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Egyesitett Szocialis Intézmény
8130 Enying
Szabadsag tér 2.

Szervezeti és Mlikodési
Szabdalyzat




I. FEJEZET

I. A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz.) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény miikodési szabalyait.

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

11.1. Alapité okirat

11.2. Eves munkaterv

A munkatervnek tartalmaznia kell:

& A feladatok konkrét meghatdrozasat,

& A feladatok végrehajtasaért feleldsok nevét,
& A feladat végrehajtasanak hataridejét,

& A beszamolasi kotelezettséget.

A munkatervet a munkaértekezleten kell ismertetni.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

11.3. Egyéb dokumentumok
Az SzMSz-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:

& Pénzkezelési Szabalyzat,

& Iratkezelési Szabdlyzat,

& Kozalkalmazotti Szabalyzat,

& Munkavédelmi Szabalyzat,

& Tlzvédelmi Szabdlyzat,

& Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
& Gépjarmii hasznalati szabalyzat,

III. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Egyesitett Szocidlis Intézmény

Az intézmény székhelye, cime: 8130 Enying, Szabadsag tér 2. sz

Elldatottak szamara nyitva alloé

helyiségek cime:
8135 Dég, Kossuth L. u. 17.
8156 Kislang, F6 u. 63.
8136 Lajoskomarom, Koméaromi u. 4.
8132 Lepsény, F6 u. 74.
8137 Mezékomarom, Petofi S. u. 74.
8138 Szabadhidvég, Fo u. 3/c.



Telefon: 06-22-372-311
Fax:  06-22-372-311

E-mail: enying@egyszocint.axelero.net

Jogszabadlyban meghatdrozott

kozfeladata: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrodl sz6l6 1993.
évi IIL térvény alapjan a személyes gondoskodas keretébe
tartoz6 szocialis alapellatasi és a személyes gondoskodas
keretébe tartozd szakositott ellatasi formak, a gyermekek
védelmérol €és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a személyes gondoskodast keretébe
tartoz6 gyermekjoléti alapellatasok.

Az intézmény alaptevékenysége:

I11. a.) A személyes gondoskodas keretébe tartozé szocialis alapellatasi formak:

& Csalddsegités, (1993. évi 111 tv.),
ellatasi teriilete:Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég es
Mezbkomarom telepiilések kozigazgatasi teriilete.

@ Etkeztetés, (1993. évi IIL tv.),
ellatasi teriilete: Enying, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég és Mez6komarom
telepiilések kozigazgatasi terilete.

& Hazi segitségnyyjtas, (1993. évi 111 tv.),
ellatasi terilete:Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég és
Mezokomarom telepilések koézigazgatasi terilete.

@ Jelzbrendszeres hdzi segitségnyjtas, (1993. évi 111 tv.),
ellatasi tertilete: Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskoméarom, Dég, Szabadhidvég,
Mezdkomarom telepiilések kozigazgatasi teriilete.

& Nappali ellitést nyujté intézmény: Idések Klubja, ellatasi terilete: Enying varos
kozigazgatasi tertilete.
1. b.) A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatasi formak:

& Apoldst, gondozdst nyijté intézmény: 1dések Otthona. (1993. évi IIL. tv.),
ellatasi teriilete: orszagos

III. ¢.) A személyes gondoskodas keretébe tartoz6 gyermekjoléti alapellatasok:

& Gyermekjoléti szolgadltatas (1997. XXXI. tv. 39.§.)
ellatasi teriilete: Enying, Dég, Szabadhidvég ¢és Mezdkoméarom telepilések

kozigazgatasi terilete.

Az intézmény fenntartdja: Enying Mikrokorzeti Szocialis és Gyermekjoléti Intézményi
Tarsulas



I1V. Az intézmény jogdlldsa

Besorolasa gazdalkodasi jogkér alapjan: 6nalléan miko6do, eléiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Enying Véros Szolgaltato
Intézménye szervezeti egysége utjan latja el.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt és az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi
jogkort gyakorolja.

V. Az SzMSz. hatdlya:

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s miikodési elbirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz. hatdlya kiterjed:

& Az intézmény vezetdjére,

@ Az intézmény dolgozoira,

& Az intézményben miikodd kozosségekre

& Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET

Az intézmény feladatai

I. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

1993. évi IIl. Tv.,

1997. évi XXXI. Tv.,

15/1998. évi NM. R,

1/2000. SzCsM. rendelet,
29/1993. (II. 17.) Korm. R,
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet
14/1994. (V1.24.) MKM rendelet
36/2007(X11.22.) SZMM rendelet
1992. évi XXXIIIL Tv

257/2000. (X11.26) Korm. rendelet
226/2006 (X1.20) Korm, rendelet
9/2000.(VIIL4) SzCsM rendelet
Onkormanyzati rendeletek.

Az intézmény a szdmara meghatarozott feladatokat szervezeti egységei utjan a IIL fejezetben
leirtak szerint latja el.



Valamennyi egysége miikodése soran koteles az aldbbi alapelvek
betartisira:

a) Nyitottsag elve:

Az E.SZ.1. nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Egyének, csaladok,
csoportok, kozosségek, kozvetleniil keresik fel, vagy a terilleten miik6dé mas intézmények
javasoljak a kapcsolatfelvételt, illetve az intézmény ajanlja fel segitségét a klienseknek.

Az intézmény kizar6lag olyan szolgaltatast nyujthat, amelyekre a kliens az intézmény altal
feltart lehetoségek kozil igényt tart. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtastol
elzark6zni, amennyiben a kliens nem egyiittmiik6do.

b) Onkéntesség elve:

A Szolgalat a klienseivel — az 1997. évi XXXIII. tv. 68. §-a alapjaul szolgalo védelembe
vétel, valamint az 1993. évi III. tv. 37/D. § alapjaul szolgalé egyuttmiikodési kotelezettség
kivételével - az Onkéntesség alapjan alakit ki egyiittm(ikodést. Mitkodése nem hatdsagi,
hanem szolgaltato jellegli. Az egyuttmiikodés alapja a klienssel kozosen megfogalmazott
célok megvalositasa.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kliensek érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve térvényes
képviseldje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon Allapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy mdsik személy
életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet 4ll eld.)

c) Személyiségi jogok védelmének elve:

Az E.SZ.1. munkatarsainak tevékenységilk soran tudomasara jutott, a kliensek személyiségi
jogait érintd adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére kotelezoek az Adatok védelmérdl
sz616 torvényben és a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak.

A szolgalati titoktartasi kotelezettséget a munkakori leirs tartalmazza.

Az E.SZI-t felkeres6 allampolgarok anonimitasat — kivansag szerint — az intézmeény
munkatarsai megtartani kotelesek.

d) Egyenldség elve:

Az intézmény minden kliens tgyével nemre és fajra, felekezetre, csaladi 4llapotra, nemi
hovatartozasra, korra tekintet nélkiil koteles foglalkozni, illetve a hataskérébe nem tartozo,
vagy azt meghaladd ugyekben tajékoztatast nydjtani.

[II. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését, az ala és folé rendeltséget, ill. munkamegosztast az
SzMSz. 1. és 2. sz. mellékiete tartalmazza.




II. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO
FELADATAI:

11. 1. SZOCIALIS ALAPELLATAS:

I1.1. a.) Csalddsegités

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzetek
miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zése, a krizishelyzet megszintetése, valamint az életvezetési képesség megérzése
céljabol nyujtott tamogatas.

I1.1.b.)Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, ill. eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen: koruk, egészségi Aallapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségik, vagy hajléktalansiaguk
miatt.

Az étkezés biztosithato:

&= Az étel helyben fogyasztasaval,
a Az étel elvitelének lehetdvé tételével,
&= Lakasra szallitasaval.

Il 1.c.) Hazi segitségnyujtds

Hazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokomyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében szitkséges ellatast.
A szolgaltatas biztositasanak megkezdésekor vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet.

Hazi segitségnyjtas keretében kell gondoskodni:

a Azokrol az iddéskori személyekrdl, akik onmaguk ellatdsira sajat erébdl nem
képesek és roluk nem gondoskodnak,

& Azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékosokrdl, szenvedélybetegekrdl, akik
allapotukbdl adédéan az onallo életvitellel kapcsolatos feladatok ellatasahoz
igényelnek segitséget,

& Akik bentlakasos intézményi felvételre varakoznak,

& Akik betegségiik miatt igénylik ezt az ellatdsi format onallo életvitelik
fenntartasahoz.

A hézi segitségnyjtas keretében biztositani kell:

& Az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzeését,

& Az 0nallo életvitel fenntartdsaban az ellatott és lakokornyezete higiénids
korilményeinek megtartidsaban valo kozremikodést,

& Veszélyhelyzetek kialakuldasdnak megeldzésében, ill. azok elhéritdsdban valo
segitségnyjtast.



11.1. d.) JelzOrendszeres hdzi segitségnyujtds

A jelzOrendszeres hazi segitségnyljtas a sajat otthonukban €10, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo készilék megfelelé hasznalatara képes
idoskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel
fenntartasa mellett felmeril krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

Igényelhetik:

@ A szocialisan raszorult egyének, akik:

a, egyedil €lnek, s a 65 életévet betoltottek,

b, egyediil élnek, s silyosan fogyatékosok, vagy pszichiatriai betegek,

¢, kétszemélyes haztartasban élnek, 65 év felettick, amennyiben egészségi allapotuk
indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.

1l.1. e.) Nappali ellatas
Il.1.e/1.) Idbések Klubja

Feladata: a szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
idoskortiak ellatasa, résziikkre lehetdség biztositdsa a napkozbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatok alakitasara, alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésére, a szocialis étkeztetésen
keresztiil igénybe vett ebéd, illetve az otthonré! az intézménybe hozott étel elfogyasztasara.
Felvétel mddja: az ellatott kérelmére torténik; a felvételrdl az intézményvezetd dont.

SZOLGALTATASAIK :

& SzabadidOs programok szervezése,
& Szikség szerint egészségligyi alapellatas megszervezeése,
& Hivatalos iigyek intézésének segitése,
& Eletvitelre vonatkozé tandcsadas, életvezetés segitése,
& Ruhazat tisztitasa, javitasa.
& Kiilon térités ellenében szervezett szolgaltatasok:

» Fodrasz,

» Manikir, pedikr.

Egyéb feladatok:

& Szponzorok,
& Tarsadalmi segitok szervezese.

I1.2. GYERMEKJOLETI ALAPELLATAS:
I1.2.a.) Gyermekjéléti Szolgdlat

A Gyermekjéléti Szolgdlat a személyes gondoskodds keretébe tartozé
gyermekjéléti alapelldtds, amely az 1997. évi XXXI. Tv. és a végrehajtashoz kapcsolodo
jogszabalyoknak megfelelden az intézmény keretén beliil 6nallo csoportként miikodik.

Gyermekjoléti Szolgdlat feladatai:

& A gyermek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlodésének, jolétének a csaladban
torténd nevelésének elosegitése,

& A veszélyeztetettség megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megszintetése
gondozas, segit6 kapcsolat keretében,



& Segiti a szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandos anyat,

& A prevencio érdekében jatszohazat miikodtet, tAborozast szervez,

& Esetkonferenciat hiv 6ssze,

& Védelembevételt kezdeményez,

& A védelembevétel eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi gondoskodas mas
formajat kezdeményezi,

& Elosegiti a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését, utdgondozast végez,

& Orokbefogadassal kapcsolatos feladatokat ellatja,

& Mikodteti a jelzbrendszert — a jelzOrendszer tagjai részére évenként 6 alkalommal,
vagy sziikség szerint szakmakozi megbeszélést szervez, tanacskozast szervez, értékeli
a jelzdrendszer éves miikodését minden év marcius 31-ig,

& Egyiittm{ikodik a médszertani kézponttal,

& Onallo helyettes sziildi ellatas szakmai tamogatasa, nyilvantartas vezetése a helyettes
sziil6i féréhelyekrol.

I1.4. SZAKOSITOTT ELLATASI FORMAK

I1.4.a.) Idések Otthona — Apoldst, gondozdst nyijté
Engedélyezett féréhely (telephelyen és székhelyen) dsszesen:
39 /6.

A meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6, onmaga ellatdsira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek részére teljes kori ellatas biztositasa.

Feladata:

@ Gondozas: olyan fizikai, mentéalis és életvezetési segitség, mely a hianyzo, vagy csak
korlatozottan meglévo testi és szellemi funkciok helyreallitasat szolgalja.

@ Apolas: az intézmény keretei kozott biztosithato egészségi allapotot visszaallito
tevékenység.

we Felvétel rendje: az ellatott vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik. A felvételr6l az
intézmény vezetdje az altala 6sszehivott TEAM véleményének figyelembevételével dont.

- Etkeztetés: napi hiromszori étkezés

¥ Ruhazat; textilia
- Az ellatottak sajat ruhajukat hasznaljak, ha sziikséges az intézmény potolja,
- 3 valtas agynemii — lehet sajat, vagy az intézmény biztositja,
- Tisztalkodashoz 3 valtas textilia.

wo Egészségiigyi ellatas:

Heti egy alkalommal orvos latja el az ellatottakat (haziorvos, pszichiater), feladatai:

Felvilagosito eldadas szervezeése,

Heti rendszerességgel vizit tartasa,

Havi rendszerességgel gyogyszer felirasa,

Sziirdvizsgalatokon valo részvétel biztositasa,

Szakorvosi ellatasra valo beutalas,

Biztositja az alapvetd gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket.



v Mentalis ellatas keretében végzett feladatok:

»  Személyre szabott banasmod,

= Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszélés,

»  Szabadid6 kulturalt eltoltésének szervezése,

= (Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasa.

s Lehetdség biztositasa a hitélet gyakorlasara (reformatus, katolikus Istentisztelet).

¢ Foglalkoztatds szervezése: kulturalis tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi,
szorakoztato tevékenység.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa a csoportvezetd feladata.
A szakositott ellatast ny(jto intézményben (székhelyen és telephelyen kilén) Erdekképviseleti
Forum segiti a vezetés munkajat, védi az ellatottak érdekeit.

III. MUNKAKOROK:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok az aldbbi munkakéroket toltik be, az egyes
munkakoroket betoltd személyek a munkaba allas napjan munkakori leirast vesznek at,
melynek alapjan munkajukat végzik.

Kozalkalmazotti jogviszony:

igazgat0, igazgato helyettes,

vezetd gondozond,

vezetd csaladgondozo,

csaladgondozo,

szocialis asszisztens,

jelzbrendszeres koordinator,

mentalhigiénés/foglalkoztatas szervezo,

gondozond,

Munka Térvénykonyv dltal szabdlyozott munkakorok:
gondozond,
csaladgondozo,

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK
FELADATAI:

1V. 1. Igazgaté feladata:

we Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért, személyi
juttatasokért,

¥ Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételeket,

e Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

e Tervezi a koltségvetést,

- Iranyitja és 0sszehangolja a szakmai tevékenységet,

v Ellendrzi a szakmai csoportok munkajat,

¥ Gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

o Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben €s
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

e Elkésziti az intézmény SzMSz-¢t és az alabbi szabalyzatokat:

» Jratkezelési szabalyzat,




= Pénzkezelési szabalyzat,
*  Munkavédelmi szabalyzat,
» Tiizvédelmi szabalyzat,
» TFelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
» Gépjarmi szabalyzat,
@ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel,
e Miikodteti az érdekképviseleti forumokat,
- Folyamatosan értékeli az intézmény, a szervezeti egységek munkajat,
o A fenntarto részére éves beszamolot készit,

1V. 2. Az intézményvezetd helyettes feladata:

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat:

& Szakmai konzultaciok megszervezése,

& Kapcsolattartas a jelzOrendszer tagjaival,

@ Elkésziti a munkavallalok bérének elszamolasat — valtozobér, nem rendszeres
kifizetések

& Eves szabadsag kalkulacié elkészitése, munkavallalokhoz valo eljutas biztositdsa

& Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott

& Részvétel az intézmény miikodését szabalyozd iranyelvek kidolgozasaban,

& Palyazatok részben/egészben valo elkészitése,

& Koltségvetés tervezésében valo részvétel,

& Szocialis regiszter pontos vezetése,

& Uj munkavallalé felvétele esetén a KSZK honlapjan a palyazat kozzététele, a palyazat
lebonyolitasa,

& Feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
a részletes munkakori leirasa tartalmaz.

IV. 3. Csoportvezetdk feladata
Feladataik:

&e Szervezik, iranyitjak, ellen6rzik a csoport szakmai munkajat, kilonds tekintettel a
tarsult telepiiléseken torténd ellatas szervezésére, annak folyamatos biztositasara,

&» Rendszeres csoportértekezlet tartasa, szakmai koordinacio ellatasa,

&~ Elkészitik a szakmai programot, hazirendet, a munkakori leirdsokat, a
feladatellatashoz ~ szitkséges, jogszabalyban  meghatarozott — dokumentaciok
felhaszndlasi protokolljanak kidolgozasa,

& Szervezik a helyettesitéseket, gyeleti rendet,

& A csoport szakmai  tevékenységér6l  rendszeresen  beszamolnak  az
intézményvezetdnek, ill. tavollétében az intézményvezetd-helyettesnek,

&~ Segitik az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat — képviselik
beosztott dolgozoik érdekeit.

&= Normativa igényléséhez, elszamolasahoz pontos adatot szolgaltatnak.

&= Tovabbképzési terv alapjan figyelemmel kisérik a dolgozdk tovabbképzésen vald
részvételét.

& Tervezik és vezetik a csoporttagok szabadsagolasi utemtervét

10



&~ Fogadjak az ellatottak részérél beérkezett panaszokat, bejelentéseket. Kivizsgaljak
azokat, s javaslatot tesznek a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.
& Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviselik az intézményt a kiilsé szervek el6tt.

1V. 4. Csalddgondozok, gondozdk, egyéb alkalmazottak:
& A munkakori leirasban foglaltak szerint latjak el feladataikat

V. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK:

Az intézmény vezetdje rendszeresen 1€zt vesz:

& a képviseld-testilet ulésein,

@ meghivas alapjan a bizottsagok munkajaban,

& szervezi és mikodteti a tarsadalmi segitok munkdjat,

& részt vesz a csaladsegitdk, gyermekjoléti szolgalatok szakmai munkajaban.

V.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segitd forumok:

a Vezet6i értekezlet,
& Csoportértekezlet,
& Dolgozoi munkaértekezlet évente.

V.1.a.) Vezetdi értekezlet
0 0 .
Hétfonkent: 822 — 920 g

Résztvevok: Igazgato,
Csoportvezetok,
Meghivottak.

Feladata: tajékozodas a szakmai egységek munkajarol,
az intézmény, valamint a szakmai egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése, torvényi valtozasok ismertetése.

V.1.b.) Csoportértekezlet

A csoportot a csoportvezetd hivja ssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
minden dolgozdjat, az intézményvezetot.

Idések Otthonaban minden hénap elsé szerdai napja: 8-9-ig,

Gyermekjoléti ellatasban minden honap elsé csiitortoki napja: 8-9-ig,

Csaladsegitésben minden héonap elsé csiitortoki napja: 8-9-ig,

Etkeztetés, Hazi segitségnyujtas, Jelzrendszeres hazi segitségnydjtasban minden negyedév
els6 hétfoje: 8-9-ig.

Nappali ellatasban minden honap elsé keddje: 8-9-ig.

A csoportértekezlet feladata:

e A szakmai egységben végzett munka megbeszélése,
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e Torvényi valtozasok ismertetése,
e Feladatok megfogalmazasa, javaslatok megtargyalésa,
e Dokumentacio ellenbrzése.

V.1.c.) Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje szilkség szerint, de évente egy alkalommal (marcius 1-15 kozott)
munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

Beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
Ertékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,
Ertékeli az intézményben dolgozok élet s munkakorilményeit, a targyi és személyi
ellatottsagot,

e Ismerteti a kovetkez idészak feladatait,

e A csoportvezetdk beszamolnak a csoport éves munkajarol, megfogalmazzak
tapasztalataikat, feladataikat,

e Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten a dolgozok
elmondhatjak véleményiiket, kérdéseikre valaszt kapnak.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létrejotte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben vagy kinevezésben
(hatarozott, hatarozatlan ideji) rogziti a dolgozé munkakorét — annak feltételeit,
illetményének osszegét, az elismert szolgalati id6 mértékét. A kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése esetén a Kjt. rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény feladatai ellatasara megbizasos jogviszony keretében és vallalkozasi
szerzddéssel is foglalkoztathat munkavéllalokat.

1.2. Az intézménnyel kiozalkalmazotti jogviszonyban dll6 dolgozok
dijazdsa:

1.2.a.) Az illetmény megdllapitasa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolnii A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat
munkaszerzddésben vagy kinevezésben kell rogziteni. A minéségi vagy mennyiségi
tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetdk.
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1.2.b.) Az illetménypotiék

A kozalkalmazottat a betoltétt munkakor fiiggvényében illetménypotlék illeti meg. Az
illetménypotlékot az illetményalap %-aban kell megadni:

» Csaladsegit6k: alap 25 % (munkaltatoi dontés alapjan),

= Jddsek otthonaban dolgozé gondozdéndk potléka: alap 120 %-a,
» Hazi gondozoéndk: alap 25 %-a, (munkaltatéi dontés alapjan).

Vezetdi potlék:

= Magasabb vezetd vezetdi poticka
» (Csoportvezetok potléka

Eiszakai potlék, délutani potlék:

A folyamatos munkarendben dolgozé munkavallalé éjszakai potlékra jogosult, ha 22% ¢s 6%
ora kozott végez munkat, délutani potlékra jogosult ha, 14% g5 22% ¢ra kozott végez munkat.
Folyamatos munkarendben dolgozokat tavolléti dij illeti meg, amennyiben igazoltan nem
végez munkat, kivéve a betegszabadsag idotartamat.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali
titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat az elvarhaté szakértelemmel &s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara
és, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettseg nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek s,
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- azellatottak egészségi, csaladi és vagyoni allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitk:

A televizié, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.
A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
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- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére ¢s
érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan keérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koziés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozl€s elott vele egyeztesse,

- kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hianyaban a munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Térvénykonyvérdl
sz616, tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. torvény eldirasai az iranyadok.

A heti munkaidé 40 dra.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetd. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak (koztisztviseldk)
jogallasarél szolé, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

I.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

14



1.8. Munkakérok atadasa

Az intézményvezetd allasu dolgozo, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetn:

s Az atadas-atvétel idopontjat,
A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
A folyamatban 1év6 konkrét uigyeket,
Az atadasra keriil6 eszkdzoket,
Az atado és atvevo észrevételeit,

» A jelenlévOk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon belul be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Dolgozok tovdabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akiknek a
munkakoériik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A dolgozok tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza.

1.10. A munkdba jards koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott %-at a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

I.11. Egyéb juttatdsok

Az Tddsek Otthonaban, Nappali ellatasban és a Hazi segitségnyujtasban védéruhat kell
biztositani.

1.12. Egyéb szabdlyok:

a., Telefonhasznalat/Fax
Az intézményben 1év6 telefonvonalat magan célra hasznélni tilos.

b., Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos fénymasolas torténhet.

c., Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzat, szakmai programok,
beszamolok) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

II. Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali céllal a Gépjarmii Szabalyzatban foglaltak alapjan.
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II1. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének megszegésébdl
eredd karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

IV. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokésos személyes hasznalati targyakat meghalado ért€kd hasznalati eszkozt
(szamitogép, irdgép, stb.) csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézménybe,
vagy vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

V. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje:

V.1. Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtisa érdekében a belsé
szervezeti egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az intézményben mitkodé szakfeladatoknak egyuttmiikodésiik soran, egymas teriletét érintd
intézkedések megtétele elbtt egyeztetési kotelezettségik van.
A belsd kapcsolattartas modja a heti 1 esetmegbeszélés.

V.2. Kiilsd kapcsolattartads

A Szolgalat munkakapcsolat keretében egyiittmiikodik kiilondsen:

& Az oktatasi-, nevelési intézményekkel: gyermekvédelmi megbizottjaival, az
osztalyfonokkel, tanarokkal,

& A terilleti egészségiigyi halozattal,

& Minden olyan egészségiigyi intézménnyel, ahol gyerek vagy felnétt pszichologiai
szakrendelés folyik,

& Az ideggondozd intézetekkel,

& Az alkoholgondozdkkal,

& Az alkoholellenes klubokkal,

& A krizisintervencids, az elme és idegosztalyokkal,

& A Pedagodgiai Szakszolgalatok,

& A Teruleti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,

& A neveld intézetekkel,

@ A gyerek- és feln6tt gondozast végzo szocialis intézményekkel,

& ANTSZ-szel,

& A rendOrséggel, igyészséggel, birosaggal,

@ A Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival és bizottsagaival,

& Onszervezddo civil szervezetekkel,

& Egyhazakkal,

& Modszertani intézménnyel,

& Ellatott jogi képviselovel.

Az egviittmiikddés kiterjed:

& A kolcsonos tajékoztatasra,
& Egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére, timogatasara,
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& Kolcsonos konzultaciokra és tapasztalatcserékre,
& A legmegfeleldbb ellatas biztositasa érdekében a feladatok egymastol valo kolcsonos
atvallalasara.
A dolgozdk az egyuttmikodés minden fazisaban kotelesek szem eltt tartani a titoktartasi
kotelezettséget.

A tarsintézményekkel az E.SZ.I. egyenrangli félként, kolcsonosségi alapon, mint
szakszolgalatokkal dolgozik egyiitt, azaz a Szolgdlat a csalad egészét €rintd altaldnos szocialis
szolgaltato funkciot, mig a szakszolgalatok az egyes csaladtagokat érintd specidlis szolgaltato
funkciokat toltenek be.

Intézményi kapcsolataiban az E.SZ.1. szerepe els6dleges, ha:

& A csalad egyik tagjaval kapcsolatban allé intézmény tevékenysége soran tovabbi — az
adott intézmény profiljaba nem tartozd — tevékenység sziikségessége meriil fel,

& Megallapitast nyert, hogy hatosagi intézkedés nem indokolt vagy elkerilhetd.

& A Szolgilat tevékenysége soran a csaladi problémak megeldzésére, a hatdsagi it
elkeriilésére torekszik. Ezért célszerli, ha az egyes intézmények azeldtt Iépnek
kapcsolatba a Szolgalattal, miel6tt hatosagi beavatkozas valna szitkségesse.

& Az egyuttmikodés sordn az érintett intézmények és a Szolgilat munkatarsai kozlik
egymassal azokat az adatokat, panaszokat, vizsgalati eredményeket, stb., amelyek a
kozos célok eléréséhez, illetve a k6zos feladatok legjobb ellatdsahoz szikségesek.

VI. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, az Iratkezelési
Szabdlyzat eldirdsai szerint.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért az intézményvezeté felelos.

VII. Kiadmanyozas rendje
VII.1. Az intézményvezetd jogosult kiadmdnyozni:

& A szamlak hitelesitését,

& Az intézmény szakmai és gazdalkodasi feladataival kapcsolatos ugyiratok: -
szerzddések, megallapodasok,

& A dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos tigyiratok,

& Jovedelemigazolasok kiadasa,

& Meghivok szakmai és egyeb rendezvényekre,

& Szabadsag engedélyezése,

& A bér és bérjellegii és egyéb kifizetések,

VII.2. Az intézményvezeld helyettes az igazgatdt tavollétében teljes
jogkorrel helyettesiti.

VII.3. Csoportvezetdk:
& A szakmai csoportok kozotti esetatadds.
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VIII. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznilni. A bélyegzékkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz§ haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:

» Intézményvezeto,
» Intézményvezetd helyettes.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

IX. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa —a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezet6jének feladata.

A koltségvetés soran ﬁgyelembe kell venni az elmult évi felhasznalast, a hatalyos
jogszabalyok alapjan a bérek és juttatisok alakuldsat. Az intézmény amortizalodott
targyainak, eszkozeinek potlasit az alapfeladat ellatasdhoz szitkséges alapvetd miikodési
koltségeket, a bevételek alakulasat.

A koltségvetés tervezésekor a fenntartd altal meghatarozott iranyelvek a meghatarozdak.
A koltségvetés tervezése az igazgato, valamint a vezet6-helyettes feladata.

Az engedélyezett koltségvetési eldiranyzat fethasznalasaért az intézmény igazgatdja a felelts.
Valamennyi felhasznalast csak az engedélyével lehet megvaldsitani.

A gazdasagos lizemelés, az ésszeri takarékossag minden dolgozé munkakori kételessége.

A koltségvetés modositasanak inditvanyozasa (palyazati 6sszeg egy€b kiilsd tartozas eseten)
az intézményvezetd feladata. A koltségvetés kereteinek tillépéséhez az Onkormanyzat
engedélye szikséges.

A gazddlkodas vitelét eldsegits belsé szabdlyzatok:
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesilését az 1. fejezet
2.3. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

X. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

XI. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
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XII. Intézményi 6vo, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségik €s
testi épségitk megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Munkaba allas elétt, azt kovetden évente minden dolgozd koteles orvos egészségigyi
vizsgalaton részt venni, betegség esetén azonnal orvoshoz fordulni.

XIII. Bombariado esetén kiovetendd eljaras:

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon belil értesiti errdl a tényrdl az épiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épulet elhagyasat.

Az intézményvezeté-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tiizoltosagot a
bombariadorol.

V. FEJEZET

Az SzMSz. hatialybalépése:

Az SzMSz. az Onkormanyzati KépviselStestillet ..................... jovahagyasaval
.. napjan Iép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Jelen SzMSz. hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a ... .n
hatalyba 1épett................. OKT. hatirozatdval jovahagyott Szervezeu és Mukode51
Szabalyzat
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2.s5z. melléklet

Elldtdsi terillete :orszdgos

Elldtdsi teriilete:
- Enying
- Kislang
- Lepsény
» Dé g
- Lajoskomarom
- Mezékomarom
- Szabadhidvég

Elldtdsi tertilete: Enying

Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas,

Hdzi segitségnyijtds elldtdsi terilete:Enying,Kislang,
Lepsény, Dég, Lajoskomarom, Mez6komarom,
Szabadhidvég

Elldtdsi teritlete:Enying, Dég,Lajoskomarom,
Mezékomarom, Szabadhidvég

Elldtdsi teriilete:
- Enying

- Dég

- Mezékomarom
- Szabadhidvég
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Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar
8130 Enying

Bocskai u. 1.

Tel.: 06(22)372-128

Email: enying@vasgmuvhaz.axelero.net

Enying Viaros Onkormanyzata
Enying

Kossuth L. u. 26.

8130

Tisztelt Polgarmester Ur! Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar — a pénziigyi vezetovel tortént egyeztetes utan —
szeretne  palyazatot  benyujtani a  Civilcom Egyesiilet ~ altal  meghirdetett
,.Szervezetek/intézmények  komplex szamitastechnikai  infrastruktura fejlesztése” c.
palyazatra.

A palyazhato Osszeg 850.000 Ft vissza nem téritendé tamogatds (6nrész nincs),
utéfinanszirozassal. A regisztracios dij 4850 Ft.

Kérjiik tajékoztatasunk, szandékunk szives tudomasul vételét, tamogatasat.

Enying, 2011. 01. 26.

Koszonettel és tisztelettel:

Nemes Diana
igazgatd V¥




