Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Elnokétol

6. sz. napirend

ELOTERJESZTES

a Tarsulasi Tanacs 2022. februar 22-i iilésére

Targy: Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény dokumentumainak
modositasa
Eloterjeszto: Dr. Arvay Istvan elnok

Az eloterjesztést megtargyalja:

Szocialis Bizottsag

Elokészitd szervezeti egység: Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
Mosonmagyardvari Polgarmesteri Hivatal-térségi koordinator

Készitette: Csiba Erzsébet intézményvezetd
Czinderné dr. Hegediis Eva térségi koordinator

Pénziigyi fedezetet nem igényel.

Torvényességi szempontbdl kifogast nem emelek, beterjesztésre alkalmas.

Fehérné dr. Bodé Mariann jegyzo

A napirendet nyilvanos iilésen javasolt targyalni, a hatdrozat elfogadasahoz egyszerii
tobbség sziikséges.



Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

1. Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény alapito okiratanak modositasa

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézményén keresztiil,
a 9200 Mosonmagyarévar, Baratsig u. 20. szam alatti Hajléktalanok Atmeneti Széllasa
tekintetében kiilsé férdhelyek létesitésére keriil sor, ami sziikségessé teszi a Kistérségi
Egyesitett Szocidlis Intézmény alapitd okiratdnak modositasat is. Az alapitd okirat a
kovetkezd pontokban valtozik:

- Az 4.3 pont alatt felsorolt szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szo6lod
1993. évi III. torvényben foglalt személyes gondoskodast nyujto alap és

intézményi feladatok ellatasa kiegésziil a , kiils6 féréhely” feladatkorrel.

2. Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

A kiilsé férdhelyek létesitésével kapcsolatos valtozasokat at kell vezetni az iratokon. A
szabalyzat egyéb pontjainak aktualizalasa is sziikséges.

A mellékelt dokumentumban pirossal jeldlve a valtoztatasok.

Kérem a Tisztelt Tandcsot az eldterjesztés megtargyalasara!

Mosonmagyarovar, 2022. 02. 16.

Dr. Arvay Istvan
elnok sk.

Hatarozati javaslat I.:
....... /2022. (I1.22) TT. hatarozat

1. Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa jovahagyja a Kistérségi
Egyesitett Szocidlis Intézmény MT/13-3/2022. okiratszdmu, a hatarozat melléklete
(eldterjesztés 1. sz. melléklete) szerinti modositd okiratat.

2. Mosonmagyarovar Térségi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa jovdhagyja a Kistérségi
Egyesitett Szocialis Intézmény MT/13-4/2022. okiratszdmi moddositott, egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal
(elSterjesztés 2. szamu melléklete).

Felel6s: Dr. Arvay Istvan elnok
Hataridd: azonnal



3. A Tarsulasi Tanacs felkéri az elnokot, hogy gondoskodjék a modositott alapitd okirat
adatainak torzskonyvi nyilvantartasban torténd atvezettetésérdl, valamint az alapito
okirat modositasaval kapcsolatos intézkedések megtételérdl, egyben felhatalmazza az
elndkot a torzskonyvi bejegyzéssel kapcesolatban esetlegesen felmeriild hianypotlasok
teljesitésére és az egyéb sziikséges dokumentumok aldirasara és kiadasara.

Felelds: Dr. Arvay Istvan elnok
Hataridd: dontést kovetd 15 napon beliil

Hatarozati javaslat I1.:

1. Mosonmagyarévar Térségi Tarsulds Téarsuldsi Tandcsa moddositja a Kistérségi
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az eléterjesztés 3.
sz. melléklete szerint 2022. februdr 23. hatallyal.

Felelds: Csiba Erzsébet intézményvezetd
Hataridd: 2022. februar 23.



Okirat szama: MT/13- 3/2022.

Moddositd okirat

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Elnoke
altal 2021. marcius 31. napjan Kkiadott, MT/3-28/2021. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan -a 7/2022. (I1.22.) TT.
hatarozatra figyelemmel -a kovetkezok szerint médositom:

1 Az alapité okirat 4.3. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz616 1993. évi III. torvényben foglalt, személyes gondoskodast nyujto alap és intézményi
feladatok ellatasa. Igy kiilondsen:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.
4.3.7.

4.3.8.

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa: - a sajat otthonaban él6, 6nmagarol vald
gondoskodasra részben képes vagy onellatdsra nem képes, de feliigyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személy intézményi napkozbeni ellatasaval, annak
tdmogatasaval osszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

Id6skoruak tartés bentlakasos ellatasa: - az az egészségi allapota, valamint
szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes, napi 4 oOrat meghaladd, vagy jogszabalyban meghatdrozott egyéb
korilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel bir6, de rendszeres fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy
tartés ellatadsaval, tamogatdsaval oOsszefiigg6 feladatok ellatdsa, Kkifizetések
teljesitése. Székhelyen nyujtott idések tartdés bentlakdsos elldtdsa: Aranykor
Id6sek Otthona (9200 Mosonmagyardvar, Soproni utca 65.)

Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa: - a demens beteg (az a személy, akinél
jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartoz6 kozépsulyos vagy
sulyos korképet allapitott meg) kiilon gondozasi egységben vagy csoportban
torténd tartés bentlakdsos ellatdsaval, tamogatdsaval 0Osszefliggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

Id6skoruak atmeneti ellatasa: - az 6nmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban id6legesen gondoskodni nem képes idéskoruak legfeljebb egyévi
id6tartamu, atmeneti jellegli teljes korii ellatdsaval, tamogatasaval Osszefliggd
feladatok ellatdsa, kifizetések teljesitése. Székhelyen nyujtott idések atmeneti
elhelyezését nyujté intézmény: Idések Gondozdéhaza (9200 Mosonmagyar6var,
Soproni utca 65.)

Demens betegek atmeneti ellatasa: - az 6nmagukrol betegségiik miatt otthonukban
id6legesen gondoskodni nem képes demens személyek legfeljebb egyévi
id6tartamu, atmeneti jellegli teljes kori ellatasaval, tAmogatasaval Osszefliggd
feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

Id6sek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatdsa: - a demencidjuk miatt szocidlis és mentalis
tdmogatasra szoruld, 6nmagukrol valé gondoskodasra részben képes személyek
intézményi napkozbeni ellatdsaval, annak tamogatasaval Osszefliggé feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

Hajléktalanok atmeneti ellatisa: - az életvitelszerli szallashaszndlat és szocialis
munka segitségével Onellatasra képes hajléktalan



személy atmeneti szallason torténd ellatasaval, valamint
- az Onellatdsra és a kozosségi egylittélés szabdlyainak betartdsara képes
hajléktalan személy éjszakai pihenését lehet6vé tevd, valamint krizishelyzetben
szallast biztosité szolgaltatassal és azok tamogatasaval Osszefliggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése. A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézmények és haldézatok hatdsagi nyilvantartasarél és
ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 1. § 1a) bekezdése, valamint
1. melléklete szerinti kiilsé fér6helyek (9200 Mosonmagyaré6var, Alkotmany utca
12/A. fsz. 9. és a 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdly ut 124. fsz. 2.)
miikodtetése.

4.3.9. Hajléktalanok nappali ellatasa: - a hajléktalan személyek intézményi napkozbeni
ellatasaval (nappali melegedd), annak tAmogatasaval 6sszefligg6 feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

4.3.10. Utcai szocialis munka: - az utcan, kdzteriileten, nem lakas céljara szolgal6é helyen
élok életét vagy testi épségét veszélyeztetd helyzetének megsziintetése, az
életmoddal jaré artalmak csokkentés, a szocialis és egészségligyi szolgaltatasok és
ellatasok igénybe vételének segitése és szervezése, a hajléktalan személyeket
ellaté intézménybe vagy mas szallashelyre juttatas.

4.3.11.Fejleszté foglalkoztatas: - a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben
foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, kordnak, fizikai és mentalis
allapotanak megfelel? fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan, az
egyén felkészitése az 6nalld6 munkavégzésre vagy a nyilt munkaerGpiacon torténd
elhelyezkedésre.

4.3.12.Szocialis étkeztetés népkonyhan: - a mas étkeztetési format igénybe nem vevd,
szocialisan raszorul6 személyek szamara népkonyha keretében alkalmi jelleggel és
helyben fogyasztassal nyujtott legaldbb napi egyszeri egy tal meleg étel
biztositasaval 0sszefiiggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.13.Szocialis étkeztetés szocialis konyhan: - a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt
onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel étkezés
biztositasara nem képes személyeknek nyujtott legalabb napi egyszeri meleg
étkezésével 6sszefiiggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.14. Hazi segitségnyjtas: - a legfeljebb napi 4 6ras gondozasi igényd személy részére
nyujtott, alapveté gondozasi, apolasi feladatokat, 6nall6 életvitel fenntartasaban,
az ellatott és lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartasdban vald
kozrem(ikodést, a vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok
elharitasaban valé segitségnyujtast magaban foglalé hazi segitségnyujtassal
Osszefiiggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.15.]Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: - a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk
és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, segélyhivo késziilék megfelel hasznalatara
képes személyek részére az oOnallo életvitel fenntartasa mellett felmeriil6
krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

Jelen moédosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartdsba torténd bejegyzés napjatdél kell
alkalmazni.

Mosonmagyardvar, id6bélyegzd szerint

Dr. Arvay Istvan
elnok



Okirat szama: MT/13- 4/2022.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kistérségi Egyesitett
Szocialis Intézmény alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
1.1.2. roviditett neve: KESZI
1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9200 Mosonmagyardvar, Soproni utca 65.
1.2.2. telephelye:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Virdgoskert Idések Otthona 9200 Mosonmagyaré6var, Lengyari utca 2.
2 | Mosoni Id6sek Klubja 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly
ut 109.

3 | Ovari Idések Klubja 9200 Mosonmagyardévar, Zichy Mihdly utca 5.
4 | Lébényi Id6sek Klubja 9155 Lébény, Iskola utca 13.

5 | JAnossomorjai Id&sek Klubja 9241 Janossomorja, Iparos utca 26.

6 | Hegyeshalomi Id6sek Klubja 9222 Hegyeshalom, F6 utca 158.

7 | Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali | 9200 Mosonmagyarévar, Lengyari utca 2.

Intézménye
8 | Egszintér Fogyatékossaggal E16k Nappali 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly
Intézménye ut 155.

9 | Nappali Meleged6 9200 Mosonmagyar6var, Baratsag utca 20.
10 | Alapszolgdltatasi Centrum 9200 Mosonmagyardévar, Zichy Mihdly utca 5.
11 | Hajléktalanok Atmeneti Szallasa 9200 Mosonmagyaré6var, Baratsag utca 20.
12 | Ejjeli Menedékhely 9200 Mosonmagyardvar, Baratsag utca 20.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések




2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002.01.28.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas
2.2.2. székhelye: 9200 Mosonmagyardévar Fé utca 11.
2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Id6sek Klubja 9241 Janossomorja, Ovéri 1t 4.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Mosonmagyardévar Térségi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa
3.1.2. székhelye: 9200 Mosonmagyaroévar, F6 utca 11.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas
3.2.2. székhelye: 9200 Mosonmagyardévar, F6 utca 11.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8.a pontja szerinti szocidlis szolgaltatasok és ellatasok,
amelyek keretében telepiilési tAmogatas allapithaté meg;
4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 |873000 Id8sek, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl

sz616 1993. évi I11. torvényben foglalt, személyes gondoskodast nyujté alap és intézményi

feladatok ellatasa. Igy kiilondsen:

4.3.1. Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa: - a sajat otthondban é16, 6nmagardl valo
gondoskodasra részben képes vagy onellatdsra nem képes, de feliigyeletre szorul6
fogyatékos, illetve autista személy intézményi napkodzbeni ellatdsaval, annak
tdmogatasaval osszefiliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.2. Idéskoruak tartés bentlakasos ellatasa: - az az egészségi allapota, valamint
szocialis helyzete miatt 6Gnmaga ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel
képes, napi 4 o6rat meghalad6, vagy jogszabalyban meghatarozott egyéb
korilményeken alapulé gondozasi sziikséglettel bir6, de rendszeres fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy
tartdés elldtdsaval, tamogatasaval 0Osszefiiggé feladatok ellatasa, Kkifizetések
teljesitése. Székhelyen nyujtott idések tartés bentlakasos ellatasa: Aranykor
Id6sek Otthona (9200 Mosonmagyaroévar, Soproni utca 65.)
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4.3.3. Demens betegek tartos bentlakasos ellatdsa: - a demens beteg (az a személy, akinél
jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozé kozépsulyos vagy
sulyos korképet allapitott meg) kiilon gondozasi egységben vagy csoportban
tortén6 tartés bentlakisos ellatasaval, tamogatasaval 0Osszefiiggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.4. Iddéskordak atmeneti ellatasa: - az 6nmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban id6legesen gondoskodni nem képes idéskoruak legfeljebb egyévi
id6tartamu, atmeneti jellegli teljes kori ellatasaval, tAmogatasaval Osszefliggd
feladatok ellatasa, Kkifizetések teljesitése. Székhelyen nyujtott id6sek atmeneti
elhelyezését nyujté intézmény: Id6sek Gondozohaza (9200 Mosonmagyarovar,
Soproni utca 65.)

4.3.5. Demens betegek atmeneti elldtasa: - az 6nmagukrol betegségiik miatt otthonukban
id6legesen gondoskodni nem képes demens személyek legfeljebb egyévi
id6tartamu, atmeneti jellegli teljes kori ellatasaval, tdmogatasaval Osszefliggd
feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.6. Id6ések nappali ellatasa

4.3.7. Demens betegek nappali ellatdsa: - a demencidjuk miatt szocidlis és mentalis
tdmogatasra szoruld, dnmagukrol valé gondoskodasra részben képes személyek
intézményi napkozbeni ellatdsaval, annak tamogatasaval Osszefliggé feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.8. Hajléktalanok atmeneti ellatasa: - az életvitelszerii szallashasznalat és szocialis
munka segitségével Onellatasra képes hajléktalan
személy atmeneti szallason torténd ellatasaval, valamint
- az oOnellatdsra és a kozosségi egylittélés szabdlyainak betartdsara képes
hajléktalan személy éjszakai pihenését lehet6vé teve, valamint Krizishelyzetben
szallast biztositd szolgaltatassal és azok tamogatdsaval Osszefiiggé feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése. A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldézatok hatdésagi nyilvantartasarél és
ellen6rzésérol szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 1. § 1a) bekezdése, valamint
1. melléklete szerinti kiils6 féréhelyek (9200 Mosonmagyarévar, Alkotmany utca
12/A. fsz. 9. és a 9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly ut 124. fsz. 2.)
miikodtetése.

4.3.9. Hajléktalanok nappali ellatasa: - a hajléktalan személyek intézményi napkézbeni
ellatasaval (nappali melegedd), annak tamogatasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

4.3.10. Utcai szocialis munka: - az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgal6 helyen
élok életét vagy testi épségét veszélyeztetd helyzetének megsziintetése, az
életmdddal jaré artalmak csokkentés, a szocidlis és egészségligyi szolgaltatasok és
ellatdsok igénybe vételének segitése és szervezése, a hajléktalan személyeket
ellat6 intézménybe vagy mas szallashelyre juttatas.

4.3.11.Fejleszté foglalkoztatas: - a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben
foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan, az
egyén felkészitése az onall6 munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténé
elhelyezkedésre.

4.3.12.Szocidlis étkeztetés népkonyhan: - a mas étkeztetési format igénybe nem vevo,
szocialisan raszorul6 személyek szamara népkonyha keretében alkalmi jelleggel és
helyben fogyasztassal nyujtott legaldbb napi egyszeri egy tal meleg étel
biztositasaval 6sszefiiggo feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.13.Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan: - a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt
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onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel étkezés
biztositdsara nem képes személyeknek nyujtott legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésével Osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.14. Hazi segitségnyujtas: - a legfeljebb napi 4 6ras gondozasi igényli személy részére
nyujtott, alapveté gondozasi, apolasi feladatokat, 6nall6 életvitel fenntartasaban,
az ellatott és lakokornyezete higiénids koriilményeinek megtartdsaban vald
kozremiikodést, a vészhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, illetve azok
elharitdsdban valé segitségnyujtast magaban foglaldé hazi segitségnyujtassal
Osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.3.15. Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas: - a sajat otthonukban é16, egészségi dllapotuk
és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, segélyhivo késziilék megfelel hasznalatara
képes személyek részére az oOnallo életvitel fenntartisa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 ]101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
2 1102023 Id6skoruak tartés bentlakasos ellatasa
3 1102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa
4 1102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa
5 1102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
6 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
7 1102032 Demens betegek nappali ellatasa
8 |107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
9 |107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
10 | 107016 Utcai szocidlis munka
11 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
12 | 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan
13 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
14 | 107052 Hazi segitségnyujtas
15 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
4.4. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Mosonmagyaréovar Térségi
Tarsulashoz tartozo telepiilések kozigazgatasi tertlete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése
5.1. A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: az intézmény vezetbjét a

kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti  és gyermekvédelmi Agazatban tortén6é  végrehajtasarél  szold
257/2000.(XI1.26.) kormanyrendelet 3. §-a szerint nyilvanos palyazat utjan
Mosonmagyardvar Térségi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa nevezi ki és menti fel, és
képviseletében az elnok gyakorolja az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat. Az




intézményvezetd magasabb vezet6i beosztasu kozalkalmazott, vezet6i megbizasa
hatarozott idoére, legfeljebb 5 évre szol.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kdzalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
kozfoglalkoztatasi jogviszony | 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrél és a
2 kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb
torvények modositasarol
3 | munkaviszony 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdél
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formdjat, belsd szervezeti tagozodasat, a szervezeti
egységek megnevezését ¢és feladatkorét, tovabba a szervezeti egységek szakmai
egylttmikodésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény iranyitasi és
mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
rendjét.

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l, tovabba a 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
kovetelményeknek megfelelden, az 1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrdl €s szocialis
ellatasokrol, valamint az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikddési feltételeirdl a szocialis ellatasok
biztositasa érdekében mikddteti a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményt.

Az intézmény mikodtetését a hatadlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan aktualizalni.

Alapito okirat
Az intézményt Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tanacsa alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény milkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Eves munkaterv
A szakmai vezetdk az iranyitasuk ala tartozé intézmény feladatainak végrehajtasara
munkatervet készitenek.

A munkaterv tartalmazza:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok




Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamlarend, szamviteli politika
— Pénzkezelési szabalyzat

— Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjének
szabalyzata

— Beszerzési szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

— Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény tligyrendje

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tiizvédelmi szabalyzat

— Kozalkalmazotti Szabalyzat

— Egyéni véddeszkoz, védéruha és véddital juttatasi rendjének szabalyozasa
— Munka és formaruha szabalyzat

— Belsd ellendrzési szabalyzat

—  Elelmezési szabalyzat

— Informatikai szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Szabalyzat a bélyegzéhasznalat rendjérél

— Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

— Esélyegyenl6ségi terv

—  Erdekképviseleti Forum miikodésének Szabalyzata

— Korlatozo intézkedések szabalyzata



1.2 AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény megnevezése:
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény

Kozfeladata: szocialis kozszolgaltatas

Szakmai alaptevékenység: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi
II. térvényben foglalt, személyes gondoskodast nyujtdo alap és intézményi feladatok
ellatasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos

ellatisa

Az intézmény alapitasanak éve: 2002.01.28.

Az intézmény székhelye, cime:

9200 Mosonmagyaro6var, Soproni u. 65.

hrsz.: 2755
Adobhatdsagi azonositoszam: 15367637-2-08
KSH statisztikai szamjel: 15367637-8730-322-08

Szamlavezeté pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Mosonmagyarovari Fiok

Pénzforgalmi szamla: 11737076-15367637

Telefon: 06-96/566-260 Telefax: 06-96/566-260
E-mail: info@szocmkt.hu Honlap: www.szocmkt.hu

Kormanyzati funkciok:
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
102023 Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102025 Iddskortak atmeneti ellatasa
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
102031 Iddsek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
107016 Utcai szocidlis munka
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyjtas
107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas



A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szolgaltatasai, telephelyei:

Viragoskert Idések Otthona
9200 Mosonmagyarévar, Lengyari u. 2.

Aranykor Idések Otthona
9200 Mosonmagyar6var, Soproni u. 65.

Idések Gondozohaza
9200 Mosonmagyarovar, Soproni u. 65.

Hajléktalanok Atmeneti Szallsa

9200 Mosonmagyaré6var, Baratsag u 20.
Kiilsé féréhelyek:
1. 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kir. u. 124. fsz. 2.
2. 9200 Mosonmagyardvar, Alkotmany u. 12/A. fsz. 9.

Ejjeli Menedékhely
9200 Mosonmagyaro6var, Baratsag u 20.

Nappali Melegedé
9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

Utcai Szolgalat
9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

Népkonyha
9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

Naposhaz Fogyatékossaggal K16k Nappali Intézménye
9200 Mosonmagyardvar, Lengyari u. 2.

Egszintér Fogyatékossaggal K16k Nappali Intézménye
9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kir. u. 155.

Fejleszt6 foglalkoztatas
9200  Mosonmagyarovar, Lengyari u. 2.,
9200  Mosonmagyarovar, Szent Istvan kir. u. 155.

Alapszolgaltatasi Centrum
9200 Mosonmagyarovar, Zichy M.u.5.
étkeztetés
hazi segitségnyujtas
jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
Id6sek Klubjai
— demens személyek ellatasaval:
o Ovari Idések Klubja 9200. Mosonmagyardvar, Zichy M.u 5.
e Mosoni Idések Klubja 9200 Mosonmagyarovar, Szt.Istvan kir.u 109.
Id6sek Klubjai
e Janossomorjai Idések Klubja 9241 Janossomorja, Iparos u. 26.

YV V VY



e Lébényi Id6sek Klubja 9155 Lébény, Iskola u. 13.
e Hegyeshalomi Idések Klubja 9222 Hegyeshalom, F6 u. 158.

1.3A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti és miikodési

rendje

Az intézménvt iranyito szerv, alapité megnevezése:

Mosonmagyardovar Térségi Tarsulas Tanacsa 9200 Mosonmagyarovar, Fé u. 11.

Ellatasi teriilet:

A Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas kozigazgatasi teriilete:

Asvétnyrér('), Bezenye, Darnoézseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halaszi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, Karolyhaza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarovar, Mosonszentmiklos, Mosonszolnok, Mosonudvar,
Piiski, Rajka, Ujronaf, Varbalog.

Az intézmény feladata:
A vonatkozd torvényekben, jogszabalyokban elbirtaknak megfelelden a Mosonmagyardvar

Térségi Tarsulas kozigazgatasi teriiletén szocialis ellatasok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgaltatast igényld telepiilésen €16, raszoruld szamara egyenld eséllyel hozzaférhetd legyen

minden szocialis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdilkodasi jogkore:
Jogi személy, éves koltségvetési keretével, vagyonaval és az alkalmazasaban allo

munkaerdvel a jogszabalyi keretek kozott 6nallé gazdasagi szervezettel gazdalkodik.

Vezetdje az intézményvezeto, akit az alapito tarsulas tanacsa nevez ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A KESZI szamara jogszabalyokban, tarsuldsi tanacs dontéseiben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirdasokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,

— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
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— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ hatalya ala tartozokkal az SZMSZ-t az intézményben szokasos moédon ismertetik:
- hozzaférhetd helyen kifiiggesztve
- intézményi honlapon

- valamennyi dolgozo altal elérheté kdzds szerveren
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2. A KISTERSEGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
FELADATAI

2.1 A KESZI feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozodira
kotelezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Szakmai alaptevékenységek:

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
Idéskortak tartds bentlakasos ellatasa
Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
Idéskortiak atmeneti ellatasa

Demens betegek atmeneti ellatasa
Idések nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa
Hajléktalanok atmeneti ellatasa
Hajléktalanok nappali ellatasa

Utcai szocialis munka

Fejleszt6 foglalkoztatas

Szocialis étkeztetés/népkonyha

Hazi segitségnytjtas

Jelzdrendszeres hazi segitségnyjtas

2.2 SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZO
ALAPSZOLGALTATASOK FELADATAI
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2.2.1 Szocialis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak biztositjuk — igényiik szerint - a
napi egyszeri meleg ételt, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaiknak részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A jogosultsag feltételeit az 1993.évi III. tv., valamint a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas
gesztor Onkormanyzatanak — Mosonmagyarévar Varos Onkormanyzatanak — szocialis
rendelete szabalyozza.

Az étkeztetést sajat konyharol, egyéb fozohelyekrdl vasarolt étkeztetés, illetve népkonyha
utjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a
haziorvos javaslatara, az ellatast igénybevevo részére diétas étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositasa igény szerint:
» helyben fogyasztassal,
> elvitellel,
» hazhoz szallitassal.
Népkonyha igénybevétele csak helyben fogyasztassal lehetséges a Baratsag u. 20. sz. alatti
telephelyen.

2.2.2 Hazi segitségnyujtas

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

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni azokrol a személyekrdl, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek €s roluk nem gondoskodnak, - szocialis segités
vagy személyi gondozas nyujtasaval.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint a gondozasi sziikségletet. A szolgaltatas iranti kérelem alapjan az
intézményvezetd végzi el az igénylé gondozasi sziikségletének vizsgalatat.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld idtartamban,
de legfeljebb napi 4 o6raban lehet nyujtani, tekintettel az igénylével kotott megallapodasban
rogzitettekre.

2.2.3 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Olyan gondozasi forma, amely a sajat otthonukban ¢él0, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszoruld idéskort, fogyatékos, valamint pszichiatriai beteg személyek — akik
képesek a miiszaki berendezés kezelésére - részére nyujtott ellatas.
Biztositja az ellatott személy segélyhivasa esetén a készenlétes gondozo:
— ahelyszinen tortén6 haladéktalan megjelenését,
— a probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,
— sziikség esetén tovabbi az egészségiigyi €s szocidlis alap- és szakellatas
korébe tartozo ellatas kezdeményezését.
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2.2.4 Utcai szocialis munka

Szakmai vezetdje: a Hajléktalanokat Ellaté Szolgalat vezetdje

Az utcan €16 hajléktalan személyek helyzetének, életkoriilményeinek figyelemmel kisérése,
sziikséges ellatas kezdeményezése, intézkedések megtétele.

2.2Nappali ellatas

2.2.1 Idések Klubjai — demens személyek nappali ellitasaval
Szakmai vezetdje: Alapszolgaltatasi Centrum vezetéje

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

Az 1/2000((1.7.) SZCSM rendelet 84/A.§ - a eldirasainak betartasdval a Mosonmagyarévaron
miikod6 Iddsek klubjaiban demens személyek nappali ellatasat is biztositja, a 84/A § (2)
bekezdése szerint; az idések klubjai részeként.

Felveheté az a 18. életévét betdltott személy is, aki egészségi allapotara tekintettel
tamogatasra szorul.

Férohelyek szdma:

Mosoni Id6sek Klubja: 30 f6
Ovari Id6sek Klubja: 25 6
Hegyeshalmi Iddsek Klubja: 20 16
Janossomorjai Iddsek Klubja: 25 6
Lébényi Idések Klubja: 20 16

2.2.2 Fogyatékossaggal EKl6k Nappali Intézményei

Szakmai vezetéje: a Fogyatékossiggal E16k Nappali Intézményeinek vezetije

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

tevékenységilk megszervezése, képességeik szinten tartasa, fejlesztése és az allapotuknak
megfelel6 foglalkoztatas, valamint az intézményen beliili szocialis foglalkoztatas biztositasa.
Féréhelyszam: Lengyari u. 2.: 30 f6,

Szent Istvan kir. u. 155.: 8 f6
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2.2.3 Nappali Melegedd

Szakmai vezetdje: a Hajléktalanokat Ellaté Szolgilat vezetdje

18. életéviiket betdltott, onellatasukra képes hajléktalan személyek nappali tartdzkodéasara és a
jogszabalyban eldirt szolgaltatasok igénybevételére nytijt lehetdséget.

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

2.3 SZAKOSITOTT ELLATASOK FELADATAL:

2.3.1 Idések bentlakasos intézményei

Szakmai vezet6: Id6sek Bentlakasos Intézményei vezetije

2.3.1.1 Idosek Gondozohaza

Az Idések Gondozohaza atmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztosit teljes korti ellatast azon
id6skoruiak, valamint a 18. életéviiket betoltdtt beteg személyeknek, akik Snmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kiilonds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa véleményének
figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd. Az intézményekbe vald
bekeriilés Onkéntesen, irasbeli kérelem alapjan torténik. Felvételt a kistérségi ellatasi
korzetben lakoéhellyel rendelkezé (allandd bejelentett vagy tartdzkodas helyre bejelentett)
személyek kaphatnak, irasbeli vagy szobeli onkéntes kérelmiik alapjan. Intézményi féréhelyek
szama: 35 {6

2.3.1.2  ARANYKOR IDOSEK OTTHONA

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nyujt, olyan szocidlisan raszorult
idések, 18. életéviiket betdltott beteg személyek szamara, akik valamilyen ok miatt 6nmaguk
ellatasara napi-minimum- 4 6rat meghaladé gondozasi segitség mellett képesek ¢és ellatasuk
mas modon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében) nem megoldhatd. Az ellatottakkal-
¢lethosszig-, hatarozatlan iddre sz6ld megallapodas megkdtése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kérelmek, amelyek megel6zik a tobbi kérelmet.
Intézményi féréhelyek szdma: 65 6

2.3.1.3 Viragoskert Idések Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nyujt, olyan szocialisan raszorult
iddsek, 18. ¢letéviiket betdltott beteg személyek szamara, akik valamilyen ok miatt Snmaguk
ellatasara napi-minimum- 4 6rat meghalad6é gondozasi segitség mellett képesek ¢és ellatasuk
mas modon (csaladon beliil, alapszolgaltatas keretében) nem megoldhato. Az ellatottakkal-
¢élethosszig-, hatarozatlan idére szo6ld megallapodas megkotése torténik. A bekeriilés a
kérelmek beérkezésének sorrendjében torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban
meghatarozott soron-kiviili elhelyezési kérelmek, amelyek megel6zik a tobbi kérelmet.
Intézményi féréhelyek szdma: 20 6
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Azon telepiilések lakosai, ahol nem tarsultak az idések bentlakasos intézményei altal nyujtott
ellatasokhoz, csak a szolgaltatasi Onkoltség megfizetése mellett keriilhetnek az
intézményekbe.

2.3.2 Hajléktalan személyek bentlakasos intézményei

Szakmai vezetdje: a Hajléktalanokat Ellaté Szolgalat vezetdje

2.3.2.1 Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

A hajléktalan személyek atmeneti szallasa azoknak 18. életéviiket betoltott, onellatasukra
képes személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az életvitelszeri szallashasznalat és a
szocialis munka segitségével képesek az onellatasra.

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasan tartozkodas feltétele, hogy a tartdzkodasra a vezetd
engedélyt adjon és az igénybevevé a szallas orvosa altal végzett vizsgalaton kotelezden részt
vegyen.

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

2.3.2.2 EJJELI MENEDEKHELY

A hajléktalanok ¢jjeli menedékhelyének elsddleges célja szallas, menedék biztositdsa az
Onellatasra és a kozosségi egylittélés szabalyainak betartasara képes hajléktalan nék és férfiak
szamara. A hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai
szallas biztositasat lehetévé tevo szolgaltatas.

A kozvetlen életveszély elharitdsa mellett célunk, hogy a szocidlis munka eszkozeivel és
modszereivel segitsiik a hajléktalansagbol torténd kilépést és/vagy egyéni sziikségleteiknek
megfeleld mas szocialis ellatas igénybevételét.

Intézményi féréhelyek szama: 10 f6

2.4 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS

Szakmai vezetGje: a Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézményeinek vezetdje

Intézményiink két helyszinen fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatast nyujt

Fejleszt6 foglalkoztatasban részesiilhet, aki a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart nem érte
el, tovabba intézményi jogviszonnyal rendelkezik. (nappali ellatast, tdmogatd szolgaltatast,
atmeneti elhelyezést nytjto intézményi ellatast vesz igénybe)

Az igénybevevd személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek

munkavégzéssel torténé megdrzése, illetve fejlesztése, tovabba a nyilt munkaerd-piaci
részvételre torténd felkészitése, fejleszté foglalkoztatasi szerzodés keretében jon 1étre.
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A fejleszt6 foglalkoztatasban az alabbi tevékenységek végzésére van lehetdség:
- Feldolgozoipari tevékenység - ajandék, disztargy készités
- Zoldteriilet kezelés — udvar-, kert-, parkrendezés
- Epiilettakaritas
- Személyi szolgaltatas — konyhai kisegité munka

3 az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéjének jogallasa, kinevezési rend

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

a./ Az intézmény vezetGje: a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tanacsa altal kinevezett
egyszemélyl felelés vezetd.

Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Tarsulas elndke gyakorolja,

b./ Az intézményben a gazdasagi vezetd kinevezdje a Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas
Tanacsa, Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

c./ A szakmai vezetdk kinevezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a hatalyos 1992. évi XXXIII. toérvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo ¢€s a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasrol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
szerint az intézmény vezetdje nevezi ki.

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat
az intézmény vezetdje gyakorolja.

3.2 A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szakmai egységei:

> ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM
o0 ¢tkeztetés
0 hazi segitségnyujtas
0 jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
0 1iddsek klubjai- demens személyek nappali ellatasa
> FOGYATEKOSOKAT ELLATO SZOLGALAT
0 Naposhaz
o Egszintér
0 Fejlesztd foglalkoztatas
> HAJLEKTALANOKAT ELLATO SZOLGALAT
0 Népkonyha
0 Utcai szocialis munka
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0 Nappali Melegedd

0 Hajléktalanok Atmeneti Szallisa

o Ejjeli Menedékhely
> IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEI
0 Id6sek Gondozohaza
0 Aranykor Idések Otthona
0 Viragoskert Idsek Otthona

AZ INTEZMENY MUKODESET BIZTOSITO TOVABBI EGYSEGEK,
TEVEKENYSEGI KOROK:

> GAZDASAGI - PENZUGYI - UGYVITELI - MUSZAKI CSOPORT
0 személyzeti ligyek
0 konyvelés, pénztar, raktarkezelés
0 ¢lelmezésvezetd — konyhalizem
0 miiszaki csoport udvari munkasok, karbantartok, gépkocsivezeték
Tovabba:
» Belso ellenérzés
» Megbizasi szerz6déssel dolgozo:
0 Hazi orvosok, pszichiater szakorvos
Gyogytornaszok, mozgasterepeuta
Munkavédelmi technikus

Tiizvédelmi technikus

© O o o

Rendszergazda

3.2.1 Vezetoi feladatok és hataskorok

Intézményvezeto feladatai

— vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,
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— ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, tarsuldsi rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére eloirt feladatokat,

— megszervezi az intézmény bels6 ellendrzését,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden elbirt szabalyzatait,
szakmai programokat, tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

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

— tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

— ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és
kozérdeki bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik,

Az intézményvezetd munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény
dolgozoira vonatkozoan:

>

vV V V V V V

munkaviszony létesitése

munkaviszony megsziintetése, felmentés

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatasok megallapitasa
jutalmazas

szabadsag engedélyezése

tulmunka elrendelése

tanulmanyi szerzédés.

Az intézményvezetd felelds:

>

vV V VYV V

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott megfeleld
ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzataban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmai miikodéséért,

az Intézmény személyligyi feladatainak iranyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

az intézmény feladati ellataséhoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii

hasznalataért,
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mindségbiztositasi feladatok ellatasaért, a belsd ellenérzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelezd orvosi vizsgalatok biztositasaért,
az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kizérdlagosan a feladatkorébe tartozik:

>
>
>
>

az utalvanyozasi jogkor ellatasa,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsébb szervekkel,

az Intézmény miikddésérdl évente egy alkalommal beszdmol a Mosonmagyardvar
Térségi Tarsulas Tanacsanak,

munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és a belsd ellenérzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.

Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan teenddket a kijelolt szakmai

egység vezeto latja el eldzetes megbizas alapjan.

Pénziigyi-, gazdasagi teriileten helyettese a gazdasagi vezeto.

Szakmai vezetok feladatai

» Alapszolgaltatasi Centrum vezetd

Feleldssége kiterjed:
0 Haézi segitségnyujtasra
0 Jelzdrendszeres hazi segitségnytijtasra
0 FEtkeztetésre
O Nappali ellatast biztositd Idések Klubjaira és demens személyek nappali
ellatasara
Fogyatékosokat Ellaté Szolgalat vezetdje
Felel6ssége kiterjed:
Naposhaz Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézményére (Lengyari u. 2.)
Egszintér Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézményére (Szent Istvan kir. u. 155.)

Fejlesztd foglalkoztatasra

Bentlakasos Intézmények vezetdje
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Feleldssége kiterjed:
0 Aranykor Id6sek Otthonara
0 Viragoskert Idések Otthonara

0 Idbsek Gondozbéhazara

» Hajléktalanokat Ellat6 Szolgalat vezetdje

Feleldssége kiterjed:
0 Hajléktalanok Atmeneti Szallasara
0 Ejjeli Menedékhelyre
0 Nappali Melegeddre
0 Népkonyhara

» Gazdasagi vezetd

Feleldssége kiterjed:
0 aKESZI és a CsGyK gazdalkodasara

0 gazdasagi — pénziigyi — ligyviteli — miiszaki csoport miikddtetésére

A szakmai vezet6ket az intézményvezet6 nevezi ki, kdzvetlen felettesiik az intézményvezeto.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallo hataskérben intézkedésre jogosultak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkéjukrol az intézményvezetdjének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezeték egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A miikddéssel kapcsolatos

gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezetk a gazdasagi vezetd

iranymutatasa szerint kotelesek eljarni.

Szakmai vezetok feladatai:

>

felelések anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységeik mitkodéséért, a végzett szocialis
munka szinvonalaért,

alapvet6 feladatuk a szocidlis alapszolgaltatasok, és szakositott ellatdsok szervezése,
feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak munkakori leirasait,

kozremiikodnek az intézmény SZMSZ-ének, koételezéen elbirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb

szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,
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» kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel,

a kistérség teriiletén ¢é16 lakossag helyzetének megismerése,

figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,

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

YV V V V

a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez sziikséges

munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

\4

feliigyelik a szakmai el6irasok betartasat a szakmai egységeikben,

» felelosek a feladat ellatashoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezden —eldirt
dokumentacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

> elosegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

» gondoskodnak a szakmai programok megvalositasarol, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasar6l, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora,

> biztositjadk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszeri
hasznalatat,

» folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telepiilések vezetdivel, jegyzobivel, illetve a

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulasi Tandcs vezetdivel.

Helyettesitésiik:

- Az Alapszolgaltatasi Centrum vezetéjének helyettese a jelzérendszeres
koordinator

- a Fogyatékossaggal E16k Nappali Intézménye vezetéjének helyettese a megbizott
terapias munkatars

- abentlakasos intézmények vezetdjének helyettese a vezetd apolo,

- a Hajléktalanokat Ellatd Szolgalat vezetjének helyettese a Hajléktalanok
Atmeneti Szallojanak megbizott szocidlis munkatérsa.

- a gazdasagi vezetd helyettese a megbizott gazdasagi ligyintéz6

3.2.2 Az egyes szakmai teriiletek vezetdi
> vezet6 apolo
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felel6ssége kiterjed:
0 Aranykor Idések Otthona
0 Viragoskert Iddsek Otthona
o0 Idések Gondozohaza
> csoportvezeté apolé
felel6ssége kiterjed:
0 Aranykor Idések Otthona
0 Viragoskert Iddsek Otthona
0 Idések Gondozohaza
» vezet6 gondozé
feleléssége kiterjed:
O hazi segitségnyijtas
O jelzdrendszeres hazi segitségnytjtas
Az egyes szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:
» a hatalyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezik, iranyitjak és ellenérzik a
hozzajuk tartozo szakmai munkat,
» részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében,
» figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozd, jogszabalyban eldirt dokumentacid
vezetését, ellenOrzését,
» rendszeresen beszamolnak a szakmai vezet6knek a teriiletikon elvégzett szakmai
munkarol,
» részt vesznek a szakfeladatukhoz tartozd dolgozok munkakori leirasanak
elkészitésében,
» kozremikodnek a szakmai vezet6k feladatainak ellatasaban, sziikség esetén
helyettesitik 6ket,

» figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolodo ellatotti mutatok alakulasat,

Helyettesitésiikrl a szakmai vezet6k dontenek, részletes feladataikat a munkakdri leirasuk

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

3.3.1 Belsé ellenér
Feladatkor:

o A belsé ellendrzési feladatok ellatasa a KESZI-ben és a CsGyK -ban.

o Az ellenérzéseket ellendrzési programmal kell szerveznie.

o A vizsgalt teriileten jogosult minden dokumentacioba betekinteni.

o Az ellenérzésekre koteles felkésziilni, a vizsgélatait targyilagosan végezni,
megallapitasait megalapozottan rogziteni.

o A vizsgalat tapasztalatairdl a vezetdt koteles rendszeresen tajékoztatni, sulyos
szabalytalansag feltarasa esetén pedig haladéktalanul irasbeli jelentést kell
tennie

Hataskor:

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint értékeléseket, elemzéseket készit az intézményvezetd részére a
kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,
valamint az intézmény miikddése eredményességének ndvelése, tovabba az
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési €s belsd ellendrzési
rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében; nyomon koveti az
ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.2 Adminisztraciés iigyintézd/titkar
Feladatkor:
e az intézmény adminisztraciés iligyeinek intézése, az intézményvezetd
munkdjanak segitése. Kezeli az iddsek bentlakdsos intézményeinek ellatotti

Hataskor:
o iktatja az ligyiratokat, kezeli az irattart
o felelGs az elektronikus levelezésben, a beérkez6 informaciok tovabbitasaért
e intézi a napi postazast
e vezeti az iddsek bentlakasos intézményeiben a kérelmezdk nyilvantartasat,
felvételiikhoz eldkésziti a dokumentéaciot
vezeti az 1993. évi III. tv szerinti nyilvantartast
® avezetd megbizasa alapjan adatokat szolgaltat, statisztikakat készit

Helyettesitésér6l a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.3 GAZDASAGI — PENZUGYI - UGYVITELI - MUSZAKI CSOPORT

3.3.3.1 Gazdasagi vezeto
Feladatkor:
o clkésziti a KESZI és a CsGyK koltségvetését, gazdalkodasarol szolo
beszamolo jelentéseit,
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e gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

o kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a KESZI
anyagellatasat,

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

Hataskor:

e szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi bels6 tigyviteli ellendrzését,

o kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

e véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozdk felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat,

o figyelemmel kiséri a KESZI és a CsGyK koltség-felhasznalasat, rendszeresen
elemzi a koltségek alakulasat és megallapitasairdl tajékoztatja a KESZI és a
CSGYK Intézményvezetdjét,

e segiti a bels6 ellendrzés munkajat a sziikséges informaciokat megadja,

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

e irdnyitja és részt vesz a selejtezési munkakban,

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérél a KESZI intézményvezetdje gondoskodik

3.3.3.2  Pénztaros
Feladatkor:
o a készpénz sziikséges felmérése, a készpénz igénylése
a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
Orzése,
a KESZI és az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) felilvizsgalata,
utalvanyozott, érvényesitett ellenjegyzett kifizetések teljesitése a pénztari
orakban,
a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése
e szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése
e az ellatotti letéti pénzvagyon ¢és értéktargyak kezelése
Hatéskor:
o a KESZI készpénzes szamlakontirozasokat a gazdasagi vezetd segitségével
végzi,
o clkésziti honap végén a KESZI szolgaltatasairdl a vevd szamlakat,
e az id6s bentlakdsos intézményekben vezeti az ellatottak téritési dij
nyilvantartasat, havonta elkésziti és postazza a téritési dij szamlakat.
Helyettesités rendje:
e Szabadsaga, hosszabb tavolléte idejére helyettese: a megbizott gazdasagi
igyintéz6

3.3.3.3  Gazdasagi iigyintézo
Feladatkor:

e az alapbizonylatok megfelelé vezetéséért, az alaki és tartalmi feliilvizsgalataért,
a jogos kifizetések teljesitéséért,
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o a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasaért, a nyilvantartasok vezetéséért,
ellatotti nyilvantartasok felvezetéséért,
e a KESZI 0Osszes egységében az évenkénti selejtezés és a leltarozas, a
szabalyzatnak megfelel6 idopontokban torténd lebonyolitasa, dokumentélasa,
o az alloeszkdz nyilvantartas vezetésébe, az értékcsokkenés elszamolasaba és az
év végi leltarozasba besegit
Hataskor:
e a KESZI és a CsGyK banknapld naprakész vezetése az OTP-bél megkapott
szamlakivonatok alapjan, érvényesités elvégzése,
a KESZI és a CsGyK az utaland6 szamlak utalasat hataridére végzi,
a KESZI és a CsGyK a banki szamldk kontirozdsa a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével,
e a banki bizonylatok AFA nyilvantartasnak naprakész vezetése,
e a KESZI és a CsGyK kimend szamlak naprakész vezetése,
e dlldeszkoz nyilvantartds vezetése, szadmviteli eldirdsoknak megfeleléen
értékcsokkenés elszamolésa.
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3.3.34  Konyvelo
Feladatkor:
e a KESZI és a CsGyK bank- €s pénztarbizonylatok konyvelése hataridore,
konyvelési jelentés készitése targyhot kovetd 20-ig.
altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa,
negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérlegét, targyhot kovetd 20-
ig.
negyedévenkénti f6konyvi kivonat készit a KESZI és a CsGyK részére,
évvégén a KESZI és a CsGyK a fokonyvi szamldinak zarasa, zaronapld
elkészitése,
személyes részvétele az intézmény alldeszkozeinek és  készleteinek,
fogyoeszkozeinek leltarozasaban a gazdasagi miszaki vezeté altal
meghatarozott leltarozasi iitemtervben foglaltak figyelembevételével,
Hataskor:
e a KESZI és a CsGyK a kettos konyvvitel szabalyainak teljesitéséért,
e a KESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartasaért,
e a KESZI és a CsGyK a szamitogépes konyvelésért,
e a KESZI és a CsGyK a MAK felé kiildétt jelentések, konyvviteli adatainak
szamszaki helyességéért.
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik
L]
3.3.3.5  Ugyintézé/személyzetis
Feladatkor:
o Vezeti a KESZI dolgozonak személyi munkaiigyi nyilvantartasat.
e havonta jelenti a dolgozok tavollétét a MAK felé.
o A havi bérjegyzékeket a dolgozok részére kikiildi
o A dolgozok béren kiviili, illetve egyéb juttatasainak nyilvantartasa, szamfejtési
listak elkészitése a konyvelés részére
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o Elkésziti a dolgozok utazasi kedvezményre jogositd Utazasi utalvanyat
Hatéaskor:

e a KESZI a MAK felé kiildétt jelentések helyességéért.
Helyettesités rendje:

o Helyettesitésérol a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3.3.3.6  Ugyintézé/Raktaros
Feladatkor:

e vezeti a tisztitdszer- és ruharaktarat a CT-Ecostat programban, gondoskodik a
raktarkészlet idében torténd beszerzésrdl (megrendelés, szerzédés). a
beszallitott aruk szakszer(i atvételérol és biztonsagos raktarozasarol,

e havonta felméri az egységek tisztitoszer igényét és kiadja résziikre az
ellatasahoz sziikséges mennyiséget,

Hataskor:

o A rabizott raktarak készleteiért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Helyettesités rendje:

o Helyettesitésérdl a KESZI gazdasagi vezetdje gondoskodik

3.3.4 Elelmezési csoport

3.3.41 Elelmezésvezetd
Feladatkor:

e Heti 2 alkalommal, az intézmény dietetikusaval konzultal a diétas étlapok
Osszeallitasarol,

e A beosztott dolgozok szabadsaganak beosztisa, a tlordk elrendelése és
teljesitésének igazolasa

e Rendelkezési és intézkedési joga van a gazdasagi vezetd altal atruhazott
tigyekben,

e A dolgozokrol jutalmazasi, fegyelmi, munkaviszony megsziintetési javaslatot
tehet.

e Részt vesz a felujitasi, korszertsitési munkak el6készitésében,

e Gondoskodik a nyersanyagok id6ben torténd beszerzésérdl, a beszallitott aruk
szakszer( atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

Hatéskor:

o Az élelmezési szolgaltatas biztositasaért, a megfeleld, korszeri technologia
alkalmazasaért.

e Az ANTSZ eldirasainak megfelelden — az élelmezési iizem tisztasigaért, a
személyi higiéné betartasaért.

o Az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért,

o Az ¢lelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacioé kezeléséért,

o Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megdvasaért,

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI gazdasagi vezet6je gondoskodik

3.3.4.2 Konyhavezeté-szakacs
Feladatkor:

e Gondoskodik a termelési programban eldirt ételek mennyiségében,
minéségében megfeleld ¢s eldirt idore torténd elkészitésérol. Iranyitja és
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vezeti a melegkonyhéaban és a konyhahoz tartozé egyéb lizemrészekben folyo
munkat.

o Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét.

o Feliigyel az élelmezési lizem személyi tisztasagara. Figyelemmel kiséri a
konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, a sziikséges
javitasokra, potlasokra, karbantartdsi munkakra felhivja az élelmezésvezetd
figyelmét.

e Ellen6rzi és gondoskodik a higiénés és munkavédelmi szabalyok betartasarol

Hataskor:

e Az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — az élelmezési iizem és csatlakozo
lizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért.

o Az ételminta szakszer(i vételéért és megdrzéséért.

o Felel6s az intézeti vagyon megovasaért.

o Koteles beszamolni a rabizott eszkdzokrol.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.34.3  Szakacs
Feladatkor:

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

o Ezt kdvetden gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfelelden készen
tartasardl (a talalasig), adagolasardl, illetve elvégzi az ételek szakszeri, az
adott étel jellegének megfeleld talalasat.

o A kiszallitasra keriil6 élelmiszerek Osszekészitésérol gondoskodik.

o Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozza beosztott kisegitk munkéjat.

Hatéskor:

e Az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — az élelmezési lizem és csatlakozo
izemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért.

o Az ételminta szakszerii vételéért és meglOrzéséért.

o Felel6s az intézeti vagyon megovasaért.

o Koteles beszamolni a rabizott eszkdzokrol.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.4.4 Konyhai kisegito
Feladatkor:
e az ANTSZ elbirasainak megfelelden — élelmezési iizem és csatlakozo
iizemrészek tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért
o felelds az intézeti vagyon megovasaért
Hatéskor:
¢ nyersanyagok elkészitése
étkezések kozott a teriték kirakasa, illetve utdna leszedése és 0sszegyljtése
részt vesz a kiadagolt ételek kiosztasaban
az ételkészités kozben, a talalds és étkezés soran keletkezett szennyes edények
mosogatasa
o koteles a mosogatas higiénés szabalyait betartani
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e iigyel a mosogatas folyamatossagara, megelézve az étkeztetésben keletkez6
fennakadast
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.5 Mosodai részleg

3.3.51 Mosond
Feladatkor:

e A mosasra keriilé ruhanemik mennyiségi, mindségi atvétele és mennyiségi
nyilvantartasa.

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

e A kivasalt ruhadarabok sziikség szerinti javitdsa az esztétikai ¢és
kozegészségiigyi kovetelmények betartasaval kifogastalan allapotban torténd
atadasa a ndvéreknek.

e A vasalogépet, szaritogépet, vasalot, mosodgépet a célnak megfeleléen
hasznalja, koriiltekintd gondossaggal rendben tartja.

Hatéskor:

e A mosasra keriild6 mindenfajta textilia karosodasmentes tisztitasaért az
optimalis mosdszer adagolasért.

o A gépek, berendezések gondos, karosodasmentes hasznalataért.

o A mosasra atvett ruhak mennyiségi és mindségi allapotaért.

e A kimosott, kivasalt ruhdk javitasaért, higiénia maradéktalan biztositasaért, az
esztétikus mennyiségi- és mindségi atadasért.

o A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

e Az celektromos berendezések biztonsdgos hasznalataért, tlizvédelmi ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérél a KESZI élelmezés vezetdje gondoskodik

3.3.6 ALAPSZOLGALTATASI CENTRUM

3.3.6.1 Szakmai vezetd
Feladatkor:

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

e Vezeti a kotelezéen vezetendé dokumentumokat, nyilvantartasokat, ellenérzi
¢és véleményezi a beosztasaban dolgozok dokumentaciojat.

Hataskor:

e Dont a munkaid6 beosztasrol, szabadsagok engedélyezésérdl.

e Javaslatot tesz a gondozast érintd feltételek korszerisitésére.

e Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munk4ajanak, hatékonysaganak,
gazdasagossaganak javitasat szolgdld uj szervezési moddszerek, technikdk
bevezetése.

e Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasra.

e Ellendrizni a dolgozok munkavégzésére képes allapotat (szondazas).
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3.3.6.2  Asszisztens
étkeztetés
Feladatkor:
e Havi igénybevételek Gsszesitése.
o Kovetkezd havi ételrendelés.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ebédek mennyiségét, mindségét, az
esetleges kifogasokat a konyhakkal megbeszéli.
Hatéaskor:
o Uj igényldk felvétele.
e Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhakkal.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.6.3 Gondozoé/apolé
hazi segitségnytjtasban személyi gondozast végzo
Feladatkor:
o Segitséget nyujt a lakokornyezeti higiéné megtartasaban.
o Kozremiikodik az ellatott haztartasanak vitelében.
o Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.
o Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozést
o Az ellatast igénybevevdvel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fennt.
o Elvégzi a sziikséges gondozasi és apolasi feladatokat
Hatéskor:
o Az cllatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatashoz valod
hozzajutashoz.
e Figyelemmel kiséri a gondozasi korzetében a jelentkezd igényeket.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezet6je gondoskodik

3.3.6.4 Gondozé /apolo
hazi segitségnyujtasban szocialis segitést végzo
Feladatkor:
o Segitséget nyujt a lakokornyezeti higiéné megtartasaban.
o Kozremikodik az ellatott haztartasanak vitelében.
e Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.
o Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekoltozést
Hataskor:
o Az cllatottak segitése a sajat otthonukban, mindennapi, alapvetd sziikségleteik
kielégitésében
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.6.5 Jelzérendszeres koordinator
Feladatkor:
e A riasztas tényérdl és a végzett feladatokrol nyilvantartast vezet
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o A jelzbrendszeres hazi segitségnytijtasban részt vevé gondozok készenléti
beosztasanak elkészitése
Hataskor:
e A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas gyakorlati hatékonysaganak,
hatasossaganak biztositasa
Helyettesités rendje:
Helyettesitésér6l az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.6.6  Terapias munkatars iddsek nappali ellatasdban
Feladatkor:
e Egyéni foglalkoztatasokat napi rendszerességgel szervezi.
o Az ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositas
a kompetencia hatarokon beliil.
e Megszervezi a klubtagok szamara, korukat és érdeklddési koriiket figyelembe
véve a hasznos ¢és kellemes id6toltést, ezek alapjan programokat szervez.
e Biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak
feltételeit.
o Az cllatottak kéréseinek, panaszait meghallgatja a sziikséges intézkedés
megteszi
e Minden honapban beszedi a személyi téritési dijakat, kimutatasokat készit az
esetleges tulfizetésekrdl, hatralékokrol.
Hataskor:
e Megteremti a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit
o Az Iddsek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujt
o Iddsek Klubja szakmai munkéjaban aktivan kdzremiikodik.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik

3.3.6.7 Gondozo
id6s személyek nappali ellatasaban
Feladatkor:

o Segitséget nyujt a klubvezetdnek az idések klubja ellatottjai részére a fizikai
ellatdas, a mentalis gondozas és a foglalkoztatasok megszervezésében,
bonyolitasaban.

e Folyamatos felligyelet biztositasa a demens ellatottaknak.

e Klub belsé tisztasaganak biztositasa.

e A melegitd konyhaban a kételezé dokumentécio vezetése, az ANTSZ részére.

Hataskor:
o Az Iddsek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujtani.
e Iddsek Klubja szakmai munkdjaban aktiv kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik
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3.3.7 FOGYATEKOSOKAT ELLATO SZOLGALAT

3.3.71  Szakmai vezet6
Feladatkor:

o Az ellatast igénybe vevok kérelmének befogadasa, felvétele, a megfeleld
tajékoztatasok megadasa. Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a
hivatalos tigyei intézésében, sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

e A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak elGsegitése.
A szolgaltatasokra és a gondozasi munkdra vonatkozé jogszabalyok és szakmai
szabalyok érvényre juttatasa.

Hatéskor:

o Sziikség szerint rendelkezik a tavollevé munkatarsak helyettesitésérol.
Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az egyeztetések alapjan.
Az ellatottak személyre szabott gondozasanak iranyitasa.
Helyettesitésérél a KESZI vezet6je gondoskodik

3.3.7.2  Terapias munkatars
Feladatkor:
e Az egyénre szabott banasmdd, egyéni ¢és kiscsoportos foglalkoztatas
megszervezése, levezetése, hivatalos ligyek intézésében segitségnyujtas,
e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartdsanak tamogatd
segitése, életvezetési tanacsadas.
Hatéskor:
e Szervezi az egyéni fejlesztd- szinten tartd foglalkozasokat.
o A fejlesztd foglalkoztatasban aktiv szerepet vallal.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérél a FENI vezetje gondoskodik

3.3.7.3 Gondozé
Feladatkor:
o FEtkeztetés, személyi és komyezeti higiéné biztositdsa. hivatalos tigyek
intézésében segitségnyujtas,
e csaladi és tarsadalmi kapcsolatok Iétesitésének, fenntartdsanak tamogatd
segitése.
Hataskor:
e A napi tevékenységek meghatarozott terv szerinti iranyitasa, a rehabilitacios
terv célkitlizéseinek megvalodsitasahoz valo segitése.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a FENI vezetdje gondoskodik

3.3.8 FEJLESZTO FOGLALKOZTATAS

3.3.8.1  Segité
Feladatkor:

e Megszervezi a fejleszté foglalkoztatas keretében miikodé munkavégzést, figyelembe
véve a foglalkoztatasi tervben foglaltakat.
e Koordinalja a sziikséges eszkozok, anyagok beszerzését.

32



A foglalkoztatasban részt vevd ellatottak eldre 1épése érdekében megtesz mindent,

szem el6tt tartva a rehabilitacios célkitiizéseket. Figyelemmel kiséri a védett-, illetve
nyilt munkaerépiacra keriilés lehetdségeit.
e Szamon tartja a foglalkoztatdsban hasznalatos eszk6zoket, anyagokat.

e Egyiittmiikodik az intézmény dolgozoival

e Vezeti a fejlesztd foglalkoztatashoz kapcsolédd nyilvantartasokat és kotelezd

dokumentaciot.

Hataskor:

e A segitd munkajat mindenkor a KESZI Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak alapjan, a Fejleszté Foglalkoztatasi
Szakmai Programjanak megvalosulasat eldsegitve végzi.

o A segitd koordindlja és irdnyija a szocialis foglalkoztatdsban részt vevok
munkacsoportjainak munkajat.

o A segitd a szocialis foglalkoztatdsban aktiv szerepet vallal a termelés és a
szolgaltatasok piaci igényeinek feltarasaban, a munka tartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitdsaban, a sziikséges segédeszkozok, tamogaté modszerek
kidolgozésaban.

Helyettesités:

3.3.9.1

o Tavolléte esetén helyettese a felettes vezetd altal kijelolt szocialis segitd vagy

terapias munkatars.

3.3.9 HAJLEKTALANOKAT ELLATO SZOLGALAT

Szakmai vezeto

Feladatkor:

Biztositja az egységes szakmai kovetelmények teljesiilését, a szakmai munka
Osszehangolasat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat. Az ot ellatasi forma
egylittes iranyitasaval komplex segitséget kapnak a hajléktalan személyek az
¢letviteliik alakitasaban, elésegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.
felel az intézmény zavartalan miikddési feltételeinek biztositasaért

Hataskor:

a szakmai munka szinvonala érdekében rendszeresen esetmegbeszéléseket tart,
az ellatottaknak sziikséges rendszerességgel lakogyiilést szervez,

a szolgalat munkajarol beszamol, a kotelez6 statisztikai jelentéseket elkésziti.
sziikség szerint rendelkezik a tavollevé munkatarsak helyettesitésérol.
rendszeresen ellendrzi az eseménynapldt, a gondozoi munka napi gyakorlatat,
meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményét.

Helyettesitésérdl a KESZI vezetdje gondoskodik
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3.3.9.2 Szociilis munkatars
hajléktalanok atmeneti ellatasa, nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely
Feladatkor:

e Segiti az ellatottak mentalhigiénés ellatasanak szervezését.

e Részt vesz a szocialis gondozasi tevékenységek megszervezésében, segiti a
megfeleld gondozasi feltételek kialakitasat.

e A rabizott ellatottakkal egyéni esetkezelést végez.

e Szocialis csoportmunkat végez.

o Ellatja a kdzosségi szocialis munkat.

Hataskor:

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalanok szamara megfelelébb
ellatasi forma igénybevétele érdekében.

e Gondozottjai részére biztositja a megfeleld szocialis jellegli informacidkat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevdk jogosultsagarol, az ellatasok
biztositasanak feltételeirdl.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a Hajléktalan Ellato Szolgalat vezetdje gondoskodik

3.3.9.3  Szocialis munkatars
utcai szocialis munka
Feladatkor:

o felkutatja az utcan, kozteriileten, nem lakas céljara szolgald helyen éloket

o intézkedik az életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetek megsziintetése,
az ¢letmoddal jard artalmak csokkentése érdekében

e segitséget nyujt a szocialis és egészségligyi szolgaltatasok és ellatasok
igénybevételéhez

e Hatéskor:

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Az utcan ¢élok részére biztositja a megfeleld szocialis jellegli informacidkat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevok jogosultsagarol, az ellatasok
biztositasanak feltételeirdl.

o A veszélyhelyzetek megel6zés és megsziintetése érdekében gondoskodik a
targyi feltételek biztositasarol

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a Hajléktalan Ellat6 Szolgalat vezetdje gondoskodik

3.3.9.4 Segité/gondozé
utcai szocialis munka
Feladatkor:

e részt vesz az utcan, kozterilleten, nem lakas céljara szolgalo helyen élok
felkutatasaban

o intézkedik az életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetek megsziintetése,
az ¢letmoddal jard artalmak csokkentése érdekében

o Hataskor:

o Az utcan ¢é16k részére biztositja a megfeleld szocialis jellegii informaciokat

o A veszélyhelyzetek megeldzés és megsziintetése érdekében gondoskodik a
targyi feltételek biztositasarol, élelmiszer, véddital ellatasrol
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Segit6/gondozo
nappali melegedd
Feladatkor:

e Biztositja az intézmény zavartalan miikodését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.
o A szocialis segités alapfeladatait, igyviteli és iratkezelési feladatait latja el.
e A szocidlis munkas irdnyitasaval részfeladatokat lat el a szocidlis probléma
megoldasban.
Hatéskor:

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

e Fizikai ¢és fiziologiai sziikséglet-kielégités segitése, a gondozottak
kornyezetének tisztan- és rendben tartasa.

e Munkajellegli foglalkozasok szervezése, illetve rehabilitacids programok
megvaldsitasa a szocialis munkas utmutatasa alapjan.

o Kozremiikddik a szolgaltatasok megszervezésében, a szocidlis munkas
iranyitasaval 6nalloan szocialis segit6 tevékenységet folytat.

e Részt vesz a dontés elokészité munkaban.

e Mikddteti, végzi a jogszabalyban, illetve a szocidlis munkés altal
meghatarozott adminisztraciot.

Segité/gondozé
atmeneti szallas, éjjeli menedékhely
Feladatkor:

e Biztositja az atmeneti szallds vagy az ¢éjjeli menedékhely zavartalan
miitkodését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.

o A szocialis segités alapfeladatait, tigyviteli és iratkezelési feladatait latja el.

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

Hatéskor

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

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

e Felméri az igénybevevok sziikségleteit, dokumentalja és jelzi a szocialis
munkatarsnak

e Mikddteti, végzi a jogszabdlyban, illetve a szocidlis munkds altal
meghatarozott adminisztraciot.

Helyettesitésérol a Hajléktalan Ellatd Szolgalat vezetdje gondoskodik
3.3.10 IDOSEK BENTLAKASOS INTEZMENYEI

3.3.10.1 Szakmai vezet6
Feladatkor:
e Feladata a mentalhigiénés, foglalkoztatasi és apold-gondozd szakemberek
szakmai munkajanak iranyitasa.
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o Részt vesz az egységek szakmai protokolljainak kidolgozasaban.
e Eves munkatervet és beszamolot készit.
o Ismeri és koveti az agazati térvényeket, rendeleteket.
e Gondoskodik a bentlakasos intézmények igénybevételének jogszabalyok
szerinti lebonyolitasarol.
Az iddsek bentlakdsos intézményeinek vezetdje havi rendszerességgel team
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
Hataskor:
o Az intézmény  programjainak elokészitésében, lebonyolitasaban
kezdeményezben részt vesz.
e Tavollétében a vezetd apolo helyettesiti.

3.3.10.2 Vezeto apolo
Feladatkor:

e Szervezi és iranyitja az apolo-gondozod személyzet, a takaritok a mosodai
dolgozok munkéjat, elkésziti az Aranykor Idések Otthona dolgozdinak és az
Idések Otthona dolgozoinak havi munkabeosztasat, az elszamolasokat, a
tervezett ¢és rendkiviili szabadsagolasokat egyezteti, engedélyezi és
dokumentalja.

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

o Kozgyogyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

e Részt vesz az apolasi-gondozasi tervek elkészitésében, kezdeményezi azok
feliilvizsgalatat.

e Apolasi lap vezetésének koordinalsa.

Hatéskor:

e Negyedévenként atfogd szakmai ellenérzést tart, és errdl feljegyzést készit,
ellendrzi az egészségiigyi, illetve apolasi-gondozasi dokumentaciot,
miszerek, segédeszk6zok miiszaki allapotat, tisztasagat, a szakmai elveknek
megfeleléen munkavégzést, veszélyes hulladék tarolasat.

o Szervezi az évenkénti festési-karbantartasi munkak lebonyolitasat

e Apolasi gondozési tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok modositasara.

e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat javitd6 modszerek
bevezetésére.

o Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasara, felelésségre vonasara.

Helyettesités rendje:
o Tavollétében a szakmai vezetd helyettesiti.

3.3.10.3 Csoportvezet6 apolé
Feladatkor:

e Vezeti a kezeld lapokat, az orvos altal el6irt kezelésekrol.

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

e Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztatdé munkatarsakkal.

o Figyelemmel kiséri a gondozottak id6leges vérvizsgalatat és a vizsgalati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.

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

e Javaslatot tehet 4apolasi-gondozasi tevékenységek korszeriisitésére, 1j
modszerek bevezetésére, munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felelésségre
vonasra. Onalléan donthet siirgés esetekben, testi épséget fenyegetd
helyzetekben.

o Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

o Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni.

Helyettesités rendje:
e Helyettesitését a vezetd apolo altal megbizott csoportvezetd latja el.

3.3.10.4 Apolo
Feladatkor:
e a gondozott személyre szabott apolasa az orvos ¢és a vezetd apolo,
csoportvezetd apold iranymutatasa alapjan,
o sziikség esetén teljes korh apolas,
e a gydgyszerek névre szoloan torténd kiadagoldsa, kiosztidsa, beaddsa a
gyogyszeroszto fiizet alapjan,
Hatéskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba, illetve egyéb sziikséges
programokra kisérése.
e a gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés
megtétele,
e az apolashoz-gondozéashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és
célszerii felhasznalasa.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a _Vezet('S apolo gondoskodik

3.3.10.5 Gondozo
Feladatkor:
e a gondozott személyre szabott gondozasa vezetd apold, csoportvezetd apold
iranymutatasa alapjan,
¢ a gondozottak fizikai ellatidsanak segitése, alapapolasi feladatok ellatasa
e a gyogyszerek kiosztasa, beadasa a gyogyszeroszto fiizet alapjan,
Hataskor:
e a gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba, illetve egyéb sziikséges
programokra kisérése.
e a gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés
megtétele,
e az apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és
célszer(i felhasznalasa.
Helyettesités rendje:
e Helyettesitésérol a _Vezet('S apolo gondoskodik

3.3.10.6 Segédgondozé
Feladatkor:
o Ebresztés, mosdatas, fiirdetés, agyazas, koromvagas,
o Etelosztas, etetés, esetenként mosogatas, ételatvétel.
o Lazmérés.
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e Miiszerek, eszk6zok fert6tlenitése.

e Ejjeliszekrények tisztitasa, kacsak- dgytalak fertStlenitése, tisztitésa.

e Szennyes ruha leadds, tiszta ruha atvétel, kiosztasa.
Hataskor:

e A rabizott idések allandd feliigyelete, személyi tulajdonuk eldiras szerinti

védelme.

o Utasitasra intézkedik orvos vagy mentd hivasanal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, rendezvényeken.
Helyettesités rendje:

e Helyettesitésérol a -Vezet6 apolé gondoskodik

3.3.10.7 Takarité
Feladatkor:
o Az intézmény meghatarozott teriiletének rendben tartasa, tisztasaga.
o A rabizott eszkdzok, gépek, takaritoszerek optimalis és célszerli hasznalata.
Hatéskor:
¢ A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok biztositasa.
Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérol a -Vezeté apolé gondoskodik

3.3.10.8 Terapias munkatars
Feladatkor:

o Uj lakok beutalasa kapcsan elégondozasi feladatokat 1at el,

o clokésziti az uj lakok fogadasat, és segiti beilleszkedésiiket az otthonban,

o beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsan, az arra raszoruld
lakoknal egyéni pszichés gondozast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl,
jelezve a pszichologiai vizsgalat sziikségességét,

Hatéskor:

o a kiscsoportos foglalkozasokrol eseménynaplot vezet,

e a korhazban 1évo lakok latogatasat megszervezi,

o munkakdrének ellatdsahoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz,

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik

3.3.10.9 Foglalkozas-szervezo
Feladatkor:

e A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkoztatasokat tart.

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

o A foglalkoztatasi tervben megjeldli azokat a foglalkoztatasi formakat (fizikai,
kulturalis és szorakoztatd jellegli foglalkoztatasok), amelyek a lakok
idétoltését jelentik.

Hataskor:

o A foglalkoztatds soran, legyen az fizikai vagy szorakoztatd jellegl
foglalkoztatas, szigoruan betartja és betartatja a vonatkozo eldirasokat.

e Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érint6 feltételek korszertisitésére.

Helyettesités rendje:
o Helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik
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Valamennyi munkavallalo - sziikség esetén, dtmenetileg - az intézmény ellatotti tertiletén

koteles munkat végezni az Mt. 53,§ szerint.

4 AZINTEZMENY VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi

demokracia érvényesiilése. A szakmai munka és a biztonsidgos mikddés szempontjabol

nélkiilozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tajékoztatdsa az intézmény

mik6désérél, az eredményekrol, a felmeriild hidnyossagokrol. Sziikkséges az iranyitd szerv és

a munkavallalok véleményét kikérni az intézmény miikddését érintd fontosabb dontések

végrehajtasa, modositasa elott.

41 AZINTEZMENYVEZETO MUNKAJAT SEGITO SZAKMAI

FORUMOK

>
>
>

vezet6i értekezlet
dolgoz6i munkaértekezlet szakmai egységenként

dolgozéi érdekképviseleti szervezetek — Kozalkalmazotti Tandcs, SzZIME, BESEaR

Az intézmény mitkodését segitd szakmai forumokrél emlékeztetst [EENEORONNNE kell

késziteni.

Az emlékeztetonek tartalmaznia kell:

>

vV V VYV VY

az iilés helyét, idopontjat,

a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,

a hozott dontéseket,

a feladat végrehajtas felelGsét, hataridejét.

A vezetoi értekezlet:

A vezet6i értekezletre hetente egy alkalommal keriil sor az éves munkatervnek megfeleléen,
amelyet az intézményvezet hiv dssze.

A vezet6i értekezleten kotelezb részt vennie:

39



» a gazdasagi vezetOnek, a szakmai vezetéknek, a vezetd apolonak, élelmezés vezetonek

» Az intézményvezetd és résztvevok a vezetdi értekezleten:

tajékozodnak a szakmai szervezeti egységek munkajarol,

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

aktualis és konkrét tennivaloit attekintik,
— a szolgaltatasokat érint6 valtozasokat ismertetik,

— meghatarozzdk a kovetkez6 hét feladatait és beszdmolnak az el6z6 hét

feladatainak megvalosulasarol,
— megtargyaljak az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

— az intézményvezetd folyamatosan értékeli a szakmai egységek munkajat.

Dolgozo6i munkaértekezletek szakmai egységenként:
Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen a szakmai egységekben kell megtartani.
Osszehivasukrol a szakmai vezetdk gondoskodnak sziikség szerint, de legalabb havonta egy

alkalommal, a bentlakasos intézményekben legalabb 3 havonként.
Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozojat.

A dolgoz6i munkaértekezleten a szakmai vezetd:

a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajarol beszamol, azt értékeli,
— aktualis feladatokat megbeszélik,
— ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait,

— megtargyaljak a szakmai egységben felmeriild esetleges problémakat, hianyossagokat,

etikai helyzetet,
— az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

— az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok.
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4.2 DOLGOZOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben Ko6zalkalmazotti Tanacs mitkodik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Koézalkalmazotti Tandcs mitkodését a Kjt. eldirdsainak megfelelden végzi.

43 Azintézmény munkajat segit6 ellatotti érdekvédelmi testiiletek,
kozosségek

> Erdekképviseleti Forum (idések tartos bentlakésos intézményei)

> Otthon Bizottsag- (Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézményei)

Kibdovitett lakogyiilés:

Az idések bentlakasos intézményeiben évente egy alkalommal a lakogyiilésre az ellatottak
legkdzelebbi hozzatartozoit, térvényes képviseldit is meg kell hivni. A kibdvitett lakogytilés

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

A kibdvitett lakogytilés Osszehivasardl a KESZI intézményvezetdje gondoskodik, napirendi
pontjait a gyilés idopontja eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni és meg kell hivni az

iranyitd szerv képviseldjét is.

Erdekképviseleti Férum:

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

a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.
Az érdekképviseleti forum a hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras szerint miikodik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
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Valasztas alapjan

- Azellatottak kziil 2 f6,
- Az ellatottak hozzatartozoi koziil 1 £6,
- Azintézmény dolgozoi képviseletében 1 16,

Jelolés alapjan
- Az iranyito szerv képviseletében 1 f6.
Az érdekképviseleti forum véleményezi:
- aszakmai programot, hazirendet, éves munkatervet, tajékoztatokat
Megtargyalja
- azellatottak panaszait és intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,
Téjékoztatast

- kérhet a vezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben

Otthon Bizottsag

A fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatasat nyujté intézmény keretein belil 1étrejovo
Onszervezddd csoport, mely valasztott képviselokbdl all és feladatuk az ellatottak érdekeinek

képviselete és kozosségi €letiik szervezése.
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5 azintézmény miikodésének fébb szabalyai

5.1AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYALI

A munkaltat6i jogok gyakorlasa

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

A kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony modositasa, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése, tanulmanyi szerz6dés megkdtése, jutalmazas, rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag, tulmunka elrendelése és fegyelmi eljaras meginditasarol a szakmai vezetdk, illetve
a gazdasagi vezetd elézetes meghallgatasaval dont.

Az intézményi dolgozok részére altalaban csak kozvetlen felettesiik (szakmai vezetdjiik, vagy
a vezetd apold, csoportvezeték) adnak utasitast. Rendkiviili esetben, jelentds, kiemelt

iigyekben az intézmény vezetdje is adhat kozvetlen utasitast barmely dolgozé részére.

Ugyviteli szabéalyok

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

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

Kotelezettségvallalas

Szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas ill. a kdvetelés eldirasa elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott — modositott — koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotott kiadasi eliranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd ellenjegyzése
nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kotelezettség nem vallalhato és ilyen intézkedés nem

tehetd.

Ervényesités
A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése el6tt a bizonylatok alapjan
ellendrizni és igazolni kell:

— azok jogosultsagat,
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— 0Osszegszerliségét,

— az eldirt alaki, tartalmi kovetelményeket betartottak-e,

— csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

— aszamlazott készlet, szolgaltatas vagy munka atvétele megtortént-e,

— az okmanyon megtdrtént-¢ az aru atvételének igazoldsa, nyilvantartasba vétele

A kovetelések kiegyenlitése

Az utalvanyozas utan torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
- készpénzfizetéssel,
- készpénzkimélo fizetéssel (postautalvany)

- készpénz nélkiil, atutalassal.

Utalvanyozas

Az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének a hataskorébe tartozik.

Alairési jogosultsag

Az intézmény irasbeli képviseletére, nevében torténd alairasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezetd az alairasi jogosultsagat atruhdzhatja a gazdasagi vezetének, szakmai
vezetknek, és a vezetd apolonak. Ezzel a szakmai vezetdk, a vezetd apolod és a gazdasagi
vezetd korlatozott alairasi jogosultsagot szereznek. Szakmai vezetdk, a vezetd apolo csak a
sajat szakmai egységeikben egyes feladatokhoz tartoz6 dokumentaciokat irhatjak ala. Ezek az
esetek a kovetkezok:
Szakmai dokumentacio:

- Ellatotti értesitések, megallapodasok

- Gondozasi sziikséglet vizsgalatanak dokumentacioja

- Téritési dij fizetéshez kapcsolodd szamlék, elszamolasok, jelentések alairasa

- Egészségiigyi ellatashoz kapcsolodd dokumentacio
Dolgozokkal kapcsolatos dokumentacio:

- munkakori leiras,

- szabadsagok engedélyezése,

- a 1992.XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 40.§. (2) szerinti

minGsités elkészitése
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A dokumentacion az alairasnal fel kell tiintetni a kdvetkez6 szoveget.

»A KESZI _vezet(’ije nevében és felhatalmazisa alapjan alairja ......... ”

Munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tigyekben kizarolag az intézmény vezetdje rendelkezik
alairasi joggal.

Az intézmény miikodését befolyasold tigyekben az intézmény vezetGje rendelkezik alairasi
joggal.

A bankszamla feletti rendelkezési jog tekintetében a banknal bejelentett mdédon, alairasi

joggal felruhazott személyek jogosultak alairasra.
Cégszerii alairas: A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény vezetdje az intézményt akként
jegyzi, hogy az intézmény nevéhez nevét a bankszamla feletti rendelkezési jog tekintetében

egy masik alairasra jogosult személlyel egyiittesen, mig egyéb hataskorben 6nalldan irja ala.

Bélyegz6 hasznilata kezelése

Valamennyi cégszerli, hivatalos aldirdsnal, szakmai dokumentacional cégbélyegzdt kell
hasznalni.
A Dbélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- intézményvezeto,
- gazdasagi vezeto,
- szakmai vezetok,
- vezetd apolo,
- titkar,
- gazdasagi ligyintézok,
- élelmezésvezetd,
- megbizott terapids munkatars,
- bentlakésos intézmények csoportvezetdi,

- megbizott karbantartd

45



A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvantartast vezetd kotelessége, hogy a bélyegzot kezeld munkaviszonyanak megsziinésével

egyidejiileg a bélyegz6 visszavételre keriiljon.

5.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid, az elektronikus- és irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemi

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a

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

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejii
kinevezéssel, vagy munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

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

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval is, munkakorén kiviil esd

feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

5.3Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

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

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

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

Az illetménypotlék

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypdtlék mértékérdl a mindenkor hatalyos agazati rendelet rendelkezik.

Vezetdi potlék
A magasabb vezetdt, valamint a megbizassal rendelkezd vezetd allasu kozalkalmazottat
vezet6i potlék illeti meg.

- magasabb vezetd vezet6i potléka a potlékalap 250 %-a.

- megbizassal rendelkezd vezetdi beosztasu kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlek
a potlékalap 100 %-a.

- gazdasagi vezetd vezet6i potléka a potlékalap 250 %-a.

- az Alapszolgaltatasi Centrumvezet$ vezetdi potléka a potlékalap 150 %-a.

- abentlakésos intézmények vezetdjének vezetdi

potléka a potlékalap 150 %-a.
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Cimpétlék
A f6tanacsost, a fomunkatarsat, a tanacsost, munkatarsat, a szocialis tanacsadot cimpotlék
illeti meg.
A potlék mértéke:
a./ a fétanacsosi cim esetén a potlékalap 100 %-a,
b./ a fémunkatarsi cim esetén a potlékalap 75 %-a,
c./ tandcsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,

d./ munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a.

e./ szocialis tanacsadd cim esetén a potlékalap 100 %-a,

Bérpotlék
Bérpotiékra a munkavallald az Mt. 139 § - 145 §, a Szoc. tv 94./ M § (6) szerint jogosult,
tovabba a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint.
Tovabbi szakképesités(ek) elismerése
Amennyiben a kozalkalmazott tovabbi szakképesitését munkaidejének legalabb 10 %-aban
hasznositja, az illetmény emelkedésének mértéke:
H; I; J fizetési osztalyba soroltak esetében:
- 1 tovéabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 7%-a,
- 2 vagy tobb tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 10 %-a.
B; C; D; E; F; G fizetési osztalyba soroltak esetében:
- 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

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

Munkahelyi potlék
Megallapitasa a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 15§ -ban meghatarozottak szerint

torténik.

Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom

A kiemelked®d, illetve a tartdsan jo munkat végz6 kozalkalmazottat a munkaltatd jutalomban

részesitheti az intézményvezet dontése alapjan, pénzmaradvany fenntart6 altali jovahagyasat
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kovetben. A személyi juttatdsok elSiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok-, a
munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel a jutalom
kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott id6t a Kjt. szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

Megbizasi dij

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

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a

megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Egyéb juttatasok

Az MT 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaltatd tamogathatja a
kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségligyi sziikségleteinek kielégitését, életkoriilményeik
javitasat.
A tdmogatasok forméjat és azok mértékeét, részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti.

Szakmai képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerzédés

Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott szakképesités megszerzése,
valamint, akik tovabbképzésre kotelezettek a 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, tovabba a
9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet szerint, figyelembe véve a MT 229 §-t.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, illetve annak meghatarozott szazalékat a

vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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A munkavallalé sajat tulajdonaban 1évé gépkocsi hasznélata

Részletes szabalyozasa a Kozalkalmazotti Szabalyzatban ¢és a Gépjarmi hasznalati

szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a

mindenkor érvényes kozponti eldirasok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény vezetdje elézetes engedélyével lehet igénybe

venni.

Munkaruha, formaruharuha, véddruha juttatas

Az intézmény a Kozalkalmazotti Szabdlyzatban rogzitett munkakorokben a kozalkalmazott
részére formaruhat, munkaruhat és védoruhat biztosit. Részletes szabalyait a Munkaruha,
védoruha szabalyzata, valamint az Egyéni védOeszkéz, védoéruha és védoital rendjének

szabalyzata tartalmazza.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére, a kihordasi id6 ezen idSponttol

kezdddik. (Kivéve a véddéruha juttatas, amelyre a munkaba 1€pés napjatol jogosult a dolgozo).

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi id6be nem szamit be:

- agyes,

- agyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag.

A munkaruha (kdpeny, munkacipd, munkapo6ld, munkanadrag) a kihordédsi idd alatt az

intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a kdzalkalmazott tulajdondba megy at.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo

hanyadanak megfelelé 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
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- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugéallomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A munkaruha Kkarbantartasar6l (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott kdteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Kedvezményes addzasu béren kiviili juttatas

e cafetéria — a koltségvetési rendelet alapjan

Nem jar a természetbeni juttatas:

— 30 naptari napot meghaladoé tavollét esetén (kivéve a fizetett szabadsagot).
— A felmentési id6, lemondasi id6 azon idGtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat
a munkavégzés alol mentesitették

Mobiltelefon hasznélata
Az intézményben mobiltelefon hasznalatira munkakoriikkel Osszefiiggésben a KESZI

_Vezetéje, valamint az altala meghatarozott személyek jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

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

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet§je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A KESZI-nél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— a dolgozdk személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai
hovatartozasara vonatkozd, egészségi allapotaval, valamint bérezésével
kapcsolatos adatok,

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

hovatartozasara vonatkozo, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok.

A munkaidd beosztasa

A munkarendet az intézmény vezet6je allapitja meg.

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

A tobbmiiszakos dolgozok munkaidejét a munkakdri leirasok szabalyozzak, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl) és a Kjt (1992. XXXIII. tv. a
kozalkalmazottak jogallasarol) munkaidd keretre vonatkozo rendelkezéseit.

A tobbmiiszakos, illetve megszakitas nélkiili munkarendben foglalkoztatottak 3 havi

munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkarendt6l valé eltérés engedélyezése a KESZI [IGEMBIYvczetdjének jogkore.

Szabadsag

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

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo

Torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a szakmai vezetdk és a titkar a
felelések.
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A munkaltat6 a szabadsagot koteles az esedékesség évében kiadni.
Kinevezett magasabb vezetd szabadsagat a fenntartdo-, Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas

Tanacsanak Elndke engedélyezi, nyilvantartasat a kistérségi koordinator végzi.

A helyettesités rendje

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

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdori

leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézmény vezetGje altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszk6zoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belill be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

53



6 Egyéb szabalyok

6.1 DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI
A személyi anyagok, egyéb intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet atadas-atvételi jegyzokonyv ellenében.

6.2 KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallaldo a jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat

alairasaval igazolja.

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

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

6.3 ANYAGI FELELOSSEG
Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy

mas meg0rzésre szolgalod helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

6.4 AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

A KESZI-ben az tigyiratok kezelése szervezeti egységenként kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a KESZI GEIMGIN czetoje a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai alapjan végezi

A kiadmanyozas rendje

A KESZI. kiadmanyozas rend;jét az Iratkezelési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

6.5 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

A KESZI. gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és az iranyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - a

KESZI intézményvezet6jének feladata.

A Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény, mint koltségvetési szerv és a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont, mint kdltségvetési szerv kozott az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV térvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rend.) 9-10. §-ainak figyelembevételével kotott megallapodast.

A szerz6d6 felek elézetesen rogzitették, hogy a Korm. rend. 10. § (4) bekezdése alapjan a
KESZI rendelkezik a gazdasagi vezetd ala tartoz6 gazdasagi csoporttal, mely felelds a hozza
tartozo koltségvetési szerv szabalyos gazdasagi mikddtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend

betartasaért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.
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A Korm. rend. 10.§ (4a) bekezdése alapjan a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a
KESZI, valamint a CSGYK a Munkamegosztds és felelsségvallalas rendjét rogzitd

megallapodasban rogzitett eljarasrend szerint osztjak meg.

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

kell végezni.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

Az OTP NyRt Banknal vezetett KESZI. és a CSGYK folyoszamla feletti rendelkezési joggal
az intézményvezetdk és az altaluk kijelolt személyek ketten egyiitt rendelkeznek. Neviik és
alairasuk bejelentésre keriilt a pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy

masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles megdrizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza. Emellett
szabalyozzak még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkezelési, Szabalyzatok, masrészt az érintett

belsd szervezetek, egységek feladat és hataskorét szabalyozo leiras.

6.6 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

A KESZI. telephelyeinek épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

cllatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

6.7 AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat

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

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

6.8 BELSO ELLENORZES

A KESZI. bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KESZI-ben folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ¢és a
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az KESZI
munkatervének mellékletét képezi.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— azellendrzés formajat,
— az ellenbrzési teriileteket,
— az ellendrzés fobb szempontjait,
— az ellendrzott idészak meghatarozasat,
— az ellenOrzést végz4(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idopontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A belsé ellenérzést a Belséellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozo6i értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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6.9 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tilzvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat. Minden dolgozo
koteles munkaba allaskor, tovabba az évenként egy alkalommal megtartott Munkavédelmi-,

tlizvédelmi oktatason részt venni.

Bombariadd esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robband eszkdzt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

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

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

Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén az altala megbizott személy gondoskodik az

intézmény elhagyasarol.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlzoltésagot a

bombariadorol.

7 Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A belsd kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési

kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kulséd kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kdthet.

Az intézmény és a felligyeleti szerv kapcsolata

A felligyeleti szerv

Biztositja az intézmény mikodési feltételeit,
Informacio és adatszolgaltatassal segiti az intézményt,
Ellen6rzi a miikddést és

Beszamoltatja az intézmény vezetdjét.

Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

A sajatos, specialis szakteriileteket is atfogé tevékenység végzéséhez sokrétlii munkakapcsolat

kialakitasa sziikséges, igy

— aziranyit6 szerv, Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas Tanacsaval

a telepiilési donkormanyzatokkal

A G i Varcic Nemzi

Szocialpolitikai Intézettel

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

- Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalyaval

Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztalyaval
»Mosonmagyardvari Jarasi Hivatal

Gyamiigyi Osztalyaval

Foglalkoztatasi Osztalyaval

Népegészségligyi Osztalyaval

Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval
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— atarsintézményekkel és egészségiigyi intézményekkel

— Gyo6r-Moson-Sopron  ¢és  Veszprém megy¢k Terlileti Szakmafejlesztési és
Szakmatamogatasi Kozpontjaval

— akaritativ és érdekvédelmi szervezetek képviseldivel

— oktatasi intézmények, szakmai képzést biztositd felsdoktatasi és szakképzési
intézményekkel

— megallapodassal rendelkezd k6z0sségi szolgalatot teljesitd diakokkal

— megallapodassal rendelkez6 dnkéntesekkel

8 Zaro rendelkezések

8.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. februdr 23. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 16/2020 (XI1.14.) Elnoki hatarozattal elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

Mosonmagyarovar, 2022. februar 14.

KESZ! iCHen v czetoje

Melléklet: Szervezeti abra
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