepulésen 8| raszoruld szamara egyérdséllyel hozzaférhétlegyen

minden szocidlis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkdore:
Jogi személy, éves koltségvetési keretével, vagyina@s az alkalmazasaban allé

munkaeével a jogszabalyi keretek kdzott 6nallo gazdasagiezettel gazdalkodik.

Vezetje az intézményvezétakit az alapitd tarsulas tanacsa nevez ki.

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat hatalya

A KESZI szaméra jogszabalyokban, tarsulasi tanécgédeiben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és Ukbdési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezéire,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézményben ko ds testiiletekre, szervekre, kbzésségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybedlee.

Az SZMSZ hatalya ala tartozokkal az SZMSZ-t aziniényben szokdsos médon ismertetik:

- hozzéaférhet helyen kifuggesztve
12



- intézményi honlapon




2. AKISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAI

2.1. A KESZI feladatai és hataskore

Az intézmény szaméra meghatérozott feladatokndlatiskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozéi kdzotti megosztasarodl az intégmézetje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehettétss a jogszabalyok és az alapito,
irdnyitd szerv Aaltal az intézmény egyes szerveegliségeire, vezéte és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

Szakmai alaptevékenységek korméanyzati funkcié sgemegjeldlése:

101221 Fogyatékossaggabklnappali ellatasa

102021 Idskoruak, demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
102022 Idskoruak, demens betegek atmeneti ellatasa

102030 Idsek, demens betegek nappali ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107030 Szocidlis foglalkoztatas

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyuijtas

107053 Jeldrendszeres hazi segitségnyuijtas

2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOzZO
ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI

2.2.1 Alapszolgaltatasi Centrum

| Szakmai veze#: Alapszolgaltatasi Centrum vezesf - { Formazott: Kiemelt
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27
telepilés

26
telepilés

27
telepilés

21 telepulés

21 telepulés

22
telepiilés

21 telepulés

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - {Formézott: Kiemelt

- { Formazott: Kiemelt

A fenti tAblazat mutatja be a Mosonmagyaro6var Tgrgarsulas telepiléseit, illetve azt, hogy
mely szocialis alapszolgéltatas biztositasahoz teddpilések csatlakoztak.

2.2.1.1 Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisanndlsgmak biztositjuk — igénylk szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt 6nmaguk, iBealtartottjaiknak részére tartosan vagy

atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A jogosultsag feltételeit az 1993.évi lll. tv., aadint a tarsulasi tanacs téritési dij hatarozata

szabélyozza.
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| Az étkeztetést sajat konyharol, egyéizshelyekisl vasarolt étkeztetéslletve népkonyha

Gtjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben régzezemély egészségi allapota indokolja, a

héziorvos javaslatara, az ellatast igénybévészére diétas étkezést is kell biztositani.

Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
> helyben fogyasztassal, - - ‘{Formézott: Felsorolds + Szint: 1 +
> eriteIIeI, Igazitds: 0,63 cm + Behlzas: 1,27 cm
» hézhoz szAllitassal.

Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztédsatiséges.

2.2.1.2 Hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak skj@kdrnyezetében kell az 6nallo
életvitelének fenntartasa érdekében sziikségletenagifeleben ellatast biztositani.

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodnkrét@ személyekil, akik otthonukban
dnmaguk ellatasara sajatbsl nem képesek és réluk nem gondoskodnak.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét mézfiEn vizsgalni kell kilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi szilkségleteizofgaltatas iranti kérelem alapjan az
intézményvezétvégzi el az igényl gondozasi szilkségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghataroapi gondozasi szikségletnek
megfeleé idétartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nyidjtan

2.2.1.3 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amely a sajat otthonukbdn éfészségi allapotuk és szocialis
helyzetik miatt raszorul6 édkord, fogyatékos valamint pszichiatriai beteg szigek — akik
képesek a iszaki berendezés kezelésére - részére nyujtatiella

Biztositja az ellatott személy segélyhivasa esetédszenlétes gondozé:

— a helyszinen torténhaladéktalan megjelenését, <+~ 7| Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
, , , , . , L Igazitads: 2,91 cm + Tabulatorhely:
— a probléma megoldasa érdekében szikséges azomtérkedések 3,54 cm + Beh(izés: 3,54 cm
megtételét,

| — szikség esetén tovabbi az egészségugyi és szalajisés szakellats
korébe tartozo ellatas kezdeményezését.
Péalyazati tamogatdsban 386 db jeéndszeres készilék részesul.

2.3Nappali ellatas

P { Formazott: Nem Kiemelt ]

‘ 2.3.11dések Klubjai — demens személye Eannamanappali -
ellatasaval

Sajat otthonukban & ©Onmaguk ellatasara részben képegiskdruak napkdzbeni
tartdzkodasara, kapcsolattartasara, valamint alépkigiéniai szikségleteik kielégitésére
szolgal.
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Az 1/2000((1.7.) SZCSM rendelet 84/A.8 - a&iehsainak betartdsaval a Mosonmagyarovaron
mitkodd Idések klubjaibandemens személyek nappali ellatasés biztositja, a 84/A § (2)
bekezdése szerint; azgkk klubjai részeként.

Felvehed az a 18. életévét betdltott személy is, aki eg&gzsllapotara tekintettel
tamogatasra szorul.

i selcldubig . __ - | Formazott: Betliszin: Z6ld, Nem
Kiemelt

2.3.2 Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei

Szakmai vezelje: a Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményeinek vezaije

Az fogyatékosok nappali ellatasi egysége a 3. @l betdltott, dnkiszolgalasra részben
képes fogyatékos illetve autista személyek napkiizibertozkodasat, tarsas kapcsolatok
kialakitdsat, étkezését, valamint alagvieigiéniai szikségleteik kielégitését szolgalotaa
forma.

Feladata a fogyatékossaggab &@zemélyek tarsadalmi integraciojanak segitése{dgimi
tevékenységilk megszervezése, képességeik szinténatafejlesztése és az allapotuknak
megfeleé foglalkoztatas, valamint az intézményen belulicialis foglalkoztatas biztositasa.

Csatlakozott telepiilések: Asvanyrar6, Bezenye, @emeli, Dunakiliti, Dunaremete,
Dunasziget, FeketeagidHalaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorjalitéza, Kimle,
Kisbodak, Lébény, Levél, Lipét, Méariakalnok, Mecs&tosonmagyarévar, Mosonszolnok,
Mosonudvar, Puski, Ujronaf Varbalog

2.3.3 Nappali Meleged

nappali tartézkodasara és a jogszabalybafirtelszolgaltatasok igénybevételére nydijt- { Formazott: Kiemelt

lehetiséget.

Feladatai: A hajléktalan személyek életvitelénelgitese, elsdlegesen a tarsadalmi
beilleszkedés céljabol

Csatlakozott telepiilések: Asvanyrard, Bezenye, @eseli, Dunakiliti, Dunaremete,
Dunasziget, FeketeafdHalaszi, Hédervar, Hegyeshalom, JAnossomorjal#&za, Kimle,
Kisbodak, Lébény, Levél, Lipbt, Mariakalnok, Mecsglosonmagyarovar,
Mosonszentmiklos, Mosonszolnok, Mosonudvar, PiR#jka, Ujronas, Varbalog

2.4SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATAI:

2.4.1 1d 6sek bentlakasos intézményei

| _k - { Formazott: Kiemelt
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Szakmai vezed: I1d 6sek Bentlakasos Intézmények vezée \\\\{Formazott:
\ \ v { Formazott:

2.4.1.1 Idések Gondozbéhaza \\{Formazott:

{ Formazott:

Az Idések Gondozdhaza atmeneti jelleggel, legfeliebbig Biztosit teljes kdr ellatast azon - -
idéskortak, valamint a 18. életéviket betdltott beszmpmeélyeknek, akik dnmagukrol
betegséqgik miatt vagy mas okbdl otthonukban ideegen nem képesek gondoskodni. Az

atmeneti _elhelyezés kulondés méltanyolast érdendsetben az intézmény orvosa

N \
\
\ \

= { Formazott:

Kiemelt

‘[ Formazott:

Kiemelt

- ‘[ Formazott:

Kiemelt

o { Formazott:

Kiemelt

‘[ Formazott:

Kiemelt

‘[ Formazott:

Kiemelt

‘[ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

\{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

\\\\ \ N {Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

Formazott:

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

\ \ \ { Formazott:

Kiemelt

Kiemelt

Kiemelt

Kiemelt

Kiemelt

{ Formazott:

Kiemelt

B { Formazott:

Kiemelt

o 0 U A U U 0 U 0

‘[Formézott: Betditipus: Times New

Roman, Kiemelt

véleményének figyelembevételével egy alkalommaly &yvel meghosszabbithaty. Az - { Formazott: Kiemelt

intézményekbe vald bekerllés 6nkéntesen, iraskeekledm alapjan torténik. Felvételt a
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kistérségi ellatasi korzetben lakéhellyel rendetkdallandd bejelentett vagy tartézkodas
helyre bejelentett) személyek kaphatnak, iraskaeli\szébeli dnkéntes kérelmilk alapjan.

Intézményi féshelyek szama: 3%f

2.2.1.1 , Aranykor’ Id ések Otthona

- az- {Formézott: Kiemelt

Ara a

idések, 18. életévilket betdltott beteqg személyek sznma&ik valamilyen ok miatt &nmaguk
ellatasara napi-minimum- 4 orat meghaladd gondogegitség mellett képesek és ellatasuk
mas modon (csaladon beliil, alapszolgaltatas kereiéhem megoldhatd. zPellatottakkal-
élethosszig-, hatdrozatlan idére sz6lé megdllapodas megkotése torténik. A bekerilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kilén jogszabalyban
meghatarozott soron-kivili elhelyezési kérelmek, amelyek megel6zik a tobbi kérelmet.
Intézményi fér6helyek szama: 65 f6

Csatlakozott telepilések: Dunakiliti, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak, Levél, Lipdt,
Mosonmagyarévar, Mosonszolnok

2.2.1.2 ldések Otthona

/- {Formézott: Kiemelt

el.

-~ ~ 71 Formazott: Nincs, Térkoz Elétte: 0 pt,
lat Utana: 0 pt, Sork6z: szimpla, Nincs
: felsorolas vagy szamozas, Nincs egyiitt

idések, 18. életéviiket betdltott beteg személyek szna&ik valamilyen ok miatt dnmaguk . | Félksvér

ellatasara napi-minimum- 4 6rat meghaladé gondoz@sitség mellett képesek és ellatasuk { Formazott: Kiemelt

mas modon (csaladon belill, alapszolgaltatas keejébem megoldhato. zRelldtottakkal-
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élethosszig-, hatdrozatlan idére sz6lé megdllapodas megkotése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kilén jogszabdlyban
meghatarozott soron-kivili elhelyezési kérelmek, amelyek megel6zik a tobbi kérelmet.
Intézményi fér6helyek szama: 20 f6

Csatlakozott telepiilések: Dunakiliti, Dunaremete, Hegyeshalom, Hédervar, Kisbodak, Levél,
Lipét, Mosonmagyarévar

Azon telepilések lakosai, ahol nem tarsultak az id6sek bentlakasos intézményei altal nyujtott
ellatasokhoz, csak a szolgaltatasi 6nkoltség megfizetése mellett kertilhetnek az intézménybe

2.2.2 Hajléktalan személyek bentlakasos intézménye

Szakmai vezebje: a Hajléktalan Szolgélat vezaije

2.2.2.1 Hajléktalanok Atmeneti Széallasa

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa azokriikéletéviket betoltott, dnellatasukra
részben képes személyeknek az elhelyezését hiatadiik az életvitelszérszallashasznalat
és a szocialis munka segitségével képesek az thsetla

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasan tartozkodasétele, hogy a tartozkodasra a vézet
engedélyt adjon és az igénybetev szallas orvosa altal végzett vizsgalaton kotelezészt
vegyen.

A lakok kotelesek ENNGOURGIIEIEL s a hazirendet betartani. Az ellatd egység
gondoskodik a bentlak6k mentalhigiénés ellatasadhek keretében biztositja az egyénre
szabott banasmaddot.

Valamennyi laké jogosult mindazokat a szolgéltatasagénybe venni, amelyeket az ellaté
egység az ellatas keretében biztosit.

Csatlakozott telepiilések: Asvanyrard, Bezenye, @mswli, Dunakiliti, Dunaremete, ,
Feketeerd, Halaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorjapl#za, Kimle, Kisbodak,
Lébény, Levél, Lipot, Méariakdlnok, Mecsér, Mosonyagvar, Mosonszentmiklds,
Mosonszolnok, Mosonudvar, Piiski, Ujroéia¥/arbalog
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1Az intézmény vezeijének jogéllasa, kinevezési rend

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és foletnég, illebleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

a./ Az intézmény vezée: a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulasi Tanacs Kitevezett
egyszemélfy felels vezed.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsulddilefyyakorolja,

b./ Az intézményben a gazdasagi vézeis a szakmai vedt kinevezése az intézmény
vezebjének hataskorébe tartozik.

Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a Wa$all992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 és a szocidhglamint a gyermekjéléti és
gyermekvédelmi dgazatban toréémégrehajtasrol szolo 257/2000. (XI11.26.) Korm. delet
szerint az intézmény ve#g nevezi ki.

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményben dtigiztatottak felett a munkaltatoi jogokat
az intézmény vezéje gyakorolja.

3.2A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

3.2.1Szocidlis alapszolgaltatasok

» Alapszolgaltatasi Centrum -
o—[tkeztetés

o [Paziétkeztetés

0 héazisegitségnyujtas -

o [Bel®rendszeresjelzendszerehazi segitségnyuijtas

Formazott: Behlzas: Bal: 3,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 4,12 cm,
Felsorolas + Szint: 2 + Igazitas: 1,9
cm + Tabulatorhely: 2,54 cm +
Behlzas: 2,54 cm

QCemens Személyek NappaliEia Sl
o
> Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei
0 Naposhaz

o Autista Haz

> Nappali Meleged ~

3.2.2Szakositott ellatasok

> Iddsek bentlakasos intézményei p

-| Formazott: Bet(itipus: Times New

Roman, Betiiszin: Automatikus, Nem
Kiemelt

Formazott: Behlzas: Bal: 3,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 3,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm

o ldések Gondozéhaza «

Formazott: Behlzas: Bal: 4,12 cm,
Felsorolas + Szint: 2 + Igazitas: 1,9
cm + Tabulatorhely: 2,54 cm +
Behlzas: 2,54 cm




o ,Aranykor” Idések Otthona
o ldések Otthona

> Hajléktalanok Atmeneti Szallasa «- - -~ -| Formézott: Behlizés: Bal: 3,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm
3.2.3Az intézmény mikodését biztosito tovabbi
egységek:
» Gazdaséagi — pénzugyi — ugyviteli -iszaki csoport <~ - -~ - Formazott: Behlizés: Bal: 3,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
0 Szemé|yzeti ugyek «_ cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
~_ | Behlzas: 1,27 cm
0 k('jnyvelés, pénztér, raktarkezelés \ Formazott: Behlzas: Bal: 4,12 cm,
, , . Felsorolas + Szint: 2 + Igazitas: 1,9
0 élelmezésvezét- konyhalizem cm + Tabuldtorhely: 2,54 cm +
. . ; ; . Behuzas: 2,54 cm
0 miiszaki csoport udvari munkasok, karbantartok, gégikezetk
> Bels ellerzés <+- -~ 7 Formazott: Beh(zas: Bal: 3,12 cm,
) Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
» Megbizasi szetaéssel dolgozé: cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behuzas: 1,27 cm
o Héazi orvosok, pszichiater szakorvos *~ -~ { Formazott: Beh(izas: Bal: 4,12 cm,
, , Felsorolas + Szint: 2 + Igazitas: 1,9
0 Gydgytorndszok cm + Tabuldtorhely: 2,54 cm +
; . . Behlzas: 2,54 cm
0 Munkavédelmi technikus
0 Tuzvédelmi technikus
0 Rendszergazda

3.2.4Vezebi feladatok és hataskorok

Intézményvezeb feladatai

— vezeti az intézményt, felé&d az intézmény tikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény ithkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
— képviseli az intézményt killsszervek ditt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és eligmi az inttzmény szakmai és gazdasagi
mitkédésének valamennyi teriletét,

— ellatja az intézmény tikodését éririt jogszabalyokban, tarsulasi rendeletekben és
dontésekben a vezetészére diirt feladatokat,

— megszervezi az intézmeény belklersrzéset,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, leéuéen ebirt szabalyzatait,
szakmai programokat, tovabba az intézményikddését segit egyéb
szabélyzatokat, rendelkezéseket,
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Az

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

— tdmogatja az intézmény munkdajat ségfestiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ¢gisé az intézmény
tevékenységét, munkajat,

— ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatesdiket, végzi a panaszok és
kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjankatik,

intézményvezét munkaltatéi, valamint feqgyelmi jogkért gyakorol antézmény

dolgozoira vonatkozéan:

Az

>

vV V V V

>
>

munkaviszony létesitése <~ - - { Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
) Igazitds: 0,51 cm + Tabulatorhely:
munkaviszony megsziintetése, felmentés 1,14 cm + Behlzés: 1,14 cm

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok magithsa
jutalmazas

szabadség engedélyezése

- { Formazott: Kiemelt

tulmunka elrendelése

tanulmanyi szekmés.

intézményvezétfelelss:

>

YV V V V

az alapitd okiratban &t tevékenységek jogszabalyban meghatarozott redgife - | Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 0,51 cm + Tabulatorhely:
ellatasaért, 1,14 cm + Behlzas: 1,14 cm

az intézmény Szervezeti (Mddési Szabalyzatdban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmaiitkodéséert,

az Intézmény személyugyi feladatainak iranyitasaért

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betets

az intézmény feladati ellatasahoz a haszndlatbat adagyon rendeltetésszer
hasznéalataért,

minéségbiztositasi feladatok ellatasaért, a delsllertrzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotetezosi vizsgalatok biztositasaert,

az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossaglkidmtének érvényesitéséért,

beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettshgsitéséért.
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Kizarélagosan a feladatkérébe tartozik:

» az utalvdnyozsi jogkor ellatasa, <~ - - { Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
. Igazitds: 0,63 cm + Tabuldtorhely:

» munkaltatoi jogok gyakorlasa, 1,27 cm + Behuzés: 1,27 cm

» az Intézmény képviselete, kapcsolattartas élblszervekkel,

» az Intézmény iiikddésésl évente egy alkalommal beszamol a Mosonmagyarévar

Térségi Tarsulas Tanacsénak,
» munkavédelmi, {tzvédelmi és a beals ellerdrzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.
Tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén a tthlmtlan teeriiket a kijeldlt szakmai

egység vezétlatja el ebzetes megheszélés alapjan.

Pénzugyi-, gazdasagi teruleten helyettese a gagidasget.

Gazdasagi vezédi feladatai

Munkajat az intézményvezeiranyitadsa mellett végzi
> felelés az intézmény gazdasagi és pénzugyi tevékenysegé@énzugyi fegyelem
megtartasaért,

» ellatja a Kistérségi Gyermekjoléti és Csalad€e§itolgaltatd Kézpont gazdalkodasi
feladatait a ,Munkamegosztas és fétégvallalas rendjét rogzitmegallapodas”
alapjan

> gondoskodik a koltségvetésben megtervezett felkdatedményes és gazdasagos
megoldasanak feltételélr az intézmény GizemeltetésEmiikddésésl, fenntartasarol,

» elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkadhszdlé beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

» elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmémdgsagi, tiiszaki szabalyzatait,

» gyakorolja az ellenjegyzési jogkért az intézméngiez kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

» kialakitia az anyaggazdalkodas rendjét, megszeréazibiztositia az intézmény
anyagellatasat,

» megszervezi a targyi eszkozokjismaki berendezések Uzemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

> kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteliszélmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

» az intézményvezével egyetértésben szervezi az intézmény gazdagégizigyi
munkafolyamataiba épitett bélsllertrzés niikddtetését

Helyettesitését a kijelolt gazdasagi Ugyidtétija el.
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Helyettesiti az intézmény ves@t annak tavollétében, a gazdasagi, pénzigyi tiefad

ellatasaban.

Szakmai vezetk

> AlapSZOIQéItatéSi Centrum Veﬁl ‘. Igazités: 0,63 cm + Tabulatorhely:

1,27 cm + Behulzas: 1,27 cm

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +

Felebssége kiterjed:

Igazitds: 1,9 cm + Tabulatorhely: 2,54

0 Hazi segitségnyujtasra <- -~ 1 Formazott: Felsorolds + Szint: 2 +
cm + Behuzas: 2,54 cm

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtasra

)
o Etkeztetésre
0

Nappali ellatas NSRRI < biztoSito Idsek

Klubjaira és demens személyek nappali ellatasara

> Fogyatékossaggal & Nappali Intézmény vezge R { Formzott: Felsools + a1 }
Felebssége kiterjed:
o Fogyatékossaggal & Nappali Intézményére (Lengyariu.2) __ —{ Formézott: Kiemelt ]
. Szocialis foglalkoztatasra
o Fogyatékossaggal & Nappali Intézményére (Szent Istvan kir. u.,155) __ - { Formézott: Kiemelt ]

» Bentlakasos Intezmenyek v ] ‘. Igazitas: 0,63 cm + Tabulatorhely:

1,27 cm + Behulzas: 1,27 cm

Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +

Felebssége kiterjed:

Igazitds: 1,9 cm + Tabulatorhely: 2,54

o Aranykor Idisek Otthonara <~ - - { Formazott: Felsorolds + Szint: 2 +
cm + Behuzas: 2,54 cm

o Idések Otthonara

o Idések Gondozbéhazara

» Hajléktalan Szolgaltatasok ve#pt .

Igazitds: 0,63 cm + Tabulatorhely:
1,27 cm + Behuzas: 1,27 cm

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +

Felebssége kiterjed:

Igazitas: 1,9 cm + Tabuldtorhely: 2,54

0 Hajléktalanok Atmeneti Szallasara <~ - - { Formazott: Felsorolds + Szint: 2 +
cm + Behlzas: 2,54 cm

o0 Nappali Meleged
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A szakmai vezéket az intézményvezenhevezi ki, kozvetlen felettesiik az intézményvézet
Munkakdrikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskdiriézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakoéri leirdsuk tagaka.

Munkajukrdl az intézményvezigének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezék egymassal mellérendelt viszonyban allnak. Akédéssel kapcsolatos
gazdasagi-pénzigyi feladatok tekintetében a szakmedetk a gazdasagi vezet

irAnymutatasa szerint kételesek eljarni.

Szakmai vezetk feladatai:

> felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeikoneséért, a végzett szocidlis - | Formazott: Behizas: Bal: 0,63 cm,
Fligg6: 0,63 cm, Felsorolas + Szint: 1

munka szinvonaléért, + Igazités: 0,63 cm + Tabulatorhely:
1,27 cm + Behulzas: 1,27 cm

» alapveb feladatuk a szocialis alapszolgaltatasok, és sdttko ellatasok szervezése,
felugyelete, ellebrzése, értékelése,

» elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak rkirikeirasait,

» kozremikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotélez ebirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovdbba az intézmeényikadését segit egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében

» kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tfililés orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekke

a kistérség terlleténéelakossag helyzetének megismerése,

figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra sbérellatasat,

figyelemmel kisérik, a palyazati leldstgeket, segitik a palyazatok elkészitését,

vV V V V

a szakmai egységeikben a dolgozéknak a munkavégzéshzikséges

munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznskizkséges fejlesztésekre,

Y

felligyelik a szakmai élrasok betartasat a szakmai egységeikben,

A\

felelosek a feladat ellatdshoz kapcsolodd jogszabalyokbételeden ebirt

dokumentéacié meglétéért, vezetéséért, étistséért,

> eléseqitik az egyes ellatasi formak kdzotti rugalmgérldatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciéra,

» gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasd@pék felllvizsgélatérol,

aktualizalasarél, figyelmet forditanak a rendszeressetmegbeszélésekre,

szuperviziora,
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» biztositjak a szakmai egységek épuleteinek, beméstinek rendeltetéssiier
hasznalatat,
» folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telegllasezedivel, jegysivel, illetve a

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulasi Tanacs ezt

Helyettesitésuk:

- Az Alapszolgéltatasi Centrum vedginek helyettese a jélendszeres - - | Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 1,5 cm + Tabulatorhely: 2,14

koordinator cm + Behlzas: 2,14 cm

- a Fogyatékossaggal & Nappali Intézménye vezgének helyettese a megbizott
terapias munkatars

- abentlakasos intézmények veégének helyettese az intézményvézépolo,

- a Hajléktalan Szolgalat ves@inek helyettese a Hajléktalanok Atmeneti

Széll6janak megbizott szocidlis munkasa.

3.2.5Az egyes szakmai egységek vedet

> intézményveze‘s épo]é <- - — 7 Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
Igazitds: 2,14 cm + Tabulatorhely:
feleléssége kiterjed: 2,77 cm + Behuzas: 2,77 cm
o Aranykor Idbsek Otthona <«- - - | Formazott: Felsorolds + Szint: 2 +
Igazitds: 3,41 cm + Tabulatorhely:
o ldések Otthona 4,04 cm + BehUzas: 4,04 cm

o Idések Gondozéhaza

> vezeb gOﬂdOZé «- — — 7 Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitas: 2,14 cm + Tabulatorhely:

felelsssége kiterjed: 2,77 cm + Behlizés: 2,77 cm

(o} Ié%ihézisegitségnyl]jtés <- - — | Formazott: Felsorolas + Szint: 2 +
) Igazitds: 3,41 cm + Tabulatorhely:
o Bel#rendszeresjelrendszerebazi segitségnyujtas 4,04 cm + Behzas: 4,04 cm
» klubvezetok <«- — — -| Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +

Igazitas: 2,14 cm + Tabulatorhely:

felelsssége kiterjed: 2,77 cm + Behlizés: 2,77 cm

0 nappali ellatast nyujté tibek Klubjai <~~~ | Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
Igazitas: 3,51 cm + Tabulatorhely:
4,14 cm + Behuzas: 4,14 cm

Az egyes szakmai egységek vedietek feladatai:

» a hatélyos jogszabalyokat szenoteltartva szervezik, iranyitjdk és eltgmik a-- - | Formazott: Behizas: Bal: 0,63 cm,
Fligg6: 0,63 cm, Felsorolas + Szint: 1
hOZZéjUk tartozé szakmai munkat, + Igazités: 0,63 cm + Tabulatorhely:

1,27 cm + Behuzas: 1,27 cm
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» részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében,

» figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozo, jedpsgyban dlirt dokumentacio
vezetését, elldmzését,

» rendszeresen beszamolnak a szakmai dkaek a teriletikdn elvégzett szakmai
munkaraol,

» részt vesznek a szakfeladatukhoz tartoz6 dolgozoknkakéri leirasanak
elkészitésében,

» kozremikddnek a szakmai vezdt feladatainak ellatdsaban, szikség esetén
helyettesitikoket,

» figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsoldtidatti mutatok alakulasat,

Helyettesitésuki a szakmai vezék dontenek, részletes feladataikat a munkakoréseik

szabdélyozza.

3.3A munkakorokhtz kapcsolodd feladat — és hataskoroka
helyettesitések rendje.

3.3.1 Belss Ellenér

Feladatkor:
» A bels ellerdrzési feladatok ellatasa a KESZI-ben és a KGyCsBaik- «~ -~ = 7| Formazott: Behizds: Bal: 2,12 cm,
. A llersrzéseket ellefrzési | kell . Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
z ellerbrzéseket e zési programmal kell szerveznie. cm + Behiizas: 1,27 cm

A vizsgalt teriileten jogosult minden dokumentacibbgekinteni.

* Az ellerbrzésekre koteles felkészulni, a vizsgalatait tdagyisan végezni,
megallapitasait megalapozottan régziteni.

» A vizsgélat tapasztalatairdl a vediekoteles rendszeresen tajékoztatni, sulyos
szabdlytalansag feltarasa esetén pedig haladéltal@sbeli jelentést kell
tennie

Hataskor:

» A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapik&soés ajanlasokat tesz; -
valamint értékeléseket, elemzéseket készit az médyvezei részére a
kockazati tényaik, hianyossagok megszintetése, kikiiszobolése dveeké
valamint az intézmény #kodése eredményességének novelése, tovabba az
folyamatba épitett 8ketes és utdlagos veéetllensrzési és betsellersrzési
rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekébgmmaon koveti az
ellerdrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Helyettesités rendje:
+ Helyettesitését a KESZI intézményvezéje gondoskodik - W Formézott: Behizés: Bal: 2,12 cm,

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behuzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behlzas: 1,27 cm
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3.3.2 Gazdaséagi Pénziigyi csoport
3.3.2.1 Gazdasagi vezet

Feladatkor:

elkésziti a KESZI és a KGyCsSzK koltségvetését,dgtkmdasarol szoié - -
beszamold jelentéseit,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkért az intézménwpiekotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitia az anyaggazdalkodas rendjét, megszergezbiztositia a KESZI
anyagellatasat,

megszervezi a KESZI targyi eszkdzokiispaki berendezések izemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

Hataskor:

szervezi a KESZI és a KGyCsSzK gazdasagi, pénzbgy® ugyviteli--- -

ellensrzését,

kialakitia és szervezi a KESZI és a KGyCsSzK koitgly elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rezedét,

véleményezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 allg felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat,

figyelemmel kiséri a KESZI és a KGyCsSzK koltsélipdsznalasat,
rendszeresen elemzi a koltségek alakulaséat és lmeigédairol tdjékoztatja a
KESZI és a KGyCsSzK Intézményvedjét,

segiti a bels ellenbrzés munkajat a sziikséges informaciékat megadja,
megszervezi és kialakitja a KESZI és a KGyCsSzknsitéli rendjét,

irdnyitja és részt vesz a selejtezési munkakban,

Helyettesités rendje:

Helyettesitését a KESZI intézményvezéje gondoskodik ===

3.3.2.2 Pénztaros

Feladatkor:

Hataskor: 7 0

A

a készpénz sziikséges felmérése, a készpénz igénylés ===

a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyghga értékek kezelése,
6rzése,

a KESZI és a KGyCsSzK alapbizonylatok alaki ésatarit (szamszaki)
felllvizsgalata,

utalvanyozott kifizetések teljesitése a pénztarkiban,

a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasalvaptartasok, elszamolasok

vezetése /

. , , L, , , , /
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése. J

vezeti az AFA nyilvantartast a beérkezett készpgszamlakrol, i

7
7,

a KESZI és a KGyCsSzK készpénzes szamlakontiroafsmkgazdasagi— -

vezed segitségével végzi,

elkésziti honap végén a KESZI szolgéltatasair@s szamlakat, «

a havi élelmiszerutalvanyok megrendelese, atvefegyzeken tortéh

atadéasa, N

a havi bérjegyzéket a dolgozok részére kikildi.
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Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behuzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behuzas: 1,27 cm

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63

Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
cm + Behlzas: 1,27 cm

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
cm + Behlzéds: 1,27 cm

Igazitas: 2,03 cm + Behuzas: 2,67 cm

{Formézott: Felsorolas + Szint: 1 +
/

/{ Formazott: Kiemelt

Formazott: Jobb: 0 cm, Az azonos
stilusti bekezdések kozott van térkoz,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 2,03
cm + Behlzas: 2,67 cm

‘[Formézott: Felsorolas + Szint: 1 + J

Igazitds: 2,03 cm + Behuzas: 2,67 cm

{ Formazott: Kiemelt

Formazott: Jobb: 0 cm, Az azonos
stilusti bekezdések kozott van térkoz,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 2,03
cm + Behlzas: 2,67 cm

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 2,03 cm + Behuzas: 2,67 cm




Helyettesités rendje:

» Szabadsaga, hosszabb tavolléte idejére helyettesaegbizott gazdasagi- -~ | Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
Ugyintéiﬁ Igazitads: 2,03 cm + Behlzas: 2,67 cm

3.3.2.3 Gazdasagi Ugyinté#ak
Feladatkor:
+ az alapbizonylatok megfetel/ezetéséért, az alaki és tartalmi fellilvizsgatataé - | Formazott: Behizas: Bal: 2,12 cm,
a jogos kifizetések teljesitéséért, ke, 1y eprtas: 063
* a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitaséényilvantartasok vezetéséeért,
ellatotti nyilvantartdsok felvezetéséért,
* a KESZI 0sszes egységében az évenkénti selejtezéa &ltarozas, a
szabalyzatnak megfeteldépontokban tortéhlebonyolitdsa, dokumentalasa,
» az alléeszkdz nyilvantartas vezetésébe, az értkkenés elszamolasaba és az
év végi leltarozdsba besegit
Hataskor:
* a KESZI és a KGyCsSzK banknaplé naprakész vezeszseOTP-Ifl+- -~ | Formazott: Behlzés: Bal: 2,12 cm,
megkapott szamlakivonatok alapjan, érvényesitégetise, w ke, 9 eprtas: 063
* aKESZI és a KGyCsSzK az utalandé szamlak utaliaridre végzi,
akKESZI késOI a KGIstSzK a banki szamlak kontirozasmalasagi vezét - - W E;;g:glzazti SBz:E[JZ?iBIaglazéaiz am,
Ozremikodésevel, m + Behiizée: 127 cm S
« a banki bizonylatok AFA nyilvantartasanak naprakészetése, S
a KESZI és a KGyCsSzK kimérszamlak naprakész vezetése,
* alléeszkdz nyilvantartads vezetése, szamvitelbirésoknak megfeléén
értékcsokkenés elszamolasa.
Helyettesités rendje:
« Helyettesitéséi a KESZI gazdasagi vezge gondoskodik - {Formézott: Felsorolds + Szint: 1 + J

Igazitds: 2,03 cm + Behlzas: 2,67 cm

3.3.2.4 Konyvelé
Feladatkor:

» a KESZI és a KGyCsSzK bank- és pénztarbizonylatirkylelése hatéarige; - - w Formazott: Behtzés: Bal: 2,12 cm,

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behlzéds: 1,27 cm

« altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa,
* negyedévenként elkésziti a KESZI és a KGyCsSzK egét| targyhot kovét
20-ig.
* negyedévenkéntbkonyvi kivonat készit a KESZI és a KGyCsSzK részére
e évvégén a KESZI és a KGyCsSzK dkdnyvi szamlainak zardsa, zarénaplé
elkészitése,
e személyes részvétele az intézmény alléeszkdzeinsk készleteinek,
fogybGeszkozeinek leltarozasdban a gazdasadiszaki vezet altal
meghatarozott leltdrozasi ttemtervben foglaltaikdlgmbevételével,
Hataskor:
+ a KESZ| és a KGyCsSzK a késtkdnyvvitel szabalyainak teljesitéséért, <« -~ | Formazott: Behizés: Bal: 2,12 cm,
« a KESZI és a KGyCsSzK a szamviteli szabalyok bésasrt, w Ty Db Ly rtas: 0,69
* a KESZI és a KGyCsSzK a szamitdgépes konyvelésért,
« a KESZI és a KGyCsSzK BAKISZMAK felé kiildott jelentések, konyvviteli
adatainak szamszaki helyességéért.
Helyettesités rendje: )
* Helyettesitését a KESZI gazdasagi vezge gondoskodik <
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o ‘[ Formazott: Kiemelt J

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behlzés: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,




3.3.3 Elelmezési csoport
3.3.3.1 Elelmezésvezdk
Feladatkor:

» Heti 2 alkalommal, az intézmény dietetikusaval kdtid a diétds étlapek -~ | Formazott: Behizés: Bal: 2,12 cm,
dsszeallitasarol Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,9

cm + Behlzas: 2,54 cm

* A beosztott dolgozok szabadsdganak beosztasa, éeaklklrendelése és
teljesitésének igazolasa

* Rendelkezési és intézkedési joga van a gazdasagitvaltal atruhazott
ugyekben,

* A dolgozokrdl jutalmazési, fegyelmi, munkaviszonygsZintetési javaslatot
tehet.

* Részt vesz a felujitasi, kors#sitési munkak ékészitésében,

* Aktivan részt vesz az élelmiszer kdzbeszerzésben,

» Gondoskodik a nyersanyagolkditen tortéd beszerzésél, a beszallitott aruk
szakszel atvételébl és biztonsagos raktarozasarol.

Hataskor:

» Az élelmezési szolgaltatds biztositasdért, a mekjfekorszeti technoldgia - - | Formazott: Behlzés: Bal: 2,12 cm,
alkalmazasaért Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,9

° cm + Behlzas: 2,54 cm
* Az ANTSZ ebirdsainak megfeléen — az élelmezési lUzem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért.
» Az ételminta szabalyos eltevéséért és énegséért,
» Az élelmezés ugyviteléért, a szabalyos dokumentéiéléséert,
» Fokozottan feldls az intézeti tulajdon megovasaért,
Helyettesités rendje:

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63

+ Helyettesitését a KESZ| gazdaséagi vezge gondoskodik «~ ~ ~ | Formézott: Behlizés: Bal: 2,12 cm,
cm + Behlzéds: 1,27 cm

3.3.3.2 Konyhaveze®-szakacs
Feladatkor:

e Gondoskodik a termelési programban éiel ételek mennyiségében, - | Formazott: Behizas: Bal: 2,12 cm,
sy 2 | £ P sy ST PR < Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
minéségében megfelelés ebirt idére tortéd elkészitésél. Iranyitjia és

cm + Behlzas: 1,27 cm

vezeti a melegkonyhaban és a konyhahoz tartozéedigemrészekben folyd
munkat.

+ Osszehangolja és eliénzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

» Felugyel az élelmezési lzem személyi tisztasagaigyelemmel kiséri a
konyha berendezésének, felszerelésének, edénykeiibmeotat, a sziikséges
javitasokra, potlasokra, karbantartasi munkakrhivi az élelmezésvezet
figyelmét.

 Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi $palbéetartasarol

Hatéskor:

« Az ANTSZ ebirasainak megfeléen — az élelmezési izem és csatlakoz6 | Formazott: Benizas: Bal: 2,12 cm,
lizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné hséat. Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63

) ; , N A cm + Behlzas: 1,27 cm
» Az ételminta szakszéwételéért és meégzéséeért.
» Felebs az intézeti vagyon megovasaért.
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+ Koteles beszamolni a rébizott eszkdzbkr
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik D

3.3.3.3 Szakécs
Feladatkor:
» Gondoskodik a termelési programokbarbirl ételek mennyiségében €s;
minéségében megfelgks ebirt idore tortéd elkészitését.
e Ezt kdveben gondoskodik az elkésziilt ételekdigdsoknak megfeléen:- - -
készentartdsardl (a talalasig), adagolasarolydletvégzi az ételek szaksizer
az adott étel jellegének megfdiaalalasat.
» A kiszallitasra kerid élelmiszerek dsszekészitgddgondoskodik.
» Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozz&bett kisegitk munkajat.
Hataskor:
« Az ANTSZ ebirasainak megfeléen — az élelmezési iizem és csatlakozo
Uzemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné heédnt.
» Az ételminta szakszéwételéért és meégzéséert.
» Felebs az intézeti vagyon megovasaért.
» Koteles beszamolni a rabizott eszkdzbkr
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik

3.3.3.4 Konyhai kisegité
Feladatkor:
« az ANTSZ ebirasainak megfeléen — élelmezési iizem és csatlakozo |
Uzemrészek tisztasagaert, a személyi higiéné heént
« felelés az intézeti vagyon megoévasaert
Hataskor:
* nyersanyagok elkészitése
» étkezések kozott a teriték kirakasa, illetve utésaedése és dsszéfigse
* részt vesz a kiadagolt ételek kiosztasaban
» az ételkészités kdzben, a talalas és étkezés kelethezett szennyes edények
mosogatasa
 koteles a mosogatas higiénés szabalyait betartani
» Ugyel a mosogatas folyamatossagéara, néegel az étkeztetéshen keletéez

fennakadast
Feladatkor:

Helyettesités rendje:
» A mosasra kerdl ruhanenik mennyiségi, mitiségi atvétele és mennyiségi w

3.3.4 Mosodai részleg

» Helyettesitéséit a KESZI élelmezés vezge gondoskodik
3.3.4.1 Moso6ns
nyilvantartasa.

» Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel tidrtdwosasa, szaritasa, vasalasa.

e A kivasalt ruhadarabok szikségszerinti javitasa azztétikai és
kdzegészségugyi kovetelmények betartasaval kifagas@llapotban tortén
atadasa advéreknek.
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* A vasal6gépet, szaritogépet, vasalét, mosoégépetélaalc megfeldéen

hasznalja, koriltekibtgondossaggal rendben tartja.
Hatéskor:

* A mosasra kerdl mindenfajta textilia karosodasmentes tisztitaséamt -
optimalis mosészer adagolasért.

» A gépek, berendezések gondos, karosodasmentesate&en.

» A mosasra atvett ruhak mennyiségi ésduéyi allapotaért.

» A kimosott, kivasalt ruhék javitasaért, higiéniaradektalan biztositasaeért, az
esztétikus mennyiségi- és rigeégi atadaseért.

» A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

* Az elektromos berendezések biztonsagos haszndlatéiéavédelmi és
balesetvédelmi éirasok betartaséért.
Helyettesités rendje:
» Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik ===

3.3.5 Alapszolgaltatasi Centrum
3.3.5.1 Alapszolgaltatasi Centrum vezei
Feladatkor:
 Biztositja az egységes szakmai kovetelmények mégukisat, a szakmai-
munkaésszehangelasatdszehangolgszervezeési, vezetési feladatok ellataséat
* Vezeti a koteleen vezetendl dokumentumokat, nyilvantartasokat, etien
és véleményezi a beosztdsiban dolgozok dokumejdtiacio
Hataskor:
« Ddént a munkaid beosztasrol, szabadsagok engedélyeégesér -
» Javaslatot tesz a gondozast érifeftételek korszdisitésére.

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
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Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
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Behlzas: 1,27 cm

e Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munkajanakékdraysaganak,
gazdasagossaganak javitasat szolgalé Uj szervemédszerek, technikak
bevezetése.

Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazéasara, fagfedelosségre vonasra.
« Ellendrizni a dolgozék munkavégzésére képes allapotan(kzzas).

3.3.5.2 Hazi gondoz6

Feladatkor:

« Segitségnyuijtas az ellatott haztartasanak vitelében -

* Segitséget nyujt a személyi és kdrnyezeti higiénd&itasaban.

« Az ellatast igénybevével segit kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

» Egyéb feladatok a jelzendszeres hazi segitségnydjtasban.
Hataskor:

« Az elldtottak segitése a szdmukra szikséges sgooilatashoz vald -

hozzajutashoz.

» Figyelemmel kiséri a gondozasi kdrzetében a jeéaitigényeket.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.5.3 Képesités nélkiili gondozé
Feladatkor:
* Segitségnyuijtas az ellatott haztartasanak vitelében «07
« Segitséget nyUjt a személyi és kdrnyezeti higiéndsitasaban.
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Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +
Behlzas: 1,4 cm
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Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Behuzas: 1,27 cm
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-| Formazott: Behuzas: Bal: 1,99 cm,

Tobbszintl + Szint: 2 + Szdmozas
stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
Behlzas: 1,4 cm




« Az ellatast igénybevével segit kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.
Hataskor:
« Az elldtottak segitése a szdmukra szikséges sgooilatashoz vald -~
hozzajutashoz.
» Figyelemmel kiséri a gondozasi kdrzetében a jetitigényeket.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.5.4 Szocialis gondozé
Feladatkor:

« Segitséget nyuljt a klubvedeek az idsek klubja ellatottjai részére a fizikai -
elldtds, a mentdlis gondozas és a foglalkoztatdsmgszervezésében,
bonyolitasaban.

» Folyamatos felligyelet biztositdsa a demens elédodk.

« Klub bels tisztasaganak biztositasa.

« A melegitt konyhaban a kotelézdokumentacio vezetése, az ANTSZ részére.

Hataskor:
« Az ldések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetébgitsgget nydjtanic- -
* |dések Klubja szakmai munkajaban aktiv kozidides.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

“«— — —

3.3.5.5 Klubvezeté
Feladatkor:

» Az ellatottak személyre szabott gondozasanak itésgi

» Az ellatottak részére sziikség szerinti segitségfiyjanacsadas, felvilagositas
a kompetencia hatarokon beldil.

* Megszervezi a klubtagok szamara, korukat és ésdékl koriket figyelembe
véve a hasznos és kellemesitidtést, ezek alapjan foglalkoztatasokat
szervez.

¢ Minden hénapban beszedi a személyi téritési dijdéatutatasokat készit az
esetleges tulfizetésely hatralékokrol.

Hataskor:
« Az ldések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetébgitsgget nydjtanic- -~
* |dések Klubja szakmai munkajaban aktiv koziédides.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

. _

“«— — —

3.3.5.6 Szocialis segt
Feladatkor:
* Havi igénybevételek 6sszesitése.
» Kovetked havi ételrendelés.
« Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek menngiséminiségét, az
esetleges kifogasokat a konyhakkal megbeszéli.
Hataskor:
«+ Uj igénylsk felvétele.
» Folyamatos kapcsolattartasé@dkonyhakkal.
Helyettesités rendje:
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« Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik «--

3.3.5.7 Mentéalhigiénés munkatars
Feladatkor:

« Egyéni-havi foglalkoztatasokat napi rendszeresdégygpevezi.

e Személyre szabott banasmaodot alkalmaz.

« Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatasaiikséges intézkedés

megtétele.
Hatéskor:

* Megteremti a szabadidkulturalt eltdltésének feltételeit a klubvedet| egyitt: - - |
Biztositia az ellatottak csaladi és tarsadalmi kafatai fenntartasanak
feltételeit.

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.5.8 Jelzérendszeres koordinator
Feladatkor:
* Ariasztas tényét és a végzett feladatokrol nyilvantartast vezet
« A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részé \wymwndozék készenléti
beosztasanak elkészitése
Hatéskor:
e A jelzérendszeres hazi
hatasossaganak biztositasa
Helyettesités rendje:
Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

<«

segitségnyljtas gyakorlati haté&émyanak,

3.3.6 Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei
3.3.6.1 FENIvezeb
Feladatkor:

* Az ellatast igénybe vék kérelmének befogadasa, felvétele, a medfelel-
tajékoztatdsok megadasa. Segitséget nyujt az stlldgénybe vetnek a
hivatalos Ugyei intézésében, sziikség szerint gggitstanacsot ad.

e A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak éadassaganak édegitése.

A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatloggzabalyok és szakmai
szabdlyok érvényre juttatasa.
Hatéskor:

e Sziukség szerint rendelkezik a tavollenunkatarsak helyettesitésiér ===

« Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az eggsek alapjan.

* Az ellatottak személyre szabott gondozasanak itésgi

3.3.6.2 Terapias munkatars
Feladatkor:
e Az egyénre szabott bandsmdéd, egyéni és kiscsopoftgtalkoztatas - -
megszervezése, levezetése, hivatalos ligyek intéaéségitségnyujtas,
« csalddi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésénetkntdgasanak tamogatd
segitése, életvezetési tanacsadas.
Hataskor:
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« A szocialis foglalkoztatdsban aktiv szerepet vall@kzervezi az egyéni-
fejleszt- szintentart6 foglalkozasokat.
Helyettesités rendje:
+ Helyettesitését a FENI vezaije gondoskodik

3.3.6.3 Szocialis gondozé
Feladatkor:
+ Etkeztetés, személyi és kornyezeti higiéné bizieait hivatalos ugyek - |
intézésében segitségnyujtas,
e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésénetntdeasanak tamogatéd
segitése.
Hataskor:
* A napi tevékenységek meghatarozott terv szeriatiyiitdsa, a rehabilitaciés — |
terv célkitizéseinek megvaldsitasahoz valo segitése.
Helyettesités rendje:
+ Helyettesitését a FENI vezaije gondoskodik

3.3.6.4 Szocialis segtt
Feladatkor:

Megszervezi a az intézményen bellli szocidlis fégletatas keretében ikodo«- - -
munkavégzést, figyelembe véve a foglalkoztatasbem foglaltakat.

Koordinalja a sziikséges eszkdzok, anyagok bes#trzés

A foglalkoztatasban részt véwellatottak ebrelépése érdekében megtesz mindent,
szem edtt tartva a rehabilitacios célkitéseket. Figyelemmel kiséri a védett-, illetve
nyilt munkaeépiacra kerulés lehé&ségeit.

Szamon tartja a foglalkoztatasban hasznalatos e8k&t) anyagokat.

Egyittmikédik az intézmény dolgozéival, munkajat a nappdltas célkiizéseivel
0sszhangban végzi.
Vezeti a szocialis foglalkoztatashoz kapcsol6dé Ivapitartasokat és kotekez

dokumentaciot.

Hataskor:

A segitt munkajat mindenkor az intézmény HazirendjébenKB3Z| Szervezeti és - -
Miikbdési Szabalyzataban, a Szocialis Munka Etikaigkétien foglaltak alapjan, az
intézmeény Szocialis Foglalkoztatasi Szakmai Progaaak megvalosulasatsskegitve
Végzi.

A segi® koordindlja és iranyija a szocidlis foglalkozthi#s részt vedk
munkacsoportjainak munkajat.

A segit a szocialis foglalkoztatdsban aktiv szerepet Madlatermelés és a
szolgéltatdsok piaci igényeinek feltdrasdban, akauwartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitdsaban, a szikséges segéddszkdmogaté mddszerek
kidolgozésaban.

Javaslatot tesz az intézményen belili foglalkogtéagmaira.

Helyettesités:
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Tavolléte esetén helyettese a felettes ezdtal kijeldlt szocialis segit vagy

terpids munkatars.

3.3.7 Hajléktalan Ellaté Szolgalat

3.3.7.1 Hajléktalan Szolgalat vezed

Feladatkor:

Biztositja az egységes szakmai kdvetelmények té§sét, a szakmai munka -
O0sszehangolasat, szervezési, vezetési feladat@tésdt. A két ellatasi forma
egyuttes irdnyitasdval komplex segitséget kapnhkjlgéktalan személyek az
életvitellk alakitasdban,éslegitve a tarsadalmi beilleszkedésiket.

felel az intézmény zavartalanikodési feltételeinek biztositasaért

Hataskor:

a szakmai munka szinvonala érdekében rendszersstmegbeszéléseket tart, -
az ellatottaknak sziikséges rendszerességgel laksygzervez,

a szolgalat munkajarol beszamol, a kotélstatisztikai jelentéseket elkésziti.
szikség szerint rendelkezik a tavollemunkatarsak helyettesitéser
rendszeresen ellérzi az eseménynaplét, a gondozdéi munka napi gyatér|
meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményeét.

3.3.7.2 Szocialis és mentalhigiénés munkatars

Feladatkor:

Seqiti az ellatottak mentalhigiénés ellatasanak/ezését. “
Részt vesz a szocialis gondozasi tevékenységek zemgzésében, segiti a
megfeleb gondozasi feltételek kialakitasat.

A rabizott ellatottakkal egyéni esetkezelést végez.

Szocialis csoportmunkat végez.

Ellatja a k6zdsségi szocialis munkat.

Hataskor:

Segit beszélgetéseket kezdeményez. ===
Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalaspimara megfelébb
ellatasi forma igénybevétele érdekében.

Gondozottjai részére biztositia a megf@lsizocialis jelle§f informacidkat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe dkevjogosultsagarol, az ellatasok
biztositasénak feltételéir

Helyettesités rendje:

Helyettesitését a Hajléktalan Ellatdé Szolgalat vesgt gondoskodik -

3.3.7.3 Szocidlis segl

Feladatkor:

Biztositja az intézmény zavartalarikidését, rendjét, tisztasagat és fegyelmet. |
A szocidlis segités alapfeladatait, Uigyviteli @kiezelési feladatait latja el.

A szocialis munkés iranyitasaval részfeladatokatelda szocialis probléma
megoldasban.

Hataskor:
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Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +
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Behlzas: 1,4 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
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stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm




* A hazirendekben, a iiz-, és munkavédelmi leirtakat
maradéktalanul betartatja.

e Fizikai és fiziolégiai szlkséglet-kielégités
kornyezetének tisztan- és rendben tartdsa.

e Munkajelledi foglalkozasok szervezése, illetve rehabilitacidogpamok
megvalositasa a szocidlis munkas Utmutatisa alapjan

e Kozremikddik a szolgaltatasok megszervezésében,
irdnyitdsaval 6nélldéan szocialis ségivékenységet folytat.

* Részt vesz a dontésskészit munkaban.

* Mikodteti, végzi a jogszabalyban
meghatarozott adminisztraciot.

szabalyzatban

segté a gondozottak

a szcialinkas

illetve a szocialisunkas altal

3.3.8 Id6sek Bentlakasos Intézményei
3.3.8.1 Bentlakasos Intézmények vezéje
Feladatkor:
» Feladata a mentalhigiénés, foglalkoztatasi és &gaoitdozd szakemberek -
szakmai munkéajanak iranyitasa.
* Részt vesz az egységek szakmai protokolljainakaddsaban.
« Eves munkatervet és beszamolot készit.
 Ismeri és kdveti az agazati térvényeket, rendetgtek
» Gondoskodik a bentlakdsos intézmények igénybevékléjogszabalyok
szerinti lebonyolitdsarol.
» Az id6ések bentlakasos intézményeinek vépgethavi rendszerességgel team |
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
Hataskor:
e Az intézmény programjainak
kezdeményeien részt vesz.

#észitésében, lebonyolitasaban-

3.3.8.2 Intézményvezeb Apolo
Feladatkor:
» Szervezi és iranyitia az apold-gondozé személyaetakaritbk a mosodai-

dolgoz6k munkajat, elkésziti az Aranykosdk Otthona dolgozéinak és az

Formazott: Behlzas: Bal: 1,87 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szdmozas
stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Idések Otthona dolgozoinak havi munkabeosztasat, szamiolasokat, a
tervezett és rendkivilli szabadsagolasokat egyeztetigedélyezi és
dokumentalja.

* Részt vesz az orvosi viziteken és a csoportéezetegbeszéléseken, az
anamnézis felvételében.

» Kbzgyogyellatasi igazolvdnyok hataridejének figpelé

» Részt vesz az 4polasi-gondozési tervek elkészéasdlezdeményezi azok
felllvizsgalatat.

« Apoléasi lap vezetésének koordinalasa.

Hataskor:

» Negyedevenként atfogd szakmai eflereést tart, és eft feliegyzest készit,.
ellerdrzi az egészségugyi illetve apolasi-gondozasi daiéciot, niszerek,
segédeszkozok imezaki Aallapotat, tisztasagat, a szakmai elveknek
megfeleben munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat.

» Szervezi az évenkeénti festési-karbantartasi mutdddnyolitasat

» Apolasi gondozasi tevékenységek koréiziesére, szabalyzatok modositasara.
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Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27
cm + Behuzas: 1,9 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szdmozas
stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 2,12 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27
cm + Behuzas: 1,9 cm




e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat jawitidszerek
bevezetésére.
+ Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasarapiséfre vonasara.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését a KESZI intézményvezéfe gondoskodik «~ -~ | Formézott: Behlizés: Bal: 1,99 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
. ; stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +
3.3.8.3 Csoportvezeb apolo Behtizés: 1,4 cm

Feladatkor:

» Vezeti a kezd lapokat, az orvos altal@tt kezelésekil. «~ ~ ~ | Formézott: Behlizés: Bal: 2,12 cm,
. A d tti 6tkezési 16tsza t ani 6t d fi b stelével t Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27
gondozotti etkezési létszamot egyeni étrendeyetgmbe vételével naponta | " genizas: 19 om

leadja az élelmezés veének.
» Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztatimkatarsakkal.
» Figyelemmel kiséri a gondozottaksldges vérvizsgalatat és a vizsgalati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.
« Uj gondozott érkezésekor elkésziti az apolasi-gpasiolapot, és segitséget
nyujt a beilleszkedéshez.
Hataskor:

» Javaslatot tehet &polasi-gondozéasi tevékenységekszddisitésére, j | Formazott: Behlzés: Bal: 2,12 cm,
moédszerek bevezetésére, munkatarsak jutalmaz&sésslmi felebsségre Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27

.. cm + Behlzés: 1,9 cm
vonasra. Onalléan donthet séisg esetekben, testi épséget fenyéget
helyzetekben.
e Szillkség szerint részt vesz az apolasi-gondozakdaységek ellatasaban.
» Koteles a tudomasara jutott rendellenességekétdetnek jelenteni.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitesét az Intézményvezétapolé gondoskodik «~ -~ 7] Formazott: Behtzés: Bal: 1,99 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szdmozas
. , , stilusa: Listajel + Igazitas: 0,63 cm +
3.3.8.4 Apolé-gondozé Behtizés: 1,4 cm

Feladatkor:

+ a gondozott személyre szabott gondozasa az orvadé@vér iranymutatasa - - | Formazott: Behizés: Bal: 2,12 cm,
alapjén Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27

cm + Behlzés: 1,9 cm
* a gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, szukséten teljes kdrapolas,
e a gyégyszerek névre széléan toitékiadagolasa, kiosztasa, beadasa a
gyogyszeroszté fuzet alapjan,
Hataskor:

* a gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba #etegyéb sziikséges - | Formazott: Behizas: Bal: 2,12 cm,
programokra kisérése. Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27

cm + Behuzas: 1,9 cm
* a gondozott kérésének, panaszanak meghallgatas&séges intézkedés
megtétele,
» az apolashoz-gondozdshoz szikséges anyagok, ekzlgwidasdgos és
célszeti felhasznalasa.
Helyettesités rendje:

« Helyettesitését az Intézményvezétapolé gondoskodik «- -~ ~ 7| Formazott: Behlzés: Bal: 1,99 cm,
Tobbszintl + Szint: 2 + Szamozas
stilusa: Listajel + Igazitds: 0,63 cm +

3.3.8.5 Segédapold Behtizés: 1,4 cm
Feladatkor:
» Ebresztés, mosdatéas, furdetés, gyazas, koromvagas, «~ ~ ~ | Formézott: Behlizés: Bal: 2,12 cm,
. E | . . Ké - stelatvé Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,27
telosztés, etetés, esetenként mosogatas, ételatvét cm + Behiizas: 1.9 cm
o Lazmeérés.
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» Miszerek, eszktzok fétlenitése.

« Ejjeliszekrények tisztitasa, kacsak- agytalakstenitése, tisztitasa.

e Szennyes ruha leadas, tiszta ruha atvétel, kigsztas
Hataskor:

« A rabizott idsek allandé felligyelete, személyi tulajdonukirdls szerinti- - -

védelme.

 Utasitasra intézkedik orvos vagy méhfvasanal.

» Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseketezvényeken.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Intézményvezétapold gondoskodik

3.3.8.6 Takarité

Feladatkor:

» Az intézmény meghatarozott teriiletének rendbeéadarttisztasaga.

» Arébizott eszkdzok, gépek, takaritoszerek optsnddi célszérhasznalata.
Hataskor:

* A munkavédelmi édizvédelmi ebirdsok biztositasa.
Helyettesités rendje:

« Helyettesitését az Intézményvezétapolé gondoskodik A

3.3.8.7 Mentéalhigiénés Munkatars
Feladatkor:
* Uj lakdk beutalasa kapcsarbgbndozasi feladatokat lat el,
* elokésziti az Uj lakok fogadasat, és seqiti beilledékéket a otthonban,
* beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nelégek kapcsan, az arra raszorulé
lakoknal egyéni pszichés gondozast végez, sziksegrereferdl az esélr
jelezve a pszicholégiai vizsgalat szikségességét,
Hataskor:
* a kiscsoportos foglalkozdsokrél eseménynaplét yezet
e a kérhazban lé¥lakdk latogatasat megszervezi,
» munkakdérének ellatasahoz sziilkséges tovabbképzésedativesz,
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a Bentlakasos Intézmények vegetgondoskodik

3.3.8.8 Foglalkoztatas szerved
Feladatkor:

» A gondozottak részére csoportos, illetve egyénisligztatasokat tart.

» A foglalkoztatasok, valamint a lakék hasznosstédkésének szervezése
érdekében foglalkoztatasi tervet készit.

» A foglalkoztatasi tervben megjeldli azokat a fogtatatasi formakat (fizikai,
kulturalis és szorakoztatd jelliégfoglalkoztatasok), amelyek a lakok
idétoltését jelentik.

Hataskor:

A foglalkoztatas soran, legyen az fizikai vagy sd@ztatd
foglalkoztatés, szigortian betartja és betartatjarmtkoz6 alirasokat.

 Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érfiettételek korszdisitésére.

Helyettesités rendje:
» Helyettesitését a Bentlakasos Intézmények vefetgondoskodik

<« I

jelleg«- - w

{ |
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4 AZ INTEZMENYVEZETEST SEGIT O TANACSADO
SZERVEK

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményikddésének fontos feltétele a munkahelyi
demokréacia érvényestilése. A szakmai munka és ansagos irikddés szempontjabol
nélkulézhetetlen a munkavallalok és az ellatottakdszeres tdjékoztatasa az intézmény
miikddésésl, az eredményekit, a felmeriibé hidnyossagokrél. Szikséges az iranyité szerv és
a munkavéallalok véleményét kikérni az intézmeényikirdését éririt fontosabb déntések

végrehajtasa, modositasétel

4.1Az Intézmeényvezebé munkéjat segi szakmai forumok

» éves dolgoz4i munkaértekezlet <- - - 1 Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
Igazitds: 0,63 cm + Behlzas: 1,27 cm

> vezebi értekezlet
» dolgoz6i munkaértekezlet szakmai egységenként,

» dolgozéi érdekképviseleti szervezetek — Kdzalkabttad anacs, SzIME, 3Sz

Az intézmény nikddését segitszakmai forumokrél jegykonyvet kell késziteni.

A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

» az Ulés helyét, ithontjat, - ‘[Formézott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 0,63 cm + Behlzas: 1,27 cm

> ajelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,

» atérgyalt napirendi pontokat,

» a hozott dontéseket,

» a feladat végrehajtas fefslt, hataridejét.

A vezebi értekezlet:

A vezeti értekezletre hetente egy alkalommal keril sogwazs munkatervnek megfeleh,
amelyet az intézményvesetiv 6ssze.

A vezebi értekezleten kotelézrészt vennie:

| Formazott: Behlzas: Bal: -0,13 cm,

P . . , . , . , « Fligg6: 0,63 cm, Felsorolas + Szint: 1
» a gazdasagi vezirtek, a szakmai vezinek, az intézményvezeapolonak + Igazités: 0,51 cm + Behlzés: 1,14

cm
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> Az intézményvezétés résztvedk a vezaii értekezleten:

tajékozodik a szakmai szervezeti egységek munkajaré

— az intézmény, valamint a szakmai szervezeti egységeakmai kozésségek

aktudlis és konkrét tennival6it attekintik,
— a szolgaltatasokat érihvaltozasokat ismertetik,

— meghatarozzdk a kovetkezhét feladatait és beszamolnak azzél hét
feladatainak megvalGsulasarol,

— megtargyaljak az intézmény egészét érsrervezeti és tkodési kérdéseket,

— folyamatosan értékeli az intézményvézatszakmai egységek munkajat.

Dolgoz6i munkaértekezletek szakmai egységenként:

Az intézmény szervezeti tagozoddsanak megdieted szakmai egységekben kell megtartani.

Osszehivasukrél a szakm{iiiistoriésvezes i ovezék gondoskodnak sziikség

szerint, de legalabb havonta egy alkalommal.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egységmahnnyi dolgozdjat.

A dolgozéi munkaértekezleten a szakmai vézet

— a szervezeti egység eltelbgrak alatt végzett munkajarél beszamol, azt éiitékel
— aktualis feladatokat megbeszélik,
— ismerteti a kovetkdridoszak feladatait,

— megtargyaljak a szakmai egységben felnteréetleges problémakat, hianyossagokat,

etikai helyzetet,
— az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

— az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok.
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Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Kdzalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezetése egylttkddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekkéjete és érdekvédelme.
Az intézményben Kézalkalmazotti Tanacskddik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdefidepti szervezetek itkodését.
Kozalkalmazotti Tanacs Rodését a Kit. Eléirasainakdlirasainak megfeleben végzi,

torvényes rikddéséért az intézményvegdéelel.

42 Az intézmény munkajat segitflllz ellatotti érdekvédelmi

testuletek, kozossege IR

Lakoéovilés «- - — 7| Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
gyﬁ Igazitds: 1,5 cm + Behlzas: 2,14 cm

>

> Erdekképviseleti Forum (iek tartos bentlakasos intézményei)
> Otthon Bizottsag- (FogyatékossaggallENappali Intézményei)
>

Ellatotti 6nkormanyzat (sek Klubjai)

Kib gvitett lakogyiilés:

Az idések bentlakasos intézményeiben évente egy alkalbrantekdgyilésre az ellatottak
legkdzelebbi hozzatartozéit, torvényes képvisas meg kell hivni. A kildvitett lakdgyilés

Osszehivasanak ideje minden év marcius hénap&kaégy) szerint soron kivili dsszehivhatd.

A kibévitett lakogyilées dsszehivasarol a KESZI intézményvéeegondoskodik, napirendi
pontjait a gyilés idpontja ebtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni és meg kéthi az

irdnyito szerv képviséjét is.

Erdekképviseleti Forum:

Az érdekképviseleti forum a tartds bentlakdsosziménnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesiléséisepiteni hivatott szerv, mely a hazirendben
meghatarozott feltételek és eljaras szeritikddik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat

a székhelyén, illetve telephelyenként kell biztmsit
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Az érdekképviseleti forum a hazirendben meghatatdebételek és eljaras szerintikvdik.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

Vélasztas alapjan

, - o «- - - | Formazott: Behlzas: Bal: 0,37 cm,
- Az ellatottak kozul 20 Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,5
cm + Tabuldtorhely: 2,14 cm +
Behlzas: 2,14 cm, Tabuldtorok: 1,14

- Az ellatottak hozzatartozéi kozul a,f e, Tabulatorista

- Az intézmény dolgozéi képviseletében 61 f

Jeldlés alapjan

S, Lo . 1 «— — — | Formazott: Behlzas: Bal: 0,37 cm,
- Az iranyito szerv kepwseleteben a f Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,5
cm + Tabulatorhely: 2,14 cm +
Behuzas: 2,14 cm, Tabulatorok: 1,14
cm, Tabulatorlista

Az érdekképviseleti forum

Véleményezi
. P ---11F azott: Behlzas: Bal: 0,37 cm,
- aszakmai programot, hazirendet, munkatervet, “ Foloros + St 1+ Izazités: Te
cm + Tabulatorhely: 2,14 cm +
A i Behlzas: 2,14 cm, Tabuldtorok: 1,14
Megtargyalja cm, Tabulatorlista

«- — — | Formazott: Behuzas: Bal: 0,37 cm,

Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,5

cm + Tabulatorhely: 2,14 cm +

Téjékoztatést Behlzas: 2,14 cm, Tabuldtorok: 1,14
cm, Tabulatorlista

- az ellatottak panaszait és intézkedést kezdeményezeb felé,

«- - — 7| Formazott: Behlzas: Bal: 0,37 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,5
cm + Tabulatorhely: 2,14 cm +
Behlzas: 2,14 cm, Tabuldtorok: 1,14
cm, Tabulatorlista

- kérhet a vezétdl az ellatottakat érivtkérdésekben

Otthon Bizottsag, Ellatotti Onkormanyzat:

A nappali ellatast nydjto intézmények keretein b#trejows dnszervedds csoportok, mely
valasztott képvisékbdl all és feladatuk az ellatottak érdekeinek képeiseés kdzdsségi

életlik szervezése.
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5 AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1Az intézmény munkavegzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogokat az intézményvedetgyakorolja, valamennyi KESZI| dolgozo
tekintetében.

A kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony modositaskizalkalmazotti jogviszony
megsziintetése, tanulmanyi szgles megkotése, jutalmazas, rendkivili és fizetdisiiimé
szabadség, tulmunka elrendelése és fegyelmi eljdeginditdsarol a szakmai vedletilletve

a gazdasagi vezeelszetes meghallgatasaval dont.

Az intézményi dolgozok részére altalaban csak kilewefelettesiik (szakmai vesgdik) ad
utasitast. Rendkivili esetben, jelent kiemelt Ggyekben az intézmény vépetis adhat

kozvetlen utasitast barmely dolgoz6 részére.

Ugyviteli szabéalyok

Az intézmény gazdaségi szervezetét, feladataitOlésdgvetés tervezését, az intézmeény

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

Kotelezettségvallalas

Szabalyait kilon szabalyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kdvetelésiedsa adtt meg kell gyzédni arrdl, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabbé a jévahagyott —aniidtt — koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotott kiadasi élrdnyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagetiedlenjegyzése
nélkul az intézményt terhielgazdasagi kételezettség nem vallalhaté és ilysyzkedés nem
tehet.
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Ervényesités
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésrehdelése étt a bizonylatok alapjan

ellerdrizni és igazolni kell:

— azok jogosultsagat, <- - - 1 Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +

— 0Osszegszéiségét,

— az ebirt alaki, tartalmi kdvetelményeket betartottak-e,

— csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

- aszamlazott készlet, szolgéaltatds vagy munkadléevétegtortént-e,

— az okmanyon megtortént-e az aru atvételének igsapigyilvantartasba vétele

A kovetelések kiegyenlitése

Az utalvanyozas utan térténhet a pénziigyi kbvedklé&segyenlitése:

Igazitds: 0,63 cm + Tabulatorhely:
1,27 cm + Behulzas: 1,27 cm

- készpénzfizetéssel, <~ - - - Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +

- készpénzkimélfizetéssel (postautalvany)

- készpénz nélkil, atutalassal.

Utalvanyozas

Az intézmény vezéjének és gazdasagi vedjgnek a hataskorébe tartozik.

Al&irasi jogosultsag

Minden az intézménnyel kapcsolatos lgyben az inrdégwezetinek van alairési joga. Az
intézmeényvezét az alairasi jogosultsagat atruhdzhatja a szakemdtknek és a gazdasagi
vezebnek. Ezzel a szakmai vedktés a gazdasagi veéetorlatozott alairasi jogosultsagot
szereznek. Szakmai veéktcsak a sajat szakmai egységeikben egyes felddmdartozé
dokumentéciokat irhatjak ala. Ezek az esetek atkéwutk:

Szakmai dokumentacio:

- Ellatotti értesitések, megallapodasok - W

- Gondozasi sziikséglet vizsgalatanak dokumentacioja
- Téritési dij fizetéshez kapcsolddo szamlak, elstdsod, jelentések alairasa

Dolgozékkal kapcsolatos dokumentacio:

- munkakori leiras, N W

- szabadsagok engedélyezése,
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Igazitas: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14
cm + Behlzés: 2,14 cm

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14
cm + Behuzas: 2,14 cm

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
Igazitds: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14
cm + Behlzads: 2,14 cm




- a 1992 .XXXIll. a kbézalkalmazottak jogallasarél szdbrvény 40.8. (2) szerin-ti
mingsités elkészitése
A dokumentécion az alairasnal fel kell tiintetnbadtkes szoveget.

A KESZI Intézményvezetdje nevében és felhatalmazasa alapjan alairja .........

Munkaltatéi jogokkal kapcsolatos ulgyekben kizarolan intézményvezéje rendelkezik
alairasi joggal.

Az intézmény nikddését befolyasold tgyekben az intézmény ¥gzeendelkezik alairasi
joggal.

Cégszelf alairas: az intézmény vedpt és a gazdasagi veéetgyittes alairasa.

Bélyeg®d hasznalata kezelése

Valamennyi cégszér hivatalos alairasnal, szakmai dokumentacionalbégggst kell
hasznalni.
A bélyegdkkel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédt,

jogszerzést, jogrél valé lemondést jelent.

Az intézményben cégbélyegyhasznalatara jogosultak:

- intézményvezét <«- - - - Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
Igazitds: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14
- gazdasagi vezét cm + Behtizés: 2,14 cm

- szakmai vezék,

- titkar,

- gazdasagi ugyintéxk,

- élelmezésvezét
A bélyegdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvéasarszerint atvette. A
nyilvantartast vezétkotelessége, hogy a bélyégkezeb munkaviszonyanak medgszésével

egyidejileg a bélyegi visszavételre keriljén.

5.2 Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A tbmegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédémdt az intézmény dolgozbinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett keliselgitenilk:
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A televizi6é, a radié, az elektronikus- és irott t&aképvisebinek adott mindennein

felvilagositas nyilatkozatnak nisul.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdletlrtani a kovetkgzeldirasokat:

- Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkakesen az

intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdgosu

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékozeszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@xatok szakszéségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésédytathozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valammingézmény jo hirnevére és

érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésiikbénnyel kapcsolatban,
amelynek id elstti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeggisen
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kdkbzna, tovabba olyan

kérdésekdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattew¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkaéisyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, W@y anyagnak azt a

részét, amely ai szavait tartalmazza, kdzléstivele egyeztesse.

A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irddyutgyéb jogviszony

|étrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépésknkaszer@désben, vagy hatarozatlan,

vagy hatarozott idéj kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazattdyen

munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen méiitdletménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasodgngny keretében is foglalkoztathat.

Az intézmény megbizasi szédgést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kivilfetadatra,

hatarozott idre, atmeneti idszakra.

Az Alapszolgaltatasi Centrum Hazi segitségnyujtaeaiiszteletdijas tarsadalmi gondozoék is

foglalkoztathatdk.
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5.3Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban allGdolgozok
dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozikfoglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazottatdsok, amelyek rendszeresen
ismétbdve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa kben fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek#désben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kévéthd 3. napjaig kell a dolgozé altal megadott fodrmlara

utalni.

Az illetmeénypaotlék

A kbzalkalmazott a bet6ltdtt munkakér fliiggvényébletménypadtiékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét a mindenkor hatélyos dgazati rendelet rendelkezik

Vezefi potlék
A magasabb vez#t, valamint a megbizassal rendelkerezet allasu kdzalkalmazottat

vezebi potlék illeti meg.

Igazitds: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14

- magasabb vezévezebi potleka a potlékalap 250 %-a. <«- - | Formazott: Felsorolés + Szint: 1 +
cm + Behuzas: 2,14 cm

- megbizassal rendelkéxezebdi beosztasu kozalkalmazott esetén a i@ ettiék

a potlékalap 100 %-a.

- gazdasagi vezévezebdi potléka a potiékalap 150 %-a. Iqazitas: 1,5 cm + Tabuldtorhely: 2,14

Formazott: Felsorolas + Szint: 1 +
cm + Behlzéds: 2,14 cm

- az Alapszolgaltatasi Centrumvedeezebi potiéka a poétlékalap 150 %-a.
- az Bentlakasos intézmények veégének vezdii

potiéka a pétlékalap 150 %-a.
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Cimpotléek
A fétanacsost, aéfmunkatarsat, a tanacsost, munkatarsat, a szotélécsadot cimpotlék
illeti meg.
A pétlék mértéke:
a./ @fanacsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b./ astmunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
c./ tanacsosi cim eseténtiekadlap 50 %-a,

d./ munkatarsi cim esetén#egélap 25 %-a.

e./ szocialis tanacsadé ciet@sa poétiékalap 100 %-a,

Miiszakpotlek
Miiszakpotlékra az a kozalkalmazott jogosult, akibtiiliszakos, illetve megszakitas nélkuli

munkarendben foglalkoztatnak.

Mértéke folyamatos munkarendben: 14:00 — 18:@8zakpotléek 15%
18:00 — 06:00 frszakpotlék 30 %

SERRESNEEE  r < s

A munkavallalonak akkor jar — a 18 és 6 6ra kozdtitartam alatt tortéh munkavégzésre —
miszakpotlék (30%), ha a beosztas szerinti napi mdeja kezdetének dgontja
rendszeresen valtozik. A valtozas akkor @siil rendszeresnek, ha havonta a beosztas szerinti
napi munkaid kezdetének ighbontja a munkanapok legalabb egyharmada esetélen el

valamint a legkorabbi és a legkébi kezdési idpont kdzo6tt legalabb négy ora eltérés van.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése

Mértéke: a garantdlt illetmény 5, illetve 8 %-a
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Munkahelyi potlek
Megallapitdsa a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendel&§ -ban meghatarozottak szerint

torténik.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelked, illetve a tartésan j0 munkat vé&gkozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti az intézményvezetdntése alapjan. A személyi juttatdsotirdhyzatai kozul a
rendszeres személyi juttatasok-, a munkavégzéslammrslodd juttatasok @tanyzat-
maradvanya hasznéalhato fel év kozben, illetve ael@® évben a pénzmaradvany
jovahagyasat kovéen jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kdzalkalmazott 25, 30, 40 évi kdzalkalmazottiy@gonyban toltott ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kdzalkalmazotti jogviszonyb#itott idét a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozdénak megbizasi dij munkakoérébe tartozdnkakori leirdsa szerint szaméra
elsirhatd feladatra nem fizetleki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozédizettsen kotott megbizasi szateés alapjan a
megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet caaka kifizetésre.

Egyéb juttatasok

Az MT 165. 8.(1) bekezdésében foglaltak szerint mankaltato tamogathatia a
kozalkalmazott kulturalis, j6léti, egészséglgyiksdgleteinek kielégitését, életkorilményeik
javitasat.
A tamogatasok formajat és azok mértékét, részlsteshalyait a Kézalkalmazotti Szabalyzat

régziti.

Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyidstéesrz
Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésmdataa dolgozdkat tAmogatja, akiknek

munkakdruk betoltéséhez nélkilozhetetlen a képltéisriujtott szakképesités megszerzése,
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valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 9/3800.4.) SzCsM rendelet szerint,

figyelembe véve a MT 229 §-t.

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmérijii@alszakmai képzési szabalyait a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Igazitas: 3,51 cm + Tabulatorhely:
4,14 cm + Behuzas: 4,14 cm

A munkdaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségetakmeghatarozott szazalékat a vonatkoz6

rendelkezések értelmében megtér, RN IS NBSRRaIes - 5 2 2 - Formazott: Nem Kiemelt )

o ‘[Formézott: Bet(iszin: Automatikus j
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jarddniényeiben valtozas allt be, azt az

intézményvezétrészére azonnal be kell jelenteni.

A munkavallalo sajat tulajdonaban l&gépkocsi hasznélata

Részletes szabdlyozasa a Kozalkalmazotti SzabBbmatés a Gépjaim hasznalati

szabdlyzatban keril meghatérozasra.
A sajat tulajdoni gépjarinek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasismmét a
mindenkor érvényes kdzpontiéiasok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvéieetlzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Munkaruha, formaruharuha, védiha juttatas
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Az intézmény a Koézalkalmazotti Szabalyzatban régizilmunkakdrokben a kézalkalmazott
részére formaruhat, munkaruhat és dvatiat biztosit. Részletes szabalyait a Munkaruha,
védsruha szabdlyzata, valamint az Egyéni deskkoz, védruha és védital rendjének

tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, gidibkikdtése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételg kihordasi id ezen idponttdl
kezddik.

A juttatasi idd szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekitésalgaalszerint kell

figyelembe venni.

A juttatasi idbe nem szamit be:

- a es «- - Formézott: Felsorolas +’Szint: 1+
ayes, Igazitads: 1,5 cm + Tabulatorhely: 2,14
cm + Behuzas: 2,14 cm

- agyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag.

A munkaruha (kdpeny, munkadéip munkapéld, munkanadrag) a kihordasb idlatt az
intézmény tulajdonat képezi, azt koden a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony mdg¥etésekor a juttatasi ddnhatralés

hanyadanak megfetebsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi idit teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugéllomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkili medgsesekor.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas,itjslv a kodzalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kulon koltségtéritas illeti meg.

Etkezési hozzajaruldsunkaba lépésr22 azonnal?” __ - { Formazott: Betiiszin: Automatikus ]

A KESZI dolgozéinak a kévetkéztermészetben juttatdsok vebleigénybe (a dolgozdk

nyilatkozatai alapjan):
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. étkezés'utalvénx <«- - - -| Formazott: Felsorolds + Szint: 1 +
vagy ~~_ |lgazités: 1,88 cm + Behtizas: 2,51 cm
) ‘[ Formazott: Kiemelt
- munkahely il etk@tetes sajatkonyharel .- { Formazott: Kiemel

N ‘[ Formazott: Kiemelt
N

Nem jar a természetbeni juttatas:

— 30 naptari napot meghaladé tavollét esetén (kieéfieetett szabadségot).
— A felmentési id, lemondasi il azon idtartamara, amelyre a kézalkalmazottat
a munkavégzeés aldl mentesitették

Meleg ebéd igénybevétele egyéb esetben az intésajahkonyhajardl
A dolgozok és az engedéllyel étkkzigénybe vehetik az intézmény sajat konyhéjan kegne

ebédet, az étkezésért azilefjutd tényleges dnkoltséget kell megtériteni.

Mobiltelefon hasznélata
Az intézményben mobiltelefon hasznélatdra munkakdil dsszefliggésben a KESZI

Intézményvezéje, valamint az altala meghatarozott személyekgatjak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évédeli@ kell vizsgalni.

5.4A munkavégzés teljesitése, munkakdri kdtelezettsdgehivatali
titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény e etltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

|évé szabalyok és a munkaszétgsben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szénitgnik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkét ssfgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivittadt megtartani. Ezen talméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, aneemunkakore betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudoméséra és amelynek kozlése a munké&tatéagy mas személyre hatrdnyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkgjat aza amonatkozé szabélyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vesdg utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleben koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalybdiirehdatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekbealyaknhivatali titoknak midsiinek és

amelyek nyilvdnosséagra kertlése az intézmény éitdsdmené.

A KESZI-nél hivatali titoknak miistilnek a kovetkeik:

- a dolgozék személyes adatai, faji, nemzeti, nersegti etnikai
hovatartozasara vonatkoz6, egészségi allapotavalamint bérezésével
kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyes adatai, faji, nemzeti, redizzgi, etnikai

hovatartozasara vonatkozé, valamint egészségicdfiapl kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek éwsiil.

A munkaidé beosztadsa

A munkarendet az intézmény vegetallapitja meg.

Az egymiiszakos munkarendben dolgozék munkaideje napi B4@efira.

A tdbbmiszakos dolgoz6k munkaidejét a munkakori leirasabélyozzak, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi I. térvény a munka torvénykonylgrés a Kijt (1992. XXXIII. tv. a
kozalkalmazottak jogallasarol) munkaikleretre vonatkozé rendelkezéseit.

A tébbmiszakos, illetve megszakitas nélkili munkarendbgtafkoztatottak

6 havi munkaiéikeretben dolgoznak.

Munkarenddl val6 eltérés engedélyezése a KESZI intézménydgaetk jogkore.

Szabadséag

Az éves rendes szabadsag kivételéhézetdésen a munkahelyi vedkkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili badsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézmeény vezéie jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkakielé.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét alkdétmazottak Jogallasardl szolo

Torvényben foglalt élirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozékat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn
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Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséaunkahelyi vez8k és a titkar a
felelések

B e o e EEREel < 2h munkaltatd a szabadséagot
koteles az esedékesség évében kiadni.

Kinevezett magasabb ve#eszabadsagat a Tanacs Elndke engedélyezi, nyilvasda a

kistérségi koordinator végzi.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozokliehes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rardsek kidolgozasa az intézmény

vezebtjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmaségyezédfjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéékonkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell régziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejédletyd &tmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozéval torténhelyettesitése.

Munkakoérok atadasa

Az intézmény vezétallasi dolgozoi, valamint az intézményvépetaltal kijelolt dolgozék
munkakdrének atadasardl, illetve atvétdllészemélyi valtozas esetén jegidnyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvetslkészult jegypkonyvben fel kell tintetni:

az atadas-atvételdgontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatiokat,

a folyamatban l&v konkrét Gigyeket,

az atadasra kertieszkozoket,

az atado és atvéészrevételeit,

a jelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozasteki®dn legkéébb 15 napon belul be kell
fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos elj@tdytatasarol a munkakor szerinti felettes

vezet gondoskodik.

Egyéb szabalyok

— Telefonhasznalat

Az intézményben |&telefonokat magancélra csak térités ellenében ketsznalni.
Az ellerrzés szuroprobasZen torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellerbrzésért feldls: KESZI intézményvezét egységvezék, bels ellervr.

- Fénymésolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefugmyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik.

— Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

A személyi anyagok, kiadasa csak az intézmény$ezajedélyével torténhet.
Egyéb dokumentumok (szabdlyzatok, stb.) az intégndétgozoinak atadds-atvétel ellenében

engedély nélkil is kiadhato6.

5.5 Kéartéritési kotelezettség

A kdzalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyleded kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felidséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a kdljekoteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill ajeselkart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezetedégtyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezelzékat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette &t.
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A pénztarost e nélkil is terheli feleség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéktémgy
tekintetében. A telijes anyagi felebéget a pénztaros a fékdégvallalasi nyilatkozat

alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egylttedmztak, vétkességik, a niegésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny eseténgpetinkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegedda#tenek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanél a Munka Torvénykoényve 179-18@8kényado.

5.6Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, hasznalatiyafign a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet néllél,féa a kar a dolgozé munkahelyén vagy

mas megrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban kejei.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesghaladd mértékés értéld hasznalati
targyakat csak az inttzményveyzetngedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vkiet

onnan. (Pl. irbgép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja fdlel a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszérasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovasaért.

5.7Az intézmény bel$ és kil$ kapcsolattartasanak rendje

A belgi kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa kéfaken a bels szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden ofyzkedésnél, amelyik
masik szervezeti egységikddési terliletét érinti, az intézkedést mégébn egyeztetési
kotelezettségik van.
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A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kuloak#irekezletek, férumok, stb.

A rendszeres és konkrébjgbntokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb itkodés alsegitése érdekében az intézmény a szakmai szarkkeket

tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel agiikbdési megéllapodést kothet.

Az intézmény és a felligyeleti szerv kapcsolata
A fellgyeleti szerv

- Biztositja az intézmény ttkodési feltételeit, «- - - { Formazott: Behiizés: Bal: 2,28 cm,
Felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 1,5
- Informécio és adatszolgéaltatassal segiti az intéginé cm + Tabulatorhely: 2,14 cm +

Behlzas: 2,14 cm

- Ellenérzi a mikodést és
- Beszamoltatja az intézmény veagét.

Az intézmeény kils kapcsolatrendszere
A sajatos, specialis szakteruleteket is atfogokemgség végzéséhez sokirétunkakapcsolat
kialakitasa szikséges, igy

— az iranyité szerv Tarsulasi Tanaccsal

— atelepulési 6nkormanyzatokkal

— A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatallal

— A Szocidlis és Gyermekvédelmbigazgatosaggal

— A Nemzeti Csalad és Szocialpolitikai Intézettel

— Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
- Szocidlis és Gyadmhivatalaval
- Mosonmagyardévéri Jarasi Hivatal Torzshivatalaval
- Munkatigyi Kézpontjanak mosonmagyaroévari kireretajevel
- Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségliggrtgtosagaval
- Népegészsegiigyi Szakigazgatasi Szervével

— atérsintézményekkel és egészséglgyi intézményekkel
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— a karitativ és érdekvédelmi szervezetek képéigel

— oktatasi intézmények, szakmai képzést biztosit&sdktatasi és szakképzési

intézményekkel

— megallapodassal rendelkekbzdsségi szolgalatot teljesiiakokkal

— meogallapodassal rendelkednkéntesekkel

5.8Az intézmeény ugyiratkezelése

A KESZI-ben az Ugyiratok kezelése szervezeti egysként kdzpontositott rendszerben térténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaéert és efleaeéséért a KESZI intézményvediet a felebs.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzéir&sai alapjan végezi

A kiadméanyozas rendje

A KESZI. kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Skalad melléklete tartalmazza.

5.9Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KESZI. gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten léskgvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében [Evvagyon hasznositasaval osszefiigfgladatok, hataskorék
szabélyozasa - a jogszabdlyok és az iranyit6 seadelkezéseinek figyelembevételével - a

KESZI intézményvezéiének feladata.

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény, miniltéégvetési szerv és a Kistérségi
Gyermekjoléti és CsaladsegitSzolgaltato Koézpont, mint koltségvetési szerv kbzir
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV torvény fobiakban Aht.) végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakb&worm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe
vételével kotott megallapodast.

A szerddo felek ebzetesen rogzitették, hogy a Korm. rend. 10. § @Kebdése alapjan a
KESZI rendelkezik a gazdasagi vezela tartozé gazdasagi csoporttal, mely feded hozza
tartozo koltségvetési szerv szabalyos gazdaségbdtetéséért, a pénzigyi, szamviteli rend

betartasaért, a zavartalaiikiidéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditéssiizsaért.
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A Korm. rend. 10.8 (4a) bekezdése alapjan a mungasmas és felésségvallalas rendjét a

KESZ! (GRS HEIRCISEaEESsE- ) valamint a KSSZX
(HiRSHRIGERNNRCNRGISEESIESIISIBNE ) « Munkamegosztas ésstmégvallalas
rendjét rogzii megallapodasban rogzitett eljarasrend szerinjabsategiENCICRIE!) -

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendi Szabalyadalimazza, és a benne foglaltak szerint

kell végezni.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

Az OTP NyRt Bankndl vezetett KESZI. és a KGyCsSz#lydszamla feletti

rendelkezési joggal

Az_az intézményvezék és az altala kijeldlt személyek rendelkeznek. idees alairasuk
bejelentésre kerillt a pénzintézethez. Az alairfeldraési kartonok egy-egy masolati

példanyat a gazdasagi vez&bteles megrizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiiéenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyZfsényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezét hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a KkKeétedégvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjésplibalyzata tartalmazza. Emellett
szabalyozzak még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkeze&eaabalyzatok, masrészt az érintett

bels) szervezetek, egységek feladat és hataskorét gpabdeiras.

510 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje

A KFSZI. telephelyeinek éplileteit cimtablavadszidval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekébdia az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bélmja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyedznbsitasanak és selejtezésnek

szabdlyzata tartalmazza.
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5.11 Az intézményben végezhétreklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozé6 csak az intézményteregedélyével helyezlieki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitennnely személyiségi, erkdlcsi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletigkat sért, amely északra, a személyes

vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezatngseet kdrositasara 6sztonézne.

5.12 Belss ellendrzés

A KESZI. bel$ ellerSrzésének megszervezéséért, rendszerének kialaitésa intézmény

vezebje a felebs.

A bels ellertrzés feladatkdre magaban foglalja a KESZI-ben folyo
— szakmai tevékenységgel 6sszeftigg a
- gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos

ellersrzési feladatokat.
A szakmai elleérzések éves ellénzési terv alapjan torténnek. Az elderési terv az KESZI

munkatervének mellékletét képezi.

Az ellerdrzési tervnek tartalmaznia kell:

az elledrzés formajat,

— az ellerdrzési teriileteket,

— az elledrzés 6bb szempontjait,

— az ellerdrzott iddszak meghatarozasat,
— az elledrzést végé(k) megnevezéseét,
— az elledrzés befejezésénekdpontjat,

- az ellerbrzés tapasztalatai értékelésénegipmhtjat és maodjat.
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A belss ellerrzést a Bels ellersrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszanv és

elvégezni.

Az ellerbrzések tapasztalatait az intézményvéZelyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdamin

Az ellerbrzések tapasztalatairdl, eredmériyémz érintetteket, a vizsgalt teriilet vesitt

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolifazd intézmény vezéje tajékoztatja.

5.13  Intézményi 6vo, véd eléirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapgvétladata kdzé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségilk mégzéséhez szilkséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszélye esetén

a szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kel iSENMSEIMEICRBEES V' unkavédelmi szabalyzatot

és Tizvédelmi szabalyzatot, valamiriiztesetére 8irt utasitadsokat, a menekilés utjat.

Bombariadd esetén kovetediéljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az éplletben bombagyvahhoz hasonlé robban6 eszkdzt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kotelem@zmény vezéiét.

Az intézményvezéta lehed legrovidebb idn bellil értesiti el a ténybl az éplletben &y

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi &zerint az éplilet elhagyasat.

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén az Aaltala megbizott szeguglgoskodik az

intézmény elhagyasardl.

Az intézményvezét utasitasara eértesitik a rémsléget, valamint a troltésagot a

bombariadorol.
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6 ZARO RENDELKEZESEK

6.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SzMSz 2015. februar 18. napjan Iép hatélyba.

A jelenlegi SzMSz hatalybalépésével egyidieg hatalyat veszti a jogiel SzMSz és annak
kiegészib rendelkezései.

Mosonmagyarévar, 2015. januar 22.

A fenntart6 képviseletében jévahagyta:

MTT Tanéacs Elndke

Melléklet: Szervezeti abra
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1. szamu melléklet
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