KISTERSEGI
EGYESITETT
SZOCIALIS
INTEZMENY

SZERVEZETI ES M UKODESI

SZABALYZAT
Jovahagyta: a Mosonmagyarovar Térségi Tarsuld&ckan
...12017. (111.14.)TT hatarozataval
Hatéalyos: 2017. aprilis Bk

A fenntarto képviseletében jovahagyta:

MTT Tanéacs Elndke



TARTALOM

1.1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA touviieeeieeeeeiieeeeeeeeeeeereeeennesans 5.
EVES MUNKATERV «..eee ettt e et e et e e e e et e e e e e e eeeaaaeeeeenaeee e et e eaeeeeeeeeeneeeeeaans 5
1.2 AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAL  ouieee e e e 7

1.3.A KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY SZAKMAI EGYSEGEI , TELEPHELYEI : 8
1.4.A KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS |INTEZMENY SZERVEZETI ES M UKODESI RENDJE 8

AZ INTEZMENY FELADATA | ooiiiiiiiiiiiieee ettt eeeae e e e e e e e e e e e e e e e aeeeaeees 9

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ..o 9
2. AKISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY FELADATAI ........... 11
2.1.A KESZI FELADATAI ES HATASKORE ..ciiiiiiiie e 11
2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZO ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI

............................................................................................................................ 11

2.2.1ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM ...cotiiiiiiiiiintnieninnennetnnnennnennneennnnnnnsessssssssssnnnnnnnes 11
2211 SZOCIALIS ETKEZTETES  .etttttttttuuuuetnnunnnnennnnsnnsnsnnsnnnnnnnnnnnnsessssssssssnsnsnnnes 12
2212 HAZI SEGITSEGNYUJTAS ...ceiiiiiiiiiiiieiiiiiiiniiienniiesstinsseniennnneeesseesssesnenenenes 13
2213 JELZ ORENDSZERES HAZI SEGITSEGNYUJTAS ...ccoiiiiiiiiiiiiiiiee e 13
2.3 NAPPALI ELLATAS  ...oiiiiiiituitttttttteitttittttieaiiei e e s sees b ese bbb b bbeb bbb bbeb s e 13
231 IDOSEK KLUBJAI —DEMENS SZEMELYEK NAPPALI ELLATASAVAL  ........ 13
2.3.2 FOGYATEKOSSAGGAL ELOK NAPPALI INTEZMENYEI ....ccoveveerereaveennne. 14
2.3.3 NAPPALI MELEGED O ...cvvviiiiiieiiiiiiiiiiieeet et e e e s ee e e e e e 14
2.4 SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATAI  © .uutttutiiuniennnnnnnnnnnnnnnnnaaassassseeensssensnesnnnees 15
241 IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYE]  ..euuuiiiiinnninnininnaaaaaaanaaaeaeaeeeeseaas 15
24.1.1 IDOSEK GONDOZOHAZA ...t 15
2.4.1.2 » ARANYKOR " I DOSEK OTTHONA ...ocoiiiiiieeeiiiieeeeseiireaeessnaeeaeesmnnees e 15
24.1.3 IDOSEK OTTHONA .. 15
24.2 HAJLEKTALAN SZEMELYEK BENTLAKASOS INTEZMENYE  .....covvvvervennnnee 16
24.2.1 HAJLEKTALANOK ATMENETI SZALLASA ...cooovvevriveeeeeeeeeeeeeeeeeeeaneanen, 16.
3  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE  ..ttuuttuttiuuteunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsessaaneennnennnes 17
3.1 AZ INTEZMENY VEZET OJENEK JOGALLASA , KINEVEZESI REND ......cccevvvveeiieieeeeneen. 17

A.l AZ INTEZMENY VEZET OJE: A MOSONMAGYAROVAR TERSEGI TARSULASI TANACS
ALTAL KINEVEZETT EGYSZEMELY U FELELOS VEZETO. c.uvvvveveiveeiveeennnn, 17
FELETTE AZ EGYEB MUNKALTATOI JOGOKAT A  TARSULASI ELNOK GYAKOROLJA , 17



3.2 AKISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY .iivuiitiitiienieeiieeeineeineennesnsesneees 17

3.2.1 SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASOK  cevviiiiieieeeeeeeeiiie e e e e e e e et e e e e e eeeeas 17
3.2.2 SZAKOSITOTT ELLATASOK  ..iiiiieiiiie i e e ee ettt e e e et s e e e e e e eeann s 17
3.2.3 AZ INTEZMENY M UKODESET BIZTOSITO TOVABBI EGYSEGEK .............. 18
3.24 VEZET Ol FELADATOK ES HATASKOROK .cvvvuiiiiieeeeciiiiie e e e eeennvin e 18
3.25 AZ EGYES SZAKMAI EGYSEGEK VEZET Ol ....occoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee, 23.
AZ EGYES SZAKMAI EGYSEGEK VEZET OINEK FELADATAI :..coiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 23

3.3 A MUNKAKOROKHOZ KAPCSOLODO FELADAT — ES HATASKOROK, A HELYETTESITESEK

RENDUJE. ..t iutteeetteeeetteeesateeesaeeeeseee e ameeaesseeassseesasseeeasbaeesnseeesseeesssesannneanseeesseeeaas 24
3.3.1 BELSO ELLEN OR ..o 24
3.3.2 GAZDASAGI PENZUGY! CSOPORT ...cvvvvttrirtrtennienntnnnnnenninnnnnnnnssmsmsesnees 25
3.3.21 GAZDASAGI VEZET O coeeiiiiiiiiieite ettt 25
3.3.2.2 PENZTAROS ....ettitittitiititiitttttbeea e e bbbt bbb 25
3.3.2.3 GAZDASAGI UGYINTEZ OK ooeeiiiiiiiiiiiiiee e e sttt et e e e e 26
3.3.24 KONYVEL O ..ottt ettt e e e e 26
3.3.3 ELELMEZESI CSOPORT .....vevevetieteeteetesteesesessasessesseesesessasessessessesesseseans 27
3.3.3.1 SNV =74 Y] =4 =5 o o TR 27
3.3.3.2 KONYHAVEZET O-SZAKACS ....coiiiiiiiiiiiiieee ettt 27
3.3.33 SZAKACS ..ttt ettt e et e et e e na e e ae e nreaeans 28
3.3.34 KONYHAI KISEGIT O ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiieeeteeeeieieeemmeneeeeeeeeeeeseessneennnnnnnes 28
3.34 M OSODAI RESZLEG ...uuuuuuuiiaaaaaaaaaaaeaaaeaaeeaaaeseeeseeeaaaasaaaaaaaasaaaasaaaeeaaeeens 28
3.34.1 K =Te ] o 2 28.
3.35 ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM ...uttiitiiiiiaeaaaasaeae e e e e e e e s e e e e e e e seeeaennnnns 29
3.35.1 ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM VEZET O ..evvviiiiiniiiiiiineee e 29
3.35.2 HAZI GONDOZO ...coeiiiiiiiiiiieiiteeieiettetiteeteteeee e e e e eeeeeeeeeeeeeseessnnnsnnnnnees 29
3.3.5.3 KEPESITES NELKULI GONDOZO ...cceiiiieiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea e e e e e 29
3.354 SZOCIALIS GONDOZO ..ottt 30
3.3.55 QI 3V =4 = 0 30
3.3.5.6 SZOCIALIS SEGIT Ouevvvieeiiiiiiiiiiieeee ettt 30
3.3.5.7 MENTALHIGIENES MUNKATARS  ....uiiiiiieseae e a e 31
3.3.5.8 JELZ ORENDSZERES KOORDINATOR ...cciiiiiiiiiiiitiiiiieaeeeessnsiiieneeeenseaees 31
3.3.6 FOGYATEKOSSAGGAL ELOK NAPPALI INTEZMENYEI ....ccoveveeeereevennne. 31
3.3.6.1 FENI VEZET O ..ottt na ettt eneanes 31
3.3.6.2 TERAPIAS MUNKATARS ...uttiutttiiitiinitiuntiiniis s smsesbbbsnbennnesnnnnnnes 31
3.3.6.3 SZOCIALIS GONDOZO ...coiiiiiiiiiieiieeeee ettt 32
3.3.6.4 SZOCIALIS SEGIT Ouvvveeeiiiiiiiiiieieee ettt ettt 32



3.3.7 HAJLEKTALAN ELLATO SZOLGALAT ieiiieiiieiieeiie e e e e aennas 33

3.3.7.1 HAJLEKTALAN SZOLGALAT VEZET O..iiiieiiiiiiiiie et e e eevvvennans 33
3.3.7.2 SZOCIALIS ES MENTALHIGIENES MUNKATARS  ..ovviiiiieeirccciiiien e e eeeeviean, 33
3.3.7.3 SZOCIALIS SEGIT O...ceveeiiiiiii ettt s ree e e e e e e e e et e e e e e e e eanaaan s 33
3.3.8 IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEL ..ccvvviiiiiiieeeeeeeeiiiee e e e eeeeecc e 34
3.3.8.1 BENTLAKASOS INTEZMENYEK VEZET OJE.....cccciiiiiiieeereeeiiiiiieeeeeeeennnnnnn 403
3.3.8.2 INTEZMENYVEZET O APOLO ...ttt 34
3.3.8.3 CSOPORTVEZETO APOLO ..uuuuiiieiicieiiiiee s e e eeeeeettis s e e e e e eeaeeenmstta s e e e e e e eennnns 35
3.3.8.4 APOLO-GONDOZO ...ttt 35
3.3.85 S =1 =YY =0 ] I @ LSS 35
3.3.8.6 LIV Y 1 1 TSP 6.3
3.3.8.7 MENTALHIGIENES MUNKATARS ..uvuiiiieiiiiiiiinieeeeeeeesiinnn e e eeeeeeennnnnnnnnnns 36
3.3.8.8 FOGLALKOZTATAS SZERVEZ O ...covvvveviiiiiieeieeeeeeeeeeeesvveavsesvvsveeeeee s eeeaeees 36
4 AZINTEZMENYVEZETEST SEGIT O TANACSADO SZERVEK .....cccceevviiieiiiieiiieciceeeeeee 37
4.1 AZ INTEZMENYVEZET O MUNKAJAT SEGIT O SZAKMAI FORUMOK  .........ccvvvvverveennnnn. 37

4.2 AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGIT O ELLATOTTI ERDEKVEDELMI TESTULETEK , KOZOSSEGEK

............................................................................................................................ 39
5 AZINTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI ......ccvvvvvvvvvvvnrnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 41
5.1 AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI  .ocvvvvvvviieieeeeeeeniennnn, 41
5.2 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE  covvvviieiieeeeeiiiiieeeeeeeeeennennn 44

5.3 AZ INTEZMENNYEL KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK Di JAZASA 45
54 A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK , HIVATALI TITKOK

YT 0] ¥ =1 = 50
A HELYETTESITES RENDUJE.....icututuiitieeeeeeettiniseeeeeeesssnnnsseaassseesssssssnnnseeaseeenes 51
MUNKAKOROK ATADASA ...ttt eeiieeiiie e s e e e e eeatta s e e e e s eeeeene ettt s e e e e e e eattaa e e e 52
5.5 KARTERITESI KOTELEZETTSEG cevttttuiiiieeeieititiieeeeeeeeesttnnsaeesssseeeeesssnnnnseessessssnnnnnes 53
5.6 ANYAGI FELEL OSSEG...uuuuiiiieiiiietuiiiiieeeieeettinnsseeesseemnnnsstnnnneaeesesesttnneeaeeeessnnneaans 53
5.7 AZ INTEZMENY BELS O ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE ......cccevveeernenns 54
5.8 AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE  ..iiiiiiieiiiiiiieeeeeeeetii e s e e e e e eeeaas e s e e e e e eeanana s 55
A KIADMANYOZAS RENDUIE. ...uutuuiieeeieeaiiiiaseeeeeeeestinnseeessssesneesssnsnsaeesssensnsnnnes 55
5.9 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE  ..iiieviiviiiiiiiieeeeeeeaiiieneeeseeesssnnnaaenns 55
5.10 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES  HELYISEGEINEK  HASZNALATI
HASZNOSITASI RENDUJIE ...iiiitttiiiieeetteettiuasseeaseestsssseeassseeaaeestsasn s eeeseeesssnnnaeaeseesnnns 57
511 AZ INTEZMENYBEN VEGEZHET O REKLAMTEVEKENYSEG .........cccvvveeeen. 57
5.12 BELSO ELLEN ORZES......cccvvvvieeiiererrensusensesssnnennenssrnnnnneesseesssssssnssnssnnnnnnne 57
5.13 INTEZMENYI OVO , VEDO ELOIRASOK ..coooeeeieeeeeeeeeeeceeeeeeeeeee, 58



6  ZARO RENDELKEZESEK ..iuuiitieuiientiueitetteetneesnstanseansssnsensesnsssnssssstnsssassnsessessssnrses 60
0.1 AZ SZMSZ HATALYBALEPESE ivuiiruiiueettee et st eeeeeeeeseasesaarsassesaeenseenseenresarenaees 60

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabdlyza(tovabbiakban: SzZMSZkélja, hogy rogzitse a

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovakibém: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formdjat, delservezeti tagozédasat, a szervezeti
egységek megnevezését eés feladatkorét, tovabba eavezeti egységek szakmai

egyuttmikdodésének, és esetleges helyettesitésének a readjéhtézmény iranyitasi és

mikodeési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértwvauakaltatdi jogok gyakorlasanak

rendjét.

Az intézmeény mkoddési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Mosonmagyarévar Térsegi Tarsulds a 2011. évi CKRX torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél, tovabba a 2011. évi CXCV. towéraz allamhaztartasrol
kovetelményeknek megfetan, az 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgaihds szocialis
ellatasokroél, valamint az 1/2000 (I.7.) SzCsM rdaten személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl éskadési feltételeifl a szocialis ellatasok
biztositasa érdekébenikbdteti a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézntény

Az intézmény nikodtetését a hatalyos jogszabalyok szerint kell snexyezni és
folyamatosan aktualizalni.

Alapité okirat
Az intézményt Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas dsmalapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza az intézméngkidésere vonatkozo legfontosabb adatokat.

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

A munkaterv tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaert félglbk) megnevezéset,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— aveégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelexptiset.

Az intézmény vezéje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étlares értekeli.



Egyéb dokumentumok

Az intézmény nikédését meghatarozd6 dokumentum a Szervezeti idgdési Szabalyzat
valamint azok mellékletét kép&za szakmai és gazdasagi munka vitelét &egjitonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi bélszabalyzatok kapcsolédnak:

— Szamlarend, szamviteli politika

— Szocialis ellatasok igenybevételének szabalyzata
— Szabalyzat a téritési dij megallapitasardl

— Pénzkezelési szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjteek szabdalyzata
- Ugyrend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

- Kozalkalmazotti Szabélyzat

— Belss ellerdrzési szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— lratkezelési szabalyzat

— Szabalyzat a bélye§hasznalat rendjér

— Gépjarn hasznalati szabalyzat

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum tikddésének Szabalyzata



1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezese:
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

Kozfeladata: szocialis kozszolgaltatas
Szakmai alaptevékenységa szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasogzdlé 1993. évi

lll. térvényben foglalt, személyes gondoskodést jidyalap és intézmeényi feladatok
ellatasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 édek, fogyatékosok bentlakasos
ellatasa
Az intézmeény alapitasanak éve: 1956.
Az intézmény székhelye, cime:
9200 Mosonmagyardévar, Soproni Ut 65.
hrsz.: 2755
Adohatosagi azonositdészat367637-2-08
KSH statisztikai szamjelt5367637-8730-322-08
SzamlavezétpénzintézetOTP Bank Nyrt. Mosonmagyarovari Fidk
Pénzforgalmi szamld:1737076-15367637
Telefon:06-96/566-260 Telefax:06-96/566-260

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




1.3.A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény
telephelyei:

Id 6sek Otthona
9200 Mosonmagyarévar, Lengyari u 2.

LAranykor” Id ések Otthona
9200 Mosonmagyaroévar, Soproni u. 65.

Id 6sek Gondozohaza
9200 Mosonmagyardévar, Soproni u. 65.

Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u 4.

Nappali Meleged
9200 Mosonmagyaroévar, Baratsag u.4.

Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei ,Naposhéaz”
9200Mosonmagyaroévar, Lengyari ut 2.

Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei ,Autista Haz”
9200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kir. u. 155.

Fejlesz® foglalkoztatas
9200 Mosonmagyarovar, Lengyari ut 2.,
92019200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kir. u. 155.

Alapszolgaltatasi Centrum
9200 Mosonmagyaroévar, Zichy M.u.5.
> étkeztetés
> hazi segitségnyujtas
> jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
> Idések Klubjai
— demens személyek ellatasaval:
* 9200.Mosonmagyarovar, Zichy M.u 5.
* 9200 Mosonmagyarévar, Szt.Istvan kir.u 109.
Idések Klubjai
e 9241 Janossomorja, Ovari u. 4.
e 9155 Lébény, Iskola u. 13.
* 9222 Hegyeshalom,éFu. 158.

szakmaiegységei,

1.4.A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény szervetz és mikddési

rendje

Az intézményt iranyitd szerv, alapitd6 megnevezése:




Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas Tanacsa

9200 Mosonmagyarévargri. 11.

Alapitd okirat szama, kelte:

MT/3-10/2016. 2016. marcius 23.

Ellatasi teriilet:

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas kdzigazgatéasice:

Asvanyraré, Bezenye, Darndzseli, Dunakiliti, Dumaete, Dunasziget, FeketeérdHalaszi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, KarolyhazaleKiKisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarovar, MosonszentmjkMosonszolnok, Mosonudvar,
Piski, Rajka, Ujrongt Varbalog.

Az intézmény feladata:
A vonatkozé torvényekben, jogszabalyokbadirehknak megfelélen a Mosonmagyarovar

Térségi Tarsulas kdzigazgatési tertletén szoadiisdsok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgaltatast igéngltelepulésen é| raszoruldo szamara egyérdséllyel hozzaférhétlegyen

minden szocialis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Jogi személy, éves Kkoltsegvetési keretével, vagyn&s az alkalmazasaban allo

munkaeével a jogszabalyi keretek kdzott 6néllé gazdasaginezettel gazdalkodik.
Vezetje az intézményvezétakit az alapitéd tarsulas tanacsa nevez ki.

A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat hatalya

A KESZI szamara jogszabalyokban, tarsulasi tanécgédeiben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és tROdési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatéalya kiterjed:

— az intézmény vezéire,
— az intézmény dolgozaira,

— az intézményben tk6do testliletekre, szervekre, kozdsségekre,



— az intézmény szolgéltatasait igénybedlae.
Az SZMSZ hatalya ala tartozokkal az SZMSZ-t aziniényben szokasos moédon ismertetik:
- hozzéaférhet helyen kifliggesztve
- intézményi honlapon

10



2. AKISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAI

2.1. A KESZI feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatérozott feladatokndlatgskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kdzo6tti megosztasarol az intéxmézedje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehattéts a jogszabalyok és az alapito,
irAnyitd szerv altal az intézmény egyes szerveegiségeire, vezéte és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

Szakmai alaptevékenységek:

Fogyatékossaggald nappali ellatasa
ldéskoruak tartds bentlakasos ellatasa
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
ldéskoruak atmeneti ellatasa

Demens betegek atmeneti ellatasa
Id6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa
Hajléktalanok atmeneti ellatasa
Hajléktalanok nappali ellatasa
Fejleszb foglalkoztatas

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas

2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZzZO
ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI

2.2.1 Alapszolgaltatasi Centrum

Szakmai vezeb: Alapszolgaltatasi Centrum vezed
11



hazi
segitség
- nyujtas

étkez-
tetés

jelz6-
rend-
szer

I.K.

Zichy M. u. 5.

I.K. Szent
Istvan u.

109

I.K.
Janossomorija

I.K.
Lébény

I.K.
Hegyeshalom

Asvéanyraré

Bezenye

Darndzseli

Dunakiliti

Dunaremete

x

x

x

Dunasziget

Feketeerdd

Halaszi

Hegyeshalom

Hédervar

Janossomorja

Kimle

Karolyhaza

Kisbodak

Lébény

X X X [x [x [x [x [x [x [X [x [x [x

X [X Ix [x |x [x |x [x |[x |x [x |x [x

X [x |X [X |X |X |X [X |X

X [x |X [X |X |X |X [X |X

X [X [x [x [x [x [x [x [x

Levél

Lipot

x

x

x

x

Mariakdlnok

Mecsér

XX [X X [X [X |X [X |[X [X |X |X [X |X [X |[X |X [X |X

XX [X X [X [X |X [X |[X [X |X |X [X |X [X |[X |X [X |X

X [X X [X |X |[X |[X |X [X |X |X [X |X [X |X [X |[X [X |X

Mosonmagyaréva
r

x

x

x

Mosonudvar

x

x

Mosonszolnok

x

x

Mosonszentmiklo
s

Piski

Rajka

Ujrénafé

xX |XxX | X

X

Varbalog

X | X [X | X [X

X |XxX |X [Xx

X | X [X | X [X

X

X

27
teleplilés

26
teleplilés

27
telepllés

23
teleplilés

21 telepllés

21 telepllés

22
telepllés

21 telepllés

A fenti tAblazat mutatja be a Mosonmagyarévar Tgrsérsulas telepuléseit, illetve azt, hogy
mely szocidlis alapszolgaltatas biztositasahoz neddypulések csatlakoztak.

2.1.1.1. Szocidlis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisanndtsmak biztositjuk — igényik szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt 6nmaguk, i#etltartottjaiknak részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A jogosultsag feltételeit az 1993.évi lll. tv., aalint a tarsulasi tanécs téritési dij hatarozata

szabalyozza.
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Az étkeztetést sajat konyharol, egyézdhelyekl vasarolt étkeztetés illetve népkonyha
atjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben régzasgemély egészseégi allapota indokolja, a
haziorvos javaslatara, az ellatast igénybéweszére diétas étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositasa igény szerint:

> helyben fogyasztassal,

> elvitellel,

» hazhoz szllitassal.
Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztédsetiseges.

2.2.1.1 Hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak saj@&bkornyezetében kell az 6nallé
életvitelének fenntartdsa érdekében szikségletamgfeleben elldtast biztositani.

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodnkrat@ személyekil, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajabbsél nem képesek és roluk nem gondoskodnak, - szeaatjitées
vagy személyi gondozas nyujtasaval-.

A hazi segitségnyujtds igénybevételét méridn vizsgalni kell kilon jogszabélyban
meghatérozottak szerint a gondozasi sziksegletetzolgaltatas iranti kérelem alapjan az
intézmeényvezétvegzi el az igényl gondozasi szikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi goadiogzikségletnek megfelatétartamban,
de legfeljebb napi 4 6réban lehet nydujtani, tekieteaz igénybvel kotott megéllapodasban
rogzitettekre.

2.2.1.2 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amely a sajat otthonukbdn éfjészségi allapotuk és szocialis
helyzetik miatt raszorulé édkora, fogyatekos valamint pszichiatriai beteg s2lgek — akik
képesek a fiiszaki berendezés kezelésére - részére nyljtath®lla
Biztositja az ellatott személy segélyhivasa esatéeszenlétes gondozo:
— a helyszinen torténhaladéktalan megjelenését,
— a probléma megoldasa érdekében szikséges azomv@ikedések
megtételét,
— sziUkség esetén tovabbi az egészségiigyi és szalapisés szakellatas
korébe tartozo ellatas kezdemeényezeését.
Palyazati thamogatasban 386 db jeéndszeres készllék részesiil.

2.3Nappali ellatas

2.3.1 ld 6sek Klubjai — demens személyek nappali ellatasaval

Sajat otthonukban @&l ©6nmaguk ellatasara részben képesiskdruak napkdzbeni
tartbzkodaséra, kapcsolattartaséara, valamint aléphiyiéniai szikségleteik kielégitésére
szolgal.
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Az 1/2000((1.7.) SZCSM rendelet 84/A.8 - aiehsainak betartasdval a Mosonmagyarovéaron
miikddd Idések klubjaibandemens személyek nappali ellataséas biztositja, a 84/A § (2)
bekezdése szerint; azgkk klubjai részekeént.

Felveheb az a 18. életévét betodltétt személy is, aki egigzllapotara tekintettel
tamogatasra szorul.

Férhelyek szama:

Mosoni Idsek Klubja: 3046
Ovari Idssek Klubja: 254
Hegyeshalmi Iések Klubja: 254
Janossomorjai likek Klubja: 256
Lébényi Idssek Klubja: 204

2.3.2 Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei

Szakmai vezebje: a Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményeinek vezdije

Az fogyatékosok nappali ellatasi egysége a 3. @t betoltott, onkiszolgalasra részben
képes fogyatékos illetve autista személyek napkiizibertozkodasat, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, étkezését, valamint alagvieigiéniai szikségleteik kielégitését szolgaldtaia
forma.

tevékenységik megszervezése, képességeik szimtématafejlesztése és az allapotuknak
megfeleb foglalkoztatas, valamint az intézményen belilicsais foglalkoztatas biztositasa.

Csatlakozott telepiilések: Asvanyrar6, Bezenye, @swli, Dunakiliti Dunaremete,
Dunasziget, FeketegidHalaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorjali##za, Kimle,
Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot, Mariakalnok, Mecsétosonmagyarovar, Mosonszolnok,
Mosonudvar, Puski, Ujronaf Varbalog

Férhelyszam: Lengyari u. 2.: 38,fSzent Istvan kir. u. 55.: 8 f

2.3.3 Nappali Meleged

Szakmai vezebje: a Hajléktalan Szolgélat vezedje

18. életéviket betoltott, onelldtdsukra részben eg&éajléktalan személyek nappali
tartozkodasara és a jogszabalybdireszolgaltatasok igénybevételére nyujt Iéséget.
Feladatai: A hajléktalan személyek életvitelénelgitese, ekédlegesen a tarsadalmi
beilleszkedés céljabdl

Csatlakozott telepiilések: Asvanyraro, Bezenye, &zmeli, Dunakiliti, Dunaremete,
Dunasziget, Feketea¥dHalaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorjal{@za, Kimle,
Kisbodak, Lébény, Levél, Lip6t, Mariakalnok, Mecslosonmagyarovar,
Mosonszentmiklos, Mosonszolnok, Mosonudvar, PiR#jka, Ujronal, Varbalog
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2.4 SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATAI:

2.4.1 Id6sek bentlakdsos intézményei

Szakmai vezeb: Id 6sek Bentlakasos Intézmények vezéje

2.4.1.1 Idések Gondozbohaza

Az Id8sek Gondozdéhaza atmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztosit teljes kord ellatast azon
id8skoruak, valamint a 18. életéviiket betoltott beteg személyeknek, akik dnmagukrdl
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kilonés méltanyolast érdeml§ esetben az intézmény orvosa
véleményének figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd. Az
intézményekbe vald bekeriilés 6nkéntesen, irdsbeli kérelem alapjan torténik. Felvételt a
kistérségi ellatasi korzetben lakdhellyel rendelkezé (allandd bejelentett vagy tartozkodas
helyre bejelentett) személyek kaphatnak, irasbeli vagy szobeli dnkéntes kérelmiik alapjan.
Intézményi férGhelyek szama: 35 f6

Csatlakozott telepilések:  Dunakiliti, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak, Lipot,
Mosonmagyarévar, Mosonszolnok

2.4.1.2 , Aranykor” Id é6sek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositétast nydjt, olyan szocialisan raszorult
idosek, 18. életéviket betdltott beteg személyek szgnafiik valamilyen ok miatt 6nmaguk
elldtdsara napi-minimum- 4 6rat meghaladé gondozégitség mellett képesek és ellatasuk
mas maodon (csaladon belil, alapszolgaltatas kese}éhem megoldhato. zRellatottakkal-
élethosszig-, hatarozatlan idére sz6lé megallapodas 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 féréhelyek szama: 65 f6

Csatlakozott teleptilések: Dunakiliti, Dunaremete, Hédervdr, Kisbodak, Levél, Lipdt,
Mosonmagyarévar, Mosonszolnok

2.4.1.3 I|dgsek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositatasti nydjt, olyan szocialisan raszorult
idések, 18. életévilket betoltott beteg személyek sehnaéik valamilyen ok miatt 6nmaguk
ellatasara napi-minimum- 4 orat meghaladé gondozegitség mellett képesek és ellatasuk
mas modon (csaladon belil, alapszolgaltatas kexe}éhem megoldhato. zRellatottakkal-
élethosszig-, hatarozatlan id6re szold megallapodas megkotése torténik. A bekerilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kilon jogszabalyban
meghatarozott soron-kivili elhelyezési kérelmek, amelyek megelGzik a tobbi kérelmet.
Intézményi féréhelyek szama: 20 f6

Csatlakozott telepilések: Dunakiliti, Dunaremete, Hegyeshalom, Hédervar, Kisbodak, Levél,
Lipét, Mosonmagyardévar
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Azon telepiilések lakosai, ahol nem tarsultak az id6sek bentlakdsos intézményei altal nydjtott
ellatasokhoz, csak a szolgdltatasi onkoltség megfizetése mellett kerlilhetnek az intézménybe

2.4.2 Hajléktalan személyek bentlakasos intézménye

Szakmai vezebje: a Hajléktalan Szolgalat vezeidje

2.4.2.3 Hajléktalanok Atmeneti Széallasa

A hajléktalan személyek atmeneti szalldsa azokrtakéletéviket betoltétt, dnellatasukra
részben képes szemeélyeknek az elhelyezését hat@diik az életvitelszérszallashasznalat
€s a szocidlis munka segitségével képesek az thsetla

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

A lakék kotelesek, a hazirendet betartani. Az éll&#gység gondoskodik a bentlakdk
mentalhigiénés ellatasarol, ennek keretében bipasi egyénre szabott banasmaodot.
Valamennyi lakd jogosult mindazokat a szolgéltatasagénybe venni, amelyeket az ellatd
egyseg az ellatas keretében biztosit.

Csatlakozott telepiilések: Asvanyrar6, Bezenye, @emeli, Dunakiliti Dunaremete, |,
Feketeerd, Halaszi, Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorjaplid@za, Kimle, Kisbodak,
Lébény, Levél, Lipdt, Mariakdlnok, Mecsér, Mosonmyagvar, Mosonszentmiklds,
Mosonszolnok, Mosonudvar, Piiski, Ujrétia¥/arbalog

2.5 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS

Intézmeénytink két helyszinen fejle$fbglalkoztatas szolgaltatast nyujt

Fejleszt6 foglalkoztatasban részeslilhet, aki a rd iranyadd oregségi nyugdijkorhatart nem érte
el, tovabba intézményi jogviszonnyal rendelkezik. (nappali ellatast, tamogato szolgaltatast,
atmeneti elhelyezést nyujtd intézményi ellatast vesz igénybe)

Az igénybevevd személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek
munkavégzéssel torténé meglrzése, illetve fejlesztése, tovabba a nyilt munkaeré-piaci
részvételre torténd felkészitése, fejleszt6 foglalkoztatdsi szerz6dés keretében jon létre.

A fejleszt foglalkoztatasban az alabbi tevékenységek végzésér lehdiség:
- Feldolgozoipari tevékenység - ajandék, disztargpziés
- Zoldterulet kezelés — udvar-, kert-, parkrendezés
- Eplilettakaritas
- Személyi szolgaltatas — konyhai kiségittunka
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI! FELEPITESE

3.1Az intézmény vezeijének jogallasa, kinevezési rend

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

a./ Az intézmény vezéje: a Mosonmagyardvar Terségi Tarsulasi Tanacd Kitevezett
egyszeméliy felelés vezebd.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsulasilefyyakorolja,

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

Az intézmeény alkalmazottainak a kinevezése: a Wa$all992. évi XXXIIl. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szOl6 és a szocidhamlamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban tordémeégrehajtasrol szoldé 257/2000. (X11.26.) Korm. delet
szerint az intézmény ve#g nevezi ki.

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

3.2A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

3.2.1 Szocidlis alapszolgaltatasok

> Alapszolgaltatasi Centrum
0 eétkeztetés
0 hazi segitségnyujtas
0 jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
o idések klubjai- demens személyek nappali ellatasa
> Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei
o Naposhaz
o Autista Haz

> Nappali Meleged

3.2.2 Szakositott ellatasok

> lddsek bentlakdsos intézményei
o Idések Gondozohaza
o ,Aranykor”’ Idések Otthona
o Idések Otthona

> Hajléktalanok Atmeneti Széallasa
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3.2.3 Fejleszb foglalkoztatas

3.2.4. Az intézmeény niikddéseét biztositd tovabbi egységek:

» Gazdasagi — pénzugyi — ugyviteli iszaki csoport
0 személyzeti Ugyek
o konyvelés, pénztar, raktarkezelés
0 élelmezésvezét— konyhatizem
0 miszaki csoport udvari munkasok, karbantartok, gégikezebk
> Bels ellersrzés
> Megbizési szefdéssel dolgozo:
0 Hazi orvosok, pszichiater szakorvos
Gyogytornaszok
Munkavédelmi technikus

Ttzvédelmi technikus

o O O O

Rendszergazda

3.2.4 Vezewi feladatok és hataskorok

Intézményvezeb feladatai

— vezeti az intézmeényt, feléd az intézmeény tkodéséért és gazdalkodasaert,
— biztositja az intézményitkodésehez sziikkséges személyi és targyi feltételeket
— képviseli az intézményt kitlsszervek itt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és eltgmi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi tertletét,

— ellatja az intézmény tikddését érirtt jogszabalyokban, tarsulasi rendeletekben és
dontésekben a vezetészére dlirt feladatokat,

— megszervezi az intézmény bekllensrzéseét,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, lédgen ebirt szabalyzatait,
szakmai programokat, tovabba az intézményikadését segit egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tillés orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tdmogatja az intézmény munkgjat ségtestiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,
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— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggksé az intézmény
tevékenységét, munkajat,

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

Az intézményvezét munkaltatoi, valamint feqyelmi jogkort gyakorol amtézmény
dolgozéira vonatkozban:
» munkaviszony létesitése

munkaviszony megszintetése, felmentés

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatdsok magétsa
jutalmazas

szabadsag engedélyezése

tulmunka elrendelése

YV V. V V V V

tanulmanyi szegeés.

Az intézményvezétfelelss:

» az alapitd okiratban @it tevékenységek jogszabalyban meghatarozott redgfe
ellatasaert,

» az Iintézmény Szervezeti iMOdési Szabalyzataban kizarélagos hataskorkent

meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmaittkodéséért,

az Intézmeény személyigyi feladatainak iranyitasaert

az intézmenyi szabalyzatok kiadasaért, azok betat§

YV V V VY

az intézmény feladati ellatasdhoz a hasznalatbat adigyon rendeltetésszier

hasznalatéért,

» minéségbiztositasi feladatok ellatasaért, a delsllersrzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenyseég ellatasaeért, kotetezosi vizsgalatok biztositasaert,

» az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossaglkidregének érvényesitéséért,

» beszamolasi, informécidszolgaltatési kotelezettsbgsitéséért.

Kizardlagosan a feladatkdrébe tartozik:

» az utalvanyozasi jogkor ellatasa,
» munkéltatoi jogok gyakorlasa,

» az Intézmeény képviselete, kapcsolattartas élbblszervekkel,
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> az Intézmény ritkodésésl évente egy alkalommal beszamol a Mosonmagyarovar
Térségi Tarsulas Tanacsanak,
» munkavédelmi, itzvédelmi és a bals ellersrzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.
Tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén a rthksitlan teeriket a kijelolt szakmai

egység vezétlatja el ebzetes megbeszélés alapjan.
Pénzugyi-, gazdasagi terileten helyettese a gagidaszet.

Gazdasaqi vezédi feladatai

Munk@jat az intézményvezeitranyitasa mellett végzi
> felelés az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevekenysegé@enzigyi fegyelem
megtartasaért,

> ellatja a Csalad és Gyermekjoléeti Kozpont (tovakibéen CsGyK) gazdalkodasi
feladatait a ,Munkamegosztas és féségvallalas rendjét rogzitmegallapodas”
alapjan

» gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatedményes és gazdasagos
megoldasanak feltételélr az intézmény tzemelteté8bmikodésésl, fenntartasarol,

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

> elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmémdgsagi, rilszaki szabalyzatait,

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

» kialakitia az anyaggazdalkodas rendjét, megszerészibiztositia az intézmény
anyagellatasat,

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

» kialakitja és szervezi az intézmény konywviteliszélmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

» az intézményvezével egyetértésben szervezi az intézmény gazdagégizigyi
munkafolyamataiba épitett bélsllersrzés nikodtetesét

Helyettesitését a kijelolt gazdasagi ligyidt&ja el.

Helyettesiti az intézmény vedgt annak tavollétében, a gazdasagi, pénzlgyi tiefad

ellatasaban.
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Szakmai vezebk

» Alapszolgaltatasi Centrum veset
Felebssége kiterjed:
0 Hazi segitségnyujtasra
o Jeldrendszeres hazi segitségnyujtasra
o Etkeztetésre
o Nappali ellatast biztosité ddek Klubjaira és demens személyek nappali

ellatasara

> Fogyatékossaggal &t Nappali Intézmény vezge
Felebssége kiterjed:
o Fogyatékossaggal & Nappali Intézményére (Lengyari u. 2.)
o Fogyatékossaggal & Nappali Intézményére (Szent Istvan kir. u. 155.)

o Fejleszé foglalkoztatasra

» Bentlakasos Intézmények vedjet
Felebssége kiterjed:
o Aranykor Idisek Otthonéara
o Idések Otthonéara

o Ildések Gondozb6hazara

» Hajléktalan Szolgaltatasok veépt

Felebssége kiterjed:
0 Hajléktalanok Atmeneti Szallasara
o0 Nappali Melegedre
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A szakmai vezéket az intézményvezénevezi ki, kozvetlen felettesik az intézményvézet

Munkakdrtikben, szakmai kérdésekben 6nallo hataskdriiézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tadalma.

Munkajukrol az intézmeényvezgének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezék egymassal mellérendelt viszonyban éallnak. Akddéssel kapcsolatos

gazdasagi-pénzigyi feladatok tekintetében a szakwedetk a gazdasagi vezet

irAnymutatdsa szerint kdtelesek eljarni.

Szakmai vezedk feladatai:

>

YV V VYV V

Y VY

felelosek anyagilag és erkolcsileg a sajat egysegédikoneseéért, a végzett szocialis
munka szinvonalaért,

alapved feladatuk a szocidlis alapszolgaltatasok, és sitko ellatdsok szervezése,
felligyelete, elleérzése, értékelése,

elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak rkérkairasait,

kozremikdédnek az intézmeény SZMSZ-ének, kotékez ebirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovabba az intézményiikadését segit egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, ®tiilés orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekke

a kistérség teruleténéelakossag helyzetének megismerése,

figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra sbérallatasat,

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

a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavéezéshkzikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznskizkséges fejlesztésekre,

fellgyelik a szakmai élrasok betartasat a szakmai egységeikben,

felelosek a feladat ellatdshoz kapcsoldodd jogszabalyokkételeden ebirt
dokumentacio meglétéért, vezetéseert, élisFseert,

eléseqitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmigérdatdsagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

gondoskodnak a szakmai programok megvalésitas@bek felllvizsgalatardl,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszeressetmegbeszélésekre,

szuperviziora,
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» biztositiak a szakmai egységek épileteinek, berfsdinek rendeltetésstier

hasznalatat,

» folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telemiiésezedivel, jegydivel, illetve a

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulasi Tanacs ezt

Helyettesitésiik:

Az Alapszolgaltatasi Centrum vedginek helyettese a jdlendszeres
koordinator

a Fogyatékossaggaldkl Nappali Intézménye vezgének helyettese a megbizott
terqpias munkatars

a bentlakasos intézmények veégének helyettese az intézményvézépolo,

a Hajléktalan Szolgalat ves@dnek helyettese a Hajléktalanok Atmeneti

Szalléjanak megbizott szocialis munkasa.

3.2.5 Az egyes szakmaieriletek vezebi

> intézményvezeb apolo
felelossége kiterjed:
o Aranykor Idbsek Otthona
0 Idések Otthona
0 ldések Gondozohéaza
> vezet gondozd
feleléssége kiterjed:
0 hazi segitségnyujtas
0 jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
> klubvezetok
felelossége kiterjed:

o nappali ellatast nyq;jto tisek Klubjai

Az eqyes szakmadierilletek vezebinek feladatai:

» a hatalyos jogszabalyokat szentteltartva szervezik, iranyitjak és eltemik a

hozzajuk tartozé szakmai munkat,

> részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében,
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» figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozd, jedpstyban dlirt dokumentacio
vezetését, ellémzését,

» rendszeresen beszamolnak a szakmai $kzek a teriletikon elvégzett szakmai
munkarol,

» részt vesznek a szakfeladatukhoz tartozé dolgozoknkakori leirasanak
elkészitésében,

» kozremikodnek a szakmai vezdt feladatainak ellatasdban, szikség esetén
helyettesitikoket,

» figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsoldtiiadti mutatok alakulasat,

Helyettesitésukil a szakmai vezék dontenek, részletes feladataikat a munkakdraseik
szabalyozza.

3.3A munkakordokhtéz kapcsolodo feladat — és hataskéroka
helyettesitések rendje.

3.3.1 Bels Ellenér
Feladatkor:

e A bels ellervrzési feladatok ellatasa a KESZI-ben és a CsGyK.-ba

* Az ellersrzéseket elletrzési programmal kell szerveznie.

* A vizsgalt tertleten jogosult minden dokumentacibbtekinteni.

* Az ellersrzésekre koteles felkészilni, a vizsgalatait tdagyisan végezni,
megallapitasait megalapozottan régziteni.

» Avizsgélat tapasztalatairdl a vediekoteles rendszeresen tajékoztatni, sulyos
szabalytalansag feltardsa esetén pedig haladéktalasbeli jelentést kell
tennie

Hataskor:

* A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapik&sces ajanlasokat tesz,
valamint értékeléseket, elemzéseket készit az nmédyvezei részére a
kockazati tényeik, hianyossagok megszintetése, kikliszobdlése dydeké
valamint az intézmény fkddése eredmenyességének novelése, tovabba az
folyamatba épitett 8ketes és utblagos vedeellensrzési és betsellensrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekébgmman koveti az
ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI intézményvezéje gondoskodik
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3.3.2 Gazdasagi Pénzugyi csoport
3.3.2.1 Gazdasagi vezdt
Feladatkor:

o elkésziti a KESZI és a CsGyK Kkoltségvetéset, gkmdidisarol szolo
beszamolé jelentéseit,

» gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézméngiekotelezettségvallalasa,
utalvanyozéasa esetén,

» kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszergezbiztositia a KESZI
anyagellatasat,

* megszervezi a KESZI targyi eszkdzokiismaki berendezések Uzemeltetéseét,
karbantartasat, javitasat,

Hataskor:

» szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénzigsh logjyviteli ellerbrzesét,

» kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK konywitdszamolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvedelmi rendjét, rendszereét,

» véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo alall felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat,

» figyelemmel kiséri a KESZI és a CsGyK koltség-fethaalasat, rendszeresen
elemzi a koltségek alakulasat és megallapitastajékoztatjia a KESZI és a
KGyCsSzK Intézményvezget,

» segiti a bels ellersrzés munkajat a sziikséges informaciokat megadja,

* megszervezi és kialakitja a KESZI és a CsGyK sztatvendijét,

e iranyitja és részt vesz a selejtezési munkakban,

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI intézményvezéfe gondoskodik

3.3.2.2 Pénztaros
Feladatkor:

» akészpénz sziikséges felmérése, a készpénz igegnylés

e a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyg¢hgn értékek kezelése,
érzése,

« a KESZI és a CsGyK alapbizonylatok alaki és tartalfszamszaki)
felllvizsgalata,

» utalvanyozott kifizetések teljesitése a pénztékban,

* a peénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasalvaptartasok, elszamolasok

vezetése
* szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
Hataskor:

« vezeti az AFA nyilvantartast a beérkezett készpgszamlakrol,

» a KESZI és a CsGyK készpénzes szamlakontirozasogardasagi vezet
segitségével végzi,

» elkésziti honap végén a KESZI szolgaltatasair@\é szamlakat,

 a havi élelmiszerutalvanyok megrendelése, atvedyzéken tortéh
atadasa,

* ahavi bérjegyzéket a dolgozok részére kikuldi.

Helyettesités rendje:

» Szabadsaga, hosszabb tavolléte idejére helyetteseegbizott gazdasagi

dgyintéd
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3.3.2.3 Gazdasagi ugyintéak
Feladatkor:
« az alapbizonylatok megfetel vezetéséért, az alaki és tartalmi
felllvizsgalataért, a jogos kifizetések teljesiédsé
* a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kidllitasaéa, nyilvantartasok
vezetéseert, ellatotti nyilvantartasok felvezetdséé
« a KESZI| Osszes egységeben az évenkénti selejtexéa keltdrozés, a
szabdlyzatnak megfeteldépontokban tortéf lebonyolitasa, dokumentalasa,
o az alléeszkdz nyilvantartas vezetésebe, az értkkesés elszamolasaba és
az év véqi leltarozasba besegit
Hataskor:
 a KESZI és a CsGyK banknaplé naprakész vezetéseT&z6] megkapott
szamlakivonatok alapjan, érvényesités elvégzése,
» aKESZI és a CsGyK az utalandd szamlak utalasatitéte veégzi,
* a KESZI és a CsGyK a banki szamlak kontirozasa adag#gi vezét
kozremikodésével,
« abanki bizonylatok AFA nyilvantartasanak naprakészetése,
 aKESZI és a CsGyK kimémszamlak naprakész vezetése,
o allbeszkdz nyilvantartds vezetése, szamvitelbirésoknak megfeléen
ertéekcsokkenés elszamolasa.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI gazdasagi vezige gondoskodik

3.3.2.4  Konyveld
Feladatkor:

» a KESZI és a CsGyK bank- és pénztarbizonylatok «élége hatéridte,
konyvelési jelentés készitése targyhot ké\afi-ig.

» altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa,

* negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérleggyhdt kovet 20-
ig.

* negyedévenkéntbkonyvi kivonat készit a KESZI és a CsGyK részére,

 éwégén a KESZ| és a CsGyK ékbnyvi szamlainak zardsa, zarénaplo
elkészitése,

* személyes részvétele az intézmény alléeszkozeingk készleteinek,
fogyoeszkozeinek lelthrozasaban a gazdasadiszaki vezet altal
meghatarozott leltarozasi itemtervben foglaltagdigmbevételével,

Hataskor:

 aKESZI és a CsGyK a két konyvvitel szabalyainak teljesitéséért,

* aKESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartdsaér

+ aKESZI és a CsGyK a szamitogépes konyvelésért,

« a KESZI és a CsGyK a MAK felé kildott jelentéseknivviteli adatainak
szamszaki helyességéeért.

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI gazdasagi veZgeé gondoskodik
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3.3.3 Elelmezési csoport
3.3.3.1 Elelmezésvezdt
Feladatkor:

* Heti 2 alkalommal, az intézmény dietetikusaval kdté# a diétas étlapok
Osszeallitdsardl,

* A beosztott dolgozék szabadsaganak beosztasa,o0edkukElrendelése és
teljesitésének igazolasa

* Rendelkezési és intézkedési joga van a gazdasagibvéltal atruhazott
Ugyekben,

* A dolgozokrél jutalmazasi, fegyelmi, munkaviszonggsziintetési javaslatot
tehet.

* Részt vesz a feldjitasi, kors#sitési munkédk ékészitésében,

e Gondoskodik a nyersanyagolhien tortéd beszerzésél, a beszallitott aruk
szakszdr atvételédl és biztonsagos raktarozasarol.

Hataskor:
» Az élelmezési szolgaltatas biztositasaért, a mel§fekorszeti technolégia
alkalmazaséért.

« Az ANTSZ ebirasainak megfelébn — az élelmezési lizem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért.
* Az ételminta szabalyos eltevéséért és érnaggéeért,
* Az élelmezés ugyviteléért, a szabalyos dokumentéezéléeséért,
» Fokozottan feldls az intézeti tulajdon megovasaert,
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI gazdasagi vezge gondoskodik

3.3.3.2 Konyhavezeti-szakacs
Feladatkor:

* Gondoskodik a termelési programbandiel ételek mennyiségében,
minéségében megfelel és ebirt idére torted elkészitését. Iranyitja és
vezeti a melegkonyhdban és a konyhahoz tartozdeigemrészekben folyd
munkat.

» Osszehangolja és eliénzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

* Felugyel az élelmezési lzem személyi tisztasadgagyelemmel kiséri a
konyha berendezésének, felszerelésének, edényketaeotat, a szilkséges
javitdsokra, pétlasokra, karbantartasi munkakrhii@ az éleimezésvezet

figyelmét.
 Ellenérzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi s$yalba
betartasarol
Hataskor:

« Az ANTSZ ebirasainak megfeléen — az élelmezési lizem és csatlakozo
Uzemrészek tisztasagéért, a személyi higiéné beéattt.
* Az ételminta szakszéwételéért és meégzéseert.
* Felebs az intézeti vagyon megdvasaért.
» Koteles beszamolni a rabizott eszkdzbkr
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik
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3.3.3.3  Szakacs
Feladatkor:
* Gondoskodik a termelési programokbarbirel ételek mennyiségeben és,
minéségében megfelgks ebirt idére tortérb elkészitéséi.
 [Ezt koveten gondoskodik az elkészllt ételeksigdsoknak megfeléen
készentartasarol (a talalasig), adagolasarolydletvegzi az ételek szakster
az adott étel jellegének megféldalalasat.
* A kiszéllitasra kerid élelmiszerek 6sszekészitédagondoskodik.
* Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozza&bieit kisegitk munkajat.
Hataskor:
« Az ANTSZ ebirasainak megfeléen — az élelmezési lizem és csatlakoz6
Uzemrészek tisztasagéért, a személyi higiéné beéatt.
* Az ételminta szakszéwételéért és meégzéseert.
* Felebs az intézeti vagyon megdvasaért.
» Koteles beszamolni a rabizott eszkobkr
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik

3.3.3.4 Konyhai kisegité
Feladatkor:
« az ANTSZ ebirasainak megfelébn — élelmezési lizem és csatlakozo
Uzemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné hefamtt
» felelés az intézeti vagyon megovasaeért
Hataskor:
* nyersanyagok elkészitése
o étkezések kozott a teriték kirakasa, illetve utésaedése és 6sszéggse
» részt vesz a kiadagolt ételek kiosztasdban
 az etelkészités kozben, a talalas és étkezés damidtkezett szennyes
edények mosogatasa
» Kkoteles a mosogatas higiénés szabalyait betartani
* (gyel a mosogatas folyamatossagara, néegel az étkeztetésben keletkez
fennakadast
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezige gondoskodik

3.3.4 Mosodai részleg
3.3.41 Mosons
Feladatkor:
* A mosasra kerdl ruhanenik mennyiségi, miéségi atvétele és mennyiségi
nyilvantartasa.
» Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel té@ridmwsasa, szaritasa, vasalasa.
« A kivasalt ruhadarabok szikség szerinti javithsa esztétikai és
kozegészségugyi kovetelmények betartasaval kifatgstallapotban tortén
atadasa advéreknek.
* A vasaldgépet, szaritogépet, vasalot, mosdgépetélaalc megfelgen
hasznalja, korultekibtgondossaggal rendben tartja.
Hataskor:
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A mosasra kerdl mindenfajta textilia karosodasmentes tisztitasaert
optimalis mososzer adagolasért.
» A gépek, berendezések gondos, karosodasmentesalaaern.
* A mosasra atvett ruhdk mennyiségi ésdéu@yi allapotéért.
* A kimosott, kivasalt ruhdk javitdsaért, higiéniaredektalan biztositasaért, az
esztétikus mennyiségi- és mMgegi atadasért.
* A mosoda rendjéért, tisztasagaeért.
* Az elektromos berendezések biztonsagos haszndlatiievedelmi és
balesetvédelmi élrasok betartasaért.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a KESZI élelmezés vezge gondoskodik

3.3.5 Alapszolgaltatasi Centrum
3.3.5.1 Alapszolgéltatasi Centrum vezei
Feladatkor:
* Biztositja az egységes szakmai kovetelmények meégukisat, a szakmai
munka 0szehangolésat, szervezési, vezetési feladidtbsat
* Vezeti a kotelegen vezetendl dokumentumokat, nyilvantartasokat, etiei
€s véleményezi a beosztasaban dolgozék dokumejattacio
Hataskor:
* Dont a munkaidl beosztasrol, szabadsagok engedélyeéesér
» Javaslatot tesz a gondozast ériiditételek korszdisitésére.
 Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munkajanakékdraysaganak,
gazdasagossaganak javitasat szolgaldo () szervemédszerek, technikak
bevezetése.
» Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazasara,Ifegigelosségre vonasra.
» Ellendrizni a dolgozék munkavégzéseére képes allapotan@zzas).

3.3.5.2 Hazi gondozo
Feladatkor:
* Segitséget nyujt a lakokérnyezeti higiéné megtabas.
» Kozremikddik az ellatott haztartdsanak vitelében.
» Segitséget nyljt a veszélyhelyzetek kialakulasama&gebzésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.
e Szikség esetén segiti a bentlakasos intézménybeasttekoltozést
» Az ellatast igénybevéwel segid kapcsolatot alakit ki és tart fennt.
* Elvégzi a szukséges gondozési és apolasi feladatoka

Hataskor:
Az ellatottak segitése a szamukra szikséges swoaflitashoz vald
hozzajutashoz.

» Figyelemmel kiséri a gondozasi kdrzetében a jetitigényeket.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.5.3  Keépesités nélkili gondozo (sedi}
Feladatkor:
* Segitséget nyujt a lakokornyezeti higiéné megtabas.
» Kozremikddik az ellatott haztartasanak vitelében.
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e Segitséget nyljt a veszélyhelyzetek kialakulasama&gebzésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.
e Szikség esetén segiti a bentlakasos intézménybeasttekoltozést
Hataskor:
» Az ellatottak segitése a sajat otthonukban, mingeinn alapvei
szikségleteik kielégitésében
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vediet gondoskodik

3.3.5.4  Szocidlis gondoz6
Feladatkor:
e Segitséget nyujt a klubvedeek az idsek klubja ellatottjai részére a fizikai

ellatas, a mentalis gondozas és a foglalkoztatasmgszervezésében,
bonyolitasaban.

* Folyamatos felligyelet biztositasa a demens eléosk.
e Klub bels tisztasaganak biztositasa.

« A melegit konyhaban a kételédokumentacio vezetése, az ANTSZ részére.
Hataskor:

e Az Idések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetébegitssgyet
nyujtani.
* Id6sek Klubja szakmai munkajaban aktiv koztdgdés.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.5.5 Klubvezeté
Feladatkor:

* Az ellatottak személyre szabott gondozasanak itaseyi

» Az ellatottak részére szikség szerinti segitségiyj tanacsadas,
felvilagositas a kompetencia hatarokon belil.

* Megszervezi a klubtagok szadmara, korukat és ésdékl kortiket figyelembe
véve a hasznos eés kellemesitidtést, ezek alapjan foglalkoztatasokat
szervez.

* Minden hénapban beszedi a személyi téritési dijddaiutatasokat keszit az
esetleges tulfizetésekr hatralékokrol.

Hataskor:
* Az Idések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetébegitssget
nyujtani.

* ldések Klubja szakmai munkajdban aktiv koztédgdes.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vediet gondoskodik

3.3.5.6  Szocidlis seglt
Feladatkor:

* Havi igénybevételek 0sszesitése.
» Kovetked havi ételrendelés.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek menngiségirtségét, az
esetleges kifogasokat a konyhakkal megbeszéli.
Hataskor:
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« Ujigénylsk felvétele.
* Folyamatos kapcsolattartascadkonyhakkal.
Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vediet gondoskodik

3.3.5.7  Mentalhigiénés munkatars
Feladatkor:

* Egyéni-havi foglalkoztatasokat napi rendszeresdé&ygevezi.

» Személyre szabott banasmaoddot alkalmaz.

» Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgadasaikséges intézkedés

megtétele.
Hataskor:

* Megteremti a szabadidkulturalt eltbltésének feltételeit a klubvedet! egyitt.
Biztositja az ellatottak csaladdi és tarsadalmi kafatai fenntartasdnak
feltételeit.

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vediet gondoskodik

3.3.5.8  Jelzérendszeres koordinator
Feladatkor:
» Avriasztas tényét és a végzett feladatokrél nyilvantartast vezet
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részé geondozok készenléti
beosztasanak elkészitése
Hataskor:
« A jelzérendszeres hazi segitségnyljtas gyakorlati haté@é&manak,
hatdsossdganak biztositdsa
Helyettesités rendje:
Helyettesitését az Alapszolgaltatasi Centrum vedjetgondoskodik

3.3.6 Fogyatékossaggal Bk Nappali Intézményei
3.3.6.1  FENI vezet
Feladatkor:

» Az ellatast igénybe vék kérelmének befogadésa, felvétele, a medfelel
tajékoztatasok megadasa. Segitséget nyujt az stllagénybe veének a
hivatalos tgyei intézésében, sziikség szerint gggitstanacsot ad.

* A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak éadossaganak degitése.
A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkggzabalyok és szakmai
szabdlyok érvényre juttatésa.

Hataskor:

e Szikség szerint rendelkezik a tAvollewunkatarsak helyettesitésier

» Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az eqgsek alapjan.

» Az ellatottak személyre szabott gondozasanak itasgi

3.3.6.2  Terapias munkatars
Feladatkor:

* Az egyénre szabott banasmod, egyéni és kiscsopoivgtalkoztatas
megszervezése, levezetése, hivatalos tgyek intsaeségitségnyujtas,

31



e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésénetmtdeasanak tamogatod
segitése, életvezetési tanacsadas.
Hataskor:
A szocialis foglalkoztatasban aktiv szerepet vall8kzervezi az egyéni
fejleszt- szintentart6 foglalkozasokat.
Helyettesités rendje:
« Helyettesitését a FENI vezaije gondoskodik

3.3.6.3  Szocidlis gondoz6
Feladatkor:
« Etkeztetés, személyi és kornyezeti higiéné bizieait hivatalos ugyek
intézésében segitségnyljtas,
» csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésénehkntdgasanak tamogato
segitése.
Hataskor:
* A napi tevékenységek meghatarozott terv szerianyiitasa, a rehabilitacios
terv célkitizéseinek megvalositadsahoz valo segitése.
Helyettesités rendje:
« Helyettesitését a FENI vezaije gondoskodik

3.3.7 Fejleszé foglalkoztatas
3.3.7.1Seqib
Feladatkor:

- Megszervezi dejleszt) foglalkoztatas keretébenikdds munkavégzést, figyelembe
véve a foglalkoztatasi tervben foglaltakat.

- Koordinalja a sziikséges eszkdzok, anyagok besatrzés

- A foglalkoztatasban részt véwellatottak ebrelépése érdekében megtesz mindent,
szem ebtt tartva a rehabilitacidos célkizéseket. Figyelemmel kiséri a védett-, illetve
nyilt munkaedpiacra kerulés lehéségeit.

- Szamon tartja a foglalkoztatasban hasznalatos e8kkt) anyagokat.

- Egyuttmikddik az intézmény dolgozGiv
- Vezeti a fejllesztb foglalkoztatashoz kapcsolodd nyilvantartadsokat kégelez

dokumentaciot.

Hataskor:

- A segit munkajatmindenkor a KESZISzervezeti és lkodési Szabdalyzatdban, a
Szociadlis Munka Etikai Kodexében foglaltak alapjan,Fejleszi Foglalkoztatasi
Szakmai Programjanak megvalosulaséasegjitve végzi.

- A segit koordindlja és iranyija a szocialis foglalkoztéts részt veik
munkacsoportjainak munkajat.

- A seqgit a szocialis foglalkoztatasban aktiv szerepet hadllatermelés és a
szolgdltatasok piaci igényeinek feltarasadban, akauartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitasdban, a szikséges segéeddszkdmogatd mobdszerek
kidolgozasaban.
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Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettese a felettes wezdtal kijelolt szocialis sedit vagy

terapias munkatars.

3.3.8 Hajléktalan Ellato Szolgélat

3.3.8.1 Hajléktalan Szolgalat vezeb
Feladatkor:

» Biztositja az egységes szakmai kovetelmények td§eét, a szakmai munka
0sszehangolasat, szervezési, vezetési feladat@tiawit. A két ellatasi forma
egyuttes iranyitasaval komplex segitséget kapnhhkjléktalan személyek az
életvitellk alakitasaban,éslegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.

» felel az intézmény zavartalanikodesi feltételeinek biztositasaért

Hataskor:

* a szakmai munka szinvonala érdekében rendszerssenegbeszéléseket tart,
az ellatottaknak sziikséges rendszeresseggel léliksygzervez,

* aszolgalat munkajarél beszamol, a kotélstatisztikai jelentéseket elkésziti.

» szukség szerint rendelkezik a tavoleriunkatarsak helyettesitéser

» rendszeresen ellérei az eseménynaplét, a gondozéi munka napi gyatédrl

* meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményét.

3.3.8.25zocialis és mentalhigiénés munkatars
Feladatkor:

» Segiti az ellatottak mentalhigiénés ellatasanakvszését.

» Reészt vesz a szocialis gondozasi tevékenyseégekzergzésében, segiti a
megfeleb gondozasi feltételek kialakitasat.

» Arabizott ellatottakkal egyéni esetkezelést végez.

» Szocidlis csoportmunkat végez.

» Ellatja a kozbsségi szocialis munkat.

Hataskor:

* Segit beszélgetéseket kezdeményez.

* Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalaspgmara megfel@bb
ellatasi forma igénybevétele érdekében.

« Gondozottjai részére biztositia a megi@lasizocialis jelle§ informaciokat,
tajekoztatast ad az ellatast igenybe dkevjogosultsagardl, az ellatasok
biztositdsanak feltételéir

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a Hajléktalan Ell4té Szolgalat vedgt gondoskodik

3.3.8.3Szocialis segit
Feladatkor:

» Biztositja az intézmény zavartalarikddését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.

» A szocidlis segités alapfeladatait, Ugyviteli ékiezelési feladatait latja el.

* A szociadlis munkas iranyitasaval részfeladatokateldaa szocialis probléma
megoldasban.
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Hataskor:

e A hazirendekben, a tz-, és munkavédelmi szabalyzatban leirtakat
maradéktalanul betartatja.

» Fizikai és fiziologiai szlikséglet-kielégités segiteé a gondozottak
kornyezetének tisztan- és rendben tartasa.

* Munkajellegi foglalkozasok szervezése, illetve rehabilitaciosogpamok
megvalositasa a szocialis munkas Utmutatasa alapjan

o Kozremikddik a szolgéltatasok megszervezésében, a szocialinkas
irdnyitasaval onalldan szocialis ségitvékenyseéget folytat.

* Részt vesz a dontésskészity munkaban.

» Mikodteti, végzi a jogszabalyban illetve a szocialisunkas Altal
meghatarozott adminisztraciot.

3.3.9 Idések Bentlakasos Intézményei
3.3.9.1 Bentlakasos Intézmények vezéje
Feladatkor:
* Feladata a mentalhigiénés, foglalkoztatasi és apohalozé szakemberek
szakmai munkajanak iranyitasa.
* Részt vesz az egyseégek szakmai protokolljainakigad@saban.
« Eves munkatervet és beszamol6t készit.
* Ismeri és koveti az 4gazati torvényeket, rendettek
» Gondoskodik a bentlakdsos intézmények igénybeveatklégogszabalyok
szerinti lebonyolitasarol.
» Az idések bentlakasos intézményeinek végethavi rendszerességgel team
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
Hataskor:
* Az inttzmény programjainak d@észitésében, lebonyolitasdban
kezdeményeaien részt vesz.

3.3.9.2Intézményvezeé Apold
Feladatkor:

e Szervezi és iranyitja az apolo-gondozd személyaefkaritok a mosodai
dolgozdék munkajat, elkésziti az Aranyko6sgk Otthona dolgozoinak és az
ldések Otthona dolgozoinak havi munkabeosztasat, szamlolasokat, a
tervezett és rendkivili szabadsagolasokat egyeztetigedélyezi és
dokumentalja.

 Részt vesz az orvosi viziteken és a csoportéezmegbeszéléseken, az
anamnézis felvételében.

» Kozgydgyellatasi igazolvanyok hataridejének figgele

* Reészt vesz az apolasi-gondozasi tervek elkészéasdezdeményezi azok
felllvizsgalatat.

« Apolasi lap vezetésének koordinalasa.

Hataskor:

* Negyedévenként atfogd szakmai ellerést tart, és ait feljegyzést készit,
ellerdrzi az egészségugyi illetve apolasi-gondozasi dantactiot, niszerek,
segédeszkozok imszaki allapotat, tisztasdgat, a szakmai elveknek
megfeleben munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat.

* Szervezi az évenkeénti festési-karbantartasi mutd@nyolitasat

34



« Apolasi gondozasi tevékenységek  korfzéésére, szabalyzatok
modositasara.
e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat janitilszerek
bevezetésére.
» Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasaraggséfre vonasara.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését a KESZI intézményvezéfe gondoskodik

3.3.9.3Csoportvezeb apolo
Feladatkor:

* Vezeti a kezdl lapokat, az orvos altald@lt kezelésekil.

* A gondozotti étkezési létszamot egyéni étrendekyefgmbe vételével
naponta leadja az élelmezés vének.

e Kapcsolatot tart a mentélhigiénés és foglalkozmatikatarsakkal.

* Figyelemmel kiséri a gondozottakdldges vérvizsgalatat és a vizsgalati
anyag levételét, a laboratoriumba szallitasat.

« Uj gondozott érkezésekor elkésziti az apolasi-gmasiolapot, és segitséget
nyujt a beilleszkedéshez.

Hataskor:

« Javaslatot tehet 4polasi-gondozéasi tevékenységeilszddisitésére, Uj
modszerek bevezetésére, munkatarsak jutalmazé&s@rselmi felebsségre
vonasra. Ondlléan donthet sbtisg esetekben, testi épséget fenyéget
helyzetekben.

» SzlUkseég szerint részt vesz az apolasi-gondozasigeaységek ellatasaban.

» Koteles a tudomasara jutott rendellenességeketdsdnek jelenteni.

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését az Intézményvezétapold gondoskodik

3.3.9.4Apol6-gondozé

Feladatkor:
* agondozott személyre szabott gondozasa az ona®Bsver iranymutatasa
alapjan,

* agondozottak fizikai ellatasanak segitése, szigséten teljes karapolas,

* a gyogyszerek névre szoléan tofiékiadagolasa, kiosztasa, beadasa a
gyogyszeroszto flizet alapjan,
Hataskor:

* a gondozott szakorvosi vizsgalatra, kérhazba #etegyéb sziikséges
programokra kisérése.

 a gondozott kérésének, panaszanak meghallgatagkséges intézkedés
megtétele,

* az apolashoz-gondozashoz szikséges anyagok, ekzkjazilasagos és
célszeti felhasznalasa.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Intézményvezétapold gondoskodik

3.3.9.5S5egediondozo
Feladatkor:

« Ebresztés, mosdatas, furdetés, agyazas, koromvagas,
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« Etelosztas, etetés, esetenként mosogatas, ételatvét

o Lazmerés.

» Miszerek, eszk6zok féttenitése.

« Ejjeliszekrények tisztitasa, kacsak- agytalakstéenhitése, tisztitasa.
* Szennyes ruha leadas, tiszta ruha atvétel, ki@sztas

Hataskor:
* A rabizott idsek &lland6 felligyelete, személyi tulajdonukimds szerinti
védelme.

o Utasitasra intézkedik orvos vagy m&hivasanal.

* Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzésekelezvenyeken.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Intézményvezétapold gondoskodik

3.3.9.6Takaritd

Feladatkor:

* Az intézmény meghatarozott tertiletének rendbegadartisztasaga.

* Ardbizott eszkdzok, gépek, takaritoszerek optisrgdi célszérhasznélata.
Hataskor:

* A munkavédelmi édizvédelmi ebirasok biztositasa.
Helyettesités rendje:

* Helyettesitését az Intézményvezétapold gondoskodik

3.3.9.7Mentéalhigiénés Munkatars
Feladatkor:

* Uj lakok beutalasa kapcsarbgbndozasi feladatokat lat el,

» elokésziti az Uj lakok fogadasat, és segiti beilledékéket a otthonban,

* Dbeilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nelégek kapcsan, az arra
raszorul6 lakéknal egyéni pszichés gondozast vérgikség esetén referal az
esetbl, jelezve a pszicholdgiai vizsgalat sziikségességét

Hataskor:

» akiscsoportos foglalkozasokrol eseménynaplot vezet

* akorhazban l&vlakok latogatasat megszervezi,

* munkakorének ellatasahoz szikséges tovabbképzésekativesz,

Helyettesités rendje:
* Helyettesitését a Bentlakasos Intézmények vefetgondoskodik

3.3.9.8Foglalkoztatas szerved
Feladatkor:

» A gondozottak részére csoportos, illetve egyéniai@gztatasokat tart.

* A foglalkoztatasok, valamint a lakok hasznoitidtésének szervezése
érdekében foglalkoztatasi tervet készit.

» A foglalkoztatasi tervben megjel6li azokat a fogtadtatasi formakat (fizikai,
kulturélis és szoérakoztatd jellégfoglalkoztatasok), amelyek a lakdok
idétoltését jelentik.

Hataskor:

« A foglalkoztatas soran, legyen az fizikai vagy skoztatdé jelled
foglalkoztatas, szigortuan betartja és betartatjaratkoz6 girasokat.

» Javaslattételi joga van a foglalkoztatast ériettetelek korszdisitésére.
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Helyettesités rendje:
» Helyettesitését a Bentlakasos Intézmeények vefjetgondoskodik

Valamennyi munkavallalo - sziikség esetén, atmegetiaz intézmeény ellatotti teriletén

koteles munkéat végezni az Mt. 53,8 szerint.

4 AZINTEZMENYVEZETEST SEGIT O TANACSADO
SZERVEK

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményikiidésének fontos feltétele a munkahelyi
demokracia érvényesilése. A szakmai munka és ankagos rkodés szempontjabdl
nélkulozhetetlen a munkavallalok és az ellatottekdszeres téjékoztatdsa az intézmeny
mikodésébl, az eredményekt, a felmertib hianyossagokrol. Sziikséges az iranyitd szerv és
a munkavallalok véleményét kikérni az intézményikidését érirtt fontosabb dontések

végrehajtasa, modositasétel

4.3 Az Intézményvezed munkajat segi szakmai forumok

eves dolgozoi munkaértekezlet
vezeti értekezlet

dolgozéi munkaértekezlet szakmai egységenként,

YV V VYV V

dolgozadi érdekképviseleti szervezetek — KozalkalmttaZ anacs, SzIME, 3Sz

Az intézmény mkodését segitszakmai forumokrol jegyikonyvet kell keésziteni.
A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:
» az Ulés helyét, ifpontjat,
a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a hozott dontéseket,

YV V V VY

a feladat végrehaijtas fetskt, hataridejét.

A vezebi értekezlet:
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A vezebi értekezletre hetente egy alkalommal kerll soewees munkatervnek megfeleh,
amelyet az intézményvesehiv 6ssze.

A vezebi értekezleten kotelézrészt vennie:
» a gazdasagi vezirtek, a szakmai veziknek, az intézmeényvezeépolonak

> Az intézményvezétés résztveik a vezeti értekezleten:

— t4jékozodik a szakmai szervezeti egységek munkajaré

— az intézmeény, valamint a szakmai szervezeti egységeakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloit attekintik,
— a szolgaltatasokat érihtvaltozasokat ismertetik,

— meghatarozzak a kovetkiezhét feladatait és beszamolnak azzél hét

feladatainak megvaldsulasardl,
— megtargyaljdk az intézmény egészét érstervezeti és tikodési kérdéseket,

— folyamatosan értékeli az intézményvézatszakmai egységek munkéjat.

Dolgoz6i munkaértekezletek szakmai egységenként:

Az intézmény szervezeti tagozédasanak medieteh szakmai egységekben kell megtartani.
Osszehivasukrol a szakmai vedegondoskodnak sziikség szerint, de legaldbb haemyta

alkalommal.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egységmainnyi dolgozéjat.

A dolgoz6i munkaértekezleten a szakmai vézet

— aszervezeti egység eltelbarak alatt végzett munkajardl beszamol, azt éitékel

aktualis feladatokat megbeszélik,

ismerteti a kovetkezidoszak feladatait,

— megtargyaljak a szakmai egységben felnergisetleges problémakat, hianyossagokat,

etikai helyzetet,
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— az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

— az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok.

Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egyuttkddik az intézmeényi dolgozok minden olyan térvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekiséintie €s érdekvédelme.
Az intézményben Kdzalkalmazotti Tanacgkadik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdek@pti szervezetek ikodését.
Kbdzalkalmazotti Tanacs ikodését a Kjt. élirasainak megfeléen végzi, térvényes

mukodéseéért az intézmeényvezéelel.

4.4 Az intézmény munkajat segié ellatotti érdekvédelmi
testiletek, kb6zosségek
> Erdekképviseleti Forum (iek tartos bentlakasos intézményei)

> Otthon Bizottsag- (FogyatékossaggadkENappali Intézményei)

Kib gvitett lakogyiilés:

Az idések bentlakdsos intézményeiben évente egy alkalbranekogyilésre az ellatottak
legkdzelebbi hozzatartozoit, térvényes képvigas meg kell hivni. A kilbvitett lakogyilés

0sszehivasanak ideje minden év aprilis hdnap é8kség szerint soron kivili 6sszehivhato.

A kibovitett lakogyilés 6sszehivasardl a KESZI intézményvéeegondoskodik, napirendi
pontjait a gyilés idbpontja ebtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni és meg haéthi az
irAnyito szerv képviséjét is.

Erdekképviseleti Forum:
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Az érdekkeépviseleti forum a tartos bentlakasoszimié&nnyel intézményi jogviszonyban allok
jogainak, érdekeinek érvényesilésésebiteni hivatott szerv, mely a hazirendben
meghatéarozott feltételek és eljaras szeritikiaik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat

a szekhelyén, illetve telephelyenként kell biztmsit
Az érdekképviseleti forum a hazirendben meghatdtdeletelek és eljaras szerintikodik.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

Vélasztas alapjan

- Az ellatottak kozil 26
- Az ellatottak hozzatartoz6i kozul a,f
- Az intézmény dolgozoi képviseletében 61 f

Jelolés alapjan

- Az iranyito szerv képviseletében a f
Az érdekképviseleti forum
Véleményezi

- aszakmai programot, hazirendet, munkatervet,
Megtéargyalja

- az ellatottak panaszait és intézkedést kezdemenyezeb felé,
Tajékoztatast

- kérhet a vezétsl az ellatottakat éribtkérdésekben

Otthon Bizottsag

A fogyatékossaggal & nappali ellatasat nyujtdo intézmény keretein bdgirejovo
Onszerve&do csoport, mely valasztott képviskbsl all és feladatuk az ellatottak érdekeinek
képviselete és kozosségi életiik szervezése.
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5 AZINTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.3 Az intezmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat az intézményveietgyakorolja, valamennyi KESZI dolgozo
tekintetében.

A kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony mobdositaskjzalkalmazotti jogviszony
megszintetése, tanulmanyi sfgles megkotése, jutalmazas, rendkivili és fizetdsiné
szabadséag, tulmunka elrendelése és fegyelmi elfde@gnditasardl a szakmai vedetilletve

a gazdasagi vezetlozetes meghallgatasaval dont.

Az intézményi dolgozOk részére altaldban csak kilewedelettesiik (szakmai vesg@ik) ad
utasitast. Rendkivili esetben, jelent kiemelt Ggyekben az intézmény vépetis adhat

kozvetlen utasitast barmely dolgozo részére.

Ugyviteli szabalyok

Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatait,Olésdgvetés tervezéseét, az intézmeny

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

Kotelezettségvallalas

Szabdlyait kulon szabélyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kévetelégiedisa ebtt meg kell gyzédni arrél, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovdbba a jovahagyott —ositdtt — koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotott kiadasi élranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagetveadlenjegyzése
nélkil az intézményt terhielgazdasagi kotelezettség nem vallalhato és ilyerkedés nem
tehet.
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Ervényesités
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedéesdrmhkdelése étt a bizonylatok alapjan
ellendrizni és igazolni kell:

— azok jogosultsagat,

— 0sszegszéségét,

— az ebirt alaki, tartalmi kdvetelményeket betartottak-e,

— csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

— aszamlazott készlet, szolgaltatas vagy munkadeétegtortént-e,

— az okmanyon megtoértént-e az aru atvételének igsaptyilvantartasba vétele

A kovetelések kiegyenlitése

Az utalvanyozas utan térténhet a pénzigyi koverklé&gegyenlitése:
- készpénzfizetéssel,
- készpénzkimélfizetéssel (postautalvany)

- készpénz nélkil, atutalassal.

Utalvanyozas

Az intézmény vezéfenek és gazdasagi vedjginek a hatdskorébe tartozik.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény irasbeli képviseletére, nevében téredairasra az intézmeény vedjetjogosult.
Az intézményvezét az aldirasi jogosultsagat atruhazhatja a szakmeaetknek és a
gazdasagi vezémnek. Ezzel a szakmai vedktés a gazdasagi vedekorlatozott alairasi
jogosultsagot szereznek. Szakmai vékzetsak a sajat szakmai egységeikben egyes
feladatokhoz tartozé dokumentaciokat irhatjak Blgek az esetek a kdvetkiéz
Szakmai dokumentécio:

- Ellatotti értesitések, megallapodasok

- Gondozasi szukséglet vizsgalatanak dokumentacioja

- Téritési dij fizetéshez kapcsoldédd szamlak, elsz@sod, jelentések aldirasa
Dolgozokkal kapcsolatos dokumentéacioé:

- munkakori leiras,

- szabadsagok engedélyezése,
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- a 1992.XXXIll. a kdzalkalmazottak jogallasarél szdbrvény 40.8. (2) szerinti
minosités elkészitése
A dokumentéacién az alairasnal fel kell tintetntadtked szdveget.

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

Munkaltatoi jogokkal kapcsolatos Ulgyekben kizarkm intézmény vezéie rendelkezik
alairasi joggal.

Az intézmeény nikddését befolyasold tgyekben az intézmény vgzaendelkezik alairasi
joggal.

A bankszamla feletti rendelkezési jog tekintetélzeankndl bejelentett modon, alairasi
joggal felruhazott személyek jogosultak alairasra.

Cégszef alairas A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmeény vépetz intézményt akként
jegyzi, hogy az intézmény nevéhez nevét a bankseéetdtti rendelkezeési jog tekintetében

egy masik alairasra jogosult személlyel egyiittesdg,egyéb hataskdrben dnalldéan irja ala.

Bélyeg® hasznalata kezelése

Valamennyi cégszér hivatalos alairasnal, szakmai dokumentéaciénalb&gegst kell
hasznalni.
A bélyegdkkel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghast,

jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegghasznalatara jogosultak:

- intézményvezét

- gazdasagi vezét

- szakmai vezék,

- titkar,

- gazdasagi ugyinték,

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

egyidejileg a bélyegi visszavételre keriiljon.
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5.4 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részeére

A tomegtajékoztatd eszktzok munkatarsainak tevedégst az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgitenitk:

A televizid, a radi6, az elektronikus- és irottt&akeépvisebinek adott mindennein

felvilagositas nyilatkozatnak misdl.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietirtani a kovetkgzelsirasokat:

- Az intézményt érirtt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkalzdea az

intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

- Elvaréas, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékozeszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@datok szakszéségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésédjitatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiatekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valammingzmeény jo hirnevére és

érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel éstikdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékeggisen
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kdkbzna, tovabba olyan
kérdésekdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

- A nyilatkozatte¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkasyagéat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, ZWaz anyagnak azt a

részeét, amely aZ szavait tartalmazza, kozléstlvele egyeztesse.

A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzeésre irddyutgyeb jogviszony

|étrejtte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépdski@rozatlan, vagy hatarozott idlej

kinevezéssel, vagy munkaszétesben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakorben, milyen feltételekkel és milyen méitdletménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasosgogny keretében is foglalkoztathat.

Az intézmény megbizasi szédest kothet sajat dolgozojaval is, munkakorén kiedl

feladatra, hatarozott éde, atmeneti idszakra.
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5.5 Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban alla@olgozok

dijazasa
Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartoziboglalkoztatottak garantélt illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtlieka és mindazottatdsok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kerulnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa I&bien fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek&désben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhét kovéthd 3. napjéig kell a dolgozé altal megadott fokdmlara

utalni.

Az illetménypatlék

A kodzalkalmazott a betoltétt munkakor fuggvényébetmeénypdtiékra jogosult.

Az illetménypaotlék mértekét a mindenkor hatalyos agazati rendelet rendelkezik

Vezefi potlék
A magasabb vez#t valamint a megbizassal rendelkexezed allasu kodzalkalmazottat
vezeti potlék illeti meg.

- magasabb vezéwezebi potléka a potlékalap 250 %-a.

megbizassal rendelk&xezebi beosztasu kdzalkalmazott esetén a \i@zEitlek
a potlékalap 100 %-a.

- gazdasagi vezétvezebi potiéka a potlékalap 150 %-a.

- az Alapszolgaltatasi Centrumve&eezeti potiéka a potliékalap 150 %-a.

- az Bentlakasos intézmények végének vezeii

potleka a potlékalap 150 %-a.
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Cimpotiék
A fétanacsost, adfhunkatarsat, a tanacsost, munkatarsat, a szotid@ésadot cimpotlek

illeti meg.
A pétlék mértéke:

a./ &fanacsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,

b./ @Mmunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
c./ tanacsosi cim eseténtiekalap 50 %-a,

d./ munkatarsi cim eseténitégélap 25 %-a.

e./ szocialis tanacsado cietésa potlékalap 100 %-a,

Miiszakpotlék
Muszakpotlékra az a kozalkalmazott jogosult, akit btitsszakos, illetve folyamatos

munkarendben foglalkoztatnak.

Mértéke folyamatos munkarendben: 14:00 — 18:08zakpotliek 15%

18:00 — 06:00 fiszakpaotlék 30 %
A munkavallalonak akkor jar — a 18 és 6 Ora kozdtiiartam alatt tortéh munkavégzésre —
miszakpoétlék (30%), ha a beosztds szerinti napi mdeja kezdetének &hontja
rendszeresen valtozik. A valtozas akkor ésiil rendszeresnek, ha havonta a beosztas szerinti
napi munkaid kezdetének igpontja a munkanapok legalabb egyharmada esetélbemn el

valamint a legkorabbi és a legkébi kezdési idpont kdzott legalabb négy oOra eltérés van.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése
Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitéudéikaidejének legaldbb 10 %-aban
hasznositja, az illetmény emelkedésének mértéke:
H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:
- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illgtména,
- 2 vagy tbbb tovabbi szakképesités esetén a gdraletahény 10 %-a.
B; C; D; E; F; G fizetési osztalyba soroltak esetében:
- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illgts®na,
- 2 vagy tbbb tovabbi szakképesités esetén a gdraletahény 8 %-a.
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Munkahelyi potlék
Megallapitasa a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendel&i8 -ban meghatarozottak szerint

torténik.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelked, illetve a tartdsan j0 munkéat végkozalkalmazottat a munkaltaté jutalomban
részesitheti az intézményvezetbntése alapjan, pénzmaradvany fenntart6 altadijagyasat
kovetben. A személyi juttatasok @tanyzatai kdzul a rendszeres személyi juttatasak-,
munkavégzéshez kapcsolodo juttatasakir@hyzat-maradvanya hasznalhaté fel a jutalom
kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kézalkalmazottiyegonyban toltott ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kdzalkalmazotti jogviszonyb#ittott idot a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartomdnkakori leirdsa szerint szamara
eléirhat6 feladatra nem fizettéeki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozod@zeetsen kotott megbizasi szgtés alapjan a

megbizo altal igazolt teljesités utan kerilhet csaka kifizetésre.

Egyéb juttatasok

Az MT 165. 8.(1) bekezdésében foglaltak szerint mankaltatdé tamogathatja a
kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészsegugyiksagleteinek kielégitéseét, életkorilményeik
javitasat.
A tdmogatéasok formajat és azok mértekeét, részlsihalyait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat

régziti.

Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyisstésrz
Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzéduataa dolgozokat thmogatja, akiknek

munkakorik betdltésehez nélkilozhetetlen a képltélsrgujtott szakképesités megszerzése,
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valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 9/4800.4.) SzCsM rendelet szerint,
figyelembe véve a MT 229 §-t.
A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szakkigizési szabalyait a Kozalkalmazotti

Szabalyzat tartalmazza.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése
A munkaltat6 koteles a munkéba jaras koltségeitarmeghatarozott szazalékat a vonatkoz6

rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jarégnkényeiben valtozas allt be, azt az

intézmeényvezeétrészére azonnal be kell jelenteni.

A munkavallalé sajat tulajdonaban gépkocsi hasznéalata

Részletes szabalyozasa a Kozalkalmazotti SzabBbmzatts a Geépjarin hasznalati

szabdlyzatban kertl meghatarozasra.

A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasismamét a

mindenkor érvényes kdzpontib@lasok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény véeeebzetes engedélyével lehet igénybe

venni.

Munkaruha, formaruharuha, véduha juttatas

Az intézmeény a Koézalkalmazotti Szabalyzatban ré@gzinunkakérokben a kdzalkalmazott
részére formaruhat, munkaruhat és dratlat biztosit. Részletes szabalyait a Munkaruha,
védiruha szabalyzata, valamint az Egyéni éesrkdz, védruha és védital rendjének

tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, pidibkikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevétel kihordasi ié ezen idponttdl
kezdsdik.

A juttatasi id szamitasanal a megkezdett honapot a kerekitésalgaabszerint kell

figyelembe venni.
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A juttatasi iddbe nem szamit be:
- agyes,
- agyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkili szabadség.

A munkaruha (k6peny, munkadéip munkap6lé, munkanadrag) a kihordasb idlatt az

intézmeény tulajdonat képezi, azt kééen a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony meagsetésekor a juttatasi ddhatralévw
hanyadanak megfelebsszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idbt teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalélozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkili meds@sekor.

A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas,it§sv a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kulon koéltségtérier ileti meg.

Kedvezményes addzasu béren kivili juttatas

e pénzjuttatas

Nem jar a természetbeni juttatas:

— 30 naptari napot meghalado tavollét esetén (kieelieetett szabadsagot).
— A felmentési id, lemondasi id azon idtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat
a munkavegzés alol mentesitették

Meleg ebéd igénybevétele egyéb esetben az intésajanitonyhajarol
A dolgozdk és az engedéllyel étk&zgénybe vehetik az intézmény sajat konyhajan eegne

ebédet, az étkezésért azlefjutd tényleges 6nkdltséget kell megtériteni.
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Mobiltelefon hasznalata

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkadiail 6sszefliggésben a KESZI

Intézményvezéje, valamint az altala meghatarozott személyekgatijak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évéelid kell vizsgalni.

5.6 A munkavégzés teljesitése, munkakori ktelezettsdgéivatali
titkok megérzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmeény geetital kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

lévé szabalyok és a munkaszé&lgsben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szgéiténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartoz6 munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hi#ttadt megtartani. Ezen tulméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, aneemunkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkadtateagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat aza auwonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleben koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalybdiirehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekbeelyaknhivatali titoknak miésilnek és

amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény érdedené.

A KESZI-nél hivatali titoknak mifisiilnek a kovetkeik:

- a dolgozok személyes adatai, faji, nemzeti, nersegiti etnikai
hovatartozdsara vonatkozd, egészségi Aallapotavalamint bérezésével
kapcsolatos adatok,

- az elldtottak személyes adatai, faji, nemzeti, rei®egi, etnikai

hovatartozasara vonatkoz6, valamint egészségicdflapl kapcsolatos adatok.

A munkaidd beosztasa
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A munkarendet az intézmény veagjetallapitja meg.

Az egynmiiszakos munkarendben dolgozék munkaideje napi B4@efira.

A tébbmiszakos dolgozdk munkaidejét a munkakori leirasabalyozzak, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi I. térvény a munka torvénykonyeres a Kijt (1992. XXXIII. tv. a
kozalkalmazottak jogallasarol) munkéikieretre vonatkozo rendelkezéseit.

A tébbmiszakos, illetve megszakitas nélkili munkarendbgtafkoztatottak

3 havi munkaidkeretben dolgoznak.

Munkarenddl valo eltérés engedélyezése a KESZI intézménybgaeatk jogkdre.

Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételehézetésen a munkahelyi veékkel egyeztetett tervet

kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli baasag engedélyezésére minden esetben csak
az intézmeény vezéje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkakieeb.

A dolgozOk éves rendes szabadsaganak mértékét alkétimazottak Jogallasardl szold
Torvényben foglalt élirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéaéézakmai vezék és a titkar a
felelosek

A munk@ltato a szabadségot koteles az esedékessidgrékiadni.

Kinevezett magasabb ve#deszabadsagat a fenntart6-, Mosonmagyarévar Témgulas

Tanacsanak EIntke engedélyezi, nyilvantartaséstarsiegi koordinator vegzi.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozoklehges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités remrdsek kidolgozasa az intézmeény

vezebjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmasé@gyezéijének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéékonkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejéletyd atmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozoval torténhelyettesitése.
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Munkakorok atadasa

Az intézmény vezétallasu dolgozéi, valamint az intézményvépetaltal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvétdiészemélyi valtozas esetén jegidnyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl es atvetsélrkeszilt jegydkonyvben fel kell tintetni:

— az atadas-atvételdgontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosalalbokat,
— a folyamatban I&v konkrét Ugyeket,
— az atadasra kertieszkozoket,
— az atado és atvéeszreveételeit,
— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozastek@n legké8bb 15 napon belll be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos elj@fadytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezet gondoskodik.

Egyéb szabalyok

— Telefonhasznalat

Az intézményben l&vtelefonokat magancélra csak térités ellenébern ketsznalni.
Az ellerbrzés szarOprobasZan torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellersrzésert feldls: KESZI intézményvezét egysegvezék, bels ellervr.

- Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszeflggyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik.
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— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A személyi anyagok, kiadasa csak az intézménygezejedélyével torténhet.
Egyéb dokumentumok (szabalyzatok, stb.) az intégndétgozoinak atadas-atvétel ellenében

engedély nélkdl is kiadhato.

5.7 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a jogviszonyabd&red kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felékséggel tartozik.

Szandékos karokozéas esetén a dolgozé a teljekdtéies megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a selj&gart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezelzékat

jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli fedskég az altala kezelt pénz, értékpapir és egyékiéngy
tekintetében. A teljes anyagi felebéget a pénztaros a fékdégvallalasi nyilatkozat

alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egylttes@ztak, vétkességik, a niepésre
atadott dolgokban a bekoévetkezett hiany eseténgpedinkabérik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kért tdbben okoztak, egyetemlegeddaitenek van helye. A k&r 6sszegének

meghatarozasanal a Munka Toérvénykdnyve 179-18@&+#a@anyado.

5.8 Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgoz6é ruhdzataban, hasznalatiyafflign a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiél,féa a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy

mas mefrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban kefetk.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesthaladd mértékes értell hasznalati
targyakat csak az intézményvezetngedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viiet
onnan. (Pl. ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja fdiel a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszéhasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovaséért.

5.9 Az intézmény bel$ és kil kapcsolattartdsanak rendje

A belgy kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa kétuen a bels szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttnikddés soran a szervezeti egységeknek minden ohtgzkedésnél, amelyik
masik szervezeti egységukodési terlletét érinti, az intézkedést mégétn egyeztetési
kotelezettségik van.

A belss kapcsolattartas rendszeres formai a kulodl@irekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrétpbntokat az intézmeény éves munkaterve tartalmazza.

A kilso kapcsolattartas
Az eredményesebb itkddés edsegitése érdekében az intézmény a szakmai szexkkelet
tarsintézményekkel, gazdalkodo6 szervezetekkel eémyiibdési megallapodast kothet.

Az intézmény és a felligyeleti szerv kapcsolata
A felugyeleti szerv
- Biztositja az intézmény tikddési feltételeit,
- Informacio és adatszolgaltatassal segiti az intégimé
- Ellendrzi a mikodeést és

- Beszamoltatja az intézmény vaiét.

Az intézmeény kils$ kapcsolatrendszere
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A sajatos, specialis szakteruleteket is atfogokengség végzéséehez sokiréunkakapcsolat

kialakitasa szukséges, igy

az irdnyit6 szerv, Mosonmagyarévar Térségi Tarshddmacsaval
a telepulési 6nkormanyzatokkal
A Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatallal

Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

Gyamugyi és Igazsagugybésztalyaval
- Csaladtamogatasi és TarsadalombiztositéssEéalyaval
- Mosonmagyaroévari Jarasi Hivatal
- Gyamugyi Osztalyaval
- Foglalkoztatasi Osztalyaval
- Népegészségugyi Osztalyaval
- Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségigyi &gaval
a tarsintézmeényekkel és egészségugyi intézményekkel
a karitativ és érdekvédelmi szervezetek képéigel
oktatasi intézmények, szakmai képzést biztositgodtatasi és szakképzési
intézmeényekkel
megallapodassal rendelkekdz6sségi szolgalatot teljesdiakokkal

megallapodassal rendelkednkéntesekkel

5.10 Az intézmény ugyiratkezelése

A KESZI-ben az Ugyiratok kezelése szervezeti egyskgnt kbzpontositott rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és eflaeséért a KESZI intézményvediet a felebs.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzéirésai alapjan végezi

A kiadmanyozas rendje

A KESZI. kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Skalaé melléklete tartalmazza.

5.11 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KESZI. gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten lisskgvetés tervezésével, végrehajtasaval, az

intézmeény kezelésében tEvvagyon hasznositasaval oOsszefiigigladatok, hataskorok
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szabalyozéasa - a jogszabalyok és az iranyitdo seedelkezéseinek figyelembevételével - a

KESZI intézményvezéjének feladata.

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmeény, mibttsegvetési szerv és a Csaladsegt
Gyermekjoéléti Kozpont, mint koltségvetési szerv &idzaz allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV térvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasardléz368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rend.) 9-10. §-ainak figyete vételével kétott megallapodast.

A szerdds felek ebzetesen rogzitették, hogy a Korm. rend. 10. § @KRebdése alapjan a
KESZI rendelkezik a gazdasagi vezela tartozd gazdasagi csoporttal, mely feded hozza
tartozd koltségvetési szerv szabdlyos gazdaségodietéséért, a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért, a zavartalarikbdéshez és gazdalkodashoz szilkséges likviditésshiaséért.

A Korm. rend. 10.8 (4a) bekezdése alapjan a mungasmtas és felésségvallalas rendjét a
KESZI valamint a CSGYK a Munkamegosztas és dsketgvallalas rendjét rogéit
megéallapodasban rdgzitett eljarasrend szerintasaieg.

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

kell végezni.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezeés

Az OTP NyRt Banknal vezetett KESZI. és a CSGYK &algamla feletti rendelkezési joggal
az intézmeényvezék és az altaluk kijelolt személyek ketten egyutidelkeznek. Nevik és
aldirasuk bejelentésre kerillt a pénzintézethez. akdras-bejelentési kartonok egy-egy

masolati példanyat a gazdasagi véeiteles megrizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiiéenjegyzes rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzZf¥sényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezét hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a Keéttdégvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, eérvényesités rendjéseabalyzata tartalmazza. Emellett
szabalyozzak még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkez&ésibalyzatok, masrészt az érintett

bels szervezetek, egységek feladat és hataskorét gpabdeiras.
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512 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje

A KESZI. telephelyeinek épiileteit cimtablaval, 2ésal kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekébdéa -az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit hélmja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargysznbsitdsanak és selejtezésnek

szabalyzata tartalmazza.

5.13 Az intézményben végezhétreklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézmeénytegegedélyével helyezlieki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenmety személyiségi, erkélcsi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletigkat sért, amely &szakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezatngseet karositasara 6sztonozne.

5.14 Bels) ellendrzés

A KESZI. bel$ ellersrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitésa intézmény
vezebje a felebs.

A bels ellertrzés feladatkére magaban foglalja a KESZI-ben folyd
— szakmai tevékenységgel 6sszeftigg a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellersrzési feladatokat.
A szakmai ellefirzések éves ellénzési terv alapjan torténnek. Az elterési terv az KESZI
munkatervének mellékletét képezi.

Az ellerdrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellerrzés formajat,

57



- az elledrzési terlleteket,

- az ellerzés tbb szempontjait,

- az elledrzott iddsszak meghatarozasat,
— az ellerzést végé(k) megnevezéseét,
- az ellerrzés befejezésenekdpontjat,

- az ellerrzés tapasztalatai értékeléseneipmhtjat és maodjat.

A belss ellertrzést a Bel§ ellersrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszany és

elvégezni.

Az ellerrzések tapasztalatait az intézményvézZetyamatosan értékeli és azok alapjan a

szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdgmén

Az ellerrzések tapasztalatairdl, eredméryénz eérintetteket, a vizsgalt terllet vesigt

valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgadintézmény vezéje tajékoztatja.

5.15  Intézmeényi 0v0, véd elbirdsok

Az intézmény minden dolgozojanak alagvétladata kozé tartozik, hogy az egészsegik és
testi épségik mégzéséhez szilkséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszélye esetén
a szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi sdgiatot és a dzvédelmi

szabalyzatot, valamintiz esetére éirt utasitasokat, a menekulés utjat.

Bombariad6 esetén kdvetesi@ljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiletben bombéagyvahhoz hasonlé robband eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kotelem@Ezmeny vezéjét.

Az intézményvezéta lehed legrévidebb idn belll értesiti el a téenybl az epuletben l&y

valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési tzerint az épllet elhagyasat.
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Az intézményvezét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott szegoglgioskodik az
intézmény elhagyasarol.

Az intézményvezét utasitasara értesitik a rémseget, valamint a Groltdsagot a
bombariadoral.
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6 ZARO RENDELKEZESEK

6.3 Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti éstdodesi Szabalyzat 2017. aprilis 1. napjan lép kgl

Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a 13/2016.(11.15.)TT. hatartaatlfogadott Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat.

Mosonmagyarévar, 2017. marcius 14.

KESZI intéezményvezét

Melléklet: Szervezeti abra
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1. szamu melléklet
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