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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény, vagyis az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény (EESZI) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogk6rét, az intézmény milkodési szabalyait.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az Intézmény torvényes muikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

ALAPITO OKIRAT

Az alapit6 okiratanak kelte, szama: 01,/9710-2/2020.

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény neve: Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény
Az intézmény székhelye: 8130 Enying, Szabadsag tér 2.

Elérhetoségei: Telefon: 06-22-372-311

E-mail: enying@egyszocint.axelero.net
Telephelye: 8130 Enying, Hésok tere 5.
Az intézmény tipusa: Integralt szocidlis és gyermekjoléti intézmény

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati
funkcidészam
1 | Id6skortiak tartds bentlakasos ellatasa 102023
2 |Idosek nappali ellatasa 102031

3 |Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsode,
munkahelyi bolcsdde, napkodzbeni gyermekfeliigyelet 104030
vagy alternativ napk6zbeni ellatas atjan

4 | Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
5 [Szocialis étkeztetés 107051
6 |Hazi segitségnyijtas 107052
7 1Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas 107053

Miikddési teriilete: - :

Idéskoruak tartds bentlakédsos szocialis ellatisa vonatkozdsaban az Enying, Hésok tere 5. és
Szabadsag tér 2. szdm alatti idések otthonanak miikodési ellatasi teriilete a tarsulasban részt
vevo teleptilések teriilete.



Idések Klubja ellatasi teriilete, Enying varos kozigazgatasi teriilete.

Az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsuldsi Megéallapodéasban
rogzitett, kozos megvalositast feladatok tekintetében a résztvevd telepiilések kozigazgatasi
teriilete.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1997.01.01.

Az intézmény alapitoja és feliigyeleti szerve:
Az Enyingi Mikrokorzeti  Szocidlis  es Gyermekjoléti  Intézményi  Tarsulas
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

Fenntarté neve és székhelye:
Az  Enyingi Mikrokorzeti  Szocidlis  ¢és Gyermekjoléti  Intézményi  Térsulds
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

Az intézmény besorolasa

Besorolasa gazdalkodasi jogkor alapjan: gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezo
koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Tarsulasi megallapodas alapjan Enying
Varos Onkormanyzatéanak Polgarmesteri Hivatala szervezeti egysége utjan latja el.

Az altaldnos forgalmi adénak alanya, az dltaldnos szabélyok szerint addzo koltségvetési szerv.

Ellatottak szamara nyitva allé helyiségek cime:
8132 Lepsény, F6 u.74. 387/a hrsz.)
8134 Matyasdomb, F6 u. 17. (156 hrsz.)
8137 Mez6komarom, Kossuth Lajos utca 4. (27 hrsz.)
8133 Mezdszentgydrgy, Kossuth Lajos utca 48. (27 hrsz.)
8138 Szabadhidvég, F6 ut 3. (42 hrsz.)

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. torvény szerinti
személyes gondoskodast nyujto elldtds, tovabba a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi
igazgatasrél szol6 1997. évi XXXI. torvény 94. § (2) bekezdésében foglalt kételezd feladat
ellatasa, valamint Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.tv. 13.§.
8. és 8a. pontjaiban meghatarozott feladatok ellatasa.

Alapellatasok:
e szocidlis étkeztetés
o hazi segitségnyujtas
e jelzérendszeres hazi segitségnytjtassal
e csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas
¢ iddsek nappali ellatasa

Szakositott ellatas
o Iddskoruak tartos bentlakdsos szocidlis ellatasa
8130 Enying, Szabadsag tér 2.
engedélyezett férdhely: 20 f6
e Idéskoraak tartés bentlakdsos szocialis ellatdsa
8130 Enying, H6sok tere 5. szam
Engedélyezett fér6hely: 32 16



A SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZO SZOCIALIS
ALAPELLATASI FORMAK ELLATASI TERULETE:
Csalad-és gyermekjoléti szolgalat
- ellatdsi  teriilete: Lepsény, Matyasdomb, Mez8koméarom, Szabadhidvég,
Mezdszentgyorgy kozigazgatasi tertilete.
Etkeztetés
- ellatasi teriilete: Enying, Lajoskomérom, Lepsény, Matydsdomb, Mez6komarom,
Mezo6szentgyorgy, Szabadhidvég telepiilések kozigazgatasi teriilete.
Hazi segitségnyijtis :
- ellatasi teriilete: Enying, Lajoskomarom, Lepsény, Matyasdomb, Mez6komarom,
Mezbszentgyrgy, Szabadhidvég telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas,
- ellatasi terillete: Enying, Lajoskomérom, Szabadhidvég, Mezdékomarom,
teleptilések kozigazgatasi teriilete.
Nappali ellatast nyjto intézmény: Idosek Klubja,
- ellatasi terlilete: Enying varos kozigazgatasi teriilete.

A SZEMELYES GONDOSKODAS KERETEBE TARTOZO SZAKOSiTOTT
ELLATASI FORMAK

Apolast, gondozast nyijté intézmény: Id6sek Otthona.
ellatasi teriilete: tdrsuldsban részt vevo telepiilések teriilete.

Az SzMSz hatdlya:

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti ¢és muikodési elbirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SzMSz hatalya kiterjed:

- Az intézmény vezetdjére.

- Az intézmény dolgozdira.

- Az intézményben miik6do kdzosségekre.

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az Intézmény miikddését meghatarozd jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- amunka torvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. térvény,

- akozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény,

- aszédmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény,

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény,

- az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény, -



- az éllamhaztartasrél sz60l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet,

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és beis6d ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.
(I1. 17.) Korm. rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltaték, intézmények &s
hal6zatok hatosagi nyilvantartisardl és ellendrzésérdl szoléo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- az egészségligyi szolgaltatds gyakorldsanak 4ltalanos feltételeir6l, valamint a
miikddési engedélyezési eljarasardl szold 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szo6lo
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartdsarol
sz616 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodist végzé személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

- az egészségligyi szolgéltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz6lé 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet,

- az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabdlyairol sz6l6 63/2011. (XI.
29.) NEFMI rendelet,

- a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis
raszorultsag vizsgalatanak ¢s igazolasanak részletes szabdlyair6l szolé 36/2007.
(XII. 22.) SZMM rendelet,

- a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasoktol szolé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet,

- a személyes gondoskodast nyjto ellatisokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a
fizetend6 téritési dijakrél sz616 6nkormanyzati rendelet

- a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyudjto személyek
vezet6képzésér6l szol6 25/2017 (X.18.) EMMI rendelet

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett az Alapitd
okiratdban meghatarozott ellatdst nyujtsa az ellatottak részére. Az intézmény a szamara
meghatarozott feladatokat szervezeti egységei titjan 1atja el

Megszervezi és milkodteti szervezeti egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasigossaggal tudja ellatni folyamatos tizemeltetés mellett.
A rendelkezésre bocsatott vagyont rendeltetésszeriien hasznalja, védelmeérdl gondoskodik.

Valamennyi egysége miikodése soran kiteles az alabbi alapelvek betartasara:

a) Nyitottsag elve:

Az EESZI nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothetd. Egyének, csaladok,
csoportok, kdzosségek, kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miik6dé mds intézmények
javasoljak a kapcsolatfelvételt, illetve az intézmény ajanlja fel segitségét a klienseknek. Az
intézmény kizardlag olyan szolgaltatast nyujthat, amelyekre a kliens az intézmény altal feltart



lehet6ségek koziil igényt tart. Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtasto] elzarkozni,
amennyiben a kliens nem egyiittmik6d6, kivéve a veszélyeztetett kiskort esetében.

b) Onkéntesség elve:

A Szolgalat az 6nkéntesség alapjan alakit ki egytittmiikddést. Mitkodése nem hat6sagi, hanem
szolgaltatd jellegii. Az egyiittm{ikodés alapja a klienssel kozosen megfogalmazott célok
megvalésitidsa. Az intézmény munkatirsai mindenkor a kliensek érdekeit képviselve
tevékenykednek. Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy,
illetve torvényes képviseldje hozzdjarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés
azon 4llapot, tevékenység vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens vagy egy masik
személy életét, testi vagy mentalis épségét kdzvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet all el6.)

¢) Személyiségi jogok védelmének elve:

Az EESZI munkatarsainak tevékenységiik soran tudomadsara jutott, a kliensek személyiségi
jogait érint6 adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére kotelezéek az Adatok védelmérdl
sz616 torvényben, az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak.

A szolgalati titoktartasi kételezettséget a munkakori leiras tartalmazza.

Az EESZI-t felkeresé allampolgarok anonimitasat — kivansadg szerint — az intézmény
munkatarsai megtartani kotelesek.

d) Egyenldség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre ¢s fajra, felekezetre, csaladi allapotra, nemi
hovatartozasra, korra tekintet nélkiil koteles foglalkozni, illetve a hataskorébe nem tartozo,
vagy azt meghaladé tigyekben t4jékoztatast nydjtani.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

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

AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO FELADATALI:

ALAPELLATAS

b.) Etkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, ill. eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen: koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
Az étkezés biztosithato:

e Az étel helyben fogyasztasaval,

o Az étel elvitelének lehet6vé tételével,

o Lakéasra szallitdsaval.

¢.) Hazi segitségnynjtas

Hazi segitségnytjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A szolgaltatds
biztositasanak megkezdésekor vizsgalni kell a gondozasi szlikségletet.

Hazi segitségnyujtas keretében kell gondoskodni:



e Azokrél az idéskoru személyekrdl, akik Snmaguk ellatisara sajat er6bdl nem képesek
€s roluk nem gondoskodnak.

e Azokr6l a pszichiatriai betegekrol, fogyatékosokrol, szenvedélybetegekrSl, akik
allapotukbél adoddan az 6nallo életvitellel kapcsolatos feladatok ellatasahoz
igényelnek segitséget.

e Akik bentlakasos intézményi felvételre varakoznak.

e Akik betegségiik miatt igénylik ezt az ellatasi format 6nallé életviteliik fenntartiasahoz.

A hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:

o Az alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok elvégzését.

e Az 6nallo életvitel fenntartdsiban az ellatott és lakokdrnyezete higiénids
koriilményeinek megtartasdban valé kézremiikodést.

e Veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, ill. azok elharitdsdban val6
segitségnyujtast.

d.) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
A jelzOrendszeres hdzi segitségnyujtds a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetik miatt rdszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara képes
id6skoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallé életvitel
fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabdl nyujtott ellatas.
Igényelhetik:

A szocidlisan rdszorult egyének, akik:

e egyediil élnek, s a 65 életévet betoltotték,

e egyediil élnek, s stilyosan fogyatékosok, vagy pszichiatriai betegek,

o kétszemélyes haztartasban élnek, 65 év felettieck, amennyiben egészségi allapotuk

indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.

e.) Nappali ellatas

Feladata: a szocidlis és mentélis tamogatasra szorulo, onmaguk ellatasara részben képes
idéskortiak ellatasa, résziikre lehet6ség biztositasa a napkodzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatok alakitasara, alapvetd higiénés sziikségletek kielégitésére, a szocialis étkeztetésen
keresztiil igénybe vett ebéd, illetve az otthonrol az intézménybe hozott étel elfogyasztasara.
Felvétel modja: az ellatott kérelmére torténik; a felvételrdl az intézményvezetd dont.

Szolgaltatasaik:
» Szabadidds programok szervezése.
» Sziikség szerint egészségligyi alapellatds megszervezése.
= Hivatalos tigyek intézésének segitése.
= Eletvitelre vonatkozé tandcsadds, életvezetés segitése.
= Ruh4zat tisztitasa, javitasa.
= Kiilon térités ellenében szervezett szolgaltatasok: fodrasz, manikiir, pedikir
* Egyéb feladatok: szponzorok, tarsadalmi segitdk szervezése.

GYERMEKJOLETI ALAPELLATAS:

Gyermekjoléti Szolgalat

Gyermekjoléti szolgaltatds a csaladsegitéssel egy szolgdltatdé — a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat (a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgdlat) — keretében mikddtethetd. A
gyermekjoléti szolgélat ellatja a Gyvt. 39. § és a 40. § (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti
szolgéltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait.



Gyermekjoléti Szolgalat feladatai:

A gyermekjoléti szolgalat — 6sszehangolva a gyermekeket ellaté egészségligyi és nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal — szervezési, szolgaltatdsi €s gondozasi
feladatokat végez. Tevékenysége korében a Gyvt, 39. §-ban és az Szt. 64. § (4) bekezdésében

foglaltakon tul
= folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettséget,

» meghallgatia a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a
szukseges intézkedést,

» szervezi a — legaldbb harom helyettes sziil6t foglalkoztato — helyettes sziil6i
halézatot, illetve miikodtetheti azt, vagy 6nallé helyettes sziiloket foglalkoztathat,

» segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

» kezdeményezi a telepiilési Snkormanyzatnal Uj ellatasok bevezetését,

= biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

» részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kébitdszeriigyi Egyeztetd Forum
munkajaban,

= nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

SZAKOSITOTT ELLATASI FORMAK
Idések Otthona — Apolast, gondozast nytijté intézmény

777

Engedélyezett féréhely (telephelyen és székhelyen): 52 f6.

A meghatérozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6, énmaga ellatidsira nem vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek részére teljes korii ellatds biztositasa.

Feladata:

»  Gondozas: olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség, mely a hidnyzé vagy csak
korlatozottan meglévd testi €s szellemi funkciok helyreallitasat szolgalja.

=  Apolas: az intézmény keretei kozott biztosithatd egészségi allapotot visszaallito
tevékenység.

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

»  Etkeztetés: legaldbb napi haromszori etkezes

* 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.
= Egészségiigyi ellatas:
Heti egy alkalommal orvos latja el az ellatottakat (héziorvos, pszichidter), feladatai:

» Felvilagosité eldadas szervezeése.

»  Heti rendszerességgel vizit tartasa.

» Havi rendszerességgel gyogyszer felirdsa.

»  Sziirdvizsgalatokon vald részvétel biztositasa.

»  Szakorvosi ellatasra val6 beutalds.

» Biztositja az alapvetd gyogyszereket, gyogyaszati segédeszkozoket.

=  Mentalis ellatas keretében végzett feladatok:

»  Személyre szabott banasmod.

» Egyéni esetkezelés, csoportos megbeszEles.

» Szabadid6 kulturalt eltdltésének szervezése.



= (Csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasa.
= Lehetdség biztositasa a hitélet gyakorlasara (reformatus, katolikus istentisztelet).

Foglalkoztatds szervezése: kulturalis tevékenység, fizikai tevékenység, szellemi, szoérakoztatod
tevékenység.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatisa a vezetd apold és az ligyeletes
gondozond feladata.

A szakositott ellatast nyujto intézményben (székhelyen és telephelyen kiilon) Erdekképviseleti
Forum segiti a vezetés munkajat, védi az ellatottak érdekeit.

Korlatozd intézkedés szabdlyai: A korlatozdintézkedésekre vonatkozd szabélyokat a
Korlatozé intézkedések protokollja, valamint Hazirend tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak jogallasat, besoroldsat: A kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény szabalyozza.

Képesitési kovetelmény a munkakdrnek megfeleld szakirdnyu végzettség, melyet az
2000.(1.7.) SzCsM rendelet szabalyoz.

Az intézmény dolgozdinak engedélyezett 1étszama: 35,5 6 -

A munkaidé megoszlasa:
Bentlakdsos intézmény apolo-gondozé alloménya (telephelyen ¢s székhelyen egyarant) napi
12 6ras miiszakbeosztasban havi térvényes munkaid6 keretben dolgoznak

Idések nappali elldtdsa: napi 8 Oras foglalkoztatds, heti 40 6ras munkaiddkeretben.
Hiizi segitségnyiijtds: napi 8 oras foglalkoztatas, heti 40 6ras munkaidékeretben.

Csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat csaladgondozdja:

e Heti 20 6rdban kotott: a kotott munkaidd keretén beliil latjak el a nyilvantartashoz,
tigyintézéshez  kapcsolodé — adminisztraciés — feladatokat, 1észt  vesznek az
esetmegbeszéléseken, készitik az elemzéseket, javaslatokat.

e Heti 20 éraban rugalmas munkaidé beosztdsban dolgoznak: a személyes segité munka,
illetve az adatgytijtés, kornyezettanulmany helyszinen torténé elvégzéséhez. A rugalmas
munkaiddt a csaladgondozok a gondozott csaladok igényeinek és az altaluk elltott feladat
jellegének megfelelden osztjak be.

A jelzdrendszeres hizi segitségnyijtds napi 24 Oras folyamatos miikodéssel, készenléti

jelleggel foglalkoztatja tiszteletdijas alkalmazottait.

Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

Munkakérok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok az aldbbi munkakoroket toltik be, az egyes
munkakoroket betdltd személyek a munkdba allas napjan munkakori leirast vesznek at,
melynek alapjan munkajukat végzik. A munkakdri leirasok a SzMSz fiiggelékét képezik.
Kozalkalmazotti jogviszony:
: *  intézményvezetd

" Vezetd gondozd, szakmai egység vezetd

» (Csaladsegit6-szakmai vezetd

= (Csaladsegitd

=  Vezetd apolo

»  Apolé/gondozo (bentlakds)

= Szocialis munkatars




= Terdpias munkatars
=  Gondozé (INO)

®=  Gondozé (HSG)

= Asszisztens

»  Pénztaros

» Konyhai kisegitd

= Takarité
Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras utjan, meghatarozott, 5 éves iddtartamra az
Enying Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa bizza
meg a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és kiilon jogszabalyok
alapjan. Enying Varos Polgdrmestere gyakorolja — az Motv.-ben, tovabba az Enying
Mikrokorzeti Szocialis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds Tarsulasi Megallapodasban
foglalt rendelkezések szerint — az egyéb munkaltatdi jogokat.

Akadalyoztatasa, tdvolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatés
és jogkoroket a hazi segitségnytjtas szakmai egység vezetdje latja el.

Amennyiben az akadélyoztatas, vagy tavollét az egy naptéri hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok kozil az alkalmazottak jogviszonyanak
létesitésére és megsziintetésére.

Intézményvezeté feladata:
=  Vezeti az intézményt, felelés az intézmény milkodéséért és gazdalkodasdért, személyi
juttatasokért.
= Biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételeket.
»  Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
= Tervezi a koltségvetést.
= Iranyitja és 0sszehangolja a szakmai tevékenységet.
» Ellendrzi a szakmai csoportok munkéjat.
»  Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
» Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben €s
dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.
» Elkésziti az intézmény SzMSz-ét és az alabbi szabalyzatokat:
» Jratkezelési szabalyzat,
» Pénzkezelési szabalyzat (letéti)
=  Munkavédelmi szabalyzat,
=  Tizvédelmi szabalyzat, Thzriad6 terv,
= Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
» Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
» A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendje
*  Ellen6rzési nyomvonal
» Higiénés, takaritasi szabdlyzat
» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel.
»  Mikédteti az érdekképviseleti férumot.
= Folyamatosan értékeli az intézmény, a szervezeti egységek munkdjét.
» A fenntarté részére éves beszamoldt készit.




Felelossége:

* Felel6s az intézmény szakmai munkajaért, a hatékony mikodéséért és racionalis

gazdalkodasaért.

AZ ENYINGI EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY MUNKARENDJE:
Az intézmény munkarendjét a helyi adottsdgok, igények figyelembe vételével az aldbbiak

szerint allapitotta meg:

1. Alapellatas :
Hazi segitségnyujtas:

Munkaidé : hétf6tol — péntekig 8.00 — 16 6raig
Jelzorendszeres hazigondozas: folyamatos, napi 24 dras ligyelet
Szocidlis étkeztetés:
Munkaidé6 : hétfotél — cstitortokig 7.30 — 16 6raig
pénteken 7.30 — 13.30 6raig
Csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat
Munkaidd : hétfétol — cstitortokig 7.30 — 16 6raig
pénteken 7.30 — 13.30 ¢6raig
Id6sek nappali ellatasa: 8.00 — 16.00 o6raig

2. Szakositott ellatas:
Apolast, gondozast nyu;jt6 intézmény (Idések Otthona):

Szakdolgozdk munkaidé: 365 nap folyamatos 12 6ras miszakbeosztassal
Egyéb dolgozok munkaidd: hétfétdl — csiitértokig 7.30 — 16 6rdig
pénteken 7.30 — 13.30 6raig

AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO  TESTULETEK,
KOZOSSEGEK:
Az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz:

® aképviseld-testiilet iilésein,

tarsuldsi tiléseken
meghivas alapjan a bizottsdgok munkéajaban,
szervezi és miikodteti a tarsadalmi segitok munkajéat,

Az intézményi munka iranyitasat segit6é forumok:
o Vezetdi értekezlet,
e Csoportértekezlet,
e Dolgoz6i munkaértekezlet €vente.

Vezetdi értekezlet

Hétfonként: 822 — 930 _jg.

Résztvevok: Intézményvezetd,
Szakmai egység vezetd (csoportvezetd)
Vezet6 apold
Meghivottak

részt vesz a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai munkéjéban.

SZERVEK,
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Feladata: tajékozodas a szakmai egységek munkajarol, az intézmény, valamint a szakmai
egységek aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése, térvényi valtozasok ismertetése.

Csoportértekezlet
A csoportot a csoportvezetd hivia dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
minden dolgoz6jat, az intézményvezetot.

Idések Otthondban minden hénap elsé szerdai napja: 8-9-ig.

Csalad-és gyermekjoléti ellatasban minden hénap elsé csiitortoki napja: 8-9-ig.

Etkeztetés, hazi segitségnytjtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtdsban minden negyedév
elsé hétfoje: 8-9-ig.

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

A csoportértekezlet feladata:
o A szakmai egységben végzett munka megbeszélése.
e Torvényi valtozasok ismertetése.
o TFeladatok megfogalmazasa, javaslatok megtargyalasa.
e  Dokumentécio ellendrzése.

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

e Beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol.

o Ertékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését.

e Frtékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeit, a targyi és személyi
ellatottsagot.

e Ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

e A csoportvezetdk beszamolnak a csoport éves munkajardl, megfogalmazzak
tapasztalataikat, feladataikat.

e Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozdk
elmondhatjak véleményiiket, kérdéseikre véalaszt kapnak.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben vagy kinevezésben
(hatérozott, hatdrozatlan idejll) rogziti a dolgozé munkakorét — annak feltételeit,
illetményének Osszegét, az elismert szolgalati id6 mértékét. A kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése esetén a Kjt. rendelkezései az irdnyadok.

Az intézmény feladatai ellatisdra megbizasos jogviszony keretében €s vallalkozasi
szerz6déssel is foglalkoztathat munkavallalokat.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok dijazisa:

Az illetmény megallapitisa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztdlyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat
munkaszerzédésben vagy kinevezésben kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi
tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

11



Az illetménypotlék
A kozalkalmazottat a betoltétt munkakoér fliggvényében illetménypdtlék illeti meg. Az
illetménypoétlékot az illetményalap %o-aban kell megadni:

® Jdoések otthonaban dolgozd gondozdéndk pétiéka: alap 120 %o-a,

Vezetoi potlék:
= Magasabb vezetd vezet6i potléka
=  Koézépvezetdk (csoportvezetdk) potléka

Bérpétlék:

A munkavallalét munkasziineti napon t6rténé munkavégzés esetén 100% bérpotlék illeti
meg.

A munkavallalénak, ha a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének idépontja rendszeresen
valtozik, a 18 és 6 6ra kozotti id6tartam alatt torténd munkavégzés esetén 30% bérpotlék
(miiszakpotlék) jar.

A szocidlis intézményben, ill. szocialis szolgéltatonal munkaviszonyban, koézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott személynek, ha beosztas szerinti napi munkaidejének kezd6
idépontja rendszeresen valtozik a 14 és 18 ora kozotti idétartam alatt torténd munkavégzés
esetén 15% bérpotlék jar, ha a munkaltatd napi tizemelési ideje meghaladja a munkavallal6
napi teljes munkaidejét és a kozalkalmazottak, munkavallalok idészakonként, rendszeresen
egy napon beliil egymast valtva végzik azonos tevékenységiiket.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
16vé szabalyok és a munkaszerz6désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint tdrténik.
A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat az elvdrhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdsara €s
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozod szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az ellatottak egészségi, csaladi és vagyoni allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenilik: A televizio, a radio és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirdsokat:
- az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,
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- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozodlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

- kilfoldi  sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hidnyaban a munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltat6 allapitja meg.
A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitdsanal a munka térvénykonyvérdl
sz616, tobbszér modositott 2012. évi 1. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
tobbszor modositott 1992, évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.

A heti munkaid6 40 ora.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi
vezetd. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartést kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetbjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

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

Munkakérok atadasa
Az intézményvezetd allasi dolgozo, valamint az intézményvezetd dltal kijelolt dolgozok
munkakorének 4ataddsardl, illetve atvételérSl személyi valtozés esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:

» Az 4tadas-atvétel idopontjat.

* A munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat.

= A folyamatban 1év6 konkrét igyeket.

» Az atadasra keriild eszk6zoket.

» Az atado és atvevd észrevételeit.

» A jelenlévok alairdsat.
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Az dtadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

Dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek a
munkakdriik bet6ltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés éltal nyjtott képesités megszerzése.

A dolgozok tovabbképzési rendjét a tovabbképzési terv tartalmazza.

A munkiba jaras koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkédba jards koltségeit, annak meghatarozott %-at a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Egyéb juttatasok
Az Idések Otthonadban, Nappali ellatasban és a Hazi segitségnyujtdsban munka- és védéruhat
kell biztositani.

Egyéb szabalyok:

Telefonhasznalat/Fax: az intézményben 1év6 telefonvonalat magan célra hasznélni tilos.
Fénymasolas: az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos fénymasolds torténhet.
Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: az intézményi dokumentumok (személyi anyag,
szabalyzat, szakmai programok, beszamolok) kiaddsa csak az intézményvezetd engedélyével
torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsi hivatali céllal torténd hasznalata a Gépjarmii Szabdlyzatban foglaltak alapjan.

Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének megszegésébol
eredd karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a
teljes kart koteles megtériteni.

Anyagi felel6sség

A dolgozd a szokésos személyes haszndlati targyakat meghalad6 értékii hasznalati eszkozt
(szamitogép, irogép stb.) csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézménybe,
vagy vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ecllatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. ,

Az intézményben miik6doé szakfeladatoknak egyiittmiikddésiik soran, egymads teriiletét érintd
intézkedések megtétele elott egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds modja a
heti 1 esetmegbeszélés.

Kiils6 kapcsolattartas
A Szolgalat munkakapcsolat keretében egyiittmiikodik kiilondsen:
e Az oktatdsi-, nevelési intézményekkel: gyermekvédelmi megbizottjaival, az
osztalyfénokkel, tanarokkal,
A teriileti egészségligyi halozattal,
e Minden olyan egészségligyi intézménnyel, ahol gyerek vagy felndtt pszichologiai
szakrendelés folyik,
e A Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,
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A neveld intézetekkel,

A gyerek- és felnétt gondozast végz6 szocidlis intézményekkel,
ANTSZ-szel,

A renddrséggel, ligyészséggel, birosaggal,

A Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival €s bizottsagaival,
Onszervez6dd civil szervezetekkel,

Egyhazakkal,

Moédszertani intézménnyel,

Ellatott jogi és a gyermekjogi képviselovel.

Az egyiittmiikodés kiterjed:

e A kolcsonds tajékoztatasra,

e Egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére, tamogatasara,

o Kolesonos konzultaciokra és tapasztalatcserékre,

e A legmegfelelsbb ellatds biztositasa érdekében a feladatok egymastdl valo

kélcsonos atvallalasara.

A dolgozok az egyiittmiikodés minden fazisaban kotelesek szem elétt tartani a titoktartasi
kotelezettséget.
A tarsintézményekkel az EESZI egyenrangi félként, kolcsonOsségi alapon, mint
szakszolgalatokkal dolgozik egyiitt, azaz a Szolgalat a csalad egészét érintd altalanos szocialis
szolgaltaté funkci6t, mig a szakszolgélatok az egyes csaladtagokat érintd specialis szolgaltato
funkciodkat t6ltenek be.

Intézményi kapcsolataiban az EESZI szerepe elsodleges, ha:

e A csalad egyik tagjaval kapcsolatban 4ll6 intézmény tevékenysége soran tovabbi —
az adott intézmény profiljaba nem tartoz6 — tevékenység sziikségessége merill fel,
Megallapitast nyert, hogy hatosagi intézkedés nem indokolt vagy elkeriilhetd.

e A Szolgalat tevékenysége soran a csaladi problémdk megelézésére, a hatosagi ut
elkeriilésére torekszik. Ezért célszerll, ha az egyes intézmények azeldtt lépnek
kapcsolatba a Szolgalattal, mieldtt hat6sagi beavatkozas vélna sziikségesse.

e Az egyiittmiikddés soran az érintett intézmények és a Szolgalat munkatarsai kozlik
egymassal azokat az adatokat, panaszokat, vizsgalati eredményeket, stb., amelyek
a kozos célok eléréséhez, illetve a kozos feladatok legjobb elldtidsahoz
sziikségesek.

Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az tigyiratok kezelése, az Iratkezelési Szabalyzat eléirasai szerint torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért az intézményvezetd felelds.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményvezet$ jogosult kiadmanyozni:
e A szamlék hitelesitéseét.
e Az intézmény szakmai és gazdalkoddsi feladataival kapcsolatos Ugyiratok:
szerzbdések, megallapodasok.

e A dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos ligyiratok.

e Jovedelemigazolasok kiadasa.

e Meghivok szakmai és egyéb rendezvényekre.

e Szabadsag engedélyezése.

e A bér és bérjellegli és egyéb kifizetések.
Csoportvezetok:

e A szakmai csoportok kozotti esetatadas.
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Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszerlien aléirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézményben a bélyegzé hasznalatara a kovetkezék jogosultak:

* Intézményvezetd,

" Szakmai egység vezetd
Az mtézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazddlkodasival, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
veégrehajtasaval, az intézmény kezelésében 16v6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa —a jogszabalyok &s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

A Kkoltségvetés soran figyelembe kell venni az elmult évi felhasznéalast, a hatalyos
jogszabalyok alapjan a bérek és juttatdsok alakuldsit. Az intézmény amortizalodott
targyainak, eszkozeinek pétlasat az alapfeladat ellatdséhoz sziikséges alapvetd mikodési
koltségeket, a bevételek alakulasat.

A koltségvetés tervezésekor a fenntarté altal meghatarozott irAnyelvek a meghatarozéak. A
koltségvetés tervezése az intézményvezetd feladata. Az engedélyezett koltségvetési
elbiranyzat felhasznaldsaért az intézmény vezetdje felelés. Valamennyi felhasznalast csak az
engedélyével lehet megvaldsitani. A gazdasagos ilizemelés, az ésszer(i takarékossag minden
dolgoz6 munkakéri kotelessége. A koltségvetés moédositasanak inditvanyozéasa (palyazati
0sszeg egy€b kiilsd tartozas esetén) az intézményvezeté feladata.

A gazdasagi szervezet megnevezése, feladatai

Térsulasi megallapodas alapjan Enyingi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztély tatja el az
Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait:

A Hivatal Pénziigyi osztaly utjan biztositja a szabalyszerii gazdalkod4s feltételeit, amelyeket
els6sorban érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztiil és més, a
gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzési feladatainak ellatisa sordn biztositja.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

A kotelezettségvallalas nyilvéantartdsa a Hivatal feladata, a 200.000,- Ft alatti és feletti tételek
esetében is.

A szamviteli konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kelléen
elkiiloniiljenek egymaéstol az Intézmény gazdasagi eseményei.

A vagyonnyilvéntartds korébe tartozé targyi eszkozokre vonatkozéd nyilvantartast a Hivatal
vezeti. Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, a szabalyzatban rogzitettek szerint elvégzi
a leltarozast. A leltar kiértékelését a Hivatal végzi el.

A személyi juttatdsokra vonatkozo6 nyilvantartast munkéltatéi jogbol adédéan mind a Hivatal,
mind az Intézmény sajat maga kezeli. A személyekkel kapcsolatos bérnyilvantartast az
Intézmény, mig a személyi juttatdsok felhasznalasaval kapcsolatos nyilvéntartast a Hivatal
vezeti.

A Hivatal a koltségvetés teljesitésérdl folyamatosan tajékoztatja az Intézményt.
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Az Intézmény 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi rendszerénél
az Intézményvezetje, mig az egyéb pénziigyi informéci6 szolgaltatasa tekintetében a Hivatal
a felelos.

A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos 4llami, onkorményzati
szabalyozasok eljussanak az Intézményhez, és segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

Az Intézmény bankszdmlaval és adoszammal rendelkezik, bevallasait a Hivatal késziti el. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat az errdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

A készpénzfizetési szamlék kifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a Pénzkezelési
szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalaséaval.

Az Intézmény az éltala beszedett bevételeket koteles bankszamlajara befizetni.

A Hivatal az éltala elkészitett gazdalkodassal, pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasaval
dsszefiiggd szabélyzatait kiterjeszti az Intézményre, amelyek a kovetkezok:

e Szamviteli politika és annak keretében elkészitendd

e Eszkozok és forrasok értékelési rendje

o FEszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

e Pénzkezelési szabalyzat

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata

. Szamlarend

. Bizonylati szabalyzat.

A Hivatal Kiterjeszti az Intézményre a pénziigyi kihatéssal biro, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdésekhez kapcsolddo belsd szabalyzatokat:

e atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi
és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelslésének rendjével -, az ellen6rzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket. Gazdalkodasi Szabalyzat.

e abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kilfoldi  kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

e az anyag- és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

e a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmoldsanak
szabalyait,

e agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét,

e avezetékes és radiotelefonok hasznalatat, €s

Az Intézmény vallalja, hogy a ra kiterjesztett szabdlyzatok eldirasainak megfelelden jér el.

AZ INTEZ'M!JZNY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI,
HASZNOSITASI RENDJE

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Intézményi 6vo, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye eseten
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi
szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
atjat. Munkaba 4llas eldtt, azt kovetden evente minden dolgozé koteles orvos egészségligyi
vizsgalaton részt venni, betegség esetén azonnal orvoshoz fordulni.
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Bombariadé esetén kovetendé eljaras:

Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezets a
lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyéasat. Az intézményvezeté-helyettes
kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban. Az intézményvezetd utasitisara
értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltdsagot a bombariad6rol.

Bels6 ellendrzés rendje:

Enyingi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a belsd ellenérzési -
feladatok ellatast 2021. szeptember O1. napjatél kiilsd szolgaltaté igénybevételével, az
Ellenérzési és Kontrolling Betéti Tarsasaggal (székhely: 1203 Budapest, Torok Floris utca
2/A 4. em. 25.) biztositotta. A feladatot 1 6 belsd ellendr latja el, aki egyben a belsd
ellenérzési vezetd is. A Tarsulas/Intézmény bels6 ellendrzését a megbizott kiilsé szolgaltatd
latja el.

Vagyon nyilatkozat tétel:

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol az a személy, aki a 2007.
évi CLII torvény 3.§.-aban felsorolt feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakért t51t be a
torvényben meghatdrozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

e Intézményvezetd

Mellékletek
Az intézmény szervezeti felépitését, az ald és folé rendeltséget, ill. munkamegosztast az
SzMSz 1. 2. szamu melléklete tartalmazza.

Fiuggelék:

Munkakori leirdsok:

Vezetd gondozd, szakmai egység vezetd
Csaladsegit6-szakmai vezet6
Csaladsegito

Vezet6 apolo

Apolé, gondozé (bentlakas)
Szociélis munkatars
Terapias munkatars
Gondozo (INO)

Gondozo6 (HSG)

Asszisztens

Pénztaros

Konyhai kisegit6

Takarito |

Enying, 2023.02.06. A
%(C\LU\ o
asza Zs6fia

intézményvezetd

By ingi Bgyvesitett
Srocialis intézmény 18
1120 Enying, Szabadsag tér 2.
pdearim: 18700637-1-07




Az SzMSz. hatalybalépése:
Az SzMSz. az Enyingi Mikrokorzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Téarsulds 21/2023.

(I[1.29.) sz. hatarozat jovéhagyasdval 2023.04.01. napjan lép hatalyba és visszavondsig
érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2021. november 19. napjan
hatalyba 1épett, Enying Mikrokérzeti Szocialis ¢&s Gyermekjoléti Intézményi Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak 30/2021. (XI.19.) szamu hatérozatdval jovahagyott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat.
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1. sz. melléklet

Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény
Szervezeti abra

Intézményvezetd

V v

ai egység vezet6 eté apolo

l }

szocialis JHS csaladsegitok apdlo, gondozok  takarito
gondozok gondozdk
-y . f s \4
terapias munkatars pénztaros
szocialis munkatars konyhai kisegito szocialis apol6 gondozé 4
szocialis asszisztens \4
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Idések otthona
ellatasi teriilet:
- tarsulas telepiilései

Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény

INO

ellatasi teriilet:

- Enying

" Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

ellatasi teriilet:
- Enying
- Lajoskomarom

- Szabadhidvég
- Mezokomarom

Ellatasi teriilete

Csaladsegito
ellatasi teriilet:

- Lepsény

- Méatyasdomb

- Mezokomarom

- Mez8szentgybrgy
- Szabadhidvég

HSG

ellatasi teriilet:

- Enying

- Lepsény

- Matyasdomb

- Mezokomarom

- Mez06szentgydrgy
- Szabadhidvég

- Lajoskomérom

2.sz melléklet

Szocialis étk.
ellatasi teriilet:

- Enying

- Lepsény

- Matyasdomb

- Mezokomérom

- Mez0dszentgydrgy
- Szabadhidvég

- Lajoskomarom
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