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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovdabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsé szervezeti tagozddasat, a szervezeti
egységek megnevezését és feladatkorét, tovabba a szervezeti egységek szakmai
egylittmiikddésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény iranyitdsi és
miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltat6i jogok gyakorlasanak

rendjét.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatérozé dokumentumok

A Mosonmagyar6var Térségi Tarsulas a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol, tovabba a 2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhéztartasrol
kovetelményeknek megfelelden, az 1993. évi IIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol, valamint az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeir6l a szocialis ellatasok
biztositasa érdekében mikodteti a KESZI-t.

Az intézmény miikodtetését a hatalyos jogszabdlyok szerint kell megszervezni és

folyamatosan aktualizalni.

» Eves munkaterv
A szakmai vezetdk az irdnyitasuk ald tartozd intézmény feladatainak végrehajtasara
munkatervet készitenek.
A munkaterv tartalmazza:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,
e a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e a végrehajtasra vonatkozd t4jékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

> Egyéb dokumentumok




Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabélyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo belsd szabalyzatok

o A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

¢ Adatkezelési tdjékoztaté a kamerds megfigyelé rendszer alkalmazasaval Osszefiliggd
személyes adatok kezelésérol

e Adomanyozasi szabalyzat

e Ajandékok, és egyéb elonyok elfogaddsdnak szabéalyzata

o Altalanos adatkezelési és adatbiztonsagi szabélyzat

¢ Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

¢ Belsd ellendrzési szabalyzat

¢ Belsé munkavallal6i adatbiztonsagi szabalyzat

¢ Bels6 szabalyzat az el6zetes és iddszakos orvosi vizsgalatok elvégzésének rendjérol

¢ Belso szabalyzat baleset megeldzési és elharitasi terv

¢ Belso visszaélés bejelentési rendszer eljarasrendje

e Béren kiviili juttatasok szabalyzata

e Beszerzési szabalyzat

¢ Bizonylati szabalyzat

e Cookie szabalyzat

e Egyéni védbeszkoz, véddruha és védoital juttatas rendjének szabalyozasa

o Elelmezés megszervezésének szabalyzata

e Ellendrzési nyomvonal

o Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata

e Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

e Eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

e Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

e Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

o Gépjarml lizemeltetési szabalyzat

e Adatvédelmi Incidenskezelési szabalyzat

e Informatikai szabalyzat



e Integralt kockazatelemzési szabalyzat
e [ratkezelési szabalyzat

e KESZI-CSGYK Szamlarend

¢ Kikiildetés rendjének szabalyzata

e Ugyrendi Szabalyzat

¢ Korlatozo intézkedések szabalyzata

¢ K6zalkalmazotti szabalyzat

o K6zbeszerzési szabalyzat

o Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének szabélyzata

¢ Legionella kockazatelemzés

¢ Munkahelyi kameraszabalyzat

e Munkahelyi kockazatelemzés-¢s értékelés
e Munkaruha juttatas szabalyzata

e Nemdohanyzok védelme szabalyzat

o Onkoltségszamitasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Szabdlyzat a bélyegz6 hasznalat rendjérol
e Protokollok héségriasztas esetén

e Szamviteli Politika

e Szocialis szakma etikai kodexe

¢ Szocioterapias foglalkoztatas szabalyzata
o Tlizvédelmi szabdlyzat

e Vagyonvédelmi szabalyzat

¢ Vezetékes-és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai — alapit6 okirat részletezése

Az intézmény megnevezése:
roviditése:

Koézfeladata:

Az intézmény alapitasanak éve:

Az intézmény székhelye, cime:

Addhatdsagi azonositészam:

Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
KESZI

szocidlis kozszolgaltatas

2002.01.28.

9200 Mosonmagyardvar, Soproni u. 65.
hrsz.: 2755

15367637-2-08



Kozosségi adoszam:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskdnyvi azonosité szam:
Telefon:

E-mail:

Honlap:

Szamlavezetd pénzintézet:
Pénzforgalmi szamla:

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

Alap tevékenység:

HU15367637

15367637-8730-322-08

367637

06-96/566-260

info@keszi.hu

www.keszi.hu

OTP Bank Nyrt. Mosonmagyarévari Fiok
11737076-15367637

kozalkalmazotti jogviszony
kozfoglalkoztatasi jogviszony

munkaviszony

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 873000 Idések, testi fogyatékosok bentlakasos

Egyeb tevékenység:

ellatasa
6920 Szamviteli, konyvvizsgal6i, adoszakértdi

tevékenység

Szakmai alaptevékenység: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6lé 1993. évi II1.

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

alapszolgalatasokat és a szakositott ellatasokat.

Kormanyzati funkcidk:

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
102023 Idéskoraak tartos bentlakasos ellatésa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos eliatasa
102025 Iddskortak atmeneti ellatasa

102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcai szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas
107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Héazi segitségnynjtas



107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Az intézményt iranyito szerv, alapité megnevezése:

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas Tanacsa

9200 Mosonmagyar6vér, Fé u. 11.

Ellatasi teriilet:

A Mosonmagyar6var Térségi Tarsulas kdzigazgatasi teriilete,

Asvanyrar6, Bezenye, Darnézseli, Dunakiliti, Dunaremete, Dunasziget, Feketeerdd, Halészi,
Hédervar, Hegyeshalom, Janossomorja, Kéarolyhaza, Kimle, Kisbodak, Lébény, Levél, Lipot,
Mariakalnok, Mecsér, Mosonmagyarévar, Mosonszentmikl6és, Mosonszolnok, Mosonudvar,

Piiski, Rajka, Ujrénafc’i, Varbalog.

1.4. Az intézmény feladata
A vonatkozo tdrvényekben, jogszabdlyokban elGirtaknak megfeleléen a Mosonmagyarovar
Térségi Tarsulas kozigazgatasi teriiletén szocialis ellatasok biztositasa ugy, hogy valamennyi
szolgaltatast igénylo telepiilésen 616, raszoruld szamara egyenld eséllyel hozzaférhetd legyen

- minden szocialis szolgaltatas.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkdre
Jogi személy, éves koltségvetési keretével, vagyonaval és az alkalmazisiban allo
munkaer8vel a jogszabalyi keretek kozott 5néllo gazdasagi szervezettel gazdalkodik.

Vezet6je az intézményvezetd, akit az alapitd tarsulas tandcsa nevez ki.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A KESZI szdmara jogszabalyokban, tarsulasi tanacs dontéseiben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miilkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdire,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
¢ az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ hatalya ala tartozokkal az SZMSZ-t az intézményben szokasos mdédon ismertetik:
8



o hozzaférhetd helyen kifliggesztve
e intézményi honlapon

e valamennyi dolgozo altal elérhetd kdzos szerveren

1.6. A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény szolgaltatasai, telephelyei

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

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

¢ Idések Gondozéhaza 9200 Mosonmagyar6var, Soproni u. 65.

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

¢ Nappali Meleged6 9200 Mosonmagyarévar, Baratsag u. 20.

o Utcai Szolgilat 9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

o Népkonyha 9200 Mosonmagyarovar, Baratsag u. 20.

e Naposhaz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézménye 9200 Mosonmagyarévar,
Lengyari u. 2.

o Fejleszt6 foglalkoztatas 9200 Mosonmagyaro6var, Lengyari u. 2.,
o Alapszolgaltatisi Centrum 9200 Mosonmagyarévar, Zichy M.u.5.
o étkeztetés
o hazi segitségnyijtas
o jelzdrendszeres hazi segitségnytjtas
o Iddsek Klubjai
o demens személyek ellatasaval:
= Ovari Idések Klubja 9200 Mosonmagyarévar, Zichy M. u 5.
* Mosoni Iddsek Klubja 9200 Mosonmagyarovar, Szt.Istvan kir. u 109.
» Janossomorjai Iddsek Klubja 9241 Janossomorja, Iparos u. 26.
o Lébényi Idések Klubja 9155 Lébény, Iskolau. 13.
o Hegyeshalomi Iddsek Klubja 9222 Hegyeshalom, F6 u. 158.



2. A KESZI szervezete és feladatai

2.1. A KESZI szervezeti felépitése

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozodi kézotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

irdnyitd szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozdira

kotelezéen eléirt feladatokkal, hataskérokkel. Az intézmény 2024.05.01-t61 rendelkezik

szakapolasi tevékenység engedélyezésével bentlakasos szocialis intézményben.

A feladatok ellatasa szakmai egységekben torténik. A KESZI szakmai egységei:

»  Alapszolgadltatasi Centrum 9200 Mosonmagyarovdr, Zichy Mihdly u. 5.

étkeztetés
hazi segitségnytjtas
jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

iddsek klubjai - demens személyek nappali ellatasa

» Fogyatékosokat Elldté Szolgdlat 9200 Mosonmagyarovdr, Lengydri u. 2.

Naposhéz Fogyatékosséggal Elék Nappali Intézménye
Fejleszt6 foglalkoztatas

» Hajléktalan Elldto Szolgdlat 9200 Mosonmagyardvdr, Bardtsdg u. 20.

Népkonyha

Utcai szocialis munka

Nappali Melegedé
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Ejjeli Menedékhely

» Idosek Bentlakdsos Intézményei

Idések Gondozohdza 9200 Mosonmagyardvar, Soproni u. 65.
Aranykor Idések Otthona 9200 Mosonmagyarovar, Soproni u. 65.
Viragoskert Idések Otthona 9200 Mosonmagyaréovar, Lengyari u. 2.

10



2.2. Szervezeti egységek és azok feladatai
2.2.1. Alapszolgaltatasok

2.2.1.1 Szocialis étkeztetés -
Szakmai vezetdje — Alapszolgéltatdsi centrum szakmai vezetd

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

igénybe lehet venni.

A jogosultsag feltételeit az 1993.évi III. tv., valamint a Mosonmagyarévar Térségi Tarsulas
gesztor Onkormanyzatanak — Mosonmagyarévar Varos Onkormanyzatinak — szocidlis
rendelete szabalyozza.
Az étkeztetést sajat konyharol, egyéb f6z6helyekrdl vésdrolt étkeztetés, illetve népkonyha
utjan lehet biztositani. Ha az étkeztetésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a
szakorvos javaslatdra, az ellatast igénybevevo részére diétas étkezést is kell biztositani.
Az étkeztetés biztositasa igény szerint:

» helyben fogyasztéssal,

> elvitellel,

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

2.2.1.2 Hazi segitségnyjtas

Szakmai vezetdje — Alapszolgéltatdsi centrum szakmai vezetd

Olyan gondozasi forma, amelyben a jogosultnak sajat lakokornyezetében kell az 6nalld
életvitelének fenntartasa érdekében sziikségleteinek megfeleléen ellatast biztositani.

Hazi segitségnyijtas keretében kell gondoskodni azokrdl a személyekrél, akik otthonukban
onmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és réluk nem gondoskodnak, - szocialis segités,
vagy személyi gondozas nytjtasaval.

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

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

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

2.2.1.3 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
Szakmai vezetdje — Alapszolgaltatasi centrum szakmai vezetd
Olyan gondozasi forma, amely a sajat otthonukban él6, egészségi 4llapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszorulé id6skort, fogyatékos, valamint pszichiatriai beteg személyek — akik
képesek a miiszaki berendezés kezelésére - részére nyujtott ellatds. A szolgaltatast a tarsulas
valamennyi telepiilésén igénybe lehet venni.
Biztositja az ellatott személy segélyhivasa esetén a készenlétes gondozo:

— a helyszinen t6rtén6 haladéktalan megjelenését,

— a probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések

megtételét,
— sziikség esetén tovabbi az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakellatas

korébe tartozo ellatas kezdeményezését.

2.2.2. Nappali ellatasok

2.2.2.1 1d6sek Klubjai — demens személyek nappali ellatasaval

Szakmai vezetdje: Alapszolgéaltatisi Centrum vezetdje -

Sajat otthonukban €16, Onmaguk ellatdsira részben képes idéskoruak napkdzbeni
tartozkoddséra, kapcsolattartdsara, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére
szolgal.

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 84/A. §-a eléirasainak betartdsaval a Mosonmagyarovaron
és Janossomorjan mikdds Iddsek klubjaiban demens személyek nappali ellatasat is

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

Felvehetd az a 18. életévét betdltott személy is, aki egészségi allapotdra tekintettel

tamogatasra szorul.
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Idések Klubja Férohelyek szima Cim

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

Ovari Idések Klubja 25 féréhely 9200 Mosonmagyarovar,
Zichy Mihaly u. 5.

Hegyeshalomi Id6sek Klubja 20 féréhely 9222 Hegyeshalom, F6 u.
158.

Janossomorjai [d6sek Klubja 25 férohely 9241 Janossomorja, Iparos u.
26.

Lébényi Id6sek Klubja 20 férdhely 9155 Lébény, Iskola u. 13.

2.2.2.2 Naposhaz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézmenye
Szakmai vezet6je: a Naposhaz Fogyatékossaggal Elok Nappali Intézményének vezetdje

Az fogyatékosok nappali ellatasi egysége a 3. életéviiket betdltott, Snkiszolgéalasra részben
képes fogyatékos, illetve autista személyek napkézbeni tartdzkodasat, tarsas kapcsolatok
kialakitasat, étkezését, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitését szolgalo ellatasi
forma.

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

Férohelyszam: 38 6

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

Intézményiink fejleszté foglalkoztatas szolgéaltatast nyujt.
Igénybe vevoi létszam: 26 6

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

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

felkészitése. Fejlesztési szerz6dés vagy munkaszerzodés keretében jon 1étre.
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A fejleszté foglalkoztatdsban az alabbi tevékenységek végzésére van lehetdség:

Fejlesztofoglalkoztatas keretében végzett tevékenységek TEAOROS

megnevezése:
Mashova nem sorolhatd egyéb személyi szolgéltatas 96.09
Altalanos épiilettakaritas _ o 81.21
Zoldteriilet-kezelés 81.30

Egyéb mashova nem sorolhaté feldolgozéipari tevékenység | 32.99

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

Az ellatasi teriileten €16, az intézményi ellatasi formakbol kiszorult, illetve azzal szemben
bizalmatlan, életvitelszeriien utcan, kozteriileten, nem lakds céljara szolgal6 helyiségben €16k
szocialis és mentalis segitése, az életmodjukbdl kvetkezd, fokozott mértékil veszélyhelyzetek

elhdritasa, megeldzése.

2.2.2.5 Nappali Melegedd
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

18. életéviiket bet6ltott, onellatasukra képes hajléktalan személyek nappali tartdzkodaséra és a
jogszabalyban eldirt szolgéltatasok igénybevételére nyujt lehetdséget.

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

Férohelyek szama: 30 férohely

2.2.2.6 Népkonyha
Szakmai vezetdje: a Hajléktalan ellatas szakmai vezetdje

Azoknak a raszoruldknak, elsésorban hajléktalanoknak biztosit hétkéznapokon napi egyszeri,
egy tal meleg ételt, akik j6vedelemmel nem rendelkeznek, illetve jévedelmiik olyan alacsony,
hogy rendszeres étkeztetésiikrol Snerébdl gondoskodni nem képesek €s més étkezési format
nem vesznek igénybe. Fontos tovabba a téli idészakban, hogy az arra raszorulék meleg
ételhez jussanak, meleg helyen tudjak azt elfogyasztani, ezaltal csokkentve az id6szakban
jelentkezd veszélyeket (lehiilés, legyengiilés, esetleg fagyés).

Hétkdzben naponta 30 adag veheto igénybe
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2.3. Szakositott ellatasok

2.3.1 Id6sek bentlakasos intézményei
Szakmai vezetd: Iddsek Bentlakasos Intézményei vezetdje

2.3.1.1 Idbsek Gondozdhaza

Az 1d8sek Gondozéhaza atmeneti jelleggel, legfeljebb 1 évig biztosit teljes kori ellatast azon
idéskoruak, valamint a 18. életéviiket betsltstt beteg személyeknek, akik Snmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban ideiglenesen nem képesek gondoskodni. Az
atmeneti elhelyezés kiilsnds méltanylast érdemld esetben az intézmény orvosa véleményének
figyelembevételével egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithaté. Az intézményekbe valé
bekeriilés 6nkéntesen, szobeli/irasbeli kérelem alapjan torténik. Felvételt a kistérségi ellatasi
korzetben lakohellyel rendelkezé (4llandé bejelentett vagy tartézkodas helyre bejelentett)
személyek kaphatnak, irasbeli vagy szébeli onkéntes kérelmiik alapjan.

Intézményi féréhelyek szama: 35 6

2.3.1.2 Aranykor Id6sek Otthona

Személyes gondoskodas keretei kozott szakositott ellatast nyujt, olyan szocialisan részorult
idosek, 18. életéviiket betsltott beteg személyek szdmdra, akik valamilyen ok miatt 5nmaguk -
ellatasara nem képesek és ellatdsuk mas mddon (csaladon beliil, alapszolgéltatas keretében)
nem megoldhato. Iddsotthoni ellatds az értékeld adatlap alapjan III. fokozatd vagy a
jogszabalyban meghatérozott egyéb koriilményeken alapuldé gondozasi sziikséglet
megallapitisa esetén nyujthatd. Az ellatottakkal- élethosszig-, hatarozatlan idore szo6lo
megallapodas megkotése torténik. A bekeriilés a kérelmek beérkezésének sorrendjében
torténik. Kivételt képeznek a kiilén jogszabalyban meghatarozott soron-kiviili elhelyezési
kérelmek, amelyek megelézik a tobbi kérelmet.

Intézményi féréhelyek szama: 65 6

2.3.1.3 Viragoskert Idések Otthona

Személyes gondoskodas keretei k6zott szakositott ellatast nyujt, olyan szocidlisan raszorult
idosek, 18. életéviiket betdltstt beteg személyek szamadra, akik valamilyen ok miatt Snmaguk
ellatasara nem képesek és ellatdsuk mas modon (csaladon belill, alapszolgaltatas keretében)
nem megoldhat6. Id@sotthoni ellatds az értékeld adatlap alapjan III. fokozata vagy a
jogszabalyban meghatirozott egyéb korilményeken alapulé gondozéasi sziikséglet

megallapitisa esetén nydjthatd. Az ellatottakkal- élethosszig-, hatarozatlan idore sz6lé
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megallapodas megkotése torténik. A bekeriilés a kérelmek beérkezésének sorrendjében
torténik. Kivételt képeznek a kiilon jogszabalyban meghatarozott soron-kiviili elhelyezési
kérelmek, amelyek megeldzik a tobbi kérelmet.

Intézményi férohelyek szama: 20 6

Azon telepiilések lakosai, ahol nem tarsultak az idések bentlakdsos intézményei 4ltal nyQjtott
ellatasokhoz, csak a szolgaltatasi Onkoltség megfizetése mellett kertilhetnek az

intézmeényekbe.

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

2.3.2.1 Hajléktalanok Atmeneti Szallasa

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

A Hajléktalanok Atmeneti Szallasin tartézkodds feltétele, hogy a tartézkodasra a vezetd
engedélyt adjon €s az igénybevevd a szallas orvosa 4ltal végzett vizsgalaton kotelezOen részt
vegyen.

A lakok kotelesek, a hazirendet betartani. Az ellaté egység gondoskodik a bentlakdk
mentalhigiénés ellatasarol, ennek keretében biztositja az egyénre szabott banasmddot.
Valamennyi laké jogosult mindazokat a szolgaltatasokat igénybe venni, amelyeket az ellato
egység az ellatas keretében biztosit.

Engedélyezett fér6helyek szama: 43 férdhely

2.3.2.2 Ejjeli Menedékhely

A hajléktalanok éjjeli menedékhelyének elsddleges célja széllas, menedék biztositisa az
onellatasra és a kozOsségi egyiittélés szabalyainak betartdsdra képes hajléktalan nék és férfiak
szdmara. A hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai
szallas biztositasat lehet6vé tevo szolgaltatas.

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

Engedélyezett férohelyek szama: 6 fo

16



3. KESZI vezetoi és munkatarsai

3.1 Az intézmény vezet6jének jogallasa, kinevezési rend
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetbje: a Mosonmagyarévar Térségi Tarsulds Tanacsa altal kinevezett
egyszemélyli felelds vezetd. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a Tarsulds elndke

gyakorolja.

3.1.1. A szakmai vezetOk kinevezése

Az intézmény alkalmazottainak a kinevezése: a hatalyos kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény, a munkatorvénykonyvérdl szélo 2012. évi 1. tdrvény és a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasrol szolo
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet szerint az intézmény vezetdje nevezi ki.

A Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat

az intézmeény vezetdje gyakorolja.
3.2 Vezet6i feladatok és hataskorok

3.2.1. Intézményvezeto feladatai

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

o biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

o képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
milkddésének valamennyi teriiletét,

o cllatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, tarsulasi rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

e megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

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

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

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

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

ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teenddket, végzi a panaszok és
kézérdekii bejelentések kivizsgélasat, és ennek alapjan intézkedik,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. XXXIII. torvény 40.§. (2) szerinti

mindsités elkészitése

Az intézményvezetd munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény

dolgozoira vonatkozoan:

munkaviszony létesitése, kinevezés,

kozalkalmazotti jogviszony médositésa,

munkaviszony megsziintetése, felmentés,

illetmény, bérmegallapitas, egyéb juttatdsok megallapitasa,
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
fegyelmi eljards meginditdsardl a szakmai vezetdk, gazdasagi vezetd elézetes
meghallgatasaval dont,

kartérités megallapitasa,

probaidé kikotése,

részmunkaidé engedélyezése,

kikiildetés elrendelése, engedélyezése,

szakiranyu tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése,
jutalmazas,

szabadsag engedélyezése,

tilmunka elrendelése,

tanulményi szerzédés.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa a Kjt., valamint az Mt. szabélyain alapul.

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

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

igyekben az intézmény vezetdje is adhat kdzvetlen utasitast barmely dolgozé részére.
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Az intézményvezetd felelds.

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott megfeleld
ellatasaért,

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatidban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasaért,

az Intézmény szakmai miikodéséért,

az Intézmény személyligyi feladatainak irdnyitisaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartasaért,

az intézmény feladati ellatdsdhoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszert
hasznalataért,

mindségbiztositasi feladatok ellatasaért, a belsdé ellenérzés megszervezéséért,
munkavédelmi tevékenység ellatasaért, kotelezd orvosi vizsgalatok biztositasaért,

az Intézmény gazdalkodasaban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

beszamolasi, informacidszolgaltatasi kbtelezettség teljesitéséért.

Feladatkor:

munkaltatdi jogok gyakorlasa,

az Intézmény képviselete, kapcsolattartas a fels6bb szervekkel,

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

munkavédelmi, tiizvédelmi és a bels6 ellen6rzési feladatokkal kapcsolatos

intézkedések kiadasa.

Helyettesités rendje.

Tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan teenddket a kijelolt szakmai

egység vezetd latja el elézetes megbizas alapjan.

Pénziigyi-, gazdasagi teriileten helyettese a gazdasagi vezetd.

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

3.2.2.1. Gazdasagi vezetd
Felelossége kiterjed:

o a KESZI és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: CSGYK)
gazdalkodasara,
e gazdasagi — pénziigyi — ligyviteli — miiszaki csoport miikodtetésére.
Feladatkor:
o Elkésziti a KESZI és a CsGyK koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold
jelentéseit.
e Gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.
e Szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belso tigyviteli ellendrzését.
e Kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK konyvviteli, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.
o Véleményezi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat.
o Figyelemmel kiséri a KESZI és a CsGyK koltség-felhasznalasat, rendszeresen elemzi
a koltségek alakulasat és megallapitasairdl tdjékoztatja a KESZI és a CSGYK
Intézményvezetdjét.
o Segiti a belsd ellen6rzés munkajat a sziikséges informaciokat megadja.
e Megszervezi és kialakitja a KESZI és a CsGyK szamviteli rendjét.
Helyettesités rendje:

e a gazdasagi vezetd helyettes.

3.2.2.2. Gazdasagi vezet helyettes
Feleldssége kiterjed:
e a KESZI és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: CSGYK)
gazdalkodasara,
e gazdasagi — pénziigyi — tigyviteli — miszaki csoport mikodtetésére.
Feladatkor:
e Adatokat szolgaltat a KESZI és a CsGyK koltségvetéséhez, gazdalkodaséardl szdlo

beszamolo jelentéseihez.
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Gyakorolja az érvényesitési, ellenjegyzési jogkort a Gazdasagi vezetd tavolléte alatt,
az intézményvezetd kitelezettségvallaldsa, utalvanyozasa esetén.

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a KESZI
anyagellatasat.

Megszervezi a KESZI targyi eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.

Szervezi a KESZI és a CsGyK gazdasagi, pénziigyi belso tigyviteli ellendrzését.
Kialakitja és szervezi a KESZI és a CsGyK kényvviteli, elszdmolasi, vagyon
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Véleményezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok felvételét, besorolasat,
beosztasanak megallapitasat.

Segiti a belso ellendrzés munkajat a sziikséges informdciokat megadja.

Iranyitja és részt vesz a selejtezési munkékban.

Helyettesités rendje:

A gazdasagi vezetd

3.2.2.3. Alapszolgéltatasi Centrum vezetd

FelelGssége kiterjed:

Hazi segitségnyjtasra,
Jelzérendszeres hazi segitségnynjtasra,
Etkeztetésre,

Nappali ellatast biztosito Idések Klubjaira és demens személyek nappali ellatasara.

Feladatkér:

Biztositja az egységes szakmai kévetelmények megvalosulasat, a szakmai munka
Osszehangolasat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat.

Elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgélatot az ellatast igényl6 otthonaban.

Az ellatast igénybe vevok kérelmét befogadja, felvételi eljarast figyelemmel kiséri, a
megfeleld tdjékoztatast megadja.

Kérelem elutasitasa esetén frasban tdjékoztatja a kérelmezot.

Vezeti a kotelezben vezetendé dokumentumokat, nyilvantartasokat, ellenérzi és
Dént a munkaidd beosztasrél, szabadsdgok engedélyezésérol.

Javaslatot tesz a gondozast érintd feltételek korszertsitésére.

21



e Javaslatot tesz az Intézmény szakmai munkdjanak, hatékonysaganak,
gazdasagossaganak javitasat szolgald uj szervezési modszerek, technikak bevezetése.

¢ Javaslatot tehet a munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasra.

o Ellendrizni a dolgozok munkavégzésére képes éllapotat (szondazas).

Helyettesitése:

o A vezetd gondozd/koordintor hazi segitségnyujtds ¢és jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas soran,

e asszisztens étkeztetés esetén,

e amegbizott terapids munkatars a nappali ellatasok esetében.

3.2.2.4 Fogyatékosokat Ellato Szolgalat vezetdje

Feleldssége kiterjed:
e Naposhaz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézményére (Lengyari u. 2.),
o Fejlesztd foglalkoztatasra.

Feladatkor:

e Az ellatast igénybe vevOk kérelmének befogadasa, felvétele, a megfeleld
tdjékoztatdsok megadédsa. Segitséget nyujt az igénybe vevOnek a hivatalos tgyei
intézésében, sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

e A szocidlis munka gyakorlati hatékonysdganak és hatasossiganak eldsegitése. A
szolgaltatasokra és a gondozdsi munkara vonatkozo jogszabéalyok és szakmai
szabalyok érvényre juttatasa.

e A nappali ellatas és a fejleszt6 foglalkoztatas 6sszehangolasa.

¢ Dokumentaciés-rend kezelés.

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

e Sziikség szerint rendelkezik a tdvollevé munkatarsak helyettesitésérol.

e Elkésziti a személyzet szabadsagos tervét, az egyeztetések alapjan.

e Az ellatottak személyre szabott gondozasanak iranyitasa.

e Sziikség szerint — szakmailag indokolt dontés alapjan jelzés adasa, egyéb hivatalos és
segitd szerveknek (jelzérendszer, karitativ szervek).

Helyettesitése:
e amegbizott terdpids munkatars.
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3.2.2.5.Bentlakasos Intézmények vezetdje
Felelissége kiterjed:
e Aranykor Id6sek Otthonara,
e Viragoskert Idések Otthondra és
e Iddsek Gondozdhazara.
Feladatkor:
e Feladata a terdpids /szocialis munkatarsak, foglalkoztatds szervezé szakemberek
szakmai munkéjanak irdnyitasa, szabadsaguk kiadésa, helyettesitésiik megszervezése.
e Fogadja az intézménybe érkez6 kérelmeket, tdjékoztatia a kérelmezdket,
hozzatartozokat, megszervezi az elégondozist.
o Elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgélatot az ellatast igénylé otthondban/tartézkodési
helyén.
o Felelds az iddsek bentlakasos intézményi ellatas tartalméért.
o Megdllapitja a fizetend6 személyi téritési dijakat.
o Szakmai kapcsolatot tart az otthonban €16k hozzatartozoival, tajékoztatast, informaciot
nyujt résziikre.
o Részt vesz az egységek szakmai protokolljainak kidolgozasaban.
e Eves munkatervet és beszamol6t készit.
o Ismeri és kveti az agazati torvényeket, rendeleteket.
e Gondoskodik a bentlakasos intézmények igénybevételének jogszabalyok szerinti
lebonyolitasardl.
e Az id6sek bentlakasos intézményeinek vezetéje havi rendszerességgel team
megbeszélést tart a munkacsoportoknak.
e Szervezi és iranyitja a mosodai és portaszolgalatot teljesité dolgozok munkajat.
e Részt vesz az apold/gondozok, részlegvezetok munkaértekezletein.
s Az intézmény programjainak el6készitésében, lebonyolitasaban kezdeményezben részt
Vesz.
Helyettesitése:

e a vezetd apolo és a megbizott terapias munkatars helyettesiti.

3.2.2.6.Vezetd dpold
FelelGssége kiterjed:
e Aranykor Id6sek Otthonara,
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e Viradgoskert Id6sek Otthonara és
e Iddsek Gondozohazara.
Feladatkor:

e Szervezi és iranyitja az apolo-gondozd személyzet, a takaritok dolgozdk munkéjat,
ellendrzi és egyezteti az dpolo-gondozok havi munkabeosztasat, az elszamolasokat, a
tervezett és rendkiviili szabadsagolasokat egyezteti, engedélyezi és dokumentalja.

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

o Téajékoztatast nyujthat az ellatottak egészségi allapotaval kapcsolatosan a
hozzatartozok részére, kompetenciajan beliil.

o Kozgydgyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

e Részt vesz az éapolasi-gondozési tervek elkészitésében, kezdeményezi azok
feliilvizsgalatat.

e Apolasi lap vezetésének koordinalasa.

e Negyedévenként atfogo szakmai ellendrzést tart, és err6l feljegyzést készit, ellendrzi
az egészségligyi, illetve apolasi-gondozasi dokumentaciét, miiszerek, segédeszkozok
miiszaki allapotat, tisztasagat, a szakmai elveknek megfeleléen munkavégzést,
veszélyes hulladék tarolasat.

e Szervezi az évenkénti festési-karbantartasi munkak lebonyolitasat

e Apolasi gondozasi tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok modositasara.

e Szakmai munka hatékonysagat, gazdasagossagat javito modszerek bevezetésére.

e Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasara, feleldsségre vonasara.

Helyettesités rendje:

o A vezetd szakapol6 €s a szakmai vezet helyettesiti

3.2.2.7.Vezetd szakéapold
Feleldssége kiterjed:
e Aranykor Id6sek Otthonara,
e Virdgoskert Idosek Otthonara és
e Iddések Gondozohédzara.
Feladatkor:

e Szervezi, koordinalja és iranyitja a szakapolok munkajat.
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Részt vesz az orvosi viziteken és a csoportvezetdi megbeszéléseken, az anamnézis
felvételében.

Tajékoztatast nyujthat az ellatottak egészségi allapotdval kapcsolatosan a
hozzétartozok részére, kompetencidjan beliil.

Kozgyogyellatasi igazolvanyok hataridejének figyelése.

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

Negyedévenként atfogd szakmai ellendrzést tart, és errdl feljegyzést készit, ellendrzi
az egészségiigyi, illetve apolasi-gondozasi dokumentéciot, miiszerek, segédeszkdzok
milszaki allapotat, tisztasdgat, a szakmai elveknek megfeleléen munkavégzést,
veszélyes hulladék tarolasat.

Apolasi gondozési tevékenységek korszeriisitésére, szabalyzatok médositasara.
Szakmai munka hatékonyséagat, gazdasigossagat javito modszerek bevezetésére.

Javaslatot tesz munkatéarsai jutalmazaséra, felelésségre vondsara.

Helyettesités rendje:

a vezet apolo helyettesiti.

3.2.2.8.Hajléktalanokat Ell4t6 Szolgalat vezetdje

FelelGssége kiterjed:

Hajléktalanok Atmeneti Szallasara,
Ejjeli Menedékhelyre,

Nappali Melegedore,
Népkonyhara és

Utcai szocialis munkara.

Feladatkor:

Biztositja az egységes szakmai kovetelmények teljesiilését, a szakmai munka
Osszehangolasat, szervezési, vezetési feladatok ellatasat. Az 6t ellatasi forma egyiittes
irAnyitasaval komplex segitséget kapnak a hajléktalan személyek az életviteliik
alakitasaban, elésegitve a tarsadalmi beilleszkedésiiket.
Felel az intézmény zavartalan miikodési feltételeinek biztositdsaért.
A felmeriild és beérkez6 kérelmekr6l dont, az intézmény szabalyainak betartasaért,
betartatasaért felelds.
Nyilvéantartja a szabadsagokat, a helyettesitésekrdl intézkedik.
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A szakmai munka szinvonala érdekében rendszeresen esetmegbeszéléseket tart, az
ellatottaknak sziikséges rendszerességgel lakogyiilést szervez.

A szolgalat munkajarol beszamol, a kitelezo statisztikai jelentéseket elkésziti.

Sziikség szerint rendelkezik a tavollevé munkatarsak helyettesitésérol.

Rendszeresen ellenérzi az eseménynaplét, a gondoz6i munka napi gyakorlatat.

Meghallgatja az ellatottak panaszait, véleményét.

Helyettesitése:

3.2.3.

a megbizott szocialis munkatars.

Szakmai vezetdk feladatai

Munkakdriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak. Részletes

feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkdjukrél az intézményvezetdjének

kotelesek beszamolni. A szakmai vezeték egymassal mellérendelt viszonyban allnak. A

miikddéssel kapesolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében a szakmai vezet6k a

gazdasagi vezets/gazdasagi vezetd helyettes iranymutatisa szerint kdtelesek eljarni.

Részleges munkaltatoi jogaik melyeket az intézményvezetdje atruhaz:

a napi munkavégzés beosztasanak szabalyozasa,

bels6 helyettesités elrendelése,

a szabadsag kiadasanak engedélyezése,

javaslatok készitése a munkavégzéssel kapcsolatban — jutalmazas, feleldsségre vonas,

fegyelmi eljaras kezdeményezése

Feladatai:

Feleldsek anyagilag és erkolesileg a sajat egységeik miikddéséért, a végzett szocialis
munka szinvonalaért.

Alapvetd feladatuk az altaluk vezetett szakmai egység miikddésének szervezése,
feltigyelete, ellenérzése, értckelése.

Elkészitik a szakmai egységekbe a munkatarsak munkakoéri leirasait.

Kozremikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezben eldirt szabalyzatainak,
szakmai programoknak, tovdbba az intézmény mikodését segitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Kapcsolatot  tartanak az  altaluk  képviselt szakmai teriileten  mikodo
tarsintézményekkel, helyi, teriilleti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel, civil szervezetekkel.
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324.

A kistérség teriiletén €16 lakossag helyzetének megismerése.

Figyelemmel kisérik, és segitik a gondozasra szorulok ellatasat.

Figyelemmel kisérik, a palyazati lchet6ségeket, segitik a palyazatok elkészitését.

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

Feliigyelik a szakmai el6irasok betartisat a szakmai egységeikben.

Felelosek a feladat ellatashoz kapcesolodé jogszabédlyokban kotelezden el6irt
dokumentéacio meglétéért, vezetéséért, ellenOrzéséért.

El6segitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatésagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora.

Gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatardl,
aktualizalasarol, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szuperviziora.

Biztositjak a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerii
hasznalatat.

A szakmai teriiletiikon felmeriild problémaék, feladatok megolddsaval kapcsolatban
folyamatos kapcsolatot tartanak a tarsult telepiilések vezetoivel, jegyzdivel, illetve a

Mosonmagyarévar Térségi Tarsulasi Tanacs vezetbivel.

Az egyes szakmai teriileteken dolgozo vezettk

3.2.4.1. Részlegvezetd apolok

Felelossége kiterjed:

Aranykor Iddsek Otthonara és

1d6sek Gondozohazara.

Feladatkor:

Vezeti a kezel6 lapokat, az orvos altal eléirt kezelésekrol.

A gondozotti étkezési létszamot egyéni étrendek figyelembevételével naponta leadja
az élelmezés vezetdnek.

Kapcsolatot tart a mentalhigiénés és foglalkoztat6 munkatarsakkal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak idbleges vérvizsgalatit és a vizsgélati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.

Uj gondozott érkezésekor elkésziti az apolasi-gondozési lapot, és segitséget nytijt a

beilleszkedéshez.
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Javaslatot tehet &polasi-gondozasi tevékenységek korszeriisitésére, Gj modszerek
bevezetésére, munkatarsak jutalmazasdra, fegyelmi feleldsségre vonasra. Ondlléan
donthet siirgds esetekben, testi épséget fenyegetd helyzetekben.

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni.

Helyettesités rendje:

helyettesitését a vezetd apold altal megbizott csoportvezetd latja el.

3.2.4.2.Csoport vezetd 4polo

Feleldssége kiterjed:

Virdgoskert Idések Otthona

Feladatkor:

Vezeti a kezeld lapokat, az orvos 4ltal eloirt kezelésekrol.

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

Kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarssal.

Figyelemmel kiséri a gondozottak idSleges vérvizsgalatit és a vizsgilati anyag
levételét, a laboratériumba szallitasat.

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

Javaslatot tehet apolasi-gondozési tevékenységek korszerlisitésére, Uj moédszerek
bevezetésére, munkatarsak jutalmazéasara, fegyelmi felelésségre vonasra. Onalloan
donthet siirgos esetekben, testi épséget fenyegetd helyzetekben.

Sziikség szerint részt vesz az apolasi-gondozasi tevékenységek ellatasaban.

Koteles a tudomasara jutott rendellenességeket felettesének jelenteni.

Elkésziti a havi munkabeosztast

Helyettesités rendje:

helyettesitését a vezetd apold altal megbizott 4pold/gondozo latja el.

3.2.4.3.Vezet6 gondozd/koordinator

Felelossége kiterjed:

hazi segitségnyujtas,

e jelzorendszeres hazi segitségnynjtés.

28



Feladatkor:

A riasztas tényérdl és a végzett feladatokrdl nyilvéantartast vezet,

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részt vev® gondozok készenléti
beosztasanak elkészitése.

Heti beosztast készit a hazi gondozdknak, figyeli a teriiletrdl érkez6 problémékat, havi
zérasokat, jelentéseket készit.

A jelzoérendszeres hazi segitségnyijtas gyakorlati hatékonysaganak, hatdsossaganak
biztositasa.

A hazi segitségnyujtas folyamatos mitkodésének biztositasa.

Helyettesités rendje:

3.2.5.

helyettesitésérol az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

Az egyes szakmai teriiletek vezetdinek feladatai:

A hatédlyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezik, irdnyitjak és ellenérzik a
hozzajuk tartozo szakmai munkat.

Részt vesznek az éves munkaterv elkészitésében.

Figyelemmel kisérik a szakfeladathoz tartozo, jogszabdlyban eldirt dokumentaciod
vezetését, ellenbrzését.

Rendszeresen beszamolnak a szakmai vezetOknek a teriiletilkdn elvégzett szakmai
munkarol,

Részt vesznek a szakfeladatukhoz tartozé dolgozok munkakdri leirdsdnak
elkészitésében.

Kozremiikddnek a szakmai vezetdk feladatainak ellatasaban, sziikség esetén
helyettesitik oket.

Figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolddé ellatotti mutatok alakulasat.

Helyettesitésiikr6l a szakmai vezet6k dontenek, részletes feladataikat a munkakdri leirdsuk

szabalyozza.

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

3.3.1. Kdzponti iranyitas/gazdasagi csoport

3.3.1.1. Adminisztricids ligyintézo/titkar

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

Kezeli az id6sek bentlakasos intézményeinek ellatotti dokumentacidjat.

Iktatja az ligyiratokat, kezeli az irattart.

Felel6s az elektronikus levelezésben, a beérkez6 informaciok tovabbitasaért.

Intézi a napi postazast.

Vezeti az id6sek bentlakasos intézményeiben a kérelmezdk nyilvantartasat,
felvételikhoz eldkésziti a dokumentaciot.

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

T4jékoztatas az intézményben t5rtén6 szolgalatasokrol, igénybevételekrol,
kérelmekrol.

A vezet6 megbizasa alapjan adatokat szolgéltat, statisztikakat készit.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a KESZI intézményvezetdje gondoskodik.

3.3.1.2 Pénztaros
Feladatkor:

A készpénz sziikséges felmérése, a készpénz igénylése.

A pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, 6rzése.

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

A pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiéllitasa, nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése.

Szigort szdmadasi nyomtatvanyok kezelése.

Az ellatotti letéti pénzvagyon és értéktargyak kezelése.

Ev elején parkolasi bérletek beszerzése, az intézményi gépkocsit menetleveleinek

kiadésa, tankoldsok elszamolasa.

Hatdskor:

Az id6s bentlakasos intézményekben vezeti az ellatottak téritési dij nyilvantartasat,

havonta elkésziti és postazza a téritési dij szamlakat.

Helyettesités rendje:

szabadsaga, hosszabb tavolléte idejére helyettese: a megbizott gazdasagi ligyintézo.
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3.3.1.3 Gazdasagi {igyintézo
Feladatkor:

Az alapbizonylatok megfelelé vezetéséért, az alaki €s tartalmi feliilvizsgalataért, a
jogos kifizetések teljesitéséért.

Elkésziti honap végén a KESZI szolgaltatdsairdl a vevd szdmlékat.

Altalanos kiadasok negyedévenkénti felosztasa.

A KESZI 6sszes egységében az évenkénti selejtezés és a leltarozas, a szabalyzatnak
megfelel idépontokban torténd lebonyolitasa, dokumentalésa.

Az alldeszkoz nyilvantartas vezetésébe, az értékcsokkenés elszamolasaba €s az év végi
leltarozas elvégzése.

A KESZI kozponti beszerzési eljarasainak koordinalésa.

A KESZI és a CsGyK banknaplé naprakész vezetése az OTP-bSl megkapott
szamlakivonatok alapjan.

A KESZI és a CsGyK az utalandd szamlék utaldsat hataridére végzi.

A KESZI és a CsGyK kimend szamlak naprakész vezetése.

Allbeszkdz  nyilvantartds  vezetése, szamviteli eldirassoknak  megfeleléen

értékesokkenés elszamolasa.

Helyettesités rendje: Gazdasdgi iigyintézdként eltérd lehet, igy

pénztaros, gazdasagi vezetd helyettes és az ligyintézd is lehet.

3.3.1.4 Konyvel6
Feladatkor:

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

Negyedévenként elkésziti a KESZI és a CsGyK mérlegjelentését, targyhot kovetd 20-
1g.

Havonta elkésziti a KESZI és a CsGyK Idokozi koltségvetési jelentését, targyhot
koveto 20-ig.

Evvégén a KESZI és a CsGyK a fokonyvi szamldinak zarasa, zaronaplé elkészitése.
Személyes részvétele az intézmény alldeszkozeinek és készleteinek, fogyodeszkozeinek
leltarozasdban a gazdasagi vezetdé A4ltal meghatdrozott leltarozasi iitemtervben
foglaltak figyelembevételével.

A KESZI és a CsGyK a kettds konyvvitel szabalyainak teljesitéséért.
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o A KESZI és CsGyK a szamviteli szabalyok betartaséért.
o A KESZI és a CsGyK a szamitogépes kényvelésért.
e AKESZI és a CsGyK a MAK felé kiildtt jelentések, konyvviteli adatainak szdmszaki
helyességéért.
Helyettesités rendje:

o gazdasagi vezetd helyettes.

3.3.1.5 Személyiigyi ligyintéz6
Feladatkor:
e Vezeti a KESZI dolgozénak személyi munkaiigyi nyilvantartasat.
s Munkabér nyilvantartast folyamatosan vezeti az adatszolgaltatasokhoz
o Havonta jelenti a dolgozok tavollétét a MAK felé.
e A dolgozok béren kiviili, illetve egyéb juttatasainak nyilvantartasa, szamfejtési listak
elkészitése a konyvelés részére.
¢ Elkésziti a dolgozok utazasi kedvezményre jogositd Utazasi utalvanyat.
e A KESZI a MAK fel¢ kiildott jelentések helyességéért.
Helyettesités rendje:

e a gazdasigi vezetd helyettes, gazdasagi vezetd

3.3.1.6 Ugyintézé/Raktaros
Feladatkor:

e Vezeti a tisztitdszer- és ruharaktarat a CT-Ecostat programban, gondoskodik a
raktarkészlet idében torténd beszerzésrdl (megrendelés, szerz6dés) a beszallitott aruk
szakszerl 4tvételérdl és biztonsagos raktarozdsarol.

e Havonta felméri az egységek tisztitoszer igényét és kiadja résziikre az ellatdsahoz
sziikséges mennyiséget.

e A bentlakédsos intézmények gyogyszerkészletének nyilvantartasa

o A rabizott raktarak készleteiért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

e Napi ételrendelés leadasa, egyeztetése, havi ételrendelés sszesitése.

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

o Beszerzési eljarasok elokészitése.

Helyettesités rendje:

o gazdasagi ligyintézo.
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3.3.2. Alapszolgaltatasi Centrum

3.3.2.1. Etkeztetés

Asszisztens
Feladatkor:

Havi igénybevételek Osszesitése.

Kovetkezo havi ételrendelés.

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

Uj igénylSk felvétele.

Folyamatos kapcsolattartas a féz6konyhakkal.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol az Alapszolgéltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

3.3.2.2. Hazi segitségnyjtas

Gondozo/apold
Feladatkor:

Segitséget nyujt a lakokdrnyezeti higiéné megtartasaban.

Kozremiikodik az ellatott haztartdsanak vitelében.

Segitséget nyljt a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekdltdzést.

Az ellatast igénybevevovel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fennt.

Elvégzi a sziikséges gondozasi és apolasi feladatokat.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatdshoz valé hozzajutashoz.

Figyelemmel kiséri a gondozasi kdrzetében a jelentkezd igényeket.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol az Alapszolgéltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.

A szolgaltatas nyujtasa a mosonmagyarovari térség telepiilésein abban az esetben biztositott,

amennyiben hidnytalanul rendelkezésre all a megfeleld szakmai létszam.

Mosonmagyaréviron a helyettesités megoldott, de lehetnek rendkiviili helyzetek, krizis

helyzetek (pl.: jarvanyos id6szakokban, amikor tobb kolléga is megbetegszik), ezekben az
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esetekben az igénybe vevot és a gondozd csalddot is telefonon értesitjlik és egyenként

egyeztetlink a szolgaltatas lehetdségének biztositasarol.

A helyettesités soran a szolgaltatas rendje eltérhet a megszokottol, ezért a gondozési id6

kezdete, idStartama, gyakorisaga is véltozhat.
A térségi tarsulas telepiilésein az alabbi modon tudjuk biztositani a helyettesitést:

A szolgéltatast igénybe vevoknek irdsban vagy szoban tdjékoztatjuk a tervezett hossza (2
napot meghaladd) szabadsagokrdl és telefonon is egyeztetiink. A szakmai vezetd atnézi az
egész térségre vonatkozdan a lehetdségeket, mérlegeli rendelkezésre all6 huméneréforrast, az
utazasi (tomegkozlekedési) lehetdségeket, amennyiben talal megoldast a helyettesitésre tigy a

szolgaltatas biztositott.

Az eldre nem tervezhetd betegségek, szabadsagok, rendkiviili helyzetek, krizis helyzetekben
az igénybe vevét és a gondozo6 csaladot is telefonon értesitjiikk és egyenként egyeztetiink a

szolgaltatas lehetdségének biztositasarol.

A helyettesités sordn a szolgaltatas rendje eltérhet a megszokottdl, ezért a gondozési id6

kezdete, id6tartama, gyakoriséga is véltozhat.

Segédgondozd/apold
Feladatkor:
o Segitséget nyujt a lakokomyezeti higiéné megtartasaban.
o Kozremiikddik az ellatott haztartdsdnak vitelében.
o Segitséget nyujt a veszélyhelyzetek kialakuldasdnak megelézésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban.
o Sziikség esetén segiti a bentlakasos intézménybe torténd bekodltozést.
e Az ellatottak segitése a sajat otthonukban, mindennapi, alapvetd sziikségleteik
kielégitésében.
Helyettesités rendje:

o helyettesitésérdl az Alapszolgéltatasi Centrum vezet6je gondoskodik.

3.3.2.3. Id6sek Nappali Ellatasa

Terapias munkatars/szocialis munkatars
Feladatkor:
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o Egyéni foglalkoztatasokat napi rendszerességgel szervezi.

o Az ellatottak részére sziikség szerinti segitségnyujtas, tandcsadas, felvilagositas a
kompetencia hatdrokon 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 ellatottak kéréseinek, panaszait meghallgatja a sziikséges intézkedés megteszi.
talfizetésekrdl, hatralékokrol.

e Megteremti a szabadid6 kulturélt eltsltésének feltételeit.

e Az Idések Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujt.

e Ido6sek Klubja szakmai munkéjaban aktivan kdzremiikodik.

Helyettesités rendje:

o helyettesitésér6l az Alapszolgaltatisi Centrum vezetdje gondoskodik.

Gondozd/apold
Feladatkor:

o Segitséget nyijt a klubvezetének az idések klubja ellatottjai részére a fizikai ellatas, a
mentalis gondozas és a foglalkoztatasok megszervezésében, bonyolitdsaban.
¢ Folyamatos feliigyelet biztositasa a demens ellatottaknak.
e Klub belsé tisztasdganak biztositasa.
e A melegit6 konyhaban a kotelezé dokumentacié vezetése, az ANTSZ részére.
o Az Id6sek Klubja zavartalan, folyamatos munkamenetében segitséget nyujtani.
e Idések Klubja szakmai munkdjaban aktiv kdzremiikodés.
Helyettesités rendje:

o helyettesitésérdl az Alapszolgaltatasi Centrum vezetdje gondoskodik.
3.3.3. Naposhéz Fogyatékossaggal El6k Nappali Intézménye

Terapias munkatars
Feladatkér:

e Az egyénre szabott bandsméd, egyéni és kis/nagycsoportos foglalkoztatas

megszervezése, levezetése, hivatalos ligyek intézésében segitségnyujtas.
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Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok létesitésének, fenntartasanak tdmogatd segitése,

életvezetési tanacsadas.

Kijelslt személye nyilvantartast vezet a nappali ellatas és a fejleszté foglalkoztatas
eszkozeirdl (leltar).

Szervezi az egyéni és csoportos fejlesztd- szinten tarté foglalkozasokat.

A fejleszto foglalkoztatasban aktiv szerepet vallal.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérél a FENI vezetdje gondoskodik.

Gondoz6
Feladatkor:

Etkeztetés, személyi és kornyezeti higiéné biztositasa.

A terapias munkatarssal egyeztett formdban és moddon: csaladi és tarsadalmi
kapcsolatok létesitésének, fenntartasanak segitése.

A napi tevékenységek meghatarozott terv szerinti irdnyitasa, az egyéni gondozasi terv

célkitlizéseinek megvaldsitasahoz segitségnyujtas.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérél a FENI vezetéje gondoskodik.
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3.3.4. Fejleszt6 foglalkoztatas

Segitd
Feladatkor:

e A szakmai vezetd irdnymutatdsa alapjan megszervezi a fejlesztd foglalkoztatas
keretében mikodé munkavégzést, figyelembe véve az egyéni foglalkoztatasi tervben
foglaltakat. Aktiv és passziv munka-, munkajellegli tevékenység betanitast, kisérést,
ellenérzést végez.

e Koordinalja a sziikséges eszkz0k, anyagok beszerzését, ez ligyben jelzést tesz.

e A foglalkoztatasban résztvevok érdekében szem elbtt tartja az EFT célkitlizéseit.
Figyelemmel kiséri a védett-, illetve nyilt munkaerépiacra keriilés lehetdségeit.

o Jelzést tesz a foglalkoztatashoz kapcsolodd eszkdzbeszerzésre.

o A segité munkajat mindenkor a KESZI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban, a
Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak alapjan, a Fejlesztd Foglalkoztatas
Szakmai Programjanak megvalosulasat elosegitve végzi.

o A segité koordinalja elére egyeztett modon iranyija a fejlesztdé foglalkoztatasban
résztvevok csoportjat, kiilonds figyelemmel a munkavégzésre és a munkatdrsi
kapcsolatokre.

o A segitd a fejlesztd foglalkoztatasban aktiv szerepet vallal a termelés és a
szolgaltatasok piaci igényeinek feltarasaban, a munka tartalmi részének a kliensek
képességeihez igazitasaban, a sziikséges segédeszkdzok, tdmogatd modszerek
kidolgozasaban.

Helyettesités:

e helyettesitésérdl a FENI vezetdje gondoskodik.
3.3.5. Hajléktalanokat Ellaté Szolgalat

Szocialis munkatars
hajléktalanok atmeneti ellatdsa, nappali melegedd, &jjeli menedékhely
Feladatkor:

o Segiti az ellatottak mentalhigiénés ellatasanak szervezését.
e Részt vesz a szocidlis gondozési tevékenységek megszervezésében, segiti a megfeleld
gondozasi feltételek kialakitasat.

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

o Ellatja a kdzGsségi szocialis munkat.

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

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

e Gondozottjai részére biztositia a megfeleld szocidlis jellegi informaciokat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevok jogosultsagarol, az ellatasok biztositasanak
feltételeirdl.

Helyettesités rendje:

o helyettesitésérol a Hajléktalanokat Ellato Szolgalat vezetdje gondoskodik.

Szocialis munkatars
utcai szocialis munka

Feladatkor:

e Felkutatja az utcan, kdzteriileten, nem lakas céljara szolgalo helyen él6ket.

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

o Segitséget nynjt a szocidlis és egészségiigyi szolgaltatisok és ellatasok
igénybevételéhez.

o Segitd beszélgetéseket kezdeményez.

e Az utcan é€él6k részére biztositia a megfeleld szocidlis jellegli informéciokat,
tajékoztatast ad az ellatast igénybe vevok jogosultsagardl, az ellatasok biztositiasanak
feltételeirdl.

e A veszélyhelyzetek megel6zés és megsziintetése érdekében gondoskodik a térgyi
feltételek biztositasarol.

Helyettesités rendje:

¢ helyettesitésérol a Hajléktalanokat Ellaté Szolgélat vezetdje gondoskodik.
Segitd

utcai szocialis munka
Feladatkor:

e Részt vesz az utcan, kozteriileten, nem lakds céljara szolgalé helyen ¢€l6k

felkutatasaban.
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o Intézkedik az életet vagy testi épséget veszélyeztetd helyzetek megsziintetése, az
életmdddal jard artalmak csokkentése érdekében.
e Az utcan €16k részére biztositja a megfeleld szocidlis jellegii informaciokat.
o A veszélyhelyzetek megel6zés és megsziintetése érdekében gondoskodik a targyi
feltételek biztositasarol, élelmiszer, védoital ellatasrol.
Helyettesités rendje:

e helyettesitésérol a Hajléktalanokat Ellat6 Szolgalat vezetdje gondoskodik.

Segitd
nappali melegedd
Feladatkor:

¢ Biztositja az intézmény zavartalan mikddését, rendjét, tisztasagat és fegyelmét.

e A szocidlis segités alapfeladatait, igyviteli és iratkezelési feladatait latja el.

e A szocialis munkas iranyitisaval részfeladatokat lat el a szocialis probléma
megoldasban.

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

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

e Munkajellegli  foglalkozasok  szervezése, illetve rehabilitacios  programok
megvalositasa a szocialis munkas utmutatasa alapjan.

o Kozremiikodik a szolgéltatasok megszervezésében, a szocidlis munkds iranyitasaval
onélloan szocidlis segité tevékenységet folytat.

e Részt vesz a dontés el6készitdé munkaban.

o Miikodteti, végzi a jogszabalyban, illetve a szocidlis munkés altal meghatarozott
adminisztraciot.

Helyettesités rendje:

e helyettesitésérdl a Hajléktalan Ellatd Szolgalat vezetdje gondoskodik.

Segité/gondozo
atmeneti szallas, éjjeli menedékhely

Feladatkor:
e Biztositja az atmeneti szallas vagy az éjjeli menedékhely zavartalan miikodéseét,
rendjét, tisztasagat és fegyelmét.
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A szocidlis segités alapfeladatait, tigyviteli és iratkezelési feladatait latja el.

A szocialis munkas iranyitasival részfeladatokat lat el a szocialis probléma
megoldasban.

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

Fizikai és fiziologiai szilkséglet-kielégités segitése, a hajléktalan személyek
kdrnyezetének tisztan- €s rendben tartasa.

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

Miikodteti, végzi a jogszabalyban, illetve a szocialis munkas altal meghatdrozott

adminisztraciot.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a Hajléktalanokat Ellaté Szolgalat vezetdje gondoskodik.

3.3.6. Id6sek bentlakasos intézményei

Terapids/szocialis munkatars
Feladatkor:

Uj lakok beutalasa kapcsan elégondozasi feladatokat lat el.

El6késziti az 0j lakok fogadasat, és segiti beilleszkedéstiket az otthonban.
Beilleszkedési, életviteli, illetve pszichés nehézségek kapcsin, az arra raszorulo
lak6knal egyéni pszichés gondozast végez, sziikség esetén referdl az esetrdl, jelezve a
pszicholdgiai vizsgalat szlikségességét.

A kiscsoportos foglalkozasokrdl eseménynaplot vezet.

A koérhazban 1évo lakok latogatasat megszervezi.

Munkakdrének ellatasahoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a szakmai vezeté gondoskodik.

Foglalkozés-szervezd
Feladatkor:

A gondozottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkoztatasokat tart.
A foglalkoztatdsok, valamint a lakdk hasznos id6toltésének szervezése érdekében

foglalkoztatasi tervet készit.
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A foglalkoztatasi tervben megjeloli azokat a foglalkoztatasi formakat (fizikai,
kulturalis €s szoérakoztatd jellegli foglalkoztatdsok), amelyek a lakdk id6toltését
jelentik.

A foglalkoztatas soran, legyen az fizikai vagy szérakoztaté jellegli foglalkoztatas,
szigoruian betartja és betartatja a vonatkozo eloirasokat.

Javaslattételi joga van a foglalkoztatast érint6 feltételek korszeriisitésére.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a szakmai vezetd gondoskodik.

Gydbgytornasz
Feladatkor:

A lakék testi funkcidinak javitdsa és rehabilitacidja a mozgasszervi rendszer
megbetegedései, sériilései vagy miitéti beavatkozasok utéan,

prevencio és az egészségmegirzes,

A szakiranyu terdpids szolgaltatds soran mindvégig biztositja a beteg pszichés
vezetését, a mentalis allapotat figyelembe véve megtanitja mindarra, amit megtehet
egészsége  megtartasaért,  helyredllitasaért, vagy  allapota  romlasanak
megakadalyozasaért,

Egyiittm(ksdik az egészségiigyi dolgozdkkal, és részt vesz az 4polasi terv
kialakitisaban

Lehetdség szerint az apold/gondozé személyzetet is bevonja a terdpias szolgaltatdsok
biztositasaba, az 1j technikdk, mddszerek megismerésének elémozditasaban aktivan

részt vesz.

Helyettesités rendje:

bizonyos feladatok elvégzésében a szaképoldk.

Szakapold
Feladatkor:

Diagnosztikai és terapias eljarasok az orvos 4ltal eldirt terdpids és vizsgélati
modszerek elvégzése, azoknal vald segédkezés
Szakapolashoz kapcsolédd dokumentumok vezetése

A kijelolt szakapolok elkészitik a havi munkabeosztast

Helyettesités rendje:

a vezetd szakapolo helyettesiti.
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Apolé

Feladatkor:

A gondozott személyre szabott apolasa az orvos és a vezetd dpold, csoportvezetd apold
iranymutatasa alapjan.

Sziikség esetén teljes korii dpolas.

A gybgyszerek névre szoloan torténd kiadagolasa, kiosztasa, beaddsa a gyogyszeroszto
fiizet alapjan.

A gondozott szakorvosi vizsgalatra, kérhazba, illetve egyéb sziikséges programokra
kisérése.

A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatésa, sziikséges intézkedés megtétele.
Az apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasigos €s célszeri

felhasznalasa.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.

Gyogyszerelod apolod
Feladatkor:

A bentlakasos iddsek otthona lakoi részére a gYégyszerelési feladatok ellatéasa.

A gybgyszerosztas feladatainak betartasa melletti napi gydgyszerelési feladatok
ellatasa.

A gyogyszerelés dokumentalasa, szakmai program vezetése.

Gyogyszer- és gyogydszati segédeszkozzel torténd ellatds/beszerzés a kiilon
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden.

Szakorvosi javaslatok nyilvantartasa

A patikaval napi munkakapcsolat kialakitasa a szakmai javaslatok betartasa.

Helyettesités rendje:

szakapold

Gondozod
Feladatkor:

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

A gyogyszerek kiosztasa, beadasa a gydgyszeroszté flizet alapjan.
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e A gondozott szakorvosi vizsgalatra, korhazba, illetve egyéb sziikséges programokra
kisérése.
e A gondozott kérésének, panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
e Az 3polashoz-gondozishoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasdgos és célszerii
felhasznalasa.
Helyettesités rendje:

¢ helyettesitésérol a vezetd apoloé gondoskodik.

Segédgondozd
Feladatkor:
o Ebresztés, mosdatas, fiirdetés, agyazas, korémvagés.
o FEtelosztas, etetés, esetenként mosogatas, ételatvétel.
o Lazmérés.
o Miiszerek, eszkszok fertbtlenitése.
e Ejjeliszekrények tisztitasa, kacsak- agytalak fertGtlenitése, tisztitdsa.
e Szennyes ruha leadas, tiszta ruha atvétel, kiosztédsa.
o A rébizott idosek 4llando feliigyelete, személyi tulajdonuk eldiras szerinti védelme.
e Utasitasra intézkedik orvos vagy ment® hivasanal.
e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken, rendezvényeken.
Helyettesites rendje:

e helyettesitésérdl a vezetd apolé gondoskodik.

Takarito

Feladatkor:
e Az intézmény meghatarozott teriiletének rendben tartasa, tisztasaga.
e A rabizott eszktz6k, gépek, takaritdszerek optimdlis és célszerli hasznalata.
e A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok biztositasa.

Helyettesités rendje:

o helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.
3.3.7. Mosodai részleg

Mosdond
Feladatkor:
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A mosasra keriilé ruhanemiik mennyiségi, mindségi atvétele €s mennyiségi
nyilvantartasa.

Az atvett ruhadarabok géppel vagy kézzel térténé mosésa, szaritasa, vasalasa.

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

A vasalogépet, szaritogépet, vasalot, mosogépet a célnak megfelelden hasznélja,
koriiltekinté gondossaggal rendben tartja.

A mosasra keriild mindenfajta textilia karosodasmentes tisztitdsaért az optimalis
mosodszer adagolasért.

A gépek, berendezések gondos, karosodasmentes hasznalataért.

A mosdsra atvett ruhdk mennyiségi €s mindségi allapotéért.

A kimosott, kivasalt ruhdk javitasaért, higiénia maradéktalan biztositasaért, az
esztétikus mennyiségi- €s mindségi atadasert.

A mosoda rendjéért, tisztasagaért.

Az elektromos berendezések biztonsagos hasznalataért, tiizvédelmi és balesetvédelmi

el6irdsok betartasaért.

Helyettesités rendje:

helyettesitésérol a bentlakasos intézmények szakmai vezetdje gondoskodik.

3.3.8. Miiszaki csoport

Udvari munkasok, karbantartok, gépkocsivezeték
Feladatkor:

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

A szallitasi feladatokat, mely sordn elsésorban az idosek nappali ellatasaba széllitjak a
klubtagokat reggel és ebéd utdn az otthonukba.

Intézik a felmeriilé beszerzéseket, az intézmény telephelyi kozott belsé postat, és
tigyintézéseket végzik az intézmény gépkocsijaval.

Az intézmény egységeiben a karbantartas és kertgondozas elvégzése.

A KESZI gépjarmiiveit a gépkocsi haszndlat szabalyzatnak megfeleléen hasznaljak.

Helyettesités:

helyettesitésrdl a bentlakasos intézmények szakmai vezetdje gondoskodik.
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Recepcios
Feladatkor:
o Az intézménybe érkezok nyilvantartasa, kisérése
o A bejaratok megfigyelése, kamerarendszeren
o A mentdk, betegszallitok részére a bejaras biztositasa
o Az intézményben él6k biztonsaganak megbrzése
Helyettesités:
¢ a karbantarték/gépkocsivezetok.
Valamennyi munkavillalo - sziikség esetén, dtmenetileg - az intézmény elldtotti teriiletén

kiteles munkdt végezni az Mt. 53. § szerint.

3.4, Az intézmény mlikddését biztositd tovabbi egységek, tevékenységi korok
Megbizasi szerzodéssel dolgozé:

e hazi orvosok, pszichiter szakorvos, foglalkoztatas eil. orvos,

¢ munkavédelmi technikus,

e tlizvédelmi technikus és

e rendszergazda.
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4. KESZI miikédésének szabalyai
4.1 A miikodés altalanos szabalyai

A KESZI altalanos milkodési szabélyait a hatdlyos jogszabalyok, a fenntarté rendeletei, az
intézmény szabélyozoi, SZMSZ, belsd szabalyzatok hatdrozzdk meg. A munkatdrsak
kinevezései, munkakori leirasuk pedig meghatarozza a feladatokat, hatarkoroket, ala-folé
rendeltségi viszonyokat, a jogokat és kotelezettségeket, helyettesitések rendjét, szakmai és
kartéritési felelosséget, tovabba meghatarozo kotelezettségeket jelent a szakdolgozokra a

szocialis munka etikai kodexe.

4.2 Az irdnyitas eszkdzei

KESZI iranyitas szabalyozo eszkdzei a hatalyos jogszabalyok, az intézmény szervezeti és

miik6dési szabalyzata, tovabba a fenntartoi utasitasok, vezetdi utasitasok.

A KESZI mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése. A szakmai
munka és a biztonsigos miikddés szempontjabdl nélkiilozhetetlen a munkavéllalok és az
ellatottak rendszeres tajékoztatasa az intézmény miikddésérol, az eredményekrdl, a felmeriilé
hidnyossagokrol. Sziikséges az iranyité szerv és a munkavallalok véleményét kikérni az

intézmény milk6dését érinté fontosabb dontések végrehajtasa, mddositésa elott.

4.2.1. Ertekezletek rendje
> vezetdi értekezlet a fenntartd elndkével
» KESZI vezeto6i értekezlet
» dolgoz6éi munkaértekezlet szakmai egységenként
> dolgozéi érdekképviseleti szervezetek —Uzemi Tanécs

Az intézmény miikddését segitd szakmai forumokrodl emlékeztetot kell késziteni.

Az emlékeztetonek tartalmaznia kell:
» az iilés helyét, idépontjat,

a jelenléti iv alapjan a megjelentek nevét,

>
» a targyalt napirendi pontokat,
» a hozott dontéseket,

>

a feladat végrehajtas felelosét, hataridejét.
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4.2.2. A vezet6i értekezlet a fenntart6 elndkével

Havonta egy alkalommal, tanécsiilés elétt a Mosonmagyarovari Térségi Térsulds Elnoke, a

varos cimzetes fOjegyzbje, aljegyzd, pénziigyi vezetd, térségi koordinator tart vezetdi

megbeszélést a tarsulds fenntartasdban 1évé intézmények vezetdivel, gazdasagi vezetdjével.

A tarsulas elnéke megbeszélésen

- t4jékozadik az aktualis feladatokrol, problémakrol,
- az aktualis pénziigyi helyzetrol,
- aszolgaltatasokra vonatkozé fejlesztésekrol, valtozasokrol

- atarsulas elé terjesztend6 hatarozatok el6készitésérol.

4.2.3. KESZI vezetdi értekezlet
A vezet6i értekezletre hetente egy alkalommal keriil sor az éves munkatervnek megfelelden,

amelyet az intézményvezetd hiv Ossze.

A vezet6i értekezleten kételezd részt vennie:

a gazdasagi vezetonek, a szakmai vezetOknek, a vezetdé apolonak, szaképolas
vezetének,

havonta egy alkalommal kibévitett vezetdi értekezletet tartunk, melyre a
terapias/szocidlis munkatarsak is meghivast kapnak a nappali ellatasbol, illetve aktualis
feladatok ellatasa miatt, az érintett kollégak.

az értekezleten jegyzOkonyv késziil, mely elektronikus eljuttatasardl az érintetteknek az

adminisztracids iigyintéz6 gondoskodik.

Az intézményvezetd és résztvevok a vezetdi értekezleten:

tajékozdodnak a szakmai szervezeti egységek munkajéarol,

az intézmény, valamint a szakmai szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét tennivaldit attekintik,

a szolgaltatasokat érint6 valtozasokat ismertetik,

meghatarozzak a kovetkezd hét feladatait és beszamolnak az el6z6 hét feladatainak
megvaldsulasarol,

megtargyaljak az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

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

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden a szakmai egységekben kell megtartani.
Osszehivasukrél a szakmai vezetk gondoskodnak sziikség szerint, de legalabb havonta egy
alkalommal, a bentlakdsos intézményekben legalabb 3 havonként. Az értekezletre meg kell
hivni a szakmai egység valamennyi dolgozdjat.

A dolgozdi munkaértekezleten a szakmai vezetd:
e aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajardl beszamol, azt értékeli,

o aktualis feladatokat megbeszélik,

o ismerteti a kovetkezd idészak feladatait,

e megtargyaljdk a szakmai egységben felmeriil6 esetleges problémékat, hianyossagokat,
etikai helyzetet,

e az intézménnyel kapcsolatos informaciok,

e az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok,

o sziikség szerint a teljes kollektivat érintd eset megbeszéléssel egybekotve.

4.3. Uzemi Tanacs
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézményben Uzemi Tanics miikodik, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az Uzemi Tanécs

miikddését a Kjt. eldirasainak megfeleloen végzi.

4.4. Az intézmény munkaéjat segit6 ellatotti érdekvédelmi testiiletek, kozdsségek
e Erdekképviseleti Forum (Id8sek tartés bentlakasos intézményei)

e Otthon Bizottsag (Naposhaz Fogyatékossaggal Elok Nappali Intézménye)
4.4.1. Kibovitett lakogyiilés

Az id6sek bentlakasos intézményeiben évente egy alkalommal a lakdgyllésre az ellatottak
legkozelebbi hozzatartozoit, térvényes képviseldit is meg kell hivni. A kibdvitett lakogyiilés

Osszehivasanak ideje minden év éprilis honap és sziikség szerint soron kiviil is dsszehivhato.

A kibOvitett lakogyiilés 6sszehivasarol a KESZI intézményvezetdje gondoskodik, napirendi
pontjait a gylilés id6pontja elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni és meg kell hivni az

iranyit6 szerv képviseldjét is.
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4.4.2. Erdekképviseleti Forum

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

a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.

Az érdekképviseleti forum a hazirendben meghatéarozott feltételek és eljaras szerint mikodik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

Valasztas alapjan

e Az ellatottak koziil 2 16,
o Az ellatottak hozzatartozoi koziil 1 16,
e Az intézmény dolgozoi képviseletében 116,

Jel6lés alapjan
e Az iranyito szerv képviseletében 1 £6.
Az érdekképviseleti forum véleményezi:
e aszakmai programot, hazirendet, éves munkatervet, tijékoztatokat.
Megtargyalja
e az ellatottak panaszait és intézkedést kezdeményez a vezeto felé.
Tajékoztatast
o  kérhet a vezet6tol az ellatottakat érint6 kérdésekben.
4.4.3.0tthon Bizottsag
A fogyatékos személyek nappali ellatasat nydjté intézmény keretein beliil 1étrejové

Onszervez6d6 csoport, mely valasztott képviseldkbol all feladatuk az ellatottak-onmaguk

érdekeinek képviselete és kozosségi életiik szervezése.

5. Kapecsolattartas rendje

A KESZI-ben foly6 szakmai munka soran az egyes szakmai egységek egymassal
kapcsolatban allnak, a tudomésukra jutott informéciét egymdassal megosztjdk. A szakmai
vezetOk folyamatosan kapcsolatban allnak az intézmény vezetéjével, az informacidkat,

problémakat azonnal megbeszélik.

A szakmai vezetok folyamatos kapcsolatban kell, hogy alljanak a gazdasdgi vezetével, a

takarékos, racionalis felhasznalasok miatt.
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A szakmai vezetbk nem 4&llnak ald- folé rendeltségi viszonyban, kivéve a gazdasagi
kérdéseket, ebben az esetben a gazdasigi vezeté irAnymutatdsait be kell tartani a szakmai

vezetOknek.
6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendje

6.1. Ugyviteli szabalyok

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

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

6.1.1. Kotelezettséovallalas

Szabalyait kiilon szabalyzat rogzit

6.1.2 Ellenjegvzés

A kotelezettségvallalas ill. a kdvetelés el6irdsa el6tt meg kell gy6zodni arrol, hogy a teljesités
feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott — mddositott — koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotstt kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A gazdasagi vezetd/gazdasagi
vezetd helyettes ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kotelezettség nem

vallalhat6 és ilyen intézkedés nem tehetd.

6.1.3. Ervényesités

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

e azok jogosultsagat,

e (sszegszeriiséget,

e az el6irt alaki, tartalmi kvetelményeket betartottak-e,

e csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat,

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

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

6.1.4. A kovetelések kiesvenlitése

Az utalvinyozas utan térténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:
e készpénzfizetéssel,
e készpénzkimélo fizetéssel (postautalvany),

o készpénz nélkiil, atutalassal.
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6.1.5. Utalvanyozas

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

a hataskorébe tartozik.

6.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény irasbeli képviseletére, nevében torténd aldirasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézményvezet$ az alairasi jogosultsigat atruhdzhatja a gazdasagi vezetdnek/gazdasagi
vezetd helyettesnek, szakmai vezetdknek, vezet6 apolénak, és a vezetd szakapolonak. Ezzel a
szakmai vezetOk, a vezetd apold, vezetd szakdpold és a gazdasagi vezetd/gazdasagi vezetd
helyettes korlatozott alairasi jogosultsagot szereznek. Szakmai vezetdk, a vezetd apol, a
vezetd szakapolé csak a sajat szakmai egységeikben egyes feladatokhoz tartozd

dokumentacidkat irhatjak ala.

Ezek az esetek a kovetkezodk:

Szakmai dokumentécié:
o Ellatotti értesitések, megallapodasok, fejlesztési szerz6dés,
* Gondozasi/foglalkoztatasi sziikséglet vizsgalatanak, tervének dokumentécidja,
e Téritési dij fizetéshez kapcsolddo szamldk, elszdmolasok, jelentések, a fejlesztd
foglalkoztatas termékek szamlajanak alairasa,

o Egészségiigyi/szocialis ellatashoz kapcsolodd dokumentacio.

Dolgozokkal kapcsolatos dokumentacio:
¢ munkakoéri leiras,
e szabadsagok engedélyezése,
A dokumentacion az aldirasnal fel kell tiintetni a kdvetkezd szoveget.

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

» Munkaltatoi jogokkal kapcsolatos iigyekben kizdrélag az intézmény vezetdje
rendelkezik aldirasi joggal.

» Az intézmény miikddését befolyasolo iigyekben az intézmény vezetdje rendelkezik
alairasi joggal.

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

aldirasi joggal felruhazott személyek jogosultak alairasra.
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Cégszerii aldirds: A KESZI vezetOje 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.

6.3. Bélyegz6 hasznalata kezelése

Valamennyi cégszerii, hivatalos alairasnal, szakmai dokumenticional cégbélyegzot kell
hasznélni.
A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd,

e gazdasagi vezetd,

o gazdasagi vezetl helyettes,

e szakmai vezetok,

e vezetd apold,

e vezetd szakapold,

o adminisztracios ligyintézo,

o személyiigyi ligyintézo,

o gazdasagi ligyintézok,

o megbizott terapids munkatars,

o Dbentlakasos intézmények részlegvezetoi.
A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A
nyilvantartast vezet6 kotelessége, hogy a bélyegz6t kezeld munkaviszonydnak megsziinésével

egyidejlileg a bélyegzo visszavételre keriiljon.

7. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az

alabbi szabélyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

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

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eloirasokat:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az édltala esetenként megbizott személy jogosult.
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o Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO himevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

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

az 0 szavait tartalmazza. koz1€s eldtt vele egyeztesse.

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

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

1év6 szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
k6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Ssszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajit az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfeleléen koteles végezni.

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

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

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

vonatkoz6, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok,
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o az ellatottak jovedelmi és vagyoni helyzetére vonatkozoé informaciok.

8.2. A munkaid6 beosztasa

A munkarendet az intézmény vezetdje allapitja meg.

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

A tobbmiszakos dolgozok munkaidejét a munkakori leirdsok szabélyozzdk, figyelembe véve
az Mt. (2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl) és a Kjt. (1992, XXXIII. tv. a
kozalkalmazottak jogallasar6l) munkaid6 keretre vonatkozé rendelkezéseit.

A tobbmiiszakos, illetve megszakitds nélkiili munkarendben foglalkoztatottak 3 havi
munkaiddkeretben dolgoznak.

Munkakozi sziinet: A KESZI Uzemi Tanics javaslatira, az intézményben dolgozo
munkavallalok részére a munkakdzi sziinetet a munkaidon beliil adja ki a kézalkalmazottak
részére.

Munkarendt6l valé eltérés engedélyezése a KESZI vezetdjének jogkore.

8.2.1. Szabadsag

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

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo
Torvényben az MT. 122.§, 123.§, 124.§, és 125.§-aban foglalt el6irasok szerint kell
megallapitani, kiadni, kifizetni.

A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrél nyilvantartéast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezeték és az
adminisztracios {igyintézo a felelosek.

A munkaltato a szabadsagot koteles az esedékesség évében kiadni.

Kinevezett magasabb vezetd szabadsigat a fenntartd-, Mosonmagyardvar Térségi Tarsulas

Tanacsanak Elndke engedélyezi, nyilvantartasat a kistérségi koordinator végzi.

8.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

vezetGjének, illetve felhatalmazasa alapjan a szakmai egység vezetdjének feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésnek szamit a betegillomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak

sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

8.4. Munkakorok atadésa

Az intézmény vezeté allast dolgozoi, valamint az intézmény vezetdje altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

e az atadas-atvétel iddpontjat,

¢ a munkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

o a folyamatban lévd konkrét igyeket,

e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atadd és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok aldirasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.
9. Egyéb szabalyok

9.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A személyi anyagok, egyéb intézményi dokumentumok kiaddsa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet atadas-atvételi jegyzdkonyv ellenében.

9.2. Kartéritési kdtelezettség

A munkavallalé a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik.

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

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
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hiany esetén, amelyeket alland6an érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének

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

9.4. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhédzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékli haszndlati
targyakat csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szamitégép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési térgyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

9.5. Az intézmény ligyiratkezelése

A KESZI-ben az ligyiratok kezelése szervezeti egységenként kdzpontositott rendszerben
torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a KESZI vezetdje a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai alapjan végezi

9.5.1. A kiadményozas rendje

A KESZI kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

9.6. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A KESZI gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefliggd feladatok, hatdskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és az iranyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével - a
KESZI intézményvezetdjének feladata.

A KESZI, mint koltségvetési szerv és a CsGyK, mint koltségvetési szerv kozott az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) végrehajtasarél sz616
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 9. és 10/A. §-ainak

figyelembevételével kotott megallapodast.
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A szerz6d6 felek elbzetesen rogzitették, hogy az Aht. 10. § (4) bekezdése alapjan a KESZI
rendelkezik a gazdasagi vezet ala tartozo gazdasagi csoporttal, mely felelds a hozza tartozo
koltségvetési szerv szabalyos gazdasidgi mikodtetéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, a zavartalan miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért.
Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjét a
KESZI, valamint a CsGyK a Munkamegosztas és felelosségvéllalas rendjét rogzitd
megallapodasban régzitett eljarasrend szerint osztjak meg.

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

kell végezni.

9.6.1. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

Az OTP NyRt. Banknal vezetett KESZI és a CsGyK folydszamla feletti rendelkezési joggal
az intézményvezetdk és az altaluk kijel6lt személyek ketten egyiitt rendelkeznek. Neviik és

alairasuk bejelentésre keriilt a pénzintézethez.

9.6.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KESZI-nél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a Gazdalkodasi jogkorok
szabilyzata tartalmazza. Emellett szabalyozzak még egyrészt az Ugyrendi, Pénzkezelési,
Szabalyzatok, masrészt az érintett belsé szervezetek, egységek feladat €s hataskorét

szabalyozo leiras.

9.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositési rendje
A KESZI telephelyeinek épiileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok

ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

9.8. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

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

veszélyeztet.

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

vagy a kézbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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10. Belso ellenorzés

A KESZI bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belsd ellenérzés feladata: fliiggetlen, targyilagos, biztonsagot add és
tanacsado tevékenység ellatasa, amellyel az ellendrzott szervezet miikodését fejleszti
eredményességét noéveli rendszerszemléletli megkozelitéssel, modszeresen értékeli az

irdnyitasi és belsd kontrollrendszer hatékonysagat.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KESZI-ben foly6

e szakmai tevékenységgel sszefliggd és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzési nyomvonalat az intézményvezetd alakitja ki, az egyes szakteriiletek
munkafolyamataira vonatkozo6 ellenérzési nyomvonal a szervezet szakteriileteinek feleldsségi
¢és informacids szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a feleldsoket és az
ellenérzési pontokat. Az intézményvezetd konkrét utasitdsara az ellenérzési nyomvonal

mentén konkrét feladatok, tevékenységek ellendrzését végzi a belsd ellendr.

10.1. Belso6 ellenér

Feladatkor:

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

o Az ellendérzéseket ellendrzési programmal kell szerveznie.

® A vizsgalt teriileten jogosult minden dokumentacioba betekinteni.

o Az cellendrzésekre koteles felkésziilni, a vizsgalatait targyilagosan végezni,
megallapitasait megalapozottan régziteni.

e A vizsgalat tapasztalatairol a vezet6t koteles rendszeresen tdjékoztatni, sulyos
szabalytalansag feltarasa esetén pedig haladéktalanul irasbeli jelentést kell tennie.

Hataskér:

e A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
értékeléseket, elemzéseket készit az intézményvezetd részére a kockdazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszob6lése érdekében, valamint az intézmény
mukddése eredményességének nodvelése, tovabba a folyamatba épitett eldzetes €s
utdlagos vezetdi ellendrzési €s belsd ellendrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése

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

o Helyettesitésérol a KESZI intézményvezetdje gondoskodik.

A szakmai ellenérzések éves ellenérzési terv alapjéan torténnek. Az ellendrzési terv az KESZI
munkatervének mellékletét képezi.
Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

o az ellendrzés formajat,

e az ellendrzési teriileteket,

e az ellendrzés f6bb szempontjait,

e az ellendrzott idészak meghatdrozésat,

o az ellendrzést végzb(k) megnevezését,

e az ellendrzés befejezésének id6pontjat,

o az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.
A bels6 ellentrzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. '
Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetoit,

valamint dolgozdéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

11. Informaciébiztonsag, adatvédelem

Az intézményben minden dolgozdénak be kell tartani az Eurdpai Parlament és a Tanacs
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendeletét (a tovabbiakban: GDPR), az
informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd

személyes adatok kezelésérdl €s védelmérol szolé 1997. évi XLVIL. térvény rendelkezéseit.

12. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A KESZI dolgozéi koziil az intézményvezetdnek kell vagyonnyilatkozatot leadnia a fenntart6

részére.
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13. Intézményi 6vo, védé eldiriasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és a Tilizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére elbirt utasitdsokat, a menekiilés ntjat. Minden dolgozd
koteles munkaba allaskor, tovabba az évenként egy alkalommal megtartott Munkavédelmi-,

tlizvédelmi oktatason részt venni.

13.1. Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbano eszkdzt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetb a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben lévo

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az éltala megbizott személy gondoskodik az

intézmény elhagyasarol.

Az intézményvezet®é utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltdsdgot a

bombariad6rol.
14. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartisinak rendje

14.1. A bels6 kapcsolattartas

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

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

kdtelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok stb.

A rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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14.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolata

A feliigyeleti szerv
- Biztositja az intézmény miikodési feltételeit,
- Informacié és adatszolgaltatassal segiti az intézményt,
- Ellendrzi a miikddést és

- Beszamoltatja az intézmény vezetdjét.

Az intézmény kiilsd kapcsolatrendszere

A sajétos, specialis szakteriileteket is atfogo tevékenység végzéséhez sokrétii munkakapcsolat

kialakitasa sziikséges, igy

az iranyitd szerv, Mosonmagyarovar Térségi Tarsulas Tanacsaval,
a telepiilési Gnkormanyzatokkal,
A Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel,
Magyar Allamkincstar — kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszere
Gyo6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal:
= Gyamiigyi €s Igazsagligyi Foosztalyaval,
» Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Fdosztalyaval:
»Mosonmagyarovari Jarasi Hivatal,
» Gyamiigyi Osztalyaval,
» Foglalkoztatasi Osztalyaval,
= Népegészségiigyi Osztalyaval,
= Elelmiszerldnc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalyaval,
a tarsintézményekkel és egészségiigyi intézményekkel,
Gyo6r-Moson-Sopron és Veszprém varmegyék Teriileti Szakmafejlesztési és
Szakmatamogatasi Koézpontjaval,
a karitativ és érdekvédelmi szervezetek képviseldivel,
oktatasi intézmények, szakmai képzést biztositd felsdoktatdsi és szakképzési
intézményekkel,

megallapodassal rendelkez6 k6zosségi szolgélatot teljesité didkokkal,
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e megallapodéssal rendelkezd dnkéntesekkel.

15. Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. . Cacsnasii L A0 napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejilleg hatdlydt veszti a 4 /A070 LGy, Elnéki hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mosonmagyarévar Térségi Tarsulds Tarsulasi

Tanacsa a 5.) hatarozataval jovahagyta. Hatalyos: . napjaval.

Mosonmagyarovar, 2025, dt&80 04

16. Mellékletek

FoF %z

2. sz. melléklet Szervezeti struktara

3. sz. melléklet K6z06s Hatarozat
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3.sz. melléklet

Koz6s Hatarozat

Jelen dokumentum a Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény (tovabbiakban: KESZI) és az Uzemi Tanacs
ko6zott jott 1étre. A dokumentumban rogzitésre kertilnek a kézalkalmazotti jogviszonyra, munkaviszonyra €s
egyéb jogviszonyra vonatkozo szabalyok. Tovabba szabéalyozasra keriil a jogviszonnyal Gsszefiiggésben
adhaté potlékok, mértéke és tipusa.

A dokumentum a KESZI intézményvezetdje, mint munkaltat6 és az Uzemei Tanacs, mint munkavallaloi
érdekeket képviseld kozott jott 1étre.

A dokumentumot a KESZI intézményvezetdje készitett, az Uzemi Tanécs tagjai megtargyaltdk, és
elfogadtak.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

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

A kinevezés feltétele minden munkakorben, hogy a munkavallalé6 munkakorére vonatkozd hatdsagi
bizonyitvannyal - 1992.évi. XXXIII. tv. 20.§.(2a),(2d), (2e), (5) és egeszségiigyl alkalmassagi igazolassal
rendelkezzen.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat, és szolgaltatasi
szerzodést is kithet feladat ellatasra.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozdjaval is, munkakorén kiviil esd feladatra, hatérozott
idore, atmeneti idészakra.

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

o A kinevezésben 4 hénap prébaidét kell megallapitani.

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

e A folyamatos munkarendben dolgoz6 kollégdk beosztdsat egyéni igényeknek megfelelden lehet
elkésziteni, azzal, hogy a szabadsagok kiaddsa minden esetben a vezetok feleldssége. A beosztas
elkészitését a kijelslt kollégak végzik, akik azt leadjak a szakmai vezetdnek, vezet6 dpoldnak. A
leadott beosztasokban tortént valtozasok kovetkezd havi korrigdlasaért is a szakmai vezetd és a
vezetd apold a felelos.

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

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

e A munkakozi sziinet idétartama napi 20 perc 8 6ra munkaidd utdn, napi 45 perc 12 6ra munkaid6
utan, ezt a munkaidon beliil kell biztositani, legfeljebb 2 részletben.

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

e A munkakozi sziinet idétartamat a munkavallalonak nem kell ledolgoznia.

e A munkakozi sziinet munkahelyen kiviil is eltdlthetd.

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazisa

Rendszeres személyi juttatisok

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

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

A munka dijazasdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban kell

rogziteni.

Az illetménypotlékok

A Kjt. tobb jogcimen is meghataroz illetménypétlékot. A kozalkalmazott a bet6ltdtt munkakor
fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypétlék mértékérdl a mindenkor hatalyos dgazati rendelet 257/2000. (X111.26.) Korm. rendelet

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

Vezetdi potlék
A magasabb vezetdt, valamint a megbizassal rendelkez6 vezetd allasi kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti

meg a pétlék mértékét a fentartdi dontés hatdrozza meg.

e magasabb vezet$ vezetdi potlék a potlékalap 500 %-a.

67



e megbizassal rendelkezd vezetdi beosztasy @ POtlékalap 200 %-a.

kozalkalmazott esetén a vezetdi potlék

o gazdasagi vezetd vezetdi potlék a potlékalap 500 %-a.
s gazdasagi vezet6 helyettes potlek a pétlékalap 300 %-a
e az Alapszolgaltatasi Centrumvezet6 vezetoi potiék a potlékalap 300 %-a.

¢ a bentlakasos intézmények vezetdjének vezetdi poti€k a potlékalap 300 %-a.

Cimpotlék

A fotandcsost, a fGmunkatarsat, a tandcsost, munkatarsat, a szocialis tanacsadét cimp6tlék illeti meg.

A potléek mértéke:

a)  munkatarsi cim esetén a potlékalap 25 %-a,
b) tanacsosi cim esetén a potlékalap 50 %-a,
c) afomunkatérsi cim esetén a pdtlékalap 75 %-a,

d) a fbtandcsosi cim esetén a pétiékalap 100 %o-a.

Munkahelvi _pétiék illeti meg a Korm. rendelet 15.§. (1)-(2) bek alapjan a bentlakésos szocialis

intézményekben dolgozd kollégakat, illetve a hajléktalan személyek nappali ellatasdban dolgozd kollégakat.

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

tag intézmeény intézményvezetojét.

Szocidlis dgazati -és egészégiigyi kiegészitd potlék
Megallapitasa a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 15/A § és 15/C § -ban meghatarozottak szerint térténik.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. tv. a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. szdmu
melléklet 1. része alapjan apoldk, szakdpolok egészségiigyi kiegészité potlék adhatdé az intézményben
dolgoz6 vezetd apolonak, vezetd szakapolonak és a szakapoléi munkakorben, magyar egészségligyi

szakdolgozo6i kamarai tagsag mellett foglalkoztatott kozalkalmazottaknak.

Tovabbi szakképesités(ek) elismerése

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

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

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

e 1 tovabbi szakképesités esetén a garantalt illetmény 5%-a,

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

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

A kozalkalmazottakat a kovetkezd bérpotlékfajtak illetik meg:
- munkasziineti napi p6tlék
- miuszakpotlék 18:00 ora és 6:00 éra kozott - 30%

- éjszakai p6tlék 22:00 6ra és reggel 6:00 ora kozdtt — 15%

Agazati, szakmai sajdtossdgokra tekintettel az intézményben alkalmazott bérpotlékok:

Az egyes munkakorokre vonatkozd potlékok

- gondozé/apolo: bentlakasos intézményekben, folyamatos munkarendben dolgozdé munkatarsaknak —
amennyiben napi munkaidé kezdetének id6pontja a munkanapok legaldabb egyharmada esetében
eltér, valamint a legkorabbi €s a legkés6bbi kezdési idopont kozott legalabb négy oOra eltérés van:

18-06 6ra kozstt miszakpotlék 30%
14-18 ora kozott bérpotlek 15%
- takarité (Bentlakasos Id6sek Otthona):
14-18 ora kozott bérpotlék 15%
- portas (Bentlakasos 1dések Otthona):
14-18 o6ra kozott bérpotlek 15%

- utcai szocialis munkait végzo:

18-22 éra kozott miszakpdtlék 30%

- KEjjeli Menedékhely munkatirs:

18-06 6ra kozitt miiszakpotlék 30%
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Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

A kiemelkedo, illetve a tartdsan jo munkat végzo kdzalkalmazottat a munkaltatd jutalomban részesitheti az
intézményvezetd dontése alapjan, pénzmaradvany fenntarté altali jovahagydsat kovetden. A személyi
juttatasok elbiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatisok-, a munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok

elbiranyzat-maradvanya hasznalhato fel a jutalom kifizetésére.

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kozalkalmazotti jogviszonyban t5ltétt ideje alapjan jubileumi jutalomra

jogosult. A kozalkalmazotti jogviszonyban t51t6tt idot a Kjt. szabdlyai szerint kell figyelembe venni.

Megbizadsi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamaéra eldirhato feladatra
nem fizethetd ki.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kdtott megbizasi szerzodés alapjan a megbizo altal
igazolt teljesités utan keriilhet csak sor a kifizetésre.

Megbizasi dijat, konkrét szolgaltatisra egy Osszegben, vagy dradijban is meg lehet hatarozni. A teljesités
igazolas ennek megfelelen, vagy a szolgaltatast kell igazolni, vagy jelenléti iv ellenében a ledolgozott
orakat.

Szakmai képzés, tovdbbképzés. tanulmdnyi szerz8dés

Az intézmény a szakmai képzésben, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik

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

szerint. Tanulményi szerz6dés megkotésére az MT 229 §-a alapjan lehet megkdtni.

Mosonmagyarovar, 2025, 04. 15.
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