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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény alapitasa:

Mosonmagyarévar varos Onkormanyzata a 16/2004.(8z4 hatarozataban 2004.jalius 1.
napjaval részben 0©ndallé koltségvetési intézmeényk&@ytermekjoléti és Csaladsait
Szolgaltatd Kozpontot alapitott harom szakmai eggsek a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Gyermekek Atmeneti Otthonaval és a Csaladéedfzponttal, melynek specialis
szolgaltatasa a Drogpont.

A szolgaltatasok kistérségi feladat-ellatdssa dejlese miatt az alapitdé  okiratot
Mosonmagyarévar Varos Onkormanyzatanak Képgisedtilete az 53/2006.(IV.20.) Kt.
hatarozataval médositotta a &uiilt miikodési teriilet meghatarozasaval.
Mosonmagyarévar varos Onkormanyzatanak Képdismdtilete a 130/2009. (VI.25.) Kt.
hatdrozataval dontott arr6l, hogy a feladatellat&@10. januar 161 atadja a
Mosonmagyarévari Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak.

2013. jalius 141 az intézmény fenntartdé Tobbcéll Kistérségi Tasul neve
Mosonmagyarévar Térségi Tarulasra valtozik.

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

Torvényi keretek:

1993. évi lll. térvény ,A szocidlis igazgatasrols=ocialis ellatasokrol”

1997. évi XXXI. torvény , A gyermekek védelniées a gyamuigyi igazgatasrol”

1998. évi LXXXIV. térvény ,A csaladok tamogatasarol

2011.évi CXIl. torvény ,Az informaciés oOnrendelkszéjogrol és az informacios
szabadsagrol”

1992. évi XXXIII. torvény ,A kézalkalmazottak jodakarol”

2012.évi L.torvény ,A Munka Torvénykonywat

Magyarorszag Alaptorvénye

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet ,A gyamhatésagikivalamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol”

226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet ,A szocidlis, gyekjoléti és gyermekveédelmi
szolgaltatok, intézmeények 4gazati azonositojardrgsagos nyilvantartasarol”

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet ,A kozfeladatellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeitl”

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet ,A személyes gonddakbd nyujtd szocialis intézmeények
szakmai feladatair6l ésithodéstuk feltételedd”

15/1998. (IV.30) NM rendelet ,A személyes gondosksid nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek wsmakfeladatairdl és tkodésik
feltételeisl

9/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet ,A személyes gosodést végr személyek
tovabbképzeésit és a szocidlis szakvizsgarol”

8/2000. (VIl.4.) SzCsM rendelet ,A személyes gosklmdast végy személyek adatinak
mikodési nyilvantartasarol”

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet ,A személyes gohkddast nyujtdo szocidlis ellatdsok
igénybevételéi”

321/2009. (XI1.29.) korm. rend. ,Szocidlis szolgéftk és intézmények thodésének
engedélyezésélrés ellerbrzésedl”



A szervezeti és mikddési szabalyzat célja:

A szervezeti és ftikodési szabdalyzat hatarozza meg a Kistérségi Gygomme es
Csaladsegft Szolgaltaté Kozpont (KGyCsSzK) szervezeti felé&@téaz intézményi tikddés
bel$ rendjét, a kil és bel§ kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mordaz
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mé&zmény vagy hatésag feladat és
hataskorébe. A szervezeti édikidési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseackk,
tevékenységek oOsszehangoltikididését, és hatékony kapcsolati rendszerét tartabmadz
SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményvezéte,

- az intézmeény kozalkalmazottjaira, és munkavallaloir

- az intézmény szolgaltatasait igénybedlee.

Az intézmény megnevezése és cim adatai

Az intézmény megnevezdsistersegi Gyermekjoléti és Csaladség@tzolgaltatdé Kozpont
Az intézmény székhely@200 Mosonmagyarovar Vasutas u. 10. hrsz.:2766/2
Telephelyként #kods intézményeGyermekek Atmeneti Otthona, Csaladi Napkozi
9200 Mosonmagyarévar Lengyari u. 2. hrsz.:4773/2

Az intézmény jogallasa, irdnyitasa

FenntartG Mosonmagyarévar Térségi Tarulas

Fellgyeleti szerveMlosonmagyarévar Térségi Tarsulas

Alapité okirat szama, kelteMosonmagyardvari Tobbcéll Kistérségi Tarsulas Tsaéa
Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladségfizolgaltatd Kozpont Alapitdé Okiratat 27/2013.
(V.23.) szdmu Kt. hatarozataval fogadta el.

Ellatasi teriilete:

Asvanyrard, Bezenye, Darndzseli, Dunakiliti, Dumaete, Dunasziget, FeketeérdHalaszi,
Hédervar, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodagbény, Levél, Lipot, Mariakalnok,
Mecsér, Mosonszentmiklds, Mosonszolnok, MosonudRiiski, Rajka, Ujronéf Varbalog
€s Mosonmagyarévar kbzigazgatasi terilete.

Az intézmény alaptevékenyséqe:

104012 Gyermekek atmeneti gondozasa
Intézményi féhely: 12 6

104030 Csaladi Napkozi

104042 Gyermekjoéléti szolgaltatas

107054 Csaladsegiszolgaltatas

- csaladgondozoi tevékenység
- ellatas kdzvetités
- szervezési tevékenység

101145 - specialis — alacsonyklUszosrolgaltatas (Drogpont)
mikodtetése
882201 - adossagkezelési szolgaltatas



041232 - Start téli kozfoglalkoztatottak
04233 - Kdzfoglalkoztatottak foglalkoztatas hélgsitése

Az intézmény alaptevekenységen kivil vallalkozeétenységet nem végez.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

A 2004. julius 1-jén hasznélatdban dédnkormanyzati tulajdonu tdérzsvagyon (ingatlan)
hasznalati joga, valamint a feladatellatashoz sajis ingo vagyon tulajdonjoga.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységat faytat.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézményt a hasznalatdba adott vagyontargyaiegilletik a tulajdonosi jogositvanyok
és terhelik a tulajdonosi kételezettségek, azzabréatozassal, hogy a tulajdonost megdlet
rendelkezési jogbdl az intézmény az alkalomsa®er vagy hatarozott e szOlo bérleti
szerddeés utjan tortéhhasznositas jogat gyakorolhatja.

A hasznositds az intézmény feladatainak ellatasdh weszélyezteti, szinvonalat nem
csokkentheti. Az intézmény a vagyon feletti rendels jogat az intézményveieitjan
gyakorolhatja.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Onalléan nikods koltségvetési szerv. A gazdasagi tevékenységéistérgégi Egyesitett
Szocialis Intézmény gazdasagi csoportjaval egyiktdve latja el. (5. szamu melléklet)

Az intézmény bélyeqgdi:

Kor és hosszu bélye§z A korbélyegdk tartalmazzak az intézmeény/szakmai egységek
nevét, székhelyét. A hosszu bélyélgzaz intézmény nevén és a székhelyén kivl
tartalmazzak az intézmény addészamat.

Az intézmény vezeaijének jogallasa, kinevezési rend

Az intézmény vezéfének kinevezését a Mosonmagyarévar Térségi Tasidaacsa a Kit.
vonatkozO része alapjan hagyja jova. Az intézmémstiefelett a munkaltatoi jogokat a
tarsulas elndke gyakorolja. A szakmai vékekinevezése az intézményvezdtataskorébe
tartozik. Az intézmény alkalmazottjait a hatalyo992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szOl6 és a szocidhamlamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban tordévegrehajtasarol szolé 257/2000. (XII. 26.) Korendelet
szerint az intézményvezenhevezi ki. A vezéit tavollétében, akadalyoztatasa esetén a kijelolt
szemely helyettesiti, képviseli kilonBohatosagi eljardsok soran, egyben ellatja a vezet
altal meghatarozott feladatokat.

Az intézmény dolgozoinak jogallasa, kdzalkalmazotjviszony.

A foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat amtézményvezét gyakorolja. A
kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefilggérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIIl. torvény és annak végrehajtési delete a 257/2000. (XIl. 26.) Korm.
rendelet a szocialis, valamint a gyermekjoléti égergekvédelmi agazatban toréén
végrehajtasarol rendezi.

Az intézmény az alabbi jel#szamokat hasznalja:
- Miukodeési engedély szama:




Csaladsegit Szolgalat: GYC-01/429-13/2014.
Gyermekjoéléti Szolgalat: GYC-01/429-13/2014.
Gyermekek Atmeneti Otthona: GYGY/66 10/2010.
- MAK-nal nyilvantartott torzsszama: 642431
- Szamlavezétintézet: OTP Bank Rt.
- Szamlaszama: 11737076-16717671
- Addbazonositdé szama: 16717671-1-08
- Statisztikai szamjele: 16717671-8899-322-028
- Térsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: ............... cowuun.

II. A KISTERSEGI GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGIT O SZOLGALTATO
KOZPONT SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény feladatai, alapszolgaltatasai:

Az intézmény 26 teleplllés szocialis alap és gyejohetk ellatasat biztositia a
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas tagteleplléser&za

Alapitd okiratban meghatarozott feladatok:

Gyermekjoléti szolgaltatas:Alapellatasként nydjtja azon szolgaltatasokat, Igekéel
hozzajarul a gyermek testi, érzelmi, értelmi de@séhez, jolétéhez, csaladban tditén
nevelésének é&segitéséhez. Figyelembe véve a 0-18 éves korosphglgit, érdekeit,
szikségleteit. A térségbendsélgyermekek, csalddok megismerése, a veszélyestgett
megebzése, jeldrendszer rikddtetése. Kapcsolat kialakitasa az érintett ceftldglyermekek
védelmében kozretik6dd szervekkel, személyekkel. A mar kialakult és jilze
veszélyeztetettség kezelése, megsziintetésénidegébse szakemberek tanacsadasaval,
kapcsolattartassal, a kompetenciahatarok megtaeisa

Csaladsegitésolyan személyes gondoskodast, tdmogatast nyudj&gzritény, amelyben a
hozzafordulé személyek, csaladok segitséget kapkathhoz, hogy életiket emberi médon
élhessék. A csaladsegités magaba foglalja mindazolgaltatasokat, amelyek a csaladok
mukodokepessegenek megsitesét szolgaljak. Kiskora személyre is kiterjedhe
csaladsegités, akkor, ha a kiskorUcsaladtagjataiésh a csaladsegités keretében indult, és a
kiskoru érdekei — a gyermekjoléti szolgaltatas ygpavétele nélkil- e szolgaltatas keretében
is megfeleben biztosithatok. A segitségnyujtas nem korlatdz@ikliensekre, a kialakult
helyzetért felgls kornyezetben is valtozasokat szorgalmaz. A remdkben az emberi
tényed és a szervezet hatékonysdgandiseditését is megcélozza. Arra torekszik, hogy a
zavar elharitdsa utan a csalad onalléan legyen skédmpigkddni, a ntikodoképesseget
megrizni. A lakossag egészére kiterjed. Aktiv korummieglalkoztatott, rendszeres szocidlis
segélyben részedilkkel valdé egyittrikddés: A megélhetést biztositd jévedelemmel nem
rendelked, hatranyos munkaér piaci helyzei aktiv kord személyekkel val6 egyutikbdés

az 1993. evi lll. térvény ertelmében. Addssagkesiedeolgaltatas: A lakhatassal kapcsolatos
adossagot felhalmoz6 csalddoknak segit az adossdgaésében.

Szenvedélybetegeket ségizolgaltatas: (Drogpont) A csaladsedit szolgalat specialis
szolgaltatasakent a fugseg problémajat, a droghasznalathoz tarsuld, éireeb szocialis és
pszichés gondok megoldasat célozza meg. Anonim médangyenesen igénybe veheAz



igényekhez koénnyen alkalmazkodd szolgéltatasokalit ny varos €s a Térségi Tarsulas
tagtelepuléseinek lakoi szamara.

Gyermekek atmeneti elhelyezés&izishelyzetbe kerilt csaladdok gyermekeinek lsitto
atmeneti ellatast, a csalad életének retdézéig. Célja preventiv jellégtevékenység: a
szakemberek minden eszkdzzel igyekeznek nbegela gyermek csaladbol torienartds
kiemelését. Az alapvétcél az, hogy a csalad élete renitbédn és a gyermek visszakeriljon a
csaladba.

Csaladi napkozi:A csaladi napkézi a boléde, az évoda és az iskolai napkdzi mellett a
gyermekek napkdzbeni ellatdsanak egy olyan fornadyeely az intézményes ellatasi formak
szakmai/intézmeényi kompetenciahoz koétott funkcra@in vallalja fel. A csaladi napkoziben
koruknak és egyéniségiknek megfédri gondoskodnak a gyermekékriehetiség szerint
rugalmasan alkalmazkodva a sdikéréseihez.

A belss szakmai egységek jogi személyiséggel nem rendedkezA szakmai egységek
vezebit a KGyCsSzK intézményveZgé nevezi ki hatarozott fde. A szakmai vezék
iranyitjak és vezetik a szakmai egységek dolgoxomankajat.

Intézmény szervezeti felépitése

Kistérséqi Gyermekjoléti és CsaladsegitSzolgaltatd Kozpont

I
Gyermekijoleti \‘ Gyermekek
, Szolgalat Atmeneti
Csaladsegét Otthona
Kozpont
Csaladi
DrogPont Napkozi

A szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen dgyikodést megvaldsitani, hogy az
intézmeényi feladatok ellatasa zavartalan legyekiieas érdeke ne sériljon.

A helyettesités rendje

- A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités mrdsek kidolgozasa a szakmai
vezetk feladata.

- Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgokdialezhet.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokattéé konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

- Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejéllefveé atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval tortemelyettesitése. A helyettesitést az intézmény
vezebje irasban rendeli el

Vezeti feladatok és hataskorok

A vezetési struktaraja:



A vezetk kozo6tti kapcsolattartas rendje és forméja

Az intézményvezét kdzvetve — szakmai veZdidn keresztll - irdnyitia a KGyCsSzK
szocialis és gyermekjoléti feladatainak ellatasat.

Az intézményvezét a vezeli munka, a dontések ddészitése és a bélsellensrzés
biztositdsa, 6sszehangolasa érdekében diegdekezletet tart. Eseti jelleggel (rendkivili
események, esetelemzések megbeszélése, stb.) vidnd&itekezlet hivhatdé 6ssze az
érintettek szamara, az intézményvéjévahagyasaval.

1.Intézményvezed

Az Intézményt az intézményve#etezeti, aki egy személyben fdélsla szocialis és
gyermekjoléti alapszolgaltatasok jogszabalyokbanghmatirozott rkodéséért, a
szakmai munkaért, valamint a gazdasagi tevékengségé
Iranyitja az Alapité Okiratban, Szervezetitikbdési Szabalyzatban és a Szakmai
Programban meghatarozott intézményi munkat.
Kapcsolatot tart a Mosonmagyarovar Terségi  Tarsuldslepiléseinek
onkorméanyzataival.
Az intézmeényvezét feladatat a Mosonmagyarévar Térsegi Tarsulas elndlkal
meghatarozott munkakari leirds alapjan végzi.
Az intézményvezéttavollétében, akadalyoztatasa esetén a halasttmateendket a
kijelolt helyettesid latja el, ebzetes megbeszélés alapjan.
Elkésziti az intézmény Szervezetiikbdéesi Szabalyzatat.
Gondoskodik az intézmény eredményesikduéséhez szikséges feltétetbkra
dolgozok folyamatos szakmaidehenetelésl, képzéséil és a szinvonalas szakmai
munkarol.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat. Eienaz ebirt normak betartasat, s
ennek alapjan megteszi a szikséges intézkedéseket.
Iranyitja, 6sszehangolja és ellen: az intézményegységek munkajat. Rendszeresen
ellendrzi a szakmai vezék és a munkatarsak tevékenységét. Blieina szervezeti
egysegek rnikddését, munkamegosztast, a Szervezetikddési Szabalyzatban
foglaltak betartasat, a munkafegyelem, a Szocidlisnka Etikai Kddexének
betartasat.
Vezeti feladatai elldtdsa soran arra térekszik, hogy@y®sSzK dolgozéi kérében
ervenyesuljon az egységes szemlélet és szakmaeprétielve.
Az intézményvezét munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol a#tézmény
dolgozoira vonatkozoan:

= munkaviszony létesitése

= munkaviszony megszintetése, felmentés

= jlletmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok magéthsa

= jutalmazéas

» szabadsag engedélyezése

= fegyelmi eljaras

» tdlmunka elrendelése

= tanulmanyi szegés.

Elldtja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatendéket, végzi a panaszok és
kozérdeki bejelentések kivizsgélasat, és ennek alapjankattiz.

Kapcsolatot tart az egyuttikodé intézmények képviséivel,

A fenntarto altal évenként megallapitott térité§ifidyelembevételével megallapitja,
felllvizsgalja az ellatott rendszeres havi joveddithfizetend személyi téritési dijat.



Kezdeményezéseket tesz a KGyCsSzK szocidlis ésmegk@léti ellatdsainak
fejlesztésére, korszesitésre.

Az intézményvezétfelelss:

az alapitd okiratban &t tevékenységek jogszabalyban meghatarozott redgfe
ellatasaért,

az intézmeény Szervezeti (Modési Szabdalyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az intézmeény szakmaiikddéseert,

az intézmeény személyugyi feladatainak irdnyitasaert

az intézmeényi szabalyzatok kiadasaért, azok betatg

az intézmény feladatai elladtdsahoz a hasznalatéllot ®agyon rendeltetéssier
hasznalatéaért,

munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotetezosi vizsgalat biztositasaért,

az intéezmény gazdalkodasaban a gazdasagossaglkidmetének ervényesitéseert,
beszamolési, informacidszolgéltatasi kdtelezettshesitéseért.

Kizarélagosan a feladatkorébe tartozik:

az utalvanyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az intézmeény képviselete, kapcsolattartas éliblszervekkel,

az intézmeény iiikddéesésl évente beszamol a Mosonmagyarévar Térségi Tasula
Tanacséanak,

munkavédelmi, dzvédelmi és a bals ellerdrzési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések kiadasa.

2.Szakmai eqyséqg vezéh

A szakmai egység veZetelelés anyagilag és erkélcsileg az egységkauéséért, a
végzett szocialis munka szinvonaléért,

Alapvett feladata a szocidlis és gyermekjoléti alapszat@dok szervezése,
fellgyelete, elleérzése, értékelése az egység teriletén,

Kozremikoddik az egységek munkatarsainak munkakori leiids@tkészitéseben, az
intézmény SZMSZ-ének, koteléan ebirt szabalyzatainak, tovdbb4 az intézmény
mukodését segitegyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elégsdhen,
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tetillés orszadgos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel, civil szervezetekke

Részt vesz az intézmény rdgegbiztositasi rendszerének elkészitésében és
miikodtetésében,

Feladata az egysegiktdési terliletén éllakossag helyzetének megismerése,
Figyelemmel kiséri, és segiti a gondozasra szorellékasat,

Figyelemmel kiséri az intézmény egészéhez kapc8olpdlyadzatokat, segiti a
palyazatok elkészitését,

Az egység dolgozbinak munkavégzéséhez szikségekafelidteleit biztositja,
javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre,

Szervezi az egység dolgozéinak tovabbtanulasatskbézasat, tovabbképzését,
elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a tanulm&mgrddéseket, gyakornoki
szabalyzatokat,

Kiemelt figyelmet fordit a raszorulok helyzeténednfiérésére, allapotuk javitasara,
megfeleb gondozas biztositasara,



Megbizés esetén ellatja az intézményuetetlyettesitését, részt vesz az intézmény
iranyitasaban,

A szakmai korzetek iranyitaséért, ebberéséért feldis,

Fellugyeli a szakmai élrasok betartatasat az egysegenél,

A szakmai vezékkel kozosen ellefrzi a szocidlis és gyermekjoléti
alapszolgaltatasok ellatasahoz szikséges dokumektomaglétét, vezetését, felligyeli
a mikoddési nyilvantartast,

Biztositja az egység éplleteinek, berendezéseamaleltetésszérmasznalatat,

Részt vesz az ellatasokat, szolgaltatasokat igéeybk érdekeinek védelmében,
Egyuttmikodeés efsitése,

Kapcsolatot tart az egységhez tartozé teleplléseéorinanyzataival, vezétel,
gyerekjogi/ellatottjogi képvisével,

Engedélyezi a szabadsagot az egység dolgozoirdkeadan.

3. Gazdasagi ugyintéé

Munkajat az intézményvezeiranyitasa mellett végzi,

Szervezi, iranyitja, ellémzi a KGyCsSzK pénzgazdalkodassal 6sszdfiigpdatait,
Szervezi, iranyitja, ellémzi az anyag- €és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat,

lgazolja a szakmai teljesitést,

Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatedményes és gazdasagos
megoldasanak feltételéir

Megszervezi a targyi eszkdzokiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

Az intézmény gazdalkodasanak szabalyssegének biztositasa; kulonos tekintettel a
koltségvetés tervezésére, adimnyzat felhasznalasra, a moédositassal kapcsolatos
feladatok ellatdsara, a beszamol6 elkészitéséwasl@ot tesz az intézmény és
egysegei éves koltségvetesére,

A gazdalkodds valamennyi bélsszabalyzatainak elkészitése, a jogszabdlyi
valtozasokhoz igazodo felulvizsgéalata, médositasa,

Intézkedéseket tesz a beruhdzassal, a vagyon Ietéxa$ hasznositasaval
kapcsolatban, az eszk6zok mieggse és rendeltetésszenikodtetése, hasznositasa es
gyarapitasa érdekében,

Iranyitja a munkaér gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyesseét a
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos, - és datszmlgaltatdsokra kiterjéd
feladatokat,

Helyettesitését a kijeldlt Ugyintétatja el,

Tovabba minden olyan feladat, amelyet koltségvetgsiv vezéije helyett atruhazott
hataskorben kell ellatnia,

Részt vesz az intézmény és telephelyei €s munkavédelmi ellérzésében,

Ellatja a pénzigyi itiveletekhez sziikséges feladatokat,

Fellugyeli az utalasok rendjét, elvégzi a mindenkdminisztracios feladatokat,

IrAnyitja a leltarozasi, selejtezési feladatokat,

Erdemben részt vesz az intézmény wsiz&irumainak munkajaban, az intézmény
irAnyitadsaban.

4. Csaladgondozok

A gyermek csaladdban tori@mevelkedésénekddegitése,
A gyermek veszélyeztetettségének mépéte,
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A gyermek veszélyeztetettségének megszintetése,

Javaslattétel gyermekvédelmi gondoskodas alkalraeaas

A védelembe vételhez kapcsol6do szolgaltatasi étdd

A csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezéséengdegitése, illetve utdgondozasa,
Tajékoztatast ad az 6nkormanyzati segélyezés didtél, elésegiti a tamogatasok
igénybevételét,

Tajékoztatdst nyuljt a csalddtdmogatasok igényblévitke feltételeisl és
lehetségeibl,

Mentalhigiénés és életvezetési tanacsadast nyujt,

Meghallgatja az egyének és csaladok panaszat, afid@setben intézkedik a
hatosagok, illetve a sefitszolgalatok és szocialis intézmények felé tdrtén
tovabbitasaban,

Veszélyeztetett csalddok segitése, csaladgondozas,

El6segiti az alap-és szakositott ellatasok igénybatgte

Részletes feladatait munkakoéri leiras szabalyozza.

5. Szocialis tanacsado:

Segiti a csaladgondozdék munkajat,

Végzi az adminisztraciot,

Bonyolitja az intézmeény, ill. szakmai egyseégek lexését, iratkezeléseét,

Iktatas,

Palyazatok figyelemmel kisérése, adminisztracio,

Nyomtatvanyok kezelése,

Programok szervezéseének és lebonyolitasanak sggités

Gazdasagi Ugyintézhelyettesitése szabadsag, tavollét alatt,

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat,

Elldtia az iratok nyilvantartasaval, sokszorosiwakta kezelésével és az iratok
selejtezésével, irattarozassal kapcsolatos felkdgto

Vezeti a nyilvantartast és jelzi a hatésd feladatokat, ill. atadja az
intézmeényvezéek,

Ellatja a gépelési feladatokat,

Elkésziti a létszamjelentést, a dolgozok bérletgetrolasat és vezeti az
adminisztraciot,

Vezeti az esetmegbeszélések jédinyvet,

Kdzremikddik az adatok, tablazatok, statisztikdk szamitégé feldolgozasaban,
gondoskodik tarolasukral,

Leirasban rogzitett feladatokon kivil koteles ebay mindazokat a feladatokat,
amelyeket esetenként az eérvénybend lavasitasok élirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

6. Szocialis seqéSzocialis segif kiseqitt munkakdrben:

Ugyfelek fogadasa,

Segitségnyujtas az tugyfélnek a fizikai szukséglaaégitésében,
Informacionyujtas a szolgaltatasokral,

Adomanyfogadas, és raktarozas,

Adomany regisztracios nyilvantartas vezetése

7. Csalddgondoz6 asszisztens:

Segiti a csalddgondozék munkajat,
Végzi az adminisztraciot,
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Bonyolitja az intézmény, ill. szakmai egységek lexését, iratkezelését,

Iktatas,

Palyazatok figyelemmel kisérése, adminisztracio,

Nyomtatvanyok kezelése,

Programok szervezésének és lebonyolitasanak ssgités

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat,

Elldtia az iratok nyilvntartasaval, sokszorosiakta kezelésével és az iratok
selejtezésével, irattarozassal kapcsolatos felkdgto

Vezeti a nyilvantartast és jelzi a hatésd feladatokat, ill. atadja az
intézmeényvezéek,

Ellatja a gépelési feladatokat,

Elkésziti a letszamjelentést, és vezeti az adntndisint,

Vezeti az esetmegbeszélések jédginyvet,

Kozremikddik az adatok, tablazatok, statisztikak szamitége feldolgozasaban,
gondoskodik tarolasukral,

Leirasban rogzitett feladatokon kivul koteles ebzg mindazokat a feladatokat,
amelyeket esetenként az érvénybend latasitasok élrnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

8. Gyermekvédelmi Giqyintés:

Beszerzi és kezeli az Otthonban lakd gyermekek olaifi iratkezelését, iratpotlast
végez,

A gyermekek felvétel@t, tavozasardl ertesiti a Gyermekjoléti Szolgalaaat iskolat
€s az orvost,

Feladata a szocidlis, gyermek- és ifjsagvédeliatésokra vonatkoz6 jogszabalyok
értelmezése és alkalmazéasa alapjan a hozza fordgideleket a megfelsl
tamogatashoz hozzasegiteni,

A havi létszamjelentés elkészitése,

A levelezések nyilvantartasa,

Elokésziti és dlterjeszti az intézmény itkodésével, fejlesztésével kapcsolatos
javaslatait,

V4

vezetéséeért.

9. Csaladi Napkozis szakgondoz6

A gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének, &ldeéesének megfelékn biztositja a
gyermekek nappali feligyeletét, gondozasat, negtlésylalkoztatasat, etkeztetéseét,
Egyuttmikodik mas intézményekkel. Napi kapcsolatban allyar@ekjoléti Szolgélat
eés a Csaladsegitkozpont munkatarsaival. Szikség szerint jelzik neggnak az
ellatott gyermekekkel kapcsolatos problémékat eéglittgkeresik azok megoldasi
lehetiségeit. Tovabba rendszeres kapcsolatban all adcsaddokoziben elhelyezett
gyermek o6vodajaval, iskolajaval. Egyeztetik a gyeknszikségleteit és az elért
eredmeényeket,

Szabadids programok szervezése.

10. Gyermekfelligyed:

A gyermekek személyi gondozasa, felszerelésénalbesntartasa,
Tisztalkodasban 6ltézkddésben segités,
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A ruhazat leltar szerinti atvétele, rendben tartasasasa, gombvarras, szakadt ruhak
megjavitasa,

Gondoskodik a tiszta valtoruharol,

Szekrények rendjét ellérei, rendrakast segiti,

Agynemik cseréje kéthetente, sziikség szerinti javitasabgarras,

Betartja és betartatja a napirend és a hazirerimhbkzat,

Munkakdrébe tartozik a kisérés nevelési, oktatdéziménybe,

Felebs a vagyonvedelemért, a takarékossagert,

Betartja aiiz- és munkavédelmi szabalyokat,

Ebresztés, tisztalkodas eltenés, reggeliztetés, az 6ltozkodés és haldrendsetiése,
Iskolaba, 6vodaba kisérés,

Konyha rendbetétele, mosogatas, szikség eseténit@székrény leolvasztasa,
kitakaritasa,

A gyermekek ruhdainak, felszerelésének rendben swrtavasalasa, varras,
szekrényrendezés,

Agynemicsere, vasalas,

Szilkség esetén a beteg gyermek orvoshoz kisérése,

Ebédeltetés,

Villanyoltas utan az elalvasig fokozott eliemés, a hangoskoddk, rendbontok
kisziirése,

A nehezen elalvok feligyelete, segitése,

Eber tigyelet, az éjszakai mozgas figyelemmel kégére nyugodt pihenés biztositasa,
Bevizeb gyermekek figyelése, beteg gyermekek ellatasa.

11. Neved:

Felebs a gyermekek tanulmanyi munkajaéréneéneteléért,

Megszervezi és irdnyitja a tanulast,

Gondoskodik a szamukra szilkséges tanulmanyi sguitséorrepetaljaket,
Folyamatosan kapcsolatot tart az oktatasi intézeiéel,

Részt vesz a sziilértekezleteken, fogado orakon,

Megszervezi és a gyermekfelligyetegitségével vezeti a gyermekek életkoranak
megfeleb foglalkozast,

Torekszik a helyes napirend és szokasrend kiaksdia

Ellatja a csoport életével kapcsolatos Ugyvitednidket.

12. Bel$ ellenor

Nem ©6nallé intézményi munkakor. A feladatot a Kiséfi Egyesitett Szocidlis
Intézmeény bels ellervre latja el.

13. Munka- és fizvédelmi felebs

Nem o6nallé intézményi munkakor. Vallalkozo6i sz@tassel. Munka- édizvédelmi,
kérnyezetvédelmi, valamint polgari védelmi tevékstpet lat el.

Feladata:

Az intézmény megfelél tiz- és munkavédelmi helyzetének biztositasa érdekébe
javaslattétel az intézményvezetés felé;

Az egészséges és biztonsagos munkakorilményelsibédanak ésegitése,

A tliz, a balesetek és foglalkozasi balesetek ndeget,

A kornyezetvédelmi munka elvégzése,

A balesetekkel, munkavédelmi problémakkal kapceslétljes adminisztracio,

A munka- ésiizvédelmi oktatasok éiras szerinti évenkénti megszervezese.
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14. Uzemorvos
Nem ©6nallé intézményi munkakor. Vallalkozoi szatéssel. Foglalkozas egészségugyi
tevékenységet lat el a KGyCsSzK dolgozdi részére.

. A KISTERSEGI GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGIT O SZOLGALTATO
KOZPONT M UKODESI RENDJE

Az intézmény mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A munkaidd megkezdése- ha az ugyfélfogadashozodit a kezdés étt minden
dolgozdnak legalabb 15 perccel meg kell jelenniakahelyén.

Az intézmény évente egyszer legalabb egy naposatsap alkalmat szervez dolgozoinak,
amely azok egészséges mentalhigiénéjét szolgalja.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a takarékgppszempontok figyelembe vételével
szervezni €s végezni munkdjat, az intézményt ddesit felebsséggel hasznalni.

Az intézmény eszkozeit (pl. telefon, internet, siégeép, stb.), berendezését a dolgozok
maganjelleggel nem hasznalhatjak. 6Eteltérni az intézményvezetkilon engedélyével
lehetséges.

Az intézmény dolgozoinak ismernie kell és munkaggdtan alkalmazniuk kell a Szocialis
Munka Etikai Kodexét.

Az intézmény héazirendjét kézponti helyen ki kelpdigszteni és az alkalmazottaknak illetve
az intézmény ellatottjainak, tigyfeleinek és azaményben tartézkoddknak be kell tartania.

Csaladseqités, szenvedélybeteg segités:
Ugyfélfogadasi rend: Hétf 8:00 -15:30

Kedd 13:00 — 15:30

Szerda 8:00 — 15:30

Csutortok 8:00 — 15:30

Péntek 8:00 — 15:30
Az ugyfélfogadasi rendt valo eltérést (pl. nyari igzak, Unnepek, stb.) az intézmény
vezetje az életbe lépésdt legalabb 1 héttel kozzé kell, hogy tegye azzményben, a
telepiilés elektronikus és irott sajtéjaban, azmtny honlapjan.
A munkatarsak kedden intézményi team- megbeszéMmsemek részt. A csaladgondozok,
amennyiben indokolt, szuperviziot vehetnek igénymmek feltételeit az intézmény vejet
biztositja a koltségvetési leléstgek szerint.
A munkatarsak heti munkaideje: 40 oOra, ami a jolg&ka szerint megoszlik: 20 oOra
Ugyfélfogadas, szakmai tevékenység, adminisztracRf) o6ra csaladlatogatas. A
csaladlatogatasra fordithat®@tidatogatasi terv készitésével kelbr, legkéébb az aktualis
hét el$ munkanapjan 10 6raig megtervezni és vezetni. Ezidét a gondozott csalddok
idejéhez rugalmasan kell igazitani. Jelenléti iprakész vezetése minden dolgozora kotelez

Gyermekjéléti szolgaltatas:
Ugyfélfogadasi rend: Hétf 8:00 -15:30
Kedd 13:00 — 15:30
Szerda 8:00 — 15:30
Csutortok 8:00 — 15:30
Péntek 8:00 — 15:30
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Az Ugyfélfogadési rendt valo eltérést (pl. nyari itbzak, Unnepek, stb.) az intézmény
vezetje az életbe lépés dt legalabb 1 héttel kozzé kell, hogy tegye azzményben, a
telepulés elektronikus és irott sajtéjaban, azmtny honlapjan.

A munkatarsak kedden intézményi team- megbeszéMmsemek részt. A csaladgondozok,
amennyiben indokolt, szuperviziot vehetnek igénymnek feltételeit az intézmény veget
biztositja a koltségvetési leldsegek szerint.

A munkatarsak heti munkaideje: 40 6ra, ami a jolg&ka szerint megoszlik: 20 6ra
Ugyfélfogadas, szakmai tevékenység, adminisztrackf) O6ra csaladlatogatas. A
csaladlatogatasra fordithat®tdatogatasi terv készitésével kelbr, legkéébb az aktualis
hét el$ munkanapjan 10 Ordig megtervezni és vezetni. Ezidé& a gondozott csaladok
idejéhez rugalmasan kell igazitani. Jelenléti iprakész vezetése minden dolgozéra kotelez

Gyermekek Atmeneti Otthona:
Nyitva tartas: folyamatos

A munkatarsak heti munkarendje folyamatos, kéthdésap munkaid-keretben
foglalkoztatottak.

Mukodése: Teljeskdrellatast biztosit az alapellatas keretein belyjholgyermekek szamara,
akik atmenetileg ellatas és fellgyelet nélkul meakdvagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil
maradnanak, valamint akiknek ellatasa a csalatiedetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
Gondoskodik a gyermek testi, értelmi, érzelmi dslesi fejlodését alseqit életkoranak,
egeészségi allapotanak és egyeéb szikségleteinelelmlédékhatasarol, étkezésérruhazattal
vald ellatasarél, mentélis és egészséglgyi elldhsa

Az ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast iddistelligyeletet gyakorld, vagy mas
torvényes képvisélkérelmére, vagy beleegyezésével lehet igénybeivenn

Csaladi napkoézi szolgaltatas:

Nyitva tartas: H — P: 0:00 — 18:00 (kivéve Gnnepokam)
Gyermekek Atmeneti Otthonanak kiegééatrolgaltatasa.
Férhelyek szama: 55f

IV. AZ INTEZMENYVEZETEST SEGIT O TANACSADO SZERVEK

A KGyCsSzK niikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécignyestlése. A
szakmai munka és a biztonsagoskiodés szempontjabdl nélkilozhetetlen a munkav&lalo
rendszeres tajékoztatdsa az intézméngkddésédl, az eredményekt, a felmerib
hianyossagokrol. Szikséges a fenntarto és a muilddakavélemenyét kikérni az intézmeny
mikodését éririt fontosabb dontések végrehajtasa, médositésta el

Az intézményvezeiunkdjat segitszakmai férumok:
- éves dolgozoi munkaértekezlet
- vezebi munkaértekezlet
- szakmai megbeszélések
dolgozéi érdekképviseleti szervezet (Kozalkalnttidz@nacs)

Az intézmény nkodését segit testiletek, szervek és kozdsségek Ul8kgagyzokonyv
készul. A jegydkonyvnek tartalmaznia kell:

- az ulés helyét, ipontjat,

- a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét

- a targyalt napirendi pontokat,

- a hozott dontéseket,
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- a feladat végrehajtas fedekt, hataridejét.

1. Eves dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezéfe szikség szerint, de legalabb évente 6sszdolgonmbkaértekezletet
tart. A munkaértekezletet az intézményvézgvja 6ssze és vezeti. A munkaértekezletre meg
kell hivni az intézmény valamennyi munkavallalogi, érdekképviseleti szerv vediét €s az
intézmeény fenntartojat. Az értekezleten az intézymépett beszamol: az eltelt édzak
munkajarol, a kovetkézidészak feladatairdl, éves munkatéiivannak megvalositasarol. A
munkaértekezledt jelenléti ivet és jegyikonyvet kell késziteni.

2. Vezebi munkaértekezlet:

A vezeti értekezletre hetente egy alkalommal kerll soéwzs munkatervnek megfeieh,
amelyet az intézményvegehiv 0ssze, tavolléte esetén a kijellt szakmaeieZA vezebi
értekezleten koteléen részt vesz a gazdasagi Ugyifiiés a szakmai veddt A résztvevk
az intézmeény, valamint a bélszervezeti egységek konkrét tennivaldéinak megbaédsa
mellett meghatarozzak a kovetkekét feladatait és beszadmolnak agzélhét feladatainak
megvalosulasarol. Megtargyalja az intézmeény egészéiid szervezeti és tkodési
kérdéseket, folyamatosan értékeli a szakmai egiséymkatervét és azok teljesitését, a
szemelyzeti, tovabbképzési lgyeket, a koltségvet@adalkodassal kapcsolatos jetsetdbb
kérdéseket, illetmény- és jutalmazas jelldgrdéseksl dont. A vezeti értekezleteksl és a
fontosabb dontéseirfeljegyzeést kell késziteni.

3. Szakmai megbeszélések

- Stabilés hetente egy alkalommal minden szervezgtiégben, ahol a szakmai k6zdsség
minden tagja koteles részt venni.

A stabilés a felmerult feladatok elosztasat, aesatek inditasat, a tennivalok pontositasat
szolgdlja. Az esetek elosztasarol, hatésagi lép&sedeményezésiira szakmai kbzosség
véleményének meghallgatasa utan az egységvdaet.

- Egyéni konzultacio. Uj eséir jelzést kapott, varatlan helyzet elé keriilt cdgtindozd
egyéni konzultaciot kérhet az intézmény véizét.

- Esetkonferencia. Az eset csalddgondozoéja, azb@seérintett kil szakemberek és
bevonhatod sedik részvételével zajlo, az intézmény vépetvagy szakmai vezétaltal
vezetett megbeszélés. A nehéz esetek megoldasarzagiaz ott elhangzottakrol feljegyzés
készdl.

- Szupervizio-csoportosan az egész stab részvélelagy egyéni szupervizio a nehézséggel
kiizds csaladgondoz6 szdméra. Szupervizor vagy a szaleneb tartja.

4. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

A szolgaltatast vedk esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéskegzcsolodo
megbecsuilést megkapjék, tiszteletben tartsdk emmb&tbsagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd megéelmunkavégzési korilmeényeket
biztositson szdmukra. Az intézményvézegyuttnikddik az intézményi dolgozok minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja gotdk érdekképviselete és érdekvédelme.

5. Kdzalkalmazotti tanacs

Az intézményben kozalkalmazotti tanacgikadik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.
Szabalyait a kdzalkalmazotti szabalyzatban rogaitkozalkalmazotti Tanacs kodését a
Kjt. eléirasainak megfeléen végzi. Torvényes ikodésért az intézményveddelel.
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IV. A KISTERSEGI GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGIT O SZOLGALATATO
KOZPONT M UKODESENEK SZABALYAI

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat az intézmeényvedegyakorolja. A szakmai vezit és valamennyi
intézmeényi dolgoz6 tekintetében teljes d&m: kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony
modositasa, kdzalkalmazotti jogviszony megsziinteté¥alamennyi dolgozo tekintetében a
szakmai vezék elszetes meghallgatasaval dont: () dolgozé kineve#zgsgmnkaviszony
megszintetésél; tanulmanyi szekdés megkotésél, jutalmazasrol, rendkivili és fizetés
nélkili szabadsagrol, tailmunka elrendelésdegyelmi eljaras meginditasarol. Az intézményi
dolgozOk részére altalaban csak kozvetlen feldttadiutasitast.

Abban az esetben, ha valamely jefankiemelt tigyben, fetbb vezed ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozo6 részére, a dolgozo koteles aial/&tlen vezéiét tdjékoztatni és a kapott
feladatot végrehajtani. Minden utasitasra jogodolgozé koteles gondoskodni arrdl, hogy
beosztottai mindig tudjak, hogy a tevékenységdadfiban tortéhakadalyoztatasa esetén ki
helyettesitiot, kitél fogadhat el utasitasokat. A munka folyamatossakjdrztositasaért az
szakmai vezék felelosek helyi szinten.

2. Ugyviteli szabalyok
Az intézmény gazdasagi szervezetét, feladatait,Olésdgvetés tervezéseét, az intézmeny
pénzellatasat, koltségvetési gazdalkodasat, a imedds rendjét az Ugyrend tartalmazza.

3. Az intézmény képviselete
Személyes képviselet

- Az intézmény 0ndll6 jogi személy, melynek képvigaie az intézményvezet
jogosult.

- Az egyseégek képviseletét a szakmai vélzédditjak el helyi szinten.

- Az intézményvezét teljes kotelezettségvallalasi és utalvanyozasjygbgendelkezik.
Atruhazott jogkorben a KGyCsSzK kijeldlt képvisélet az aldbbiak jogosultak:
megbizott helyettes

- A képviseletre jogosult kbézalkalmazott e jogkorébajarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységél az intézmeényvezét tajekoztatni koteles.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részeére

- A KGyCsSzK-t érind kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkazdea
kizarolagosan az intézményvezevagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

- A televizid, a radié és az irott sajtd képuisetk adott mindennetnfelvilagositas
nyilatkozatnak migsuil.

- Afelvilagositas adas, nyilatkozattétel eseténddetiartani a kovetkezelsirasokat:

- Elvaras, hogy az intézmérmyr nyilatkozatot adé a toémegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valasamfon. A k6zolt adatok valosak
legyenek.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel ésukdénnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart, az
intézmeénynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

- A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporzkasyagat a kozlés
elétt megismerje.
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- A nyilatkozatadas és a tajékoztatas soran be &edlrti a hivatali titkok meggzésére
vonatkozo dlirdsokat.
Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatakskében az intézményveédtapcsolatot
tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek ata@@s erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat, biztositasat.

4. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartoz6 tgyekben az irdégmezed rendelkezik alairasi joggal.
Az intézményvezét tavolléte, illetve tartos akadalyoztatdsa esetenot helyettesit
személy(ek) gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

5. Bélyeg# hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszér alairasnal cégbélyegz kell hasznalni. A bélyegikkel ellatott,
cégszelen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséaghédit, jogszerzést, jogrél valo
lemondast jelent.

Az intézmeényben cégbélyédmmsznalatara a kdvetkéz jogosultak:
- intézményvezét
- szakmai vezék
- gazdasagi ugyintéz

Az intézményben hasznélatos valamennyi bél§egzannak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A Kistérsegi Gyermekjoléti és Csaladségfzolgaltatd Kozpont cégstemlairasanal az
alabbi bélyegét kell hasznalni:

Cégszeit aldirashoz, anyagi jellégkotelezettségvallalashoz az intézmény nevét raazad
alabbi kor alaku bélyedt kell hasznalni:

Levélfeladashoz, atvétel igazolashoz az alabbiefgdgdt kell hasznalni a kdzpont és a
szakmai egységek esetében:
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A bélyegdk beszerzésél, kiadasuk és bevonasuk kezdeményedésegazdasagi Uigyintéz
gondoskodik.

A gazdasagi Ugyintézvezeti a bevételezett és kiadott bélydgél felfektetett nyilvantartast,
amely tartalmazza:

» a bevételezés égontjat,

* a bélyegé lenyomatat,

* a kiadasénak égbontjat,

» a kezed, az atvewd személy alairasat,

* a visszavételezésiddontjat,

* a visszavely személy alairasat.

A bélyeg®t csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvansasizerint atvette. A nyilvantartast
vezeb kotelessége, hogy a bélyégkezeb munkaviszonyanak medgszesével egyidéjeg a
bélyegd visszavételre kertljon.

A cégbeélyegé kezelésével irasban megbizott személy dslalzért, hogy a bélyegizet csak
a mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra Ussélovapba, hogy a bélyegz hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A bélyegsd elvesztése és megsemmisilése esetén azoanzeeszlelést kovéen azonnal
kételes azt jelenteni az intézményvének.

6. Intézményi szabalyalkotas

A KGyCsSzK bel§ tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabalyalgmint bel§
szabalyzatok, utasitasok és szakmai protokollok&yazzak.

A szabalyalkotas hierarchiaja:

Az intézmény bels szabalyai nem tartalmazhatnak jogszaballyal vaggasabb fokon allo
szaballyal ellentétes rendelkezéseket. A szabdgnlezetét az intézményvedanegbizasa
alapjan az érvényes jogszabalyok, utasitasok fgyeevételével az érintett tevékenyseég,
szakfeladat vezéje késziti el.

A belss szabalyok kbzzétételddraz intézmeényvezétgondoskodik. Az intéezmény egészét
érintd, altalanos jelle@y szabalyok szabdlyzat formajaban kerllnek kiadasrakiadott
szabalyzatokban foglaltakat az intézmény mindegaiuija kdteles megismerni, betartani.

7. Szakmai program

A szakmai vezék az egységek feladatainak végrehajtasara szakogigmot készitenek. A
szakmai programot az intézmény dolgozoival ismerrtetll. Az intézményvezéta szakmai
program végrehajtasat folyamatosan értékeli.

8. Munkakoérok, munkakori leiras

- A munkakoérok ellatdsara vonatkoz&®iehsokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és modositasaért a szakmaivkefelelosek, alairasara az
intézmeényvezét €és a szakmai veZetjogosult. A szakmai egységek veiet
munkakori leirasanak elkészitéséért és modositagaéntézmeényvezétfelelss. A
munkakari leiras tudomasul vételét a munkakoért Ibétdolgozo alairasaval igazolja.
Az intézmény szakmai csoportjainak alapegységeuakakorok. A szakfeladatokhoz
kapcsolodo munkakorok jegyzékeét a szakmai dzgtvaslatara az intézményveiet
késziti el.

- Az intézmény munkakoreinek, létszamanak jegyzékeSAMSZ 3. sz. melléklete
tartalmazza.

- A munkaid rendjét és az ellatas biztositasanak idejét az SZM. sz. melléklete
tartalmazza.
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9. A kbézalkalmazotti munkaviszony létrejotte:

- A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatalamatdre.

- A hatérozott iddj munkaviszony létrejohet munkaszégssel vagy kinevezéssel, a
hatarozatlan idéj munkaviszony kinevezéssel és munkasiiggsel. A
munkaszergdés €és kinevezés a hatalyos jogszabalyokat szefit e¢hrtva
meghatarozza az alkalmazas madjat, a munkakort,uakanbt, a munkavégzeés
helyét, az alapbért, illetmény és egyéb juttatdsokalamint a munkakorhoz
kapcsolodo potlékokat.

- Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasosvigpgny keretében is
foglalkoztathat kils szakembereket. Az intézmény megbizasi soEzt kdthet sajat
dolgozgjaval munkakéréen kivil @deladatra, hatarozott éde, atmeneti ifiszakra
vonatkozdlag.

10. A KGyCsSzK-val kdzalkalmazotti jogviszonyban B0 dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozikfoglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazottatdsok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kerllnek kifizetésre. A kbézalkalmazottat ill€émyének megallapitasa érdekében
fizetési osztélyba és fizetési fokozatba kell bekdr A munka dijazasara vonatkozo
megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régzit

Nem rendszeres személyi juttatasok
A kiemelked, illetve a tartésan j0 munkét végkozalkalmazottat a munkéltato jutalomban
részesitheti.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25,30,40 évi kézalkalmazotti jagponyban toltott ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kdzalkalmazotti jogviszonyht@itott idot az altalanos szabalyok szerint
kell figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartomonkakori leirdsa szerint szamara
eléirhatd feladatra nem fizetléeki. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozOizetesen
kotott megbizasi szetdés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités k&filhet csak sor a
kifizetésre.

Egyéb juttatasok

TovabbképzésAz intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azollatgozokat tamogatja,
akiknek munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlenképzés Altal nyudjtott képesités
megszerzese, valamint, akik tovabbképzésre koteddza 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet
szerint.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koételes irasban kérni az intézmeényvé&sdéta tovabbtanulasat, akar
diploma megszerzésiy akar tovabbképzédrvan szo.
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Feldoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok esetékdteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzudgas vizsgaithontokrdl szolo
igazolast az oktatasi intézmeéélyt

- A tovabbképzésben résztveszeméllyel tanulmanyi szédést lehet kotni. A tandij
0sszegét az intézmény a tanulmanyi smbézgben foglaltak szerint fizeti.

- A tovédbbképzés koltségeihez valdé hozzajarulas ékétt a rendelkezésre &llé

keretdsszeg, a tovabbképzeési dijak és a jelebitkezama alapjan évente kell

felllvizsgalni az intézményen beldl.

Munkaruha, védruha juttatas:

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére ddijvetési éiranyzata terhére
munkaruhat biztosit a kovetkepgszabalyok rendelkezései alapjan: 1992.évi XXXIv. A
Kbzalkalmazottak Jogallasarol 798, 1995. évi CXMN. 1.sz melléklet 8.24., 9.2., 1/2000.
(1.7.) SZCSM rendelet 6.8, 257/ 2000.(XIIl. 26.) KorRendelet.

- A munkaruha juttatdsra jogosito munkakoroket, gyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket és az egyéb feltételeket a Munka éudlth szabalyzat tartalmazza.

- A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

- A beszerzésit, a vasarlasrél az intézmény nevére és székhebjiémeett szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni a gazdasagintégonek minden munkakor
esetében.

- A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsetésekor a juttatasi dd
hatraléw hanyadanak megfetebsszegben kdteles a munkaruhat megvaltani.

- A kihordasi idt teljesitettnek kell tekinteni: 6regségi nyugallmmgba helyezéskor,
rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor, elhalalesasén.

- A munkaruha moséasarol, javitasarél a kozalkalntakoteles gondoskodni, ezért
semmiféle kilon koltségtérités nem illeti meg.

Etkezési hozzajarulas

(1995. évi CXVII. torvény 1. sz. melléklet)

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult étkeézdalvany igénybevételére. A juttatas
szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekités Igaialaerint kell figyelembe venni a

rendelkezésre all6 finanszirozasi forrasok figgeden. Mértékének megallapitasa az
intézmeényvezeét hataskore.

Munkaba jaras, a munkavégzeés koltségeinek megtérité
A munkaltat6 koteles a munkéba jaras koltségeitarmeghatarozott szazalékat a vonatkoz6
rendelkezések értelmében megtériteni.
- Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jarddményeiben valtozas allt be,
azt az intézmeényvezetészére azonnal be kell jelenteni.
- A sajat tulajdonu gépjarinek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasiseamét a
mindenkor érvényes kdzpontib@lasok szerint kell kialakitani.
- Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvéadizetes engedélyével lehet igénybe
venni.
- A dolgozéknak a munkakorikkel dsszeftigteladatellatasahoz, utazasi koltségei
megtéritésére az intézmeény autébuszbérletet ieKgart biztosit.
- A kistérségben autdébusszal nem megkdzetitieepilések csaladgondozéi részére
az utazasi koltséget szamla ellenében tériti meg.
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A kistérségi feladatot ellatd dolgozok a munkavépez sajat gépkocsi hasznalatra
jogosultak.

Telefonhasznalat:

V.

Vezetékes telefon hasznala#z intézményben |é&y telefonokat magancélra csak
térités ellenében lehet hasznalni. Az dilegs szuropréba-sZam torténik, részletes
szamla kérésével. Az ellérzésért az igazgatd, a gazdasagi Ugythtéz a szakmai
vezebk felelosek.

Mobil telefon hasznalat: A KGyCsSzK valamennyi munkavallaloja jogosult
munkakorikkel 6sszefiiggésben mobil telefon hastrala - intézmeényvezét
szakmai vezék gazdasagi Ugyintéz szocidlis tanacsaddk, csaladgondozok. A
mobiltelefon hasznéalatara jogosultak korét éveatal kell vizsgalni. A mobiltelefon
hasznalatrél intézményi megallapodas rendelkezik iatézményvezét és a
munkavallalé kozott.

A MUNKAVEGZES TELJESITESE, KOTELEZETTSEGEK, HI VATALI

TITKOK MEG ORZESE

A munkavégzeés teljesitése az intézmény gedlltal kijeldlt munkahelyen, az ott
ervényben &l szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamintrzkakéri leirasnak
megfeleben torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat $&ggei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel végezni, a hivatali titkot megtdrtan dolgozé munkdjat az arra
vonatkozd szabalyoknak ésoéesoknak, a munkahelyi vedg utasitasainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfeel kteles végezni.

Ha a jogszabalyban &tt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all ferem radhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek dlivaéitoknak mirbsilnek. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dmaii.

A KGyCsSzK-nal hivatali titoknak misul:

Az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egéiszakmpotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
Az ellatottak személyes adatvedelmével, egésziidgogaval kapcsolatos adatok.

1. A munkaidé beosztasa

A KGyCsSzK tallasu dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra.

A csalddgondozék munkaideje részben szabadon gatrvdelében terepmunkat
tartalmaz. A fennmaradddtlen a szakmai egységben végzik az adminisztraégut
vesznek az esetmegbeszéléseken, illetve ligyagadb) napot tartanak.

A Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai egységben arnggkfeliigyed
munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendjelydmatos, kéthdnapos
munkaid-keretben foglalkoztatottak. A munkarend elkéseités szakmai vezét
feladata. A munkaigtkeret kezd és befeje& napjardl a dolgozdkat a helyben
szokasos maédon irasban kell tajékoztatni.

2. Szabadséag

Az éves szabadsag mértéket a Kjt és a Mt. \kozat rendelkezései alapjan kell
megéllapitani.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéldertesen a szakmai vedletel
egyeztetett tervet kell késziteni.
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A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedégére minden esetben csak az

intézmeényvezét jogosult, tavollétében a megbizott vézelletve egyéb esetekben a

kozvetlen szakmai vezet

- Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak meéatéketlkalmazottak jogallasarol
sz0l06 ebirasok szerint kell megallapitani.

- A dolgozékat megillét és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetrakmai
egységenként.

- Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezeteseadminisztrator felel.

A helyettesités rendje

- A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités mrdsek kidolgozasa a szakmai
vezetk feladata.

- Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgokdjalezhet.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokattéé konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

- Helyettesitéesnek szamit a betegallomany idejélleiveé atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozoval tortemelyettesitése. A helyettesitést az intézmény
vezebje irasban rendeli el

VI. EGYEB SZABALYOK

Dokumentumok kiadasanak szabalyai Az intézményiudwntumok (személyi anyagok,
szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményemegedélyével torténhet atadas-atvételi
elismervénnyel.

VIl. A KISTERSEGI GYERMEKJOLETI- ES CSALADSEGIT O SZOLGALTATO
KOZPONTBAN VEGEZHET O REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamhordozé csak az intézménygezzakmai vezék engedélyével

helyezhet ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitgenamely személyiségi,

erkolcsi jogokat veszélyeztet, sért.

Tilos kegyeleti jogokat séit erszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértéser
kornyezet, a természet karositasara dsstényagokat, kiadvanyokat kézzétenni.

VIIl. KARTERITERITESI KOTELEZETTSEG

A KGyCsSzK munkavéllaléja a munkaviszonydbdl ére#totelezettségének veétkes
megszegeésével okozott karért kartéritési dsktggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni akdltatonak.

IX. AZINTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ugyiratok kezelése vegyes remdsm torténik. Az Ugyiratkezelés

iranyitasaert és elléreéséért szakmai vesét felelosek. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabdlyzatban foglalt&@rasok alapjan kell végezni.

X. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE
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A Kistérségi Gyermekjoléti és CsalddségiSzolgaltatd Kozpont onélldéan ikddo
koltségvetési szerv. A gazdasagi tevekenységétstéisegi Egyesitett Szocialis Intézmeény
gazdasagi csoportjaval egyuftkddve latja el. A munkamegosztas és a éslsbgvallalas
rendjét kilon megallapodasban rogziti, mely megalis az SzMSz. mellékletét képezi.

Az intézmény fenntartoja a Mosonmagyarovar Térsagsulas.

1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az allamhaztartas tikddési rendjéil szol6 368/2011.(X11.31)Korm. rendelet 52. 8§ (1)
bekezdése alapjan az intézmény nevében kotelegetttséaz intézményvezetvagy - az
intézményvezétakadalyoztatdsa, tavolléte esetén az altala kiggtémély vallalhat.

2. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az &llamhaztartas fikodési rendjéil szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeld&5. § (3)
bekezdése alapjan érvényesitést csak az ezzelanrastegbizott, legalabb kdzépfoku
pénzlgyi-szamviteli szakképesiiéses emellett mérlegképes konysiel vagy ezzel
egyenértél pénziugyi-szamviteli végzettsédolgozo végezhet. / Munkaszervezet /

3. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az allamhaztartas tikddési rendjéil sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeld5. § (3)
bekezdése alapjan az intézménynél utalvdnyozasraz -intézményvezét vagy - az
intézmeényvezét akadalyoztatasa, tavolléte esetén az altala kiggtémeély vallalhat

4. Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az &llamhaztartas fikodési rendjéil sz0l6 368/2011. (XIl. 31.)Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdése alapjan az utalvany ellenjegyzésére &aspervezet erre a feladatra kijel6lt
munkatarsa jogosult.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézueaep az alabbiak szerint
szabalyozza. Az intézményben barmilyen terlletesdrkianyozasra az intézmeényvézet
jogosult. Tavolléte, akadélyoztatasa esetén a kdagorasi jog gyakorldja az altala kijeldlt
intézmeényegység-vezet

6. Az intézmeény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemeln kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésébehvégyon hasznositasaval dsszefilfgjadatok,

hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és agidmendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezéenek feladata.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Mkodési Szabalyzat a Mosonmagyarovar Térségi Tasularsulasi
Tanacsanak jovahagyasat kdest- 2014. december 1-jén lép hatalyba és visszaigna
érvényes.

Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a koradbbi a Mosonmagyarovarbbb@élu Kistérségi
Tarsulds Tanacsa 39/2013. (V.23.) Kt szamu hzaddwal elfogadott Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat.

Az intézmény hatékony tkodéséhez szikséges rendelkezéseket 0Onallé szatodlyz
tartalmazzak. E mellékletek az SZMSZ valtoztatasikin modosithatok. A folyamatos
vezetésuldl, kiegészitésukil, nyilvantartdsukrol a KGyCsSzK vedgt gondoskodik.

Az SZMSZ és a betsszabalyzatok megismerése, megtartasa és megiartetlamennyi, az
intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allégibaora nézve kotelézrvényi.

Az SZMSZ -t modositani kell, ha a rendelkezésespadpalyba Utkéznek, vagy a jogszabalyi
valtozasok miatt a rendelkezések jogéienné valnak.

Mosonmagyarévar, 2014. december 1.

Stencinger Noémi
intézményvezét

Mellékletek:

1. sz. melléklet — Szervezeti abra

2. sz. melléklet — Szabalyzatok felsorolasa

3. sz. melléklet — Az intézmény munkakdreinekéészamanak jegyzéke

4. sz. melléklet - Képesitésiéatas az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet és a 15/1998M
rendelet szerint

5. sz. melléklet - Munkamegosztas és fideégvallalas rendjét rogitegallapodas

Zaradék: A szervezeti és fikddési szabalyzatot a Mosonmagyarovar Térségi Teasu
Tanacsa 52/2014.(X1.18) Kt. szamu hatarozatavabetdta.

Mosonmagyarévar, 2014. december 1.

Dr. Arvay Istvan
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulaske



XIl. MELLEKLET

1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Kistérsegi Gyermekjoléti és Csaladséd@rolgaltatd Kézpont

v

Csaladsegit Gyermekjoléti Gyermekek
Szolgalat “«— Szolgalat «— Atmeneti
Otthona

DrogPont Csaladi Napkozi

A
v




2. sz. melléklet

SZABALYZATOK FELSOROLASA

l. Intézmény nikodésével dsszefligg
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdek-képviseleti forum iikodési szabalyzata
3. Kozalkalmazotti szabalyzat
Il. Gazdasagi szabalyzatok
1. Szamviteli szabalyzat
2. Pénzkezelési szabalyzat
3. Anyaggazdalkodasi szabalyzat (selejtezés, leltar)
4. Vagyonvédelmi szabalyzat
lll. Miiszaki ellatasi szabalyzatok

1. Munkavédelmi szabalyzat

2. Tazvédelmi szabalyzat

3. Gépjarnii hasznalati szabalyzat
IV. Kézalkalmazotti szabalyzat
V. Bels szabalyzatok
Panaszkezelési szabalyzat
Adomanykezelési protokoll
Nem dohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyzat
Takarékossaggal 6sszefidggzabalyzat
El6zetes és idszakos orvosi vizsgalattal kapcsolatos szabalyzat
Egyéni védeszkoz, védruha juttatasdval kapcsolatos szabélyzat
Béren kivili juttatasrél szolo szabalyzat

NoOok~wNE
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3. sz. melléklet

AZ INTEZMENY MUNKAKOREINEK ES  LETSZAMANAK
JEGYZEKE

Csaladsegétszolgaltatas:
(engedélyezett Ietszamhely kPdzenvedélybeteg segitéssel egyitt)

1 f6 intézmeényvezét(heti 40 6ra)

1 f6 gazdasagi Ugyintézheti 40 6ra)

2 f6 szakmai vezét csalddgondozo (Csaladsegités, szenvedélybetetgsgegi
(heti 40 oOra)

12 16 csalddgondozé (heti 40 6ra)

2 f6 szocialis tanacsadoé (heti 40 ora)

1 f6 szocialis segdtkisegith munkakorben (heti 40 6ra)

Gyermekjoléti szolgaltatas:
(engedélyezett Iétszamhely: 15 f

1 f6 szakmai vezétcsaladgondozé (heti 40 Ora)
10 16 csalddgondozé (heti 40 o6ra)

1 f6 gydgypedagdgiai tanacsado (heti 40 ora)
3 f6 csaladgondozo asszisztens (heti 40 oOra)

1 f6 pszicholdgiai tanacsado (heti 20 6ra)

1 6 jogi tanacsado (heti 20 oOra)

Gyermekek atmeneti gondozasa, csaladi napkozi &ratlgs:
(engedélyezett létszamhely@ f

1 f6 szakmai vezét/csaladgondozé (heti 40 Ora)

2 f6 neveb (heti 40 6ra)

1 f6 gyermekvédelmi asszisztens (heti 40 6ra)

2 f6 gyermekfeliigye (heti 40 ora)

1 f6 gyermekvédelmi Ggyintézcsaladi napkozi fikodtet (heti 40 ora)
1 f6 takaritd (heti 40 oOra)
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4.sz. melléklet

Képesitési éliras az 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet és a 15/1998 rendelet
szerint

CSALADSEGITES

Intézményvezét
- Felgfokd szocidlis alapvegzettség
- Szocialis munkas
- Szocialpedagogus
- Szocialpolitikus — kdzgazdasz
- Okleveles szocialis munkas
- Okleveles szocialpolitikus
- Szocialis menedzser

Csalddgondoz6
- Szocialis munkas
- Szocialpedagogus
- Okleveles szocialis munkas
- Okleveles szocialpolitikus

Szocialis segft vagy tanacsado
- Szocialis asszisztens
- Szocialis segit
- Szocialis gyermek —és ifjusagvédelmi Ugyirtez
- Mentéalhigiénés asszisztens
- Szociokulturalis animator
- Foglalkoztatas — szervéz
- Ifjusagsegit
- Szocialpolitikus
- Szocialpolitikus-k6zgazdasz
- KoOzosségi szocialis munkas
- Szocialpedagogus
- Szociolégus
- Mentélhigiénikus
- Addiktoldgiai konzultans
- Addiktoldgiai szakpszicholégus
- Jogi szakokleveles csaladvédelmi tanacsadd
- Népmivel
- Mivelédésszervey
- Mivelédési menedzser
- Andragbgus
- lgazgatasszervéz szocialis igazgatasi szakirany
- Okleveles pszichologus, jogasz, teoldgus, pasidotahacsadd, humariéorras
menedzser, humanszeréez
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Adolsségkezelési tanadcsado
- Megegyezik a csaladgondozoval+ addssagkezeléesisand képesités

GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS

Vezet
- Felgfoku szocidlis alapvegzettség
- Pszicholégus
- Pszichopedagogus
- Mentéalhigiénés szakember
- Gyermek- és ifjusagvédelmi tanacsado
- Jogi szakokleveles csaladvédelmi tanacsadé
- Szocialis igazgatasszeréezoklevéllel rendelkez &évodapedagobgus, tanito,
tanar,nevditanar,pedagogiai &do, gyogypedagogus, W, teologus, hittanar,
jogasz, igazgatasszenéez
- Szocialis menedzser oklevéllel rendelikezedns, pedagogus
Csaladdgondozé:

- Felgfoku szocidlis alapvégzettség

- Pszichologus, pszichopedagogus

- Mentéalhigiénés szakember

- Gyermek és ifjlusagvedelmi tanacsadoé

- Oklevéllel rendelke& o6vodapedagogus, tanitd, tanar, néteglar, pedagdgiai
eléadd, gyogypedagogus, \idd, teoldgus, hittanar, hittantanar

Pszicholdgiai tanacsado:
- Pszicholégus
- Pszichiater
- Pszichopedagogus

Jogész:
- Jogasz

Csaladdgondozéi asszisztens:
- Szocidlis asszisztens (OKJ)
- Pedagogiai asszisztens (OKJ)
- Gyolgypedagogus asszisztens (OKJ)
- Mentélhigiénés asszisztens (OKJ)
- Szocialis, gyermek-és ifjusagvédelmi tgyirité@KJ)

GYERMEKEK ATMENETI OTTHONA

Vezet
- Felgfoku szocidlis alapvégzettség
- Pedagogus
- Pszicholégus
- Mentélhigiénés szakember
- Gyermek-és ifjusagvédelmi szakember
- Gyermek-és ifjusagvédelmi tanacsado
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- Jogi szakokleveles csaladvédelmi tanacsadd

- Szocialis igazgatasszenéezoklevéllel rendelkez jogasz, igazgatasszervez
szociolégus, kdzgazdasz szocidlpolitikai szakonmigelo, mivelodésszervey,
vedins, teoldgus, hittanar, hittantanar

- Szocialis menedzser oklevéllel rendelikezédiné, teoldgus, hittanar, hittantanar

- Felgfoku szocidlis alapvegzettség

- Pedagogus

- Pszichologus

- Mentéalhigiénés szakember

- Gyermek- és ifjusagvédelmi tanacsado oklevélleDe#es: teoldgus, hittanar,
hittantanar

Csaladgondozo:
- Felgfokd szocidlis alapvegzettség
- Pszichol6gus, pszichopedagdgus
- Mentéalhigiénés szakember
- Gyermek és ifjusagvédelmi tanacsadd
- Oklevéllel rendelke& 6vodapedagdgus, tanitd, tanar, nétazlar, pedagogiai
eléadd, gydgypedagogus, i, teoldgus, hittanar, hittantanar

Gyermekvédelmi asszisztens:
- Gyermekotthoni asszisztens (OKJ)
- Gyermek- és ifjusagi felligy@l.(OKJ)
- Gyogypedagdgiai asszisztens (OKJ)
- Mentélhigiénés asszisztens (OKJ)
- Pedagogiai asszisztens (OKJ)
- Szocidlis asszisztens (OKJ)

Gyermekfelugyei
- Gyermek-és ifjusagi felugy&ll. (OKJ)
- Dajka (OKJ)
- Hazi idsszakos gyermekgondozo (OKJ)
- Gyermek — és ifjusagi feligye(OKJ)
- Ovodai dajka (OKJ)

Pszicholdgiai tanacsadoé
- Pszicholégus
- Pszichiater
- Pszichopedagogus
- Mentéalhigiénés szakember

CSALADI NAPKOZI

Neveb:
- Felgfoku szocidlis alapvégzettség
- Pedagogus
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Szakgondozo6
- Bolcssdei szakgondozé (OKJ)

Csecsertr és kisgyermekgondozé (OKJ)
Csecsertr és kisgyermeknevélgondozo (OKJ)
Kisgyermekgondozé-neve(OKJ)

Csecsert+ és gyermekapold (OKJ)

Gondozé:

- Csecsertr és gyermekgondozé (OKJ)
Gyermek- és ifjusagi feltigy&ll. (OKJ)
Pedagogiai asszisztens (OKJ)

Hazi iddsszakos gyermekgondozé (OKJ)
Gyermek- és ifjusagi feligy&lOKJ)
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5. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTAS ES FELEL OSSEGVALLALAS RENDJET
ROGZIT O MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrésér a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézménymint dnalléan
mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv /tovabbialkkasZI/

szeékhely: 9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
torzskonyvi azonosité: 367637

adoszam: 15367637-2-08

képviseli: Csiba Erzsébetintézményvezét

(a tovabbiakban: 6nalléanikbds és gazdalkodo koltségvetési szerv),

masres#il Kistérsegi Gyermekjoléti és Csaladsegit Szolgaltatd Kézpont mint 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv /tovabbiakbé®YCSSZK/

szeékhely: 9200 Mosonmagyarodvar Vasutas u. 10.
torzskonyvi azonositd: 642431

adoszam: 16717671-1-08

képviseli: Stencinger Noémiintézményvezét

(tovabbiakban: 6nalléantkdds koltségvetesi szerv)

a tovabbiakban egyutt: szerédé felek kozott az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV
torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szo&8/3011. (XI.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakbanKorm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembe vételével.

A szerzdoé felek elozetesen rogzitik, hogy a Korm. rend. 9. 8 (1) bdkse alapjan KESZI
rendelkezik gazdasagi ve#etla tartozé, gazdasagi csoporttal, mely teed hozzatartozo
onalléan niikodé koltségvetési szerv szabalyos gazdasagkadteteséért, a penzigyi,
szamviteli rend betartasaért, a zavartaldikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas
biztositasaert.

A Korm. rend. 10.8 (6) bekezdése alapjan a munkas®gs és felésségvallalas rendjét (a
tovabbiakban: munkamegosztasi megallapoddsa KESZI (mint 6nélléan rkods és
gazdalkodod koltségvetési szerv) valani@YCSSZK (mint 6nalléan mkodé koltségveteési
szervek) az alabbiakban rogzitett eljarasrend rsizesiztjak meg.

. AZEGYUTTM UKODES ALTALANOS SZABALYAI

- A munkamegosztasi megallapodas megkdtésének atapdigd, hogy biztositsa a
vonatkozo jogszabalyok betartasat és a felek k@zb#tékony egyutttikodés soran
egyértelniien rogzitésre kerilljon a feladat-, hatas- ésdsdelgi korok megosztasa a
szerddo felek kozott.

- Az egyuttnikddés célja, a szakstees esszértakarékos intézmeényi gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése.

- Az dnalléan nikods és gazdalkodd intézmény vedgetfelelbs a zokketimentes
munka biztositasaért, a személyi és targyi fek&telegteremtéséért és betartatasaeért.
A gazdasagi vezéta gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvsizerv
vezebjének helyettese.



Az egylttmikdédés nem csorbithatja az 6nalléarikigdok gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségéeléfisségeét.

A szabalyszdr, torvényes és ésstegazdalkodas feltételeit az onalldarikds és
gazdalkodo elssorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyagan keresztil
€s mas, a gazdasagi munkafolyamatokba beépitedt ledlentrzési feladatainak
elldtdsa soran biztositja.

Az onalléan nikdds és gazdalkodo informéacidja alapjan az 6nalldéatikads
valamennyi dlirdnyzatokrdl intézményenként — azon belll szakifeflankénti —
eléiranyzat-nyilvantartast vezet.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartast az onallGafikodsé intézmény vezeti. A
nyilvantartdsnak naprakészen kell mutatnia a fobian 6% kotelezettség-
vallaldsokat, illetve ezek hé végi allomanyat. Agvaosult kotelezettség-vallalasokat
naprakészen 0sszekotik a pénzlgyi teljesitéssan Bratok alapjan az 6nalléan
mikods és gazdalkodd gondoskodik arrél, hogy negyedévaerkiitelezettségvallalas
atemelésre keruljon &Konyvi konyvelés szamara.

A szamviteli (bkonyvi) konyvelést az oOnalléan tkbdé és gazdalkodd vezeti.
Gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben &etl elkiloniljenek az intézmények
gazdasagi eseményei egymastol.

Az oOnalléan nikods és gazdalkodo havonként, a targyhot kévéd 10-éig
informaciot szolgéltat az o6ndlldan Gkods intézménynek az &ranyzatok
alakulasardl, valamint azok teljesité&ddi-111. hdnaprol 6sszevontan aprilis 15-€ig).
Az onalléan nikdds és gazdalkodod intézmény a vezetett nyilvantartagalamint a
rendelkezésre allé adatok alapjan az 6nalloakadd részere elkésziti, s a feligyeleti
szervhez hatéride megkulldi a Koltségvetési jelentést; Mérlegjedstitvalamint a C.)
intézmeényi beszamolot.

Az oOndllban nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sadevea
gazdalkodassal oOsszefiiggkérdésekben figyelemmel kiséri a jogszabalyok,
rendeletek, szabalyzatok, utasitdsokirékait, valtozasait. Ezedra hozza tartozo
onalléan nikods koltségvetési szervet tajékoztatja, a gyakorlatb@mtéers
betartasukat ésegiti, €s nyomon kéveti.

A kis értéki targyi eszkozokre, készletekre, a személyi jutaitéa vonatkozo
(Iétszam - , bér-, stb.) adatokat az dnallGdikdds és gazdalkodd altal meghatarozott
formaban az o©6nalléan k6dd vezeti, és arr6l adatszolgaltatast teljesitenek az
onalléan niikdds és gazdalkod6 szamara.

A nagy érték targyi eszkozok leltarértékelése az onalldalikdas és gazdalkodo
feladata, amely a nyilvantartasok és ténylegepatitk kozotti eltérésekt kimutatast
készit az onalloan thddé szamara intézkedés céljabdl.

Az onalléan nikods az 6nalléan gazdalkodéval egyiittkddve, annak iranymutatasa
alapjan a betsszabalyozasoknak megfdieh leltaroz és selejtez.

Az 6nalléan nikdds intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasokbdishgaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az onalloaikods intézmeény vezéje a felebs, mig az
egyéb pénzigyi informacidszolgaltatasok tekintatémednalléan ikods és
gazdalkodo intézmeény.

A kulonb6z szinfi  jogszabalyok betartasa és a fenntartdé altabirtel
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesit@zeinformacio tovabbitasat meged
adategyeztetés, adafiyes az onalldban tkods és gazdalkodd intézmény feladata,
feleléssége.
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- Az oOnalléban nikdds intézmeény koteles és fetsl azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésosdtani, amelyek lehete teszik
az 6nalléan mikdds és gazdalkodo intézmény éaltal toxiénformacio szolgaltatasat.

- Az 6ndlléan nikdds és gazdalkodd szerv, illetve az 6nalldaitkids szervek 6nallo
bankszamlaval rendelkeznek.

- Az ondlléan nikodé intézmeény onallo fizetési szamlajat az onalléatikdas és
gazdalkodé kezeli, s jogosult a szamla feletti edkeizésre. Altalanossagban a fizetési
szamlaradl tortéd kifizetések hetente két alkalommal térténnek.

A bevételek beszedésére, kiadasok teljesitésakiblai bankszamlak allnak rendelkezésre:

A szamlavezéi pénzintézet neve:OTP Bank Rt. Nyugat-dunantuli Régio
Mosonmagyarévari Fiok
9200 Mosonmagyarovar b u. 24.

KESZI pénzforgalmi jeldszama: 11737076-15367637-00000000
KGYCSSZK pénzforgalmi jelédszama: 11737076-16717671-00000000

Il. AZ EGYUTTM UKODES TERULETEI, FELADATAI A GAZDALKODAS SORAN
1. Az éves koltségvetés tervezése

Az alapitdé okiratokban foglalt szakmai feladatokvadalan, kiegyensulyozott ellatasanak

feltétele a korultekirdt, megalapozott tervezes.

— Az oOnalléan nikdds intézmény a koltségvetési koncepciora és a fetintrvezési
irAnyelveire figyelemmel az @&@ranyzatok kialakitdsdhoz részletes szamitési akgg
készit.

— Az onalléan nik6ds és gazdalkodo a rendelkezésre allo informacidpj@atasegitséget
nyujt az onalléan ritkods intézmény vezéfe részéere a feladatok pénzugyi igényeinek
megallapitasahoz, a konkrét koltségvet&sr@hyzatok kialakitasahoz.

- Az elemi koéltségvetéseket az intézmények @dedsban egyeztetik fenntartéval.

- Afenntartd az éves koltségvetési rendeletében atégirza intézményenként a
— személyi juttatasok,

— munkaadokat terhé&ljarulékok,

— dologi kiadasok,

— egyéb pénzbeli juttatasok,

— felhalmozasi és felujitasi kiadasokiednyzatat,
— bevételeket - forrasonkeént.

— Az onalléan nikodé és gazdalkodo koltségvetési intézmény az 6nalhdiskodsé részére
elkésziti a ,C) Onkormanyzati intézményi koltséggst

2. Az éves koltségvetés végrehajtasa

a.) Koltségvetési diranyzatok médositasa, megvaltoztatasa

- Az eléiranyzat-modositasi kérelmet az 6nalldatikads intézmény vezéfe pénzigyi
ellenjegyzésre megkildi az onallbanikiidd és gazdalkodé szervezet gazdasagi
vezetjének, aki koteles a fenntartd megbizott képvigtdl az ebirdnyzat modositasdnak
engedélyezését megkerni.
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— Az onalléan nikods és gazdalkodé szerv gazdasagi Weetaz oOnalléan iriikodd
intézmeény sajat hataskorben végrehajtotéir@hyzat-modositasairdl tajékoztatjia a
fenntarté megbizott képvisigét.

- A Kkoltségvetési szerv vedge a fenntarto rendeletben megallapitott kiemelt
eléiranyzatok, illetve az elfogadasra keruelemi koltségvetés @&@lanyzatai kozott
atcsoportositasra nem jogosult.

- A fenntarté altal engedélyezett, illetve elrendddiiranyzat-modositas végrehajtasaért az
erintett intézmeényvezétes az 6nalléan tkddé és gazdalkodd szerv veégt egyittesen
felelosek.

b.) A kiadasi efiranyzat teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok eljarasi rendjének gyiatiovégrehajtasa:

1. Koételezettségvallalas: az onalléarikiidd intézményvezék a rendelkezésiikre bocsatott
eléiranyzatok  felett  teljes jogkoérrel  rendelkeznek. nEk  megfelaglen
kotelezettségvallalasi jogkorrel az dnalldatikads intézmeények vezét, vagy az altaluk
irasban felhatalmazott személyek jogosultak. A lkdettségvallalas soran figyelemmel
kell lenni az alapito okiratban foglalt feladatakszeti €s hatékony ellataséra.

A fedezet nélkili kotelezettségvallalasért az imémyvezei teljes kofi felelssséggel
tartozik.

2. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése: az 6nalléarkaud és gazdalkodo koltségvetési
szerv vezdije, vagy az altala irasban felhatalmazott szenogggult. A 100.000 Ft feletti
kotelezettségvallalas dokumentuméat (megrendelésrzslés, alkalmazasi okirat,
folyamatos szolgéltatasokrol, sti-rkiallitott kotelezettségvallalasi lap) irasbanllke
ellenjegyeztetni.

A kotelezettségvallalas csak pénzigyi ellenjegyzétsrvényes.
= Amennyiben a koételezettségvéllalas nem felel naegdkbvetelményeknek
(jogszabalyt sért, vagy nincs ra fedezet), az giprzésre jogosultnak éir
irasban téjékoztatni kell a kotelezettségvallailietve az onalldan rikodd
koltségvetési szerv vezigit.
= Ha a koltségvetési szerv vediet a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja az ellenjegyt, az koteles az utasitasnak eleget tenni.
= E tényil a fenntartdt haladéktalanul irasban értesiti.
Az ondalléban nikods intézmeény az irasba foglalt kotelezettségvallataglvantartasba
veszi.
A bevételek beszedésére iranyuld, az oOnalloaikook altal kotott szerddéseket,
megallapodasokat az dnalldarikids és gazdalkodoval ellenjegyeztetni kell.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszeelés§arasi rendje:
— A teljesités igazolasa: a kiadasok teljesitésémelt Bevételek beszedésének elrendelése
elétt okmanyok alapjan ellénizni, igazolni kell:
= azok jogosultsagat,
= (Osszegszéségét,
= ellenszolgaltatast is magaban foglaléo kotelezetdéajas esetében annak
teljesitéseét.
A teljesités igazolasanak modjarol, és az aztvégemélyek kijelolésér az onalldan
mikods koltségvetesi szerv vedg bels szabalyzatban kételes rendelkezni, milyr
az onalldan rkods és gazdalkodd koltségvetési szervnek naprakésmmitiot
nyujt.
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A teljesitéskor a dokumentumnak tartalmaznia kelligazolds datumat, az arra
jogosult személy alairasat és az igazolasi kotakagpvegrehajtasanak megjeloléseét.
A teljesités igazolasa kiulon utalvanyrendelet gomatkozo részén torténik.

3. Ervényesités: az érvényes soran éltami kell:
az 0sszegszséget,
a fedezet meglétét,
az ebirt kdvetelmények betartasat (a teljesitést aa grgosult igazolta-e, az
alapbizonylat alaki, tartalmi kdvetelménye)
Ervényesitést az oOnalldan tkods és gazdalkodd szerv vedjet altal irasban
megbizott dolgozo végezheti.
Ugyanazon gazdasagi esemeénynél az érvényesitéxt @@ teljesitést igazold nem
lehet azonos személy.
Az érvényesités a kulon utalvanyrendelet erre \kmzait részeén torténik.
Az érvényesitésnek a kovetkéet kell tartalmaznia:
= érvényesitve” megjelolést
= megallapitott 6sszeget
= a konywviteli elszamolasra utalékionyvi szamlaszamot
=  Keltezést
= @rvényesii alairasat
4. Utalvanyozas: az 6ndlléanikidds koltségvetési szerv vedgt, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. Az utalvanyozaki#n utalvanyrendeleten torténik.
Nem kell kulon utalvanyozni a termékértékesitésbszolgaltatdsbol — szamla,
egyszeiisitett szamla, szamlat helyettésiokirat, atutalasi postautalvany alapjan —
befolyd bevételek beszedését.
A teljesitéskor a kifizetéseket az onalloariikads intézmény a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsba is be kell vezetni, a pénzugyetdtgseket 6ssze kell kotni; a hivatkozasi
szamot a kulén utalvanyrendeleten fel kell tlintetni
A 100.000 Ft alatti kotelezettségvallalasokat lgitettségvallalasként a teljesitéssel
egyidejileg kell nyilvantartasba venni, és a hivatkozasttaitvanyrendeleten elvégezni.
5. Utalvanyozas ellenjegyzése: az oOnélldaikaus és gazdalkodd koltségvetési szerv
vezebje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogbsul
Az utalvanyozas ellenjegyzése soran a kotelezettliétasnal leirtak eértelemsser
alkalmazasaval kell eljarni, tovabba meg kebzfidni arrdl, hogy a teljesités igazolasa és
az érvényesités megtortént-e.
Az utalvanyozas ellenjegyzése a kulon utalvanyristele torténik.

3. A pénzellatas és a készpénzkezelés rendje

Az KGyCsSzK a kisebb dologi és személyi kiadasdjesaésére készpénz-ellatmannyal
rendelkezik, hazipénztart kezel.

Az ellatmany felvétele éketes elszamolas, igénybejelentés alapjan az @nattikods és
gazdalkodd szervnél torténik. A készpénz felvétegwalositasat az onalléan tkddd
intézmeny fizetési szamlajardl a KESZI bonyolitja.

Az ellatmany 6sszegét az onalléakikids és gazdalkodo az onalléarikids intézménnyel
egyeztetve allapitia meg, figyelembe véve az Onallontikodé igényét, szokasos
pénzforgalom nagysagat és a készpénz biztonségossének feltételeit. A készpénz
kifizetések szabalysziggzégéért és a pénz biztonsagos tarolasaért az @mahikods
koltségvetési szervek vedefelelosek.
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A kifizetések, illetve a pénz atvételének dokumksia kiadasi pénztarbizonylaton torténik.
Az onalléan nikods a készpénzforgalmatddorosan a pénztarjelentésbe vezeti be, amelyet
az ellatmany feltéltésekor, de legkbb a targyhdnap utolsé munkanapjaig a bizonylatbkka
egydutt koteles az dnalldanikbds €s gazdalkodonal elszamolni.

A szigoru szadmadasu nyomtatvanyokat az Onallodkond koltségvetési szerv szerzi be,
tartja nyilvan, gondoskodik mérzéséél ( a vonatkozo jogszabalyok szerint), s felhaszmal
elétt az intézmény vezéje hitelesiti.

Az 6ndlléan nikddé a nagyobb 6sszédkészpénzkifizetésekre az igényét irasban nylgja b
az erre rendszeresitett bizonylaton az dnallcakob és gazdalkodo felé.
Beszerzések kiegyenlitése soran torekedni keltugalasra.

4. A humaneréforras és munkaei gazdalkodas

Az oOnalléan nikdds intézmények vezét onall6 bérgazdalkodoi jogkdrt gyakorolnak, a
koltségvetési rendelettel jovahagyott letszamkelrettonalloan gazdalkodnak.

Az onallban nikodoknek a havi dliranyzatokhoz viszonyitott teljesitésékr
szakfeladatonként olyan bérnyilvantartast kell ezeamelyldl mindenkor megallapithato a
tartos és az atmeneti bérmegtakaritds, tovabb&nuéigyi szinten idsorosan olyan
nyilvantartast is vezetni kell, amely teljes &én tartalmazza az engedélyezett allashelyekre
alkalmazott munkaét foglalkoztatasi forma és bér megjeldlésével.

A KGYCSSZK a KIR rendszerében szamfejti a nem sertes jovedelmeket, jelenti a
valtozé béreket, és munkabdl valé tdvolmaradasokat.

Az oOnalléan nikods altal készitett alkalmazasi okiratok, ezek modesit, szerdések,
valtozo6 bérek feladasa, sth. az 6nalléatkdad és gazdalkodd résénortérnd ellenjegyzési
jogkor gyakorlasaval valik biztositotta.

lIl. ELLEN ORZES RENDJE, BELSO KONTROLLRENDSZER

A belss kontroll rendszer megszervezése és annak hatékailypdtetése valamennyi
intézmény vezéjének felebssége.
Ennek keretében gondoskodni kell:

a.) kontrollkoérnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacios és kommunikacios rendszer, és

e.) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kiakadtert, ikodtetéséért és

fejlesztéseert.

A koltségvetési szervek vedekotelesek olyan kontrolltevékenységeket kialakiitanelyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnalszarvezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységvaatkoz6an biztositani kell a
folyamatba épitett éketes, utdlagos és vedetllensrzést (FEUVE).

Valamennyi intézménynek el kell késziteni a FEUVEalmlyozasat, az Elléreési
nyomvonalat, Kockazatkezelési szabalyzatot.

A koltségvetési szervek vesekotelesek olyan rendszert kialakitani égkadtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel informaciok a megfelél idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységekhez, illetve dyekhnez.
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A szerddo felek kolcsdndsen rogzitik, hogy a gazdalkodastaprsolddo betsellersrzési
feladatellatasért a KESZI bélgllersre felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen megéllapodas a szédlé felek Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A megallapodast évenként kell felllvizsgalni éskség) szerint modositani.

A szerdds felek a megéllapodast — amely 7 oldalon kerllzitégre — elolvasas és kdlcsonos
ertelmezés utan, mint akaratukkal mindennel meg&gyeaz alulirott napon és helyen

egyetértéssel alairjak.

Jelen megallapodast a felek alairasat kiereta fenntarto részére jovahagyasra beterjesztik.

V. HATALYBA LEPES

Ez a megéllapodas a fenntarté képvigalek alairasa napjan lép hatalyba.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudanéstték és kotelesek ennek megfébel
eljarni.

Mosonmagyarévar, 2015.janius 9.

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

9200 Mosonmagyarévar Soproni u. 65.
onalléan nikdds es gazdalkodo koltségvetési szerv radzer

Csiba Erzsébet
intézményvedet
Kistérségi Gyermekjoléti és CsaladsegitSzolgaltaté Kozpont

9200 Mosonmagyaroévar Vasutas u. 10.
onalléan nikdds koltségvetési szerv réspér

Stencinger Noémi
intézményveéet
Jovahagyas

A Mosonmagyarévari Térségi Tarsulds Tanacsa (.....s2amu hatarozataval a
Munkamegosztas és a félsségvallalas rendjét régzimegallapodast jovahagyta.

Mosonmagyarévar, 2015.janius 9.

Dr. Arvay Istvan
Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas elndke
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